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RESUMEN

El presente proyecto de titulacidn propone el disefio de un sistema de gestion de
la calidad (SGC) para una organizacién sin fines de lucro como es la Fundacion
Planeta Azul, en base al modelo de un estandar internacional como la Norma ISO
9001:2000, y como respuesta al andlisis y planteamiento del problema expresado
en 1.3. Los productos de la Fundacion son Capacitacién y Soporte a Proyectos,
que buscan el beneficio social apoyando emprendimientos productivos de
personas, agrupaciones sociales y microempresas. Disefiar e implementar el SGC
es una decision estratégica para lograr los objetivos expresados en 1.5 del
presente trabajo y en 1.1 del manual de la calidad. Los pasos para el diseno del
SGC se expresan en la Figura 8 y el plan de implementaciéon propuesto en la
Tabla 4 del presente trabajo. Se utiliza herramientas como diagramas IDEFO,
diagramas de flujo, analisis de valor agregado y tablero de control de indicadores
para facilitar el andlisis, control y mejora de los procesos y sus interacciones con
clientes y proveedores, internos y externos. Los indicadores definidos consideran
en “enfoque” las 4 perspectivas del cuadro de mando integral, y en “ipo” su
relacion con la eficiencia o eficacia del proceso. El SGC, conforme al requisito 1.2
de la norma ISO 9001, justifica 2 exclusiones parciales que se expresan en 1.2,
7.5.5y 7.6 del manual de la calidad. Se presenta un marco teérico que refiere los
sistemas de gestion de la calidad y la norma ISO 9001, los procesos, las
herramientas utilizadas, y un glosario de términos de la norma ISO 9000. Se
incluye conclusiones, recomendaciones y, en los anexos, todo el sistema

documental disefiado para el SGC de la Fundacion.

Palabras clave: sistema de gestion de la calidad, ISO 9001, manual de la calidad.



ABSTRACT

This degree project proposes the design of a quality management system (QMS)
for a non-profit organization such as the “Fundacion Planeta Azul”, based on the
model of an international standard like ISO 9001:2000, and in response to the
statement of the problem expressed in 1.3. Foundation products are Training, and
Support Projects that seek social benefit by supporting enterprising people, social
groups and microenterprises. Design and implement the QMS is a strategic
decision to achieve the objectives stated in 1.5 of this work and 1.1 of the quality
manual. The steps for the design of the QMS are expressed in Figure 8 and the
proposed implementation plan in Table 4 of this work. It uses tools such as IDEFO
diagrams, flowcharts, value-added analysis and scorecard of indicators to facilitate
the analysis, control and improvement of processes and their interactions with
customers and suppliers, internal and external. The defined indicators consider in
"focus" the 4 perspectives of the balanced scorecard, and in "type" their
relationship with the efficiency or effectiveness of the process. The QMS according
to requirement 1.2 of ISO 9001, justifies two partial exclusions expressed in 1.2,
7.5.5 and 7.6 of the quality manual. This work presents a theoretical framework
that relates systems quality management and ISO 9001, processes, tools used,
and a glossary of terms in ISO 9000. This paper includes conclusions,
recommendations and, in the annexes, the entire documentation system designed
for the QMS of Foundation.

Keywords: quality management system, ISO 9001, quality manual.



1 INTRODUCCION

1.1 ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

1.1.1 OBJETO SOCIAL

La Fundacién Planeta Azul es una organizacion sin fines de lucro, creada con
acuerdo ministerial numero 01578 del 21 de Noviembre del 2002. En el Capitulo

1 de sus estatutos de constitucion se tienen los siguientes articulos:

Art. 1- CONSTITUCION.- Teniendo como marco legal el ordenamiento
juridico vigente y este estatuto, se constituye la FUNDACION PLANETA
AZUL.

Art. 2- DOMICILIO.- El domicilio principal de la Fundacién es el Distrito
Metropolitano de Quito, provincia de Pichincha, pudiendo establecer

subsedes y/o representaciones en cualquier lugar del territorio nacional.

Art. 3- NATURALEZA.- La Fundacion se constituye como una persona
juridica de derecho privado, sin fines de lucro, regulada por suposiciones
del Titulo XXIX del Libro Primero del Codigo Civil vigente.

Art. 4- SUJECION.- La Fundacién se sujetara a la Legislatura Nacional

vigente y a los respectivos organismos de control.

Art. 5- ACTIVIDADES PROHIBIDAS.- De acuerdo a la naturaleza y fines,

la Fundacion no ejercera actividades de crédito ni comercio.

Art. 6- DURACION.- La Fundacion se constituye por tiempo indefinido.
Podra disolverse, sin embargo, por voluntad de sus miembros o por

causales legales.
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Art. 7- PROHIBICION.- Ademas de lo sefialado en el articulo 5 de este
estatuto, estan excluidas del ambito de accién de la Fundacion, las
actividades que atenten contra la seguridad, las buenas costumbres y el
orden publico, asi como las lucrativas, de caracter religioso, politico,

partidista, racial, laboral y sindical.

1.1.2  RESENA HISTORICA

A inicios del afio 2000 se reunieron en Quito un grupo de profesionales con el
afan de plantear una alternativa de solucioén a lo que, en base a su experiencia y
criterio, consideraban una demanda insatisfecha de los servicios de capacitacion
y soporte en proyectos para las microempresas. Asi, y luego de varias reuniones

en las que se expusieron algunas alternativas, se decide crear la Fundacion.

Una de las primeras tareas que se desarroll6 fue la de definir la linea de accion en
la que se enmarcaria el trabajo de la Fundacién; para esto se realizd un taller en
el que se decidié que los ejes fundamentales de accidén de la organizacion serian
los de capacitacion y soporte en proyectos productivos con un enfoque claro a

desarrollar y fortalecer las microempresas.

Seguidamente se procedid a trabajar en la formalizacion de la Fundacion,

actividad que demor6 aproximadamente 6 meses.

Paralelamente se empezé a disefar un plan de trabajo que le permita a la
organizacion desarrollar sus actividades. Con la contribuciébn de los socios
fundadores, se arrend6 oficinas para la Fundacién, en la calle 18 de Septiembre
361 y Av. Amazonas, oficinas 101y 102, teléfono 2 553569. Quito, Ecuador.

A partir de la legalizacion de la Fundacion, y una vez estructurada su directiva, la
organizacion ha venido desarrollando actividades, fundamentalmente, en el
campo de la capacitacion y soporte a proyectos productivos para microempresas,
cumpliendo asi los objetivos con los que fue creada. Adicionalmente y como
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consecuencia de varios pedidos que ha tenido, el soporte a proyectos se viene

realizando también en el orden social.

1.2 IDENTIFICACION DE SERVICIOS, PROVEEDORES Y
CLIENTES DE LA ORGANIZACION

1.2.1 IDENTIFICACION DE SERVICIOS

Los productos de la Fundacion Planeta Azul se indican en la siguiente figura:

PRODUCTOS DE LA FUNDACION PLANETA AZUL

TEMAS PRODUCTIVOS
Elaboracion de productos lacteos,
carnicos, mermeladas, bocaditos,
crianza de pollos, cuyes, tilapias

CAPACITACION TEMAS FINANCIEROS
Analisis de inversiones y préstamos,
flujo de caja

TEMAS DE PROYECTOS
Formulacion y evaluacion de proyectos

FORMULACION
De proyectos productivos y sociales

SOPORTEA
PROYECTOS

EJECUCION

De proyectos productivos y sociales

Figura 1 - Productos de la Fundacion Planeta Azul

1.2.2 IDENTIFICACION DE PROVEEDORES

Los proveedores de la Fundacién Planeta Azul lo constituyen, fundamentalmente,
un grupo de profesionales especializados en los temas en los que la organizacion
realiza sus actividades, estas personas realizan sus trabajos con la finalidad de
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proveer el soporte necesario para los temas de capacitacion y como consultores
en los diferentes proyectos que la Fundacién emprende.

1.2.3 IDENTIFICACION DE LOS CLIENTES

Los clientes de la Fundacién Planeta Azul se los puede agrupar en tres

categorias:

* Personas que se acercan a la fundacién en busca de los servicios de
capacitacibn o por asesoramiento cuando desean empezar un nuevo

negocio.

* Agrupaciones sociales que buscan en la Fundacidbn ayuda para la

formulacién y ejecucion de proyectos.

* Organizaciones privadas, sobre todo microempresas, que han encontrado
en la Fundacion una entidad que les provea de capacitacion a sus
trabajadores.

1.3 ANALISIS Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Fundacion Planeta Azul es una organizacion, cuyos productos de capacitacion
para microempresas y soporte en formulacibn y ejecucidon de proyectos
productivos y sociales, estdn encaminados a desarrollar mejores condiciones de

vida para los sectores menos favorecidos de la sociedad.

La organizacion viene trabajando principalmente con microempresas y pequenas
organizaciones que se ubican en la ciudad de Quito, noroccidente de Pichincha y

noroccidente de Cotopaxi.

A pesar de ser una organizacion joven, su radio de accion ha crecido
considerablemente y con esto su estructura operativa y administrativa; pero

lamentablemente sin una definicion clara de sus procesos y responsabilidades,
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con un incremento y descontrol de costos, que hacen que su operacién no sea

eficiente y que los servicios que presta no sean los mas adecuados. Ante esta

situacion, la Presidencia de la Fundacion ha determinado la necesidad de plantear

un sistema administrativo y operativo que le permita superar estos problemas y

que apuntale el crecimiento de la Fundacion.

1.3.1 SINTOMAS Y CAUSAS

En el trabajo de la Fundacion Planeta Azul se han encontrado las siguientes

evidencias del problema mencionado en el punto anterior:

Aumento del personal operativo y administrativo, pasando de 7 a 15

funcionarios de planta en el altimo afo (2005).

Requerimientos de servicios de nuevas micro y pequefas organizaciones

gue en ocasiones no pueden ser atendidas.

Demora en la atencion de requerimientos de clientes internos y externos a

causa de que no existen procesos bien definidos.

No existe un sistema de evaluacion del desempenio.

Descoordinacién entre las unidades de la organizacion, debido a la falta de

funciones formalmente establecidas y procedimientos documentados.

El seguimiento de las diferentes actividades que se realiza en cada area es
deficiente, ya que no se han definido relaciones entre procesos vy
actividades dentro de la organizacion.

A pesar de que la administracion ha delineado objetivos que involucran las
operaciones y el desarrollo de la Fundacion, éstos no son difundidos ni
entendidos por el resto de funcionarios y por tanto sus trabajos no se

alinean con los mismos.



1.3.2 PRONOSTICO
Las condiciones definidas anteriormente pueden llevar a:

* Insatisfaccion de los clientes (micro y pequefias organizaciones).

» Estancamiento del crecimiento de la organizacion.

* Reduccion de la eficiencia, efectividad y competitividad de la Fundacion.

* Aumento desproporcionado de los gastos operativos.

1.3.3 CONTROL AL PRONOSTICO
Para enfrentar y controlar el problema, se propone:

* Levantar, analizar y documentar los procesos necesarios para la
administracion y operacion que permitan generar su relaciéon e interrelacion
con el producto y el cliente, adaptandose a la estructura de este tipo de
organizaciones.

» Establecer las actividades necesarias y documentarlas de acuerdo a la
norma ISO 9001:2000, para que las areas centrales de la organizacion

generen valor agregado a la organizacion.

1.4 FORMULACION Y SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

1.41 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Coémo contribuira el disefio de un sistema de gestidon de calidad basado en la
norma ISO 9001:2000 para que la Fundacion Planeta Azul mejore de manera

sustancial y efectiva las operaciones y sistemas desarrollados para su trabajo?



1.4.2

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera el levantamiento, el analisis y la documentacion de los

procesos necesarios favorecera la administracion de esta organizacion?

¢ Qué beneficios obtendra la organizacion de un sistema de gestion de
calidad conforme a la norma ISO 9001:20007?

¢ Como se puede llegar a monitorear y controlar los procesos?

1.5 OBJETIVOS

1.5.1

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO 9001:2000

que permita contribuir al mejoramiento de la efectividad en la gestiébn de la

Fundacién Planeta Azul.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los productos, proveedores vy clientes de la organizacién.

Identificar los procesos fundamentales que soportan la operacion de la

Fundacién.

Medir los tiempos de ciclo del proceso actual.

Elaborar los documentos necesarios que conforman el sistema de gestion
de calidad de la Fundaciéon Planeta Azul para que se constituyan en la guia

de trabajo de los funcionarios de la organizacion.

Plantear un tablero de control que permita gestionar los procesos de la

organizacion.



2 MARCO TEORICO

2.1 SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

De acuerdo a la norma (ISO 9000, 2000):

Sistema de gestion de la calidad es un conjunto de elementos mutuamente
relacionados o que interactian para establecer la politica y los objetivos y
para lograr dichos objetivos, para dirigir y controlar una organizacién con

respecto a la calidad.

Calidad es el grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes

cumplen con los requisitos.

Caracteristica inherente es un rasgo diferenciador que existe en algo como
caracteristica permanente (no asignada). Una caracteristica asignada a un
producto, proceso o sistema (por ejemplo, el precio de un producto, el
propietario de un producto) no es una caracteristica de la calidad de ese

producto, proceso o sistema.

Requisito es una necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria. Generalmente implicita significa que es habitual o
una practica comun para la organizacion, sus clientes y otras partes
interesadas para la necesidad o expectativa bajo consideracién.

2.1.1 VENTAJAS DE ADOPTAR UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Segun (Monzédn, Prendes, Falcdn, & Diéguez, 2004), las ventajas de un sistema
de gestidn de la calidad son:

Desde el punto de vista externo:



* Potencia la imagen de la empresa frente a los clientes actuales y
potenciales al mejorar de forma continua su nivel de satisfaccion.
Ello aumenta la confianza en las relaciones cliente-proveedor,

siendo fuente de generacion de nuevos conceptos de ingresos.

* Asegura la calidad en las relaciones comerciales.

* Facilita la salida de los productos al exterior al asegurarse las
empresas receptoras del cumplimiento de los requisitos de calidad,
posibilitando la penetracion en nuevos mercados o la ampliacion de

los existentes en el exterior.

Desde el punto de vista interno:

* Mejora en la calidad de los productos, derivada de procesos mas

eficientes para diferentes funciones de la organizacion.

* Introduce la vision de la calidad en las organizaciones: fomentando
la mejora continua de las estructuras de funcionamiento interno y
externo, y exigiendo ciertos niveles de calidad en los sistemas de

gestion y productos.

* Decrecen los costos (costos de no calidad) y crecen los ingresos
(posibilidad de acudir a nuevos clientes, mayores pedidos de los

actuales, etc.)

Cabe anotar, que de de igual forma existen riesgos, como por ejemplo
implantaciones de sistemas de gestion de la calidad que generen un intenso e
injustificado papeleo y burocracia, o que deseen la certificacion antes que la
calidad del producto.
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2.2 NORMA ISO 9001:2000 - REQUISITOS PARA LOS SGC

SGC: sistema de gestion de la calidad

2.2.1 LAS NORMAS ISO 9000

La Organizacion Internacional de Normalizacion o ISO es una federacion
internacional de organismos nacionales de normalizacion que promueve el
desarrollo voluntario y la estandarizacion de normas que cubren casi todos los

aspectos de tecnologia y negocio.

Segun el documento (ISO/TC 176/N 613, 2000), “La familia de normas ISO 9000
es un conjunto de normas internacionales y guias de calidad que ha obtenido una

reputacion mundial como base para establecer sistemas de gestion de la calidad”.

La familia de normas ISO 9000 se pueden clasificar en normas basicas, que se
indican en la Tabla 1, y otras normas de apoyo a las normas basicas, como por
ejemplo la ISO 10006:2003 Directrices para la gestion de la calidad en proyectos
o la ISO/TR 10013 Directrices para la documentacion del sistema de gestioén de la

calidad.

Segun la norma (ISO 9000, 2000):

Las normas basicas de la familia ISO 9000 se han elaborado para asistir a
las organizaciones, de todo tipo y tamafo, en la implementacion y la
operacion de sistemas de gestion de la calidad eficaces.

Estas normas basicas juntas forman un conjunto coherente de normas de
sistemas de gestion de la calidad que facilitan la mutua comprension en el

comercio nacional e internacional.



11

Tabla 1 - Normas basicas de la familia ISO 9000

Normas basicas de la familia | Propésito
ISO 9000

ISO 9000 - Sistemas de | Establece un punto de partida para comprender las
gestibn de la calidad. | normas y define los términos fundamentales utilizados
Fundamentos y vocabulario en la familia de normas ISO 9000, que se necesitan

para evitar malentendidos en su utilizacion.

ISO 9001 - Sistemas de | Esta es la norma de requisitos que se emplea para
gestion de la  calidad. | cumplir eficazmente los requisitos del cliente y los
Requisitos reglamentarios aplicables, para asi conseguir la

satisfaccion del cliente.

ISO 9004 - Sistemas de | Esta norma proporciona ayuda para la mejora del
gestion de la  calidad. | sistema de gestion de la calidad para beneficiar a
Directrices para la mejora del | todas las partes interesadas a través del
desempeno mantenimiento de la satisfaccion del cliente. La norma
ISO 9004 abarca tanto la eficiencia del sistema de

gestion de la calidad como su eficacia.

ISO 19011 — Directrices para | Proporciona directrices para verificar la capacidad del
la auditoria ambiental y de la | sistema para conseguir objetivos de la calidad
calidad definidos. Esta norma se puede utilizar internamente o
para auditar a los proveedores.

(ISO/TC 176/N 613, 2000)

La familia de normas ISO 9000 tienen como base ocho principios de gestion de la

calidad, que son:

* 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.

* Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propoésito y la orientaciéon

de la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno,
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en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de
los objetivos de la organizacion.

Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia
de una organizaciéon y su total compromiso posibilita que sus habilidades

sean usadas para el beneficio de la organizacion.

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

gestionan como un proceso

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

eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: La mejora continua del desempeno global de la

organizacidon deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones

eficaces se basan en el andlisis de los datos y la informacion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una
organizaciéon y sus proveedores son interdependientes, y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

ISO 9001:2000, SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD - REQUISITOS

La norma (ISO 9001, 2000) expresa que adoptar un SGC deberia ser una

decision estratégica de la organizacidn, y especifica los requisitos, estructurados

en ocho partes, que se indican en la Tabla 2.

Estos requisitos son complementarios a los requisitos para los productos.
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Tabla 2 — Requisitos ISO 9001:2000

REQUISITO

SUBREQUISITO

INCISO

1 Objeto y campo
de aplicacion

1.1 Generalidades

1.2 Aplicacion

2 Referencias
normativas

3 Términosy
definiciones

4 Sistema de
gestion de la
calidad

4.1 Requisitos generales

4.2 Requisitos de la
documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de la calidad

4.2.3 Control de los documentos

4.2.4 Control de los registros

5 Responsabilidad
de la direccién

5.1 Compromiso de la direccion

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificaciéon

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del sistema
de gestion de la calidad

5.5 Responsabilidad, autoridad
y comunicaciéon

5.5.1 Responsabilidad y
autoridad

5.5.2 Representante de la
direccion

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 Revision por la direccion

5.6.1 Generalidades

5.6.1 Informacién para la
revision

5.6.3 Resultados de la revision

6 Gestion de los
recursos

6.1 Provision de recursos

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, toma de
conciencia y formacion

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7 Realizacion del
producto

7.1 Planificacion de la
realizacion del producto

7.2 Procesos relacionados con
el cliente

7.2.1 Determinacion de los
requisitos relacionados con el
producto

7.2.2 Revision de los requisitos
relacionados con el producto

7.2.3 Comunicaciéon con el
cliente

7.3 Disefio y desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y
desarrollo

“continua”




14

REQUISITO SUBREQUISITO INCISO

7.3.2 Elementos de entrada
para el disefio y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio y
desarrollo

7.3.4 Revision del disefio y
desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y
desarrollo

7.3.6 Validacién del disefio y
desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del
disefio y desarrollo

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacion de las
7.4 Compras compras

7.4.3 Verificacion de los
productos comprados

7.5.1 Control de la produccion y
de la prestacion del servicio

7.5.2 Validacién de los procesos
7.5 Produccion y prestacion del | de la produccion y de la

servicio prestacion del servicio

7.5.3 ldentificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto

7.6 Control de los dispositivos
de seguimiento y de medicién

8.1 Generalidades

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicién de

8.2 Seguimiento y medicion
los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion

8 Medicion, del producto

analisis y mejora
8.3 Control del producto no
conforme

8.4 Andlisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5 Mejora 8.5.2 Accidn correctiva

8.5.3 Accidn preventiva

“conclusion”
(ISO 9001, 2000)

Para tener conformidad con la norma ISO 9001:2000 se pueden excluir sélo
subrequisitos o incisos del requisito 7 Realizacion del producto, siempre que con

dichas exclusiones la organizacién garantice su capacidad o responsabilidad para
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entregar productos que cumplan con los requisitos del cliente y los reglamentarios

aplicables.

En el presente trabajo, el cumplimiento de los requisitos ISO 9001:2000 de la

Fundacién Planeta Azul se describen en MA-CA-01 Manual de la calidad.

2.3 ADMINISTRACION POR PROCESOS - AVA

La Administracion por Procesos se propone mejorar el desempefio de la
organizacién (eficiencia y eficacia) e incrementar el nivel de satisfaccion de sus

clientes. Para ello se plantea:

* Reducir costos eliminando las actividades que no agregan valor vy
combinando y/o mejorando la eficiencia de actividades que, por alguna

razoén, no puedan ser eliminadas.

e Optimizar los tiempos de ciclo.

» Estimular la participacién y clarificar las responsabilidades del personal.

* Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes.

* Incluir actividades adicionales de bajo costo que el cliente pueda reconocer

facil y rapidamente.

* Enfocar y priorizar las iniciativas de mejora.

La norma (ISO 9001, 2000) promueve un enfoque basado en procesos, que
segun el documento (ISO/TC 176/SC 2/N 544R2, 2003), ademas de plantearse
mejorar la eficacia y eficiencia de la organizacidon para alcanzar objetivos
definidos, introduce la gestion horizontal, cruzando las barreras entre diferentes
unidades funcionales y unificando sus enfoques hacia las metas principales de la
organizacion. También mejora la gestion de las interfaces del proceso.
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2.3.1 PROCESO

De acuerdo a la norma (1ISO 9000, 2000):

Proceso es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Los procesos de una organizacién son generalmente planificados y puestos

en practica bajo condiciones controladas para aportar valor.

Los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de

otros procesos.

El resultado de un proceso se define como producto.

Se establece cuatro categorias genéricas de producto:

* Servicios (por ejemplo, transporte).

Software (por ejemplo, programas de computador, diccionario).

Hardware (por ejemplo, parte mecanica de un motor).

Materiales procesados (por ejemplo lubricante).

La mayoria de productos contienen elementos que pertenecen a diferentes
categorias genéricas de producto. La denominacion del producto en cada
caso como servicio, software, hardware o material procesado depende del

elemento dominante.
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Un servicio es el resultado de llevar a cabo necesariamente al menos una
actividad en la interfaz entre el proveedor y el cliente y generalmente es

intangible. La prestacion de un servicio puede implicar, por ejemplo:

* Una actividad realizada sobre un producto tangible suministrado por

el cliente (por ejemplo, reparacion de un automovil).

* Una actividad realizada sobre un producto intangible suministrado
por el cliente (por ejemplo, la declaracion de ingresos necesaria para

preparar la devolucion de los impuestos).

* La entrega de un producto intangible (por ejemplo, la entrega de la

informacion en el contexto de la transmisién de conocimiento)

* La creacion de una ambientacion para el cliente (por ejemplo, en

hoteles y restaurantes).

2.3.2 COMPRENSION DE LA JERARQUIA DEL PROCESO

Segun (Harrington, 1994):

Casi todo lo que una persona hace o en lo que se involucra constituye un
proceso. Existen procesos altamente complejos que involucran a miles de
personas (por ejemplo, elegir el presidente de una nacion) y procesos muy
sencillos que soélo requieren segundos de tiempo (por ejemplo, votar).
Debido a estas diferencias se tiene necesidad de establecer una jerarquia

del proceso.

La jerarquia del proceso analiza o descompone los procesos desde lo general a lo
especifico, de forma de obtener diferentes niveles de entendimiento de las
operaciones de toda organizacion. Asi, un macro proceso puede subdividirse en
procesos que tienen una relacion légica para contribuir a la misiébn del macro

proceso. Con frecuencia, los procesos complejos se dividen en un determinado
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namero de subprocesos, con el fin de minimizar el tiempo que se requiere para
mejorar el proceso y/o dar un enfoque particular a un problema. Cada subproceso
puede subdividirse en varias actividades relacionadas, y cada actividad en tareas

especificas, como se ilustra en la Figura 2:

MACROPROCESO

l PROCESOC

UBPROCESO A3

PROCESOA || PROCESOB

|

SUBPROCESO A1

ACTNVIDAD A1.1

°TAREA A1.141
°TAREA A1.1.2

Figura 2 — Jerarquia del proceso

2.3.3 REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO

La representacion grafica de los procesos facilita la comprension y analisis de los
mismos, traduce en un diagrama representativo una realidad mas compleja que
permite visualizar las interrelaciones internas, facilita la comunicacién, ejecucion y

deteccion de mejoras.

Los métodos de representacion grafica de procesos son diversos. En el presente
trabajo se utilizara el diagrama de flujo como el método para describir
graficamente un proceso mediante la utilizacidon de simbolos, lineas y palabras

simples, demostrando las actividades y su secuencia en el proceso.

Existen diferentes tipos de diagramas de flujo, como los que se indican en la

Figura 3:
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de prediccion de

procesos y los

organizacion
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Crea diagramas que
ilustran las relaciones
existentes entre los
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modelos orientados a
procesos o datos,
diagramas de flujos
de datos, de proceso
de datos, de analisis
estructurado y de

flujo de informacion
AN

administracion de la
configuracion de
modelos, analisis de
necesidades y
beneficios, definicion
de requisitos y
modelos de mejoras

descripcion y
especificacion (SDL)
para crear diagramas
orientados a objetos
para sistemas y redes
de comunicaciones y
telecomunicaciones

J

\continuadas )

-

Figura 3 — Ejemplos de diagramas de flujo
Modificado de (Microsoft® Office Visio®, 2003)

En este trabajo se utilizara el diagrama de flujo de funciones cruzadas orientadas

verticalmente empleando el software Visio® Profesional (2003) de Microsoft

Corporation. El siguiente grafico ilustra este tipo de diagrama.

PROCESO A

AREA 1/ FUNCION 1

AREA 2/ FUNCION 2

AREA

3/ FUNCION 3

INICIO

ACTIVIDAD 1

1

DOCUMENTO 1

o

Si

v

ACTIVIDAD 2 ‘

&

CONECTOR 1

PROCESO

MAPA DE DOCUMENTOS
1) Documento 1
2) Documento 2

PREDEFINIDO

ACTIVIDAD 3 \]7

DOCUMENTO 2

<>

CONECTOR 1

Si

ACTIVIDAD 4

FIN j——

v

Figura 4 — Diagrama de flujo funcional y sus simbolos bésicos




Se utilizard ademas el diagrama IDEFO empleando el programa BPwin®
(2002) de Computers Associates International. Se ilustra en la Figura 5.

Control 1 Control 2
Entrada 1
e — Salida 3
>
Macroproceso A i
Entrada 2 Salida 5
Recurso 1 Recurso 2
Control 2

Entrada 1

]

Salida 3

PROCESO Salida 5

3

Entrada 2

Recurso 1 Recurso 2

CONTROLES
Medios que
gobiernan, regulan
y guian

ENTRADAS
Requisitos especificados,

SALIDAS
Resultados de un
proceso, requisitos
satisfechos

PROCESO

productos de otros AEDEEEEE

procesos

interelacionadas o
que interacttan

RECURSOS
Medios usados en
un proceso pero
que no se
transforman a si
mismos por el
proceso.

Figura 5 — Ilustracion de diagrama IDEFO
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2.3.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

La reduccién en cuanto a tiempos de espera, transporte, asi como una reduccidn
de burocracia y tramites innecesarios enfocando con creatividad la relacién entre
departamentos proporcionard una mejora sustancial en los procesos. Una
herramienta muy 0til en este sentido es el Analisis de Valor Agregado (AVA). El
resultado final del Analisis de Valor Agregado debe estar orientado a un aumento
de actividades con Valor Agregado para el Cliente (VAC), una disminucién de la
proporcién de las actividades de Valor Agregado para la Empresa (VAE), una
reduccion de las actividades Sin Valor Agregado (SVA) y un tiempo de ciclo muy

corto.

Una guia para decidir si una actividad agrega valor es responder positivamente,

con excepcién de a la dltima de ellas, a las siguientes preguntas:

» ¢ Pagaria el cliente por el producto o la actividad?

* ;Se requiere para satisfacer las demandas del cliente?

* ;Se requiere para satisfacer demandas del gobierno o reglamentarias?

* ;Modifica o mejora un componente del producto o servicio?

* ;Resuelve un problema de calidad?

* ;Puede seguir funcionando el proceso si es eliminada?

Se utilizaran los siguientes pasos para el Analisis de Valor Agregado:

* Partir del diagrama de flujo funcional, tomando en cuenta la secuencia de

actividades.
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* Ingresar las actividades en el Cuadro de analisis de valor agregado,
ilustrado en la Figura 6, siguiendo la secuencia de las mismas, luego
clasificar por tipo de actividad (VAC, VAE, SVA) para luego colocar los
tiempos de cada actividad. Las actividades SVA se clasifican en 5 grupos:
Preparacioén (P), Espera (E), Movimiento (M), Inspeccidn (l) y Archivo (A).

* Una vez completado el cuadro se contabiliza los datos por tipo de actividad
obteniendo asi el numero de actividades y el tiempo total por tipo de

actividad.

« Con los datos anteriores, se calcula el indice de Valor Agregado (IVA)
utilizando la formula IVA =( TVA/TT ) x 100%, en donde TVA = Tiempo

de valor agregadoy TT = Tiempo total

|ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Unidad: Elaborado por:
Proceso: Cobranzas locales Fecha:
VA (Valor SVA (Sin Valor
Agregado) Agregado)
Tiempo
N° [VAC|VAE|(P |E|M|[ 1 |A ACTIVIDAD Unitario
(minutos)
1 1 Revisar listadoi de clientes en mora 20,00
2 1 Realizar corte de estado de cuenta y enviar al cliente 10,00
3 1 Revisar pagos pendientes o efectuados 15,00
4 1 Enviar listado de pagos pendientes para revision de la 10,00
5 1 Recibir listado del nivel de Jefatura 15,00
6 1 Generar informe final para el Departamento Financiero 15,00
85,00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N°® Tiempo %
VAC |(1) Valor Agregado Cliente 1 10,00 11,76%
VAE |(2) Valor Agregado Empresa 3 50,00 58,82%
P |(3) Preparacion 0 0,00 0,00%
E |(4)Espera 0 0,00 0,00%
M [(5) Movimiento 1 15,00 17,65%
I |(8) Inspeccion 1 10,00 11,76%
A [(7) Archivo 0 0,00 0,00%
TT |(B)TOTAL=1+2+3+4+5+46+7 6 85,00 100,00%
TVA |(9) TEMPO DE VALOR AGREGADO 60,00
IVA |(10) INDICE DE VALOR AGREGAD{| 70,59%

Figura 6 — Ejemplo de cuadro de analisis de valor agregado
Modificado de (Rojas, Presentacion "Administracion de procesos - Un camino hacia el cambio", 2002)
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24 CUADRO DE MANDO INTEGRAL - APLICADO A
INDICADORES

A inicios de los afos noventa, Robert Kaplan y David Norton desarrollan el
cuadro de mando integral como una solucion para medir el rendimiento de las
organizaciones mas alla del enfoque financiero, cambiando de una perspectiva de
creacidn de valor a corto a plazo a una de largo plazo. Posteriormente proponen
el cuadro de mando integral como una herramienta para medir la ejecucion de la
estrategia, es decir que todos sus indicadores reflejan objetivos derivados de la
estrategia y vision de la organizacién. El cuadro de mando integral provee un
marco para describir la estrategia usada para crear valor desde cuatro

perspectivas diferentes:

* Financiera: La estrategia de crecimiento, rentabilidad y riesgo, desde el

punto de vista de los accionistas.

* Cliente: La estrategia de creaciéon de valor y diferenciacion desde el punto

de vista del cliente.

* Procesos de negocio internos: La estrategia de enfoque en procesos

internos que creen satisfaccion al cliente y accionistas.

* Aprendizaje y crecimiento: La estrategia para crear un ambiente que

soporte el cambio, la innovacion y el crecimiento organizacional.
En el caso de organizaciones sin fines de lucro, cuyo objetivo primario no es el
éxito financiero sino el determinado por su mision, se puede ubicar al cliente o

beneficiarios finales como objetivo primario para el cuadro de mando.

Segun la norma espanola (UNE 66175, 2003):
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Los indicadores y el cuadro de mando (tablero de control) son instrumentos
que vienen a facilitar la toma de decisiones, ya que proporcionan una

informacion relevante sobre la situacion y evolucion de una organizacion.

Con relacién a la norma ISO 9001:2000, los indicadores permiten un
seguimiento de la eficacia del sistema de gestion de la calidad, de la
satisfaccion del cliente, de las auditorias internas, del producto y de los
procesos (entre otros conceptos). Por ello, existe una relacion directa entre
los indicadores y cuadros de mando y el requisito del capitulo 8 de la norma

ISO 9001:2000 relativo a medicion, analisis y mejora.

2.4.1 INDICADORES

Segun la guia para la implantacién de sistemas de indicadores (UNE 66175,
2003):

Los indicadores son datos o conjunto de datos que ayudan a medir

objetivamente la evolucién de un proceso o de una actividad.

Las caracteristicas que definen a los indicadores de un sistema de gestion

son las siguientes:

* Simbolizan una actividad importante o critica. Son ejemplos de
indicadores: % mensual de reclamaciones recibidas, Productividad
mensual, Facturacidn mensual, % Absentismo, % Cuota de mercado, %
de aparicion de la empresa en los medios de comunicacion frente a la

competencia, etc.

* Tienen una relacion lo mas directa posible sobre el concepto valorado
con el objeto de ser fieles y representativos del criterio a medir.
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Los resultados de los indicadores son cuantificables, y sus valores se
expresan normalmente a través de un dato numérico o de un valor de

clasificacion.

El beneficio que se obtiene del uso de indicadores supera la inversion

de capturar y tratar los datos necesarios para su desarrollo.
Son comparables en el tiempo, y por lo tanto pueden representar la
evolucion del concepto valorado. De hecho, la utilidad de los

indicadores se puede valorar por su capacidad de marcar tendencias.

Ser fiables, es decir proporcionan confianza a los usuarios sobre la

validez de las sucesivas medidas.

Ser faciles de establecer, mantener y utilizar.

Ser compatibles con los otros indicadores del sistema implantados y por

lo tanto permitir la comparacion y el analisis.

Los conceptos que pueden considerarse a la hora de definir los indicadores

son los siguientes:

Seleccioén del indicador.

Denominacion del indicador.

Forma de calculo: su especificacion y fuentes de informacion.

Forma de representacion.

Definicidn de responsabilidades.

