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RESUMEN

Los Sistemas de Gestion de la Calidad en la actualidad son considerados el
complemento de la gestién estratégica organizacional por cuanto apoyan la toma
de decisiones acertadas y pertinentes, por medio de la estandarizacion de
procesos, identificacion de oportunidades de mejora, enfoque al cliente,
operatividad sistémica, andlisis de datos y otras herramientas estratégicas, razon
por la cual Palmasur SAT., decidié implantar un SGC que le ayudara a identificar
clientes potenciales, oportunidades de mejora y mejorar la satisfaccion de sus
clientes y partes interesadas.



ABSTRACT

Systems Quality Management are currently considered the complement of
strategic management as they support organizational decision making accurate
and relevant, through standardization of processes, identifying opportunities for
improvement, customer focus, operational systemic , data analysis and other
strategic tools, why Palmasur SAT., decided to implement a QMS that will help you
identify potential customers, opportunities for improvement and improve customer
satisfaction and stakeholders.



INTRODUCCION

Este trabajo tiene como propdésito principal brindar conceptos basicos en
fundamentos de I1SO y auditorias de los Sistemas de Gestion de la Calidad y la
aplicabilidad de estos en Palmeros del Pacifico Sur - Palmasur SAT., la
informacion relacionada con los aspectos basicos de los requerimientos de los
mercados internacionales y el colombiano, asi como los principales instrumentos
con que cuenta el sector palmero colombiano y su importancia para la
comercializacion de los productos de palma de aceite en nuestro pais hacen de la
implantacion del SGC en Palmasur SAT., una herramienta estratégica para lograr
sostenibilidad en el mercado y ser mas competitivos en el sector Agroindustrial de
la zona.
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1. GENERALIDADES

1.1 TEMA

Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
Técnica Colombiana ISO 9001:2008, en la Organizacion Palmeros del Pacifico Sur
— PALMASUR SAT.

1.2 PROBLEMA

1.2.1 Planteamiento del Problema. El constante cambio y globalizacién del
mercado, obligan a las organizaciones a adaptarse a los nuevos requerimientos de
los clientes y partes interesadas, con el propdsito de lograr la sostenibilidad de la
empresa y la incursién en nuevos nichos de mercados, razon por la cual en
Palmasur SAT., se ha originado la necesidad de implantar un Sistemas de Gestion
de la Calidad que identifiguen necesidades, estandarice procesos Yy
procedimientos, promueva el mejoramiento continuo y genere satisfaccion en
clientes internos y externos, logrando mejorar la productividad y elevar el nivel
competitivo de la Organizacion.

1.2.2 Formulacion del Problema. ¢Como implementar un Sistema de Gestion de
la Calidad basado en la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008, en Palmasur
SAT?

1.2.3 Sistematizacion del Problema:

e ;Cbmo planificar un SGC en la Organizacion Palmasur SAT., basado en las
necesidades y requerimientos de los clientes y partes interesadas?

e ;CbOmo implementar un SGC en la Organizacion Palmasur SAT., identificando
necesidades, documentando procesos y procedimientos, y aplicando acciones
de mejora tendientes al cumplimiento de los requisitos de la Norma Técnica
Colombiana ISO 9001:20087?

e ;Cbmo aplicar herramientas de validacién y verificacion del cumplimiento de
los requisitos de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008?

e ;/COmMo realizar el andlisis y tomar acciones de mejora tendientes al
mejoramiento continuo del SGC de Palmasur SAT?
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General. Mejorar la productividad y competitividad de la
Organizacion Palmasur SAT., por medio de la implementacién de un Sistema de
Gestion de la Calidad basado en la NTC ISO 9001:2008.

1.3.2 Objetivos Especificos:

e |dentificar los principales requerimientos y necesidades de nuestros clientes.

e Planificar un Sistema de Gestion de la Calidad, basado en la NTC ISO
9001:2008.

e Diagnosticar el SGC por medio de la documentacion existente bajo los
requerimientos de laNTC ISO 9001:2008.

e Aplicar herramientas de validacion y verificacion del cumplimiento del SGC.

e Aplicar acciones de mejora que promuevan la competitividad de la
Organizacion.

e Contribuir al disefio y establecimiento de metodologias tendientes a lograr la
eficacia del SGC.

1.4 JUSTIFICACION

La globalizacién y la exigente competitividad de los mercados han creado la
necesidad de implantar técnicas y herramientas que ayuden a la productividad de
las empresas con produccion limpia (menos residuos, menos re-procesos (mayor
ahorro de insumos, tiempo, recursos, etc.).

En razén a esto se puede afirmar que definitivamente la globalizacion hace
imperativa la competitividad para empresas y regiones entendiendo que en
nuestros paises si no eres competitivo en un mercado interno, de qué modo
puedes ser competitivo en el exigente mercado externo, de ahi que las empresas
hoy en dia se preocupan por el mejoramiento continuo de sus procesos
independientemente si aspiran a una certificacion o no.

De otra parte la necesidad de lograr la satisfaccion de los clientes mediante el
cumplimiento de los requisitos, ademas de identificar nuevos clientes y mercados
hacen fundamental implantar un Sistema de Gestion de la Calidad en las
organizaciones que tienen propdsitos y metas a corto, mediano y largo plazo que
estan encaminadas a lograr la sostenibilidad y el crecimiento Organizacional.
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1.5 METODOLOGIA

1.5.1 Enfoque Metodoldgico. Para la implantacion del Sistema de gestion de la
calidad en Palmasur SAT., se lleva a cabo la investigacion de tipo explicativa-
descriptiva, donde la explicativa trata de buscar el porqué de los hechos mediante
el establecimiento de relaciones causa-efecto. En este sentido, los estudios
explicativos pueden ocuparse tanto de la determinacion de las causas
(investigacion postfacto), como de los efectos (investigacion experimental),
mediante la prueba de hipétesis. Sus resultados y conclusiones constituyen el
nivel mas profundo de conocimientos y la descriptiva que consiste en llegar a
conocer las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no
se limita a la recoleccién de datos, sino a la prediccion e identificacion de las
relaciones que existen entre dos o mas variables. Los investigadores no son
meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre la base de una hipétesis o
teoria, exponen y resumen la informacion de manera cuidadosa y luego analizan
minuciosamente los resultados, a fin de extraer generalizaciones significativas que
contribuyan al conocimiento.

1.5.2 Fuentes y técnicas de recoleccion de datos:

e Fuentes primarias: encuesta, entrevista personal interno y expertos en calidad
y observacion directa.

e Fuentes secundarias: Normas técnicas, Articulos de calidad, Libros de
administracion de la calidad, Trabajos de grado referentes a sistemas de
gestion de calidad.

1.5.3 Tratamiento de la informacion. La informacion obtenida mediante fuentes
primarias y secundarias de Palmasur SAT., sera presentada mediante tablas, las
cuales seran debidamente abaladas y documentadas para evidenciar dicha
informacion.

1.5.4 Presentaciones del documento. Para efectos de la presentacion del
trabajo de grado en modalidad de diplomado se hara uso de las herramientas de
Microsoft office, como Word, Excel y Power Point.
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2. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

2.1 RESENA HISTORICA Y ANTECEDENTES

Nuestra constitucién oficial se dio el 29 de Septiembre de 2006, después de un
amplio proceso de concertacion con las Asociaciones de Campesinos productores
de Palma de Aceite que estuvo centrado en identificar cual era la mejor forma de
organizacion para lograr un fortalecimiento en los aspectos comerciales y
administrativos, dando de este modo un nuevo enfoque al proceso asociativo
existente desde el afio 2000 y de esta manera ofrecer al campo Narifiense un
esquema funcional y productivo diferente.

En ese sentido, PALMASUR SAT., se proyecta como una empresa de servicios
agrarios preocupada por el desarrollo social, econbmico y empresarial de la
comunidad Tumaquefia, que a partir de la union de esfuerzos, procesos,
voluntades y trabajo, dignifica y posibilita una nueva estructura Agro — Empresarial
en el municipio.

Ubicacion: San Andrés de Tumaco

Direccion: Calle sucre, Frente al Banco Popular, Edificio Cordeagropaz
segundo Piso.

Nit: 900 119 126 -7

Teléfonos: 727 0790 — 317 666 95 82

E-mail: palmasursat@gmail.com
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3. DIAGNOSTICO DEL SGC DE PALMASUR SAT

Con el propésito de realizar el diagnostico real de la Organizacion Palmasur SAT.,
basados en el cumplimiento de la NTC ISO 9001:2008 requisitos por requisito, se
realiza a continuacién el diagnostico situacional de PALMASUR SAT., con
respecto a la implantacion del SGC (Ver anexo N°1).
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4. PLANIFICACION ESTRATEGICA

4.1. MISION

Palmeros del Pacifico Sur Sociedad Agraria de Transformacién, es una empresa
dedicada a la comercializacion de productos agricolas y a la gestion y ejecucion
de proyectos que contribuyan al bienestar socio-econdémico de los socios, sus
familias y generen impacto en la comunidad de San Andrés de Tumaco.

4.2 VISION

Palmeros del Pacifico Sur Sociedad Agraria de Transformacion sera en el afo
2020 la empresa lider del Pacifico Narifiense en comercializacion de productos
agricolas, gestiéon y ejecucion de programas socio-empresariales viables y
sostenibles en la regidén que incorporen la mejora continua en sus procesos.
Palmasur SAT., y cada una de sus unidades de negocio generara un impacto
social a través de sus acciones y servird como modelo empresarial exitoso.

4.3 POLITICA DE LA CALIDAD

Palmeros del Pacifico Sur es una Sociedad Agraria de Transformacién que
pretende lograr la satisfaccidbn permanente de las necesidades y expectativas de
sus Socios por medio de la Comercializacion de productos agricolas, la Gestidon
de Proyectos y Alternativas de Negocio que representen beneficios tanto
econdmicos como sociales entregados oportunamente, junto con el fortalecimiento
de sus competencias a través de la formacién permanente, teniendo en cuenta la
mejora continua de los procesos que definen nuestra gestion empresarial.

4.4 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

e Mejorar continuamente cada uno de los productos y procesos.

e Gestionar e Implementar Proyectos y Alternativas de Negocio que permitan
satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros socios.

e Mejorar el cumplimiento en la entrega de Informacién al Cliente.

e Fortalecer la formaciéon del Talento Humano.
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4.5 REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Con el fin de asegurar la continua eficacia, conveniencia y adecuacion del sistema
de gestidn de la calidad se realizara una vez al afio la revision por la direccién, en
donde se evallan y analizan todos los aspectos del sistema de gestién de calidad
de PALMASUR SAT., que permitan determinar oportunidades de mejora en los
procesos y en toda la organizacion.
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5. ANALISIS DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

* Talento humano multidisciplinario y con
experiencia.

* Capacidad de gestion administrativa y
de ejecucion de proyectos del orden
nacional y de Cooperacién internacional.

* Participacion y respaldo del sector
privado.

* Conocimiento de la realidad social,
econodmica, politica, cultural y productiva
de laregion.

* Se cuenta con infraestructura fisica y
logistica basica para operar proyectos.

* Se ha generado confianza y credibilidad
en las comunidades, en el sector
bancario y a nivel institucional.

* Se ha actuado con neutralidad frente a
los diferentes actores ilegales en el
conflicto de la zona, lo cual ha permitido
el desarrollo de trabajos sin dificultades.

* Se ha contribuido a la formacién del
talento humano Técnico y Profesional de
la region, a través de oportunidades
laborales y pasantias.

* Experiencia en comercializacion de
productos agricolas (cacao y palma).

* Negocios alternativos para apalancar la
sostenibilidad de la empresa.

* Sistema de archivo, manejo y control de la
informacién impresa, fotografica y en medio
magnético.

* Seguridad, control y mantenimiento de los
equipos y utiles de oficina.

* Mayor rigurosidad en la aplicacién de los
criterios de seleccién de los beneficiarios de
los nuevos proyectos.

* Mejorar los equipos de computo e
implementos de dotaciéon a funcionarios de
campo.

* Aliados politicos que apoyen las iniciativas
de Palmasur SAT y de la regién.

* Apoyo, acercamiento y trabajo coordinado
con el gobierno municipal.

* Equipo técnico propio para la asistencia
técnica de los proyectos.

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

*La Pudricion del cogollo (P.C.) en los
cultivos de palma.

* La incertidumbre que se tiene con el
material hibrido de palma con el cual se
esta haciendo la renovacion.

* Las fumigaciones sin control con
Glifosato, las cuales afectan los cultivos
licitos y pone en riesgo las inversiones.
*El déficit de Palmasur SAT, que pone en
riesgo la continuidad de la empresa.

* Posibilidad de nuevos proyectos en cacao,
platano, caucho, camardon, yuca y maiz,
entre otros.

*Liderazgo en dos nuevas actividades de
comercializacion: cacao y palma de aceite.
*Ajuste en el pensamiento estratégico frente
a nuevos desafios.

* Gestion de nuevos proyectos para lograr la
sostenibilidad de la empresa y su proyeccion
a futuro.
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6. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Teniendo en cuenta la situacion actual del mercado y la necesidad de lograr la
sostenibilidad de la empresa la gerencia de PALMASUR SAT., en su
direccionamiento estratégico se ha propuesto administrar y ejecutar cinco (5)
proyectos productivos que beneficien a las asociaciones de productores de la
costa pacifica, de los cuales ya se tienen aprobados dos (2) proyectos.

Cuadro 1. Proyectos a ejecutar e implementar en PALMASUR SAT

PROYECTO ESTADO
Proyecto de alianza productiva de palma de aceite Aprobado en
ejecucion
Proyecto con swiss contac cacao Aprobado

Proyecto de graduacién DPS (Cacao apoyo del DPS) | En gestion

Convenio con Alcaldia FAO En gestion

Proyecto de renovacion de palma En gestion

Fuente. Este estudio
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Figura 1. Mapa de procesos

Fuente. Este estudio

6.1 CARACTERIZACION DE PROCESOS

En PALMASUR SAT., se tienen identificados 5 caracterizaciones de procesos
desarrollados en el sistema de gestion de calidad (Ver anexo N°2).

