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OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ESPOLICM

Diseno de uh Sistenia de Gestidn de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Proponer el diseno de un sistema de gestidn de calidad que aseguren 

el mejoramiento continue y el funcionamiento armdnico de los 

procesos de Fabrica del Ingenio Isabel Maria, Io cual le permita 

maximizar la operatividad y calidad de sus procesos actuates, 

obteniendo las condiciones exigidas para una adecuada vinculacidn 

con el medio productivo de la region y del pais, acorde a requisites 

internacionales de calidad.

3. Mejorar la productividad de la empresa y lograr la existencia de 

una mejor posicion competitiva, dentro de su mercado.

1. Definir clara, explicita y concertadamente con el personal del 

Area de Fabrica sus necesidades en relacidn al alcance, tiempo 

y recursos involucrados en el desarrollo de este proyecto.

En cuanto a objetivos especificos se refiere, con el desarrollo del 

diseno del Sistema de Gestidn de Calidad en el area de Fabrica del 

Ingenio Isabel Maria se persigue:

4. Disehar y elaborar mecanismos tales como procedimientos y 

formularios, necesarios para que los procesos en el Area de 

Fabrica sean manejados de una manera ordenada y eficiente.

2. Producir un mejoramiento en la motivacidn y el trabajo en 

equipo del personal, como consecuencia de su capacitacidn 

permanente.
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ESPOLICM

Diseno de un Sis tern a de Gestion de Calidad 
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

6. Aumentar el rendimiento de los cada vez mas escasos recursos 

economicos.

7. Fomentar la cultura del mejoramiento continue dentro de la 
empresa, identificando las diferentes oportunidades de mejora.

8. Mejorar la imagen de la organizacion frente a sus clientes, la 

comunidad y ante su propio personal.

5. Permitir dar un tratamiento eficiente y objetivo a toda la 
informacidn relevante que llega al Area de Fabrica, delimitando 
claramente los distintos procedimientos que han de seguirse.
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INTRODUCCION

Apartados de la Norma.

Mapa de procesos del area de fabrica.

ESPOLICM

Actualmente, en el Ecuador existen 6 Ingenios Azucareros, entre los 

cuales se encuentra el Ingenio Isabel Maria, situado en Babahoyo, 

provincia de los Rios.

Este, se llevo a cabo por aproximadamente 6 meses, en los cuales se 

tomo de referencia los requisitos de la norma ISO 9001:2000, para Io 

cual se diseno un Manual de Calidad en donde se detallan y/o se 

referencia a:

Por Io que el presente proyecto describe un Diseno de un Sistema de 

Gestion de Calidad ISO 9001:2000, en el Ingenio azucarero Isabel 

Maria.

Procedimientos y registros propuestos, para el diseno del 

Sistema de Calidad, de acuerdo a la realidad del Ingenio.

Fichas de los procesos, que detallan las interacciones entre 

ellos y controles respectivos.

Diseno de un Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Conscientes de que la fase de produccion constituye uno de los 

procesos mas claves y sensibles, debido a que cualquier fallo que se 

produzca en este, repercutiria enormemente en las metas principales 

de toda organizacidn dedicada a la actividad azucarera, se vio la 

necesidad de gestionar el area de Produccion del Ingenio 

considerando que el personal, acepte invertir todo su talento en la 

empresa, con un alto nivel de participacion y requiriendo de la alta 

direccion, su reciprocidad hacia ese esfuerzo.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

ESPOLICM

Diseno de mi Sistenia de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

El azucar es un producto basico, esencial y necesario en la dieta 

alimenticia de todo ser humane, este constituye la materia prima 

para numerosas industrias, tales como confiterias, panaderias, 

bebidas alcoholicas y no alcoholicas. Actualmente en el Ecuador, 

existen seis Ingenios Azucareros, entre los cuales se encuentra el 

Ingenio Isabel Maria, situado en Babahoyo, provincia de Los Rios.

El Ingenio Isabel Maria no es la excepcibn, mas aun, cuando el 

proceso de produccion se Io ha venido gestionando de una manera 

tradicional a traves del tiempo, Io cual ha generado resultados 

aceptables, bajo las condiciones vigentes de la compania. Sin 

embargo, en la actualidad con un entorno globalizado y que continua 

demandando cambios, la competencia en el gremio es muy creciente 

y los clientes dia a dia se vuelven mas exigentes, Io cual hace que el 

metodo empleado principalmente en el area de fabricacion no 

cumpla con los estandares de calidad que requieren hoy en dia los 

mercados.

La fase de produccion constituye uno de los procesos mas 

importantes y sensibles en todo ingenio azucarero, debido a que 

cualquier falla que se produzca en este, repercutira en las metas 

trazadas.
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JUSTIFICACION

MARCO DE REFERENCIA

certificacion de

ESPOL1CM

Diseiio de mi Sistenia de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

En esta linea existen una serie de modelos de gestion que buscan 

mejorar la productividad de las organizaciones por Io que el modelo 

propuesto a implementar en el area de produccion es el de la norma 

ISO 9001:2000, que hoy por hoy, constituye una evolucion natural de 

las demandas de las organizaciones tanto publicas como privadas 

para contar con tecnicas de gestion mas solidas y efectivas para 

aplicarselas al desafio de la globalizacion, logrando mejorar la 

productividad y competitividad de la organizacidn.

La creciente competitividad en los ingenios azucareros asi como 

tambien los estandares de calidad exigidos por los clientes de esta 

industria, impulsan la necesidad de gestionar el area de Produccion 

de este ingenio de una forma distinta a como tradicionalmente se Io 

ha venido desarrollando de tal manera que ayude tomar decisiones 

acertadas por parte de la Direccion actual.

por un ente de 

certificacion independiente tales como BVQi S.A., SGS del ecuador, 

Cotecna Quality Resources Inc., entre otros.

El concepto clave definido por la ISO 9001 es la nocion de "garantia 

de la calidad". Los requisitos de una garantia de la calidad deben 

describirse de la siguiente manera:

comun para una serie de 

la calidad dentro de las 

preve la 

organizaciones por una tercera parte, es decir,

"ISO 9000" es la denominacion de uso 

normas internacionales de garantia de 

organizaciones. La norma ISO 9001,
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0

mediante lasde las decausas

ESPOLICM

Diseiio de un Sistenia de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Basicamente la ISO 9001 plantea una serie de requisites, que este 

sistema de la calidad debe cumplir, de entre los cuales tenemos:

Los principios de garantia de la calidad pueden aplicarse a una 

actividad particular o a todos los procesos de una organizacidn. Si se 

la aplica a todas las actividades de una organizacidn, se dice que esta 

ha instaurado un "sistema de la calidad". Este sistema de la calidad

puede tambien denominarse 

"sistema de gestion de la calidad".

4- Responsabilidad de la direccidn

4- Sistema de la calidad

4- Control de la documentacidn

4- Compras

4- Control de los productos no conformes

4- Auditorias

4- Procesos cuya conformidad se controle sistematicamente; 

deteccion y analisis de los motivos de no conformidad.

4^ Eliminacion de las causas de problemas 

intervenciones adecuadas de correccion.

"sistema de control de la calidad" o

4- Criterios de calidad definidos para todas las actividades a las 

que se aplica la garantia de calidad.

4- Procesos que garanticen el cumplimiento de las normas de la 

calidad.



MPC

Uno de los

4- Eleccion de un organismo acreditado de certificacion.

ESPOLICM

Disefio de un Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Cada certificado vale exclusivamente para un periodo de tres 

anos.

4- Creacion por la organizacion de un sistema de la calidad que 

cumpla los requisites estipulados por la norma (ISO 9001).

4- Auditoria de total cumplimiento por el organismo certificador, y 

concesion del certificado.

Cumplir la mayoria de estos requisites constituye un obstaculo serio 

para una organizacion informal, sin embargo en una organizacion 

eficaz y de alto rendimiento Io unico que se requiere hacer es 

registrar por escrito y de manera formal la manera como han venido 

operando habitualmente. No obstante, el cumplimiento de algunos de 

los requisites mas especificos de garantia de la calidad requiere en 

ciertos casos trabajo adicional, como la introduccibn de nuevas 

actividades y procesos, particularmente un control de documentos y 

las auditorias internas.

rasgos caractensticos de la ISO 9001 

cumplimiento de los requisites que establece la norma 

certificarlo una tercera parte independiente. Si una organizacion 

aspira a obtener un certificado ISO 9001, debera considerar Io 

siguiente:

es que el 

debe

de escala4- Diversas auditorias intermedias, de escala mas limitada, 

durante un periodo de tres anos (suelen tener lugar cada 6-8 

meses, como minimo una vez al ano).
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La obtencion de la certificacidn ISO 9001, proporciona las siguientes

ventajas:

Probable demanda de los futuros clientes de una acreditacion<1
ISO 9001.

Aumentar la coherencia de las operaciones en la empresa.

Mejorar la proporcion de mercado.

Un buen elemento de promocidn.4.

Dar mayor eficacia a las operaciones.