Definicion de umbrales y obijetivos.
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Tabla 3 — Ejemplo de indicador definido

Proceso Denominacién Calculo Fuente
Logistica Porcentaje de (NUumero de entregas a tiempo / Reporte de
entregas a tiempo | Numero total de entregas) x 100% | entregas
Responsable | Representacion Meta Umbral
Jefe Logistico Grafica de lineas 99% 95%
mensual

En el contexto del enfoque basado en procesos, se deberia medir la eficiencia y
eficacia del proceso. Segun el documento (ISO/TC 176/SC 2/N 544R2, 2003) la
eficiencia del proceso mide “los resultados logrados frente a los recursos
utilizados” y la eficacia del proceso mide la “capacidad para alcanzar los

resultados deseados”.

2.4.2 TABLERO DE CONTROL

Segun la norma (UNE 66175, 2003) el cuadro de mando (tablero de control) se

define como:

Herramienta de gestion que facilita la toma de decisiones, y que recoge un
conjunto coherente de indicadores que proporcionan a la alta direccién y a
las funciones responsables una vision comprensible del negocio o de su
area de responsabilidad. La informacion aportada por el cuadro de mando,
permite enfocar y alinear los equipos directivos, las unidades de negocio,

los recursos y los procesos con las estrategias de la organizacion.

Tomando como referencia la presentacion “Indicadores de Gestidon” de (Rojas,

2002) se sugieren los siguientes pasos en su construccion:

» Establecer lo que se quiere medir y monitorear.

» Establecer el periodo de monitoreo asi como la frecuencia de medicion.

* Establecer el valor propuesto como meta para el indicador.
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» Establecer el umbral o valor minimo permisible para el indicador.

* Monitorear el desempefio en un periodo de desarrollo y realizar los ajustes
necesarios.

* Monitorear el desempefio y planificar mejoras.

2006
ENFOQUE INDICADOR UNIDAD FRECUENCIA META UMBRAL
9 ~ MAR ABR MAY JUN JUL
AL CLIENTE Cobertura zona 1 Mensual
Costo promedio de
AL PROCESO i $ Mensual 10000,00| 12000,00
, indice de gastos
ECONOMICO skl & g % Mensual 30% 40%
INNOVACION Y " "
APRENDIZAJE Rotacion de Personal % Trimestral 40% 8,0%
100,00% 14000 .
90,00%
12000
80,00% = =
70,00% 10000
s |5 & = i | | v [ | Coslap!cr_nedmae
sao0% | - Cobertura zona 1 s T—
; = UMBRAL
s UMBRAL
40,00% i e | | i | B |
——META
30,00% 4000
20,00% | - = = &
2000 & B | -
10,008 | &
0,00% - 0
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
10,00% 5,00%
5,00% 40,00%
8,00% 35,00% # = g
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Figura 7 — Ejemplo de Tablero de Control

2.5 GLOSARIO DE TERMINOS

Ademas de los términos y definiciones ya indicados en el presente capitulo, se
presentan aqui otros que se consideran importantes para el desarrollo del
presente trabajo, segun la norma (ISO 9000, 2000):
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Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se

han cumplido sus requisitos.
Politica de la calidad: Intenciones globales y orientacion de una
organizacion relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la

alta direccién.

Objetivo de la calidad: Algo ambicionado o pretendido con respecto a la
calidad.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para

cumplir los requisitos.

Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion

de responsabilidades, autoridades y relaciones.

Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios

para el funcionamiento de una organizacion.

Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto.

Diseno y desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos
en caracteristicas especificadas o en la especificacion de un producto,
proceso o sistema.

Especificacion: Documento que establece requisitos.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la
localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accién preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Concesion: autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es

conforme con los requisitos especificados.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

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

la calidad de una organizacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas.

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

fin de determinar la extensidn en que se cumplen los criterios de auditoria.

Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
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3 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En este capitulo se presentan los resultados del disefio del SGC realizado para la
Fundacion Planeta Azul, para esto, habiendo reconocido lo expuesto en 1.3
ANALISIS Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, se han seguido los pasos

esquematizados en la Figura 8:

Elegir el I Dlocer Igigfilz(a:?ll’ay
Obtener el n rgsen- la vision, Bitliacion
compromiso tanﬁe o mision, Sensibilizar e ial de los Generar los Elaborar el
y respaldo Bitcccion valores, al personal B oS documentos tablero de
de la alta B it do {a politica y involucrado ?inci e del SGC control
direccion - objetivos de P2 S,
calidad la calidad y proponer

mejora

Figura 8 — Pasos del disefio del SGC para la Fundacion Planeta Azul

El alcance del presente trabajo de “Propuesta de un SGC basado en la norma
ISO 9001:2000 para la Fundacion Planeta Azul”, indicado en el plan previamente
aprobado y referido en 1.3, 1.4y 1.5, se cumple con lo indicado en la Tabla 8. Sin
embargo, considerando que la Fundacién Planeta Azul ha tomado la decision
estratégica de disenar e implementar el SGC, el presente trabajo avanza en
actividades de implementacion en el proceso del disefio realizado (como el
trabajo inicial con el personal en temas de calidad e ISO 9001, el involucramiento
y consiguiente formacidon y motivacion indirecta del personal mediante su
participacion en el levantamiento y desarrollo de procesos y procedimientos, la
difusiéon inicial de misidon, vision, valores, politica y objetivos de la calidad, el
involucramiento del personal en el disefio del sistema documental que favorece su
adopcion rapida y su uso practico) y plantea un plan de implementacién que se
ilustra en la Tabla 4. Cabe aclarar que el SGC se disena, implementa, mantiene
y mejora para lograr satisfacer al cliente y apalancar el éxito de la organizacion,
sin embargo la decision de certificarlo es un tema independiente, que si bien se
recomienda en el plan de implementacion referido, no es obligatorio y dependera

del analisis de su conveniencia o no que en su momento realice la Fundacion.



Tabla 4 — Plan de implementacion del SGC
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Fase Actividades Responsable | Tiempo Recursos
Director Semana Reuniones,
Difundir el SGC . y cartelera,, e-
Coordinadores 1 .
mail
Director y
Coordinadores
. Desde .
Capacitar al (con apoyo de Reuniones,
: semana
Poner en personal involucrado personal 1 charlas, talleres
practica el externo
SGC (incluye seleccionado)
2;16’1%?;0 @ Aplicar el SGC en el Todo el s[e)(ransadr?a csiésgﬁmgntal del
trabajo diario personal
1 SGC
Director y Reuniones
Apoyar en la Coordinadores Desd | ’
solucién de dudasy | (con apoyo de esde | consultas a
. semana | personal
problemas al aplicar personal 1 externo
el SGC externo )
. seleccionado
seleccionado)
Realizar reunion . Reportes,
. Presidente, ;
para primera Director y Semana | registros del
revision del SGC en . 12 SGC, quejas y
o Coordinadores
. la practica reclamos
Realizar una :
fimera Minuta de
| primer Realizar cambios Director y Semana | reunién de
revision del . : . -
necesarios Coordinadores 12 primera revision
SGC
del SGC
Actualizar el SGC si Coordinador | Semana D|fu3|o_n, ,
€s necesario Administrativo 12 procedimiento
PR-CD-01
Di Curso formal de
irector y f L
. ormacion para
Coordinadores auditores
Capacitar auditores | (con apoyo de | Semana | .
. internos de la
internos personal 20 ; ,
externo calidad segun la
seleccionado) norma ISO 9001
e 1SO 19011
Planificar primera Director y Semana
Realizar auditoria interna Coordinadores 25 Procedimiento
o Ejecutar auditoria Auditores Semana | PR-AI-01
.| auditoria . .
. interna internos 26
interna . -
Realizar acciones
prevenfuvas, Involucrados Procedimiento
correctivas y en hallazgos | Semana
) . PR-AI-01 y PR-
oportunidades de de auditoria 26 AC-01
mejora resultantes interna
de la auditoria
Actualizar el SGC si Coordinador | Semana leusm_n, :
. . . procedimiento
es necesario Administrativo 26 PR-CD-01

“continua”
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Fase Actividades Responsable | Tiempo Recursos
Eleglr_y contratar el Presidentey | Semana Reunlc_mes,
organismo Director 33 Orgg_msmos
certificador certificadores

Presidente,
Planificar auditoria Director y Semana
de certificacion Organismo 37 Organismo
Certificador Certificador
Ejecutar auditoria de Organismo Semana
certificacion Certificador 38
Realizar acciones
preventivas, Involucrados
correctivas y en hallazgos | Semana | Procedimiento
oportunidades de de auditoria 38 PR-AC-01
4 Obtener mejora resultantes interna
| certificacion | de la auditoria
Actualizar el SGC si Coordinador | Semana D|fu3|o_n, :
es necesario Administrativo 38 procedimiento
PR-CD-01
Informar y
g\r/éienri]s?rl:(r) ante el . Procedimiento
certificador la Pres_ldente y | Semana PR-CD-01,
resolucion de Director 39 Orggr)lsmo
Certificador
hallazgos de
auditoria
cl:qeer?ilfti)(lzggén 1SO Presidentey | Semana | Organismo
Director 41 Certificador
9001
Aplicar el SGC Todo el
vigente personal Sistema
Identificar, analizar e documental del
: Todo el
Mantener y implementar | Desde | SGC
5. mejorar el mejoras al SGC persona semana
SGC Planificar y ejecutar Presidente, 39
auditorias externas Director y Organismo
de mantenimiento y Organismo Certificador
re certificacion Certificador

“conclusién’

b

A continuacion se describen los primeros cuatro pasos de la Figura 8, en tanto

que el paso 5 se describe en 3.1 y 3.2, el paso 6 se describe en 3.3, 3.4y 3.5y el

paso 7 se describe en 3.6.

Obtener el compromiso y respaldo de la alta direccion:
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Para trabajar en este punto se realiz6 un taller con el fin de sensibilizar al
Presidente, Director y Coordinadores de las areas sobre la necesidad y ventajas
de un SGC basado en las normas ISO 9001:2000. Los puntos que mas se

destacaron en la reunion fueron:

* Los lineamientos generales de la calidad, sistemas de calidad, y normas
basicas ISO 9000:2000.

* Los beneficios de trabajar bajo un SGC en base a las norma ISO
9001:2000.

Se indicé a Presidencia Ejecutiva y Direccion el alcance de la propuesta de disefio
del SGC, una vision de lo que cambiaria en la Fundacion al implementar el SGC,

y la importancia de su real compromiso y apoyo decidido al proyecto.

Se determind con el Presidente Ejecutivo y Director la inversion econémica para
el cumplimiento del presente trabajo. Considerando que se trata de una
organizacién sin fines de lucro, que el presente trabajo es requisito para obtener
el titulo de Ingeniero en Administracion de Procesos, que el autor tiene lazos de
amistad con el Director y desea apoyarlo, se decide cerrar el presupuesto en
500usd con los que la Fundacion reconoce basicamente movilizacion y papeleria
del autor. Cabe indicar que por las razones expuestas, el autor no considera en el
presupuesto el costo de sus horas de trabajo y otros recursos que se requieren
aparte de los que la Fundacidon puede facilitar. De igual manera la Fundacion es
consciente de que es parte de su costo, el tiempo requerido por su personal para
atender los pasos indicados en la Figura 8. Ademas, cuando se emprenda el plan
de implementacién de la Tabla 4, la Fundaciéon podra, con la experiencia ya
adquirida y considerando su conocimiento en formulacién y analisis financiero de
proyectos (por ser uno de sus principales productos), presupuestarlo
adecuadamente. La recuperaciéon econdmica de disefiar e implementar el SGC
deriva de lo expresado en 2.1.1 y 2.3, asi como de la aplicacion de los 8 principios
de gestidon de la calidad de las normas 1ISO 9000.
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Los resultados obtenidos mas relevantes fueron:

* Conocimiento general de la calidad, sistemas de calidad y norma I1SO
9001: 2000 por parte de los participantes.

* La decision del Presidente Ejecutivo de autorizar la “Propuesta de un SGC

basado en la norma ISO 9001:2000 para la Fundacion Planeta Azul”

* La elaboracion de un documento interno con la comunicacién del
Presidente Ejecutivo para todo el personal expresando su total apoyo al
proyecto. La declaracion contenida en dicho documento se indica en el
anexo B (DD-CO-01 Declaracion de compromiso de la alta direccion) de
MA-MC-01 Manual de la calidad.

Elegir el representante de la direccion y comité de la calidad:

Para la eleccion del representante de la direccion, en vista del tamafio y
estructura de la organizacion, y del conocimiento con respecto a los SGC, el

Presidente Ejecutivo designoé al Director de la Fundacion.

El nombramiento del comité de la calidad, se realiza considerando la inclusién de
la alta direccion y la representacion de quienes a nivel medio se responsabilizan
de los productos de Fundacion. Se estructura con el Presidente Ejecutivo, el

Director y los Coordinadores de Capacitacion y Soporte a Proyectos.

Establecer la misién, vision, valores, politica y objetivos de la calidad:

Mediante un taller con el comité de la calidad se ha definido la misién, vision y
valores organizacionales, y en una reunién posterior se ha establecido la politica y
objetivos de la calidad. Se indica en la Tabla 5 y Tabla 6 los componentes
considerados para elaborar la vision y mision respectivamente, y a continuacion
de cada una de dichas tablas se expresa la correspondiente declaracién de vision

y mision.
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e Vision:

Tabla 5 — Componentes de la vision de la Fundacion Planeta Azul

Componente Descripcion

Horizonte de tiempo 5 afos
Capacitacion y soporte a proyectos productivos vy

Productos sociales
Ambito de accion Pichincha y Cotopaxi
Posicionamiento en el Ser una excelente opcion a elegir por sus clientes
mercado
Valores Honestidad, trabajo y lealtad
Pr'nC'P'OS. Por una sociedad mas justa y ecolégica
organizacionales

Declaraciéon de la vision:

Ser la Fundacion que esté en la mente de la sociedad de Pichincha vy
Cotopaxi como una excelente opcion en capacitacion y soporte a proyectos
productivos y sociales, apoyando la formacion de una sociedad mas justa y

ecolbgica.
* Misién:

Tabla 6 — Componentes de la mision de la Fundacion Planeta Azul

Componente Descripcion
Facilitar el emprendimiento de actividades productivas
Raz6n de ser para mejorar el nivel de vida de sectores menos
favorecidos
Capacitacion y soporte a proyectos productivos vy
Productos sociales
Ambito de accion Pichincha y Cotopaxi
Clientes Personas, agrupaciones sociales, microempresas
Valores Honestidad, trabajo y lealtad
Pr'nC'P'OS. Por una sociedad mas justa y ecolégica
organizacionales
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Declaracion de la mision:

Proporcionar en Pichincha y Cotopaxi capacitacién y soporte a proyectos
productivos y sociales, con énfasis en microempresas y los sectores menos
favorecidos, a fin de que puedan emprender en actividades productivas

gue mejoren sus condiciones de vida.

Valores y Principios:

Son los declarados en los componentes de vision y mision:

Honestidad.- Realizar todas las actividades con estricta

transparencia.

Trabajo.- Esfuerzo responsable para lograr el fin propuesto.

Lealtad.- Compromiso con la mision, visibn y valores de la

Fundacién.

Por un mundo mas justo y ecolégico.- Principio de la organizacién

que guia el accionar de los funcionarios y colaboradores.

Politica de la Calidad

La politica de la calidad desarrollada con la alta direccién se indica en el
documento DD-PO-01 Declaracion de la politica y objetivos de la calidad,
que se incluye en el anexo C de MA-MC-01 Manual de la calidad.

Objetivos de la Calidad

Los objetivos de la calidad desarrollados con la alta direccion se indican en
el documento DD-PO-01 Declaracion de la politica y objetivos de la calidad,
que se incluye en el anexo C de MA-MC-01 Manual de la calidad.
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Sensibilizar al personal involucrado:

Para trabajar en este punto se realizé un seminario de induccion a la calidad y
conocimiento de la norma ISO 9001:2000 a todo el personal base de la

organizacién. Los topicos cubiertos en el seminario fueron:
* Introduccion a la calidad

* Lineamientos generales de los sistemas de gestion de la calidad y la

mejora continua.

* Beneficios de trabajar bajo sistemas de gestion de la calidad, y el porqué

adoptar el sistema basado en las norma ISO 9001:2000.

El impacto del seminario, fue medido a través de una sesion grupal con los

participantes al seminario, en la que se obtuvo la siguiente conclusion:

* Un SGC basado en la norma ISO 9001:2000 aportara al cumplimiento de

los objetivos para los cuales se formé la Fundacion.

3.1 IDENTIFICACION Y MAPEO DE LOS PROCESOS
FUNDAMENTALES QUE SOPORTAN LA OPERACION DE LA
FUNDACION

Para este punto se procedi6 a entrevistar a los funcionarios de la organizacion,
para esto se utilizd como principal herramienta una grabadora portatil y apuntes
realizados en libretas de trabajo. El resultado del mapeo de la situacion inicial de
los procesos fundamentales, de capacitacién y soporte a proyectos, se presenta
en la Figura 9.
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Pedidos de capacitacion

Leyes Politicas

auspiciantes

Conocimiento del capacitador / responsable

de proyecto

Pedido sobre proyectos

Pedidos de capacitacion

Leyes

Infraestructura | Personal

FUNDACION
PLANETA
AZUL

Recursos
Financieros

Politicas | Acuerdos con beneficiarios y

auspiciantes

Acuerdos con beneficiarios y

Cronograma de capacitacion

Publicacién de Prensa

v

Certificado de curso

v

Factura / recibo de pago

>

Proyecto formulado

Acreditacion / recepcion de financiamiento
>
>

>
>

Fondos de financiamiento

Acta / informe de finalizacion de soporte

>
>

Conocimiento del
capacitador /
responsable de proyecto

Pedido sobre proyectos

CAPACITACION

Cronograma de capacitacion
>

Publicacién de Prensa

vy

Certificado de curso

Personal

Infraestructura

.

SOPORTE A

Factura / recibo de pago

Proyecto formulado

>

Fondos de financiamiento
>

Acreditacion / recepcion de
financiamiento

Acta/ informe de finalizacion
de soporte

Recursos
Financieros

>

Figura 9 — Mapeo de los procesos fundamentales. Situacion inicial.
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3.2 ANALISIS DE LOS PROCESOS PRINCIPALES Y PROPUESTA
DE MEJORA

Para el andlisis de los procesos y la propuesta de mejora se utiliza el anélisis de
valor agregado descrito en 2.3.4.

3.2.1 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LOS PROCESOS PRINCIPALES.
SITUACION INICIAL.

La Figura 10 y la Figura 12 muestran el diagrama de flujo del cual parte el analisis
de valor agregado de los procesos de capacitacidbn y soporte a proyectos
respectivamente, y complementan la descripcion de la situacion inicial de dichos

procesos indicado en la Figura 9.

La Figura 11 y la Figura 13 muestran los resultados del andlisis de valor agregado
de la situacion inicial de los procesos de capacitacion y soporte a proyectos

respectivamente.
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Unidad: Fundacion Planeta Azul Elaborado por: Ricardo Vega
Proceso: Capacitacion Fecha: cic-05
X;ég;ﬂgr} SVA (Sin Valur Agregadu)
Tiempo
N |VAC | VRE|P|E|M]I] A ACTIVIDAD Unitario
(minutos)
Planificacion
1 1 Recibir pedido de capacitacion 30,00,
2 1 Analizar los pedidos de capacitacion recibidos 60,00
3 1 Establecer cursos a dictar 60,00)
Coordinacion
4 1 Asignar instructor a curso 30,00
5 1 Conscguir instructor 960,00
E 1 Elaborar matriz de capacitacion /0,00|
7 1 Publicar curso de capacitacion en la prensa AN,
g 1 Camunicar a los clientes los cursos a dictar 120,00
g 1 Receptar inscripciones yic pago 50,00,
10 1 Canfirmar asistenciz de participantes 60,00
11 1 Preparar logistica de curso 240,00,
12 1 Coordinar practicas del curso 240,00
Ejscucion
13 1 Recepld inscipuiones yiv pagu extiauidingio 30,00
14 1 Realizar capacitacion tedrica 960,00
15 1 Realizar practicas del curso 960,00,
16 1 Infarmar quienes completaron e curso 30,00
17 1 Preparar rertificados de ciursn 120,00,
18 1 Entregar certificados de curso 45,00
4155,00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N? Tiempo %
VAC |(1) Valor Agrzgadc Cliente 3 1965,00 A7, 29%
VAE |(2) Valor Agragadc Empresa 7 450,00 10,83%]
P |(3) Preparacion 7 1710,00 41,16%)
E |(4)Espera 0 0,00 0,00%j
M |(5) Movimiento 0 0,00 0,00%j
| |() Inspeccion 1 30,00 0,72%
A |(7) Archivo 0 0,00 0,00%j
TT [(B)TOTAL=1+2+3+4+5+6+7 18 4155,00 100,00%
TVA [(9) TIEMPO DE VALOR AGREGADD = (1) + (2) 2415,00
IVA |(10) INDICE DE VALOR AGREGADD = (S)/ (8) 58,12%

Figura 11 — Analisis de valor agregado del proceso de capacitacion. Situacion inicial.
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ANALISIS DE VALCR AGREGADO

Unidad: Fundacion Flaneta Azul Elaborado por. Ricarde Vega
Proceso: Saopore a proyectos Fecha: dic-05
Xgr‘:elgfjlg; SVA (Sin Valor Agragado)
Tiempo
N |VAC |VAEJ PJEIM]I]A ACTIVIDAD Unitario
(minutos)
Formulacion
1 1 Rechir pedido sabre proyectos 30,00
) Confirmar realzarion de proyecto ton el clients 240,00
3 Realizar acta e inicio de scporte 60,00
4 1 Asignar responsable de formulacién de proyecto 45,00
§ 1 Resdlizan [onmulacion y evaluacion nanciera del proyeclo 2400,00
[§ 1 Revisar tormulacion de proyecto 240,00
7 Realizarr acta de finalizacion de soporte 120,00
g Reckir pago por soporte realizado 15,00
Ejecucion
g Asignar responzable do cjecucion de proyecto 45,00
10 1 Recibir proyecto a ejecutar 120,00
11 1 [3estionar Inanciamiento 1920,00
12 1 Esoerar rasultados de gestion de financiamento 384000
13 1 Adminssirar uso de fondos 480,00
14 1 Dar soporte 720000
15 1 Auditar uso de fondos 480,00
16 1 Revisar gjecucion de proyecto 960,00
18195,00
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° Tiempo %
VAC |(1) Valor Agregado Clients 3 1152000 8331%
VAE |((2) Valor Agregado Empresa 1 22500 1.24%
P |(3) Fraparacion 5 429000 23 58%
E |(4)Espera 0 0,00 0,00%
M |(5) Movimientn N 0,00 0 (0%
I |(6) Inspeccidn 4 2150,00 11,87%
_A (7) Archivo 0 0,00 0,00%
TT | TOTAL=1+2+3+4+5+6+7 16 18195,00 100,00%
TVA |(9) TIFVMPO DE VA OR AGRFGAND = (1) +(7) 11745 00
IVA |(10) INDICE DE VALOR AGREGADO = (9)/ (8) 84,55%

Figura 13 — Analisis de valor agregado del proceso de soporte a proyectos. Situacion

inicial.
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3.2.2 PROPUESTA DE MEJORA

El resultado de la propuesta de mejora del valor agregado de los procesos de
capacitacion y soporte a proyectos, aplicando lo expuesto en 2.3.4 y considerando
los requisitos de la norma ISO 9001, se presenta en la Figura 14 y la Figura 15
respectivamente y muestran el cuadro de analisis de valor agregado resultante en
cada caso, partiendo del correspondiente diagrama de flujo indicado en PR-CA-01
y PR-PR-01.

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Unidad: Fundacion Planeta Azul Elaborado por: Ricardo Vega
Proceso: Capacitacion Fecha: dic-05
VA (Valar -
Agregado) SVA (Sin Valor Agregado)
Tiempao
N® VAC | VAE P E M I A ACTIVIDAD Unitario
(minutos)
Planificacién
1 1 Recibir pedido de capacitacion 30,00
2 1 Analizar padidos y necesidades de Capacitacidn 120,00
3 1 Buscar grupo para capacitar 240,00
4 1 Registrar bono por conseguir grupo cliente 15,00
5 1 Establecer capacitaciones a realizar 60,00]
Coordinacion
B 1 Realizar requisicién de persona 15,00
7 1 Asignar instructor a curso 15,00
8 1 Publcar en la prensa 45,00
9 1 Comunicar capacitaciones a clientes 120,00
0 1 Recibir inscripciones 90,00
1 1 Revisar preparativos de Capacitacion 30,00
12 1 Realizar lo indicado en la revsion 60,00]
13 1 Confirmar asistancia de participantes 60,00]
4 1 Preparar logistica de la Capacitacion 240,00
5 1 Recibir inscripcion extraordinaria 30,00
Ejecucién
6 1 Realizar capacitacién 1920,00]
Evaluacién
7 1 Evaluar a Educandos 120,00
18 1 Aplicar evaluacion FO-EF-01 15,00
19 1 Entregar cerificacos a quienes aprobaron 45,00
20 1 Aplicar evaluacion FO-EF-02 30,00
| 3300,00,
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N°® Tiempo %
VAC |(1) Valar Agregado Cliente 3 2085,00 63,18%
VAE |(2) Valor Agregado Empresa 9 540,00 16,36%)|
P |(3) Preparacion 6 530,00 19,09%
E |(4) Espera 0 0,00 0,00%)|
M |(5) Movmienio 0 0,00 0,00%)|
| |(B) Inspeccion 2 45,00 1,36%)|
A |(7) Archivo 0 0,00 0,00%)
TT |(B)TOTAL=1+2+3+4+5+6+7 20 3300,00 100,00%
TVA |(9) TEMPO DE VALOR AGREGADO = (1) +(2) 2625,00
IVA |(10) INDICE DE VALOR AGREGADO = (9} / (8) 79,55%

Figura 14 — Analisis de valor agregado del proceso de capacitacion. Situacidon propuesta.
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Unidad: Fundacion Planeta Azul Elaborado por: Ricardo Vega
|Proceso: Soporte a 2royectos Fecha: dic-05
X;"e(g:::jk;; SVA (Sin Valor Agregadc)
Tiempo
N | VAC | VAE| PJE]M | A ACTIVIDAD Unitaric
(minutos)
Formulacion
1 1 Recibrr pedidos de Soparte a Proyectos 30,00
2 1 Analzar pedidos y necesidades de Soporte a Proyectos 120,00
3 1 Buscar ! confirmar cliente de Soporte a Proyectos 240,00
4 1 Establecer Acta de Inido de Soparte a Proyectos 50,00
5 1 Asignar responsakble de ~ormulzcion de Proyecto 15,00,
£ Realzar Formulzcion y Evaluacion Fnanciera de Proyecio 1920,00,
7 1 Revisar Formulacion y Evaluacidn Financiera de Proyecto 45,00,
g 1 \Validar con el dierte la Formulacian y Evaluacién Financera de Proyecto 50,00
9 1 Establecer Acta de Fin de Soporte a Froyecto 120,00
10 1 Aplicar evaluacion FO-EP-01 15,00)
1 1 Entregar Formulacién o Ejecucion de proyecto 90,00,
12 1 Aplicar evaluacon FO-EP-02 30,00
Ejecucion
13 1 Asignar responsakle de Ejecucion de Proyecto 15,00,
14 1 Tramitar inanciamiento en Instituciones nacionales o secconales 144000
15 1 Esperar resultados de tramites de financiamiento 2880,00
16 1 Recibir financiamiento 50,00
17 1 Dar soporte a Ejecucion de Proyecio 7200,00
18 1 Realizar segumiento a Ejecucion d= Proyecto 480,00
19 1 Audiar uso de fondos 24000,
15060,00)
COMPOSICION DE ACTIVIDADES N° Tiempo %
VAC |(1) Velor Agregado Cliente 5 10710,00 71.12%
VAE |(2) Valor Agregado Empresa i 375,00 249%
P |(3)Preparacion 4 315000 20 92%
E |(4)Espera 0 0,00 0 .00%]
M |(5) Movimiento 0 0,00 0.00%|
I |(6) Inspeccion 4 825,00 548%
_A (7} Archiva 0 0,00 0.00%]
TT |(B)TOTAL=1+2+3+4+5+6+7 19 15060,00 100,00%
TVA |(9) TIEMPO DE VALOR AGREGADO = (1) +(2) 11085,00
IVA |(10) INDICE DE VALOR AGREGADD = (9) / (8) 73,61%

Figura 15 — Analisis de valor agregado del proceso de soporte a proyectos. Situacion
propuesta.

En la Tabla 7 se presenta una comparacion de los resultados del analisis de valor
agregado entre la situacion inicial y la propuesta, de los procesos de capacitacion

y soporte a proyectos.
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Tabla 7 — Comparativa de resultados del andlisis de valor agregado

CAPACITACION SOPORTE A PROYECTOS

AVA AVA Mejora AVA AVA Mejora

inicial propuesta inicial propuesta
VAC | 47.29 % 63.18 % 15.89 % 63.31 % 71.12 % 7.81 %
VAE | 10.83 % 16.36 % 5.53 % 1.24 % 2.49 % 1.25 %
P 41.16 % 19.09 % 22.07 % 23.58 % 20.92 % 2.66 %
| 0.72 % 1.36 % -0.64 % 11.67 % 5.48 % 6.19 %
855 m 3135 m
TT 4155 m 3300 m 50.58 % 18195 m 15060 m 17.93 %
IVA | 58.12% 79.55 % 21.43 % 64.55 % 73.61 % 9.06 %

Los datos de la Tabla 7 muestran, en la situacién propuesta, un beneficio para la
Fundacion mediante el incremento del indice de valor agregado del 21.43% para
capacitacion y 9.06 % para soporte a proyectos, asi como una reduccidén del
tiempo de ciclo del 20.58% para capacitacion y 17.23% para soporte a proyectos.

3.3 GENERACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

Los documentos del SGC de la Fundacion Planeta Azul cumplen con los
requisitos de documentacion de la norma ISO 9001 y se hace referencia a ellos
en el punto 4.2.1 de MA-CA-01 Manual de la calidad.

El manual de la calidad de la Fundacion Planeta Azul se ha realizado
considerando el inciso 4.2.2 de la norma ISO 9001 que especifica su contenido
minimo y considerando que su formato y estructura es decisibn de cada
organizacion segun su tamano, cultura y complejidad (punto 4 b de (ISO/TC
176/SC 2/N 525R, 2001)). En el manual de la calidad se indica como la
organizacion cumple con cada uno de los requisitos de la norma ISO 9001,
incluyendo en su contenido declaraciones como por ejemplo la politica de la
calidad, referencias a procedimientos indicados en el manual de procedimientos,

referencias a formatos y otros documentos que se presentan como anexos.

El manual de procedimientos considera los procedimientos documentados
requeridos por la norma ISO 9001 en 4.2.3, 4.2.4, 8.2.2, 8.3, 8.5.2 y 8.5.3. Se ha
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considerado conveniente combinar lo requerido en 423 y 4.2.4 en un
procedimiento, y lo requerido en 8.5.3 y 8.5.4 en otro procedimiento. Ademas,
analizando las actividades de la situacion inicial de capacitacion y soporte a
proyectos y los requisitos 6.2, 7.3 y 7.4 de la norma ISO 9001, se ha considerado
conveniente establecer procedimientos especificos para Tesoreria, Recursos
Humanos, Compras y Disefio y Desarrollo.

El formato de los procedimientos de la Fundacion Planeta Azul incluye elementos
propios de un manual de procesos como entradas, salidas e indicadores del
proceso para reforzar el concepto de proceso e integrarlos en un solo documento

que ademas apoya el desarrollo del tablero de control.

3.4 MANUAL DE LA CALIDAD

El manual de la calidad (MA-CA-01) de la Fundacién Planeta Azul se presenta en

el anexo A del presente trabajo.

MISION:

Proporcionar en Pichincha y Coto-
poxi caopacitacin y soporte a pro-
yectos productivos y sociales, con
énfasis en microempresas y los
sectores menos favorecidos, a fin de
que puedan emprender en activida-
des productivas que mejoren sus
condiciones de vida.

VISION:

Ser la Fundacion que esté en la
mente de la sociedad de Pichincha y
(otopaxi como una excelente opcién
en copacitacion y soporie o proyec-
fos productivos y sociales, apoyondo
la formacién de una sociedad mds
justa y ecoldgica.

FUNDACION PLANETA AZUL

VALORES Y PRINCIPIOS:

Honestidad
Realizar todas los actividodes
con estricta transparencio.

Trabaojo

Esfuerzo responsable paro
lograr el fin propuesta.

Lealtad

Compromise con la misidn,

vision y valores de la Fundacion.

Por un mundo més justo y
ecolégico

Principio de la organizacion que
guia el accionar de los funciona-
rios y colnboradores.

POLITICA DE LA CALIDAD:

Satisfacer las necesidades y requerimientos de
Capacitacion y Soporte o Proyectos productivos y
sociales de los secores menos favorecidos de la
sociedad de Pichincha y Cotopaxi, sustentados en un
Sistema de Gestidn de la Calidad.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD:

Lograr unao calificacion promedio de minimo “muy
huena” de lo percepcién del diente de los productos
recibidos de la Fundacién Planeta Azul.

Ampliar lo cobertura de los clientes de la Fundacidn

Planeta Azul,

Aumentar el vaolor agregodo de los procesos de
capacitacion y soporte a proyectos de la Fundacion
Planeta Azul.

Mejorar la infraestructura de la Fundacién Planeta
Azul.

Figura 16 — Ejemplo de afiche comunicacional del SGC.
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La Figura 16 muestra un ejemplo de afiche comunicacional del SGC, en este caso
referente al direccionamiento estratégico, que se menciona por ejemplo en el
punto 5.3 d de MA-CA-01 Manual de la calidad.

3.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos (MA-PR-01) de la Fundacion Planeta Azul se

presenta en el anexo B del presente trabajo.

3.6 TABLERO DE CONTROL

El tablero de control de la Fundacion Planeta azul agrupa los indicadores
declarados para los objetivos de la calidad, indicados en el documento DD-PO-01
Declaracion de la politica y objetivos de la calidad, que se incluye como anexo C
del manual de la calidad MA-CA-01, y los indicadores declarados en cada uno de

los procedimientos incluidos en el manual de procedimientos MA-PR-01.

En las Figuras 17 y 18 se presentan agrupados los indicadores, en donde el color
asignado a los indicadores de procesos se corresponde con los usados en el
mapeo de procesos incluido como anexo A en el manual de la calidad MA-CA-01.
Ademas de recoger los datos de los indicadores declarados, las figuras 17 y 18
presentan una columna denominada “ENFOQUE” que los clasifica segun las
perspectivas del cuadro de mando integral, y otra columna denominada “TIPO”
que los clasifica en mediciones de eficacia o eficiencia en el contexto del enfoque

basado en procesos.