6.2 CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTOS

PALMASUR SAT., presenta los procedimientos propios de la empresa y los
obligatorios de la NTC ISO 9001:2008 (Ver anexo N°3).
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6.3 DOCUMENTACION

Los Palmeros de Pacifico Sur “PALMASUR SAT” con el propésito de estandarizar
sus procesos y procedimientos y generar una cultura de calidad basado en los
requisitos legales y reglamentarios, esta direccionando su accionar diario con la
siguiente piramide documental:

PIRAMIDE DOCUMENTAL

¢ MANUAL DE CALIDAD: Documento resumen que consolida la informacion
estratégica para lograr los objetivos y propésitos organizacionales.

e PLAN DE CALIDAD: Expresa las actividades fundamentales a desarrollar
anualmente en la organizacion en torno a nuestro Sistema de Gestion de Calidad.
Ej: auditorias internas, encuestas de satisfaccion de clientes, evaluacién de
competencias del personal, entre otros.

e INSTRUCTIVOS: Documentos soportes con los cuales se apoya los procesos
misionales para desarrollar las actividades del é&rea. Ej: Guia para la
implementacion del SGC en empresas del sector palmero; Fedepalma.

¢ REGISTROS: Son las evidencias del desarrollo de las actividades de los
procesos y procedimientos de la organizacion.

¢ DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos de caracter legal que
soportan el quehacer de la organizacion con forme las disposiciones legales. Ej:
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Incentivo a la Asistencia Técnica — IAT; del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

6.4 MODELO DE MANUAL DE CALIDAD DE PALMASUR SAT.
Con el propésito de consolidar la informacién estratégica organizacional se

presenta un modelo para el Manual de Calidad de PALMASUR SAT. (Ver anexo
N°4).

6.5 LISTADO DE FORMATOS

PALMASUR SAT., en su propésito de estandarizacion de los procesos y
procedimientos implementados en la organizacion basada en la Norma Técnica
Colombiana ISO 9001:2008, ha establecido sus formatos por cada proceso, como
se relaciona a continuacion (Ver anexo N°5).

6.6 LISTADO DE DOCUMENTQOS
Los documentos son el soporte para estructurar un SGC sostenible y que
proporcione el mejoramiento continuo en la organizacidon y en este sentido
PALMASUR SAT., presenta su listado de documentos y registros (Ver anexo N°6).
6.7 LISTADO DE INSTRUCTIVOS

PALMASUR SAT., presenta como guia para desarrollar sus actividades diarias
encaminadas a lograr la satisfaccion del cliente los siguientes instructivos.

CONDICIONES DE MATERIA PRIMA

1 P02-F09 O PRODUCTO X Se crea el documento
Se actualizaron los
MANUAL DE BUENAS PRACTICAS
3 P02- MO1 DE MANUFACTURA X formatos del proceso
dentro del manual
INSCRIPCION FONDO DE se modifico
2| PO4-FO1| 51 IDARIDAD X codificacion
se ajusta frente alas
2 P06-M01 | MANUAL DE CONTRATACION X necesidades realiza de

la organizacion
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Ademdas de estos instructivos la organizacion tiene como guia los requisitos

legales que garantizan el

organizaciones.

cumplimiento de

la normatividad

para estas

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Cédigo: PO5- F17

Fecha de aprobacion: 22/04/11

Version: 2

LEY/NORMA/DECRETO/RESOLUCION

DESCRIPCION

PROCESO AL QUE APLICA

ENTIDAD EMISORA

NORMA 1SO 9001 - 2008

ha sido elaborada por el Comité Técnico
1SO/TC176 de 1SO Organizacién
Internacional para la Estandarizaciéon y
especifica los requisitos para un buen
sistema de gestiéon de la calidad que
pueden utilizarse para su aplicacion interna
por las organizaciones, para certificacion o

con fines contractuales.

Todos los Procesos

Icontec

LEY 811 DE 2003

Por medio de la cual se modifica la Ley 101
de 1993, se crean las organizaciones de
cadenas en el sector agropecuario,
pesquero, forestal, acuicola, las Sociedades
Agrarias de Transformacidn, SAT, y se dictan

otras disposiciones.

Todos los Procesos

Congreso de Ia

Republica

Decreto 2649 de 1993

Por el cual se reglamenta la contabilidad en
general y se expiden los principios o
normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia.

Gestion Contable y Financiera

Presidencia de la

republica

Decreto 624 de 1989

Por el cual se expide el Estatuto Tributario
de los Impuestos Administrados por la
Direccion General de Impuestos
Nacionales"

Gestion Contable y Financiera

Presidencia de la

republica
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por la cual se introducen reformas al Cédigo Congreso de la
ley 50 de 1990 Sustantivo del Trabajo y se dictan otras| Gestion Contabley Financiera
disposiciones. Republica
Racionalizacién de la conservacién de libros El Congreso de
y papeles de comercio. Los libros y papeles
del comerciante deberadn ser conservados
por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del dltimo asiento,
LEY 962 DE 2005 - Articulo 28 documento o comprobante, pudiendo| Gestion Contabley Financiera
utilizar para el efecto, a eleccién del
comerciante, su con servaciéon en papel o
en cualquier medio técnico, magnético o
electrénico que garantice su reproduccién
exacta. Colombia
Buenas Practicas de manufactura o, . ) Presidencia de Ila
DECRETO 3075 DE 1997 . . Transformacion Agroindustrial )
alimentaria republica
ley general de desarrollo agropecuario y Ministerio de
Ley 101 de 23/12/93 Asistencia Tecnica
pesquero. agraicultura
por el cual se reglamenta la prestacion del Presidencia de Ia|
servicio publico obligatorio de asistencia . i i
Decreto 3199/27/12/02 X i i Asistencia Tecnica
tecnica directa rural previsto en la ley
607/00. republica
Resolucion 00189/05 decreto por la cual se establece el procedimiento y Ministerio de
los requisitos para la acreditacion de las
entidades prestadoras del servicio de
. . . . Asistencia Tecnica
asistencia tecnica directa rural con enfoque
agroempresarial y se regalmenta el registro
3199/02 ,ley 607/00 de usuarios de asistencia tecnica rural. agraicultura
Por la cual se reglamenta el incentivo a la Ministerio de

Resolucion 00140/13/06/07

productividad para el fortalecimineto de la

asistencia tecnica.

Asistencia Tecnica

agraicultura

RESOLUCION 395 (10/02/2005)

Por la cual se adoptan normas de caracter
fitosanitario y de recursos bioldgicos parala
produccién, distribucién y comercializacion

de plantas de palma de aceite en vivero.

Trasformacion agroindustrial

Resolucién 2 (02/01/2006)

Por la cual se adoptan medidas de caracter
fitosanitario tendientes a implementar la
campafia encaminada a llevar a niveles
bajos la presencia de la enfermedad Anillo
Rojo — Hoja Corta de la palma de aceite, en
lo que compete a su control y manejo
técnico econdmico para el territorio

Asistencia tecnica

Resolucién 3697 (21/12/2007)

Por la cual se adoptan medidas
cuarentenarias para controlar la
diseminacion de enfermedades de la palma
africana conocidas como Sindrome de la
Pudricion de Cogollo(PC), Anillo Clorético y
Mancha Anular de la Palma de aceite.

Asistencia tecnica

Resolucion 3087 (18/08/2009)

Por medio de la cual se declara el estado de
emergencia Fitosanitaria en el municipio de
Tumaco - Narifio, para el manejo de la
enfermedad conocida como "Pudricion de

Cogollo" .

Asistencia tecnica

Resolucién 3698 (21/12/2007)

Por la cual se adoptan medidas de control
legal tendientes a controlar y disminuir el
dafio y el nivel poblacional de
Rhynchophorus palmarum L. (Coleoptera:
Curculionidae).

Asistencia tecnica

Resolucién 1720 (03/06/2008)

Por la cual se establecen las normas para el
Registro y Seguimiento Agronémico de
cultivares de Palma de aceite Elaeis
guineensis DxP (Ténera) e hibrido
interespecifico (Elaeis oleifera x Elaeis
guineensis), para la comercializacién de
semillas y clones en el territorio
colombiano.

Asistencia tecnica y

Tranformacion Agroindustrial

Resolucién 2888(21/08/2008)

Por la cual se modifica la Resolucién No.

3697 del 21 de diciembre de 2007.

Asistencia tecnica
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Por la cual se establece la cuota para el
fomento de la Agroindustria de la Palma de
Ley 138 (09/06/1994) . Asistencia tecnica Ica
Aceite y se crea el Fondo del Fomento

Palmero.

Por la cual se establecen normas para la
Resolucion 3434 (28/11/2005) produccion, distribucion y comercializacion| Transformacidn Agroindustial Ica
de material de propagacion de cacao.

) Por la cual reglamentan los fondos para el i .
Resolucion 1541 (09/11/1972) Transformacion Agroindustial Ica
control de la Moniliasis del Cacao.

Por la cual reglamentan los fondos para el
Decreto 3075/97 Transformacion Agroindustial Ica
control de la Moniliasis del Cacao.

6.8 MATRIZ DE INDICADORES

Basados en el concepto que lo que no se mide no se puede controlar, ni por ende
mejorar, se establecid la siguiente matriz de indicadores que rige el accionar diario
de la corporacién y nos da informacién sobre el avance y cumplimiento de
nuestros procesos y procedimientos, ademas de conocer la satisfaccion de
nuestros clientes conforme la prestacion del servicio (Ver anexo N°7).
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7. PROGRAMA 'Y PLAN DE AUDITORIA

7.1 PROGRAMA DE AUDITORIA

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

Cadigo: F38-PAI

Fecha de Aprobacion:

Version: 2

MES may-12
SEMANAS
PROCESOS Auditor HORA 1 2|3 4
Carmen E.
PLANIFICACION ESTRATEGICA 9 de la manana
Quifiones 03 de mayo
TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL Fanny Caicedo 9 de la manana 04 de mayo
COMERCIALIZACION Fanny Caicedo 9 de la manana 03 de mayo
GESTION DE DESARROLLO SOCIAL Neiser Cabezas 3 de la tarde
13 de mayo
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Neiser Cabezas 9 de la manana 13 de mayo
GESTION CONTABLE Y FINANCIERA Neiser Cabezas 3 de la tarde 13 de mayo
Carmen E.
GESTION DE CALIDAD 3 de la tarde
Quifones 04 de mayo
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7.2 MODELO DE PLAN DE AUDITORIA

Cédigo: F33-PAI

PLAN DE AUDITORIA INTERNA Fecha de Aprobacién: 30/04/10

Versién: 2

Fecha: 28/04/2011

Proceso a auditar:

Gestion de Calidad

Objetivo :

determinar la conformidad y eficacia del proceso de Gestion de Calidad basado en la implementacion de la
norma 1SO 9001:2008 en el periodo del 01 de Enero de 2011 al 29 de Abril de 2011

Alcance :

aplica para todas las actividades del proceso de Gestion de recurso humano bajo el enfoque del ciclo PHVA
durante el periodo de 01 de Enero de 2011 al 29 de Abril de 2011

Criterios:

Norma 1SO 9001:2008

Auditor : Carmen Quifiones
Lugar Fecha y Hora de Apertura: el 03/05/2011 en la sala de Juntas a las 8 de la mafana
Fecha y hora de cierre: 04/05/2011 a las 5 de la tarde

AGENDA DE LA AUDITORIA

Fecha - Hora Actividad Auditado Auditor

22 Junio de 10 de la mafiana

hasta el medio dia Gestion de recurso humano Fanny Caicedo Carmen Quifiones
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8. MODELO DE PLAN DE MEJORAMIENTO

Fuente: AUDITORIA INTERNA
Fecha:
Auditor lider:

Auditores:

Descripcion no
conformidades u | Proceso
observaciones

[e]

Accioén

Seguimiento

Fecha

Tareas de | Resp.| Fecha
ejec. qlg .
revision

Estado
de
avance

ELABORADO POR: LIDER DE CALIDAD

APROBADO POR: DIRECTOR EJECUTIVO

FECHA: 01 DE JUNIO DE 2012

FECHA: 05 DE JUNIO DE 2012
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9. CONCLUSIONES

El trabajo permitio identificar y ahondar sobre problemas latentes que amenazan el
desarrollo y la permanencia de la organizacién, pero que habiendo ubicado sus
focos centrales dejan entrever la posibilidad de la implementacién de planes de
accion.

Se logro evidenciar que la organizacion esta trabajando bajo un modelo de SGC
flexible, con una direccién de vision que ha mantenido la empresa bajo una
economia sostenible y procurando el mejoramiento continuo y la satisfaccion de
los clientes.

Aplicar el Modelo de SGC ISO 9001:2008 en la organizacion, permite conocerse a
si misma, identificando sus fortalezas y debilidades ofreciendo una descripcion
simplificada de la realidad para comprenderla, analizarla y modificarla a fin de
mejorar su funcionamiento y fortalecerla en su direccionamiento estratégico.

El contemplar un sistema de medicion de la gestion y los procesos de la
organizaciéon es vital para mantener constante seguimiento y control de las
actividades, de la politica y los objetivos que se plasmo la organizacion.

El diplomado ha cumplido su objetivo teniendo en cuenta que se logro identificar y
comprender que es un Sistema de Gestion de Calidad y su importancia para
elevar la competitividad de las organizaciones en el exigente mercado local,
regional, nacional e incluso internacional.
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10. RECOMENDACIONES

Aplicar estrategias metodoldgicas para la apropiacién del SGC, que permitan a la
Organizacion identificar nuevas oportunidades de mejora y generar valor agregado
a sus productos y/o servicios.