ESPOLICM

Diseiio de un Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

La organizacion al obtener el certificado, demuestra que es 

perfectamente capaz de cumplir las necesidades y requisitos de sus 

clientes de manera planificada y controlada. Sin embargo, vale la 

pena recalcar que esta certificacidn no garantiza que los productos o 

resultados del trabajo de la organizacion presenten el maximo nivel 

posible de calidad.
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DISENO METODOLOGICO

ESPOLICM

Diseho de un Sistenia de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

c) Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la 
esencia de una organizacion y su total compromiso posibilita que sus 
habilidades sean usadas para el beneficio de la organizacion.

e) Enfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender y 
gestionar los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye 
a la eficacia y eficiencia de una organizacion en el logro de sus 

objetivos.

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

relacionados se gestionan como un proceso.

Las normas ISO 9000, que representan el consenso internacional en 
materia de gestion de la calidad, contienen las directrices para la 
implantacion de sistemas de gestion de la calidad y se sustentan 

sobre la base de los siguientes principios:

b) Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de proposito y la 
orientacion de la organizacion. Elios deberian crear y mantener un 
ambiente interno, en el cual el personal pueda Hegar a involucrarse 

totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion.

a) Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes 
y por Io tanto deberian comprender las necesidades actuales y 
futuras de los mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarse en 

exceder las expectativas de ellos.
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ESPOLICM

Diseho de mi Sistenia de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Sin embargo a la bora de disehar un Sistema de Gestion de Calidad 

las organizaciones se enfrentan al problema de carecer de un 

procedimiento que les permita asumir esta compleja tarea, razon por 

la cual se realizo este trabajo que tiene por objeto proveer al Ingenio 

Isabel Maria de procedimientos y controles en el area de Fabrica para 

el diagnostico, la gestion de la calidad, la seleccion de la estrategia e 

implantacion del sistema, que tenga en cuenta los factores externos e 

internos que influyen en este proceso que es unos de sus procesos 

claves y criticos del mismo, y sea coherente con la gestion 

empresarial.

f) Mejora continua: La mejora continua del desempeho global de la 

organizacion deberia ser un objetivo permanente de esta.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las 

decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la 

informacidn.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una 

organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacidn 

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear 

valor.



CAPITULO I

GENERALIDADES

INGENIO

"ISABEL MARIA"
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I. Generalidades

Analisis InterneAnalisis Externo

Tecnicas:Tecnicas:

■ Revision de documentos.

■ Benchmarking.

■ Observacion

■ Revision de documentos

Diseno del Sistema de Gestion

ESPOL/CM

ETAPA 1. Implantacion de un proceso de cambio organizacional 

encaminado a crear cultura de calidad.

■ Entrevistas individuales 
con expertos.

Diseno de un Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Implantacion de un proceso de 
cambio organizacional 

encaminado a crear cultura de 
calidad

Creacion del grupo gestor de calidad 
y procesamiento de los resultados.

■ Entrevistas individuales con jefes y 
operarios

Para el analisis de la situacion actual se propone las siguientes 
actividades, que se encuentran esquematizadas a continuacion:

Luego de realizar el analisis tanto interno como externo de la 
situacion actual del Area de Fabrica del Ingenio Isabel Maria se 
procede con las siguientes etapas para el diseno del Sistema de 

Gestion de Calidad:

■ Cuestionarios de valoracion de 
necesidades, completar frases, 
liderazgo, cultura y disposicion al 
cambio,
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4-

Planificacion del cambio.4-

Ejecucion de las acciones y obtencion de resultados.i-

4-

Procesamiento de los resultados del diagnostico interno.4

de

ETAPA 3. Diseho del Sistema de Gestion de Calidad.

de

4.
de4-

Elaboracion del Manual de Calidad4-

ESPOLICM

Diseiio de un Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

ETAPA 2. Creacidn del grupo gestor de calidad y procesamiento de 

los resultados.

Identificacion de la necesidad del cambio y diagnostico de la 

situacion actual.

Creacidn del grupo gestor de calidad con personal encargado de 

cada proceso clave en el area de Fabrica.

Confeccidn del diagrama de Pareto para estimar el grado 

cumplimiento de cada requisito.

Identificacion de los procesos estrategicos, operativos y 

apoyo y sus interrelaciones.

Confeccidn de los mapas de proceso y diagramas de flujo.

Elaboracidn de los procedimientos generales del Sistema 

Gestion de la Calidad.
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ESPOLICM

Diseho de un Sistenia de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

4- Elaboracion de los documentos especificos (procedimientos 

especificos de trabajo, especificaciones, expedientes maestros).

En la etapa de diseno del sistema la identificacion y clasificacion de 

los procesos y sus interrelaciones debe ser el punto de partida para la 

posterior documentacion. De aqui se van obteniendo todos los 

procedimientos y controles que luego se iran adjuntando al sistema.
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1.1 Presupuesto

DESCRIPCION %SUBTOTALCANTIDAD

8.861,220.00
800.001

160.001

Equipo de Oficina 3.27450.00

1

1

Muebles de Oficina 1.38190.00
150.001

4 40.00

76.2110,500.00

Bonificacion al Personal 10.291,417,50

Total Inversion 13,777.50 1100.00

1 SGC: Sistema de Gestion de Calidad
ESPOL4ICM

Equipo de Computacion

Computadora____________________
Impresora Lexmark X4270 Multifuncion 
(Impresora, Copiadora y Scanner)

Diseiio de un Sistema de Gestion de Calidad 
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

El Analisis del Presupuesto del Proyecto se Io ha realizado dentro de 

dos escenarios diferentes. En el caso de que una Empresa Externa 

realice el Asesoramiento para el diseho del Sistema de Gestion de 

Calidad en el Area de Fabrica del Ingenio, y en el caso de que el 

grupo asesor sea las personas que desarrollamos este proyecto.

Telefono Digital

Aire Acondicionado 24000 BTU

Material para Conexion de Red

Licencia Windows XP_____
Licencia Office XP

Mesa Capacidad 4 Personas

Sillas Pycca

Escenario 1: Empresa Externa realiza el Asesoramiento

PLAN DE INVERSION CON ASESORAMIENTO EXTERNO 
MONTO 

(S)

1
1

4,000.00
6,500.00

50.00
400.00

50.00
100.00
110.00

Asesoria y Certificacion

Certificacion _______
Diseho del SGC1
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TotalPersonal del Ingenio

$ 555150 3.70Jefe de Fabricacion

Jefe de Taller
$ 555150 3.70

Industrial

$ 307.50Jefe del Laboratorio 150 2.05

$ 1,417.50450Total

5 ESPOL/CM

Diseiio de un Sistema de Gestion de Calidad 
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Conclusion: En este escenario, el Ingenio Isabel Maria tendria que 

realizar una inversion de $13,777,50, total que corresponderia por 

el plazo aproximado de 6 meses.

Sueldo 
Mcnsual

# de
Horas a 
Invertir

Valor 
por 

Hora
$

890,00

890,00 

—r~ 
490,00

1.2 Esquema de Bonificacion al Personal
Con el fin de estimular y basandonos en uno de los 8 principios de la 

Calidad que motiva la participacion del personal, se ha establecido un 

esquema de bonificacion de tai manera que por cada hora que un 

empleado colabore con nuestro proyecto, se destinara una cierta 

cantidad que sera destinada a la realizacion de actividades tales como 

paseos, cena u otros eventos.

Para el calculo de tai bonificacion, vale mencionar que el numero de 

horas invertidas es un aproximado si es que la persona que esta 

designada en el ingenio dedicara 4 horas a la semana en la ayuda de 

este proyecto durante 6 meses, se toma el valor hora del sueldo 

mensual de este personal, el cual es el siguiente:
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Escenario 2: Nosotros realizamos el asesoramiento.

PLAN DE INVERSION

DESCRIPCION %SUBTOTALCANTIDAD

13.25925.00
600.001

85.001

Equipo de Oficina 450.00 6.44

Muebles de Oficina 2.72190.00
1 150.00Mesa Capacidad 4 Personas

Sillas Pycca 40.004

Asesoria y Certificacion 57.294,000.00

.2

Bonificacion al Personal 1,417.50 20.30

6,982.50 100.00Total Inversion

ESPOL6ICM

Disefio de uh Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Conclusion: Al realizar el presupuesto de la inversion que tendria 

que realizar el ingenio para la ejecucion de este proyecto con nuestro 

asesoramiento, nos da un total de inversion de $6,982.50, este total 

seria por el plazo aproximado de 6 meses.

Telefono Digital

Aire Acondicionado 24000 BTU

Equipo de Computacion

Computadora
Impresora Multifuncion 
(Impresora, Copiadora y Scanner)

Material para Conexion de Red

Licencia Windows XP
Licencia Office XP

Certificacion
Diseno del SCO'

CON NUESTRO ASESORAMIENTO
MONTO( 

$)

1
1

1
1

4,000.00
0.00

50.00
400.00

30.00
100.00
110.00

2 SGC: Sistenia de Gestion de Calidad
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1.3 Porcentaje de Participacion por Rubros

10.29

76.21

 Muebles de Oficina

ESPOL7ICM

Diseiio de uh Sistenia de Gestidn de Calidad
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

En cuanto al calculo de la bonificacion del personal se mantendria el 

mismo esquema del escenario 1. Por otra parte debido a que el grupo 

asesor somos los que estamos desarrollando este proyecto, el rubro 

de asesoria y certificacion disminuye considerablemente.