En las Figuras 19, 20 y 21 se presenta el tablero de control del SGC de la
Fundacion Planeta Azul, con valores de ejemplo para el periodo de monitoreo

establecido de un ano.
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INDICADORES DEL SGC DE LA FUNDACION PLANETA AZUL (1)

10

16

17

. OBJETIVO DE LA CALIDAD DENOMINACION ENFOQUE TIPO cALcuLo :E:PONSA {R_‘E\:;ENSEN META UMBRAL
Lograr  una  calificacion
promedic  d= minimo  *muy . S . Cocrdinador . >ME
= Evaluacion de caoacitacion : Promedio de evaluacion Grafica VB (M
buena” d= fa percapcion de Cliznte Eficacia FO-EF-01 / FO-EF-02|ce = (Muy po
3 por ¢ cliente FO-EF-01y FO-EF-02 o . |mensual Buena)
ciente de Ios  productos capacitacion Bueno)
rcibidos de la Fundacion
Lograr  wna  calificacion
gromermzn '::E mnmol mdl:' Evaluacién de sooorte a Clisnte Chicaci Promedio de evaluaci6n  |FO-EP-01 ! FO-EP- Cccrd\naﬁcr Gréfica 1';’*5 VB (Muy
Uena” gz 13 percepcion 08, . 1o por el clenie - €303 e EppiyFo-EPO2 |02 ce sooone A mensual (MY peno)
cliente de Ios  producios proyecios Bueno)
recibidos de la Fundacion
(Cobertura de cligntzs FORIOL | FOP-01
pliar la coberurz de los|Avance de cobertura de " " realizada / Cobertura de : . Grafica .
; 3 Firanciero |Eficacia i Cobertura de clientes|Presidente 290% B0%
clientes de la Fundacion clienies planificada clientes planificada) x e bimensual
100% 2
Aumentar el valor agregado de| . o R (indice de valor zgregado T o .
05 procesos de capasitacion Y| oo ianficado para |Procesos  |Bficacia |00/ ndice devalor e tenidos del Director e 290%  80%
soporte: a proyectos  de laaiJ eill" iy ” P agregado planificado) x == gﬁ e semestra =
Fundacion e 100% oo e
f‘umem"' el V;'D' ag'f?ad(? 9€) Nivel de ejecucion cel valor (Reduccién de tiempo  [Planteamiento de valor .
0S Procesos de CapacilaCion ¥, regado planificado para  |Procesos  |Eficiencia |obtenido / reduccion de  |agregado / reduccién|Director ranca >90%  80%
soporte  a proyectos de la| - % - . - semestral
Fundacion cepacitecion 2 tiempo planificado) x 100% |de fiempc aprobados
Aumentar el valor agregado de| EEETIEET (indice de valor zgregado TR @ M o )
s procesos de Capacilecian Y|, ogago planificado para [Procesos  |Eficacia | 20iemide/ indice devalor o obtenidos. de|Director Grfica >00% 0%
coporte 3 proyecios de lg| 20 91e P P 1p agregado planificada) x s gA Mg semesira E
[Fundacion SCRREEN PR 100% R TR
f;:mermm‘:ﬁs'sv;:g;ggfﬁ;;gndf Nivel de ejecucion del valcr (Reduccion de tiempo Planteamiento de valor -
o VEE } agregado planificado para  |Procesos.  |Eficiencia |obtenido / reduccion de agregado / reduccién|Directer = 90% 80%
soporte. 2 proyecios de 2 < o i semesira
it scpote a proyecios 2 tiempo planificado) x 100% |de fiempc aprobados
Evidenci; d
Aprendizaje IS e IE e ETE) |n\;rla::lcr::~tura ei
Mejorar lz in‘raestiuciura de la|Avance de mejoras de ! Eicaci | 2Alizacas / Mejoras de Weloras - ge|Director Grifica 5 00% 759
[Fundacion infraestructura planificadas i infraestruciura planificadas) o bimensual =
crecimiento infraestructura
x 100%
aprobadas
- : REPRESEN
. PROCESO DENOMINACION ENFOQUE CALCULO TACIEN
(Capacitadones 2n
. RAre Cocrdinacor .
Capacitacion PR de S i Firande (Ehcader | oToUIEL! FO-CC-01 / FO-PC-O1 |ce EAReS S85%  70%
capaitaciones planificadas Capacitaciones . |mensual
) Capacitacion
planificadas) x 100%
[ {Inscriios en el periodo de|
X andlisis — inscritos en el Cocrdinador .
[Capacitacian Evolucrmndde Sucandps. 20 Firanciero |Eficacia  |pericdo anterior) / Inscritos|FO-RI-01 ce S 24% 0%
Capacitacion . . |mensual
en €l periodo anierior ] x| Capacitacion
100%
i (Promedio de Cocrdinador .
. Nivel  di stenciz  d - Grafi
capacitacion Vel de aSIENCE (Corceso  |Eficiencia |diarios / Tola de Iscitos)|FO-AS-01 ce i 200%  80%
Capacitacion . |mensual
X 100% Capacitacion
2 n (Educandos que aprusban)| Coardinacor "
5 Nivel de aprob; de| P Grafi
Capacitacion C: Tna:m" ACON %8lorocess  |Eficiencia |FO-PED1 / Educandos que|FO-PE-01 ce me“;‘i'al 290%  B0%
Pe toman FO-PE-01) x 100% Capacitacion
" 5 . (Soporte a Proyectos con
Nivel de realizacion de - . .
[Soporte a Proyectos Soporte a Provectos Firanciero |Eficacia Aciae ioizio [ Sopone FO-PL-01/ FO-IP-01 (?Dﬂﬂlnaﬂﬂf Srace 100% 50%
- Proy=ctos planificados) x ce Provectos  |bimensual
planificados ;
100%
(Tiempo en framites de .
Porcentaje de tiempo financiamiento / Tiempo 'Iz;iug:nlauon g: e\ s
oo S B ’
[Soporte a Proyectos empleam.en ramites de Proceso Eficiencia Ic.lal deISupurle a financiamiento / FO-FP{ce Proyectos |semestral = 30% 35%
financiamiento Ejecucién de Proyecto)x |,
100%
e otene anmiatn | 20cineTieckn e
soporte a Proyecios :r";:;:ﬂmcmm 9 lClante  |Eficacia  |Total de Proyectos quese 'ﬁ';’;'"“;;m s FO;ﬁ ::;'[‘"“ags fe';ﬂ“ | 280 eow
’ tram ta fnanciamiento)x |0 e
100%
. [ (Tiemporeal - Tiempo  (Documentacion  de . .
Nivel de refraso tzmooral P . S Cocrdinador | Gréafica
[Soporte a Proyectos - Fr?:e o Proceso  |Eficiencia |programaco) i Tiempo total |Soporte a Ejecucion de| ' oo |vimensuat <5% 10%
por Froye programaco | x 100% Proyecto | FO-IP-01 o
Promedio de i
' _— romedo 4e 1empe. €1 eq cpo1 ¢ Email
Tiempo de ejecucion de dias, desde el e-mall lequnendo Disefa y|coordinacor |
Disefio y Desarrolic Diseiio y Desarrolio de Proceso Eficiencia |requiriendo Disefio v 4 Ylee 5 <2dias  3dias
S 2 . |Desarrollo de . |bimensual
Capecitacion Desarrcllo de Capacitacion 3 Capacitacion
5 Capacitacion
hasta su aprobacion
Promedio de fiempe, en
. n dias, desde el e-mail FO-PR-01 / E-mail
d o 2 & ¥ . '“"Coardinador .
[Disefio y Desarrollo E;;Tv eDeesiicr:‘r;:Jee Proceso Eficiencia e LT ¥ iepleienco. Diesth r:eﬂ (‘].irn;)r::‘le a exanca < 3dias 4 dias
y = Desarrclio de Soporte a Desarrolio de Soporie| semesiral .

Soparte a Proyectos

Proy=cto hasta su

aprobacion

a proyecto

Provectos

Figura 17 — Indicadores del SGC de la Fundacion Planeta Azul (1)
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INDICADORES DEL SGC DE LA FUNDACION PLANETA AZUL (2)

No.

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

30

AN

32

PROCESO

| Tesoreria

DENOMINACION

Evelucicn ce contribucion en
Capacitacidn

ENFCQUE TIPO

Financiero

Eficiencia

CALcuLO

[ ( ilngresos — costos y
gastos por Capacitzcitn en
el periedo de andlisis) —
(ingrescs — costos y gastos
por Capacitaciin en el
periodo  anterior) | /
(Ingrescs - costos y gastos
por Capacitacién en el
periodo anterior) | x 100%

FUENTE

Informes
mensuales

financiaros,

RESPONSA
BLE

Coordinador
Administrativo

REPRESEN
TACION

Grafica
semestral

META

UMBRAL

0%

[ Tesoreria

Evolucicn ce contribucion en
Soporte a Proyecios

Financiero

Eficiencia

[ { {Ingresos — costos |
gastos por Soporte a
Proyectos en el periodo ce
andlisis) - (Ingresos —
costos y gastos por Soporte
a Proyectos en el perioco
anterior) ) / (Ingrasos —
costos y gastos por Soporte
a Proyectos en el perioco
anterior) ] x 100%

Informes
mensuales

financizros,

Coordinador
Administrativo

Grafica
semestral

0%

Tesoreria

Evelucién de donaciones y
contribuciones

Financiero

Eficacia

[ (Donaciones V|
contribuciones  en
periodo  de  andlisis  —
donaciones
contribuciones  en
periodo anterior) 1]
Donacicnes ¥
contribuciones e
periodo anterior | x 100%

Yl informes

financieres|
mensuales

Coordinador
Administrativo

Grafica
semestral

0%

[ Tesoreria

Nivel de ejecucion de
Presupuesto

Proceso

Eficiencia

(Presupuesto sjecutado /
Presupuesio ola) x 100%

Informes  financieros|
mensuales

Presupuesto

| Coordinador
" |Administrativoe

Grafica
pimensual

90%

Recursos humanos

Tiempo de zjezucion de
contratacion de personal

Proceso

Ericienda

Promedio de tiempo, en
dias, desde laTechade
solicitud de la recuisicion
de personal hasta la fecha
de contratacion de dicho
personal

FO-RK-D"
de personal

! Concrato

Coordinador
Administrativo

Gréfica
bimensual

< hdias

Tdias

Recursas humanos

Evaluacon de desempefio
de personal

Aprendizaje
Lg

crecimiento

Eficacia

Promedia de evaluaciones
FO-ET-01

FO-ET-01

Coordinador
Administrativo

Grafica
semestral

> MB
(Muy
Bueno)

MEB (Muy
Bueno)

Recursas humanos

Evaluacon de ambemne 1ey

trabajo

Aprendizaje

crecimiento

Eficacia

Promedio de encuestas FO.
EA-01

FO-EA-O1

Coordinador
Administrativo

Grafiea
semesiral

>MB
(Muy
Bueno)

VB (Muy
Bueno)

Recursas humanos

Evaluacén de formacion de
persanal de planta

Aprendizaje

crecimiento

Eficacia

Promedio de evaluaciones
FO-EF-01

FO-EF-01
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Administrativo
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>MB

(Muy
Buena)

MB (Muy
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Compras

Tiempo de 2jecucion de
compra

Proceso
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Promedio de tempo, en
dias, desde lafecha de
solicitud de 1a recuisicion
de compra hasta la fecha
de enfrega-recepeion d2
dicha compra

FO-RCO™
01

FO-ER-

Coordinador
Administrativo

Grafica
bimensual

< 2dias

Jdias

Compras

Evaluacion de provezdores

Proceso

Ericacia

(Numero de compras sn
problemas de proveedores
/ Numero total de compras)
% 100%

FO-OC-01 [
01
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Administrativo
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bimensual

=95%

90%

Conirol de los documentos y
registrcs

Porcentaje de documentos
actualizados

Proceso

Eficiencia

(Numero de documentos
de FO-LM-01 actualzados
reemplazados un dia
después de una nueva
revision / Nimero total de
documentos de FO-LM-01)
x 100%

FO-LD-01
01

FO-LM-

Responsadle
de Control de
Documentos

Grafica
bimensual

= 95%

Auditoria intemna

Reduccion de hallazgos de
Auditoria

Proceso

Eficacia

[ (Nimere de Hallazges ce
Audiforia  cel  perioco
anterior - nimero ce
Hallazgos de Auditoria del
periodo  de  analisis) /
Nimzro de hallazgos ce
Audiforia  del  perioco
anterior | x 100%

FO-1A-D1

Represenianie
de la Direccién

Grafica anual

=40%

20%

Contral def producto no
conforme

Nivel de Prodictes No
Conformes

Clientz

Eficacia

(NUmero de Producios No
Conformes / Numero tctal
de productos) x 100%

FO-CN-D* |
01 / FO-IP-01

FO-CC-

Representante
de la Direccién

Grafica
bimensual

Accion corectiva o preventiva

Eficacia de

correctivas

acciones|

Proceso

Eficacia

(NOmero  dz  acciones
correclivas  cerradas /)
NOmero total de acciones
correctivas) x 100%

FO-AC-01

Representanie
e la Direccidn

Grafica
semestral

295%

Figura 18 — Indicadores del SGC de la Fundacion Planeta Azul (2)
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TABLERO DE CONTROL DEL SGC DE LA FUNDACION PLANETA AZUL (1)

Z REPRESEN
. DENOMINACION TACION META UMBRAL
Evaluacion de capacitacion |Grafica sl 5
por el cliente mensual
Evaluacion de soporte a Grafica i i
proyecto por el cliente bimensual
Grafica
bimensual | =O0% | 80%
s :nm?%mmmw V::f' ki 290% | 80%
agIegr pl ot P semestral =
lcapacitacion 1
[Nivel de ejecucion del valor "
lagregado planificade para crines 290% 80%
- semestral
capacitacion 2
Nivel de e}ew;i()n del valor Grifica
lagregado planificade para - 2> 90% B80%
lsoporte a proyectos 1 o
Nivel de ejecucion del valor e
lagregado planificado para i 2 90% 80%
soporte a proyectos 2
|Avance de mejoras de Grafica
infraestructura planificadas  |bimensual R il
1 Evaluacion de capacitacidn por el cliente 2 Evaluacién de soporte a proyecto por el
£ cliente
45 5
¥ 45 A /___.—o
—
35 x .
3 35
25 3
¥ 25
= 2
15 15
1 1
s 0s
¢ 0
ENE FEB MAR ABR Ay Jun JuL AGO SEP acr NOV DiC FEB ABR Jun AGO ocr nic
e (MDICADOR o IETA e WIBRAL o (NDICADOR o WMIETA e LIMBRAL
3 Avance de cobertura de clientes 4 Nivel de ejecucién del 5 Nivel de ejecucién del
planificada valor agregado valor agregado planificado
100% —= planificado para para capacitacion 2
s e capacitacién 1 100%
2 20%
70% 0% 80% 7
0% 0% ; 70% >
50% - —
/ 60% 0%
40:: 0% /
30% 40% 30%
20% 2% 20%
10% i 10%
0% 0% 0%
FEB AZR JUN AGD ocT nic JUN Bic JUN Dic
o INDICADOR s META e UMEBRAL s [NDICADOR s META e UMIBRAL e NDICADOR s META o U MBRAL

8 Avances de mejoras de infraestructura

planificadas

6 Nivel de ejecucién del 7 Nivel de ejecucion del
valor agregado valor agregado
planificado para soporte a planificado para soporte 100%
proyectos 1 a proyectos 2 o
100% 100% 80%
00%, L 70%
80% 80% 60%
—
70% 70% -
0% — s0% P i o
50% / =05 // 40%
a0% 4% w 30%
30% 30% 20%
20% 0% s
10% 10% 10%
0% 0% %
JUN i JUN DIC FEB
=#=|NDICADOR =—==META =—UMBRAL = |NDICAQOR = META = UMEBRAL

=#=INDICADOR =——=META =—UMBRAL

ABR JUN AGO

Figura 19 — Tablero de control del SGC de la Fundacién Planeta Azul (1)
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I TABLERO DE CONTROL DEL SGC DE LA FUNDACION PLANETA AZUL (2) I

REPRESEN

. DENOMINACION TACION

META UMBRAL

Nivel gz realizacion de Grafica
capatikaciones planilicadas  [mensual

z 85% 0%

Evolucion de educandos en|Grafica
Capacitacion mensual

Mivel de assiencla de|Grafica
Capacilacion mensual

2 90% 80%

Mivel de aprobacién de|Grafica
Capacitacion mensual
Mivel d= realizacion de

2 90% 00%

Granca

anehsli 100% 50%
Porcentaje de tiempn o
P Grafnca
enwlemuenwes . | il <30% | 35%
Nivel do consccucion de Crafica
financiamiento semestral BERR P2
hivel dz retrasotemperal  |Grafica
por “royecto pmensual L Lol
Tiempo de ejecucién de
Disefoy Desamaliode | *raTea <2dias | 3dias
Capacitacion o
Tiempo de ejecucién de i
Disefio y Desarrolic de <3 dias 4 dias
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Soporte a Proyectos
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e SN I~ 120% financiamiento
50% S~ oo 7%
a0, / \ /\ 26%
N BO% 35%
e 34%
0% 0% 33%
ENE FE2 MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NCV DIC ¢ ¥ 2%
40% 31%
=#=|NDICADOR ==——=META =——UMBRAL U —
20% 29%
28%
0% 27%
10 Evolucidn de educandos en capacitacion FEE  ABR  JUN A8 OCT  BIC un bic
% wlpe [NDICADOR  meee WETA === UMBFAL wtpes INDICACOR e META == UMBRAL
4%
3%
- 15 Nivel de 16 Nivel de retraso temporal
w N Y consecucién de por proyecto
% —ENE V WAAR— ABR- MIAY JUN-—JUL 4GO ol Noy—-pic financiamiento Lz
2% hd Lo 1098
-39
100%
== NDICADOR e META e UMBRAL &%
BO%
- A
1 " 2 P s RS /\/ \
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a¥
120%
e ————e el I B -
RN% 0% e
B50% JUN DIc rco ADR JUN AGO ocT oic
40% et [N CANIR e WFTA e LIRF AL e NDTATOR e MAFTA e | MR R AL
20%
(LY
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL ASD SEF OCT NOV DT 17 Tiempo de ejecucion de 18 Tiempo de
e NDIEADOR e tETA e piDRAL disefioy desarrollo de ejecucion de disefio
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120% 35 // ';
100% 3 35
B e S ——t s N\ V4 .
0% — s v N\ / 25 E
50% \/ F]
15 1y —
40% 1 'l
0% o5 05
U 4] o
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Figura 20 — Tablero de control del SGC de la Fundacion Planeta Azul (2)



53

TABLERO DE CONTROL DEL SGC DE LA FUNDACION PLANETA AZUL (3)

- REPRESEN
. DENOMINACION < META
TACION
Funiucion de contrinucion en|Grafica
Capacitacion semestral
Funiucion de confribucion en| Grafica > 4% 0%
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el 2 4% u%
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" >4 4
e personal semestral
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de de donaciones y de presupuesto de contratacién de
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30 Reduccién

de hallazgos de

45%
aus
5%

5%
20%
15%
10%
5%
U

auditoria

2006

—#—INDICADOFR
—META
o JM3RAL

31 Nivel de productos 32 Eficacia de
no conformes acciones
17% correctivas
N A 96%
% R
/ \ 94%
3% 93%
ar%
5% 91%
90%
4% * 89%
\ 88%
2% 87%
Jun DIC
%
== INDICADOR
FEBE ABR JUM AGD OCT DIC
w— META
g [NDICADOR s META e UMERAL e UMBRAL

Figura 21 — Tablero de control del SGC de la Fundacién Planeta Azul (3)
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El tablero de control esta desarrollado en Microsoft® Office Excel®, de forma que
las gréficas y colores dependen directamente de los valores meta y umbral de

cada indicador en el periodo definido.

La simbologia de colores usada en el tablero de control para los datos de los

indicadores es:

* Rojo para los resultados inferiores al valor umbral

* Verde para los resultados iguales al valor umbral hasta los resultados

inferiores al valor meta

* Azul para los resultados iguales o superiores al valor meta

* Amarillo para los resultados inferiores al valor umbral en indicadores que
se ha definido una meta al final del periodo de andlisis anual planteado,
con reporte de datos en un periodo menor para monitorear su avance en la
consecucién o superacion de la meta. (indicadores numero 3 al 8, e

indicador nUmero 22)

En el contexto del tablero de control, resultados superiores o inferiores significa
resultados que superan o no los valores objetivos del indicador (umbral y meta),
de forma que por ejemplo si el objetivo es reducir tiempo, expresado en %, un
valor de 20% es un resultado superior a un valor de 30%. De igual forma si por
ejemplo el objetivo es aumentar el nivel de realizacion de productos planificados,
expresado en porcentaje, un valor de 20% es un resultado inferior a un valor de
30%.

Para efectos del tablero de control, los indicadores con valores originalmente
declarados con una escala cualitativa de cinco niveles se han reemplazado con

una escala numérica equivalente, como se indica en la Tabla 8.
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Tabla 8 — Conversion de escala cualitativa a numérica para los indicadores del tablero de
control numerados como 1, 2, 24, 25 y 26

Indicadores 1, 2 ,24 ,25 y 26
Escala cualitativa Escala numérica equivalente
M = Malo 1
R = Regular 2
B = Bueno 3
MB = Muy Bueno 4
E = Excelente 5

El tablero de control se analiza en la revision del SGC por la direccion anual, las
reuniones bimensuales del comité de la calidad y cuando se considera pertinente
por solicitud de los responsables de los indicadores. Del analisis del tablero de
control, de considerarlo pertinente, se deben hacer modificaciones a los valores
meta o umbral, se pueden replantear indicadores, se pueden agregar o quitar
indicadores, emprender acciones correctivas cuando no se alcancen los valores

planteados, planificar mejoras, etc..
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4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las conclusiones y recomendaciones del presente proyecto de titulacion
PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BASADO EN LA
NORMA ISO 9001:2000 PARA LA FUNDACION PLANETA AZUL, son:

4.1 CONCLUSIONES

Se cumple con el objetivo general planteado en 1.5.1, al disefiar un SGC
que se declara conforme a la norma ISO 9001:2000 y especifico para la

Fundacion Planeta Azul conforme a sus necesidades y expectativas.

Se cumple con los objetivos especificos planteados en 1.5.2, mediante el
reconocimiento y descripcidn de la situacion de los procesos con el apoyo
de herramientas como diagramas IDEFO, diagramas de flujo, analisis de
valor agregado, que facilitan la identificacion de los procesos de la
Fundacién (sus entradas, salidas, sus interacciones con clientes y
proveedores, etc.), que facilitan la comprensidon de los procesos como

sistema, y facilitan el planteamiento de mejoras.

Se cumple con los objetivos especificos planteados en 1.5.2, mediante el
sistema documental del SGC desarrollado especificamente para la
Fundacién Planeta Azul conforme a la norma ISO 9001:2000
(declaraciones de politica y objetivos de la calidad, manuales de la calidad
y de procedimientos, formatos para registros, etc.), y mediante el desarrollo
de un tablero de control que facilita el control, seguimiento y mejora del
SGC.

En el andlisis de la situacién inicial y planteamiento del disefio del SGC,
con el apoyo de las herramientas indicadas en la segunda conclusion y
considerando los requisitos 1ISO 9001, se visualiza y reconoce en la
Fundacién Planeta Azul la importancia de procesos que aseguran la

provision y control de recursos (recursos humanos, compras, tesoreria). Se
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reconoce ademas que en buena medida los problemas son acreditables a
estos procesos antes que a los de capacitacion y soporte a proyectos.

* El compromiso y apoyo de la alta direccion de la Fundacion Planeta Azul
con la propuesta de disefio de SGC planteado ha sido indispensable para
llevarlo a cabo vy facilitar que el resto del personal se involucre y participe

positivamente.

* La alta direcciéon de la Fundacién Planeta Azul tenia una filosofia de trabajo
orientada por objetivos de corto plazo, no documentados ni difundidos
suficientemente. El disefio del SGC ha servido para formalizar un
direccionamiento estratégico (mision, visidn, politica y objetivos de la
calidad) y establecer actividades, documentos y herramientas para su

difusién, despliegue, medicion, analisis y mejora.

* El disefio del SGC y del tablero de control ha servido para determinar y

aclarar responsabilidades.

* Los indicadores de la Fundacién Planeta Azul provenian basicamente de la
Contabilidad. El tablero de control del SGC aporta un enfoque mas amplio
y balanceado. Ademas, al declarar metas a cumplir se propicia la reduccién
de tiempos y actividades que no aportan a los resultados planteados.

* El disenar los formatos para registros conjuntamente con el personal que
los usara, ha motivado su uso ya desde antes de la implementacién formal
del SGC. Ademas el tener formatos definidos facilita la comunicacion
documental y aporta una dosis de identidad a la organizacion.

4.2 RECOMENDACIONES

* No se deberia emprender en proyectos de SGC sin tener el apoyo decidido
y participacion activa de la alta direccion. Las conversaciones e induccion

iniciales son oportunidades para determinarlo y decidir seguir adelante.
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Considerar que, segun la norma ISO 9000:2000, “la elaboracion de la
documentacion no deberia ser un fin en si mismo, sino que deberia ser una

actividad que aporta valor”.

Si bien la decisidon de disefiar e implementar un SGC es de tipo estratégica,
y ha servido para desarrollar su direccionamiento estratégico, la Fundacién
deberia considerar una planificacion estratégica formal e integral mas alla

de la gestion de la calidad.

La Fundacién Planeta Azul deberia tener presente que el SGC no es algo
estatico sino dinamico, y en este contexto deberia validarlo, adaptarlo y
mejorarlo en el dia a dia. Esto incluye el direccionamiento estratégico y el
tablero de control. Aun mas, la Fundacidn deberia estar consciente de que
lo importante no es el SGC en si, sino lo que se desea lograr. En este
escenario, las decisiones de la organizacion de certificar el SGC y
mantenerlo no son mandatorios, aunque desde la perspectiva de la
realidad percibida en el momento de la realizacién del presente trabajo se
recomiende. Esto no significa que al menor problema con la practica del
SGC se lo abandone, sino que, por el contrario, se analice las causas para

resolverlos y avanzar.

La Fundaciéon Planeta Azul podria incorporar a sus productos de
capacitacion temas relacionados con la gestion de la calidad para
microempresas, de manera que a la vez que aporta con su mision, lograria
avanzar en un aspecto clave de un buen SGC, la formacion de su propio

personal.

La Fundacion Planeta Azul deberia considerar siempre alternativas de
incorporar medios tecnoldgicos en beneficio de su gestion y productos. Por
ejemplo analizar la conveniencia de un sistema informatico contable

personalizado.

Para las organizaciones sin fines de lucro como la Fundacién Planeta Azul

transformen sus objetivos misionales en beneficios que alcancen a la
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mayor cantidad posible de la poblacion meta, deben crecer en varios
ambitos que incluyen los recursos financieros. Los recursos financieros no
deberian depender del aporte de sus socios e ingresos minimos por
servicios Unicamente, sino que ademas se deberia desarrollar estrategias
para “venderse” como Fundacion en cuanto a beneficios sociales, practicas
e imagen, tanto a sus clientes como a sus beneficiarios o patrocinadores
Hay que competir para crecer. Un SGC bajo un estandar internacional
apoya en cuanto a imagen y confianza ante proveedores, clientes y

patrocinadores, nacionales e internacionales.
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0 INTRODUCCION

El presente documento describe el sistema de gestion de la calidad (SGC) de la
Fundacion Planeta Azul siguiendo la estructura de requisitos de la norma ISO
9001:2000.

El presente manual de la calidad sirve:

* Para conocer como se cumplen los requisitos de la norma ISO 9001 2000

en la Fundacioén Planeta Azul.

* Para la difusion del SGC y referencia de trabajo del personal de la

Fundacién Planeta Azul.

e Como guia de auditores internos o externos del SGC de la Fundacion

Planeta Azul.
Los procedimientos (como por ejemplo PR-CD-01 Control de los documentos y
registros) y formatos de registros (como FO-EF-02 Evaluacién de formacion 2)

referidos en el presente manual de la calidad se incluyen en el manual de
procedimientos MA-PR-01.

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 GENERALIDADES

La decision de disefar e implementar un SGC basado en la norma ISO 9001:2000

en la Fundacion Planeta Azul se realiza por:

a) La necesidad de que los procesos que influyen en la realizacién del
producto se realicen bajo condiciones controladas, con eficiencia,
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satisfaciendo los requerimientos de los clientes,

aplicables y que cumplan requisitos de calidad.

los reglamentarios

b) La necesidad de generar mayor confianza en los clientes y proveedores,

construyendo y proyectando una imagen de calidad con estandar

internacional.

1.2 APLICACION

El alcance del SGC de la Fundacién Planeta Azul se establece para los procesos

qgue intervienen en la realizacién de sus productos de capacitacion y soporte a

proyectos.

El SGC de la Fundacién Planeta Azul se aplica a todos los procesos incluidos en

MA-PR-01 Manual de procedimientos:

PR-CA-01 Capacitacion

* PR-PR-01 Soporte a proyectos

* PR-DD-01 Disefio y desarrollo

e PR-TS-01 Tesoreria

e PR-RH-01 Recursos humanos

* PR-CO-01 Compras

* PR-CD-01 Control de los documentos y registros

e PR-AI-01 Auditoria interna
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* PR-CP-01 Control del producto no conforme

* PR-AC-01 Accibn correctiva o preventiva
Exclusiones
Se excluye parcialmente el requisito 7.5.5 “Preservacion del producto” de la
norma ISO 9001:2000. Se justifica en el punto 7.5.5 del presente manual de la
calidad.
Se excluye parcialmente el requisito 7.6 “Control de los dispositivos de
seguimiento y de medicion” de la norma ISO 9001:2000. Se justifica en el punto
7.6 del presente manual de la calidad.
Las exclusiones declaradas no afectan la capacidad o responsabilidad de la

Fundacion Planeta Azul para proporcionar productos que cumplen con los
requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

e 1S0O 9001:2000 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

 |ISO 9000:2000 Sistemas de gestion de la calidad — Conceptos vy

vocabulario.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Son aplicables los términos y definiciones dados en la norma ISO 9000:2000

Sistemas de gestion de la calidad - Conceptos y vocabulario.
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4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

El SGC de la Fundacion Planeta Azul, se establece, documenta, implementa y

mantiene de acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001:2000, lo cual le

permite mejorar continuamente su eficacia.

Para ello:

a) Se identifican a los procesos indicados en el alcance definido en

cumplimiento del punto 1.2 como los necesarios para el SGC de la
Fundacién Planeta Azul.

b) Se determina la secuencia e interaccion de los procesos que se indica en el

anexo A.

c) Se determinan los criterios y métodos necesarios para que la operacion y

control de los procesos sean eficaces mediante procedimientos y registros
que se indican en MA-PR-01 Manual de procedimientos y mediante un
tablero de control de indicadores.

d) Se asegura los recursos necesarios para apoyar la operacion y

seguimiento de los procesos en el cumplimiento del punto 6.1.

e) Se realiza el seguimiento, medicion y analisis de procesos en el

f)

cumplimiento de los puntos 8.2.3, 8.2.4 y 8.4.

Mediante el accionar del comité de la calidad y procedimientos como PR-
AC-01 Accion correctiva o preventiva se implementan acciones para

alcanzar los resultados planificados y la mejora continua.
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La Fundacién Planeta Azul

contrata externamente a

instructores para

capacitaciéon cuando no es posible disponer en su personal. El control queda

establecido en el contrato correspondiente, que incluye el cumplimiento del SGC.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 GENERALIDADES

La documentacion del SGC de la Fundacion Planeta Azul incluye:

a) La politica de la calidad y objetivos de la calidad, que se establecen en los
puntos 5.3y 5.4.1.

b) El presente manual de la calidad, MA-CA-01.

c) Los procedimientos requeridos por la norma ISO 9001:2000, que se indican

en la Tabla 1, que se incluyen en MA-PR-01 Manual de procedimientos.

Tabla 1 — Procedimientos documentados requeridos por la norma ISO 9001:2000

Requisito ISO Procedimiento Procedimiento documentado
9001:2000 documentado requerido implementado
423 Control de los documentos PR-CD-01 Control de los
424 Control de los registros documentos y los registros
8.2.2 Auditoria interna PR-AI-01 Auditoria interna
83 Control del producto no PR-CP-01 Control del producto
conforme no conforme
8.5.2 Accion correctiva PR-AC-01 Accion correctiva o
8.5.3 Accién preventiva preventiva
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d) Los documentos necesarios para la gestion de los procesos, incluidos en

FO-LM-01 Lista maestra de los documentos que se incluye en MA-PR-01

Manual de procedimientos.

e) Los registros requeridos por la norma ISO 9001:2000, que se indican en la
Tabla 2.

Tabla 2 — Registros requeridos por la norma ISO 9001:2000

Requisito
ISO Registro requerido Registro implementado
9001:2000
5.6.1 Revision por la direccion FO-AR-01 Acta de revision del
SGC por la alta direccién
6.2.2 e) | Educacién, formacion, habilidades y | FO-DP-01 Descriptivo de puesto
experiencia FO-EF-01 Evaluacion de formacién
1
FO-ET-01 Evaluacion de
desempeno
FO-HV-01 Hoja de vida
7.1d) Evidencia de que los procesos de | Registros de:
realizacion y el producto resultante | PR-CA-01 Capacitacion
cumplen los requisitos PR-PR-01 Soporte a proyectos
PR-DD-01 Disefio y desarrollo
PR-CP-01 Control del producto no
conforme
7.2.2 Resultados de la revision de los | Registros de:
requisitos relacionados con el | PR-CA-01 Capacitacion
producto y de las acciones | PR-PR-01 Soporte a proyectos
originadas por la misma PR-DD-01 Disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para el disefio | FO-CD-01 Criterios para el disefo
y desarrollo y desarrollo
7.3.4 Resultados de las revisiones del L
disefio y desarrollo y de cualquier SO-ID-O1 Informe de disefio y
- : esarrollo
accidén necesaria
7.3.5 (I?‘.esgltados de la verificacion del FO-ID-01 Informe de disefio y
isefio y desarrollo y de.cualqwer desarrollo
accién que sea necesaria
7.3.6 Resultados de la validacion del | FO-ID-01 Informe de disefio y
disefio y desarrollo y de cualquier | desarrollo
accion que sea necesaria FO-ED-01 Encuesta de disefio y
desarrollo
7.3.7 Resultados de la revision de los | FO-CP-01 Disefio y desarrollo de

cambios del disefio y desarrollo y de
cualquier accidn necesaria

capacitacion
FO-PR-01 Diseno de y desarrollo

“continua”
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Requisito
ISO Registro requerido Registro implementado
9001:2000
de soporte a proyecto
7.4.1 Resultados de las evaluaciones del | -4 \\6 11 Evaluacion de
proveedor y de cualquier accion
necesaria que se derive de las ‘;g"flf %c;r?_g ta d d
mismas -LP- ista de proveedores
752 (d) |Segun se requiera por las
organizaciones, demostrar la | FO-EF-02 Evaluaciéon de formacion
validacion de los procesos donde los | 2
productos resultantes no puedan | FO-EP-02 Evaluacion de soporte a
verificarse mediante actividades de | proyecto 2
seguimiento 0 medicidén posteriores
7.5.3 Identificacion unica del producto, | Registros de:
cuando la trazabilidad sea un | PR-CA-01 Capacitaciéon (posterior
requisito a la etapa de disefio y desarrollo)
PR-PR-01 Soporte a proyectos
(posterior a la etapa de diseno y
desarrollo)
7.5.4 Cualquier bien que sea propiedad | FO-AC-01 Reporte de accion
del cliente que se pierda, deteriore o | correctiva o preventiva
que, de algun otro modo, se | Seincluye en las politicas de PR-
considere inadecuado para su uso CA-01 Capacitacion y PR-PR-01
Soporte a proyectos
7.6 Calibracion y verificacion de equipos | No aplica por la exclusidn parcial
de medicién declarada para el punto 7.6
8.2.2 Resultados de la auditoria interna y | FO-IA-01 Informe de auditoria
de las actividades de seguimiento FO-SA-01 Informe de seguimiento
de auditoria
8.24 Identificacibn de la(s) persona(s) | Control de emisién incluido en los
responsable(s) de la liberacion del | registros de
producto PR-CA-01 Capacitacion
PR-PR-01 Soporte a proyectos
PR-DD-01 Disefio y desarrollo
PR-CO-01 Compras
PR-TS-01 Tesoreria
PR-RH-01 Recursos humanos
PR-CP-01 Control del producto no
conforme
8.3 gaturaleza de las no conformidades FO-CN-01 Reporte de control de
el producto y de cualquier accion
tomada posteriormente, incluyendo producto no conforme o
las concesiones que’ se hayan FO-AC-01 Reporte de accion
. correctiva o preventiva
obtenido
8.5.2 Resultados de la accidn correctiva FO-AC-01 Reporte de accién
correctiva o preventiva
853 Resultados de la accion preventiva FO-AC-01 Reporte de accién

correctiva o preventiva

“conclusidén”




FUNDACION PLANETA AZUL CcODIGO MA-CA-01
REVISION | 00

MANUAL DE LA CALIDAD FECHA 10/01/2006
PAGINA 15 de 61

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

La Fundacién Planeta Azul establece el presente manual de la calidad MA-CA-01,
que incluye:

a) El alcance del SGC, indicado en el punto 1.2.

b) Referencia a los procedimientos documentados del SGC, incluidos en MA-
PR-01 Manual de procedimientos.

g) Una descripcion de la interaccién entre los procesos del SGC, que se

indica en el anexo A.
4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
La Fundacién Planeta Azul, mediante el procedimiento PR-CD-01 Control de los
documentos y registros, define el método para aprobar, revisar y actualizar,
identificar los cambios, mantener en puntos de uso, asegurar que sean legibles,
controlar la distribucion y tratar versiones obsoletas, de los documentos del SGC.
4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS.
La Fundacién Planeta Azul, mediante el procedimiento PR-CD-01 Control de los

documentos y los registros, define el método para identificar, almacenar, proteger,

recuperar, disponer y retener los registros del SGC.