Dar cumplimiento al plan de calidad de la Organizacion para promover el
cumplimiento de los requisitos y el mejoramiento continuo del SGC.

Evaluar, validar y verificar el cumplimiento de los requisitos del SGC y tomar
acciones de mejora basados en los resultados de este proceso del ciclo de
mejoramiento continuo.

Capacitar a todos los miembros de la Organizacién en temas de Gestion de

Calidad para generar mayor apropiacion de la norma y pertenencia por la
Organizacion.
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ANEXO 1. DIAGNOSTICO DEL SGC DE PALMASUR SAT

Con el propésito de realizar el diagnostico real de la Organizacion Palmasur SAT.,
basados en el cumplimiento de la NTC ISO 9001:2008 requisitos por requisito, se
realiza a continuacion el diagnostico situacional de PALMASUR SAT., con
respecto a la implantacion del SGC.

FORMATO PARA EL

DIAGNOSTICO

SITUACIONAL DE LA
ORGANIZACION FRENTE A
LOS REQUISITOS DE LA
NTC ISO 9001:2008

Caodigo: 001
Version: 0

Pagina: _1 de _

Responsable

EDUARD TORRES

Fecha: _NOVIEMBRE 12 DE

Diagnostico: TORRES 2011
c
©lo
cslole| = >
o g HEIEI R
£ 2 AR AR
e £ REQUISITO <|lolo|eE|lE]| o -8 OBSERVACIONES
S o ~| > |e © 5]
z 2 g8l «|E
c|o|E| 2|3
» | o
2=
14
REQUISITOS 1125|50]|75| 10
1 4.1 GENERALES 0
X 70
Se encuentra identificado Se debe presentar evidencias de
el alcance del SGC los procesos de transformacion y
comercializacién.
2
X 8 procesos, planificacion
estratégica, transformacion
Se encuentran agroindustrial, gestién de
identificadas los procesos desarrollo social, gestion de
que conforman la calidad, adquisicion de bienes y
organizacion servicios, gestion contable y
financiera, gestién de talento
3 humano.
Se definido la interaccién Coordinar la interaccién de los
4 de los procesos? procesos
Se tiene definidas las X Complementar las
caracterizaciones o caracterizaciones de los
5 descripciones de procesos procesos.
X
Se tienen procesos Generar registro del proceso
contratados externamente externo y disefiar un indicador
6
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REQ. DE LA

7 4.2 DOCUMENTACION
Tiene un Manual de Calidad 57 o
8 K.
Tiene procedimiento para el
control de documentos
(procedw_ryentos, guia para O.K, revisar los procedimientos
elaboracion de procedimientos, con el equipo de calidad.
instrucciones, manuales, etc.)
9
Existe algun control para los
documentos externos
10
Tienen guia para elaborar
documentos (norma cero) No se aplica a la practica
11
Tienen un inventario de la
documentacién existente y de
12 la faltante (LMCD - Int y Ext)
Existe un procedimiento para la ) ) .
administracion de los registros Revisar evidencias del
13 de calidad procedimiento.
Existe un inventario de
registros de calidad (LMCR) Revisar evidencias.
14
COMPROMISO DE LA
15 5.1 DIRECCION
63
La calidad del servicio es
apoyada por los objetivos del
negocio
O.k., revisar los documentos
Tienen Politica de calidad del compromiso por la
direccion.
17
Se han analizado o se tienen
objetivos que se relacionan
18 con calidad
ISe asegura la disponibilidad de Incluir objetivos de satisfaccion
19 0S recursos y talento humano
Se llevan a cabo revisiones del Actividad pendiente, solo esta
SGC documentado, falta material de
20 apoyo.
Se planifican y proporcionan No existe evidencia de este
los recursos necesarios para el item, se debe revisar a fondo.
21 SGC
22 5,2 ENFOQUE AL CLIENTE
75
O.k. Buen enfoque y
] N determinacion de las
Se tiene definido el segmento necesidades de los grupos de
de mercado que se quiere interés por atender.
23 atender ( nicleo del negocio)
O.k., verificar material de la
Se conocen las necesidades y organizacion.
24 expectativas de los clientes
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25 5.3 POLITICA DE CALIDAD
La politica de calidad es 75
coherente con el propésito de 0.k, validar en la revision por la
la organizacion (plan direccion el nivel de
estratégico - vision, mision, comunicacion y entendimiento.
26 valores, etc.)
La politica de calidad se ha - .
con?unicado y es entendida O'k:’ \_/erlf!gar registros de
dentro de la organizacién - ver socializacion.
27 evidencias)
28 5.4 PLANIFICACION
Los objetivos de la 38
organizacién que apoyan la Se han establecidos, pero no
calidad se cumplen con lo se ha iniciado la medicién.
29 planificado en el SGC
Se planifican los cambios que
pueden afectar la integridad del Desarrollar la matriz de
30 SGC planificacion de cambios.
RESP., AUTORIDAD Y
31 5.5 COMUNICACION
Se tienen definidas las 34 Presentar evidencias del
responsabilidades de las manual de funciones
personas que puedan afectar ]
32 a calidad (actualizarlo).
Se tiene organigrama
Incluir todos los cargos.
33
Se han establecido los
procesos de comunicacion Elaborar plan de
comunicaciones
34
REPRESENTANTE DE LA
37 5.5.2 DIRECCION
Se ha designado un lider del 58 | Incluir la carta de
equipo con independencia nombramiento del
representante por la direccion
38 en el manual de calidad.
e e 01, exste eudenci e
: . formacion en ISO 9001 e ISO
equipo de Calidad 19001
39
El lider asegura el Se evidencia falta de
mantenimiento y mejora del mantenimiento y mejora del
40 SGC SGC.
COMUNICACION INTERNA
41 5.5.3
Se tienen establecidas 1
disposiciones eficaces de
comunicacién dentro de la Definir medios de
empresa para informar los comunicaciony plan general
cambios oportunamente que le para el SGC
42 ocurran al SGC
REVISION POR LA
43 5.6 DIRECCION
Se tiene establecida una 17
frecuencia para la revision del
44 SGC y se dejan registros
Se tienen establecidas las Actividad por implementar
fuentes de informacion de
45 entrada para la Revision
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46

Los resultados de la revision
estan totalmente clasificados
con el aseguramiento de la
Calidad, la mejora de la
eficacia del SGC, la necesidad
de recursos y las
actualizaciones de la politica y
objetivos de la calidad

47

6.1

PROVISION DE RECURSOS

48

Se proporcionan los recursos
adecuados y necesarios para
el mantenimiento y mejora del
SGC

75

Validar con el proceso
financiero y director general.

49

6.2

RECURSOS HUMANOS

50

51

52

Se ha determinado la
competencia del personal que
realiza trabajos que afectan a
la calidad de los productos o
servicios

50

Revisar matriz de validacion de
cumplimiento, solicitar los
soportes del personal
pendiente, revisar el enfoque
de habilidades.

Existe una metodologia que
permita identificar las
necesidades de formacion y
suministrar la misma al
personal del SGC

Verificar programa de
capacitacion, hay que tener
claras las brechas para
capacitacion, implementar
programa y dejar soportes de
la evaluacion de la eficacia.

Se mantienen registros que
evidencien la educacion,
formacion, habilidades y
experiencia.

no existen para las habilidades

53

6.3

INFRAESTRUCTURA

54

55

Se tienen controlados los
activos de operacion
relacionados con la
infraestructura para la
prestacion de los servicios o
realizacién de los productos.
Hojas de vida, rutinas, registros
de mantenimiento.

La infraestructura incluye
edificios, maquinas, equipos,
transporte y comunicaciones o
sistemas de informacion

25

actividad por desarrollar

existen planes de
mantenimiento y se dejan
registros de su ejecucion

56

7.1

PLANIFICACION DE LA
REALIZACION DEL
PRODUCTO O DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO

57

Se planifican y desarrollan los
procesos necesarios para la
obtencion de productos o
servicios conformes

67

58

Se han determinado los
requisitos del producto \
servicio?

Existen soportes de
planificacién y desarrollo del
productor, sin embargo hay

que validar su adopcion en el
sistema.
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59

Se han establecido los
registros que evidencian el
cumplimiento de los requisitos
por parte de los procesos de
realizacion del producto y sus
resultados?

60

7.2

PROCESOS
RELACIONADOS CON LOS
CLIENTES

61

62

63

64

Se tienen identificados los
principales requisitos de los
clientes

63

Como se determinan y revisan
estos requisitos

Que acciones se toman
cuando hay modificaciones en
los requisitos por parte de los
clientes, se deja algun registro.

Revision del cumplimiento de
requisitos

Existe alguna metodologia
para la atencién de quejas,
reclamos o peticiones de los
clientes

Procedimiento de SQRF,
ajustar cumplir con las 3
acciones minimas, recepcion,
investigacion, tratamiento/
respuesta y satisfaccion llevar
un cuadro estadistico resumen
para el comité y la revision por
la direccion, dejar material de
apoyo formato

66

Se han establecido los
procesos de comunicacion con
el cliente?

Revisar evidencias de
comunicacion con los clientes.

68

7.3

DISENO Y DESARROLLO

69

70

71

72

73

74

Se cuenta con un modelo de
planificacién para los disefios y
desarrollos de la organizacion

quienes conforman el equipo
interdisciplinario

Se tiene algiin mecanismo
para la determinacién de las
entradas y salidas del disefio

se realizan revisiones a los
disefios y se dejan registros

se realizan verificaciones a los
disefios y se dejan registros

se realizan validaciones a los
disefios y se dejan registros

Requisito excluido
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Cuando hay cambios en el
disefio se dejan registros y/o
este es actualizado segun la
etapa modificada

75
El personal es competente
para estas actividades?
76
COMPRAS
77 7.4
Se han definido cuales son los 50 Se tienen proveedores de
proveedores criticos de la bienes y servicios, falta
organizacion precisar cuales son criticos
para la conformidad del
servicio y llevarlos al listado
78 maestro.
se tienen definidos y se han
aplicado los criterios para la
evaluacién y selecciéon de
proveedores Definir con base en los
79 documentos ejemplo dejados
se tienen definidos y se han los criterios e iniciar con la
aplicado los criterios para la aplicacion.
revaluacién de proveedores
81
Se tiene una metodologia para Procedimiento documentado,
realizar el proceso de verificar evidencias de
82 compras? actividades.
Se generan documentos de
compra (OC - OT) u otro
mecanismos para asegurar la
eficacia de la informaciéon de
84 compras Verificar evidencias y ajustar a
Se realizan inspecciones u formatos del SGC.
otras actividades de control a
las materias primas o insumos,
servicios comprados
85
CONTROL DE LA
PRODUCCION Y
86 75 PRESTACION DEL SERVICIO
Se tiene una descripcién 58
completa de los procesos de
realizacion del producto o O.K.
prestacion de servicio?
87
Como se controlan los Facturas de venta para
procesos de la producciény la comercializacién, informe diario
prestacion del servicio de produccion para
transformacion. Verificar
88 cumplimiento.
Se identifican los productos? Seleccion del cacao premium,
corriente y pasilla. Validar
90 soportes.
Como se garantiza la
trazabilidad de los productos Validar aplicacién de la matriz
(identificacién estado, acciones de trazabilidad
92 etc.)
se maneja algun tipo de
propiedad del cliente, como se La proteccion y salvaguarda no
asegura su identificacién, es confiable, revisar el tema
verificacion, proteccion y con direccion.
93 salvaguarda
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95

Existe una metodologia para la
preservacién del producto
durante el proceso interno?

Suministrar matriz MAECE,
para agroinsumos.

96

7,6

CONTROL DE LOS EQUIPOS
DE SEGUIMIENTO Y
MEDICION

97

98

Se tienen instrumentos de
medicién identificados como
criticos

se han realizado actividades de
calibracién o verificaciéon de
estos instrumentos

Disefiar procedimiento para el
mantenimiento.

99

MEDICION ANALISIS Y
MEJORA

100

Generalidades: MAM, se
cuenta con técnicas
estadisticas aplicables en la
organizacion.

25

Elaborar matriz de indicadores.

101

8.2

SEGUIMIENTO Y MEDICION

102

103

104

105

106

107

Se cuenta con una
metodologia definida para la
evaluacién de la satisfaccion
del cliente

54

Validar la aplicaciéon de
encuesta de satisfaccion, con
andlisis estadisticos y tamafio
de muestra adecuado.

Se ha desarrollado un
procedimiento para la
realizacion de auditorias
internas de calidad

Ajustar procedimiento, incluir
perfil del auditor, dejar modelo
de programa de auditoria.

Se tiene definido un modelo de
perfil de auditor internos

No existe.

Se ha realizado formacién en
auditorias de calidad u otro
modelo

O.k.

Se tienen definidos métodos de
seguimiento o medicion, para
evaluar la capacidad de los
procesos u otras areas

No existe.

Se han realizado auditorias
como parte de un sistema de
verificacion.

Se ha realizado una auditoria
interna, pero no fue
suficientemente confiable, se
debe validar en RxD.

Se tienen definidas las
caracteristicas de calidad de
los productos y se hace
seguimiento o monitoreo para
su cumplimiento

Validar soportes de
caracteristicas.

8.3

CONTROL DEL PRODUCTO
NO CONFORME

Se ha desarrollado un
procedimiento para el control
del producto no conforme

34

Esta documentado el
procedimiento, pero no se
llevan datos estadisticos.
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Se tiene definido el formato X
para el registro de los producto
no conformes

se cuentan con datos X
estadisticos de la naturaleza
de los PNC y de sus acciones

ANALISIS DE DATOS

8.4
Se han identificado los datos X 25 | Se tienen objetivos, pero falta
necesarios para evaluar la indicadores y realizar su
idoneidad y eficacia del SG medicion.
Existen registros que X

evidencien el analisis de datos

MEJORA

Existe mejora demostrable a X 40

tr_aves_gle la revisién por la Por desarrollar.

direccion

Existe mejora demostrable a X Se realizo una auditoria interna

través de las auditorias de calidad, pero no se ha dado

internas cumplimiento a los planes de
mejoramiento.