En esta parte se analizara los cambios en % de participacion que le 

toca a cada rubro dependiendo del tipo de asesoramiento que el 

Ingenio pueda elegir:

En el grafico podemos apreciar que el rubro donde se concentra mas 

del 50% de la inversion es en Asesoria y certificacion con un 76.21% 

seguido del Capital Humano, Equipo de Computacion, Equipo y 

Muebles de Oficina.

 Equipo de Computacion  Equipo de Oficina
 Asesoria y Certificacion H Capital Humano

% de Participacion 
con Asesoramiento Externo

8.86 3.27

1.38
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20.30
6.44

_________ ■ 2.72

 Muebles de Oficina

1.4 Programa de Trabajo

ESPOL8ICM

En este caso a pesar de que la mayor inversion sigue siendo en 

Asesoria y Certificacion, el % de inversion se reduce en 18.92% que 

traducido a ddlares representa $6,500.00. Sin duda alguna es una 

cantidad muy significante Io que se le esta ahorrando al Ingenio.

En general el Ingenio Isabel Maria, con nuestro asesoramiento se 

estaria ahorrando un total de $6,795.00, monto que podria ser 

invertido en otras actividades de la empresa.

A continuacion se detallan todas las actividades realizadas durante el 

desarrollo de nuestro proyecto de graduacion. Ademas se mencionan 

las personas involucradas y la fecha de inicio en cada una de las 

actividades.

 Equipo de Computacion  Equipo de Oficina
 Asesoria y Certificacidn ■ Capital Humano

% de Participacion 
con Asesoramiento Nuestro

13.25

Disetio de un Sistema de Gestion de Calidad 
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

|y

57.29



MFC

FechaStatusActividadN°

26/12/20061

31/01/20072

17/02/20073

17/02/20074

28/02/20075

6

28/03/20077

23/04/20078

ESPOL9ICM

Validacion de Mapa y Fichas de 
procesos

Diseiio de mi Sistema de Gestion de Calidad 
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

Seleccion del Tema del Proyecto 
de graduacion

Seleccion del Titulo del Proyecto 
y planteamiento del problema

Visita de reconocimiento del lugar 
(Fabrica) y principales procesos - 
Capacitacion.

Levantamiento de informacibn de 
los principales procesos 
involucrados en la produccion de 
azucar.

17/03/2007-
24/03/2007- 
31/03/2007

PROGRAMA DE TRABAJO____
Personas 

Involucradas
Silvia Villon 

Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Silvia Villon 
Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Silvia Villon 
Christian 
Rochina 
Vanessa

Vergara Carlos 
Ponce Joaquin

Torres 
Silvia Villon 

Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Joaquin Torres 
Silvia Villon

Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara 

Silvia Villon
Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Joaquin Torres 
Silvia Villon

Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara 

Silvia Villon
Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Presentacion de marco de 
referencia, diseho metodoldgico, 
presupuesto y bibliografia

Presentacion de justificacibn, 
hipbtesis y objetivos del proyecto

Presentacion del equipo de 
trabajo y personal del Ingenio.
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FechaStatusActividad

19/05/20079

trabajo dedel 15/06/200710

02/07/200711

18/07/200712

02/08/2007Tania Parada13

02/08/2007Entrega de borrador corregido14

30/08/2007Entrega de proyecto final15

Actividad terminada

Actividad en proceso

ESPOL10ICM

Presentacibn 
campo

Entrega del primer borrador del 
Proyecto de graduacidn

Silvia Villon 
Christian 
Rochina 
Vanessa 

Vergara Tania 
Parada 

Silvia Villon 
Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Diseno de un Sistema de Gestion de Calidad 
ISO 9001:2000 para el area de Fabrica del Ingenio 
Isabel Maria

PROGRAMA DE TRABAJO
Personas 

Involucradas
Joaquin Torres

Silvia Villon 
Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara 

Joaquin Torres 
Silvia Villon 

Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

Silvia Villon 
Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara 

Joaquin Torres
Silvia Villon 

Christian 
Rochina 
Vanessa 
Vergara

N°

Validacidn de procedimientos 
propuestos por el equipo asesor 
para cumplir con requisites de la 
norma ISO 9001:2000

Revision de proyecto de 
graduacidn por Tutor asignado

Validacidn de procedimientos 
para fabricacidn del azucar
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41.
52.
52.1.
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73.
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10Manual de la Calidad 4.2.2.
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 135. 
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 145.3.
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165.5.
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Requisitos Generales
Requisitos de la Documentation

Generalidades 

Plan ificacion _________________
Objetivos de la Calidad
Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion 
Responsabilidad y Autoridad

Representante de la Direction

Comunicacion Interna
Revision por la Direction

Generalidades
Information para la Revision 
Resultados de la Revision 
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Control de los Registros  
Responsabilidad de la Direction 

Compromiso de la Direccidn_ 
Enfoque al Cliente  
Politico de la Calidad

Introduction y Objetivo
Alcance y Exdusiones

Justification de las Exdusiones 

Abreviaturas
Organigrama y Mapa de Procesos 
Sistema de Gestion de la Calidad 

5.6.3.
Gestion de los Recursos
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216.4.
227.
227.1.

237.2.
237.2.1.

237.2.2.

247.2.3.

247.3.

247.4.

257.5.

25Control de la Produccion 7.5.1.

25Validation de los Procesos de Production de Aziicar Blanca 7.5.2.

257.5.3.

267.5.4.

267.5.5.
277.6.

298.

298.1.

298.2.

298.2.1.

298.2.2.

308.2.3.

308.2.4.

308.3.

318.4.

318.5.

318.5.1.
328.5.2.

33Action Preventiva 8.5.3.

34Tabla de Contenido de Procedimientos 9.

35Tabla de Contenido de Registros 10.
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Seguimiento y Medition 

Satisfaction del Cliente

Auditoria Interna 

Diseno y Desarrollo

Conipras

Production del Azucar Blanca 

Seguimiento y Medicion de los Procesos 

Seguimiento y Medicion del Producto 

Control del Producto No Conforme

Andlisis de Datos 

Mejora___________

Mejora Continua 

Action Correctiva 

Determination de los requisitos relacionados con la Aziicar Blanca 

Revision de los Requisitos Relacionados con la Aziicar Blanca 

Comunicacion con el Cliente

Identification j Trazabilidad 

Propiedad del Cliente

Preservation del Producto 
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Control de los dispositivos de seguimientos y medicion

Medicion, Andlisis y Mejora

Generalidades 

Competencia, Toma de Conciencia y Formation 

Infraestructura _______________________________

Ambiente de Trabajo

Realization del Producto

Planificacidn de la Realization de la Aziicar Blanca 

Procesos relacionados con el Cliente
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como

Describir un Sistema de Gestion de Calidad eficaz.4-

4-

4-

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

Comunicar la Politica de la calidad, los procedimientos y los 

requisites de la organizacion.

Adiestrar al personal en los requisitos del Sistema de Gestion 

de la Calidad.

1. INTRODUCCION Y 
OBJETIVO

Pagina
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Es importante mencionar que cada vez que se mencione un 
determinado procedimiento o registro, este se puede identificar 

y localizar rapidamente por su codigo en la Tabla de Contenido 
de los Procedimientos o de los Reqistros que se encuentra 

ordenada alfabeticamente al final de este Manual.

IIM, organizacion ecuatoriana constituida en el ano de 1936 en la 

parroquia Pimocha Km. 5 Vz Via Babahoyo - Guayaquil, se dedica a la 

produccion y comercializacion de azucar blanca de sacos 50 Kg., ha 

elaborado el presente Manual Operativo de la Calidad del IIM, tiene 

objetivo cubrir todos los elementos aplicables a la Norma ISO 

9001:2000 y constituye en nuestra organizacion un elemento 

indispensable para:
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2. ALCANCE Y EXCLUSIONES

7.3
<■ 7.5.2

7.5.4

Justificacion de las Exclusiones2.1.

Diseno y Desarrollo4-

El

Ecuador.

4- Validacion en el Proceso de Produccion de Azucar

Blanca

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

El Sistema de Gestion de Calidad del IIM, se ha definido para el Area 

de Fabrica, excluyendo las siguientes clausulas:

El area de fabrica del IIM verifica y valida la produccion de 

azucar blanca (sacarosa) mediante actividades de seguimiento

Diseno y Desarrollo

Validacion en el Proceso de Produccion

Propiedad del Cliente

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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IIM fabrica azucar blanca en su unica presentacion de sacos 

de 50Kg. para sus clientes mayoristas usando la misma formula 

desde que iniciaron su actividad industrial y no cuenta con un 

departamento, area o proceso que se dedique a la Investigacion 

y Desarrollo de nuevas clases o variedades de azucar tales 

como: Light, azucar negra, entre otras.

Las Caracterfsticas de la azucar blanca que fabrica el Ingenio va 

de acuerdo a estandares existentes entre los Canicultores del
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y medicion.

Propiedad del Cliente

Abreviaturas2.2.

IIMIIM
Sistema de Gestion de la CalidadSGC

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo
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El area de fabrica del IIM no utiliza ningun bien que sea 

propiedad del cliente durante el proceso de produccion de 

azucar.