5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION:
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La alta direccién asume el compromiso con el desarrollo e implantacion del SGC,

asi como la mejora continua de su eficacia, y:

a) Comunica a la organizacién la importancia de satisfacer los requisitos del
cliente, los legales y reglamentarios, a través de DD-CO-01 Declaracion de
compromiso de la alta direccién (se incluye en el anexo B del presente
manual de la calidad), la politica de la calidad (punto 5.3) y reuniones
bimensuales del comité de la calidad.

b) Establece la politica de la calidad (punto 5.3).

c) Establece los objetivos de la calidad (punto 5.4.1).

d) Realiza anualmente revisiones por la direccion (punto 5.6).

e) Asegura la disponibilidad de recursos (punto 6).

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

El Presidente Ejecutivo, con el apoyo de su equipo directivo, coordinador y
operativo, se asegura de que sus productos cumplan con las necesidades y
expectativas de los clientes, para lo cual incorpora actividades relacionadas con

este requisito, que incluyen:

* Atender y analizar las solicitudes de capacitacion (FO-SC-01 Solicitudes de
capacitacién) y soporte a proyectos (FO-SP-01 Solicitudes de soporte a
proyectos).

* Recibir evaluaciones del cliente para capacitacion (FO-EF-01 Evaluacion
de formacién 1 y FO-EF-02 Evaluacion de formacion 2) y para soporte a
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proyectos (FO-EP-01 Evaluacion de soporte a proyecto 1 y FO-EP-02

Evaluacién de soporte a proyecto 2).

* Atender y analizar las criticas y aportes de clientes (FO-RS-01 Reclamos y

sugerencias del cliente).

* Incorporar los requisitos del cliente en PR-DD-01 Disefio y desarrollo.

* Corregir o prevenir la entrega de productos que no cumplan los requisitos

del cliente mediante PR-AC-01 Accién correctiva o preventiva, PR-CP-01

Control del producto no conforme.

* Acceder a informes y reportes del ambito de accidén de la Fundacion.

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

El Presidente Ejecutivo, con el apoyo del comité de la calidad, establecen la

politica de la calidad en el documento DD-PO-01 Declaracion de la politica y

objetivos de la calidad, incluido en el anexo C del presente manual de la calidad, y

aseguran que:

a) Es adecuada al propdésito de la Fundacion Planeta Azul.

b) Incluye el compromiso de cumplir los requisitos y mejorar continuamente

los procesos que intervienen en el SGC.

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos

de la calidad.




FUNDACION PLANETA AZUL CcODIGO MA-CA-01

REVISION | 00
MANUAL DE LA CALIDAD FECHA 10/01/2006

PAGINA 18 de 61

d) Es comunicada y entendida dentro de la organizacion, mediante afiches,
correos electronicos, el presente manual de la calidad y reuniones del

comité de la calidad.

f) Es revisada para su continua adecuacion en el analisis anual del SGC que
realiza la alta direccion (FO-AR-01 Acta de revision del SGC por la alta
direccion).

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

La alta direccidn establece los objetivos de la calidad. Estos objetivos son
medibles y coherentes con la politica de la calidad, y se expresan en el
documento DD-PO-01 Declaracion de la politica y objetivos de la calidad, incluido
en el anexo C del presente manual de la calidad.

El Presidente Ejecutivo, a través del comité de la calidad, asegura que los
objetivos de la calidad se establecen en las funciones y niveles pertinentes,
conforme a los indicadores de los objetivos de la calidad incluidos en el
documento DD-PO-01 Declaracién de la politica y objetivos de la calidad.

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Presidente Ejecutivo y el comité de la calidad se aseguran que:

a) La planificacion del SGC cumple el punto 4.1 del presente manual.

b) Se mantiene la integridad del SGC cuando se realicen cambios en éste.
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Las minutas de reuniones (FO-MR-01 Minuta de reuniones) bimensuales del

comité de la calidad, la revision anual del SGC por la alta direcciéon (FO-AR-01

Acta de revision del SGC por la alta direccion), y los cambios y mejoras que se

realicen a los documentos del SGC conforme al procedimiento PR-CD-01 Control

de los documentos y registros, aportan evidencia de éste punto.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Presidente Ejecutivo, con el apoyo del Director y Coordinador administrativo, se

asegura que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son

comunicadas en la organizacion, mediante:

* FO-DP-01 Descriptivo de puesto (incluido en el procedimiento PR-RH-01

Recursos humanos).

 DD-MR-01 Matriz de responsabilidades del SGC (incluida en el anexo E del

presente manual de la calidad)

* DD-0OG-01 Organigrama (incluido como anexo F en el presente manual de

la calidad).

5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

El Presidente Ejecutivo designa al Director de la Fundacidon como Representante

de la Direccion, quien tiene la responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos

necesarios para el SGC.
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b) Informar al Presidente Ejecutivo acerca del desempefio de SGC vy

necesidades de mejora, en forma directa y mediante las reuniones del

comité de la calidad.

c) Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los

niveles de la organizacion, con el apoyo de los Coordinadores de area.

5.53 COMUNICACION INTERNA

El Presidente Ejecutivo, con el apoyo del comité de la calidad, se asegura que se

establecen los medios de comunicacién apropiados dentro de la organizacion y

que se efectua considerando la eficacia del SGC, mediante:

* Reuniones bimensuales del comité de la calidad y reuniones quincenales

informativas y de trabajo, que incluyen el SGC, del nivel directivo con el

nivel de coordinadores, y a su vez del nivel de coordinadores con el nivel

operativo de su area de responsabilidad. Se registran dichas reuniones en

el formato de minuta de reuniones FO-MR-01.

* Correo electronico, tablero de anuncios donde se ubican afiches,

informacion y resultados relevantes.

e Comunicacion via telefonica o directa de persona a persona.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 GENERALIDADES

La Fundacion Planeta Azul establece realizar anualmente la revision del SGC por

la alta direccibn para asegurarse su conveniencia, adecuacion y eficacia
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continuas. La revision incluye evaluar oportunidades de

SGC, incluyendo la politica y objetivos de la calidad.

mejora y cambios en el

La revisién anual del SGC por la alta direccion se registra en el formato FO-AR-01

Acta de revision del SGC por la alta direccién indicado como anexo G del

presente manual de la calidad.

5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION

La revisidén anual del SGC por la alta direccion incluye:

a) Resultados de informes de auditoria del SGC.

b) Retroalimentacion del cliente. Resultados de lo considerado en el punto 5.2

c) Desempefno de los procesos y conformidad del producto. Andlisis de

resultados del Tablero de control.

d) Estado de acciones preventivas o correctivas.

e) Resultados y seguimiento de acciones establecidas en el Acta de revision

del SGC por la alta direccion del periodo anterior.

f) Analisis de propuestas y cambios que podrian afectar al SGC, incluyendo

la politica y objetivos de la calidad.

g) Recomendaciones para la mejora

5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

El Acta de revision del SGC por la alta direccion, (FO-AR-01), incluye las

decisiones y acciones relacionadas con:
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a) La mejora de la eficacia del SGC y sus procesos.

b) La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente.

c) Las necesidades de recursos.

6 GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

La Fundacion Planeta Azul, determina y proporciona los recursos necesarios para
el SGC mediante su Presupuesto anual, preparado por el Director con el apoyo
del Coordinador administrativo y revisado y aprobado por el Presidente Ejecutivo

y la Junta de Socios.

La Fundacion Planeta Azul, por ser una organizacion sin fines de lucro, si bien
recibe recursos econémicos por sus productos de capacitacidbn y soporte a
proyectos, se nutre de aportes de capital de sus socios, convenios con

organizaciones y donaciones de patrocinadores.

a) Los recursos para implementar y mantener el SGC y mejorar

continuamente su eficacia incluyen, entre otros:

* Recursos econdmicos para asesoria, capacitacion, auditorias, etc.
del SGC.

* Recursos Humanos para operar el SGC.

* Recursos fisicos para apoyar el SGC (instalaciones, archivadores,
carteleras, etc.).
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Recursos tecnologicos para apoyar el SGC (equipos de cdmputo,
software requerido, equipos de impresion, red de datos, correo

electronico, etc.).

Mantenimiento, reparacion, adecuacion, etc. de los recursos fisicos y

tecnoldgicos.

Suministros como papel, carpetas, toners, etc.

b) Los recursos para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el

cumplimiento de sus requisitos incluyen, entre otros:

Recursos econOmicos para capacitacion, asesoria, etc. sobre los

productos que ofrece la organizacién.

Recursos Humanos para cumplir satisfactoriamente con la oferta de

productos de la organizacion.

Recursos fisicos para apoyar los productos de la organizacion

(oficinas, aulas, mobiliario, etc.).

Recursos tecnoldgicos para apoyar los productos de Capacitacion y
Proyectos que ofrece la organizacion (equipos de cbmputo,
software requerido, equipos de impresion, de proyeccion, de red,

internet, telefonia, correo electrdnico, etc.).

Mantenimiento, reparaciéon, adecuacion, etc. de los recursos fisicos y

tecnoldgicos.

Suministros como papel, marcadores para pizarra, toners, etc.
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* Recursos para planificacibn, nuevos productos, innovaciéon

tecnoldgica y metodologica.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 GENERALIDADES

La Fundacidon Planeta Azul se asegura que el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto es competente con base en la educacion,
formacion, habilidades y experiencia apropiadas, mediante el procedimiento PR-
RH-01 Recursos humanos.

6.2.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

La Fundacion Planeta Azul:

a) Determina la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos
que afectan a la calidad del producto, mediante FO-DP-01 Descriptivo de

puesto.

b) Proporciona formacion que asegura la competencia de su personal para
con la calidad del producto, considerandola en la provision de los recursos
del punto 6.1 y coordinando dicha formacién mediante el procedimiento

PR-RH-01 Recursos humanos.

c) Evalua la formacion recibida mediante la aplicacion de los formatos FO-EF-

01 Evaluacion de formacion y FO-ET-01 Evaluacion de desempefio.
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d) Se asegura que su personal es consciente de la pertinencia e importancia
de sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la

calidad, mediante lo indicado en el punto 5.5.3.

e) Mantiene los registros apropiados de la educacién, formacién, habilidades y
experiencia, que se incluyen en el procedimiento PR-RH-01 Recursos
humanos, como FO-DP-01 Descriptivo de puesto, FO-HV-01 Hoja de vida,
certificados, FO-EF-01 Evaluacion de formacién y FO-ET-01 Evaluacion de
desempeno.

6.3 INFRAESTRUCTURA

La Fundacion Planeta Azul determina, proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del cliente. Para ello
dispone de:

a) Las oficinas de la Fundacion, sus areas fisicas internas, mobiliario, etc.

b) Equipos de computo, de impresion, de proyeccion, etc.

c) Servicios de telefonia, internet, correo electronico, etc.

Ademas se incluye la infraestructura en los objetivos de la calidad y en el punto
6.1.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

La Fundacion Planeta Azul determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario
para lograr la conformidad con los requisitos del producto. Para ello se aplica,
evalia y actua en base al formato FO-EA-01 Encuesta de ambiente de trabajo

gue se aplica a todos los niveles de la organizacion, y la informacion relacionada
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que se aborde en las reuniones informativas y de trabajo de los diversos niveles

de la organizacion, registradas en la minuta de reuniones correspondiente.

7 REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

La Fundacién Planeta Azul planifica y desarrolla los procesos necesarios para la

realizacion de sus productos de capacitacion y soporte a proyectos, en forma

coherente con otros procesos del SGC (punto 4.1)

Durante la planificacion de la realizacion del producto, la Fundacion Planeta Azul

considera:

a)

Los objetivos de la calidad (punto 5.4.1) y los requisitos para el producto
(punto 7.2.1).

La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar

recursos especificos para el producto (puntos 4.1, 4.2y 6.1).

Las actividades requeridas de verificacion, validacién, seguimiento e
inspeccion especificas para el producto asi como los criterios para la
aceptacion del mismo (descrito en PR-CA-01 Capacitacion, PR-PR-01
Soporte a proyectos, PR-DD-01 Disefio y desarrollo, PR-CP-01 Control del

producto no conforme).

Los registros necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos
de realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos (registros de
PR-CA-01 Capacitacion, PR-PR-01 Soporte a proyectos, PR-DD-01 Disefio
y desarrollo, PR-CP-01 Control del producto no conforme).
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Los resultados de esta planificacion se traducen en ratificaciones, modificaciones

0 cambios en el presupuesto y/o en los procesos y/o documentos del SGC.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1

DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO

La Fundacion Planeta Azul determina los requisitos relacionados con su producto

aplicando los procedimientos PR-CA-01 Capacitacion, PR-PR-01 Soporte a

proyectos y PR-DD-01 Disefio y desarrollo), .considerando:

a)

Los requisitos especificados por los clientes, a incluir en FO-CD-01
Criterios para disefio y desarrollo, mediante la aplicacion del punto 5.2 y

conversaciones directas.

Los requisitos no especificados por el cliente pero necesarios para los
productos de capacitacion y soporte a proyectos de la Fundacion Planeta
Azul, a incluir en FO-CD-01 Criterios para disefo y desarrollo, aplicando la
experiencia y responsabilidad asignada en DD-MR-01 Matriz de
responsabilidades del SGC al Director, Coordinador de capacitacion vy
Coordinador de soporte a proyectos para definir los requisitos del punto 7.2
de la norma ISO 9001:2000 en el SGC.

Los requisitos legales y reglamentarios vigentes aplicables a los productos
de capacitacion y soporte a proyectos de la Fundacion Planeta Azul, como
las leyes de Educacién, de Bienestar Social. los estatutos de constitucion
de la Fundacién Planeta Azul, convenios firmados o politicas aplicables de
organismos patrocinadores etc., que se incluirdn en FO-CD-01 Criterios

para diseno y desarrollo,
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7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO

Los procedimientos PR-CA-01 Capacitacion, PR-PR-01 Soporte a proyectos, PR-
DD-01 Diseno y desarrollo, incluyen actividades de revision y aprobacion previos
a realizar un evento de Capacitacion o Soporte a proyectos, para asegurarse que:

a) Se encuentran definidos los requisitos del producto.

b) Se encuentran resueltas las diferencias entre el pedido del cliente y la

oferta de la organizacion.
c) La organizacion puede cumplir con los requisitos definidos.
Los registros relacionados con los requisitos del producto incluyen la firma de
responsabilidad de revision y aprobacién pertinentes. Cuando, por alguna razén,
se cambien los requisitos del producto, se modificara la documentacion pertinente
y comunicara los cambios al personal correspondiente.
7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

La Fundacion Planeta Azul establece comunicacion con los clientes, relativas a:

a) La informacion sobre el producto, mediante publicaciones de prensa,

correo electrdénico y comunicacion directa.

b) Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las
modificaciones, mediante la atencion directa en las oficinas de la

organizacion, contestando los correos electrdnicos y llamadas telefonicas.

c) La retroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas, mediante la

aplicacion de FO-EF-01 Evaluacion de formacion 1, FO-EF-02 Evaluacién
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de formacion 2, FO-EP-01 Evaluaciéon de soporte a proyecto 1, FO-EP-02
Evaluacion de soporte a proyecto 2, FO-RS-01 Reclamos y sugerencias del
cliente, FO-SC-01 Solicitudes de capacitaciéon, FO-SP-01 Solicitudes de

soporte a proyectos.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La Fundacién Planeta Azul establece el procedimiento PR-DD-01 Disefio y
desarrollo, que determina:

a) Las etapas del diseno y desarrollo.

b) La revisidn, verificacidn y validacién apropiadas para cada etapa de disefio
y desarrollo.

c) Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.
7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO
La Fundaciéon Planeta Azul mediante la aplicacion del punto 7.2.1 y 7.2.2
determina y revisa los elementos de entrada relacionados con los requisitos del
producto y los registra en FO-CD-01 Criterios para disefo y desarrollo,
considerando:

a) Los requisitos funcionales y de desempefo

b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables

c) Disefios previos similares



FUNDACION PLANETA AZUL CcODIGO MA-CA-01

REVISION | 00
MANUAL DE LA CALIDAD FECHA 10/01/2006

PAGINA 30 de 61

d) Otros requisitos necesarios para el diseno y desarrollo
7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO
Los resultados del disefio y desarrollo de la Fundacion Planeta Azul se presentan
en FO-CP-01 Disefio y desarrollo de capacitacion y FO-PR-01 Disefio y desarrollo
de soporte a proyecto y se liberan con la firma de autorizacion de la alta direccién.

Los resultados del disefio y desarrollo:

a) Cumplen los requisitos de los elementos de entrada para el diseno y
desarrollo.

b) Proporcionan informacion apropiada para la compra, la produccion y la

prestacion del servicio.

c) Contienen o hacen referencia a los criterios de aceptacion del producto.

d) Especifican las caracteristicas del producto que son esenciales para su uso
seguro y correcto.

7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO

La revision del disefio y desarrollo se realiza conforme a lo planificado en

procedimiento PR-DD-01 Diseno y desarrollo, para:

a) Evaluar la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo para cumplir

con los requisitos

b) Identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias
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La revision del disefio y desarrollo se realiza mediante reuniéon de los
representantes de las funciones involucradas y se registra en FO-ID-01 Informe

de diseno y desarrollo.

7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La Fundacion Planeta Azul realiza la verificacidon del disefio y desarrollo de
acuerdo al procedimiento PR-DD-01 Diseno y desarrollo, para asegurarse que los
resultados del disefio y desarrollo cumplen con los requisitos de los elementos de
entrada del disefio y desarrollo, y se registra en FO-ID-01 Informe de disefio y

desarrollo.

7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La Fundacién Planeta Azul realiza la validacién del disefio y desarrollo de acuerdo
al procedimiento PR-DD-01 Diseno y desarrollo, para asegurarse que el producto
resultante es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacién especificada o
uso previsto. Aplica FO-ED-01 Encuesta de disefo y desarrollo y se registra en

FO-ID-01 Informe de disefio y desarrollo.

7.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO

La Fundacién Planeta Azul realiza el control de los cambios del disefio y
desarrollo de acuerdo al procedimiento PR-DD-01 Diseno y desarrollo y se
registra en el historial de modificaciones de FO-CP-01 Diseno y desarrollo de
capacitacion y FO-PR-01 Disefio y desarrollo de soporte a proyecto segun

corresponda.

74 COMPRAS
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7.4.1 PROCESO DE COMPRAS

La Fundacién Planeta Azul establece el procedimiento PR-CO-01 Compras para
asegurarse de que el producto adquirido cumple con lo requerido. EIl
procedimiento ademas incluye la seleccion y evaluacion de proveedores en los
formatos FO-RC-01 Requisicibon de compra y FO-HP-01 Evaluacion de

proveedores, respectivamente.

Los requerimientos de compras se obtienen de la ejecucion del presupuesto anual
aprobado (punto 6.1), de los disefios y desarrollos aprobados para su ejecucion, y

de otros requerimientos aprobados por la alta direccién.

7.4.2 INFORMACION DE LAS COMPRAS

Previa autorizacion de una requisicion de compra (FO-RC-01), de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento PR-CO-01 Compras, el proveedor recibe la
informacion de las compras en una orden de compra (FO-OC-01) realizada por el
Coordinador administrativo y autorizada por el Presidente Ejecutivo.

7.4.3 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS
La Fundacién Planeta Azul establece que una compra debe ser inspeccionada por

el solicitante previo a la recepcidon a registrar en FO-ER-01 Entrega - recepcion,

de acuerdo a lo establecido en el procedimiento PR-CO-01 Compras.

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

75.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO
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La Fundacion Planeta Azul planifica y lleva a cabo la produccién y prestacion del

servicio de capacitacion y soporte a proyectos en condiciones controladas. Las

condiciones controladas incluyen:

a)

f)

La disponibilidad de la informaciéon que describe el producto, mediante la
distribucion de los resultados del disefio y desarrollo (FO-CP-01 Disefio y
desarrollo de capacitacion y FO-PR-01 Disefio y desarrollo de soporte a
proyecto), cronograma de capacitacion (FO-CC-01), acta de inicio de
soporte a proyecto (FO-IP-01), minutas de reuniones pertinentes, etc. La
distribucion cumple el procedimiento PR-CD-01 Control de los documentos

y registros.

La disponibilidad de procedimientos y formatos necesarios, mediante la
distribucion de la documentacion del SGC, cumpliendo el procedimiento

PR-CD-01 Control de los documentos y registros.

El uso de equipo apropiado, indicado en FO-CP-01 Diseno y desarrollo de
capacitacion y FO-PR-01 Disefo y desarrollo de soporte a proyecto, y

considerado en el punto 6.3.

La disponibilidad y uso de herramientas de seguimiento y medicién, como
pruebas de evaluacién, encuestas, revisiones, etc. incluidas en los

procedimientos agrupados en MA-PR-01 Manual de procedimientos.

La implementacién del seguimiento y medicidn, segun lo dispuesto en cada
procedimiento, en el punto 8 y en el Tablero de control de indicadores.

La implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
entrega, segun lo dispuesto en los procedimientos PR-CA-01 Capacitacion,
PR-PR-01 Soporte a proyectos y PR-CP-01 Control del producto no

conforme.
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Los productos de capacitacion y soporte a proyectos de la Fundacion Planeta
Azul podrian terminar con la entrega del certificado y la firma del acta de soporte a
proyectos, respectivamente. Sin embargo, considerando el interés social de la
Fundacién y para reforzar su enfoque al cliente, dichos productos terminan con
una encuesta inmediata (FO-EF-01 Evaluacién de formacién 1 y FO-EP-01
Evaluacién de soporte a proyecto 1) y una encuesta posterior (FO-EF-02
Evaluacion de formacion 2 y FO-EP-02 Evaluaciéon de soporte a proyecto 2),
aportando una herramienta mas para la medicion, andlisis y mejora préactica de

sus productos.

7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION Y DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO

Los procedimientos de los procesos de produccidn y prestacion del servicio PR-
CA-01 Capacitacion y PR-PR-01 Soporte a proyectos despliegan actividades de
validacion previas a la realizacion misma del producto en el procedimiento PR-
DD-01 Diseno y desarrollo, y posteriores mediante la aplicacion de FO-EF-02
Evaluacion de formacion 2 y FO-EP-02 Evaluacién de soporte a proyecto 2.

Estos procesos se revisan y aprueban por quienes se indican en los
correspondientes procedimientos documentados y consideran en su ejecucion lo
establecido en FO-CP-01 Disefio y desarrollo de capacitacion y FO-PR-01 Disefio
y desarrollo de soporte a proyecto (equipos, personal, metodologia, registros,

etc.).

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Para este requisito de la Norma ISO 9001, la Fundacion Planeta Azul establece:

En FO-CP-01 Diseno y desarrollo de capacitacion y FO-PR-01 Disefio y desarrollo

de soporte a proyecto se asigna una codificacion de referencia a los productos

aprobados. Dicha referencia se usara en las actividades posteriores a la etapa de
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diseno y desarrollo junto con la fecha, para la identificacion y trazabilidad en los

documentos y registros pertinentes.

El formato de la codificacion de referencia se indica en el procedimiento PR-CD-
01 Control de los documentos y registros.

7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE

La Fundacion Planeta Azul cuida los bienes del cliente mientras se ejecuta una

capacitacién o soporte a proyecto.

En capacitacion, son propiedad del cliente la documentacién necesaria para la
admision, asi como la generada durante la capacitacibn misma por el cliente,
como certificados académicos, cartas de auspicio, trabajos, pruebas, etc. El
Coordinador de capacitacion es responsable de la verificacion, custodia y

mantenimiento.

En soporte a proyectos, son propiedad del cliente la documentacion necesaria
para aprobar el soporte, la que genera el cliente durante la realizacién del soporte
y el tema objeto del proyecto. El Coordinador de soporte a proyectos es

responsable de la verificacion, custodia y mantenimiento.

La documentacion propiedad del cliente se almacena en una carpeta ordenada

por el numero de referencia que identifica al producto.

Si la propiedad del cliente se pierde o deteriora de forma que resulte inadecuado
para su uso, el coordinador pertinente lo comunica por escrito al cliente indicando
los motivos y acciones. A nivel interno se registrara en FO-AC-01 Reporte de

accion correctiva o preventiva.

7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO
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Los productos de la Fundacion Planeta Azul, por sus caracteristicas, se clasifican
como servicios, que son intangibles no susceptibles de identificacion,
manipulacién, embalaje, almacenamiento y proteccion. Por lo expuesto, en el
SGC de la Fundacién Planeta Azul se excluye el requisito 7.5.5 “Preservacion del
producto” de la norma ISO 9001:2000 excepto en la parte relativa a la

preservacion de las partes constitutivas del producto.

La preservacion se aplica a las partes constitutivas del producto como son la
documentacién vy la infraestructura. La documentacién se preserva aplicando el
procedimiento PR-CD-01 Control de los documentos y registros y la

infraestructura atendiendo el punto 6.3 del presente manual de la calidad.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE
MEDICION

El seguimiento y medicibn necesarios para proporcionar evidencia de la
conformidad de los productos de capacitacion y soporte a proyectos de la
Fundacién Planeta Azul con sus requisitos, no utiliza equipos de medicidn, sino
herramientas como encuestas, evaluaciones, etc. que se utilizan y controlan de
acuerdo a lo establecido en PR-CA-01 Capacitacion, PR-PR-01 Soporte a

proyectos y PR-CD-01 Control de los documentos y registros.
Por lo expuesto, en el SGC de la Fundacion Planeta Azul se excluye parcialmente
el requisito 7.6 “Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion” de la

norma ISO 9001:2000, en la parte relativa a equipos de medicidén y su calibracion

que incluye los literales a) hasta e).

8 MEDICION ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES
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La Fundaciéon Planeta Azul planifica e implementa procesos de seguimiento,

analisis y mejora que permiten:

a) Demostrar la conformidad del producto. Por ejemplo dando seguimiento al

cumplimiento de los objetivos de la calidad, su medicién, andlisis y mejora
en base a los indicadores definidos. Por ejemplo dando seguimiento a los
procesos centrales de capacitacion y soporte a proyectos que generan,
cada vez que se ejecutan, informes, datos, etc. que alimentan los
indicadores definidos que permiten su medicion, analisis y mejora. Por
ejemplo mediante el procedimiento PR-CP-01 Control del producto no

conforme.

b) Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad,

mediante el procedimiento PR-AI-01 Auditoria interna, la revisiébn anual del
sistema de gestion de la calidad por la alta direccién, las reuniones

bimensuales del comité de la calidad.

Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad,
mediante el procedimiento PR-AC-01 Accidn correctiva o preventiva,
reuniones quincenales del nivel directivo con el nivel de coordinadores, y a
su vez del nivel de coordinadores con el nivel operativo de su area de

responsabilidad.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1

SATISFACCION DEL CLIENTE

La Fundacion Planeta Azul realiza el seguimiento de la informacién relativa a la

percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos, mediante la

aplicacion y analisis (en las reuniones e indicadores pertinentes) de, entre otros,

FO-EF-01 Evaluaciéon de formacion 1, FO-EF-02 Evaluacion de formaciéon 2, FO-
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EP-01 Evaluacion de soporte a proyecto 1, FO-EP-02 Evaluaciéon de soporte a

proyecto 2, FO-RS-01 Reclamos y sugerencias del cliente.

8.2.2 AUDITORIA INTERNA

La Fundacién Planeta Azul realiza auditorias internas a intervalos planificados,

mediante el procedimiento PR-AI-01 Auditoria interna, para determinar si el SGC:

a) Es conforme con los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

b) Se ha implementado y mantiene de manera eficaz.

El responsable del area auditada debe asegurarse que se toman acciones sin
demora injustificada para eliminar las no conformidades que se detecten en la
auditoria interna y sus causas. Las actividades de seguimiento se incluyen en FO-
AC-01 Reporte de acciéon correctiva o preventiva y FO-SA-01 Informe de

seguimiento de auditoria.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

La Fundacién Planeta Azul aplica para el seguimiento y medicién de los procesos,
un Tablero de control que incluye los indicadores relevantes de los procesos del
SGC, reuniones del comité de la calidad y reuniones entre niveles del
organigrama de la organizacion, para demostrar la capacidad de los procesos de
alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados

planificados, se llevaran a cabo acciones correctivas pertinentes.
8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO
La Fundacion Planeta Azul realiza medicion y seguimiento de los productos de

capacitacion y soporte a proyectos antes, durante y después de su ejecucion,

usando actividades y registros pertinentes de los procedimientos referidos en el
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alcance del SGC (punto 1.2), para verificar que se cumplen los requisitos del

producto.

Entre los registros que aportan evidencia de este punto se incluyen: FO-1D-01
Informe de disefo y desarrollo, FO-CP-01 Diseno y desarrollo de capacitacion,
FO-PR-01 Diseno y desarrollo de soporte a proyecto, FO-EF-01 Evaluacién de
formacion 1, FO-EF-02 Evaluacion de formacion 2, FO-EP-01 Evaluacion de
soporte a proyecto 1, FO-EP-02 Evaluacion de soporte a proyecto 2, FO-RS-01
Reclamos y sugerencias del cliente, FO-PE-01 Prueba de evaluacién, FO-RH-01
Requisicion de personal, FO-IP-01 Acta de inicio de soporte a proyecto, FO-CE-
01 Comprobante de egreso, FO-HP-01 Evaluaciéon de proveedores, FO-MR-01

Minuta de reuniones que involucran seguimiento y medicion del producto.

Los registros incluyen en la seccidon de control de emision las personas

responsables de la revisidén y autorizacion en cada caso.

En el caso de que, por alguna razén, en el seguimiento y medicion el producto no
cumpla con sus requisitos, se aplicara el procedimiento PR-CP-01 Control del

producto no conforme.

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

La Fundacién Planeta Azul se asegura que el producto no conforme se identifica y
controla para prevenir su uso O entrega no intencional. Los controles,
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del producto no
conforme se definen en el procedimiento PR-CP-01 Control del producto no

conforme, que ademas establece:

a) Las acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b) Las acciones para impedir el uso o aplicacidén originalmente previsto.
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c) La autorizacidon de uso, liberacion o aceptacion bajo concesion.

d) El registro de la naturaleza de la no conformidad y cualquier accion tomada

.posteriormente.

e) Las acciones al detectar un producto no conforme después de la entrega o

cuando ha comenzado su uso.

8.4 ANALISIS DE DATOS

La Fundacion Planeta Azul determina, recopila y analiza los datos apropiados

para demostrar la idoneidad del SGC y evaluar donde puede realizarse la mejora

continua de su eficacia. Para ello determina en sus formatos de registros los datos

requeridos que se recopilan y analizan mediante el Tablero de control y las

reuniones bimensuales del comité de la calidad.

El andlisis de datos proporciona informacidn sobre:

a) La satisfaccién del cliente (punto 8.2.1).

b) La conformidad con los requisitos del producto (punto 7.2.1).

c) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y productos, incluyendo

informacion para emprender acciones correctivas y/o preventivas.

d) Los proveedores.

8.5 MEJORA
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8.5.1 MEJORA CONTINUA

La Fundacion Planeta Azul mejora continuamente la eficacia del SGC mediante el

uso de la politica y objetivos de la calidad, resultados de auditorias, anélisis de

datos, acciones correctivas y preventivas y la revision anual por la direccién.

8.5.2 ACCION CORRECTIVA

La Fundacion Planeta Azul asegura que se tomen acciones apropiadas que

eliminen la causa de no conformidades para prevenir que vuelvan a ocurrir,

mediante el procedimiento PR-AC-01 Accion correctiva o preventiva que define

los requisitos para:

a) Revisar no conformidades (incluyendo quejas de clientes).

b) Determinar las causas de la no conformidad.

c) Evaluar acciones para que la no conformidad no vuelva a ocurrir.

d) Determinar e implementar las acciones necesarias.

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas.

f) Revisar las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 ACCION PREVENTIVA

La Fundacion Planeta Azul se asegura que se tomen acciones apropiadas que

eliminen la causa de no conformidades potenciales para prevenir que ocurran,

mediante el procedimiento PR-AC-01 Accion correctiva o preventiva que define

los requisitos para:
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a) Determinar no conformidades potenciales y sus causas.

b) Evaluar acciones para prevenir la ocurrencia de la no conformidad

potencial.

c) Determinar e implementar las acciones necesarias.

d) Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e) Revisar las acciones preventivas tomadas.
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ANEXOS
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ANEXO A - Mapeo de procesos de la Fundacion Planeta Azul
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Fecha

00
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SIGNIFICADO DE LETRAS USADAS EN EL MAPEO DE PROCESOS

Letra Descripcion Letra Descripcion

A Requisicion de personal B Cronograma de capacitacion

C Registro de inscripcidon D Requisicion de compra

E Evaluacion de capacitacion E Disefo y desarrollo de soporte a
por el cliente proyecto

G Diseio y desarrollo de H Acta de inicio de soporte a
capacitacion proyecto

| Evaluacibn de soporte a J Conocimiento  (del personal
proyectos por el cliente requerido y de planta)

K Evaluaciones a cargo de L Compra requerida
Recursos Humanos

M Evaluacion de proveedores N Fondos / informe financiero de

P soporte a proyecto

o Informg§ financieros de la P Accidn correctiva o preventiva
fundacion

Q Infforme / seguimiento de R Reporte — solucién del producto
auditoria no conforme

S Docqmentaaon elaborada / T Hallazgo de no conformidad
modificada / controlada

U Requerlmler!tlos de \' Producto no conforme
documentacion

W | Programa de auditoria
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ANEXO B - Declaracion de compromiso de la alta direccion
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DECLARACION DE COMPROMISOD DE LA ALTA DIRECCION

La Fundacion Planeta Azul asume el compromiso de brindar a
nuestros clientes productos de calidad para satisfacer sus necesidades.
Para ello se asume el reto de desarrollar e implementar un Sistema de
Gestion de la Calidad segun la norma ISO 9001:2000, cumpliendo con
los objetivos y requisitos legales establecidos.
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ANEXO C - Declaracion de la politica y objetivos de la calidad
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CONTROL DE EMISION
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Puesto control de los pres . Presidente Ejecutivo
direccion
documentos
Firma
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Revisiéon No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006

DECLARACION DE LA POLITICA DE LA CALIDAD

Satisfacer las necesidades y requerimientos de Capacitacion y Soporte a
Proyectos productivos y sociales de los sectores menos favorecidos de la
sociedad de Pichincha y Cotopaxi, sustentados en un Sistema de Gestion de

la Calidad.