Existe mejora demostrable a X

través de la mejora continua u

h sin implementar
otro método actual P

Existe mejora demostrable a X Se deben verificar los
través de las acciones documentos y registros
correctivas utilizados para dar

- — cumplimiento al requisito.
Tienen un procedimiento para X P 4

implementar y verificar la
eficacia de las acciones
correctivas

Existe mejora demostrable a X
través de las acciones
preventivas

Tienen un procedimiento para X
implementar y verificar la
eficacia de las acciones
preventivas

La organizacién maneja la transformacién y comercializacion de productos agricolas como el cacao, sin
embargo se tiene otros productos, se deben definir los productos objeto de implementacion del sistema, medir
los objetivos, adecuar procedimientos y revisar las exclusiones del SGC, para luego realizar la revision por la
direccion.
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ANEXO 2. CARACTERIZACION DE PROCESOS

CARACTERIZACION PROCESO  "PLANIFICACION ESTRATEGICA"

Codigo: PO1

Fecha de aprobacion: 30/04/10

Version: 2

Objetivo Definir las acciones, estrategias, planes y condiciones en que la empresa podra desarrollar su mision durante las respectivas vigencias anuales, buscando el pleno cumplimiento de sus objetivos.
GERENCIA
PROVEEDOR 1 ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 1 CLIENTE
Planear

Procesos de Planificacion
estratégica y altemativas y
oportunidades de negocios

Asamblea de socios, junta
directiva

|Actas, documentos guia, acuerdos
de junta directiva, regulacion

o

Definir politicas, objetivos de calidad

revisar la infromacion de entrada para la revision por la Direccion

Politica y Objetivos de
Calidad Definidos ,

Todos los procesos

Organismos colegiados de administracion en
la empresa

Actividades de desarrollo social

talento humano, infraestructura

Asistencia técnica Agricola

Venta de insumos para la
produccion

Comercializacion

Transparencia en el manejo de los recursos disponibles

Adauisicion de bienes y
senicios

Administracion financiera y
tributaria de las asociaciones

Celeridad en la asignacion de recursos para trabajar

direccion
5.5.3. Comunicacién intemna.
5.6.1. Generalidades de la revision
por la Direccion.

5.6.2. Informaci6n para la revision.
5.6.3. Resultados de la revision
6.1. Provision de recursos.
7.2.3. Comunicacion con el
cliente.

8.2.3. Seguimiento y medicion de

los procesos.

estatal, 6n estadistica
presupuesto aprobado
propia de la empresa
Organismos de cooperacion y Establecer las directrices y estrategias generales para el desempefio de actividades de la empresa analizando
financiacion nuevas oportunidades de Negocio
Informacion de mercados Definir el presupuesto operativo de la organizacién Beneficiarios y socios de la organizacion
Hacer
Unidad financiera y contable, Términos de referencia,
organismos de cooperacion y | informacion estadistica propia de Identificar fuentes de financiacidn y recursos disponibles Informe de panorama Todos los procesos
financiacién Ia empresa financiero, propuestas,
proyectos, convenios
formulados y
presentados,
Procesos de planifiacién | €125 documentos guia, acuerdos cronograma de )
¢ de junta directiva, regulacion . . actiidadesy | Organismos colegiados de administracién en|
estratégica y altemativas y L feg e Coordinarla ejecucion de las diferentes intervenciones propuestas por la organizacion ¢
oportunidades de negocios | ©Staah informacién estadistica presupuestos aprobados la empresa
propia de la empresa "
Unidades de trabajo, junt;
nicades de trabajo, junta Elaborar un plan de accion Informes de ejecucién y Entes de control
directiva, todos los procesos. °
desempefio, actas de
Informes de fio, actas,
acuerdos de junta directiva finalizacion,
presupuestos )
Todos los procesos cjecutados y veificados | Benefciarios y socios de la organizacion
Verificar
Todos los procesos, asamblea - Informes de desempefio,
Informes de desempefio, actas,
de socios y junta directiva, v |Realizar seguimiento al plan de accion planes de mejoray Todos los procesos
acuerdos de junta directiva
entes de control ajuste.
Ajustar
Implementar planes de mejora frente  las dificultades del proceso Acciones correctivas, Todos los procesos
Unidades de trabajo, junta | Indicadores de gestién, informes preventivas y de
| o desampert A . mejoramiento continuo X
directiva, todos los procesos. le desempefio Aplicar los correctivos que faciliten el mejoramiento continuo y el logro de los objetivos “propuestos. Beneficiarios y socios de la organizacion
PARAMETROS DE MEDICION DOCUMENTOS Y REGISTROS
PROCESOS SOPORTE RECURSOS — REQUISITOS
FACTOR CLAVE DE EXITO MEDICION Documentos Registros
Es Acuer
Planificacién estratégica statutos, Acuerdos
. y accesoala ony G Reglamentarios, Norma ISO
Altemativas y oportunidades de clientes 9001:2008 numerales 4.2.3
negocios Control de documentos
4.2.4 Control de registros
Gestion Recursos Humanos
5.1. Compromiso de la direccién
i 5.2 Enfoque al cliente.
Transformacion agroindustrial Conocimiento y respaldo de las decisiones de intervencion
5.3. Politica de la calidad
5.4.1. Objetivos de la Calidad.
Gestion contable y financiera g
5.5.1. Responsabilidad y
Gestiony ) de autoridad.
Y soparte Actas de Reunion 552, Representante de la Pvesuguejsto[. actas |Ver listado de control de
e e Junta

registros
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CARACTERIZACION PROCESO "GESTION DESARROLLO SOCIAL"

Cédigo: P04

Fecha de aprobacién: 30/04/10

Version: 3

Objetivo del proceso:

Brindar al socio de Palmasur S.A.T. y su grupo familiar del socio de Palmasur los conocimientos necesarios que permitan crear compromiso, sentido de pertenencia y
gestionar formaciones que contribuyan a desarrollar sus capacidades y aptitudes

Responsable:

COORDINADORA AREA APOYO ASOCIACIONES

PROVEEDOR

7 ENTRADA [

ACTIVIDAD

SALIDA 7

CLIENTE

Planear

Sena, Accion Social, U
denar, Docentes De

propuesta que brinda la

Organizar Plan de Capacitacion

Temas a capacitar

Socio y su grupo familiar

comités y reuniones con
presidente de Junta

obtenidos.

L ! Instituciéon
Instituciones Educativas stiucio
Socio, Proveedor
Independiente, . o - Diligenciamiento de la solicitud |Socio, Proveedor Independiente,
o Inquietud Atencion de solicitudes . L .
Organizaciones P correspondiente Organizaciones interesadas
interesadas
Todos Los Procesos, Acla§ de Junta ,.Memona de Folletos - Notas Informativas -
" o N Reuniones, Paginas de " A . X .
Alcaldia, Accién Social . Medios de comunicacion Carteleras - archivo fotografico |Socio
Empresas Relacionadas N )
Naciones Unidas . medio magnético
con el Medio
Hacer
Institucién Educativa Plan de Capacitacion Ejecutar el Plan de Capacitacion Informe de Resultados Proce%o‘de Planificacion
Estratégica
Acci6n Social, Alcaldia,  |Programas de Donacién, O - Entrega de Donaciones o .
L . Acompafiamiento a las Actividades ) L Socio
Sena, Fedepalma Salud, Vivienda, educacion. H vinculacién a los Programas
Todos Los Procesos, Actas de Junta , Memoria de
Reuniones D nta. Reuniones, Pagin . " - .
euniones De Junta . euniones, Paginas de Realizacién y entrega de los folletos, notas informativas, etc. | Toma de Decisiones Acertadas [ Socio
Fedepalma, Ica, Corpoica [Empresas Relacionadas
Etc., con el Medio.
Verificar
Pr ion I - N, Vi n ra el I |Pra ion Contable
oceso de Ggsto de Plan de Capacitacion Cumplimiento del Plan de Capacitacion sto bueno para el pago de roceso de Gestion Contable y
Desarrollo social docente Financiera
Proceso de Gesti6n de |Entrega de Donaciones o - . Proceso de Gestion de
: . i El desarrollo de las actividades establecidas :
Desarrollo social vinculacion a los Programa v Desarrollo social
Proceso de Gestién de . " . " Listado de recibido de Proceso de Gestion de
: Listado de Socios Entrega de la informacion . N
Desarrollo social Informacion Desarrollo social
Ajustar
Encuesta de Satisfaccion,
Queja, reclamo, felicitacion, Ajuste plan de trabajo de acuerdo a los resultados . Proceso de Actividades de
Todos los Procesos A Correcciones

Desarrollo social

Todos los Procesos

de capacitacion

Financieros, Administracion
de Informacién y Soporte
Tecnoldgico, Herramientas
de Comunicacion, Talento
Humano, Infraestructura.

Apropiacion de la

Informacion

programada

Listados de asistencia / Asistencia

5.4.1 Objetivos de la calidad y
5.4.2 Planificacién del sistema
de gestion de la calidad.
Generalidades de la medicion,
analisis y mejora. 7.2.3.
Comunicacién con el cliente.
8.2.1 Satisfaccion del cliente.
8.2.2. Auditoria interna.
8.2.3. Seguimiento y medicion
de los procesos.

8.3. Control del producto y/o
servicio no conforme.

8.4 Andlisis de datos.
8.5.1 Mejora continua.
8.5.2 Accioén correctiva.
8.5.3 Accion preventiva.

PARAMETROS DE MEDICION DOCUMENTOS Y REGISTROS
PROCESOS SOPORTE RECURSOS FACTQB CLAVE DE INDICADOR REQUISITOS Documentos Registros
EXITO
Estatutos, Acuerdos Plande Ver listado de

Reglamentarios, Norma ISO capacitacion control de

9001:2008 numerales 4.1.  |Actas de Junta - registros
Requisitos generales. Memorias -
Transferencia de Porcentaje de respuestas favorables ala | 4.2 2 Manual de la calidad. Ofertas de
tecnologia encuesta de evaluacion de capacitacion/ | 4.2 3 Control de documentos. | Educacion -

numero total de preguntas de la evaluacion 4.2.4 Control de registros. Informes
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CARACTERIZACION PROCESO "GESTION DE LA CALIDAD"

Coédigo: P05

Fecha de aprobacion: 30/04/10

Version: 1

Objetivo del proceso: Administrar el Sistema de Gestién de la Calidad dando cumplimiento a los requisitos del estandar ISO 9001:2008.

Alcance: Aplica a todos los procesos del SGC.
Responsable: COORDINADORA AREA APOYO ASOCIACIONES
PROVEEDOR ENTRADA | | ACTIVIDAD SALIDA 1 CLIENTE
Planear
Cumplimiento de Tos
Todos Los Procesos Procedimientos Evaluar las necesMad_aes de documentacion del requisitos de control Todos los procesos
Sistema de documentos y
reqistro:
Todos Los Procesos Documentos Aprobacion de los documentos antes de su divulgacion | lista de docuementos Todos los procesos
. . s - Tabla de control de
Todos Los Procesos Lista de Documentos P Disposicion de los documentos en el sitio de uso. registros Todos los procesos
Todos Los Procesos Cara;:zl;:‘zlsn de Planificar la realizacién de auditorias internas al SGC. Plan de Auditoria Todos los procesos
Programa de
Todos Los Procesos Acciones corfectlvas y Programar el seguimiento y cierre efectivo de las AC / ;egunmlento e_l Todos los procesos
Preventivas AP. acciones correctivas
ylo preventivas
Hacer
Toda la documentacion X Lista maestra de
. Regularizar los documentos generados por la empresa Todos los procesos
interna y externa documentos
Procedimiento Control de Velar por el Contrlo y cumplimiento los documentos de Lista maestra de
Todos Los Procesos documentos y control de origeninterno y externo generados por Palmasur documentos y tabla de Todos los procesos
resgistros S.AT. Ylos del SGC. control de registros
H
Analisis de indicadores Evaluacién de los procesos y ajustes a los documentos | acciones de mejora Todos los procesos
Lilder de auditoria Caracterizacion de Comunicar y ejecutar los ciclos de Auditorias Internas al programa de auditoria Auditor Lider
procesos SGC.
. . Realizar seguimiento a la implementaciény cierre Seguimiento de las
. ) Acciones correctivas y X " X i .
lider de calidad " efectivo de las acciones correctivas y Auditor Lider
Preventivas .
AC/AP. preventivas
Aditor lider Acciones cor'rectlvas y Elaborar Plan e informe de Auditorias internas Informe de auditorias Auditor Lider
Preventivas
. . Revisar las causas de las NO conformidades actuales y| . - .
o Acciones correctivas y identifiacacion de =
Duefio del proceso " de Duefio de proceso
Preventivas . causas
problemas potenciales.
Verificar
lider de calidad Documentos interno y El cumplimiento del control de documentos internos y Todos los procesos
externos externos
\ El cumplimiento y la realizacién de las Auditorias.
El seguimiento a la implementacion y eficacia de las
SAC/SAP
Evaluar el desempefio mejora continua del SGC
Ajustar
Reprogramacién y seguimiento de las Auditorias al
SGC
A
Seguimiento y control a las AC/AP que no se han
cerrado
eficazmente.
PARAMETROS DE MEDICION DOCUMENTOS Y REGISTROS
PROCESOS SOPORTE RECURSOS FACTOR CLAVE DE REQUISITOS .
. INDICADOR Documentos Registros
EXITO
Normas ISO 9001: Manual de Acciones
Recursos HUManos 2008 Calidad correstivas
. . Cumplimiento acciones
Todos los procesos Recursos Financieros . "
Recursos Tecnologicos Seguimiento preventivas
acciones de
mejora
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CARACTERIZACION PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Cadigo:P06

Fecha de aprobacién: 30/04/10

Version: 2

Objetivo del procesc

Reallizar la Adquisicion de bienes y/ o servicios de acuerdo a la necesidad de la empresa y siguiendo lo establecido en el manual de contratacién

Responsable:

GERENCIA - COORDINADOR AREA COMERCIAL

PROVEEDOR

) ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

] CLIENTE

PLANEAR

caracterizacion de los
procesos, manual de

Identificar la necesidad de Contratar en la
empresaylos recursos por area

Todos los procesos ) P . . Plan operativo por area Todos los procesos
funciones,. Actas Proyectar el plan operativo anual por area
documentos de junta
Plan de compra anual
HACER
Recursos financieros
Implementar el plan de compras de acuerdo con el " ]
Todos los procesos Todos los procesos H - disponibles para la Todos los procesos
manual de contratacion -
contratacion
VERIFICAR
Facturas de compra,
- Aplicar los correctivos que faciliten el transferencias
Todos los procesos Manual de contratacion |V p a Y

mejoramiento continuo

consignaciones,
comprobante de pago etc.