Por tai motivo no se requiere una validacion del 

producto una vez que esta se encuentre en poder de los 

mayoristas y/o consumidores finales. (Clientes)
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3. ORGANIGRAMA

Junta de Accionistas

Directorio

Auditorias

Gerencia General

Contraloria

CampoContabilidad

Tesoreria

Presupuesto
Taller Diesel

Compras

Ventas

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

Asesorias
Tecnicas

Recursos
Humanos

Asesorias
Tecnicas

Superintendencia 
Administrativa

Procesos 
Operatives

Fabrica de 
Azucar

Logistica e 
Inventario

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007
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MARA DE PROCESOS

PLAHIFICACION

PROCESOS ESTRATEGICOS

GENERACION DE

BASCULA

1»

PROCESOS CLAVES
CLIENTE

COMPRASLOGISTICA

PROCESOS DE APOYO
8

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

MANTENIMIENTO DE 
MAQUINARIAS

RR.HH. Y ASESORIAS 
TECNICAS

DESCARGUE 
LA VADO ¥ 

PREPARACION

Pagina
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ANALISIS Y 
MEJORA
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| 4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD |

Requisites Generales4.1.

como un proceso.

i- Identificar y determinar la secuencia e interaccion de sus

procesos.

procesos.

recursos

sus procesos.

4- Realizar el seguimiento, la medicion y el analisis de sus

procesos.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Con el proposito de cumplir este enfoque, el Area de Fabrica del 

IIM se compromete a:

Asegurar la disponibilidad de

necesaria para apoyar la operacion y el seguimiento de

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007

Pagina
9 de 36

INGENIO

4- Establecer todos mecanismos necesarios para asegurar la 

eficacia tanto en la operacion como en el control de sus

El SGC del Area de Fabrica del IIM, se basa en uno de los 

principios de Gestion de la Calidad llamado "Enfoque Basado 

en los Procesos", convencidos de que se logran resultados 

eficientes y eficaces al gestionar los recursos y actividades

o
ISABEI MARIA

e informacidn
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procesos.

Requisites de la Documentacion4.2.

Generalidades4.2.1.

En la documentacion del SGC se incluye:

4- Una Polftica de Calidad

4- Objetivos de la Calidad

4- Manual Operativo de la Calidad

4- Procedimientos y Registros

Manual de la Calidad4.2.2.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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El IIM ha desarrollado un Manual Operativo de la Calidad 

que incluye el alcance de su Sistema, los procedimientos 

documentados con su respectiva referencia, y una descripcion

4- Implementar las acciones pertinentes para lograr los 

resultados planificados y la mejora continua de sus

& w iti F I
IS ABEL MARIA

Asi como tambien todos los demas documentos necesitados por 

la organizacidn para asegurarse de la eficaz planificacion, 

operacion y control de sus procesos. Todos estos documentos 

siguen el formato establecido en el Procedimiento para la 

Eaboracion de Documentos.



AREA DE FABRICA - INGENIO ISABEL MARIA

MANUAL OPERATIVO DE LA CALIDAD

interaccion de todos sus procesos (Ver Manual dede la

Procesos).

Control de Documentos4.2.3.

i-

facilmentelegibles ydocumentosi- Los permanezcan

identificables.

4-

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado. Prohibida su Reproduccion y Io Distribucion sin permiso previo

Se identifiquen los cambios y el estado de revision actual 

de los documentos.

Las versiones pertinentes de los documentos aplicables se 

encuentran disponibles en los puntos de uso.

Se identifiquen los documentos de origen externo y que 

se controla su distribucion.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, 

y aplicar su identificacion adecuada en el caso de que se 

mantengan por cualquier razon.

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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El IIM describe toda la metodologia a seguir para controlar sus 

documentos en el Procedimiento Documentado "Control de 

Documentos", en donde se define los controles necesarios 

para aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes 

de su emision, revisar y actualizar los documentos cuando sea 

necesario y aprobarlos nuevamente asegurandose de que:
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Control de los Registros4.2.4.

El IIM describe toda la metodologia a seguir para controlar la

totalidad de sus registros en el Procedimiento Documentado

"Control de Registros", en donde se define los controles

necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion,

recuperacion, tiempo de retencion y la disposicion de los

registros.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo
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Compromiso de la Direccion5.1.

4

Estableciendo la Politica de la Calidad,4-

Asegurando que se establecen I os Objetivos de la Calidad,4-

Llevando a cabo las revisiones realizadas por la Direccion, y4-

Asegurando la disponibilidad de recursos para el IIM.4-

Enfoque al Cliente5.2.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucion sin permiso previo

El Superintendente Administrativo y el Jefe de Fabrica, avalan su 

compromiso con el diseno y desarrollo del SGC del Area de Fabrica 

del IIM, asi como la mejora continua de su eficacia:

El Superintendente Administrativo y el Jefe de Fabrica se aseguran 

de que los requisites del cliente se determinen y se cumplen con el

Comunicando a todos los miembros del IIM, la importancia 

de satisfacer tanto los requisites del cliente como los legales 

reglamentarios,

5. RESPONSABILIDAD 
DE LA DIRECCION

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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POLITICA DE CALIDAD

Esto Io conseguiremos basandonos en los siguientes aspectos:

los

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

IIM, organizacibn ecuatoriana constituida en el a ho de 1936 en la 
parroquia Pimocha Km. 5 /2 Via Babahoyo - Guayaquil, dedicada a la 
produccion y comercializacibn de azucar blanca de sacos 50 Kg., 

define la calidad a partir de una vision estrategica basada en un 

compromiso que incluye:

Pagina
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4- Lograr la satisfaccibn de nuestros clientes mayoristas a traves 
del cumplimiento de sus expectativas, asegurando la 
conformidad con los requisitos establecidos por ellos, legales y 

reglamentarios.

objetivo de aumentar la satisfaccibn del cliente, a traves del 
cumplimiento de todas las instrucciones establecidas en el Manual 

de Calidad.

4- Atendiendo las necesidades particulares de los clientes, 
entendiendose como estos aquellas personas que utilizan el 

producto para los fines por el cual fue elaborado.

INGENIO 

ftl
ISABEL MARIA

4- Comprometerse a proveer productos con

estandares de calidad a traves de la mejora continua de la 
eficacia de nuestro sistema de gestibn de calidad en el area de 

Fabrica.

los mas altos
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Objetivos de la Calidad5.4.1.

Planificacion del Sistema de Gestion de la5.4.2.
Calidad

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

El Superintendente Administrativo y el Jefe de Fabrica se 

aseguran de que la Planificacion del SGC del Area de Fabrica del 

IIM se realiza con el fin de cumplir los requisitos del Apartado 

4.1, asi como los objetivos de la calidad y manteniendo la 

integridad del SGC cuando se planifican e implementan cambios

Pagina
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I Capacitacidn del personal de acuerdo 

existentes.

4- Aumentando la productividad de la empresa a traves de la 

eficiencia de sus procesos.

4- Resolviendo oportunamente cualquier incidencia y reclamation 

del cl lente respecto a nuestros productos.

Nuestra politica es entendida y comunicada a quienes forman parte 

del IIM la misma que sera revisada para su continua adecuacidn.

5.4. Planificacion

Los objetivos del IIM se definen y son expresados de tai forma 

que sean susceptibles de ser medidos de la manera mas 

adecuada, con la finalidad de lograr la mejora continua de la 

calidad.

a las necesidades
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Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion5.5.

Responsabilidad y Autoridad5.5.1.

Representante de la Direccion5.5.2.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucibn sin permiso previo
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en este. Cada vez que se realice una Planificacion, quedara 

registrada en el Acta de Reunion de la Planificacion.

4- Comunicar a la Alta Direccion sobre el trabajo del SGC, y 

de cualquier necesidad de mejora

4- Asegurarse de que todos los procesos del SGC son 

establecidos, implementados y mantenidos

4- Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de 

los requisites del cliente dentro del Area de Fabrica del 

Ingenio.

™l
ISABEL MARIA

El IIM ha designado al Jefe de Fabrica como Director de 

Calidad, quien independientemente de otras responsabilidades, 

tiene la mision de:

El Superintendente Administrativo y el Jefe de Fabrica muestran 

evidencia de que las responsabilidades y autoridades estan 

definidas y son comunicadas en el IIM, a traves de la 

Descripcion de Cargos.
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Comunicacion Interna5.5.3.

Verbalmente (Reuniones entre las personas del IIM)4-

Escritas (Cuando el SGC del IIM asi Io requiera)4-

Revision por la Direccion5.6.

Generalidades5.6.1.

Informacion para la Revision5.6.2.

Resultados de Auditorias,4-

Comentarios y Sugerencias de sus Clientes4-

Estado de las Acciones Correctivas y Preventivas4-

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucibn sin permiso previo

Los elementos de entrada, que la Direccion del Area de Fabrica 

del IIM ha considerado para la revision de su SGC, son:

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007
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La Alta Direccion junto con todo el capital humano del Area de 

Fabrica del IIM, aseguran que la comunicacion se efectua 

considerando la eficacia del SGC, de las siguientes maneras:

Para comprobar la conveniencia, adecuacibn y continua eficacia 

del Sistema, El IIM se compromete a realizar una revision 

trimestral de su SGC que incluye la evaluacion 

oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en 

el sistema de gestion de la calidad, la politica y sus objetivos.