DECLARACION DE LOS OBJETIVOS DE LA CALIDAD

* Lograr una calificacion promedio de minimo “muy buena” de la
percepcion del cliente de los productos recibidos de la Fundacion
Planeta Azul.

* Ampliar la cobertura de los clientes de la Fundacion Planeta Azul.

* Aumentar el valor agregado de los procesos de capacitacion y soporte a
proyectos de la Fundacion Planeta Azul.

* Mejorar la infraestructura de la Fundacion Planeta Azul.
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e
INDICADORES DE LOS OBJETIVOS DE LA CALIDAD
Obijetivo Denominacion Calculo Fuente
Lograr una calificacion
promedio de minimo
muy b_gena d? la Evalugmo_r] de Promedio de evaluacion | FO-EF-01
percepcion del cliente capacitacién por el FO-EF-01 v FO-EF-02 FO-EF-02
de los productos cliente y
recibidos de la
Fundacion
Responsable Representacion Meta Umbral
Coord_madpr de Grafica mensual > MB (Muy Bueno) MB ( Muy Bueno)
capacitacion
Objetivo Denominacion Calculo Fuente
Lograr una calificacion
promedio de minimo
“muy buena’ de la Evaluacion de . .
- ) Promedio de evaluacion | FO-EP-01
percepcion del cliente | soporte a proyecto oy ey ey
de los productos por el cliente FO-EP-01y FO-EP-02 FO-EP-02
recibidos de la
Fundacién
Responsable Representacion Meta Umbral

Coordinador de soporte
a proyectos

Gréfica bimensual

> MB (Muy Bueno)

MB ( Muy Bueno)

Objetivo Denominacién Calculo Fuente
. Cobertura de clientes | FO-RI-01
Ampliar la cobertura Avance de ( :
de los clientes de la | cobertura de r(Ie_allzada/|Co_l]3ertgra de EO;P'M q
Fundacién clientes planificada clientes planificada) x 0 ertura e
100% clientes aprobada
Responsable Representacion Meta Umbral
Presidente Ejecutivo Grafica bimensual 2 90% 80%
Obijetivo Denominacion Calculo Fuente
(indice de valor ) )
Aumentar el valor fagcg'e gaéj ° obltenido/ ’I[:i);r?p:i?a gt()etefLuilc?og
Nivel de ejecucion | Indice de valor

procesos de
capacitacion y soporte
a proyectos de la
Fundacion.

del valor agregado
planificado para
capacitacion /
soporte a proyectos

100%

(Reduccion de tiempo
obtenido / reduccién de
tiempo planificado) x
100%

PR-01
Planteamiento de
valor agregado /
reduccion de
tiempo aprobados

Responsable Representacion Meta Umbral
Director Gréfica semestral 2 90% 80%
Objetivo Denominacion Calculo Fuente
(Mejoras de | Evidencia de
Mejorar la Avance de mejoras | infraestructura infraestructura
infraestructura de la de infraestructura | realizadas / Mejoras de | Mejoras de
Fundacién planificadas infraestructura infraestructura
planificadas) x 100% aprobadas
Responsable Representacion Meta Umbral
Director Gréfica bimensual = 90% 75%
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POLITICAS

La politica, objetivos de la calidad e indicadores de los objetivos de la calidad se
revisaran al menos una vez al afio, en la revision del SGC por la alta direccion.

El indicador de nivel de ejecucion de valor agregado, se presentara
separadamente para capacitacion y para soporte a proyectos, tanto para el indice
de valor agregado, como para la reduccion del tiempo de ciclo.

Los indicadores de los objetivos de la calidad se incluyen en el Tablero de control
de la Fundacion Planeta Azul.

La meta anual de cada objetivo de la calidad la establece la alta direccibn como
parte del cumplimiento del requisito 5.4 de la norma ISO 9001:2000.
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ANEXO D - Matriz de responsabilidades del SGC
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o
= c = © =2
RESPONSABLE | S 9| 8o S ®
o c 9 st 8 C S
g2 5 £ 8| £9% £
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REQUISITO ISO 9001:2000 o uw a ©Oco |02 Ow
4 Sistema de Gestién de la Calidad
4.1 Requisitos Generales P R P P P
4.2 Requisitos de la Documentacién P P P P
5 Responsabilidad de la Direccion
5.1 Compromiso de la Direccién R R P P P
5.2 Enfoque al Cliente R R P P P
5.3 Politica de Calidad R R P P P
5.4 Planificacién R R P P P
5.5 Res.pon.s,abllldad, Autoridad y R R P P R
Comunicacion
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FUNDACION PLANETA AZUL

CcODIGO

DD-MR-01

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
DEL SGC

REVISION

00

FECHA

10/01/2006

PAGINA

2de?2

RESPONSABLE

REQUISITO ISO 9001:2000

Presidente
Ejecutivo

Director

Coordinador

de

capacitacion
Coordinador
de soporte a
proyectos

Coordinador
administrativo

7 Realizacion del Producto

7.1 Planificaciéon de la Realizacion del
Producto

uy)

o
o

o

7.2 Procesos Relacionados con el
Cliente

7.3 Diseno y Desarrollo

7.4 Compras

7.5 Produccién y Prestacion del
Servicio

T (T|(T| T

I (T(IJ| B

o |TUT(o| T
D |T(o| T

T ||| T

7.6 Control de los Dispositivos de
Seguimiento y de Medicion

)

uy)
uy)

T

8 Medicion, Analisis y Mejora

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y Medicion

8.3 Control del Producto No Conforme

8.4 Anélisis de Datos

8.5 Mejora

O(T|(T|(T|TT

1|V | D

1|70 |V|(W |1
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ANEXO E - Organigrama
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Ligia Suarez Susana Sanchez Pablo Pozo
\. J . J \. J
' " ' D s ™
; AREA DE SOPORTE A .
AREA ADMINISTRATIVA PROYECTOS AREA DE CAPACITACION
\. J \. J \. J
g J




FUNDACION PLANETA AZUL CcODIGO MA-CA-01

REVISION | 00

MANUAL DE LA CALIDAD FECHA 10/01/2006

PAGINA 58 de 61

ANEXO F - Formato FO-AR-01 Acta de revision del SGC por la alta direccion
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FO-AR-01 Rev. 00

Area-No.
POR LA ALTA DIRECCION
No. ASISTENTES FIRMA No. ASISTENTES FIRMA
1. 2.
3. 4.
6.
DOCUMENTACION REVISADA
1. 2,
3. 4,
5. 6.
7. 8.
9. 10.
11. 12.
No. TEMAS DE LA REVISION DEL SGC
1 Resultados de informes
’ de auditorias del SGC.
Retroalimentacion del
5 cliente. Resultados de
’ encuestas al cliente y
reclamos de clientes.
Desempeiio de los
procesos y conformidad
3. del producto. Analisis de
resultados del Tablero de
control.
4 Estado de acciones
) preventivas y correctivas.
Resultados y
seguimiento de acciones
5. establecidas en el Acta
de Revision del SGC por
la alta direccioén anterior.
Analisis de propuestas y
6. cambios que podrian
afectar al SGC.
7 Revisiéon de la Politica y

Objetivos de la Calidad.

Pagina 1 de 2
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FO-AR-01 Rev. 00

Area-No.

No. TEMAS DE LA REVISION DEL SGC
8 Recomendaciones para la
) mejora del SGC.
Evaluacion de
9. necesidades de recursos
del SGC.
Analisis de otros temas
10. . L
de interés
ACCIONES ESTABLECIDAS
No. Accioén Responsable Fecha
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Control de emision
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma
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0 INTRODUCCION

El presente documento agrupa los procedimientos documentados del sistema de

gestidon de la calidad (SGC) de la Fundacion Planeta Azul, que son:
* PR-CA-01 Capacitacion
* PR-PR-01 Soporte a proyectos
 PR-DD-01 Disefio y desarrollo
* PR-TS-01 Tesoreria
* PR-RH-01 Recursos humanos
* PR-CO-01 Compras
* PR-CD-01 Control de los documentos y registros
* PR-AI-01 Auditoria interna
* PR-CP-01 Control del producto no conforme
* PR-AC-01 Accion correctiva o preventiva
El presente manual de procedimientos sirve:
* Para conocer como se llevan a cabo los procesos declarados en el alcance

del SGC de la Fundacién Planeta Azul (punto 1.2 de MA-CA-01 Manual de

la calidad).
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* Para proveer un marco de operacion claro y eficiente al personal de la

Fundacién Planeta Azul.

e Como guia de auditores internos o externos del SGC de la Fundacion

Planeta Azul.

Posterior a esta introduccion se describen cada uno de los procedimientos. Los
procedimientos pueden usarse como documentos independientes, para lo cual se
presentan con su propio encabezado y numeracion. Los formatos para registros
pertinentes a cada procedimiento, se presentan a continuacion de cada
procedimiento con su propio encabezado y numeraciéon para facilitar su uso

independiente.

En la parte final del presente manual de procedimientos, se incluyen como
anexos, la lista maestra de documentos FO-LM-01, la lista de control de registros

FO-CR-01 y el formato FO-RS-01 Reclamos y sugerencias del cliente.
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1 PROCEDIMIENTO PR-CA-01 CAPACITACION
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PROPOSITO
Asegurar que el producto de Capacitaciéon cumpla con lo requerido por el Cliente y la Norma ISO 9001.
ALCANCE
Aplica a todos las capacitaciones al Cliente de la Fundacion Planeta Azul
REFERENCIAS ISO
5.2 71 - 72 - 75 - 76 - 821 - 824
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Director Coordinador de Capacitacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
1. Recibir pedidos de Capacitacion Coordinador Administrativo FO-SC-01
. . . o Coordinador Administrativo, Coordinador de

2. Analizar pedidos y necesidades de Capacitacion Capacitacion, Director y Presidente Ejecutivo FO-PC-01
3. | o1 o6 consious arun a capacta, onlinuar con la acvidad 4, | Co0inador Administatio, Coordinador e

Si no se consigue grupo a capacitar, finaliza este proceso. p ’ Y !
4. Inscribir bono por conseguir grupo cliente Coordinador Administrativo

Establecer capacitaciones a realizar

Esta actividad continta con el procedimiento PR-DD-01 Disefio | Coordinador Administrativo, Coordinador de
5. : o p . . . FO-CC-01

y Desarrollo, y luego: Capacitacion, Director y Presidente Ejecutivo

Si se tiene Instructor de Planta, continuar con la actividad 7.

Si no se tiene Instructor de Planta, continuar con la actividad 6.
6. Realizar requisicion de personal Coordinador de Capacitacion FO-RH-01
7. Asignar Instructor a curso Coordinador de Capacitacion
8. Publicar en la prensa Coordinador Administrativo FO-PP-01
9. Comunicar capacitaciones a clientes Coordinador Administrativo
10. Recibir inscripciones Coordinador Administrativo FO-RI-01

Revisar preparativos de Capacitacion
11 Coordinador Administrativo, Coordinador de FO-MR-01

- Si se aprueba la revision, continuar con la actividad 13. Capacitacion, Director y Presidente Ejecutivo
Si no se aprueba la revisién, continuar con la actividad 12.
. - . Coordinador de Capacitacion y Coordinador

12. Realizar lo indicado en la revision Administrativo
13. Confirmar asistencia de participantes Coordinador Administrativo

Preparar logistica de la Capacitacion
14 Coordinador de Capacitacion y Coordinador

- Si aun hay cupos disponibles, continuar con la actividad 15. Administrativo

Si ya no hay cupos disponibles, continuar con la actividad 16.
15. Recibir inscripcion extra ordinaria Coordinador Administrativo FO-RI-01
16. Realizar Capacitacion Instructor FO-AS-01
17. Evaluar a educandos Instructor FO-PE-01
18. Aplicar evaluacion FO-EF-01 Coordinador de Capacitacion FIO-EF-01
19. Entregar certificados a quienes aprobaron Instructor FO-CA-01
20. Aplicar evaluacién FO-EF-02 Coordinador de Capacitacién FO-EF-02

FUNDACION PLANETA AZUL
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DIAGRAMA DE FLUJO

CAPACITACION

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo,

Coordinador de Coordinadorde

o, Capacitacion y Coordinador de
Capacitacion, . Instructor o
. Coordinador Capacitacion
Director y - .
. Administrativo
Presidente
Ejecutivo

Inicio

v

7. Asignar

TESORERIA

— S|
Sl | instructor a curso
1. Recibir 2. Analizar pedidos
pedidos de » y necesidades de ‘
Capacitacion Capacitacion
v
3. Buscar gtrupos a ) 6. Realizar
capacitar p| 16 Realizar requisicion de
Capacitacion personal
4. Inscribir bono 8
por conseguir |4
grupo cliente:
A I
58 E§tat?lecer 17 Evaluar a 18. Apllf:’ar
» capacitaciones a educandos » evaluacion
realizar Eg] FO-EF-01
Lyl RECURSOS J DISENO Y . _~Instructor de
HUMANOS DESARRCLLO . planta ? L
19. Entregar 20. Aplicar
3. Puliifezr an I8 NO certificados a » evaluacion
prensa quienes aprobaron FO-EF-02
J SE—
9. Comunicar
capacitaciones a y
clientes @— Fin
10. Recibir Ol
. e preparativos de
inscripciones .
Capacitacion

(Facturacion)

13. Confirmar

R

12. Realizar lo indicado
en la revision MAPA DE DOCUMENTOS
‘ 1) FO-SC-01 Solicitudes de Capacitacion

participantes

15. Recibir inscripcién

extra ordinaria

TESORERIA

asistencia de < 2) FO-PC-01 Planificacién de Capacitacion
3) FO-CC-01 Cronograma de Capacitacion
I 14. Preparar logistica 4) FO-RH-01 Requisicion de Personal
"] de la Capacitacién 5) FO-PP-01 Publicacién de prensa
6) FO-RI-01 Registro de inscripcién
7) FO-MR-01 Minuta de reunion de revision de
Ql Aun hay preparativos de Capacitacion
e cupos ? 8) FO-AS-01 Control de Asistencia

9) FO-PE-01 Prueba(s) de evaluacion
10) FO-EF-01 Evaluacién de Formacién 1
11) FO-CA-01 Certificados de Capacitacion

(Facturacion)

12) FO-EF-02 Evaluacién de Formacién 2

b4
ro
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Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Necesidad de
Mercado / capacitacion / Y Mercado / Personal,
Clientes Solicitudes de Publicacion de prensa Clientes Leyes, infraestructura,
Capacitacion contratos, recursos
convenios financieros
Cronograma de capacitacion | PR-DD-01
. Disefio y desarrollo de - R SGC,
PR-DD-01 capacitacion Requisicién de personal PR-RH-01 politicas, Compras
PR-RH-01 o . . L objetivos, requeridas
(Instructor) Conocimiento Registro de inscripcion PR-TS-01 presupuesto
Capacitacion realizada / | Clientes
Certificado de Capacitacion
Evaluacién de Capacitacion Gestl_or_'n, de la ,c_al_ldad
. (medicion, analisis y
por el Cliente -
mejora)
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente | Representacion Responsable Meta Umbral
Nivel de | (Capacitaciones en
realizacion de | cronograma /| FO-CC-01 Lo Coordinador  de o o
1. capacitaciones Capacitaciones planificadas) | FO-PC-01 Grafica mensual Capacitacion 2 85% 70%
planificadas X 100%
[ (Inscritos en el periodo de
Evolucion de | analisis — inscritos en el Coordinador  de
2. | educandos en | periodo anterior) / Inscritos | FO-RI-01 Gréfica mensual c o 2 4% 0%
. .. . . apaC|taC|on
Capacitacion en el periodo anterior ] x
100%
Nivel de | (Promedio de asistentes .
3. | asistencia de | diarios / Total de inscritos) x | FO-AS-01 | Grafica mensual 8oord|_nad_9r de > 90% 80%
G apacitacion
Capacitacion 100%
Nivel de | (Educandos que aprueban Coordinador  de
4, | aprobacién de | FO-PE-01 / Educandos que | FO-PE-01 | Grafica mensual Capacitacion > 90% 80%
Capacitacion toman FO-PE-01) x 100% P
REGISTROS
Codigo Descripcion Responsable de retencion Retencion
FO-SC-01 Solicitudes de Capacitacion Coordinador de Capacitacion 2 afios
FO-PC-01 Planificacion de Capacitacion Coordinador de Capacitacion 2 afos
FO-CC-01 Cronograma de Capacitacion Coordinador de Capacitacion 2 anos
FO-RH-01 Requisicion de Personal Coordinador Administrativo 2 afos
FO-RI-01 Registro de inscripcion Coordinador de Capacitacion 2 afos
FO-PP-01 Publicacién de prensa Coordinador de Capacitacion 2 anos
FO-AS-01 Control de asistencia Coordinador de Capacitacion 2 afos
FO-PE-01 Prueba de evaluacion Coordinador de Capacitacion 2 afos
FO-EF-01 Evaluacion de Formacion 1 Coordinador de Capacitacion 2 anos
FO-CA-01 Certificado de Capacitacion Coordinador de Capacitacion 2 afios
FO-EF-02 Evaluacion de Formacion 2 Coordinador de Capacitacion 2 afos
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POLITICAS

Se abre una capacitacion con un minimo de 5 educandos.

Se otorga un bono por conseguir un grupo a capacitar de minimo 5 personas.

La planificacion FO-PC-01 es mensual.

La evaluacion FO-PE-01 se califica sobre 10 puntos, y se aprueba con un promedio de 7 puntos sobre 10.

La evaluacion FO-EF-02 se aplica entre el segundo y tercer mes posterior al evento de capacitacion correspondiente.

Para su edicion, cada vez que se requiera, de los formatos FO-PP-01 y FO-CA-01, se dispone del disefio original en
version electronica en el programa Microsoft ® Office Publisher y Word respectivamente, que se puede solicitar al
responsable del control de los documentos del SGC.

Cuando se deteriore o afecte de algin modo al uso adecuado de lo reconocido como propiedad del cliente se abrira
internamente una accion correctiva y se comunicara al cliente conforme a lo indicado en 7.5.4 del Manual de la

calidad.

FUNDACION PLANETA AZUL
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FUNDACION PLANETA AZUL
SOLICITUDES DE CAPACITACION

FO-SC-01 Rev. 00

Area-No.

Periodo

Fecha

Interesado

Tema (s)

Teléfono

E-mail

Observacion
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© @ No | g kwDD
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—
—

—h
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P
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a

—h
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)
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N
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N
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Control de emision

Realizado por

Revisado por

Nombre

Fecha

Firma

Péagina1del




FUNDACION PLANETA AZUL
PLANIFICACION DE CAPACITACION

FO-PC-01 Rev. 00

Area-No.

Fecha Lugar: Hora inicial: Hora final: Convocado por:

No. ASISTENTES FIRMA No. ASISTENTES FIRMA
1. 2.

3. 4.

6.
CAPACITACIONES PROPUESTAS
Fecha Tema Descripcion y contenido general Costo Duracion | Observacion

1.

2.

3.

4.

5.

6.
Anexo /

Observacion

Control de emision

Elaboré

Revisé

Autorizé

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1



FUNDACION PLANETA AZUL
CRONOGRAMA DE CAPACITACION

FO-CC-01 Rev. 00

Area-No.

Fecha Lugar: Hora inicial: Hora final: Convocado por:
No. ASISTENTES FIRMA No. ASISTENTES FIRMA
1. 2.
3. 4.
6.
CRONOGRAMA
PERIODO
Fecha inicial | Duracién i} Cadigo de oA
y final (horas) Tema y descripcion general Costo Referencia Observacion
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Anexo /
Observacion
Control de emision
Elaboré Reviso Autoriz6
Nombre
Fecha
Firma

Pagina1de1




FUNDACION PLANETA AZUL FO-RH-01 Rev. 00
Z Area-No.
REQUISICION DE PERSONAL
Ref.
NOMBRE DEL PUESTO
CONTRATACION
De Planta Por Contrato Otro (indique)
Forma de Pago Presupuesto
JUSTIFICACION DE LA REQUISICION
PERFIL
Anexar Descriptivo de Puesto No. De Descriptivo de Puesto
RECOMENDACION
Justificacion
Control de emision
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Nombre
Fecha
Firma
CANDIDATOS
1. 2.
3. 4,
5. 6.
DOCUMENTACION ANEXA
1. 2.
3. 4,
5. 6.
7. 8.
RESULTADO
Justificacion
Control de emision
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1
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FO-RI-01 Rev. 00

REGISTRO DE INSCRIPCION e
Ref.
CAPACITACION
Tema
Horario Fecha inicial Fecha final
CLIENTE
Nombres Apellidos Cl
Domicilio fecha ce
Teléfono 1 Teléfono 2 E-mail
Empresa Teléfono
Direccién E-mail
Puesto
DOCUMENTACION ANEXA
1. 2.
3. 4.
5. 6.
7. 8.
9. 10.
OBSERVACIONES
Control de emision
Por el Cliente Por la Fundacion Planeta Azul
Nombre
(o]
Fecha
Firma

Péagina1del




PUBLICACION DE PRENSA

FUNDACION PLANETA AZUL FO-PP-01

Rev. 00

Area-No.

Ref.

T FUNDACION PLANETA AZUL
r—
< (NOMBREDELA
=T Horario (de la capacitacio
P ol pacitacion)
— cnpnclTncln N] Fecha (de la capacitacion)
= Lugar (de la capacitacion)
E ”
&L (Resumen de la capacitacion)
=
m >
= Teléfono (de contacto)
[—] Correo (de contacto)
)
&=
=
(=
Control de emision
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Nombre
Fecha
Firma

Paginaldel




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-AS-01 Rev. 00

CONTROL DE ASISTENCIA e
Ref.
CAPACITACION
Tema
Instructor
Horario Fecha inicial Fecha final
Fecha
Inscrito Firma
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
OBSERVACIONES
Control de emisién
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Péagina1del




FUNDACION PLANETA AZUL

PRUEBA DE EVALUACION

FO-PE-01

Rev. 00

Area-No.

Ref.

CAPACITACION

Tema

Instructor

Calificacion

EVALUACION

Observaciones

Control de emision

Alumno

Evaluado por

Revisado por

Nombre

Fecha

Firma

Péagina 2 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL
EVALUACION DE FORMACION 1

FO-EF-01 Rev. 00
Area-No.

Ref.

TEMA

PARTICIPANTE

EMPRESA

FORMADOR

EMPRESA

FECHA

LUGAR

CIUDAD

HORAS

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala

M = Muy Malo R =Malo B =Bueno MB = Muy Bueno E =Excelente

—h

La importancia y utilidad del contenido para Usted fue

La metodologia utilizada fue

El cumplimiento del horario y distribucion del tiempo fue

El dominio del tema del Formador fue

La claridad de la exposicién y calidad de ejemplos del Formador fue

El material didactico fue

La infraestructura y lugar de la formacion fue

El trato recibido por parte de los organizadores fue

© | ® | N a0 D

Su grado de motivacion e interés para participar en la Formacion fue

-
i

Su grado de satisfaccion con la Formacion fue

SUGERENCIAS / COMENTARIOS

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA FUNDACION PLANETA AZUL

PROMEDIO

Control de emision

Realizo Revisé

Autorizé

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL
CERTIFICADO DE CAPACITACION

FO-CA-01 Rev. 00
Area-No.

Ref.

FUNDACION PLANETA AZUL

CERTIFICA QUE

(APELLIDOS COMPLETOS)
(NOMBRES COMPLETOS)
HA APROBADO LA CAPACITACION

(TEMA DE LA CAPACITACION)
REALIZADA DEL (FECHAS DE INICIO Y FIN DE LA

CAPACITACION)
CON UNA DURACION DE (CANTIDAD DE HORAS)

(LUGAR), (FECHA DE EMISION DEL CERTIFICADO)

(FIRMA} (FIRMA)

INSTRUCTOR DIRECTOR

(NOMBRE DEL INSTRUCTOR) {NCMBRE DEL DIRECTOR) |

(FIRMA )

FO-CA-01 Rev. DO

CERTIFICADO DE CAPACITACION

TN_OMBRE DEL INSTRUCTOR)
INSTRUCTOR Ref.

Control de emision

Realizo Reviso

Autorizo

Nombre

Fecha

Firma

Paginalde 1




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-EF-02 Rev. 00

EVALUACION DE FORMACION 2 AreaNo.
Ref.
TEMA
PARTICIPANTE
EMPRESA
TELEFONO -

Estimado cliente, hace pocos meses fue usuario de nuestro servicio de Capacitacion. Estamos
comprometidos con mejorar nuestros servicios y esperamos nos pueda ayudar contestando la siguiente
encuesta, que le tomara sélo unos minutos:

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala

M= Muv Malo R=Malo B =Bueno MB = Muv Bueno E = Excelente

M

R B [MB| E

—

La calidad de la capacitacion recibida de la Fundacion

La utilidad practica de la capacitacion recibida de la Fundacién

El nivel de comprensién de sus necesidades reflejadas en la capacitacion

La metodologia de la capacitacion

Nuestro nivel de conocimiento del tema de la capacitacion

El valor de nuestra capacitacidn comparado con el costo

Como estuvo la atencion a usted como cliente

La claridad y transparencia de las acciones de la Fundacion

© | ®|N| 0|k WD

Las referencias sobre las capacitaciones de la Fundacién, antes de la
capacitacién que estamos evaluando

—h
i

Su recomendacién a otras personas sobre las capacitaciones de la

Fundacion

BREVE DESCRIPCION DEL USO ACTUAL DE SU CAPACITACION

SUGERENCIAS / COMENTARIOS

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA FUNDACION PLANETA AZUL

PROMEDIO

Muchas gracias por su confianza y su tiempo. Quedamos a su disposicion.

Control de emision

Realizo Revisé

Autorizé

Nombre

Puesto

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1
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2 PROCEDIMIENTO PR-PR-01 SOPORTE A PROYECTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
SOPORTE A PROYECTOS

Cédigo: PR-PR-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1de6

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
SOPORTE A PROYECTOS

Cédigo: PR-PR-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 2de6

PROPOSITO

Asegurar que el producto de Soporte a Proyectos cumpla con lo requerido por el Cliente y la Norma 1SO 9001.

ALCANCE

Aplica a todos los productos de Soporte a Proyectos al Cliente de la Fundacién Planeta Azul.

REFERENCIAS ISO

52 - 71 - 72 - 75 - 76 - 821 - 824
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Director Coordinador de Soporte a Proyectos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
1 Recibir pedidos de Soporte a Proyectos Coordinador FO-SP-01
: Administrativo
Coordinador
Administrativo,
Coordinador de
2. Analizar pedidos y necesidades de Soporte a Proyectos Soporte a | FO-PL-01
Proyectos, Director
y Presidente
Ejecutivo
Coordinador
' . Administrativo,
Buscar/Confirmar cliente de Soporte a Proyectos Coordinador de
3. | sise consigue cliente confirmado, continuar con la actividad 4. Soporte @
: : X . o Proyectos, Director
Si no se consigue cliente confirmado, finaliza el proceso. .
y Presidente
Ejecutivo
Establecer Acta de Inicio de Soporte a Proyecto Coordinador
Luego de esta actividad se realiza el procedimiento PR-DD-01 Administrativo,
Coordinador de
4. Si el soporte es para Formulacion de Proyecto, continuar con la | Soporte a | FO-IP-01
actividad 5. Proyectos, Director
Si el soporte es para Ejecucion de proyecto, continuar con la |y Presidente
actividad 13. Ejecutivo
Coordinador de
5. Asignar responsable de Formulacién de Proyecto Soporte a
Proyectos
Formulaciéon y
6 Realizar la Formulacion y Evaluacion Financiera de Proyecto Responsable Evaluacion
’ asignado Financiera de
Proyecto
Revisar la Formulacién y Evaluacion Financiera de Proyecto Coordinador de
7 Soporte a
. Si hay observaciones, continuar con la actividad 6. Proyectos y
Si no hay observaciones, continuar con la actividad 8. Director
Validar con el cliente la Formulacion y Evaluacion Financiera de | Coordinador de
8. Proyecto Soporte a | FO-MR-01
Proyectos y

FUNDACION PLANETA AZUL
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Si se aprueba la Formulacion de Proyecto, continuar con la | Director
actividad 9
Si no se aprueba la Formulacion de Proyecto, continuar con la
actividad 6.
Coordinador
Administrativo,
Coordinador de
9. Establecer Acta de Fin de Soporte a Proyecto Soporte a | FO-FP-01
Proyectos, Director
y Presidente
Ejecutivo
Aplicar evaluacion FO-EP-01 Coordinador de
10. Luego de esta actividad se realiza el procedimiento PR-TS-01 en Iggc?oer::?os a | FO-EP-01
lo referente a facturacion. Y
Coordinador de
11. | Entregar Formulacién o Ejecucion de Proyecto Soporte a | FO-FP-01
Proyectos
Aplicar evaluacién FO-EP-02 Coordinador de
12. Soporte a | FO-EP-02
Con esta actividad finaliza el presente proceso PC-PR-01 Proyectos
Asignar responsable de Ejecucion de Proyecto
Si el Proyecto tiene financiamiento y los fondos estan a nombre Coordinad d
de la Fundacién Planeta Azul, ingresar al procedimiento PR-TS- Soor inador e
13. 01 en lo referente a Administraciéon de Fondos, y continuar con la oporte a
actividad 19. Proyectos
Si el Proyecto no tiene financiamiento, continuar con la actividad
14,
Tramitar financiamiento en Instituciones Nacionales o | Responsable Docurpe_ntacmn
14. : : de tramites de
Seccionales asignado f L
inanciamiento
Esperar resultados de tramites de financiamiento
15 Responsable
* | Sise consigue financiamiento, continuar con la actividad 16. asignado
Si no se consigue financiamiento, continuar con la actividad 9.
Recibir financiamiento
Si los fondos estan a nombre de la Fundacién Planeta Azul, | Coordinador  de
16. |ingresar al procedimiento PR-TS-01 en lo referente a | Soporte a
Administracion de Fondos, y continuar con la actividad 19. Broyectos y
Si los fondos no estan a nombre de la Fundacion Planeta Azul, Irector
continuar con la actividad 17.
Documentacion
17. | Dar soporte a la Ejecucion de Proyecto Rgsponsable d.e quorte a
asignado Ejecucion  de
Proyecto
Realizar seguimiento a Ejecucion de Proyecto Coordinador de
18. | Siconcluye el Soporte a Proyecto, continuar con la actividad 19. Eoport? a8 | FO-MR-01
Si no concluye el Soporte a Proyecto, continuar con la actividad royectos y
17. Director
Informe de
19. | Auditar uso de fondos Responsable Auditoria  de

asignado

Fondos
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DIAGRAMA DE FLUJO
SOPORTE A PROYECTOS
Coordinador
Administrativo,
Coordinador Cogrdmador s Coordinador de Responsable Dlrgctor Y
Administrativo oporte a Soporte a Proyectos asignado (Coemineler ¢z
Proyectos, Director y 9 Proyectos
y ) \

y Presidente
Ejecutivo

Sl

Inicio

1. Recibir pedidos de
Soporte a Proyectos

2. Analizar pedidos y

t#» necesidades de Soporte

1

a Proyectos
2]

3. Buscar/Confirmar
cliente de Soporte a
Proyectos

4. Establecer Acta de Inicio
de Soporte a Proyecto

v

DISENO Y
DESARROLLO

5. Asignar
reponsable de

Formulacién de
Proyecto

13. Asignar
reponsable de
Ejecucion de
Proyecto
A

NO

NO

A

6. Realizar Formulacion
y Evaluacién Financiera
de Proyecto

>

7. Revisar Formulacién
y Evaluacioén
Financiera de Proyecto

Y 4
——SI
financiamiento el
NO 8. Validar con el
cliente
14. Tramitar Formulacién y
financiamiento en Evaluacién
instituciones Financiera de
nacionales o Proyecto
seccionales
15. Esperar
resultados de
tramites de
financiamiento

onsigui
financiamiento

9. Establecer Acta de Fin

de Soporte a Proyecto

10. Aplicar evaluacion
FO-EP-01

v T
TESORERIA
(Facturacion)

TESORERIA
(Administracion
de fondos)

11. Entregar
Formulacién o

Sl——

Ejecucion de Proyecto

MAPA DE DOCUMENTOS
1) FO-SP-01 Solicitudes de Soporte a Proyectos

2) FO-PL-01 Planificacion de Soporte a Proyectos

3) FO-IP-01 Acta de inicio de Soporte a Proyecto

4) Formulacion y Evaluacion Financiera de Proyecto

5) FO-MR-01 Minuta de Reunién de Validacion de
Formulacién de Proyecto con el Cliente

6) FO-FP-01 Acta de Fin de Soporte a Proyecto

7) FO-EP-01 Evaluacién de Soporte a Proyecto 1

8) FO-EP-02 Evaluacion de Soporte a Proyecto 2

9) Documentacion de tramites de financiamiento

10) Documentacion de Soporte a Ejecucion de Proyecto
11) FO-MR-01 Minuta de reuniones de seguimiento a

12) Informe de Auditoria de Fondos

Ejecucion de Proyecto

12. Aplicar
evaluacion
FO-EP-02

?