Todos los procesos

AJUSTAR

Todos los procesos

Manual de contrataciény
plan de compra anual

Ajustar manual de contratacion de acuerdo a las
necesidades del plan operativo anual por area

Plan operativo anual por
area

Todos los procesos

PROCESOS SOPORTE

RECURSOS

PARAMETROS DE MEDICION

FACTOR CLAVE DE

EXITO INDICADOR

REQUISITOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Documentos Registros

Todos los procesos

Recursos
financieros,tecnolégicos,h
umanos Y fisicos

Disponibilidad de
recursos

Valor total de la adquisicion
/Presupuesto Establecido

comercializacion de insumos y
herramientas a credito Norma Iso
9001:2008 numerales
6.3 Infraestructura.

7.4.1. Proceso de compra.
7.4.2. Informacién de compras
7.4.3. Verificacion de los productos
Comprados.

7.5.1. Control de la produccién y de
la prestacién del servicio.
7.5.3. Identificacién y trazabilidad.
8.2.1. Satisfaccién del cliente.
8.2.3. Seguimiento y medicion de
los procesos.

plan operativo
anual por area,
facturas de
compra,
consignaciones

Ver listado de
control de
registros
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CARACTERIZACION DE GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

Cadig

o: PO7

Fecha de aprobacion: 30/04/10

Version: 3

Objetivo del proceso: Brindar informacion contable, financiera y tributaria oportuna de la organizacion.

Responsable:  COORDINADOR AREA CONTABLE
PROVEEDOR 1 ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 1 CLIENTE
Planear
Acuerdos de Junta - plan
Todos los procesos de compras- plan Elaboracién del presupuesto anual Presupuesto Todos los procesos

Operativo anual

DIAN

Calendario tributario

Revision del calendario tributario

Cronograma de pagos

Gestion contable y
financiera

Gestion contable y
Financiera

Agrowin

Identificar los valores recaudados a traves de
palmasur a favor de cada asociacion

Informe contable

Administracion fianaciera
y tributaria de las
asociaciones

Hacer

Todos los procesos

Facturas - o documento
equivalente a factura -
Reportes de labores-
correos electrénicos

Recepcionar, registrar y custodiar la
informacién contable segln la normatividad
vigente

causacion de la Obligacion

Todos los procesos

Gestion contable y
Financiera

Informe contable

extraer la informacion identificada y registrarla
en la asociacion correspondiente

Causacion

Administracion fianaciera
y tributaria de las
asociaciones

Gestion contable y
financiera

Causacion de la
Obligacion

Realizar el pago derivados de todas las
obligaciones de la empresa y las asociaciones

comprobantes de egreso y/o
de Pago

Todos los procesos

Verificar

Gestion contable y

Reportes de
contabilidad: Balance de
Prueba, saldo de

Verificar que las transacciones realizadas se

Notas de ajustes y

Gestién contable y

financiera y el revisor cuentas por terceros, | V hayan registrado de manera oportuna y [ ) .
) L I reclasificaciones contables financiera
Fiscal movimientos auxiliareis correcta
cuentas, soportes de
contabilidad
AJUSTAR
(_Eesthn contable Y|informe del revisor fiscal | A Implementar plgn_t?s de mejoramiento que Planes de mejoramiento Gestlpn co_ntable y
financiera surjan de la revision efectuada al proceso financiera
PARAMETROS DE MEDICION CUMENTOS Y REGISTH
PROCESOS SOPORTE RECURSOS FACTOR REQUISITOS Registro
CLAVE DE INDICADOR Documentos s
EXITO
Decreto 624 de 1989
Declaraciones de impuesto (Estatuto Tributario),
presentadas a tiempo Decreto 2649 y 2650 de
Financieros, 1993, Codigo de| Presupuesto,
administracién de . _— Comercio,ley 50 de 1990 y|Causaciénde| Ver
. L Disponibilid ) o )
informacion y soporte ad de los reformas  del  gobierno,| Obligacion,Co |listado de
Todos los procesos tecnolégico, Ejecucion presupuestal Manual de| mprobantes | control
B recursos .
herramientas de Financieros contratacionNorma ISO| de egreso, de
comunicacion, talento 9001:2008 Numerales :6.3| Cronograma | registros
humano, infraestructura Infraestructura. de pagos
Informe de revisoria fiscal trimestral |7-4.1. Proceso de compra.
7.4.2. Informacion de
compras
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ANEXO 3. CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacién se presentan los procedimientos propios de la empresa y los
obligatorios de la NTC ISO 9001:2008.

PROCEDIMIENTOS DE PALMASUR SAT

PROCEDIMIENTO DE "ELABORACION DE Codigo: FO1- P01

PROYECTOS " Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009
PROCESO DE "PLANIFICACION ESTRATEGICA" Version : 1

Objetivo : Establecer mediante proyectos oportunidades de Negocio licitas, rentables, productivas y sostenibles en el mercado.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
%
1 Oferta Elaborar la oferta de Productos

2 Investigacién de convocatorias de
Convocatorias Proyectos Productivos Propuesta de Proyecto Gerencia

BElaborar la propuesta Econémica y
Técnica con forme a los parametros
3 L. establecidos en los términos de
Propuesta econémica ) )

referencia de la convocatoria
seleccionada

Acceder a las lineas de financiacion re-
4 Financiacion reembolsable y no re-reembolsable que Oficio de Solicitud Gerencia

permitan la operacion.

Hacer seguimiento al avance de la
imi seleccion del proyecto en la condicién Correo Hectrénico, via . . . .
Seguimiento o proy ) - o Gerencia , Auxiliar administrativo
disefiada en la convocatoria. telefénica, oficio
Evaluar el éxito de la oportunidad
5 Evaluacion seleccionada 'y las opciones de
| crecimiento de la empresa
:
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali Si
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PROCEDIMIENTO DE "PLANIFICACION
ESTRATEGICA"

Cddigo: PO1- Pr02

Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009

PROCESO DE "PLANIFICACION ESTRATEGICA"

Version : 1

Objetivo : Definir las acciones, estrategias, planes y condiciones en que la empresa podra desarrollar su misién

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
%
1 E's?;aégigg ift:! p%c;":;c;zr 3?2:32 ?;;ZL:fci:ﬁgales, Actas de Junta Junta directiva -Gerencia

2 Cronograma

Elaborar cronograma de ejecuciéon de
actividades

Cronograma

Gerencia

3 Establecer directrices
y estratégias

Definir las estrategias generales para el
desempefio de actividades de la empresa
en cada una de sus area de trabajo.

Plan Operativo Anual

Gerencia y coordinadores de area

4 Presupuesto

Concertar y definir el presupuesto
operativo de la organizacion, junto con
los requerimientos de gastos por nomina
y otros componentes de la actividad de la
empresa.

Presupuesto, acuerdo de
fijacion de némina

Gerencia, area gestion contable y
financiera

Formular el plan de desarrollo
institucional teniendo en cuenta los
5 Plan de Desarrollo planes  operativos por area y[Plan de Desarrollo Institucional Gerencia Junta directiva
lineamientos de los miembros de la junta
directiva
- P Identificar fuentes de financiacion . s
6 Financiacion i . y Acta de Junta Gerencia Junta directiva
recursos disponibles
i ro trémit | j ion | renci nta directiva ar
7 Eecucion Dal amite a la ejecucié de Reporte contable Ge eqcaJu ad ec_ agea
presupuestal presupuesto de la empresa gestion contable y financiera
Evaluar el éxito de las estrategias
adoptadas, junto con el seguimiento al
8 Seguim'er_lt]o y plan de desarrollo y los diferentes| Actas de Comité Operativo Gerencia
evaluacién proyectos en los que se implementen los
objetivos de la organizacion.
Formular planes de mejora e implementar
Formulacién Plan de estrategias de ajuste frente a las
9 Mejora dificultades del proceso para el Acta de Junta Gerencia

mejoramiento continuo y el logro de los
objetivos propuestos.

o | o

ELABORO

REVISO

APROBO

COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

Si
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PROCEDIMIENTO DE BENEFICIO DEL CACAO

Cédigo: PO2-Pr01

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009

PROCESO DE "TRANSFORMACION AGRO INDUSTRIAL"

Version : 1

Objetivo: Ofrecer un producto con calidad que cumpla con las especificaciones de nuestros clientes para asi satisfacer las necesidades del mercado
nacional e internacional.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
( Inicio )
Se realiza la compra del cacao en baba o . .
8 Recibos de caja menor,
cacao seco directamente a los o P .
1 8 . Formato de comercializcion de | Técnico operario de procesos
agricultores o a través de centro de cacao
compra de cacao acopio de Palmasur
Clasificacion en el centro de acopio de
acuerdo a los tipos y calidades recibido.
2 e Si es cacao en baba pasa a la siguiente Técnico operario de procesos
Clasificacion de -
entrada actividad, para cacao seco pase a la
actividad No. 4
I | f i6
Se realiza el proceso de fermentacion y Formato de poscosecha
de secado de acuerdo al Manual de - .
3 L natural y Formato de Técnico operario de procesos
Buenas Practicas Manofactura de s
L. poscosecha artificial
Fermentacion y Palmasur
Se eliminan los granos que presenten
4 . impurezas, hongos, estén partidos y sin Técnico operario de procesos
Limpieza y Tp d 9 P y P P
clasificacion aimendra.
Bl cacao clasificado es depositados en
costales de yute con su respectiva
identificacion y caracteristicas y se - .
5 X . Técnico operario de procesos
- acopian en estibas, conforme a los
Almacenamiento paramteros del manual de buenas
practicas Manofactura de Palmasur
. . . ) Formato de inventario de
Se envia el reporte de existencias al area P .
. . cacao seco, formato de orden | Técnico operario de procesos
contable y se deja copia
venta de entrega
( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali Si
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PROCEDIMIENTO DE "COMERCIALIZACION"

Cddigo: P03 -Pr01

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009

PROCESO DE "COMERCIALIZACION"

Version : 1

Objetivo : Adelantar operaciones de compra y venta de productos de cadena agropecuaria, optimizando el manejo de los recursos financieros con el fin
de garantizar el recaudo de los ingresos y el pago de los compromisos de manera oportuna

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Inicio
. o Gerencia, Area Comercial, Area
1 Identificar los productos a comercializar Acta, Plan de Compras - o
Agrondmica, Junta Directiva
Identificacién productos
a comercializar Identificar los precios unitarios de los| Programa Agrowin, correos
2 productos que se van a comercializar electrénicos u oficios, Asistente contable, Coordinador
para ingresarlos al programa contable Facturas de Venta de Area Comercial
Agrowin Almacen
Sondeo de Precios 9
|
Verificar la disponibilidad de recursos
financieros y Operativos para formalizar . .
3 Y op . P - Extractos Bancarios Gerencia y Area Contable
la venta y garantizar el cumplimiento de
Verificacion compromisos con los Proveedores
Presupuestal
Recepcionar, revisar y digitar el[Programa Agrow in, factura de
4 Documento de entrada del Producto para compra o documento Auxiliares de contabilidad
registrar la venta en el sistema contable equivalente a factura
Registro dm
Elaborar comprobante de Pago para dejar Comprobante del Cheque, .
5 . ) Comprobante de Egreso, Asistente contable
el soporte respectivo en el &rea contable ,
Comprobante de Conprobante Egreso Virtual
Pago
Listar del sistema los documentos de
er_1trada del producto entregados a cgda Factura de Venta FS Auxiliares de contabilidad
cliente para efectuar la respectiva
6 factura de venta
) Se elabora factura de Venta de Tienda Coordinador Area Comercial
Registro de Venta Agricola y se registra en el programa Factura de Venta FP " - ’
Auxiliares de contabilidad
contable
Comprobante de ingreso,
extracto bancario,copia de
. consignacion, Documento
Registrar en el programa contable equivalente a
7 agrowin el ingreso del dinero a la Auxiliares de contabilidad
empresa factura,Comprobante del
mp Cheque, Comprobante de
Recaudos de Ventas Egreso, Conprobante Egreso
Virtual
8
( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali Si
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PROCEDIMIENTO DE "GESTION DE SOLICITUDES

DE LOS SOCIOS O CLIENTES"

Cédigo: P04 - PrO1

Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009

PROCESO DE "ACTIVIDADES DE DESARROLLO SOCIAL "