INGENIO
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de las
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4- Cambios que podrian afectar al SGC, u

4- Recomendaciones para la Mejora

deReqistroelevidenciarTodo conesto se

Resultados de la Revision5.6.3.

Director de Calidad del Area Fabrica del IIMde se

que

relacionadas con:

4- La mejora de la eficacia del SGC con todos sus procesos,

relacion con los

4- Las necesidades de los recursos.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucidn sin permiso previo
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4- La mejora de nuestros productos en 

requisites del cliente, y

puede

Informacion para la Revision.

EL 
compromete al termino de cada revision, redactar un acta, 

siguiendo el formato Reqistro de Resultados de la 

Revision', que contendra todas las decisiones y acciones
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6. GESTION DE RECURSOS

6. Gestion de los Recursos

Provision de Recursos6.1.

El IIM a traves de esta seccion de su Manual Operative de la

Calidad, busca determinar todos los pasos a seguir con la finalidad

de

Implementar, mantener y mejorar su SGC, y

satisfaccion mediante elclientela del4- Aumentar

cumplimiento de requisitos.

Recursos Humanos6.2.

Generalidades6.2.1.

El IIM ha definido en los Perfiles de Puestos los requisitos

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucibn sin permiso previo

Lo que se evidencia en el Planificacion Semanal de Recursos 

(Materia Prima y Materiales).

necesarios de formacion basica y adicional de cada uno de los 

puestos de trabajo de la organizacion que afectan a la calidad 

del producto. Estos Perfiles de Puesto se complementan con las 

habilidades y experiencias ideales para cada una de estas 

funciones que se contemplan en el Plan de Formacion Anual.
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Competencia, Toma de Conciencia y Formacion6.2.2.

losun en

se

de
Formacion Dictada.

a su
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Existen registros de la formacion dictada que se muestra en la

Ficha de Reqistro de Formacion de cada empleado.

La organizacion posee informacion de las competencias de sus 

empleados siguiendo el formato de Reqistro de 

Competencias y proporciona formacion adecuada del personal, 

mediante cursos, seminarios o charlas especificas sobre asuntos 

relacionados con los respectivos puestos de trabajo, que se 

contemplan en el Rian de Formacion Anual.

Luego de las formaciones proporcionadas se evalua la eficacia 

de estas mediante un informe en donde participan 

responsables de los departamentos respectivos, que 

evidencian en el Reqistro de Evaluacion de Eficacia

A los empleados nuevos se les realiza una formacion inicial que 

consiste en una presentacion basica de la organizacion, de su 

Sistema de Gestion de la Calidad, de las expectativas 

profesionales respecto a ellos, y la importancia de 

participacion dentro del Sistema de Gestion de Calidad, que se 

evidencia en el Procedimiento de Recursos Humanos.
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Infraestructura6.3.

4- 1 Area adecuada a las actividades de la organizacion,

con

como

realiza las:se

Ambiente de Trabajo6.4.

4- Limpieza, y

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucion sin permiso previo

Ademas,

Maquinarias los cuales quedan registrados en su respectiva ficha.

El area de Fabrica del IIM cuenta con un ambiente de trabajo 

acorde para lograr la conformidad con los requisitos del producto. 

Para mantener este ambiente se cuenta con el cumplimiento de 3 

de la 5 S a saber:

El area de Fabrica del IIM posee la infraestructura necesaria para 

satisfacer la conformidad y el cumplimiento de los requisitos 

aplicables de sus productos. Para ello cuenta con:

4- Seguridad,

4- Orden
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4- Equipos necesarios para todos sus procesos tales como 3 

calderas, 1 bascula, 2 computadoras con el software 

necesario y maquinarias para el lavado, molienda, extraccion 

y envasado del azucar.

Instalaciones y

4- Servicios de apoyo como instalaciones, comunicacion y 

transporte para su capital humano.

mantenimiento a
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO

Planificacion de la Realizacion de la Azucar Blanca7.1.

y
Objetivos de la calidad.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

El IIM ha planificado y desarrollado los procesos requeridos para 

desarrollar la azucar blanca. La planificacion esta de acuerdo a los 

requisitos de los procesos involucrados en el SGC. Durante la 

planificacion, la organizacion determina Io siguiente:

la planificacion de la realizacion del producto se ha disehado el

Reqistro de Planificacion de la Produccion anual.

4- Un amplio espacio de trabajo con la ventilacion e iluminacion 

necesaria.
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4- Los registros necesarios para evidenciar el cumplimiento de los 

procesos y los requisitos del producto resultante, Io que se 

evidencia en el Reqistro de Requisitos del laboratorio. Para

L Los criterios para la aceptacion del producto, asi como las 

actividades de verificacidn, seguimiento y medicidn.

I ti' ®
ISABEL. MARIA

4- Los requisites del producto (Ficha Tecnica del Producto y la

Planificacion anual de produccion de sacos) y los
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Procesos relacionados con el Cliente7.2.

7.2.1.

7.2.2.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Conlrolado. Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

El IIM ha establecido una metodologia que garantice conocer 

los requisitos especificados por el cliente, relacionados con la 

azucar blanca, asi como los no especificados pero necesarios 

para el uso previsto.

El IIM realiza la revision de los requisitos relacionados con la 

azucar blanca antes de entregarselo al cliente. Asi mismo se 

asegura de que estan definidos los requisitos del producto, que 

estan resueltas las diferencias existentes en los requisitos del 

contrato y que es capaz de cumplir con tales requisitos.

Revision de los Requisitos Relacionados con la

Azucar Blanca

Determinacion de los requisitos relacionados 

con la Azucar Blanca
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La organizacion cuenta con registros de cumplimiento de los 

requisitos legales y reglamentarios, relacionados con la 

produccion de azucar blanca, Io que se verifica con el Registro 

de Cumplimiento de Requisitos leqales.

Para el conocimiento de los requisitos especificados por el 

cliente, el area de fabrica ha disehado el Registro de 

Requisitos del laboratorio, documento en el cual el cliente 

realiza las especificaciones particulares de su pedido.
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sea

Comunicacion con el Cliente7.2.3.

Diseno y Desarrollo

Compras7.4.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

El IIM determina las disposiciones eficaces para la comunicacion 

con el cliente tales como: informacion acerca del producto, 

contratos, atencion a pedidos, consultas y retroalimentacion 

incluyendo quejas.

Este apartado se encuentra excluido y su justificacion se la 

detalla en el Alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

El area de Fabrica del IIM no es el que se encuentra encargado 

del proceso de Compras de materiales e insumos, ya que solo 

se limita hacer la requisicion (pedido) a "Bodega", que es el 

encargado de todo el proceso de compras. Sin embargo 

considerando la importancia de los insumos recibidos, este 

proceso es controlado a partir del proceso de apoyo "compras" 

que se evidencia en el mapa de procesos e interaccion de los 

mismos. Ver Reqistro de Evaluacion de Proveedores
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Si los requisites del producto son modificados, la organizacion 

mantiene la documentacion actualizada, para tai fin, el Jefe de 

Laboratorio mantiene el Procedimiento de Modificacion de 

Especificaciones del Azucar y el Reqistro de Modificacion 

de Especificaciones y las acciones originadas para asegurarse 

que el personal involucrado sea consciente de estas 

modificaciones.

INGENIO

IW 1
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Produccion del Azucar Blanca7.5.

Control de la Produccion7.5.1.

controladas. Para

procedimientos:

4- Procedimiento de Descarqa y Lavado de Cana de

Azucar
4- Procedimiento de Fabricacion de Azucar

Productoel Control de•i Procedimiento nopara

Conforme
4- Procedimiento de Identificacion y Trazabilidad.

Validacion de los Procesos de Produccion de7.5.2.

Azucar Blanca

Identificacion y Trazabilidad7.5.3.

proceso,
IdentificaciondeProcedimientoeldesarrollado y

Trazabilidad del Producto con su respectivo Reqistro de

Trazabilidad y su Tarjeta de Trazabilidad.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Este apartado se encuentra excluido y su justificacion se la 

detalla en el Alcance del Sistema de Gestion de Calidad.
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El IIM planifica y Neva a cabo la produccion bajo condiciones 

ello, ha establecido los siguientes

Para garantizar que el producto es identificado adecuadamente 

durante todo el proceso, el area de fabrica del IIM ha
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Propiedad del Cliente7.5.4.

Preservacion del Producto7.5.5.

Terminado

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Este apartado se encuentra excluido y su justificacion se la 

details en el Alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

La organizacion preserva la conformidad del producto durante 

el proceso interno y la entrega al destine final siguiendo los 

Procedimientos:
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estado de inspeccion de los productos, tanto en la bodega como 

en la produccion, con el fin de eliminar el producto que no 

cumpla con los requisitos especificados en un area destinada 

para el producto no conforme.