16. Recibir
financiamiento

ondos a
nombre de la

A

undacion

NO
h 4

17. Dar
soporte a

18. Realizar
seguimiento a

Ejecucion de
Proyecto

NO

19. Auditar

Ejecucion de
Proyecto

uso de fondos |

WA
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Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Mercado / Necesidad de Soporte a
: Proyectos / Solicitudes Personal,
Clientes Leyes, .
de Soporte a Proyectos infraestructura,
Cliente / . contrat(_)s, recursos
Organismo Proyecto a formular / | Acta de inicio de PR-DD-01 convenios financieros
. Proyecto a ejecutar Soporte a Proyecto
Patrocinador
PR-DDO1 Disefio y desarrollo de
soporte a proyecto
SGC,
PRR-RH-01 bl Client /' PR-TSOT politicas, Compras
(Responsable | oo cimiento / Gestion | Fondos de leme T objetivos, requeridas
asignado a ) A (Administracion de
de soporte financiamiento presupuesto
Soporte a Fondos)
Proyecto)
Fondos / Informe . L
PR-TS-01 financiero de soporte a E:gy:gtg E'ZZLTaLgidO / g(lallelgtrz e/CtOBeneflmarlos
proyecto v . v
- Gestion de la calidad
Evaluacién de Soporte a S g
Proyecto por el Cliente (medicion,  analisis y
mejora)
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente Representacion | Responsable Meta Umbral
Nivel de
realizacion de (Soporte‘a‘ Eroyectos con .
Acta de inicio / Soporte a | FO-PL-01 ‘g . Coordinador de o o
1. | Soporte a I Grafica Bimensual 100% 50%
P Proyectos planificados) x | FO-IP-01 Proyectos
royectos 100%
planificados °
Porcentaje de (_Tlempo en tramlt(_es ot Documentacion
tiempo empleado financiamiento / Tiempo de tramites de Coordinador de
2. L total de Soporte a | . S Grafica Semestral < 30% 35%
en tramites de . i financiamiento Proyectos
; S Ejecucion de Proyecto) x
financiamiento 100% FO-FP-01
) (Ndmero  de Proye_ctos Documentaciéon
Nivel de | que Se obtiene de tramites de Coordinador de
3. | consecucion  de | financiamiento / Total de | .. o Grafica Semestral 2 80% 65%
; S . financiamiento Proyectos
financiamiento Proyectos que se tramita
) S FO-FP-01
financiamiento) x 100%
) ) Documentacion
Nivel de retraso | L (Tiempo real - Tiempo | ;o Soporte  a .
programado) / Tiempo : . ‘g . Coordinador de o o
4. | temporal por Ejecucion de | Gréfica Bimensual <5% 10%
P total programado ] x Proyectos
royecto 1009% Proyecto
° FO-IP-01
REGISTROS
Caddigo Descripcion Responsable de retencion | Retencion
FO-SP-01 Solicitudes de Soporte a Proyectos Coordinador de Proyectos 2 afios
FO-PL-01 Planificacién de Soporte a Proyectos Coordinador de Proyectos 2 afios
FO-IP-01 Acta de Inicio de Soporte a Proyecto Coordinador de Proyectos 2 anos
Formulacion y Evaluacion Financiera de Proyecto Coordinador de Proyectos 2 afios
FO-MR-01 Minuta de Reunlo_n de Validacién de Formulacion de Coordinador de Proyectos 2 afios
Proyecto con el Cliente
FO-FP-01 Acta de Fin de Soporte a Proyecto Coordinador de Proyectos 2 afnos
FO-EP-01 Evaluacion de Soporte a Proyecto 1 Coordinador de Proyectos 2 afios
FO-EP-02 Evaluacion de Soporte a Proyecto 2 Coordinador de Proyectos 2 afos
Documentacion de tramites de financiamiento Coordinador de Proyectos 2 anos
Documentacion de Soporte a Ejecucion de Proyecto Coordinador de Proyectos 2 afos
FO-MR-01 I;)/Ilnuta de reuniones de seguimiento a Ejecucién de Coordinador de Proyectos 5 afios
royecto
Informe de Auditoria de Fondos Coordinador de Proyectos 2 afnos
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POLITICAS

1. La planificacién FO-PL-01 es bimensual.

El Acta de Fin de Soporte a Proyecto, en el caso de Ejecucién de Proyecto, debe incluir un Informe Técnico y un

Informe Financiero. En el caso de que los fondos estén a nombre del Cliente, éste emitira el Informe Financiero.

Los formatos de Formulacion y Evaluaciéon Financiera de Proyecto, Informe Técnico, Informe Financiero, Informe de

3. Auditoria de Fondos y otros especificos de cada Proyecto, se determinan en Disefio y Desarrollo, de acuerdo a los

requisitos del Cliente, la Fundacion, el Organismo Financiador y el marco legal vigente.

4. La evaluacion FO-EP-02 se aplica entre el segundo y tercer mes de concluido el Soporte a Proyecto correspondiente.

Cuando se deteriore o afecte de algin modo al uso adecuado de lo reconocido como propiedad del cliente se abrira

5. internamente una accion correctiva y se comunicara al cliente conforme a lo indicado en 7.5.4 del Manual de la

calidad.

FUNDACION PLANETA AZUL
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FUNDACION PLANETA AZUL FO-SP-01 Rev. 00

SOLICITUDES DE SOPORTE A PROYECTOS|| Arca-No.

Periodo
Fecha Proyecto Solicitante Teléfono E-mail Observacion
1. | Duracién Beneficiario Form/Ejec | Financiamiento
Fecha Proyecto Solicitante Teléfono E-mail Observacion
2. | Duracion Beneficiario Form/Ejec | Financiamiento
Fecha Proyecto Solicitante Teléfono E-mail Observacion
3. | Duracion Beneficiario Form/Ejec | Financiamiento
Fecha Proyecto Solicitante Teléfono E-mail Observacion
4. | Duracion Beneficiario Form/Ejec | Financiamiento
Fecha Proyecto Solicitante Teléfono E-mail Observacion
5. | Duracion Beneficiario Form/Ejec | Financiamiento
Control de emision
Realizado por Revisado por
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-PL-01 Rev. 00

PLANIFICACION DE SOPORTE A PROYECTOS || “™
Fecha Lugar: Hora inicial: Hora final: Convocado por:
No. ASISTENTES FIRMA No. ASISTENTES FIRMA
1. 2.
4.
6.
SOPORTE A PROYECTOS PROPUESTOS
Fecha Tema Descripcion general Costo Duracion Observacion
1. Cliente Beneficiario Lugar Financiamiento
Fecha Tema Descripcion general Costo Duracion Observacion
2. Cliente Beneficiario Lugar Financiamiento
Fecha Tema Descripcion general Costo Duraciéon Observacion
3. Cliente Beneficiario Lugar Financiamiento
Anexo /
Observacion
Control de emision
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL FO-IP-01 Rev. 00

Area-No.

ACTA DE INICIO DE SOPORTE A PROYECTO

Ref.

Enlaciudadde ..........ccovvviiinnnnn ,alos ............ diasdel mesde ...........ce.......

de . , Fundacién Planeta Azul, representada

Especificar el producto a realizar por la Fundacion Planeta Azul y sus entregables.
PRIMERO

Indicar los principales términos del acuerdo (c6mo se va a manejar el proyecto)

SEGUNDO

Resumir la Propiedad intelectual del Proyecto
TERCERO

Resumir lo relacionado a Recursos, seguimiento y control

CUARTO

Indicar lo correspondiente a plazo, modificaciones, terminacion anticipada
QUINTO

Especificar costo , forma de pago
SEXTO

SEPTIMO litigio ante cualquier controversia que pueda suscitarse con motivo de este acuerdo.

Indicar qué hacer en caso de controversia, como: Las partes convienen en agotar todos los medios sin

DOCUMENTOS

—

Listar documentos adjuntos que soportan el acta 2.

4,

6.

8.

o[ N[O &

10.

Las partes, sefalan su conformidad suscribiendo la presente acta.

Por la Fundacion Planeta Azul Por el (Cliente)

Nombre

Cargo

ID

Firma

Péagina 1 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL FO-IP-01 Rev. 00
ACTA DE INICIO DE SOPORTE A PROYECTO| L2 ™
Ref.
INFORMACION BASICA DEL PROYECTO
NOMBRE DEL PROYECTO
PROPONENTE
Nombre o razon social ID
Representante ID
Direccion
Correo Electrénico Teléfono

PLANTEAMIENTO / JUSTIFICACION

Explicar, en forma clara y resumida, cudl es la situacion actual de la problematica que motiva el proyecto, cdmo naci6 el
proyecto, cual es la situacion que se desea cambiar o la razén por la cual se inicia el proyecto

OBJETIVO

Describir en forma puntual, realista y coherente, la situacion futura a la que se desea llegar con el proyecto.

POBLACION OBJETIVO / LOCALIZACION

Indicar el lugar en donde se ejecutara el proyecto, y a quiénes y cuantos se quiere llegar con el proyecto

INTERESADOS DEL PROYECTO

DIRECTOS INDIRECTOS

COSTO / FINANCIAMIENTO

Indicar el costo y financiamiento previsto para el proyecto

DURACION

Fecha inicial Fecha final

Control de emision

Realizo Revisé Autorizé

Nombre

Fecha

Firma

Péagina 2 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL
MINUTA DE REUNIONES

FO-MR-01 Rev. 00
Area-No.

Ref.

Lugar: Hora inicial: | Hora final:

Convocado por:

Objetivo

la reunion

de

No.

ASISTENTES

FIRMA No. ASISTENTES

FIRMA

©IN|9g| W a

10.

No.

TEMAS TRATADOS

ACUERDO/
COMPROMISO

RESPONSABLE | FECHA

9.

10.

Anexo

Observacion

/

Control de emision

Elaboro Revisé

Autorizé

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL FO-FP-01 Rev. 00

Area-No.
ACTA DE FIN DE SOPORTE A PROYECTO
Ref.
Enlaciudadde ..........oovvviinnnnnnn ,alos ............ diasdelmesde .......ccovvvviiiiiininnnn.
de .. , Fundacién Planeta Azul, representada por
............................................................ ) y f e e ey
representada Por .......ooiiiiiiiii , acuerdan:
Dar por terminado......... indicar el soporte a proyecto realizado por la Fundacion, sus entregables, con
PRIMERO | referencia al acta de inicio correspondiente
Indicar los términos de la finalizacion del soporte, haciendo referencia a que no queda nada pendiente entre
SEGUNDO las partes, a como se manej6 en general el soporte a proyecto
Resumir lo relacionado a recursos, seguimiento y control realizados
TERCERO
Indicar lo correspondiente al cumplimiento de plazos
CUARTO
Especificar la liquidacion de costo y forma de pago del soporte
QUINTO
SEPTIMO Indicar que se renuncia a cualquier controversia o reclamo posterior
DOCUMENTOS
1. Listar documentos adjuntos que soportan el acta 2.
3. 4,
5. 6.
7. 8.
9. 10.
11. 12.
13. 14.
Las partes, sefialan su conformidad suscribiendo la presente acta.
Por la Fundacién Planeta Azul Por el (Cliente)
Nombre
Cargo
ID
Firma
Control de emisién
Realizé Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-EP-01 Rev. 00

Area-No.

EVALUACION DE SOPORTE A PROYECTO 1| [ .:

PROYECTO

SOPORTE EN Formulacion

Ejecucion

CLIENTE

ASIGNADO FPA

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala

M = Muy Malo R =Malo B =Bueno MB = Muy Bueno E = Excelente

El resultado del soporte recibido fue

2. Su grado de satisfaccion con el soporte recibido fue

3. La metodologia utilizada fue

4 El cumplimiento de horarios y distribucion de tiempos de responsabilidad
’ de la Fundacion Planeta Azul (FPA) fue

5. El conocimiento sobre Proyectos del personal asignado de la FPA fue

6. El grado de interés del personal asignado de la FPA fue

7. La comunicacion e interrelacién con el personal asignado de la FPA fue

8. El soporte al flujo de fondos del proyecto fue

9. El trato recibido por parte de la FPA fue

10. | Su grado de motivacién e interés para participar fue

SUGERENCIAS / COMENTARIOS

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA FUNDACION PLANETA AZUL

PROMEDIO

Control de emision

Realizo Reviso

Autorizo

Nombre

Fecha

Firma

Pagina1de 1




FUNDACION PLANETA AZU

EVALUACION DE SOPORTE A PROYECTO 2 Ref

L FO-EP-02 Rev. 00
Area-No.

PROYECTO

SOPORTE EN Formulacion

Gestion de fondos

CLIENTE

TELEFONO E-MAIL

Estimado cliente, hace pocos meses fue usuario de nuestro servicio de Soporte a Proyectos. Estamos

comprometidos con mejorar nuestros servicios y esperamos nos pueda ayudar contestando la siguiente

encuesta, que le tomara sélo unos minutos:

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala
M = Muy Malo R =Malo B =Bueno MB = Muy Bueno E = Excelente

La calidad del producto recibido de la Fundacion

La utilidad practica del producto recibido de la Fundaciéon

El nivel de comprensién de sus necesidades reflejadas en el producto

comentarios han sido

Respecto al producto recibido, en las siguientes fases de su proyecto, los

Nuestro nivel de conocimiento del producto

El valor de nuestros productos comparados con el costo

Como estuvo la atencion a usted como cliente

La claridad y transparencia de las acciones de la Fundacion

© @ IN|al PR WINIa

soporte que estamos evaluando

Las referencias sobre el soporte a proyectos de la Fundacién, antes del

—
e

Su recomendacién a otras personas sobre el soporte a proyectos de
Fundacién

la

BREVE DESCRIPCION DEL ESTADO ACTUAL DE SU

PROYECTO

SUGERENCIAS / COMENTARIOS

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA FUNDACION PLANETA AZUL

PROMEDIO

Muchas gracias por su confianza y su tiempo. Quedamos a su disposicion.

Control de emision

Realizo Revisé

Autorizé

Nombre

Puesto

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1
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PROCEDIMIENTO
DISENO Y DESARROLLO

Coédigo: PR-DD-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1de4

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
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Caddigo:
Revision:

PROCEDIMIENTO
DISENO Y DESARROLLO

Fecha:
Pagina:

PR-DD-01
00
10/01/2006
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PROPOSITO

Asegurar que los nuevos productos o las modificaciones a los ya existentes se disefien y desarrollen cumpliendo con los
requerimientos del cliente y los estandares de calidad de la Norma ISO 9001.

ALCANCE

Aplica al Disefio y Desarrollo de los productos de Capacitacion y Soporte a Proyecto de la Fundacion Planeta Azul.

REFERENCIAS ISO

52 - 71 - 72 - 783 - 751 - 752 - 753 - 824
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Director Coordinador de capacitacion Coordinador de soporte a proyectos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
Recibir requerimiento de Disefio y Desarrollo (D&D) de la Alta
Direccion.
Nota: Coordinador de | . mail
1 1) Cuando se indica Coordinador de Capacitacion o Capacitacion O | requiriendo
) Proyectos, si es D&D de Capacitacion se refiere el Coordinador de Soporte D SD
Coordinador de Capacitacion, y si es D&D de a Proyectos
Proyectos se refiere al Coordinador de Proyectos.
2) El requerimiento de D&D puede ser de un nuevo
producto o de modificar uno ya existente.
Coordinador de .
o . . Capacitacion o | E-mail para
2. Convocar a reunion inicial de D&D a Coordinadores y Director C ! reunion  de
oordinador de Soporte D&D
a Proyectos
Coordinador de
3. Determinar los criterios generales del D&D 8apac_|ta0|on, FO-CD-01
oordinador de Soporte
a Proyectos y Director
Coordinador de
. Capacitacion o | FO-CP-010
4. Realizar el D&D propuesto Coordinador de Soporte | FO-PR-01
a Proyectos
Revisar el D&D. Coordinador de
5 Capacitacion, FO-ID-01
) Si se aprueba la revisidn, continuar con la actividad 6. Coordinador de Soporte
Si no se aprueba la revision, continuar con la actividad 4. a Proyectos y Director
Verificar el D&D.
6. Si se aprueba la verificacion, continuar con la actividad 7. Presidente Ejecutivo FO-ID-01
Si no se aprueba la verificacion, continuar con la actividad 4.
Validar el D&D. Coordinador de
7 Capacitacion o | FO-ID-01
) Si se aprueba la validacién, continuar con la actividad 8. Coordinador de Soporte | FO-ED-01
Si no se aprueba la validacién, continuar con la actividad 4. a Proyectos
Aprobar el D&D.
. . . FO-CP-01 0
8. Nota: Presidente Ejecutivo FO-PR-01

1) Los formatos FO-CP-01 y FO-PR-01 incluyen una
seccién con el historial de modificaciones aprobadas

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Coédigo: PR-DD-01
Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha: 10/01/2006

DISENO Y DESARROLLO Pagina: 3de4

DIAGRAMA DE FLUJO

DISENO Y DESARROLLO

Coordinador de
Coordinador de Capacitacion | Capacitacion, Coordinador
o de Soporte a Proyectos de Soporte a Proyectos y

Director
Inicio

A

Presidente Ejecutivo

1. Recibir requerimiento de
Disefio y Desarrollo

IR

2. Convocar a reunion inicial
de Disefio y Desarrollo i

2
LJ 3 Determinar los criterios

generales de Disefio y
Desarrollo

3

v
.| 4. Realizar el Disefio y .| 5 Revisar el Disefio y
Desarrollo propuesto desarrollo
4 3]
NO e aprueba la S| 6 Verificar el Disefio y
' revisién ? ' d Desarrollo
NO
Sl
NO | 8 Aprobar el Disefio y
Desarrollo
B
Fin
4 Sl
7 Validar el Disefio y
Desarrollo
' 5,6
’ MAPA DE DOCUMENTOS
1) E-mail requiriendo Disefio y Desarrollo (D&D)
2) E-mail de convocatoria a reunién de D&D
© a_\prug'ba la 3) FO-CD-01 Criterios para Disefio y Desarrollo
validacion ?

4) FO-CP-01 Disefio y Desarrollo de Capacitacién o
FO-PR-01 Disefio y Desarrollo de Soporte a
Proyecto

5) FO-ID-01 Informe de Disefio y Desarrollo

6) FO-ED-01 Encuesta de Disefio y Desarrollo

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Coédigo: PR-DD-01
e Revision: 00
“ @ PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
DISENO Y DESARROLLO Pagina: 4de4
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Requerimiento de
Disefio y Desarrollo / Leves Personal,
PR-CA-01 / | Cronograma de cor}:tra’tos infraestructura,
PR-PR-01 Capacitacion / Acta de convenioé recursos
inicio de Soporte a financieros
Proyecto
PR-RH-01 (EZ)I: e:c(:)itac)i/c')n De;sagi(;lé%o “ Scﬁgé:as
(Responsable Conocimiento P Y| PR-CA-01/PR-PR-01 potiticas,
) Desarrollo de Soporte a objetivos,
asignado) P
royecto presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente Representacion | Responsable Meta Umbral
FO-CP-01
Tiempo de | Promedio de tiempo, en | E-mail
ejecucion de | dias, desde el e-mail | requiriendo .
Disefio y | requiriendo Disefio y | Disefio y | Gréfica bimensual goordlpaqgr de 2 dias 3 dias
N apacitacion
Desarrollo de | Desarrollo de Capacitacion | Desarrollo
Capacitacion hasta su aprobacion de
Capacitacion
Tiempo de | Promedio de tiempo, en Eomz:?m
ejecucion de | dias, desde el e-mail - .
A - c requiriendo Coordinador  de
Disefio y | requiriendo Disefio vy S Lo . .
2. Disefio y | Grafica semestral Soporte a | 3dias 4 dias
Desarrollo de | Desarrollo de Soporte a
Desarrollo Proyectos
Soporte a | Proyecto hasta su
P - de Soporte a
royectos aprobacion
proyecto
REGISTROS
Cédigo Descripcion Responsable de retencion Retencién
Coordinador de Capacitacion
E-mail requiriendo Disefio y Desarrollo o Coordinador de Soporte a 2 afos
Proyectos, segun corresponda
E-mail de convocatoria a reunibn de Disefio Coordinador de Capacitacion
Y| o Coordinador de Soporte a 2 afnos
Desarrollo ,
Proyectos, segun corresponda
Coordinador de Capacitacion
FO-CD-01 Criterios para Disefo y Desarrollo o Coordinador de Soporte a 2 afnos
Proyectos, segun corresponda
FO-CP-01 Disefio y Desarrollo de Capacitacion Coordinador de Capacitacion 2 anos
L Coordinador de Soporte a ~
FO-PR-01 Disefio y Desarrollo de Soporte a Proyecto Proyectos 2 afnos
Coordinador de Capacitacion
FO-ID-01 Informe de Disefio y Desarrollo o Coordinador de Soporte a 2 afos
Proyectos, segun corresponda
Coordinador de Capacitacion
FO-ED-01 Encuesta de Disefio y Desarrollo o Coordinador de Soporte a 2 afnos
Proyectos, segun corresponda

POLITICAS

Para la validaciéon del Disefio y Desarrollo, el Coordinador de Capacitacion o Soporte a Proyectos, segun
corresponda, realiza la Encuesta de Disefo y Desarrollo FO-ED-01 a por lo menos 3 personas naturales y/o juridicas
gue conocen de servicios similares, y se aprueba al obtener un promedio de “Muy Buena”

La realizacién del disefio y desarrollo puede ser de un producto nuevo o un cambio a uno predisefiado, en cuyo caso
las etapas de revision, verificacion y validacion se realizaran segin sea apropiado y deberan aprobarse antes de su
implementacién. Se registrara el cambio en el historial de modificaciones del documento FO-PR-01 o FO-CP-01
correspondiente, considerando el procedimiento PR-CD-01 Control de los documentos y registros.

FUNDACION PLANETA AZUL
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FUNDACION PLANETA AZUL

CRITERIOS PARA DISENO Y DESARROLLO

FO-CD-01 Rev. 00

Area-No.

REUNION DE DISENO Y DESARROLLO

Fecha Lugar Hora inicial - final Convocado por
Producto
No. ASISTENTES FIRMA No. ASISTENTES FIRMA
1. 2.
3. 4.
DOCUMENTACION REVISADA
1. 2.
4.
6.
No. ELEMENTOS DE ENTRADA
Requisitos
1. especificados
por el cliente
Requisitos
2. funcionales vy
de desempeiio
Requisitos
3 legales y
) reglamentarios
aplicables
Informacion
proveniente de
4. otros disefos
previos
similares
Otros
5. requisitos
esenciales
ACCIONES ESTABLECIDAS
No. Accién Responsable Fecha
1.
2.
3.
4.
Control de emision
Elaboré Revis6 Autorizo
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL
DISENO DE CAPACITACION

FO-CP-01 Rev. 00

Area-No.

Producto

Referencia

No.

RESULTADOS DEL DISENO DE CAPACITACION

Justificacion
del curso

Objetivos  del
Curso

Certificado que
otorga

Perfil del
educando que
ingresa y
egresa

Requisitos de
admision

Requisitos
para obtener el
certificado

Contenido del
curso

Modalidad de
estudio,
duracion,
horarios

Lugar

10.

Informacién y
contactos

11.

Proceso de
inscripcion,
cupos

12.

Costo del
curso,
opciones de
financiamiento

13.

Perfil del
Instructor

14.

Instructores
propuestos

15.

Infraestructura
requerida,
materiales
didacticos

16.

Evaluacion del
educando, del
curso, del
instructor

17.

Propiedad del
cliente

18.

Registros

19.

Bibliografia

20.

Requisitos
legales y
reglamentarios

21.

Presupuesto

22.

Criterios de
aceptacion del
producto

23.

Otros

Pagina 1 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL
DISENO DE CAPACITACION

FO-CP-01 Rev. 00

Area-No.
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
Control de emision
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 2 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL
DISENO DE SOPORTE A PROYECTO

FO-PR-01 Rev. 00

Area-No.

Producto Referencia
No. RESULTADOS DEL DISENO DE SOPORTE A PROYECTO
1. Justificacion

2. Objetivos

3. Marco Teérico
Perfil del

4. Proyecto que
ingresa
Descripcion
(Estructura,

5. metodologia,
beneficiarios,
interesados, etc)

6 Modalidad de

' trabajo
Documentacion,

7. registros,
formatos

8 Informacién y

) contactos
Costo, opciones

9. de
financiamiento

10 Perfil del

' responsable

1 Responsables

) propuestos

Infraestructura

12. requerida,
materiales

13 Evaluacion del

) cliente

14. | Presupuesto

15. | Tiempos
Requisitos

16. | legales y
reglamentarios
Criterios de

17. | aceptacion del
producto

18 Propiedad del

) cliente

19. Bibliografia

20. | Otros

Péagina 1 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL
DISENO DE SOPORTE A PROYECTO

FO-PR-01 Rev. 00

Area-No.
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
Control de emision
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Péagina 2 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL FO-ID-01 Rev. 00

INFORME DE DISENO Y DESARROLLO Area-No.

INFORME DE Revision Verificacion Validacion
PRODUCTO FECHA
No. PARTICIPANTE FIRMA No. PARTICIPANTE FIRMA
1. 2.
3. 4.
5. 6.
CUMPLE CON LOS CRITERIOS DE DISENO Y DESARROLLO ESTABLECIDOS ?
SI NO PARCIALMENTE
No. OBSERVACIONES / SUGERENCIAS
1.
2.
3.
4,
5.
ACCIONES ESTABLECIDAS
No. Accién Responsable Fecha
1.
2.
3.
4.
5.
ANEXOS
1. 2.
4.
6.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Péagina1de 1




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-ED-01 Rev. 00

ENCUESTA DE DISENO Y DESARROLLO Area-No.
PRODUCTO
PARTICIPANTE EMPRESA ACTIVIDAD / PUESTO CONTACTOS
DOCUMENTACION REVISADA
1. 2.
4,
6.
Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala
M =Muy Malo R=Malo B=Bueno MB=MuyBueno E=Excelente | M | R | B |MB | E

El Diseno y Desarrollo (D&D) del producto a evaluar se presenta en el formato FO-DC-01 o FO-DP-01

1.| La importancia del producto propuesto en el D&D presentado es

2. | El contenido del producto propuesto en el D&D presentado es

3. | La utilidad del producto propuesto en el D&D presentado es

4. | Los tiempos del producto propuesto en el D&D presentado es

5. | El perfil del personal del producto propuesto en el D&D presentado es

6. | La metodologia del producto propuesto en el D&D presentado es

7. | La secuencia légica del producto propuesto en el D&D presentado es

8. | La infraestructura del producto propuesto en el D&D presentado es

9. | Su grado de satisfaccion con el producto propuesto en el D&D presentado es

10| El formato del D&D presentado es

OBSERVACIONES / SUGERENCIAS

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA FUNDACION PLANETA AZUL

PROMEDIO
CONTROL DE EMISION
Realizo Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Péagina1de 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-TS-01
Revision: 00

PROCEDIMIENTO Fecha: 10/01/2006
TESORER"A Pagina: 1deb
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-TS-01
Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
TESORERIA Pagina: 2deb5
PROPOSITO
Asegurar el flujo y control de los recursos financieros de la Fundacion Planeta Azul.
ALCANCE
Aplica a las operaciones con recursos financieros de la Fundaciéon Planeta Azul.
REFERENCIAS ISO
6.1 - 8.24
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Presidente Ejecutivo Coordinador administrativo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
Recibir pagos o fondos
1 Coordinador FO-CI-01
’ S se requiere facturar, continuar con la actividad 2 Administrativo
Si no se requiere facturar, continuar con la actividad 3.
2. | Facturar Coordinador FO-FT-01
dministrativo
Depositar en cuenta bancaria
3 Coordinador Comprobante
) Si se trata de fondos de proyecto, continuar con la actividad 4. Administrativo de depésito
Si no se trata de fondos de proyecto, continuar con la actividad 10.
E-mail de
- Responsable solicitud de
4, Solicitar fondos de proyecto asignado fondos de
proyecto
Coordinador
5. Entregar fondos de proyecto Administrativo FO-CE-01
: Informe
6. Realizar Informe Financiero de proyecto 2oor_d|_nadqr financiero de
dministrativo
proyecto
Coordinador Pedido  y/o
7. Recibir pedido y/o documento de pago o . documento
Administrativo
de pago
. Presidente
8. Autorizar pago Ejecutivo
. Coordinador
9. Realizar pagos Administrativo FO-CE-01
Informes
10. | Realizar informes financieros mensuales y anuales Coor_d|_nadqr financieros
Administrativo mensuales y
anuales

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
TESORERIA

Cédigo: PR-TS-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 3deb5

DIAGRAMA DE FLUJO

TESORERIA

Coordinador Administrativo

Responsable asignado

Presidente Ejecutivo

Inicio

1. Recibir pagos o
fondos

S|

v

2. Facturar

2]

4

3. Depositar en
cuenta bancaria

Fondos de

7. Recibir pedido y/o
documento de pago

v

8. Autorizar pago

9. Realizar pagos

proyecto ?

4. Solicitar fondos de
proyecto

v

5. Entregar fondos

de proyecto
N
v

6. Realizar informe
financiero de
proyecto

4

10. Realizar
informes financieros |«
mensuales y anuales

8

MAPA DE DOCUMENTOS

2) FO-FT-01 Factura

3) Comprobante de deposito

4) E-mail de solicitud de fondos de proyecto
5) FO-CE-01 Comprobante de egreso

6) Informe financiero de proyecto

7) Pedido y/o documento de pago

8) Informes financieros mensuales y anuales

1) FO-CI-01 Comprobante de ingreso

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caddigo:

PR-TS-01

Revision: 00

PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
TESORER"A Paglna: 4de5
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Facturas / Pagos /
Clientes / | Fondos / L Personal,
proveedores Comprobante de eyes, infraestructura,
ingreso contratos, rec
X ursos
Factura / Pagos / convenios financieros
PR-CA-01 Registro de inscripcion Clientes / proveedores
Comprobante de egreso
PR-PR-01 Fondos de | Fondos / Informe financiero | oo oo 04 SGC,
financiamiento de soporte a proyecto politicas,
Informes financieros de la | Gestion de la calidad / objetivos,
PR-CO-01 Orden de compra Fundacion Alta Direccion presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente Representacion | Responsable Meta Umbral
[ ( (Ingresos — costos y
gastos por Capacitacion en
el periodo de analisis) —
Evolucion de | (ingresos — costos y gastos | Informes Coordinador
contribucion  en | por Capacitacion en el | financieros Gréfica semestral By . 2 5% 0%
R . h Administrativo
Capacitacion periodo anterior) ) /| mensuales
(Ingresos — costos y gastos
por Capacitacion en el
periodo anterior) ] x 100%
[ ( (Ingresos — costos y
gastos por Soporte a
Proyectos en el periodo de
Evolucion de analisis) — (Ingresos —
contribuciéon en costos y gastos por | Informes Coordinador
Soporte a Proyectos en el | financieros Gréfica semestral P 25% 0%
Soporte a - ) Administrativo
periodo anterior) ) /| mensuales
Proyectos
(Ingresos — costos y gastos
por Soporte a Proyectos en
el periodo anterior) ] x
100%
[ (Donaciones y
contribuciones en el
periodo de analisis —
Evolucion de | donaciones Informes Coordinador
donaciones y | contribuciones en el | financieros Gréfica semestral P : 2 5% 0%
oo . . Administrativo
contribuciones periodo anterior) /| mensuales
Donaciones y
contribuciones en el
periodo anterior ] x 100%
Informes
Nivel de ejecucion | (Presupuesto ejecutado / | financieros e . Coordinador o o
de Presupuesto Presupuesto total) x 100% mensuales Grafica bimensual Administrativo 2 95% 90%
Presupuesto
REGISTROS
Cédigo Descripcion Responsable de retenciéon | Retencion
FO-CI-01 Comprobante de ingreso Coordinador Administrativo 2 afos
FO-FT-01 Factura Coordinador Administrativo 2 afnos
Comprobante de depésito Coordinador Administrativo 2 afos
E-mail de solicitud de fondos de proyecto Coordinador Administrativo 2 anos
FO-CE-01 Comprobante de egreso Coordinador Administrativo 2 afos
Informe financiero de proyecto Coordinador Administrativo 2 afos
Pedido y/o documento de pago Coordinador Administrativo 2 afnos
Informes financieros mensuales y anuales Coordinador Administrativo 2 afos

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-TS-01
Revision: 00

PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
TESORERIA Pagina: 5deb5
POLITICAS

El Coordinador Administrativo esta autorizado a mantener una caja chica semanal de 25 délares

Los documentos de pago pueden ser facturas, adelantos en base a 6rdenes de compra, compromisos en base a

contratos (incluso de trabajo), en base a leyes como de seguridad social, etc

El informe financiero de proyecto seréa en el formato definido en Disefio y Desarrollo de la Fundacion

Los pagos en cheque se hacen con la firma del Presidente Ejecutivo

La solicitud de fondos de proyecto via e-mail debe hacer referencia al codigo del proyecto y su correspondiente Acta
de Inicio de Soporte a Proyecto que actua como documento habilitante para pago a justificar con recibos, facturas,

etc

Los informes financieros mensuales y anuales son: balance general, balance de resultados, un andlisis de dichos
balances y otros requeridos por Presidencia Ejecutiva. Los formatos de estos informes o balances siguen normas de

contabilidad que se encuentren vigentes.

Los documentos de contabilidad deben permanecer legibles al menos 7 afios

FUNDACION PLANETA AZUL
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FUNDACION PLANETA AZUL
COMPROBANTE DE INGRESO

FO-CI-01 Rev. 00

No. 000001

Fecha Lugar: Referencia: Recibido de
Se recibe la cantidad de
Valor en numeros Valor en letras
Por concepto de Valor Retencion Iva Forma de pago Documento # Banco
Caodigo Detalle Débito Crédito Firma de Recibido
Nombre:
TOTAL ID:
Nombre Fecha Firma

Reviso6

Contabilizé




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-FT-01 Rev. 00 |RUC: ] [TELF: |

AUT:

DIRECCION: |

FACTURA
No. 001-001-0000001

NOMBRE

RUC/ CI | TELEFONO|

DIA

MES

ANO

CLIENTE

DIRECCION

FECHA

CANTIDAD DESCRIPCION

UNITARIO

TOTAL

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

SUBTOTAL 1

0,00

DESCUENTO

0,00

SUBTOTAL 2

0,00

IMPUESTO %

0,00

FIRMA AUTORIZADA RECIBi CONFORME

TOTAL

0,00

[son: |

NOMBRE RUC DIRECCION

TELEFONO AUTORIZACION

VIGENCIA

Impreso por:




FUNDACION PLANETA AZUL
COMPROBANTE DE EGRESO

FO-CE-01 Rev. 00

No. 000001

Fecha Lugar: Referencia: Entregado a
Se entrega la cantidad de
Valor en numeros Valor en letras
Por concepto de Valor Retencion Iva Forma de pago Documento # Banco
Caodigo Detalle Débito Crédito Firma de Recibido
Nombre:
TOTAL ID:
Nombre Fecha Firma

Autorizé

Contabilizo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
RECURSOS HUMANOS

Coédigo: PR-RH-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1de4

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Cédigo: PR-RH-01
IO Revision: 00
“ it PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
RECURSOS HUMANOS Pagina: 2de4
PROPOSITO
Asegurar que el personal de la Fundacién Planeta Azul es competente para el trabajo requerido.
ALCANCE
Aplica a las actividades relativas al Recurso Humano de la Fundacion Planeta Azul.
REFERENCIAS ISO
551 - 6.1 - 6.2 - 64 - 824
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Presidente Ejecutivo Coordinador administrativo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
- N Coordinador FO-RH-01
1. Recibir Requisicion de Personal Administrativo FO-DP-01
Solicitante y
2. Buscar/Confirmar candidatos Coordinador FO-HV-01
Administrativo
Evaluar/Seleccionar candidato
. . . _ o - FO-RH-01
3. Si un candidato es seleccionado, continuar con la actividad 4. Solicitante FO-PI-01
Si no se selecciona un candidato, continuar con la actividad 2.
Aprobar candidato
Si se aprueba al candidato seleccionado, continuar con la actividad |
4. 5. Director
Si no se aprueba el candidato seleccionado, continuar con la
actividad 2.
. . Coordinador Contrato de
5. Contratar al candidato seleccionado Administrativo personal
Certificado
de
Coordinador capacitacion
6. Coordinar capacitacion del personal de planta o : del personal
Administrativo
de planta
FO-EF-01
7. Evaluar el ambiente de trabajo Coor'dllnado_r FO-EA-01
Administrativo
Coordinar la evaluacién de desempefio del personal de planta
Si el personal aprueba la evaluacion de desempefio, continla ;
8. P P P Coordinador FO-ET-01

trabajando y finaliza el presente procedimiento.
Si el personal no aprueba la evaluacion de desempenio, se buscara
reemplazarlo, continuando con la actividad 1.

Administrativo

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Cédigo: PR-RH-01

Revision: 00

“ (e PROCEDIMIENTO Fecha: 10/01/2006
RECURSOS HUMANOS Pagina: 3de4

DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS HUMANOS

Coordinador Administrativo Solicitante Director
1. Recibir
» Requisicion de
Personal
4‘ 1,2

4 3. Evaluar/

2. Buscar/Confirmar candidatos }db Seleccionar

L% candidato

—SI—% 4. Aprobar candidato

tNO seleccionado

NO Aprobado ?