Version : 1

Objetivo : Gestionar las solicitudes y/o necesidades del agricultor o clientes

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
v . ) .
Brindar informacién sobre las diferentes
1 Brindar informacion solicitudes y tiempos de respuesta a los Auxiliar Administrativo
agricultores o clientes de la organizacién
= - Diligenciar el formato de solicitud . .
Diligenciamiento . - Coordinador de Area Apoyo a
2 licitud correspondiente de acuerdo a las Solicitud o
solicitu ; . Asociaciones (AAA)
necesidades y verificar los anexos
e e, o
3 Registro y tramite I I " P Registro libro de radicados | Coordinador de Area Apoyo a
correspondiente  para  anélisis y o
9 Asociaciones (AAA)
aprobacion
Elaboracién del oficio respuesta, cheque,
ingreso en la base de datos, o copia de . . . .
4 Respuesta d o p p. . Oficio Auxiliar Administrativo
la poliza segun corresponda a la solicitud
del cliente
Notificacion constancia del tramite recibido por parte| Registro libro respuesta a
5 respuesta del agricultor o cliente sobre laf solicitudes o comprobante de |Auxiliar Administrativo
respuesta a su solicitud egreso
( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali Si
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PROCEDIMIENTO DE "CAPACITACION A SOCIOS "

Cddigo: P04 - Pr02

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009

PROCESO DE "ACTIVIDADES DE DESARROLLO SOCIAL"

Version : 1

Objetivo: Capacitar al agricultor socio de Palmasur con el fin de reforzar y complementar sus conocimientos

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
e Eabqra.lel plan de capamtac!on por [T Coordinador de Area Apoyo a
1 Plan de capacitacion asociacion y presupuesto requerido para| Plan de capacitacion (digital) o
o Asociaciones (AAA)
el desarrollo de las capacitaciones
Realiza la  programacién de las
2 Te_mario act|V|d§des y, . determnacpn de Temario de la capacitacion Coorc?malldor de Area Apoyo a
capcitaciones necesidades logisticas necesarias para Asociaciones (AAA)
desarrollar la capacitacién programada
- Plan de capacitacion (digital), . p
3 Desarrollo y Desarro.llo y seguimiento del cronograma listados de asistencia, registro Coordlnédor de Area Apoyo a
seguimiento de actividades e Asociaciones (AAA)
fotogréfico
BEabora un oficio de reporte de los
) » gastos realizados en las fechas Coordinador de Area Apoyo a
4 Informe de ejecucién . . A Informe L
establecidas a la gerencia con copia al Asociaciones (AAA)
Coordinador Area Contable
5 ( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali si
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PROCEDIMIENTO DE "ADQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS"

Cédigo: P06 - PrO1

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009

PROCESO DE "ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS"

Version : 1

Objetivo : Adquirir bienes y/ o servicios de acuerdo a la necesidad de la empresa definidas en el Plan de Compras siguiendo lo establecido en el

manual de contratacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

( Inicio )

1 Identificar la necesidades de bienes y/o Plan de compras Gerencia y Coordinadores de
Plan de compras servicios por area P areas
2 Revisién Verificar la disponibilidad presupuestal Gestion contable y financiera 'y
Presupuesto para ejecutar el Plan de compras Gerencia

3 aprobacion Plan de
Compras Anual

Se presenta para aprobacion el Plan de
compras anual a la Junta directiva

Acta

Gerencia y Junta directiva

4 Adquisiciones

Se procede a realizar la adquisicién del
bien o contratacion del servicio conforme
a lo estipulado en Manual de contratacion

Coordinador area comercial

5 Seguimiento

Seguimiento a la ejecucion del Plan de
compras

Seguimiento Plan de compras
(digital)

Gerencia

Ajustes

Realizar ajustes de presuspuesto de
acuerdo a la necesidad de area

Acta de Junta directiva

Gerencia

( Final )

ELABORO

REVISO

APROBO

COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

si

54




PROCEDIMIENTO DE "GESTION CONTABLE Y

Cddigo: P07 - Pr 02

FINANCIERA" Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009
PROCESO DE "GESTION CONTABLE Y FINANCIERA" Version : 1

Objetivo : Realizar el registro de las transacciones realizadas por la empresa

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
( Inicio )
.Haboracion del Presupuesto anual para Gerente, Coordinador de Area
1 . o Presupuesto anual y acta o
Presupuesto aprobacion de la Junta Directiva Contable y Junta Directiva
Revision de calendario tributario para
2 C;ﬁgggﬁg‘a establecer cronograma de pago de los Calendario tributario Coordinador de Area Contable
impuestos que se causen
Recepcionar, registrar y custodiar la
informacién contable originada en cada - .
3 i Comprobantes de contabilidad | Coordinador de Area Contable
Asientos Contables una de los procesos, segun la ™
normatividad vigente
Elaboracién de informes mensuales de
Asientos Contables avance en. la ejecucion de los recursos Informe Coordinador de Area Contable
y de otros informes contables requeridos
por la gerencia
Comprobantes de Egreso,
Realizar el pago derivados de todas las| comprobantes de pago o .
4 Pagos o pag mp pag Coordinador de Area Contable
obligaciones de la empresa comprobantes de egreso
virtuales
Verificar que las transacciones
5 Verificacion realizadas se hayan registrado de|Comprobantes de contabilidad | Coordinador de Area Contable
manera oportuna y correcta
) En caso de requerirse se hacen ajustes A .
Ajustes contables o reclasificaciones Notas de ajustes Coordinador de Area Contable
o Se . presf_ental durI\ '_”f°f”.‘e prilln;:nar a nf d isoria fiscal Coordinador de Area Contable y
Revisoria fiscal rewsor Al,sca el ejercicio contable para| Informe de revisoria fiscal - .o
su revision
Ajustes contables co .a ad y estados HiNancieros para) . qcieros certificados ordinador de Area able
el cierre contable anual
( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

Si
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PROCEDIMIENTO DE "ADMINISTRACION Cédigo: PO7 - Pr 01

FINANCIERAY TRIBUTARIADE LAS — -
Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
ASOCIACIONES" 2009

PROCESO DE "GESTION CONTABLE Y FINANCIERA"

Version : 1

Objetivo : Mantener Actualizado el sistema contable, financiero y tibutario de cada una de las Asociaciones

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
\]/ Identificar los valores recaudados a
1 Recaudos por través de palmasur a favor de cada Notas de contabilidad Asistente de Contabilidad
asociacion asociacion.
— licit | i |
Solicitud de Solci _Ud .de S soporles _g as Facturas o documentos . -
2 informacion organizaciones sobre las actividades ) Asistente de Contabilidad
. . equivalentes a facturas
comerciales registradas por ellos
. Realizar los asientos contables en los . -
3 Registros contables ) o Asistente de Contabilidad
libros de cada organizacion
I
\4 Revision de calendario tributario para
Cronograma establecer cronograma de pago de los - . . -
4 tributgario ) g pag Calendario tributario Asistente de Contabilidad
impuestos que se causen a las
[ organizaciones
A4
5 Pago de impuestos Realiza el pagc? de todas las obligaciones| Comprobantes de egreso o Asistente de Contabilidad
de las asociaciones pago
Verficar que los registros contables se
hayan realizado de manera oportuna y
6 Revisid correcta, asi como verificar el Coordinador Area contable y
evision o . . .
cumplimiento de los requisitos de ley de revisor fiscal
sl NO los soportes entregados por las
asociaciones
i " . . A Coordinador Area contable
7 Alustes Se realizan ajustes y reclasificaciones Notas de ajustes o y
revisor fiscal
Impresiones N . . . - Coordinador Area contable
8 —> mprest Imprimir libros oficiales de contabilidad Libros oficiales . . y
revisor fiscal
ELABORO REVISO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali Si
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PROCEDIMIENTO DE "COMERCIALIZACION DE | 2%9% Fo6-Prot

INSUMOS Y HERRAMIENTAS ACREDITO " Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009
PROCESO DE "ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS" Version : 1

Objetivo : Poder dar acceso a las necesidades de insumos y herramientas menores para los agricultores a traves de credito

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
v _ .
Determinar las necesidades de demanda
1 Determinacion de de insumos y he-rramentasln?enores en [Demanda de Herramle.ntas e Coordinador Area Comercial
necesidades campo para realizar las actividades Insumos menores Agricultores
previstas en los proyectos
1
\l/ se determina la disponibilidad econémica
2 ! o ) de cada agricultor para la atencién de Estudio d adit Gerencia - Coordinador Area
Disponibilidad economica sus demandas o requerimientos con udio de credito Contable
T recursos propios o via credito
v Si no tiene recursos se realiza la venta Contrato de Credito y
3 venta via credito con base en el plan de| Suministro-Comprobante de |Coordinador Area Comercial
| comercializacion de Insumos retiro de Insumos
\/
s i imiento al limiento del Gerencia - Coordinador Area
4 Seguimiento © realza seguimenta & cumplimento ce Reporte de cartera Contable - Coordinador Area
pago de la obligacion .
\|/ Comercial
( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali si
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PROCEDIMIENTO DE "ATENCION DE QUEJAS,
RECLAMOS Y FELICITACION"

Cédigo: P05 - PrO7

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre

2009

PROCESO DE "GESTION DE LA CALIDAD"

Version : 1

Objetivo :: Asegurar la atencion oportuna y eficaz de los reclamos

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Serealiza la revision Todos los viernes
de cada semana la recepcion de la
1 Recepcion del redamo respectlya queJa,rechmo o FeIlutacp@ o| Formato de .Q.uejg, reclamo o Cliente, Funcionario de Palmasur
por el lider de calidad o es recibida felicitacion
directa mente por al gun funcionario de la
empresay remitida Lider de calidad.
el lider de calidad realiza el respectivo
Registro y analisis i | | " !
2 Y de dzltos registro en la base d? datos de re_c amos base de de datos de reclamos lider de calidad
y se procede a realizar el analsis de la
respectiva queja reclamo o felicitacion.
notificacion al identifi
3 se identifica a que proceso corresponde oficio lider de calidad
arearesponsable y ne notifica mediante oficio.
A4
definir tratamiento al . - ae
reclamo el Lider de calidad en compe}ma del . Lider de calidad y duefio del
4 responsable de proceso definen el|l Respuestaa queja o reclamo proceso
trataimento a la queja o reclamo
—
NO
g ) se debe definir si el el tratamiento
5 satisface establecido satizface o no al cliente sisi Oficio o Llamada telefonica Lider de calidad
al cliente ? se implementa el tratamiento si no se
vuelve a definir un nuevo tratamiento
| Sl
]
] se da via libre a la implemntacion del
6 Dar Tratamiento tratamiento y se define si necesita de Duefio de proceso
accion correctiva
Requiere si necesita accion correctiva se pasa a
7 Accion defirnir la accion correctiva a tomar sino| Formato de Accion Correctiva Duefio de proceso
Correctiva se termina el proceso.
Si
v
Definir accion
9 Corectivaa tomar
10
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali Flavio carabali

Si
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE LA NORMA

PROCEDIMIENTO DE "CONTROL DE
DOCUMENTOS "

Cddigo: P05 - PrO1

Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009

Version : 1

Objetivo :Aprobar, revisar y actualizar los documentos aplicables en Palmeros del Pacifico Sur y asegurar que se identifican los cambios, se utilizan las
versiones pertinentes, se mantienen los documentos legibles y faciimente identificables y se previene el uso no intencional de documentos obsoletos.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
( Inicio )
Establecer la necesidad de Crear . . .
: P ' Funcionario Interesado -Lider
1 Creacion, Modificacion o Modificar o Himinar un Documento para el .
Eliminacion de de Calidad
SGC.
Definir version preliminar del documento
ya seanuevo o de versiones anteriores,
5 9| Version nuevadel se debe definir su identificacion Funcionario Interesado -Lider
Documento mediante un codigo y nombre especifico de Calidad
para cada documento y someter a
discusion para aprobacion
NO Si  se aprueba seguir con el
3 se procedimiento y si no se devuelve al Acta Lider de calidad
aprueba?

paso 2

SI
4 Actualizacion

Se actualiza la lista maestra de

documentos

lista maestra de Documentos

Lider de calidad

Se socializa el documento aprobado con

Socializacion ; i P ; :
5 los usuarios Listado de Asistencia Lider de calidad
Cada docuemento dependiendo del
o proceso al que pertenezca debe ser
Distribucion entregado al responsable de dich
porceso. H cual serd responsable del
control de su reproduccion.
R Eliminar  versiones  Anteriores  del . .
6 Eliminacion S Lider de calidad
Documento si existen.
;
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

Si
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PROCEDIMIENTO DE "CONTROL DE REGISTRO "

Cédigo: P05 - Pr02

Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009

Version : 1

Objetivo : Establecer una metodologia para el control de registros del Sistema de Gestién de la Calidad de PALMEROS DEL PACIFICO SUR- PALMASUR
SAT, de tal forma que se puedan identificar, almacenar, proteger, recuperar, definir tiempos de retencion y definir su disposicion final

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
7
1 Registros controlados Se determina los registros a controlar Tabla de Control de Registros Comité de Calidad
Se Identifica los Responsables de . .
2 ificaci Tabla de control de registros Cordinadores de Areas
identificacion | archivar los registros J
3 Almacenamiento S;t;:nar donde estara almacenado el Tabla de control de registros Cordinadores de Areas
P definir la ubicaciéon del registro (en que
4 Ubicacion 9 ng Tabla de control de registros Cordinadores de Areas
carpeta )
i determinar el nivel de proteccién de los
5 Proteccion ) P Tabla de control de registros Cordinadores de Areas
registros
Definir de acuerdo a la norma el tiempo
6 Tiempo de retencion - . P Tabla de control de registros Cordinadores de Areas
de retencion de los registros
- . o Determinar la Disposicion final de los Tabla d trol d ist Cordinad de A
Disposicion Final registros (Archivar o eliinar ) abla de control de registros rdinadores de Areas
Archivar )
Archivar de acuerdo a la tabla de control .
8 ) " AZ, Carpeta, etc. Cordinadores de Areas
de registros actualizada.
Actualizar las tablas de control de A " .
9 Actualizar registros. Tabla de control de registros lider de calidad
10 ( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

Si




PROCEDIMIENTO DE "AUDITORIAINTERNA™"

UE]E[IVO : Kyuaar a entender a 10s esponsaB €S de 105 procesos auﬂlfaaos, donde runciona el sistema de gesflo

Cddigo: P05 - Pr5

Fecha de Aprobacion : 27 Noviembre
2009

Version : 1

ny donde no, asicomo los riesgos

Chequeo

asociados.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
% - )
Planificacion y elaboracién del programa
1 Planificacion de Auditoria en ayuda del personal a Programa de Auditorias Auditor y Duefio del Proceso
auditar
2 | Plan | Se elabora un Plan de Auditoria Plan de Auditorias Auditor
3 | Chequeo | Se elabora una lista de verificacion o Lista de chequeo Auditor

4 Reunion de apertura

Se Realiza una reunién de apertura en
donde se explica el Objetivo, el alcance ,
los criterios , fecha y hora de la auditoria

Acta - Asistencia

Auditor -Gerencia

5 Informe Blaboracién de informe Informe Auditor
6 Reunion de Cierre Reunioén de Cierre Lista de Asistencia Auditor -Gerencia
Revision y Revision de las no conformidades )
7 Seguimiento . Auditor - Responsable del proceso
detectadas y Seguimiento

8 ( Final )

ELABORO

REVISO

APROBO

COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

Si
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PROCEDIMIENTO DE "PRODUCTO NO CONFORME "

Coédigo: P05 - Pro6

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009

Version : 1

Objetivo : Describir el Procedimiento establecido en PALMEROS DEL PACIFICO SUR - PALMASUR SAT., para identificar, documentar, retener y disponer de los productos no
conformes. Su propésito es evitar el suministro al Cliente de Productos que no cumplan con las especificaciones establecidas por la Empresa.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

l

Identifica el Producto no
conforme

Un producto No Conforme puede ser detectado por cualquiera de
los procesos y de igual manera por todo el personal interno. Por
cualquiera que sea el medio de haberse generado el producto o
servicio No conforme, al identificarse, debe ser informado al
responsable del proceso en donde se encontré la No Conformidad,
éste define su pertinencia e informa al Lider de la Calidad.