4- Procedimiento para Envasado y Almacenamiento 

«. Procedimiento de Preservacion de Producto

Estos tienen la finalidad de garantizar el almacenamiento y 

preservacion del producto y de sus partes constitutivas. Asi mismo 

se mantienen los registros pertinentes para evidenciarlo como:

Informe de Recepcion y Eqreso de Bodega.

(ft
IS ABEL MARIA

Su proposito es garantizar la facil y rapida localizacion de la 

historia del producto, en caso de que se presente una no 

conformidad. Se ha determinado e identificado claramente el
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7.6.

un

Calibracion.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribution sin permiso previo

se puede evidenciar cuales son los equipos que se calibran, en 

que se los utiliza y cada que tiempo se realiza la calibracion.

Existen equipos que son calibrados por los propios usuarios con 

una periodicidad definida por la compania, en estos casos se

Hen a el Reqistro de Calibracion de Equipo.

Control de los dispositivos de seguimientos y 

medicion

Pagina
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Ademas se Neva el control de las condiciones de la bodega donde 

se almacena el producto terminado, el cual Io evidenciamos con el 

Reqistro de Condiciones de Bodega.

INGENIO

m
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Los Jefes de Fabrica y Laboratorio, son los responsables de 

definir y hacer cumplir el seguimiento y las mediciones a 

realizar para asegurar la continuidad y calidad de los 

dispositivos que se usan tanto en la elaboracion de la azucar 

como para realizar las revisiones periddicas en el proceso, para 

esto se ha defin id o el Cuadro de Equipos de Medicion donde

Para asegurar que el seguimiento y medicion se realicen de una 

manera coherente con los requisitos, se aplica el Procedimiento 

para el Control de Equipo de Inspeccion, Medicion y 

Prueba, mismo que contempla:

Para los equipos a los cuales se les realiza la calibracion a 

traves de un ente calibrador se realiza la Tarjeta de



INGENIO

AREA DE FABRICA - INGENIO ISABEL MARIA

MANUAL OPERATIVO DE LA CALIDAD
IS ABEL MARIA

iOSvalidez de

afectado.

4- Los registros que deben conservarse.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo
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que el equipo no este conforme con los requisitos.

4- Las acciones a tomar sobre el equipo y sobre el producto

4- Protegerse contra los danos y el deterioro durante la 

manipulacion y el almacenamiento.

i Como evaluamos y registramos la 

resultados de las mediciones anteriores cuando se detecta

4- La calibracion o verificacion que deben efectuarse a los 

equipos antes de su utilizacion.

4- Ajustarse o reajustarse segun sea necesario.

■4- La forma de identificacion para poder determinar el 

estado de calibracion.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Generalidades8.1.

delosLa e

Seguimiento y Medicion8.2.

Satisfaccion del Cliente8.2.1.

a

Auditona Interna8.2.2.

El IIM realiza auditorias de acuerdo a Io establecido en el

mismaAuditoria

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo
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y registra los resultados de la 

respectivo Informe de Resultados de Auditorias.

El IIM efectua el seguimiento de esta informacion, a traves de 

realizacion del registro de Revision de los Requisitos del 

Producto (laboratorio), el cual ayudara a encontrar 

oportunidades de mejora en el producto elaborado.

Procedimiento de Auditorias Internas. Por otra parte, se 

detalla las responsabilidades, requisitos de la planificacion y 

realizacidn de auditorias el cual se evidencia en el Plan de

organizacion planifica e implementa los procesos 

seguimiento, medicion, analisis y mejora para demostrar la 

conformidad del producto, asegurarse de la conformidad y eficacia 

del SGC.

en su
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Seguimiento y Medicion de los Procesos8.2.3.

Seguimiento y Medicion del Producto8.2.4.

Control del Producto No Conforme8.3.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo
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El IMM se asegura de que el producto que no sea conforme con los 

requisitos, se identifica y controla para prevenir su entrega no 

intencional. Los controles, las responsabilidades y autoridades 

relacionadas con el tratamiento del producto no conforme estan

El IIM utiliza indicadores de control de procesos y tecnicas 

estadisticas para el seguimiento y la medicion de los mismos. 

Estos demostraran la capacidad de los procesos para alcanzar 

los resultados planificados, en caso de no alcanzarse se lievaran 

a cabo correcciones y acciones correctivas para asegurarse de 

la conformidad del producto.

i¥i
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El IIM medira y hara el seguimiento de las caracteristicas del 

producto para asegurar que se cumplen los requisites del 

mismo. Esto se hara en las etapas apropiadas del proceso de 

realizacion del producto. Asimismo mantendra evidencia de la 

conformidad de los criterios de aceptacion donde los registros 

deberan indicar las personas que autorizan la Liberacion del 

Producto.

La liberacion del producto se llevara a cabo antes de que se 

hayan completado satisfactoriamente las disposiciones 

planificadas, a menos que se aprueben por otra via, por una 

autoridad pertinente o el cliente si corresponde.
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definidos en el Procedimiento para el Control del Producto No

Conforme.

tomadas incluyendo las concesiones obtenidas.

Analisis de Datos8.4.

4. Revision de los Requisitos del Producto (laboratorio)

4- Analisis de Datos

I Registro de Reprocesos

informacion lasobreanalisis de datosLos
losconformidadsatisfaccion verificandodel con

Mejora8.5.

Mejora Continua8.5.1.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Ademas, se mantiene el Informe de Producto No Conforme, 

indicando la naturaleza de las no conformidades y las acciones

El IIM determina, recolecta y analiza los datos apropiados para 

demostrar la idoneidad y eficacia del SGC y evalua donde puede 

realizarse la mejora continua, incluyendo los datos del resultado 

de seguimiento y emision, a traves de:

El IIM mejorara continuamente la eficacia del SGC a traves del 

uso de la Politica de Calidad, los Objetivos de la Calidad,

proporcionaran

la
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cliente, 

requisitos del producto, las caracteristicas, tendencias de los 

procesos y productos incluyendo acciones preventivas.

01
ISABEL MARIA



AREA DE FABRICA - INGENIO ISABEL MARiA

MANUAL OPERATIVO DE LA CALIDAD

Analisis de AccionesdeResultados

Accion Correctiva8.5.2.

seran efectosapropiadas losacciones noa

conformidades halladas.

elinstrucciones detalladaslaselloPara ense

Correctivas que cubre los

requisites para:

Revisar las no conformidades incluidas las quejas de los

clientes.

La necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que4-

las no conformidades vuelvan a ocurrir.

Determinar e implementar las acciones necesarias.4-

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar las acciones correctivas tomadas.4-

en el

Acciones Correctivas.

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribution sin permiso previo

INGENIO

Auditorias, Analisis de datos,

Correctivas y Preventivas y la Revision de la direccion.
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seguiran

Procedimiento de Acciones

Los resultados y seguimiento de estas acciones se evidencian

Informe de Acciones Correctivas y Reqistro de

li!
ISABEL MARIA

El IIM tomara acciones para eliminar las causas de las no 

conformidades con el fin de que no vuelvan a ocurrir. Estas 

de las
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Accion Preventiva8.5.3.

los

elinstrucciones detalladaslaselloPara en

los

requisites para:

4-

Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

Determinar y llevar a cabo acciones necesarias.

Revisar las acciones preventivas tomadas.4-

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Los resultados y seguimientos de estas acciones se evidencian en 

el Informe de Acciones Preventivas y Reqistro de Acciones 

Preventivas.
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Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de 

las no conformidades

El IIM determinara las acciones para eliminar las causas de las 

no conformidades potenciales con el objetivo de prevenir su 

ocurrencia. Las acciones preventivas seran apropiadas a 

efectos de los problemas potenciales.

iW I
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se seguiran

Procedimiento de Acciones Preventivas que define



AREA DE FABRICA - INGENIO ISABEL MARIA

MANUAL OPERATIVO DE LA CALIDAD

9. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

CODIGOLISTADO DE PROCEDIMIENTOS

BA/DC/001Identificacion y Trazabilidad1

JC/DC/001Elaboracion de Documentos y Registros2

JC/DC/002Acciones Correctivas y Preventivas3

JC/DC/003Control de Documentos4

JC/DC/004Control de Registros5

JP/DA/001Elaboracion de Azucar6

JP/DA/002Envasado y Almacenamiento7

JP/DA/003Planificacion Anual de Sacos de Azucar8

JP/DA/004Planificacion de Materia Prima y Recursos9

JP/DA/005Preservacion del Producto10

Control de Equipos de Inspeccion, Medicidn y
JP/DC/00111

Prueba

JP/DC/002Control de Producto No Conforme12

Descarga, Lavado y Preparacion de la Cana de
JP/DC/00313

Azucar

JP/DC/004Modificacion de Especificaciones14

JC/DC/005Realizacion de Auditorias15

RH/DC/001Recursos Humanos16

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucidn sin permiso previo
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10. LISTADO DE REGISTROS