5. Contratar candidato ‘4 Sl
5

NO 5
6. Coordinar
capacitacion de
personal de planta

LG,/ﬂ

4
7. Evaluar el ambiente

de trabajo
(8]

A
8. Coordinar la
evaluacién de
desempefio del

personal de planta

EX MAPA DE DOCUMENTOS
1) FO-RH-01 Requisicion de Personal
2) FO-DP-01 Descriptivo de Puesto
_ 3) FO-HV-01 Hoja de Vida
Desempeno 4) FO-PI-01 Prueba de ingreso
OK? 5) Contrato de personal
6) Certificado de capacitacion de personal de planta
7) FO-EF-01 Evaluacion de Formacion 1
SI 8) FO-EA-01 Encuesta de Ambiente de Trabajo
9) FO-ET-01 Evaluacion de Desempefio

Fin

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Cédigo: PR-RH-01
e Revision: 00
“ @ PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
RECURSOS HUMANOS Pagina: 4de4
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
PR-CA-01 /| Requisicion de Personal
Cliente interno | Personal Leyes, rersonal,
Mercado / _ contratos, infraestructura,
Clientes / | Personal requerido Personal contratado _PR-CA-O1 /' Cliente convenios recursos
interno financieros
Proveedores
Gestién de la calidad ﬁcﬁi(t;;(’:as
Evaluaciones de PR-RH-01 (mgdlcmn, analisis y objetivos,
mejora)
presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente | Representacion Responsable Meta Umbral
Promedio de tiempo, en
Tiempo de | dias, desde la fecha de | FO-RH-01
ejecucion de | solicitud de la requisicién de | Contrato Lo . Coordinador . .
1. contratacion de | personal hasta la fecha de | de Grafica bimensual Administrativo <5 dias 7 dias
personal contratacién de dicho | personal
personal
Evaluacion de . . .
2. | desemperio de Promedio de evaluaciones FO-ET-01 | Grafica semestral Coor_dl_nado_r >MB (Muy | MB (Muy
FO-ET-01 Administrativo Bueno) Bueno)
personal
Evaluacion de . ;
. Promedio de encuestas FO- AL g Coordinador >MB (Muy | MB (Muy
3. amblgnte de EA-01 FO-EA-01 | Gréfica semestral Administrativo Bueno) Bueno)
trabajo
Evaluacion de . . .
4, | formacién de E’g’gﬁd('ﬁ de evaluaciones FO-EF-01 | Gréfica semestral ggr%ricrjwligztirg(t)i:/o E':;A;O()M uy '\Bﬂfer(lg/l)uy
personal de planta
REGISTROS
Codigo Descripcion Responsable de retencion Retencién
FO-RH-01 Requisicion de Personal Coordinador Administrativo 2 afos
FO-DP-01 Descriptivo de Puesto Coordinador Administrativo Harset\?isr}gﬁva
FO-HV-01 Hoja de Vida Coordinador Administrativo Hasta terminar
relacion laboral
FO-PI-01 Prueba de Ingreso Coordinador Administrativo 2 afos
. . . Hasta terminar
Contrato de Personal Coordinador Administrativo relacion laboral
Certificado de capacitacion de personal de Coordinador Administrativo Hastfa, terminar
planta relacion laboral
FO-EF-01 Evaluacion de Formacién 1 Coordinador Administrativo 2 anos
FO-EA-01 Encuesta de ambiente de trabajo Coordinador Administrativo 2 afos
FO-ET-01 Evaluacion de desempefo Coordinador Administrativo 2 afos
POLITICAS
1 Los candidatos se buscan a nivel interno, referidos del personal de la Fundacion, otros referidos y el mercado laboral.
) Se toman en cuenta los referidos del solicitante.
La prueba de ingreso sera preparada por el solicitante, de acuerdo al puesto requerido, y se calificara sobre 10, La
2. calificacion final (CT) de cada candidato evaluado sera el promedio sobre 10 de la prueba de ingreso (Pl), la hoja de
vida (HV) y la entrevista (EV), en opinion del solicitante, que se registrara en los campos CT, Pl, HV, EV de FO-PI-01
3. El solicitante sera el puesto inmediato superior al puesto solicitado (a quien reporta)
4, La seleccion de Director y Presidente Ejecutivo lo realiza la Junta de Socios
5 El contrato de personal sera acorde con el cargo a desempenar, el tipo de relacion laboral y las leyes pertinentes. El
' formato sera el recomendado por la autoridad laboral nacional.
6. Se entiende por personal de planta al perteneciente al organigrama interno de la Fundacion
7. El certificado de capacitacion del personal de planta que se entrega a RRHH es una copia a color del original
8. Las Hojas de Vida del personal de planta de la Fundacion se actualizaran anualmente
9. Se archiva los registros de este procedimiento sélo del personal con que se establece relacion laboral
10 Si una persona no aprueba una evaluacién de desempefio semestral, se le dara una segunda oportunidad 2 meses
* | después. Si vuelve a fallar, se buscara reemplazarlo.
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FUNDACION PLANETA AZUL FO-RH-01 Rev. 00
4 Area-No.
REQUISICION DE PERSONAL
Ref.
NOMBRE DEL PUESTO
CONTRATACION
De Planta Por Contrato Otro (indique)
Forma de Pago Presupuesto
JUSTIFICACION DE LA REQUISICION
PERFIL
Anexar Descriptivo de Puesto No. De Descriptivo de Puesto
RECOMENDACION
Justificacion
Control de emision
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Nombre
Fecha
Firma
CANDIDATOS
1. 2.
3. 4,
5. 6.
DOCUMENTACION ANEXA
1. 2.
3. 4.
5. 6.
7. 8.
RESULTADO
Justificacion
Control de emision
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1



FUNDACION PLANETA AZUL
DESCRIPTIVO DE PUESTO

FO-DP-01 Rev. 00
Area-No.

Ref.

Titulo del Puesto

Propésito del Puesto

Puesto al que reporta

Puestos subordinados

Funciones principales del puesto

Formacion académica

Conocimientos

Experiencia

Habilidades

Relaciones internas del Puesto

Relaciones externas del Puesto

Género Edad

Estado
Civil

Recursos requeridos por el Puesto

Otros
Control de emision
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina1de 1




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-HV-01 Rev. 00

HOJA DE VIDA AreaNo
Ref.
DATOS GENERALES FOTOGRAFIA
Nombre completo
Cédula
Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Direccion domicilio
Teléfonos
Direccion electrénica
Estado civil
Hijos
FORMACION ACADEMICA

Titulo
1 Mnstitucion | Ado | | Ciudad |

Titulo
2. Institucion lAﬁo | lCiudad l

Titulo
3 [nstitucion | Ado | | Ciudad |

Titulo
4. Institucion Aiio Ciudad

CURSOS / SEMINARIOS

Tema | Horas l
1. Institucion ‘Aﬁo ‘ ‘Ciudad ‘

Tema ‘ Horas ‘
2 institucion | Ado | | Ciudad |

Tema ‘ Horas ’
3. Institucion IAﬁo ‘ ‘Ciudad ‘

Tema ‘ Horas ‘
4 Minstitucion | Ado | | Ciudad |

Tema ‘ Horas ‘
5. Institucion ‘Aﬁo ‘ ‘Ciudad ‘

EXPERIENCIA LABORAL

Puesto Periodo
1. Institucion Ciudad

Puesto Periodo
2. Institucion Ciudad

Puesto Periodo
3. Institucion Ciudad

Puesto Periodo
4. Institucion Ciudad

Puesto Periodo
5. Institucion Ciudad

Puesto Periodo
6. Institucion Ciudad

Puesto Periodo
7. Institucion Ciudad

Péagina 1 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-

HV-01 Rev. 00

HOJA DE VIDA AreaNo
Ref.
CONOCIMIENTOS / HABILIDADES
Idiomas
Idioma Idioma Idioma
1. | Lee (%) 2. | Lee (%) 3. | Lee (%)
Habla (%) Habla (%) Habla (%)
Software / Programas / Paquetes informaticos
1. | Nombre Nivel (%)
2. | Nombre Nivel (%)
3. | Nombre Nivel (%)
4, | Nombre Nivel (%)
5. | Nombre Nivel (%)
6. | Nombre Nivel (%)
Adicionales
1. | Nombre Nivel (%)
2. | Nombre Nivel (%)
3. | Nombre Nivel (%)
OTROS
Licencia de conducir
1. | Tipo de vehiculo Tipo de licencia Vence en
2. | Tipo de vehiculo Tipo de licencia Vence en
Discapacidad
1. | Descripcién Nivel (%)
2. | Descripcién Nivel (%)
Referencias Personales
1. | Nombre Teléfono Empresa Cargo
2. | Nombre Teléfono Empresa Cargo
3. | Nombre Teléfono Empresa Cargo
Referencias Familiares
1. | Nombre Teléfono Parentesco
2. | Nombre Teléfono Parentesco
Hobbies
1. | [ 2. ] | 3. |
Otros (visas, voluntariados, etc) / Observaciones (disponibilidad de horario, de viajar, etc)
1.
2.
3.
4.
5.
Control de emision
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre
Fecha
Firma

Péagina 2 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-PI-01 Rev. 00

PRUEBA DE INGRESO AreaNo.
Ref.
Puesto al que
aplica
PRUEBA
Pi HV EV CT

Observaciones

Control de emision

Candidato Evaluado por

Revisado por

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1de 1




FUNDACION PLANETA AZUL
EVALUACION DE FORMACION 1

FO-EF-01 Rev. 00
Area-No.

Ref.

TEMA

PARTICIPANTE

EMPRESA

FORMADOR

EMPRESA

FECHA

LUGAR

CIUDAD

HORAS

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala

M = Muy Malo R=Malo B =Bueno MB = Muy Bueno E = Excelente

—

La importancia y utilidad del contenido para Usted fue

La metodologia utilizada fue

El cumplimiento del horario y distribucion del tiempo fue

El dominio del tema del Formador fue

La claridad de la exposicién y calidad de ejemplos del Formador fue

El material didactico fue

La infraestructura y lugar de la formacioén fue

El trato recibido por parte de los organizadores fue

©| o N g~ 0D

Su grado de motivacion e interés para participar en la Formacion fue

—h
1

Su grado de satisfaccion con la Formacion fue

SUGERENCIAS / COMENTARIOS

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA FUNDACION PLANETA AZUL

PROMEDIO

Control de emision

Realizo Revisé

Autorizé

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL FO-EA-01 Rev. 00
ENCUESTA DE AMBIENTE DE TRABAJO | Ao

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala

M =Malo R =Regular B =Bueno MB = Muy Bueno E = Excelente

1. La comunicacion sobre el SGC, logros, actividades de la Fundacion es
2. La comunicacion con el Jefe inmediato es

3. El conocimiento de funciones del puesto es

4. La estabilidad laboral que ofrece la Fundacion es

5. La forma en que se organiza el trabajo en el area es

6. La relacion con sus companeros de trabajo es

7. La forma en que se resuelven los problemas de su area es

8. La influencia y estilo de direccion del Jefe es

0. La acogida para hacer cosas distintas o innovadoras en el trabajo es
10. | Las condiciones de espacio, iluminacién y temperatura de trabajo es
11. | Lalimpieza en la Fundacién es

12. | Las seguridades para evitar accidentes y riesgos de trabajo es

13. | El sentimiento de valoracion y respeto en el trabajo es

14. | El equipamiento tecnolégico (computador, internet, etc) es

15. | La capacitacion que se le proporciona para el puesto es

SUGERENCIAS / OBSERVACIONES

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA FUNDACION

PLANETA AZUL

PROMEDIO

Control de emision

Reviso

Autorizo

Nombre

Fecha

Firma

Pagina1de 1




FUNDACION PLANETA AZUL
EVALUACION DE DESEMPENO

FO-ET-01 Rev. 00

Area-No.

EVALUADO

PUESTO

REPORTA A

PUESTO

Evalie marcando con una X de acuerdo a la siguiente escala

M =Malo R =Regular B =Bueno MB = Muy Bueno E = Excelente

—h

El cumplimiento de tareas asignadas es

El volumen de trabajo realizado es

La calidad del trabajo realizado es

El grado de conocimiento técnico es

El cumplimiento de procedimientos establecidos es

La capacidad de trabajo en equipo es

La capacidad de trabajo bajo presion es

La relacion y actitud con el cliente es

W |® N o | g kDN

La relacion y actitud con sus compafieros es

—h
i

La capacidad para tomar decisiones es

-t
—
.

La capacidad para resolver problemas es

—
g

La capacidad de aprendizaje es

—
ad

La planificacién de actividades es

—
ol

La generacion de iniciativas es

-t
o

El liderazgo es

SUGERENCIAS / OBSERVACIONES

LA SIGUIENTE FILA LA COMPLETA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA FUNDACION

PLANETA AZUL
PROMEDIO
Control de emision
Evaluado Evaluador Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Coédigo: PR-CO-01
Revision: 00

PROCEDIMIENTO Fecha: 10/01/2006
COMPRAS Pégina: 1de4
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revisiéon No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-CO-01
Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha: 10/01/2006
COMPRAS Pégina: 2de 4
PROPOSITO
Asegurar que los productos adquiridos cumplan con lo requerido por la Fundacion Planeta Azul.
ALCANCE
Aplica a las compras que realiza la Fundacion Planeta Azul.
REFERENCIAS ISO
6.1 - 74 - 824
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Presidente Ejecutivo Coordinador Administrativo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
Recibir necesidad de compra
1. Nota: Coordinadores
3) Las necesidades de compras se desprenden basicamente
del Presupuesto Anual y Disefos y Desarrollos aprobados
2. Elegir proveedor de la Lista de Proveedores Preseleccionados Coordinadores FO-LP-01
3. Obtener ofertas Coordinadores
. Coordinador
4. Verificar Presupuesto o )
Administrativo
Realizar Requisicion de Compra
5. Nota: Coordinadores FO-RC-01
1) FO-RC-01 incluye criterios de seleccién del proveedor
6. Revisar Requisicion de Compra Director FO-RC-01
Presidente
7. Autorizar Requisicién de Compra o FO-RC-01
Ejecutivo
. Coordinador
8. Realizar Orden de Compra o ) FO-0OC-01
Administrativo
9. Inspeccionar lo comprado Coordinadores
s Coordinador
10. | Recibir lo comprado . ) FO-ER-01
Administrativo
Coordinador
11. | Evaluar al proveedor o ) FO-HP-01
Administrativo
12. | Buscar proveedor Coordinadores
E-mail de
13. | Solicitar fondos Coordinadores solicitud  de
fondos
Solicitar la conformidad
Coordinador
14.

Nota:
1) Se realiza directa o telefonicamente y por e-mail si dispone

Administrativo

FUNDACION PLANETA AZUL




| 10. Recibir lo comprado

;

‘ 11. Evaluar proveedor

e
!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Coédigo: PR-CO-01
Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
COMPRAS Pagina: 3ded
DIAGRAMA DE FLUJO
COMPRAS
. Coordinador . Presidente
Coordinadores . . Director . :
Administrativo Ejecutivo
S|
‘ Aprueba
g fondos ?
‘ 1. Recibir necesidad de compra ‘ »‘ 4. Verificar Presupuesto
‘ 2. Elegir proveedor preseleccionado
DL|1
Presupuesto ?
Proveedor
encontrado ?
S| NO
‘ 12. Buscar proveedor
NO
—»‘ 3. Obtener ofertas }
4{ 13. Solicitar fondos |«
6
S
ﬂ 5. Realizar Requisicion de Compr[l/z}j SI bserv;lmone NO-» Zec?titsolgéir
» 6. Revisar requisicion
8. Realizar Orden de Compra }«7&7 Autorizado ?
(3]
v
TESORERIA
(Pagos) NO
A 4
9. Inspeccionar lo comprado }4——{ 14. Solicitar la conformidad Fin o |
+ A
NO
»- Conforme ?
S| MAPA DE DOCUMENTOS

1) FO-LP-01 Lista de Proveedores
Preseleccionados

2) FO-RC-01 Requisicion de Compra

3) FO-OC-01 Orden de Compra

4) FO-ER-01 Entrega - Recepcion

5) FO-HP-01 Evaluacién de Proveedores
6) E-mail de solicitud de fondos

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-CO-01
Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
COMPRAS Pégina: 4ded
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
PR-CA-01 / | Necesidad de compra P |
PR-DD-01 I/ Requisiciéon de | Orden de compra Proveedor / PR-TS-01 Leyes, . (farsona,
Cliente interno | compra contratos, Lr;éitrass;rsuctura,
Compra requerida (Entrega- | PR-CA-01 / PR-DD-01 convenios ) ;
Proveedor Productos comprados recepcion) / Cliente interno financieros
Gestion de la calidad ﬁcﬁi(t;;(’:as
Evaluacién de proveedores (mgdlcmn, analisis y objetivos,
mejora)
presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente Representacion Responsable Meta Umbral
Promedio de tiempo, en
Tiempo de dias, desde la fecha de
. o solicitud de la requisicién de | FO-RC-01 - . Coordinador . .
1. | ejecucion de compra hasta la fecha de | FO-ER-01 Grafica bimensual Administrativo 2 dias 3 dias
compra y )
entrega-recepcion de dicha
compra
(Namero de compras sin
Evaluacion de | problemas de proveedores / | FO-OC-01 fp . Coordinador
2. proveedores Numero total de compras) x | FO-HP-01 Gréfica bimensual Administrativo 2 95% 90%
100%
REGISTROS
Cédigo Descripcion Responsable de retenciéon | Retencion
FO-LP-01 Lista de Proveedores Preseleccionados Coordinador Administrativo Heisgasr}gﬁva
FO-RC-01 Requisicion de Compra Coordinador Administrativo 2 anos
FO-OC-01 Orden de Compra Coordinador Administrativo 2 afos
FO-ER-01 Entrega - Recepcion Coordinador Administrativo 2 afos
FO-HP-01 Evaluacion de Proveedores Coordinador Administrativo 2 anos
POLITICAS
1 Las compras varias y emergentes, de hasta 25 doblares, se atienden mediante una Caja Chica presupuestada

mensualmente. Estas compras se justificaran con las facturas, recibos u otros documentos pertinentes.

Si bien la Evaluacion de Proveedores y consecuente actualizacion de la Lista de Proveedores Preseleccionados se
realza anualmente, previo a la Revision del SGC por la Direccion, los reportes de problemas con proveedores se
2. realizan cuando ocurren y los va recopilando en FO-HP-01 por proveedor la Coordinacién Administrativa, quien
realizara una actualizacion extraordinaria de la Lista de Proveedores Preseleccionados cuando un proveedor iguale o
supere los 10 puntos necesarios para considerarse no recomendado.
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FUNDACION PLANETA AZUL

LISTA DE PROVEEDORES
PRESELECCIONADOS

FO-LP-01 Rev. 00

Area-No.

PROVEEDORES RECOMENDADOS

PRODUCTO

PERSONA DE

CONTACTO TELEFONOS

PROVEEDOR DIRECCION

E-MAIL

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Pagina 1 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-LP-01 Rev. 00

LISTA DE PROVEEDORES Area-No.
PRESELECCIONADOS
PROVEEDORES NO RECOMENDADOS
PRODUCTO | PROVEEDOR | DIRECCION | FehSONADE TELEFONOS E-MAIL
1.
2.
3.
a.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12,
Control de emision
Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Péagina 2 de 2




FUNDACION PLANETA AZUL FO-RC-01 Rev. 00

REQUISICION DE COMPRA o
Ref.

Costo Costo
Item | Cant. | Unidad Descripcion unitario parcial

con lva con lva
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

TOTAL
uso
Proveedores participantes (si esta en la Lista de Proveedores Recomendados, marcar con “X” en la columna “PS”) PS

1.
2.
3.
Criterio Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3 Observacion

Cumple requisitos legales

Entregas a domicilio

Tiempo de entrega

Garantia

Cumple especificaciones del producto

Costo

Forma de pago

PROVEEDOR PROPUESTO

JUSTIFICACION

Documentaciéon Anexa (cotizaciones, catalogos, correos de autorizacién, etc)

1. 2.
3. 4,
5. 6.
7. 8.
Control de emision
Solicito Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1



FUNDACION PLANETA AZUL

FO-OC-01 Rev. 00

Area-No.
ORDEN DE COMPRA
Ref.

FECHA
PROVEEDOR RUC

Costo Costo
Item | Cant. | Unidad Descripcion unitario parcial

con lva con lva
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

TOTAL
Forma de pago
Plazo de entrega
Oferta de referencia
Requisicion FPA de referencia
Otros
Documentacion Anexa
1. 2.
3. 4.
Control de emision
Realizo Autorizé
Nombre
Firma

Péagina1del




FUNDACION PLANETA AZUL
ENTREGA - RECEPCION

FO-ER-01 Rev. 00

Area-No.

| Ref.

FECHA
PROVEEDOR RUC
ENTREGA — RECEPCION TOTAL ENTREGA — RECEPCION PARCIAL
ltem | Cant. Unidad Descripcion Marca Modelo Serie
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
Documentacion Anexa
1. 2.
3. 4,
5. 6.
Observaciones
Control de emision
Entregado por Solicitado por Recibido por
Nombre
Cédula
ID
Firma

Péagina1del




FUNDACION PLANETA AZUL
EVALUACION DE PROVEEDORES

FO-HP-01 Rev. 00

Area-No.
PROVEEDOR
Nombre RUC Ciudad
Direccion Telf E-mail
Contacto Telf E-mail
Productos
CRITERIOS DE EVALUACION (Abreviaturas)
Requisitos legales | RL | Garantia GT | costo CT ZLetTeSZ de | 1 g‘ii:;’;é” a | ac
Calidad del | gp | COMOo™eMe el o | informacion  del | |z | Productos pa | Entregas  a | gp
producto producto producto actualizados domicilio
NIVEL DE AFECTACION
Bajol 1 ‘ Medio’ 2 ‘ Ao | 3

EVALUACION

Incluir una descripcion resumida de problemas con el proveedor, seguido de la abreviatura del criterio de evaluacién correspondiente y el

nivel de afectacion (1, 2 o 3) al producto de la Fundacién.

El proveedor que sume 10 0 mas puntos se registrard como no recomendado en FO-LP-01 Lista de Proveedores

Problema Criterio | Nivel
TOTAL
Documentacion Anexa (evidencia del problema)
1. 2.
3. 4,
5. 6.
7. 8.
9. 10.
OBSERVACIONES
Control de emision
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1
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7 PROCEDIMIENTO PR-CD-01 CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo: PR-CD-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1deb5

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-CD-01
A Revision: 00
“ (i PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS Pégina: 2de5
PROPOSITO
Asegurar que los documentos se emiten y controlan conforme al SGC de la Fundacion Planeta Azul.
ALCANCE
Aplica a los documentos de la Fundacion Planeta Azul declarados en su SGC.
REFERENCIAS ISO
423 - 424 - 751 - 753 - 755 - 76
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Representante de la Direccidon Responsable de Control de Documentos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
1. Identificar necesidad de documentos Responsable de
Proceso
2. Solicitar elaborar o modificar documento Responsable de FO-SD-01
Proceso
Responsable de Documento &
3. Elaborar o modificar documento Control de elaborar o
Documentos modificar
Revisar documento
Documento a
4 Responsable de elaborar o
) Si el documento pasa la revision, continuar con la actividad 5. Proceso dif
modificar
Si el documento no pasa la revision, continuar con la actividad 3.
Autorizar documento
Documento a
5, . _ . N Representante de elaborar o
Si se autoriza el documento, continuar con la actividad 6. la Direccidn dif
modificar
Si no se autoriza el documento, finaliza el presente procedimiento.
Registrar documento Responsable de FO-LM-01 o
6. Control de FO-CR-01
Si el documento es un formato de registro se usa FO-CR-01 Documentos
Responsable de
7. Distribuir documento Control de FO-LD-01
Documentos
Documento a
8. Implementar documento Responsable de elaborar o
Proceso i
modificar
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Cddigo: PR-CD-01

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

Revision: 00
Fecha: 10/01/2006
Pagina: 3deb5

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

RESPONSABLE DE
PROCESO

RESPONSABLE DE
CONTROL DE
DOCUMENTOS

REPRESENTANTE DE

LA DIRECCION

Inicio

1. Identificar
necesidad de
documentos

v

2. Solicitar elaborar o

3. Elaborar o modificar

modificar documento

Y

documento

NO

S

5. Autorizar

documento

Autorizado ?

6. Registrar documento <

Ex

A

7. Distribuir documento

N

8. Implementar
documento
2

NO

MAPA DE DOCUMENTOS

1) FO-SD-01 Solicitud de elaboracién o
modificacién de documento

2) Documento a elaborar o ejecutar

3) FO-LM-01 Lista Maestra de Documentos
4) FO-CR-01 Lista de Control de Registros
5) FO-LD-01 Lista de Distribucion de
documentos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-CD-01
Revisiéon: 00
PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS Pégina: 4de5
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Gestin de la Requerimientos de Leyes Personal,
calidad / documentacion del Docyr_nentamon elaborada / | Gestiéon de Ia_ calidad / contratos, infraestructura,
Proceso modificada / controlada Proceso requirente - recursos
* SGC convenios ) :
reqwrente financieros
SGC,
politicas,
objetivos,
presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente | Representacion Responsable Meta Umbral
(Numero de documentos de
FO-LM-01 actualizados
Porcentaje de | reemplazados un dia FO-LD-01 Responsable de
1. | documentos después de una nueva Gréfica bimensual | Control de | 295% 90%
. o . FO-LM-01
actualizados revision / Numero total de Documentos
documentos de FO-LM-01) x
100%
REGISTROS
Codigo Descripcion Responsable de retencion Retencion
Solicitud de elaboracién o modificacion ~
FO-SD-01 Responsable de Control de Documentos 2 afios
de documento
Documento a elaborar o ejecutar
(original) Responsable de Control de Documentos Hasta nueva revision
FO-LM-01 | Lista Maestra de Documentos Responsable de Control de Documentos | Hasta nueva revision
FO-CR-01 | Lista de Control de Registros Responsable de Control de Documentos | Hasta nueva revision
FO-LD-01 | Lista de Distribucion de documentos Responsable de Control de Documentos | Hasta nueva revision

POLITICAS

La Fundacion Planeta Azul se asegura que los documentos estén disponibles en los puntos de uso, mediante la

entrega de copias impresas y acceso al mismo documento en la red interna, segin corresponda a cada funcionario.

Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, el responsable del control de los documentos del
SGC debe asegurarse de mantener actualizadas las copias impresas y de red reemplazandolas y distribuyéndolas
cuando se emite una nueva version o revision. Si se requiere mantener, por alguna razén, el documento obsoleto, se
le coloca una marca de agua que indique “VERSION OBSOLETA”

Los documentos internos del SGC, a excepcion de los formatos para registros y el original, se distribuyen con una
marca de agua de “COPIA CONTROLADA No. AA”, COPIA NO CONTROLADA No. AA”, segun corresponda, en

donde AA es un nimero consecutivo desde 01.

Los formatos para registros se consideran de libre distribucion a nivel interno.

Los documentos de origen externo que la Fundacion Planeta Azul considere necesarios para la operacion del SGC
se identifican con el nombre o titulo del propio documento y registran en el FO-LM-01 y FO-LD-01 para su control.

Los documentos deben ser legibles y .conservarse en sitios que no afecten su estado y garanticen su recuperacion.

El responsable de Control de los Documentos es el Coordinador Administrativo

Los documentos, se identifican como AA-BB-CC, en donde

* AA es PR para Procedimiento, MA para Manual, DD para Documentos de las alta direccién, FO para
Formato

* BB es una combinacion de 2 letras que refiere nombre del proceso, procedimiento o formato, cuidando que
no se repitan cuando tienen el codigo AA igual.

* CC es un numero de 2 digitos que inicia en 01 y avanza consecutivo segun se requiera

FUNDACION PLANETA AZUL
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Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS Pégina: 5de5

En los formatos que incluyen el campo indicado como “Area-No.” se usa para identificar el area del organigrama de la
Fundacion responsable del uso del formato y el nimero consecutivo de uso de dicho formato en dicha area, de
acuerdo con un cédigo del tipo AA-BBB, en donde AA es:

* CA para la Coordinacion de Capacitacion e PR para la Coordinacion de Soporte a Proyectos
* AD para la Coordinacién Administrativa e Dl parala Direccién
* PE para la Presidencia Ejecutiva

BBB es un nimero consecutivo desde 001

10.

Algunos formatos, para aportar con la trazabilidad del producto, incluyen un campo denominado “Ref”, a partir de la
etapa de Disefio y Desarrollo, con un codigo del tipo AA-BBBB-CC en donde AA es CA para un producto de
Capacitacion y PR para un producto de Soporte a Proyectos, BBBB es el afio en numeros, y CC es el nimero
consecutivo iniciando en 01 que corresponde al numero de producto de Capacitacién o Soporte a Proyectos del afio

en que se aprueba.

11.

En varios formatos vinculados con PR-AI-01, el campo “Ref. A” identifica un codigo de referencia asignado a cada
auditoria programada, del tipo AA-BBBB-CC, en donde AA es Al para auditoria interna y AE para auditoria externa,
BBBB es el afio en numeros, y CC es el nimero consecutivo iniciando en 01 que corresponde al nimero de auditoria

del afio en que se aprueba.

12.

Los registros deben estar en condiciones de ser recuperados por su nombre, cédigo, area y fecha de emision.

13.

Cuando se indica como medio “Red” implica una copia escaneada del original disponible en una carpeta, o
documento de un sistema (por ejemplo contable) de red interna, con accesos establecidos. Los e-mails considerados
en los procesos / procedimientos del SGC se consideran de red y se guarda una copia en la carpeta asignada al
responsable de mantener dicho registro.

14.

Cada responsable de mantener los registros, segun FO-CR-01, cumplira con la disposicion final prevista del registro
una vez cumplido el tiempo de retencion establecido. El archivo pasivo, implica guardar el registro en papel en
bodega, y el de red en una carpeta “Archivo Pasivo del SGC”, ordenados por fecha.
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FUNDACION PLANETA AZUL FO-SD-01 Rev. 00

SOLICITUD DE ELABORACION O Area o
MODIFICACION DE DOCUMENTO Ret

Tipo de solicitud

Nuevo documento

Modificacion de documento Dar de baja a documento

Datos del documento

Cédigo Nombre Revision
Justificacion Descripcion
Proceso / Procedimiento involucrado Responsable de Proceso
1.
2.
3.
4.
5.
Anexos
1.
2.
3.
4.
5.
Observaciones
1.
2.
3.
4.
5.
Control de emision
Solicitado por Recibido por

Nombre

Puesto

Fecha

Firma

Pagina 1de 1
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FO-LM-01 Rev. 00

LISTA MAESTRA DE LOS DOCUMENTOS || Arca-No.
Revision Distribuido a | Medio
el . s | % % 8
g g Codigo Nombre No. Fecha Elaborado por / Autor ‘é :g g ,:3;; ‘i; - g
olo
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
Observaciones
1. 2.
3. 4,
Control de emision
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma
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FUNDACION PLANETA AZUL
LISTA DE CONTROL DE REGISTROS

FO-CR-01 Rev. 00

Area-No.

Cédigo

Nombre

Revision

No.

Fecha

Retencion

Medio

Responsable de
mantener los
registros

Tiempo

Lugar

Disposicion final

Red
Impreso

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Observaciones

2.

4.