Responsable de proceso

2 Se registra el producto
no Conforme

El responsable del proceso, registran en el formato P05-F02
Registro del Producto y/o Servicio No Conforme, el Producto No
Conforme identificado, colocando el nombre del producto, la
cantidad de producto sobre la cual se gener6 la no conformidad.
Se debe registrar el lugar o el proceso en donde se detect6 y
donde se generé la no conformidad, ademéas de las causas
aparentes que pudieron dar lugar al incumplimiento.

Registro de Tratamiento de
Producto y/o servicio no
conforme

Responsable de proceso

3 Analiza la causadel
Producto no conforme

B responsable del proceso junto con el Lider de la Calidad, se
encargan de analizar las posibles causas que generaron la No
Conformidad, de acuerdo a la Trazabilidad del producto y diligencia
los resultados obtenidos en el formato de acuerdo al andlisis de
causas.

Registro de Tratamiento de
Producto y/o servicio no
conforme

Responsable de proceso y Lider
de Calidad

Se da tratamiento a la no
4 conformidad

el Responsable del proceso al Producto No Conforme, le puede
dar tratamiento de alguna de las siguientes formas:

- Tomando Acciones Correctivas inmediatas.

- Autorizando su liberacién, bajo concesién (por escrito), por el
lider de Calidad o por el Gerente.

- Tomando acciones para impedir el uso o entrega del producto, en
forma temporal o definitiva, mientras se realizan los analisis
pertinentes. Una vez completamente diligenciado el formato de
control de No Conformidades, éste debe ser entregado al analista
de la informacién para ser archivado y poder realizar seguimientos
periédicos verificando que las No Conformidades encontradas no
tengan una recurrencia.

Registro de Tratamiento de
Producto y/o servicio no
conforme

Responsable de Proceso

5 Seguimiento al Producto
no Conforme

B Lider de Calidad, luego de haber verificado que se haya
cumplido la disposicién del producto No Conforme, hace
seguimiento al cumplimiento de su disposicién y lo registra en la
parte final del formato P05-FO2 Registro del Producto y/o Servicio
No Conforme, en la secciéon del formato perteneciente al
seguimiento. También se especifica si originé sobrecostos en
personal, materiales o equipo.

Bl formato por ultimo debe ser aprobado por el gerente o el
Representante de la Gerencia.

Registro de Tratamiento de
Producto y/o servicio no
conforme

Lider de calidad, la Gerencia o el
representante de la direccion

6 ( TERMINA )

ELABORO

REVISO

APROBO

COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

si
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PROCEDIMIENTO DE "ACCION CORRECTIVA"

Cddigo: PO5 - Pr03

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre
2009

Version : 1

Objetivo : determinar la forma en que se deben controlar, conservar y definir los registros de las actividades de Palmasur S.A.T.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
1 Incumplimiento de se debe detectar el incumplimiento de un
requisito requisito
2 \dentificar las causas de la no Formato de accion correctiva Responsable del proceso
Causas conformidad
3 | Correcciones Formular correcciones si aplica Formato de accion correctiva Responsable del proceso
A partir de las causas identificadas . .
4 . p . . Formato de accion correctiva Responsable del proceso
plan de accion formular las acciones correctivas
Seguimiento a la implementacion de la . . .
5 — . . Formato de accion correctiva Auditor
Seguimiento acciones correctivas
6 Cierre de No Cerrar las no conformidades a parti del Formato de accion correctiva Auditor
Conformidades cumplimiento de las acciones preventivas
7 ( Final )

ELABORO

REVISO

APROBO

COPIA CONTROLADA

Fanny Caicedo

Flavio carabali

Flavio carabali

Si
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Cddigo: P05 - Pro4

Fecha de Aprobacién : 27 Noviembre

PROCEDIMIENTO DE "ACCION PREVENTIVA™" |59

Version : 1

Objetivo : identificar los riesgos que estan vinculados al proceso que pueden generar no conformidades potenciales

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE

¥ Detectar el ible i limiento d
1 | Posible Imcumplimiento | reqiicsietlc; € posible incumplmento de un Responsable del Proceso/ Auditor

I

v - _ _
2 . Identificar las causas que podrian| Formato de registro de la no R ble del Pr

Causas Potenciales generar la no conformidad Potencial conformidad potencial esponsable del Froceso
A partir de las causas identificadas| Formato de registro de la no

3 Acciones Preventivas Responsable del Proceso

formular las acciones Preventivas conformidad potencial

Seguimiento a la implementacién de la| Formato de registro de la no

4 P g . i X Auditor
Seguimiento acciones Preventivas conformidad potencial
Cerrar las no conformidades Potenciales .
. . - . Formato de registro de la no .
5 Cierre a partir del cumplimiento de las acciones Auditor

conformidad potencial

preventivas
6 ( Final )
ELABORO REVISO APROBO COPIA CONTROLADA
Fanny Caicedo Flavio carabali Flavio carabali Si
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ANEXO 4. MANUAL DE CALIDAD

Archivo adjunto en pdf
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ANEXO 5. LISTADO DE FORMATOS

TABLA DE CONTROL DE REGISTROS

Cadigo: P05 - F14

Fecha de aprobacion: 22/04/11

Version: 2

PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA

REGISTROS

RESPONSABLE DE SU
ARCHIVO

ALMACENAMIENTO

UBICACION

PROTECCION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

Actas de Junta directiva

Auxiliar Administrativo

Az serie 8 Actas de Junta
directiva

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestiéon durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Actas de Asamblea

Auxiliar Administrativo

Az serie 8 Actas de Junta
directiva

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

6 afios

Se consenvan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afos mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Presupuesto

Auxiliar Administrativo

Acta de Junta Directiva

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Proyectos Elabororados

Auxiliar Administrativo

Az serie 22 Proyectos

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestiéon durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Vinculacién de personal
nomina

Auxiliar Administrativo

Banco de hojas de vida
serie 23

Archivador ubicado en el
cubiculo del auxiliar
administrativo Carpeta
subseries 23.6 nomina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestiéon durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Vinculacién de personal
prestacion de servicios

Auxiliar Administrativo

Banco de hojas de vida
serie 23

Archivador ubicado en el
cubiculo del auxiliar
administrativo Carpeta
subseries 23.7
prestacion de senicios

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestiéon durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Evaluacion de Dsempefio

Auxiliar Administrativo

Banco de hojas de vida
serie 23

Archivador ubicado en el
cubiculo del auxiliar
administrativo Carpeta
subseries 23.6 nomina
y 23.7 de prestacion de
senicios

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se consenvan en el archivo de
gestiéon durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afos mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Listado de Induccion

Auxiliar Administrativo

Az de Induccion de
Personal

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta
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PROCESO: GESTION DE DESARROLLO SOCIAL

REGISTROS

RESPONSABLE DE SU
ARCHIVO

ALMACENAMIENTO

UBICACION

PROTECCION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

Programacion de
Capacitaciones

Coordinadora Area
Apoyo Asociaciones

Az de programacion de
capacitaciones

Archivo Gestion ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

5 afios

Se consenan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Listas de asistencias a
capacitaciones

Coordinadora Area
Apoyo Asociaciones

AZ Capacitaciones
asociaciones

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

5 afios

Se consenan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Reportes

Coordinadora Area
Apoyo Asociaciones

Az Correspondencia interna

- Area Contable

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

5 afios

€ conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

Fondo de solidaridad

Coordinadora Area
Apoyo Asociaciones

Az Fondo de solidaridad

Archivo de gestion A-Z

Minimas de
Consenacion

5 afios

Se consenan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Carta de vinculacion a
Palmasur

Coordinadora Area
Apoyo Asociaciones

Az Nuevos socios

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

5 afios

Se consenan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta
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PROCESO: TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL

REGISTROS

RESPONSABLE DE SU
ARCHIVO

ALMACENAMIENTO

UBICACION

PROTECCION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

Recepcion de materia Prima

Auxiliar contable

A-z Cheques formas

continuas - Nota Contable

Archivo de gestion del
area contable

Minimas de
Consenvacion

10

se consenvan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar
segun ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

Control de Proceso

Técnico operario de
proceso

A-z informe diario de
fermentacion y secado

Archivo de gestion del
area centro de acopio
cacao

Minimas de
Consenvacién

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Informe Diario de Produccion

Técnico operario de
proceso

A-z informe Diario de
Produccion

Archivo de gestion del
area centro de acopio
cacao

Minimas de
Conservacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Entrega de Producto a
Conformidad

Técnico operario de
proceso

Carpeta Entrega de
producto a conformidad

Archivo de gestion del
area centro de acopio
cacao

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Programa de Limpieza y
desinfeccion

Técnico operario de
proceso

Carpeta de verificacion de

limpieza y desinfeccion

Archivo de gestion del
area centro de acopio
cacao

Minimas de
Consenvacién

5 afios

Se consenvan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Verificacion de Limpieza y
de sinfeccion

Técnico operario de
proceso

Carpeta de \erificacion de

limpieza y desinfeccion

Archivo de gestion del
area centro de acopio
cacao

Minimas de
Consenacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta
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PROCESO: COMERCIALIZACION, GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
RETENCION

UBICACION

PROTECCION

TIEMPO DE

DISPOSICION

se conservan los documentos por

RESPONSABLE DE SU ALMACENAMIENTO

un tiempo de diez afios después

REGISTROS ARCHIVO

10

de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Factura de venta Auxiliar Contable Az Facturas de venta

Archivo de gestion del

area contable

Minimas de

Conservacion

10

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Documento Equivalente a . A-Z Documento equivalente
Auxiliar Contable
Factura a Factura

Archivo de gestion del

area contable

Conservaci

Minimas de

ion

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afos después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Factura de Compra Aucxiliar Contable A-Z Factura de compra

Archivo de gestion del
area contable

Minimas de
Conservacion

10

10

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos

legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Minimas de

segun ley 962 DE 2005 - Articulo

Archivo de gestion del

Consenvacion

Comprobante de Pago

Aucxiliar Contable

A-Z Comprobante de pago

area contable

28 ver matriz de requisitos

legales

se consernvan los documentos por
un tiempo de diez afos después

de transcurrido ese tiempo los

documentos se pueden eliminar

Comprobante de Egreso
Virtual

Auxiliar Contable

A-Z Comprobante de
Egreso Virtual

Archivo de gestion del
area contable

Minimas de
Conservacion

10

10

segln ley 962 DE 2005 - Articulo

28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Presupuesto

Auxiliar Administrativo

Az - Actas de Junta
directiva

Archivo de gestion del
area contable

Minimas de
Conservacion

10

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Notas de Ajustes

Auxiliar Contable

Az de Notas de Ajustes

Archivo de gestion del
area contable

Minimas de
Conservacion

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Asistente contable Az de Libro

Libro contables

Archivo de gestion del

contable

area contable

Minimas de
Conservacion

10

10

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo

28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por

un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los
documentos se pueden eliminar

Informe revisor fiscal Auxiliar Administrativo | AZ de Actas

Archivo central ubicado

de asamblea

en la parte posterior de

la oficina

Minimas de
Conservacion

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los

documentos se pueden eliminar

Rembolso de caja menor Auxiliar Administrativo

Archivo de gestién del

Az

area contable

Minimas de
Conservacion

10

10

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afos después
de transcurrido ese tiempo los

documentos se pueden eliminar

solicitud de anticipo de .
p Aucxiliar Contable

cosecha

Az - comprobante egreso o

cheque

Archivo de gestion del

area contable

Minimas de
Conservacion

Minimas de

segln ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

10

se conservan los documentos por
un tiempo de diez afios después
de transcurrido ese tiempo los

documentos se pueden eliminar

area contable

Archivo de gestion del

Conservacion

seglin ley 962 DE 2005 - Articulo
28 ver matriz de requisitos
legales

Vinculaciéon de
Aucxiliar Contable

independientes

Az de control de registro

anico tributario
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PROCESO : ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