LISTADO DE REGISTROS CODIGON°

DA/RH/001Organigrama1

R-BA-001Informe de Trazabilidad2

R-BA-002/3Ingreso y Egreso de Bodega3

Tarjeta de Trazabilidad R-BA-0034

R-BA-004Verificacion de Bodega5

Evaluacion de proveedores R-BA-0056

Resultados de Revision por la Direccidn R-JC-0017

Plan de Auditoria R-JC-0028

R-JC-003Acciones Correctivas9

R-JC-00410 Acciones Preventivas

R-JC-005Analisis de Datos11

Informacion para la Revision R-JC-00612

Informe de Acciones Correctivas y/o Preventivas R-JC-00713

R-JC-008Informe de Auditorias Internas14

Revision de Requisitos del Laboratorio R-JL-00115

Chequeo de Instalaciones y Maquinarias R-JM-00116

Acta de Reunion de la Planificacibn R-JP-00117

R-JP-002Autorizacion para la Liberacion del Producto18

Calibracion de Equipos de Medicion R-JP-00319

Control de Modificacibn de Especificaciones R-JP-00420

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo
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CODIGOLISTADO DE REGISTROSN°

R-JP-005Cuadro de Equipos de Medicion21

R-JP-006Cumplimiento de Requisites Legales22

R-JP-007Ficha de Calibracion23

R-J P-008Ficha Tecnica del Producto24

Informe de Producto No Conforme R-JP-00925

Planificacion Anual de Produccion R-JP-01026

R-J P-011Reprocesos27

R-RH-001Competencias28

R-RH-002Descripcion de Cargos29

Evaluacion de Eficacia de Formacion Dictada R-RH-00330

R-RH-00431 Ficha de Formacion

R-RH-005Perfiles de Puestos32

R-RH-006Plan de Formacion33

Dpto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccion y Io Distribucion sin permiso previo
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MARA DE PROCESOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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MATRIZ DE COHERENCIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

MATRIZ DE COHERENCIA DE PROCESOS CLAVES

BASCULA

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccidn y Io Distribution sin permiso previo

Planificacion de Ton. 
de Cana diarias. 
Orden para pesar. 
Informacion de 
Origen de Cana. 
Cana de azucar

■s Ticket de Pesaje
J Informe General de 

Toneladas de Canas 
Pesadas.

■S Carretones pesados con 
cana

DESCARGUE, LAVADO 
Y PREPARACION

Cana procesada para entrar 
a los molinos (convertida en 
astillas)

ELABORACION DE 
AZUCAR

Azucar Blanca lista 
para ser envasada..

ENVASADO Y 
ALMACENAMIENTO

Azucar en sacos 
(producto terminado)
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PROCESOS CLAVES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Coutvotes

Qtros:Registro:Procedimiento:

de ■ Base de Dates de Canicultores

SalidasEntradas

de
> BASCULA

pesados

Recursos

■ Pesador

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

• Evaluacibn 
Canteros

■ Planificacibn de Ton. de 
Cana diarias.

■ Orden para pesar.
■ Informacibn de Origen de 

Cana
* Cana de Azucar

■ Bascula
■ Elaboracibn de Documentos
■ Control de Reqistros

■ Computadoras
■ Impresora
■ Bascula
■ Suministros de Oficina

■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas
• Auditorias Internas
■ Producto no Conforme

- Recepcion de la orden
- Pesaje de carretones con caha
- Ingreso de Informacibn de origen
- Elaboracibn de ticket de pesaie

Fecha:13/09/2007
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ISaBFLiMaKIa ________________________
EmpresaJNGENIO ISABELJVIARIA

■ Ticket de Pesaje
■ Informe General 

Toneladas de Canas 
Pesadas.

■ Carretones 
con cana

Indicadores
■ Toneladas de Cana 

Pesada por Dia.



PROCESOS CLAVES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Registro: Procedimiento:

Salidas

Entradas

> DESC ARGUE, LAV ADO Y PREPARACION■ Cana en Carretones

Recursos

■ Operarios

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccion y /o Distribucidn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

• Planificacion Anual de Cana de
Aziicar

■ Cana de Aziicar
■ Griias de viento giratorias

■ Descargue Lavado y Preparacidn.
■ Elaboracidn de Documentos
• Control de Reoistros

■ Acetones Correctivas
■ Acciones Preventivas
■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no Conforme

- Descarga de la cana en carretones.
- Lavado de Cana.
_ C'nrha da fallric

Rev. No.1
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■ Cana procesada para 
entrar a los molinos



PROCESOS CLAVES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Cont roles

Procedimientos:

Salidas

Entradas
ELABORACION DE AZUCAR

Recnrsos

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucion sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

■ Cana Cortada y 
convertida en astillas

■ Cana de Azucar
■ Molinos
■ Energia Termica y Electrica

- Molienda y Extraccion del jugo,
- Sulfitacion.
- Encalado del Jugo.
- Calentamiento y clarificacibn del jugo.
- Filtracion.
- Evaporacibn
- Cocimiento y Cristalizacibn.

■ Operarios
■ Carretones
■ Calderas

■ Azucar Blanca lista para 
ser envasada.

■ Residue fibrose final de 
la cana o bagazo.

■ Fabricacibn de Azucar
■ Modification de Especificaciones del Azucar
■ Control del Producto no Conforme
■ IdAntificatinn v Trazahilidad

■ Control de Registros
■ Elaboration de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas
■ Ai IntArnaQ

Rev. No.1 
Fecha:13/09/2007
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Registros:
■ Registros de Requisites del Laboratorio
■ Registro de Planificacibn de la Production Anual
■ Registro de Requisites Legales

Indicadores
* Cantidad de Cachaza porTurno
- Toneladas de Canas Molidas
■ Kos de Azucar nor Tonelada de Cana Molida
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PROCESOS CLAVES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Co nt roles

Procedimientos:
Indicadores

En trad as
Salidas

>

la

Recursos

■ Operarios

Documento Controlado. Prohibida su Reproduccion y /o Distribution sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

■ Control de Registros
■ Elaboracion de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Aziicar seco (Azucar 
Blanca)

■ Producto con 
empaque no conforme

■ Insumos:
Sacos
Material Sellante

■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no 

Conforme

■ Sacos para azucar
■ Bascula mecanica electronica
■ Maquina de doble hilo

ENVASADO YALMACENAMIENTO DE 
AZUCAR

Registros:
■ Informe de recepcion a Bodega de PT
■ Hoja de chequeo de producto recibido 

(bodega)
■ Egreso de Bodega

■ Azucar en sacos 
(producto terminado)

■ Numero de Sacos Envasados por dia
■ Mi'imom ria .Qannc rlafarti incnc rliarinc

Rev. No.1 
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- Envasado del azucar en presentaciones 
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PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos:

Salidas
Entradas

7
Recursos

de

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucion sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

■ Solicitud/Empleados
■ Informacion de Curses
■ Solicitud de Asesorias 

Tecnicas per Depart.
/

* Computadores
■ Suministros 

Oficina

• Control de Registros
■ Elaboracion de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Ley Laboral
■ Codigo del Trabajo
■ Recursos Humanos

■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no 

Conforme

Registros:
■ Ficha de Formation del Personal
■ Evaluaciones de Eficacias de Cursos
■ Base de Datos de Empleados
■ Plan de Asesorias Tecnicas

Rev. No. 1
Fecha: 13/09/2007

Pagina
1 de 6

in- ;r i- >

is uiri. m <ri v
Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

RR.HH. Y ASESORIAS TECNICAS
- Planificacion de Capacitacion.
- Planificacion de Asesorias Tecnicas.
- Planificacion y Evaluaciones del 

Personal
- Mantener registros de competencias, 

educacidn, y formacidn de empleados

■ Informe de Capacitacion Anual
■ Lista de Empleados

Seleccionados
■ Informe de Asesorias Tecnicas
■ Registros de Competencias



PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos:

Entradas Salidas

de
LOG I STIC A IBZ

de de

F
Recursos

• Recursos Humanos
de

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccidn y Io Distribution sin permiso previo

- Recepcion de Requisiciones.
- Recepcion de Informacidn 

Materiales
- Recepcion del Plan de Produccibn
- Emisibn de Ordenes de Compra

■ Solicited
Empleados

■ Informacidn de Cursos
■ Solicitud de Asesorias 

Tecnicas por Depart.

- Computadores
■ Suministros

Oficina

■ Control de Registros
■ Elaboration de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Auditorias Internas
• Control del Producto no 

Conforme

V

Registros:
■ Requisiciones
■ Inspecciones de Produccibn
■ Producciones anteriores
■ Lista de Materiales y Maquinarias.

Fecha: 13/09/2007
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■ Informe de Materiales 
necesitados Semanalmente

■ Cronograma de Actividades
• Ordenes de Requisiciones
■ Diagramas de Flujos
■ Listas de Responsables por 

actividad.



PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos:

Entradas
Salidas

Mantenimientode

F
Recursos

de

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccicn y /o Distribucion sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

■ Control de Registros
■ Elaboracidn de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no 

Conforme

■ Escritorio
■ Telefono
■ Suministros de Oficina

MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y 
EQUIPOS

Recepcion de Solicitud 
Requisicidn de Insumos
Evalua. de Caracten'sticas de la pieza 
Elaboracidn de Precauciones de Uso 
Mantenimiento de la Pieza
Chequeo Periddico de Equipos

■ Jefe
Mantenimiento

• Operarios

Otros:
■ Instructive para Mantenimiento
■ Manuales de Uso

Fecha: 13/09/2007
Pagina
3 de 6

Registros:
■ Registros de Mantenimiento
■ Fichas Tecnicas

■ Solicitud 
Mantenimiento

■ Caracteristicas de la 
Pieza
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■ Informe de 
realizado.