Control de emision

Elaboro

Revisé

Autorizo

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1de 1
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LISTA DE DISTRIBUCION DE LOS

FO-LD-01 Rev. 00

Area-No.
Nombr | A
ombre de Revision
Documento
Codigo Fecha
Inf. adicional
Copia Medio Area ©
© g“‘
Sl o . =|&|g| Firmayfechade |S s .
S| & Asignada a -1 8lglsl3|gls " 22| Observacion
£[ 2| No 3| 2 |8(8|E2|g|2 recibido S 9
8|5 €1 E|z|2|E| 8|8 =3
oS =125 |8|% [}
oo
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Observaciones
1. 2.
3. 4.
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PROCEDIMIENTO
AUDITORIA INTERNA

Cédigo: PR-AIl-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1de4

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo: PR-AI-01
o Revision: 00
“ i PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
AUDITORIA INTERNA Pagina: 2de4
PROPOSITO
Asegurar la conformidad del SGC de la Fundacion Planeta Azul con la norma ISO 9001.
ALCANCE
Aplica a todos los procesos declarados en el alcance del SGC de la Fundacion Planeta Azul.
REFERENCIAS ISO
8.2.2
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Presidente Ejecutivo Representante de la direccion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
Auditor Lider
1. Elaborar Programa de Auditorias (Representante de la FO-PA-01
Direccion)
2. Aprobar Programa de Auditorias Presidente Ejecutivo
E-mail de
. . . ) i designacién
3. Designar Equipo Auditor Auditor Lider )
de Equipo
Auditor
o Auditor Lider y Equipo
4. Elaborar Agenda de Auditoria ) FO-AA-01
Auditor
5. Aprobar Agenda de Auditoria Presidente Ejecutivo
Email
comunicando
6. Comunicar y distribuir Agenda de Auditoria a Auditado Auditor Lider Agenda de
Auditoria a
Auditados
Revisar documentacion del SGC de la Fundacion Planeta Azul y preparar | Auditor Lider y Equipo FO-LV-01
7. la Lista de Verificacion Auditor
] . o Auditor Lider y Equipo
8. Realizar reunion de apertura de Auditoria ) FO-MR-01
Auditor
] o Auditor Lider y Equipo
9. Realizar Auditoria ) FO-LV-01
Auditor
o Auditor Lider y Equipo
10. Elaborar Informe de Auditoria ) FO-1A-01
Auditor
Realizar reunién de cierre de Auditoria y distribuir Informe de Auditoria
Auditor Lider y Equipo
11 | Nota: - YEARO 1 Eo MR-0f
1) Luego de esta actividad se activa el procedimiento PR-AC-01 uditor
Acciones Correctivas y Preventivas para eliminar las no
conformidades detectadas en la Auditoria
. ) . o Auditor Lider y Equipo
12. Informar / cerrar acciones correctivas y preventivas por Auditoria FO-SA-01

Auditor
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PROCEDIMIENTO
AUDITORIA INTERNA

Cédigo: PR-AIl-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 3ded

DIAGRAMA DE FLUJO

Auditor Lider . . , .
Presidente Auditor Lider y Equipo .
(Representante de la . . . Auditado
) ., Ejecutivo Auditor
Direccién)
1. Elaborar Programa 2. Aprobar Programa
de Auditorias d de Auditorias
1 ]
NO Aprobado ?
3. Designar Equipo < sl
Auditor
2
| 4. Elaborar Agenda de
Auditoria
5. Aprobar Agenda de
Auditoria -
6. Comunicar /
Distribuir Agenda de |«—SI Aprobado ? NO
Auditoria a Auditados
4
7. Revisar documentacién
»| del SGC y preparar Lista
de Verificacion
5]
8. Realizar reunién de
apertura de Auditoria
(5]
9. Realizar Auditoria
5]
10. Elaborar Informe de
Auditoria
A
v
11. Realizar reunién de
cierre de Auditoria y N CSSSIIE%"\I{FVSAS
MAPA DE DOCUMENTOS distribuir I‘nfo'rme de Y PREVENTIVAS
1) FO-PA-01 Programa de Auditorias Auditoria ]
2) E-mail de designacién de Equipo Auditor L/b‘]
3) FO-AA-01 Agenda de Auditoria
4) E-mail comunicando Agenda de Auditoria a Auditados
5) FO-LV-01 Lista de Verificacion 12. Informar/Cerrar
6) FO-MR-01 Minuta de reunién de apertura/cierre de sl correctlvgs y o«
cuRliiGra preventivas por Auditoria
7) FO-IA-01 Informe de Auditoria (8]
8) FO-SA-01 Informe de Seguimiento de Auditoria Fi
in
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-AIl-01
Revision: 00
PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
AUDITORIA INTERNA Pagina: 4de4
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Leyes Personal,
Ge_stlon de la Programa de Infor_me, / seguimiento de Gestion de la calidad contratos, infraestructura,
calidad auditorias Auditoria - recursos
convenlios . .
financieros
SGC,
politicas,
objetivos,
presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente | Representacion Responsable Meta Umbral
[ (Nimero de Hallazgos de
Auditoria del periodo
Reduccion de anterior — ndmero de
Hallazgos de Auditoria del e - Representante de o o
1. Rilclj?é%?: de periodo de analisis) / FO-1A-01 Gréfica anual la Direccion 2 40% 20%
Numero de hallazgos de
Auditoria del periodo
anterior ] x 100%
REGISTROS
Codigo Descripcion Responsable de retencion Retencion
FO-PA-01 Programa de Auditorias Representante de la Direccion 2 afios
E-mail de designaciéon de Equipo Auditor Representante de la Direccion 2 afos
FO-AA-01 Agenda de Auditoria Representante de la Direccion 2 afos
E-mail comunicando Agenda de Auditoria a ) » ~
. Representante de la Direccion 2 afos
Auditados
FO-LV-01 Lista de Verificacion Representante de la Direccién 2 afos
Minuta de reuniones (de apertura y cierre de . » _
FO-MR-01 o Representante de la Direccion 2 anos
auditoria)
FO-1A-01 Informe de Auditoria Representante de la Direccion 2 anos
FO-SA-01 Informe de Seguimiento de Auditoria Representante de la Direccion 2 anos
POLITICAS
1. El Representante de la Direccidn se designa como Auditor Lider.
2. Se debe realizar al menos una Auditoria Interna al afo.
3. Se debe conformar el Equipo Auditor con al menos un representante de cada Coordinacion del Organigrama Interno
4, El auditor Interno debe tener al menos 6 meses en nébmina de la Fundacion
5. Los Auditores Internos no deben auditar su propia area de trabajo
6 Los Auditores Internos deben haber recibido formacion en Auditorias Internas de Calidad Norma ISO 9001 y tomar al
) menos un curso de actualizacion al afio
7 Las auditorias internas se programaran considerando el estado e importancia del area a auditar en el proceso, asi
' como resultados de auditorias previas (excepto en la primera)
8. Los auditores mantendran confidencialidad sobre la informacion de la auditoria, fuera de la Fundacion.
9 No conformidad menor es el incumplimiento parcial de algin requisito de la Norma ISO 9001, falla aislada, no
) sistematica.
10 Cuando una no conformidad menor se detecta en varios lugares de la Fundacién se trata como una no conformidad
) mayor.
11 No conformidad mayor es la inexistencia o incumplimiento total de un requisito de la Norma ISO 9001. También
) alguna desviacién o incumplimiento que pone en riesgo el desempefio de todo el SGC.
12. Una observacion es una oportunidad de mejora.
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FUNDACION PLANETA AZUL FO-PA-01 Rev. 00

PROGRAMA DE AUDITORIAS Area-No.
Azslielnlo) REVISION
(anual)
REVISIONES DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS (en el periodo declarado)
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial Enero 2006
AUDITORIAS
Fecha
Tipo Objetivo Alcance Ref. A Inicial / Observaciones
Final
1.
2.
3.
4.
5.
Control de emision
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1



FUNDACION PLANETA AZUL

FO-AA-01 Rev. 00

- Area-No.
AGENDA DE AUDITORIA
Ref.
OBJETIVO ALCANCE
Auditor Lider Contacto
Convocados
Fecha 1.
Reunién de Lugar 2.
apertura Hora inicial 3.
Hora final 4.
Fecha 5.
Reunién de Lugar 6.
cierre Hora inicial 7.
Hora final 8.
Fecha H.° ra H_ora Actividad / Proceso Requisito Auditor Auditado
Inicial Final
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
Control de emision
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 2 de 137




FUNDACION PLANETA AZUL FO-LV-01 Rev. 00

LISTA DE VERIFICACION frea T,
Ref. A:
Proceso Fecha
Responsable Area
Personas que atienden la auditoria
Nombre Puesto

1.
2.
3.
4.
5.

Requisito Actividad / Pregunta C|N|O Descripcion / Evidencia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

C = Conformidad N = No conformidad O = Observacion
Observaciones / Recomendaciones
1.
2.
3.
4.
5.
Anexos
1.
2.
3.
4.
5.
Control de emision
Auditor Auditado Auditor Lider
Nombre
Fecha
Firma

Pagina 1de 1




FUNDACION PLANETA AZUL
MINUTA DE REUNIONES

FO-MR-01 Rev. 00
Area-No.

Ref.

Lugar: Hora inicial: | Hora final:

Convocado por:

Objetivo

la reunion

de

No.

ASISTENTES

FIRMA No. ASISTENTES

FIRMA

©IN|9g| W a

10.

No.

TEMAS TRATADOS

ACUERDO/
COMPROMISO

RESPONSABLE | FECHA

9.

10.

Anexo

Observacion

/

Control de emision

Elaboro Revisé

Autorizé

Nombre

Fecha

Firma

Pagina 1 de 1




FUNDACION PLANETA AZUL

FO-IA-01 Rev. 00

- Area-No.
INFORME DE AUDITORIA
Ref. A:
Tipo Fecha inicial
Auditor Lider Fecha final
Equipo auditor
1. 2.
3. 4.
5. 6.
7. 8.
Objetivo Alcance
Resultados
Proceso Responsable | Requisito Hallazgo M m (0]
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
M = No conformidad mayor m = No conformidad menor O = Observacion / oportunidad de mejora
Conclusiones / Recomendaciones
1.
2.
3.
4.
5.
Anexos
1. 2
3. 4
5. 6.
7. 8
Control de emision
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre
Fecha
Firma

Péagina1del




FUNDACION PLANETA AZUL FO-SA-01 Rev. 00
- Area-No.
INFORME DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIA
Ref. A:
Datos de la Auditoria que da seguimiento este informe
Informe de No Ref Fechas de
Auditoria : : Auditoria
Auditor Lider Tipo
Equipo auditor
1. 2.
3. 4.
5. 6.
7. 8.
Resultados
Proceso / . M/m Accion implantada AC/ Fecha de Registro /
Responsable SEamEl e e /0 (resumen) AP cierre Referencia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

M = No conformidad mayor

m = No conformidad menor O = Observacién / oportunidad de mejora  AC = Accion correctiva

AP = Accion preventiva

Conclusiones / Recomendaciones

1.

2.

3.

4,

5.

Observaciones / Anexos

1. 2.
3. 4

5. 6.
7. 8

Control de emision

Elaboré Reviso

Autorizé

Nombre

Fecha

Firma
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PROCEDIMIENTO
CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Coédigo: PR-CP-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1de4

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: PR-CP-01
IO Revision: 00
“ Gt PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME | Pagina: 2de4
PROPOSITO

Asegurar que el producto no conforme se identifica y controla para prevenir su uso no intencionado.

ALCANCE

Aplica a los productos de Capacitacion y Soporte a Proyecto de la Fundacion Planeta Azul.

REFERENCIAS ISO

5.2 71 - 751 - 824 - 83
HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO
Director Coordinador de capacitacion Coordinador de soporte a proyectos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Descripcion Responsable Documento
Documentacion
del Producto No
Conforme
Identificar el Producto No Conforme y comunicar al Responsable i detectado
1. Personal de la Fundacion
del Proceso (reclamo de
clientes,
autocontrol de
proceso, etc)
2. Registrar el Producto No Conforme y abrir reporte FO-CN-01 Responsable de Proceso FO-CN-01
Disponer el tipo de accién para el tratamiento del Producto No
3. Conforme Responsable de Proceso
Aprobar disposicion tomada sobre el Producto No Conforme
Si la disposicion para tratar el Producto No Conforme es una
correccion, continuar con la actividad 5.
4 Si la disposicién para tratar el Producto No Conforme es una Representante de la
' concesion, continuar con la actividad 7. Direccion
Si la disposicion para tratar el Producto No Conforme es una
accion correctiva, activar el procedimiento PR-AC-01 Acciones
Correctivas y Preventivas y luego continuar con la actividad 9.
5. Ejecutar correccion del Producto No Conforme Responsable de Proceso
Verificar Producto No Conforme corregido
Si el Producto No Conforme corregido se verifica OK, continuar Representante de la
6. con la actividad 9. Direccion
Si el Producto No Conforme corregido no se verifica OK, continuar
con la actividad 3.
7. Acordar uso, liberacién o aceptacion bajo concesiéon Responsable de Proceso
Otorgar concesion
Representante de la
8. Si se autoriza la concesion, continuar con la actividad 9. Direccion o Cliente
Si no se autoriza la concesion, continuar con la actividad 3.
9. Cerrar Reporte de Producto No Conforme Responsable de Proceso FO-CN-01
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CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME | Pagina: 3de4

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Personal de la Responsable de Representante de la
Fundacién Proceso Direccion

Inicio

O eIt iEEL 2. Registrar producto
Comunicar Producto -Reg P
no conforme
No Conforme

—U]ﬂ

Cliente

3. Disponer del 4. Aprobar disposicion
@ » Producto No » sobre el Producto No
Conforme Conforme

Correccion ?

S
A 4

6. Verificar Producto
5. Ejecutar correccion » No Conforme
NO corregido

NO-f»(A)

Concesion ?

Sl
h 4
7. Acordar uso,
liberacion o
aceptacion bajo
concesion

> 8. Otorgar concesion

Autorizado>NO$®

Accién
Correctiva 2

SI-

S|
h 4

ACCIONES
CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

i MAPA DE DOCUMENTOS
1) Documentacién de referencia del Producto
9. Cerrar reporte de < No Conforme detectado (reclamo de clientes,
praducto no confarme auditoria, autocontrol de proceso, etc)

2 2) FO-CN-01 Reporte de Control de Producto
No Conforme
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Caddigo:

PR-CP-01

Revision: 00

PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME | Pagina: 4de4
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Leyes Personal,
Ge_stlon de la Producto no conforme Reporte / solucion  del Gestion de la calidad contratos, infraestructura,
calidad producto no conforme convenios recursos
financieros
SGC,
politicas,
objetivos,
presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente | Representacion Responsable Meta Umbral
Nivel de | (Numero de Productos No | FO-CN-01
1. | Productos No | Conformes / Numero total de | FO-IP-01 Gréfica bimensual r;eg{gii?gﬁnte de <5% 10%
Conformes productos) x 100% FO-CC-01
REGISTROS
Cédigo Descripcion Responsable de retencion Retencion
FO-CN-01 Reporte de control de producto No Conforme Representante de la Direccion 2 afios

POLITICAS

el Disefio y Desarrollo de Capacitacion o Soporte a Proyectos.

Se considera Producto No Conforme al incumplimiento de algun requisito, incluidos los del cliente, determinados en

alguna clausula del Acta de Inicio de Soporte a Proyecto

En el caso del producto Soporte a Proyectos, se considera ademas Producto No Conforme al incumplimiento de

Representante de la Direccion o el Cliente cuando sea aplicable.

La concesion, o autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos la otorga el
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FUNDACION PLANETA AZUL
REPORTE DE CONTROL DEL PRODUCTO

FO-CN-01 Rev. 00
Area-No.

NO CONFORME Ref.
PRODUCTO AFECTADO | DETECTADO EN | DOC / REF
Reclamo Auditoria Iniciativas Autocontrol
de . de
. s de mejora
clientes procesos
Capacitacion Soporte a slisi
Proyectos Revisién Analisis ”
de Otro (Especifique)
por la —
. ‘. indicador
direccion
es
Descripcion del Producto No Conforme Disposicion sobre el Producto No Conforme Aprobacion de! Rep.rfa sentante
de la Direccion
Correccion Concesion Accion correctiva | Nombre
Fecha
Justificacion
Firma
Responsable del Proceso
SEGUIMIENTO
Accion / Decision Responsable Fe.cha Fecha Final Ejecucion Evidencias
Inicial %
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
RESULTADO
©
Verifica / £
eri : ic
Libera Fecha Aplica
Puesto Cierre I:I Nue.\fa I:I
accion
Responsabilidad del reporte
Apertura Desarrollo Cierre
Nombre
Puesto
Fecha
Firma
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PROCEDIMIENTO
ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

Coédigo: PR-AC-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 1de4

CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Puesto
Firma
HISTORIAL DE MODIFICACIONES
Revision No. Descripcion Fecha
00 Inicial 10/01/2006
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Caddigo:
Revision:

PROCEDIMIENTO

ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

Fecha:
Pagina:

PR-AC-01
00
10/01/2006
2de4

PROPOSITO

Asegurar que se eliminen las causas de no conformidades reales o potenciales del SGC de la Fundacion Planeta Azul.

ALCANCE

Aplica a todos los procesos declarados en el alcance del SGC de la Fundacion Planeta Azul.

REFERENCIAS ISO

52 - 754 - 822 - 823 - 83 - 852 - 853

HACEN CUMPLIR ESTE PROCEDIMIENTO

Presidente Ejecutivo

Representante de la direccion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcion Responsable Documento
Detectar no conformidades (reales o potenciales)
Hallazgo de
Nota: Personal de la
1. . no
4) El hallazgo de no conformidad real o potencial se deriva de Fundacion conformidad
reclamos de clientes, autocontrol de procesos, iniciativas
de mejora, auditorias, analisis de indicadores, revision por
la direccion, etc.
Describir la no conformidad y analizar las causas de la no Responsable
2. ) ) FO-AC-01
conformidad asignado
] . ] . Responsable
3. Proponer acciones para corregir o prevenir la no conformidad ) FO-AC-01
asignado
Ejecutar y dar seguimiento a las acciones correctivas o preventivas Responsable
4. ] FO-AC-01
propuestas asignado
Verificar la eficacia de las acciones correctivas o preventivas
ejecutadas Representante de
5. Si las acciones ejecutadas se verifican eficaces, continuar con la la Direccion / FO-AC-01
actividad 6. Auditor
Si las acciones ejecutadas no se verifican eficaces, continuar con la
actividad 2 (nueva accion).
; ; ¥ ; Responsable
6. Implantar las acciones ejecutadas y cerrar la accion preventiva o FO-AC-01

correctiva.

asignado
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PROCEDIMIENTO
ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

Coédigo: PR-AC-01
Revision: 00

Fecha: 10/01/2006
Pagina: 3ded

DIAGRAMA DE FLUJO

ANNADINAN MADDEATIV/A N DDECVA\/EANITIV/A
ALUUIUN CGURRCUIIVA U PFRCVENITIVA
) : Representante de la
Personal de la Fundacién | Responsable asignado P

Direccion / Auditor

Inicio
A

1. Detectar no
conformidades

2. Describir/Analizar
> causa de no <

(reales o

; conformidad
potenciales)

l 2]

]

3. Proponer accién
correctiva o
preventiva

2]

A

4. Ejecutar accién
correctiva o

5. Verificar accion
14 correctiva o

preventiva

2]

6. Implantar/Cerrar
accion correctiva o

preventiva
2]

A
Fin

MAPA DE DOCUMENTOS

1) Hallazgo de no conformidad derivada
de reclamos de clientes, autocontrol de
procesos, iniciativas de mejora,
auditorias, analisis de indicadores,
revisién por la direccion, etc

2) FO-AC-01 Reporte de accion
correctiva o preventiva

preventiva

2]

FUNDACION PLANETA AZUL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caddigo:

PR-AC-01

Revision: 00

PROCEDIMIENTO Fecha:  10/01/2006
ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA Pagina: 4de4
Proveedor Entrada Salida Cliente Controles Recursos
Gestion de la Leyes Personal,
calidad /| Hallazgo de no | Accién correctiva o | Gestion de la calidad / cor}:tra’tos infraestructura,
Proceso conformidad preventiva Proceso requirente convenioé recursos
requirente financieros
SGC,
politicas,
objetivos,
presupuesto
INDICADORES
Denominacion Calculo Fuente | Representacion Responsable Meta Umbral
L (Numero de acciones
Eficacia de correctivas cerradas / Representante de
acciones NG | d f FO-AC-01 | Gréafica semestral | 8 - > 95% 90%
correctivas umero total de acciones a Direccién
correctivas) x 100%
REGISTROS
Cadigo Descripcion Responsable de retencion Retencion
FO-AC-01 Reporte de Accion Correctiva o Preventiva Representante de la Direccion 2 afnos

POLITICAS

Las evidencias de la No Conformidad y de la ejecucion de la Accion Correctiva o Preventiva se anexaran al Reporte
de Accion Correctiva o Preventiva FO-AC-01

Cuando, como resultado de una Accion Correctiva o Preventiva, el resultado aplique a una nueva accion, el nuevo
registro FO-CA-01 se archivara adjunto al inicial.

ejecutar.

Quien verifica la eficacia de las acciones ejecutadas, no debe constar como responsable asignado de las acciones a

marco del SGC.

Personal de la Fundacién Planeta Azul puede, justificadamente, abrir un reporte FO-AC-01 a otra persona, en el
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FO-AC-01 Rev. 00

4 Area-No.
REPORTE DE ACCION CORRECTIVA O
PREVENTIVA Ref.
TIPO DE ACCION | DETECTADA EN I DOC / REF
Reclamo de Auditori Iniciativas de Autocontrol de
! uditorias ”
Accién Accion clientes mejora procesos
Correctiva Preventiva Revision por la Andlisis de Otro (Especifique)
direccién indicadores

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

CAUSAS DE LA NO CONFORMIDAD

1.
2
3.
Responsable del Proceso 4
5.
ACCIONES PROPUESTAS / EJECUTADAS
Accion Responsable Fecha Plan Fecha Real E|ec;c|on Evidencias
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
RESULTADO
©
E
i ic
Verificado Fecha Aplica
por
Cierre I:I Nueva I:I
Puesto accion
Responsabilidad del reporte
Apertura Desarrollo Cierre
Nombre
Puesto
Fecha
Firma
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FUNDACION PLANETA AZUL

FO-LM-01 Rev. 00

LISTA MAESTRA DE LOS DOCUMENTOS Area-No.
Revision Distribuidoa | Medio
2 2 < £ é 3
5| a| Coddigo Nombre Responsable/Autor | 2|§| | 8 Sl o | 3
= B No. Fecha s 8l=|8lzl 2| &
- 1w o | LE % — o IS
c|1%2]8s -
o|o
x| | MA-CA-01 Manual de la Calidad | 00 | 10/01/2006 Representante dela | y | y X | x
Direccion
2. | x| | MA-PRO1 | Manual de Procedimientos | 00 | 10/01/2006 Represontante dela | x| x X | x
- N Coordinador de
3. | X PR-CA-01 Procedimiento Capacitacion | 00 10/01/2006 Capacitacion X X | X
4. | X PR-PR-01 Proced'g"e”‘o Soportea | g5 | 10/01/2006 | Coordinador de Proyectos x| x | x
royectos
5. | x PR-AC-01 Procedimiento Accién 00 | 10/01/2006 Representante de la x| x| x| x | x
Correctiva y Preventiva Direccion
6. | x PR-AI-01 Procedimiento Auditorias 00 10/01/2006 Repres.entap,te de la x| x| x | x
Internas Direccion
- Coordinador
7. | X PR-CO-01 Procedimiento Compras 00 10/01/2006 Administrativo X X | X
8. | x PR-CD-01 Procedimiento Control de 00 | 10/01/2006 Coordinador X X | x
los Documentos y Registros Administrativo
9. | x PR-CP-01 Procedimiento Control del | ) | 40/1/2006 Representante de la x| x| x | x
Producto No Conforme Direccion
Procedimiento Disefio y .
10.| X PR-DD-01 Desarrollo 00 10/01/2006 Director X X| X | X
11.] x PR-RH-01 Procedimiento Recursos 00 10/01/2006 Coqulnadpr X X | x
Humanos Administrativo
12.| X| | PR-TS:01 | Procedimiento Tesoreria | 00 | 10/01/2006 oordinador X X | x
ministrativo
13.| X DD-CO-01 | Declaracion de compromiso | o5 | 40/01/2006 Presidente Ejecutivo | X | X| X | X| X| X | X
de la alta direccion
bAL Declaracion de la politica y . . .
14.| X DD-PO-01 objetivos de la calidad 00 10/01/2006 Presidente Ejecutivo X| X| X[ X| X]| X |X
15.| x DD-MR-01 Matriz de responsabilidades 00 10/01/2006 Repres_entar_\lte dela x| x| x| x| x| x | x
del SGC Direccion
. Coordinador
16. DD-OG-01 Organigrama 00 10/01/2006 Administrativo X| X[ X| X| X|] X |X
Disefio de capacitacion
FO-CP-01 Disefio de soporte a
17.| X FO-PR-01 proyecto 00 10/01/2006 Director X| X X[ X| X | X
(un documento por cada
disefno vigente)
Sistemas de gestion de la Organizacion Internacional
18. X | 180 9001 calidad - Requisitos 2000 de Normalizacion (1ISO) X| X X
Sistemas de gestion de la Organizacion Internacional
19. X'| 1SO 9000 calidad — Conceptos y 2000 de Normalizacién (ISO) X| X X
vocabulario
20.
Observaciones
1. 2.
3. 4.
Control de emision
Elaboré Reviso Autorizé
Nombre
Fecha
Firma
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FUNDACION PLANETA AZUL
LISTA DE CONTROL DE REGISTROS

FO-CR-01 Rev. 00

Area-No.
Revision Retencion Medio
Responsable de
Cadigo Nombre mantener los i o | 8| Disposicion final
No. Fecha registros Tiempo Lugar e ﬂé
Acta de revision del
1. | FO-AR-01 | SGC por la Alta | 00 10/01/2006 | Presidente Ejecutivo 2afios | Presidencia Ejecutiva X | X | Archivo pasivo
Direccion
) . Quien  convoca la - Archivo  de  quién . )
2. | FO-MR-01 | Minuta de reuniones 00 10/01/2006 reunion 2 afos COnVoca a reunion X | X | Archivo pasivo
Reclamos y Representante de la
3. | FO-RS-01 | sugerencias del | 00 10/01/2006 D.p 9 2afios | Direccion X | Eliminacion
Cliente ireccion
Indicadores de Hasta Archivo pasivo por 1
4. | FOIc-01 | Objetvos de la | 00 | 1o1/006 | HePresentante de la | oo | pieccion X | X|aios y luego
. Direccidn RS-
Calidad revision eliminacion
Matriz de Hasta Archivo pasivo por 1
5. | FO-MS-01 | responsabilidades 00 | 10i01/2006 | Representante de la | o | pireccion X | X|aios y Iluego
Direccidn RS
SGC revision eliminacion
Reporte de  Accidn Representante de la
6. | FO-AC-01 | Correctiva o| 00 10/01/2006 oprese 2afios | Direccion X | Eliminacién
Preventiva Direccion
7. | FO-AA01 | Agendade Auditoria | 00 | 10/01/2006 gﬁg;ifg:tame e 1| 5 aos | Direccion X | Eliminacion
8. | FO-1A-01 Informe de Auditoria 00 10/01/2006 giergge;g:tante de la 2afos | Direccion X | X | Archivo pasivo
9. | FOV-01 | Listadeverficacion | 00 | 10/01/2006 | pobresenante 48 &\ 5 ai05 | pireccion X | Eliminacion
10.| FO-PA-01 | Programa de Auditoria | 00 | 10/01/2006 gﬁzgﬁg:ta”‘e G 1 | 5 afos | Direccion X | Eliminacién
Informe de Representante de la
11.| FO-SA-01 | seguimiento de | 00 10/01/2006 D.p 9 2afios | Direccion X | X | Archivo pasivo
Auditoria freccion
12.| FO-AS-01 | Controldeasistencia | 00 | 10/01/2006 | Goordinador —de |, 5, | Goordinacidn % | x| x| Archivo pasivo
Capacitacion Capacitacion
Certificado de Coordinador de = Coordinacién de . )
13.| FO-CA-01 Capacitacién 00 10/01/2006 Capacitacion 2 anos Capacitacién X | X | Archivo pasivo
Cronograma de Coordinador de - Coordinacién de I
14.| FO-CC-01 Capacitacion 00 10/01/2006 Capacitacién 2 afios Capacitacion X | Eliminacion
Coordinador de Coordinacién de
Evaluacion de Capacitacion 0 Capacitacion 0
15.| FO-EF-01 Formacion 1 00 10/01/2006 | Coordinador 2afios | Coordinacion X | Eliminacién
Administrativo, segun Administrativa, ~ segun
corresponda corresponda
16.| FO-EF-02 Evaluacion de 00 10/01/2006 Coordinador de 2 afios Coordinacién de x | Eliminacién
: Formacién 2 Capacitacion Capacitacion
Planificacién de Coordinador de - Coordinacién de I
17.| FO-PC-01 Capacitacion 00 10/01/2006 Capacitacién 2 afios Capacitacion X | Eliminacién
” Coordinador de - Coordinacién de . .
18.| FO-PE-01 | Prueba de Evaluacién 00 10/01/2006 Capacitacién 2 afos Capacitacion X | X | Archivo pasivo
19.| FO-PP-01 | Publicacién de prensa | 00 | 10/01/2006 | GoOTdinador G6 | 5 aigs | GoOrdinacion de X | Eliminacién
Capacitacion Capacitacién
Requisicion de Coordinador - Coordinacién N
20.| FO-RHO1 | poconal 00 | 100122006 | Aiinistrativo 2aM0s | A dministrativa X | Eliminacion
21.| FO-RI01 | Registro de inscripcion | 00 | 1o/01/2006 | COOTdinador —de |, 5o | Coordinacion 9 | x| x| Archivo pasivo
Capacitacion Capacitacion
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LISTA DE CONTROL DE REGISTROS

FO-CR-01 Rev. 00

Area-No.

Solicitudes de Coordinador de - Coordinacién de N
22.| FO-SC-01 Capacitacién 00 10/01/2006 Capacitacion 2 anos Capacitacién X | Eliminacién
23.| FOER-01 | Entrega-Recepcién | 00 | 10/01/2006 | CoOrdinador 2afios | GOOrdInacion X | X | Archivo pasivo

- Administrativo Administrativa

Evaluacién de Coordinador - Coordinacién I
24.| FO-HP-01 Proveedores 00 | 10001/2006 | Aiministrativo 2aM0s | A dministrativa X | Eliminacion
25.| FO-LP-01 Lista de Proveedores 00 10/01/2006 Coordinador r'?::\tlz Coordinacién X | Eliminacién

) Preseleccionados Administrativo A Administrativa
revision
26.| FO-OC-01 | Orden de Compra 00 | 10/01/2006 Coordinador 2 afios Coordinacion X | X | Archivo pasivo
. Administrativo Administrativa

Requisicion de Coordinador = Coordinacion . )
27.| FO-RC-01 Compra 00 10/01/2006 Administrativo 2 afios Administrativa X | X | Archivo pasivo

. Responsable de Hasta A
28.| FOCR01 | po@ de Contol de gy | 4g/912006 | Control T X | Eliminacion

9 Documentos revision

. . Responsable de | Hasta .
29.| Fo-Lp-o1 | List de Distibucion \ o 1 40010005 | Control de | nueva | GoOrdinacion X | Eliminacion

de los Documentos iy Administrativa

Documentos revision

) Responsable de Hasta A
30.| Fo-Lmo1 | LSt Maesta de los | o5 | 40010005 | Control de | nueva | GoOrdinacion X | Eliminacién

Documentos o Administrativa

Documentos revision
Solicitud de
. Responsable de R
Elaboracion 0 - Coordinacién I
31.| FO-SD-01 Vodificacion de 00 10/01/2006 | Control de | 2afios Administiativa X | Eliminacion
Documentos
Documento
AN Reporte de Control de Representante de la = L L
32.| FO-CN-01 Producto No Conforme 00 10/01/2006 Direccion 2afios | Direccion X | Eliminacion
Coordinador de Coordinacién de

Criterios para Disefio Capacitacion 0 Capacitacion 0
33.| FO-CD-01 p Y| o0 10/01/2006 | Coordinador de | 2afios | Coordinacion de X | Eliminacién

Desarrollo ! .

Proyectos, seglin Proyectos, segln
corresponda corresponda
34.| Focp.ot | DisenoyDesarrollode | oy | 44010905 | COOMdinador —de |, 5 | Coordinacion % |y | X | Archivo pasivo
Capacitacion Capacitacion Capacitacién
Coordinador de Coordinacién de

Encuesta de Disefio Capacitacion 0 Capacitacion 0
35.| FO-ED-01 Y| o0 10/01/2006 | Coordinador de | 2afios | Coordinacion de X | Eliminacién

Desarrollo . .

Proyectos, segun Proyectos, segun
corresponda corresponda
Coordinador de Coordinacién de
Lo Capacitacion 0 Capacitacion 0
36.| Fo-D-or | Informe de Disefio y | o5 | 401012006 | Coordinador de | 2afios | Coordinacién de X | Eliminacién
Desarrollo ! .
Proyectos, segun Proyectos, segun
corresponda corresponda
Disefio y Desarrollo de Coordinador de = Coordinacion de . .
37.| FO-PR-01 Soporte a Proyecto 00 | 10/01/2006 Proyectos 2 afios Proyectos X | X | Archivo pasivo
. Hasta .
- Coordinador Coordinacién N
38.| FO-DP-01 | Descriptivo de puesto 00 10/01/2006 Administrativo nueva | 4 inictativa X | Eliminacién
revision

Encuesta de Ambiente Coordinador - Coordinacién N
39.| FOEAD de Trabajo 00 | 10/01/2006 Administrativo 2af0s | Administrativa X | Eliminacion

Evaluacién de Coordinador Coordinacién ) .
40.| FOET-01 Desempefio 00 | 10/01/2006 Administrativo 2a{0s | dministrativa X | X | Archivo pasivo

Hasta
. . Coordinador terminar | Coordinacién . .
41.| FO-HV-01 | Hoja de Vida 00 10/01/2006 Administrativo relacion | Administrativa X | X | Archivo pasivo
laboral
42.| FO-PI-01 Prueba de ingreso 00 10/01/2006 Coordinador 2 afos Coordinacion X | X | Archivo pasivo
' Administrativo Administrativa
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LISTA DE CONTROL DE REGISTROS

FO-CR-01 Rev. 00

Area-No.

Evaluacion de Soporte Coordinador de = Coordinacion de L
43.| FOEP-01 a Proyeco 1 00 10/01/2006 Proyectos 2 anos Proyectos X | Eliminacion
44.| FOEP-02 Evaluacion de Soporte 00 10/01/2006 Coordinador de 2 afios Coordinacién de X | Eliminacién

a Proyecto 2 Proyectos Proyectos
45.| FOFP-01 Acta deFinde Soporte | ) | 4001/0006 | CoOrdinador de | 5 an0s | Coordinacion |y | x| Archivo pasivo

a Proyecto Proyectos Proyectos

Acta de Inicio de Coordinador de - Coordinacién de . )
46.| FO-IP-01 Soporte a Proyecto 00 10/01/2006 Proyectos 2 afnos Proyectos X | X | Archivo pasivo

Planificacién de Coordinador de - Coordinacién de N
47.| FO-PL-01 Soporte a Proyectos 00 10/01/2006 Proyectos 2 afios Proyectos X | Eliminacion

Solicitudes de Soporte Coordinador de - Coordinacién de N
48.| FO-SP-01 a Proyectos 00 10/01/2006 Proyectos 2 afios Proyectos X | Eliminacion

Comprobante de Coordinador - Coordinacién . )
49.| FO-CE-01 Egreso 00 10/01/2006 Administrativo 2 afios Administrativa X | X | Archivo pasivo

Comprobante de Coordinador - Coordinacién . .
50.| FOCI-01 Ingreso 00 10/01/2006 Administrativo 2 afos Administrativa X | X | Archivo pasivo

Coordinador - Coordinacién . )
51.| FOFT-01 | Factura 00 10/01/2006 Administrativo 2 afios Administrativa X | X | Archivo pasivo

E-mail de designacion Representante de la = R L
52. de Equipo Auditor Direceion 2afios | Direccion X Eliminacion

E-mail  comunicando Representante de la
53. Agenda de Auditoria a Di prese 2afios | Direccion X Eliminacion

Auditados freccion

E-mail de solicitud de Coordinador - Coordinacién L
54. fondos Administrativo 2afos Administrativa X Eliminacion

Coordinador de Coordinacién de
E-mail requiriendo Capacitacion 0 Capacitacion 0
55. Disefio Desa?rrollo Coordinador de | 2afos | Coordinacion de | X Eliminacion
y Proyectos, segun Proyectos, segun
corresponda corresponda
Coordinador de Coordinacién de
L " Capacitacion 0 Capacitacion 0
56. Ei;%lgpage;i$232 de Coordinador de | 2afios | Coordinacion de | X Eliminacion
y Proyectos, segun Proyectos, segun
corresponda corresponda
Hasta
Coordinador terminar | Coordinacién . )
57. Contrato de Personal Administrativo relacién | Administrativa X | X| Archivo pasivo
laboral
” Hasta

Certlfu_:adg de Coordinador terminar | Coordinacién N
58. capacitacion de Administrativo relacién | Administrativa X | Eliminacion

ersonal de planta

P laboral

Formulacién y . A,

g . Coordinador de - Coordinacién de . )
59. E;/apll:s;éocr:o Financiera Proyectos 2 afios Proyectos X | X | Archivo pasivo

Documentacion de . L
60. tramites de Coordinador de 2 afios Coordinacién de X | X | Archivo pasivo

financiamiento Proyectos Proyectos

Documentaciéon ~ de . o
61. Soporte a Ejecucion goordw;ador de 2 afos goordlr:amon de X | X | Archivo pasivo

de Proyecto royectos royectos

Informe de Auditoria Coordinador de - Coordinacién de . )
62. de Fondos Proyectos 2afios Proyectos X | X | Archivo pasivo

Comprobante de Coordinador Coordinacién . )
63. depdsito Administrativo Administrativa X | Archivo pasivo

E-mail de solicitud de Coordinador Coordinacién ) )
64. fondos de proyecto Administrativo Administrativa X Archivo pasivo
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Area-No.

Informe financiero de Coordinador - Coordinacién ) )
65. proyecto Administrativo 2 aos Administrativa X | X| Archivo pasivo

Pedido y/o documento Coordinador - Coordinacién . .
66. de pago Administrativo 2afos Administrativa X | Archivo pasivo

Informes  financieros Coordinador - Coordinacién . .
67. mensuales y anuales Administrativo 2afos Administrativa X| X'| Archivo pasivo
68.

Observaciones

1. 2.
3. 4.

Control de emision

Elaboro

Revisé

Autorizo

Nombre

Fecha

Firma
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RECLAMOS Y SUGERENCIAS DEL CLIENTE || Arca-No.
DATOS GENERALES
NOMBRE COMPLETO
CEDULA
TELEFONOS
DIRECCION
CIUDAD
DIRECCION ELECTRONICA
EMPRESA
AFECTACION
Producto: Capacitacion Producto: Soporte a Proyectos
Atencion al cliente Infraestructura
Otros
No. RECLAMO / SUGERENCIA
1.
2.
3.
ANEXOS
1.
2.
3.
Control de emision
Elaboro Revisé Autorizé
Nombre
Fecha
Firma
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