REGISTROS

RESPONSABLE DE SU
ARCHIVO

ALMACENAMIENTO

UBICACION

PROTECCION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

Plan Estrategico

Auxiliar Administrativo

Az de Plan operativo

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacién

5 afios

Se consenan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran unos 15 afios para su
respectiva consulta

Pélizas

Auxiliar Administrativo

Az de contratos

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Contrato

Auxiliar Administrativo

Az de contratos

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Acta de Comité de compras

coordinador Area
Comercial

Az de comité de compras

Archivo Gestién ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacién

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

listados de Asistencia

coordinador Area
Comercial

Az de comité de compras

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacién

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Cotizaciones

Coordinador Area
Comercial

Az de comité de compras

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacién

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Evaluacién de Proveedores

Coordinador Area
Comercial

AZ Evaluacion de
Proveedores

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacién

6 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5

afios mas y finalmente pasa al

archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta
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PROCESO: GESTION DE LA CALIDAD

REGISTROS

RESPONSABLE DE SU
ARCHIVO

ALMACENAMIENTO

UBICACION

PROTECCION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

Accion correctiva y
preventiva

Lider de calidad

AZ # de Acciones
Correctivas y preventivas

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Producto no Conforme

Lider de calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Informes de Auditorias

Lider de calidad

Az de Auditorias

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afos mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Manual de calidad

Lider de calidad

Az Manual de Calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservaciéon

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Tabla control de Registros

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Lista maestra de Documentos

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Plan de Indicadores

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas y finalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Matriz de requisitos legales

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenacion

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas y finalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Matriz de Competencias

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afos mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Caracterizacién de Procesos

Lider de calidad

AZ Manual del sistema de
Gestién de la Calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afos mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Procedimientos

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Encuesta de satisfaccion del
clliente

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gesti6n durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Queja, recimos, felicitacion

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

5 afios

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afos mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Plan de mejoramiento

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco afios y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Revision por la Direccion

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Consenvacion

Se conservan en el archivo de
gestion durante un cinco anos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afios mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta

Plan de comunicacién

Lider de calidad

AZ Herramientas del
sistema de gestion de la
calidad

Archivo central ubicado
en la parte posterior de
la oficina

Minimas de
Conservacion

Se conservan en el archivo de
gestién durante un cinco afos y
después pasan al archivo central
para ser resguardados durante 5
afos mas yfinalmente pasa al
archivo histérico en donde
reposaran 15 afios para su
respectiva consulta
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ANEXO 6. LISTADO DE DOCUMENTOS

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Caédigo: P05 -F13

Fecha de aprobacion
07/12/11

Version: 6

i i DOCUMENTO
VERSION CODIGO Nombre del documento Modificaciones
Externo Interno
3 PO1 PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA X se modifico codificacion
2 PO1- Prol |PROCEDIMIENTO PLANIFICACION ESTRATEGICA X se modifico codificacion
2 PO1- PrO2 |PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROYECTOS X se modifico codificacion
PROCEDIMIENTO VINCULACION Y EVALUACION DE . . .
2 PO1 - Pro3 PERSONAL X se modifico codificacion
Frente a las a actualizaciones al
1 P0O1-MO1 |MANUAL DE FUNCIONES x sistema de calidad de Palmasur
S.A.T.se incorpora como un
documento controlado
Frente a las a actualizaciones al
1 P01-M02 |MANUAL DE IDENTIDAD X sistema de calidad de Palmasur
S.A.T.se incorpora como un
documento controlado
1 PO1- PE |PLAN DE EMERGENCIA X Se vinculo al SGC
2 P01-SO |PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL X Se vinculo al SGC
2 PO1-FO1 |[MANTENIMIENTO DE EQUIPOS O DANO DE EQUIPOS X se modifico codificacion
2 P01-FO2 (BAJA DE EQUIPOS X se modifico codificacion
3 P01-FO3 [ACTA DE REUNION X se madifico codificacion
2 P0O1- FO4 [CONTROL DE ASISTENCIA X se modifico codificacion
2 PO1- FO5 CONVOCATORIA A EVENTOS O ENTREGA DE X se modifico codificacion y nombre
INFORMACION de formato
2 P01-F06 [REMISION DE FAX X se modifico codificacion
2 PO1- FO7 |PLAN DE INDUCCION x se vincula este formato al proceso
de planificacion estrategica
2 PO1- FO8 |SELECCION DE PERSONAL X se vncula ?Ste f.ormam al proceso
de planificacion estrategica
2 PO1- FO9 |EVALUACION DE CAPACITACION x se vincula este formato al proceso
de planificacion estrategica
2 PO1- F10 |EVALUACION DE DESEMPERO x se vincula este formato al proceso
de planificacion estrategica
1 PO1 - F11 [PLAN DE CAPACITACION X
1 PO1- F12 [PROGRAMA DE CAPACITACION X
3 P02 PROCESO DE TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL X se modifico codificacion
2 P02-Pr01 [PROCEDIMIENTO DE BENEFICIO DEL CACAO X se modifico codificacion
3 PO2- MO1 |MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA X Se actulizaron los formatos del
proceso dentro del manual
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P02-FO1

RECEPCION DE MATERIA PRIMA

se moodifico codificacion debido a
la eliminacion de formatos

P02-F02

CONTROL DE FERMENTACION

Se eliminaron los formatos y se
unificaron en uno solo

Se eliminaron los formatos y se

P02-FO3 |CONTROL DE SECADO X
unificaron en uno solo
PO2- FO4 |INFORME DIARIO DE PRODUCCION se creaaron casillas para incluir
nuevos fermentadores
P02-FO5 |ENTREGA DE PRODUCTO A CONFORMIDAD se crea a partir de obsenaciones
(mejoras)
P02-F0O6 |PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION se crea a partir F:Ie obsenaciones
(mejoras)
P02-F07 |VERIFICACION DE LIMPIEZA Y DESINFECCION se crea a partir de obsenaciones
(mejoras)
Se crea para unificar los formatos
P02-FO8 [CONTROL DE PROCESO de proceso de fermentacion y
secado
P02-FO9 |CONDICIONES DE MATERIA PRIMA O PRODUCTO Se crea el documento
P02-F10 Se crea el documento
P03 PROCESO DE COMERCIALIZACION se modifico codificacion
P03 -Pr01 |PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION se modifico codificacion
P04 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL se modifico codificacion
P04 - PrO1 [GESTION DE SOLICITUD DE LOS SOCIOS O CLIENTES se modifico codificacion
P04 - Pr02 |CAPACITACION A SOCIOS se modifico codificacion
P04- FO1 [INSCRIPCION FONDO DE SOLIDARIDAD se modifico codificacion
Se modifica el formato con el fin de
P04- FO2 |ANTICIPO DE LABORES DE COSECHA poder registrar la razon del rechazo
de |a salicitnd
P04- FO3 [VINCULACION COMO SOCIO se modifico codificacion
P04-F04 |INSCRIPCION DE INDEPENDIENTES se modifico codificacion
P05 GESTION DE LA CALIDAD se modifico codificacion
PO5 - Pro1 INTRODUCCION AL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
) DOCUMENTOS )
P05 - Pro1 |PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Se vinculo un formato a la actividad
y se modifico un registro “por otro.
PO5 - Pro2 INTRODUCCION AL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE R
REGISTROS
P05 - Pro2 |PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS Se cambio el nombre del aprobado

debido al cambio de gerencia
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PO5 - Pro3

INTRODUCCION AL PROCEDIMIENTO DE ACCION
CORRECTIVA Y PREVENTIVA

PO5 - Pro3

PROCEDIMIENTO DE ACCION CORRECTIVA

Se cambio el nombre del aprobado
debido al cambio de gerencia

P05 - Pro4

PROCEDIMIENTO DE ACCION PREVENTIVA

Se cambio el nombre del aprobado
debido al cambio de gerencia

INTRODUCCION AL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

PO5 - Pr5 INTERNA Se vincula al proceso de sgc
PO5 - Pr5 |PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA -
PO5-PI06 INTRODUCCION AL PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO }
NO CONFORME
PO5-Pr06 |PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME Se cambio el nombre del aprobado
debido al cambio de gerencia
PO5-Pr07 |PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS Se cambio el nombre del aprobado
debido al cambio de gerencia
Se modificaron los procesos se
vinculo el proceso de recurso
P05-M01 (MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD humano al proceso de planificacion
estrategica, se elimino de
exclusiones el numeral 7.5.2 .
se ajustaron de tal manera que
PO5-MO1 |OBJETIVOS DE CALIDAD tanto el funcionario como el
agricultor se identifique y
comprenda
se ajustaron de tal manera que
P05-MOL [POLITICA DE CALIDAD tanto el funcionario como el
agricultor se identifique y
comprenda
SOLICITUD DE MODIFICACION, ELIMINACION O . o .
POS - FOL | -REACION DE DOCUMENTO O REGISTRO se medifico codificacion
PO5- FO2 REGISTRO DE TRATAMIENTO DE SERVICIO O )
PRODUCTO NO CONFORME
PO5 - FO3 REGISTRO ACCIONES CORRECTIVAS Y se modifica el documento para
PREVENTIVAS determinar de donde resultan las no
P05 - FO4 [FORMATO DE REGISTRO DE ACCIONES DE MEJORA se modifico codificacion
P05 - FO5 [LISTA DE CHEQUEO DE AUDITORIA se modifico codificacion
P05- FO6 [PLAN DE AUDITORIA INTERNA se modifico codificacion
P05- FO7 |[PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA se modifico codificacion
P05- F08 [INFORME AUDITORIA INTERNA se modifico en su totalidad el
documento
P05- FO9 [QUEJA , RECLAMO, SUGERENCIA O FELICITACION se madifico codificacion
PO5 - F10 |EVALUACION DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD se madifico codificacion
P05 - F11 |ANALISIS DE INDICADORES se creo
P05 - F12 |ENCUESTA DE SATISFACCION se modifico codificacion
P05 - F13 |LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS se modifico \ersion debido a

cambios en el plan de indicadores
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2 P05 - F14 [TABLA DE CONTROL DE REGISTROS se modifico codificacion
2 P05 - F15 |MATRIZ DE COMPETENCIAS se modifico codificacion
cambio la versio ya que se modifico
3 P05 - F16 |PLAN DE INDICADORES la meta del indicador de
comercializacion
2 P05 - F17 [MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES se moadifico codificacion
2 PO5 - F18 |PLAN DE MEJORAMIENTO se modifico codificacion
2 P05 - F19 [REVISION POR LA DIRECCION se modifico codificacion
2 P05 - F20 |PLAN DE COMUNICACION se modifico codificacion
2 P05 - F21 [MATRIZ DE PLANIFICACION DE CAMBIOS se modifico codificacion
2 P06 ADQUISICION DE BIENES Y SERVCIOS se modifico codificacion
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y
1 P06 - Pro1 -
06 -Prol {5 pveios
1 PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION DE INSUMOS Y }
P06 - Pro2 [HERRAMIENTAS MENORES
2 POB-MOL |MANUAL DE CONTRATACION se alusta frente a las necesidades
realiza de la organizacion
Frente a las a actualizaciones al
1 P06- P01 [(PLAN DE MEDICION DE SATISFACCION DEL CLIENTE sistema de calidad de Palmasur
S.A.T.se incorpora como un
3 P07 PROCESO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA se modifico codificacion
1 P07 - Pr 01{PROCEDIMIENTO GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
1 PO7 - Pr 02 PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
e TRIBUTARIA DE LAS ASOCIACIONES
1 P07 - FO1 |REMBOLSO DE CAJA MENOR se modifico codificacion
ESTOS UOCUIMerntos estamr |
vinculados al sistema de gestién de
N/A N/A NOTAS CONTABLES calidad, y son generados
directamente en el software
Esos—uotHRosestEm
vinculados al sistema de gestion de
N/A N/A LIBRO DE REGISTRO DE SOCIOS calidad, y son generados
directamente en el software
Estos dgga?ﬁgtr?tos estan
vinculados al sistema de gestién de
N/A N/A FACTURA DE VENTA calidad, y son generados
directamente en el software
contable
Estos documentos estan
vinculados al sistema de gestion de
N/A N/A DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA calidad, y son generados
directamente en el software
contable.
N/A N/A FACTURA DE COMPRA -
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N/A N/A TIQUETE DE COMPRA DE FRUTO -
ESTOS UJOCUIMETosS estan
vinculados al sistema de gestion de
N/A N/A COMPROBANTE DE EGRESO calidad, y son generados
directamente en el software
ESTOS Uﬁtﬂflﬂgll?lub estarn
vinculados al sistema de gestion de
N/A N/A NOTA DE CONTABILIDAD calidad, y son generados
directamente en el software
ESIOS uﬁCU’.ﬂ’c"ﬁlw estarn
vinculados al sistema de gestion de
N/A N/A COMPROBANTE DE CHEQUE CONTINUO calidad, y son generados
directamente en el software
Esos— ot HfRos esTET—
vinculados al sistema de gestion de
N/A N/A COMPROBANTES DE INGRESO calidad, y son generados
directamente en el software
cantahla
N/A N/A REGLAMENTO DE CAJA MENOR -
N/A N/A REGLAMENTO DE FONDO DE SOLIDARIDAD -
N/A N/A REGLAMENTO DE ANTICIPOS DE COSECHA -
N/A N/A REGLAMENTO DE FONDO DE COMERCIALIZACION -
N/A N/A REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO -
N/A N/A REGLAMENTOS DE VIAJES Y ESTADIA -
N/A N/A LIBRO DE REGISTRO DE SOCIOS -
N/A N/A NORMA ISO 19011 -
N/A N/A NORMA ISO 9001:2008 -
N/A N/A Ley 811 De 2003 -
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ANEXO 7. MATRIZ DE INDICADORES

Archivo adjunto en pdf.
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