■ Registro de Mantenimiento
■ Equipo bajo las condiciones 

adecuadas de uso



PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos: OtrosIndicadores

Toneladas de

Salidas
Entradas

de ANALISIS Y MEJORA

la las

Recursos

Atencidn al ■ Dpto. Compras

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y /o Distribution sin permiso previo

■ Rendimiento Comercial =
Aziicar / Toneladas de Cana

■ % Brix = % de solidos disueltos en solution
- Refractometro

■ Pureza = (% Sacarosa / % Brix) * 100

■ Dpto.
Cliente

• Auditores 
seleccionados

■ Control de Registros
■ Elaboration de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

* Tecnicas
Estadisticas

• Graficas de Control

■ Auditorias 
Internas

■ Control del 
Producto no 
Conforme

■ Informes de 
auditorias internas

Pagina 
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- Revisiones de la efectividad y 
eficiencia de los proceso, para 
determinar adecuacidn al 
sistema de Calidad.

■ Toma de 
correctivas 
preventivas 
eliminar 
conformidades

■ 1. Resultados 
Auditorias Previas

■ 2. Objetivos de 
calidad.

■ 3. Perception del cliente



PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos: Registros:

Entradas Salidas

COM PR ASde II
de Productos

de los materiales

Recursos

• Computadores

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccion y /o Distribucion sin permiso previo

■ Telefono
■ Suministros de Oficina

■ Control de Registros
■ Elaboracidn de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no 

Conforme
■ Formulario de Entrega de Materia Prima
■ Ficha de Comprobacion de Requisitos
■ Reqitro de evaluacidn de proveedores

• Materiales e Insumos 
requeridos para la produccion

Rev. No. 1
Fecha: 13/09/2007
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■ Solicitud 
Empleados

■ Lista de 
necesarios 
elaboracidn 
producto
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Recursos 
para la 

del

- Solicitud de Materiales
- Verificacidn de los 

Adquiridos
- Distribucion



INGENIO

PROCESOS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos:

Entr (i (Ias Salidas

GENERACION DE ENERGIA

Recursos

■ Operarios

Documento Controlado. Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucion sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

- Generacion de combustible a traves 
del bagazo.

- Generacion de alta presibn para

• Residue o subproducto 
de la cana (Bagazo)

• Control de Registros
■ Elaboracion de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Calderas del Ingenio.
■ Maquina de vapor.
* Turbo generador electrico

■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no 

Conforme

■ Energia
■ Excedente de Bagazo

Rev. No. 1
Fecha: 13/09/2007
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Indicador
■ Energia producida/ 

Kilos de Bagazo
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PROCESOS ESTRATEGICOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos:
Reqistros:

■ Acta de Reunion de la Planificacidn.

Entradas Salidas

2

F
Recursos

- Recursos Humanos

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccion y io Distribucibn sin permiso previo

■ Control de Registros
■ Elaboracion de Documentos
■ Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Auditorias Internas
■ Control del Producto no 

Conforme

■ Computadores
■ Suministros de Oficina

PLANIFICACIDN
- Revision periodica de los indicadores 

de los procesos.
- Comunicacidn al Departamento de 

Campo sobre informes
- Comunicar los requisites del cliente.
- Reuniones informativas con grupos de 

la organizacidn.
- Estudios comparatives

Rev. No. 1
Pecha: 13/09/2007

Pagina
1 de 2

• Informe de las decisiones y 
actividades a tomar para 
mejorar la eficacia.
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Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

• Politica de Calidad
■ Informacion de Campo
■ Resultados de Zafra 

pasada
■ Expectativas de los 

clientes para la Zafra
■ Resultados de Bascula 

anteriores.
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PROCESOS ESTRATEGICOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Controles

Procedimientos:

Salidas
Entradas

■ Consensos entre partes.
>

COMUNICACION INTERNA

Recurs os

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y /o Distribution sin permiso previo

- Acuerdos entre las partes.
- Canales de comunicacidn entre le 

cliente v la orqanizacion

■ Pedidos del cliente
■ Requerimientos 

internes entre areas

■ Control de Registros
■ Elaboracidn de Documentos
• Acciones Correctivas
■ Acciones Preventivas

■ Auditorias Internas
• Control del Producto no 

Conforme

■ Fax
■ Telefono
■ Correo interno

Rev. No. 1
Fecha: 13/09/2007
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Registros:
■ Acuerdos entre areas.
■ Solicitudes de areas.
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tSAirrtMARiA ______________________
Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

■ Personal de las 
diferentes areas.
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CAPITULOIV
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CODIGOLISTADO DE PROCEDIMIENTOS

BA/DC/001Identificacion y Trazabilidad1

JC/DC/001Elaboracion de Documentos y Registros2

JC/DC/002Acciones Correctivas y Preventivas3

JC/DC/003Control de Documentos4

JC/DC/004Control de Registros5

JP/DA/001Elaboracion de Azucar6

JP/DA/002Envasado y Almacenamiento7

JP/DA/003Planificacion Anual de Sacos de Azucar8

JP/DA/004Planificacion de Materia Prima y Recursos9

JP/DA/005Preservacion del Producto10

JP/DC/001Control de Equipos de Inspeccion, Medicion y Prueba11

JP/DC/002Control de Producto No Conforme12

JP/DC/003Descarga, Lavado y Preparacion de la Cana de Azucar13

JP/DC/004Modificacion de Especificaciones14

JC/DC/005Realizacion de Auditorias15

RH/DC/001Recursos Humanos16

N°
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

INDICE

Pag. No.

2OBJETO1.
2ALCANCE2.
2DEFINICIONES3.
2RESPONSABLES4.

POLITICAS 35.
IDENTIFICACION 36.
TRAZABILIDAD DE UN PRODUCTO 37.

APROBADOREVISADOELABORADO

Fecha:Fecha:Fecha:

Depto. Aseguramiento de la CalidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: BA/DC/001

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

1. Identificacion.- Sistema que permite determinar el origen de un

producto

2. Trazabilidad.- Es la aptitud para rastrear la historia de un producto.

4. RESPONSABLES

• Jefe de Produccion

Jefe de Ventas

• Jefe de Laboratorio

• Jefe de Bodega de Producto Terminado

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribution sin permiso previo

Establecer una metodologia que permita a traves de la identificacion facil y 

rapida localization de la historia de los sacos de azucar en caso de que se 

presente una no conformidad externa o interna.

Este procedimiento aplica a la identificacion de toda la production del 

Ingenio y para realizar la trazabilidad de los productos por devolucion o 

deteccion interna de una no conformidad levantada.

Pagina
 2 de 6
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

POLITICAS5.

IDENTIFICACION6.

TRAZABILIDAD DE UN PRODUCTO7.

La trazabilidad se aplica en los siguientes casos:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

• Por devolucion de un producto.

• Deteccibn interna de un producto no conforme

A partir de cualquier no conformidad, el responsable del proceso en dbnde 

se encuentre el problema registra inicialmente en el Informe de Control de 

Producto no Conforme y Io entrega a la Jefatura de Produccibn quien

• El personal de Ventas debe comunicar a los clientes que preserven las 

tarjetas de produccibn ante cualquier reclamo por no conformidad para 

ayudar en la trazabilidad del producto.

• Para efectos de realizar la trazabilidad con cada lote producido los 

operarios deben coIocar la respectiva tarjeta de produccibn y personal 
del laboratorio debe verificar que el producto tenga la tarjeta de 

produccibn.

• El Jefe de Bodega de Producto Terminado debe verificar al despachar 

que los sacos empacados lleven la tarjeta de produccibn respectiva.

La identificacibn de los sacos de azucar producidos se realiza a traves de la 

utilizacibn de la TARJETA DE PRODUCCION.

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Codigo: BA/DC/001

y llenar el

8. Anexos

TARJETA DE PRODUCCION.
REGISTRO DE INFORME DE TRAZABILIDAD.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

El seguimiento del articulo se Io realizara a traves de registros de control de 

calidad para determinar el cumplimiento de las especificaciones del 

producto y de los reportes de produccion para determinar la materia prima 

utilizada y el operador que interviene en el proceso.

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL
MARIA

designa a alguien del area para realizar la trazabilidad 

REGISTRO DE INFORME DE TRAZABILIDAD.

Pagina 
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Codigo: BA/DC/001SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Tarjeta de Trazabilidad

TURNOFECHADATOS DE OPERADOR :

OPERADOR:

PRODUCCION:

CODIGO DEL PRODUCTOARTl'CULO

LOTE:

EMPAQUE:

CODIGO DEL PRODUCTOOPERADOR FECHA

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y /o Distribution sin permiso previo

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-002

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL
MARIA

Pagina 
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: BA/DC/001

INFORME DE TRAZABTUDAD

FECHA DE COMUNICACION DEL RECLAMO: 

TIRO DE RECLAMO: 

PRODUCTO:

FECHA DE ELABORACION: 

MATERIAL: 

OPERADOR: 

TURNO: 

SITUACION DEL PROCESO EN LA FABRICACION.

Responsable: 

INTERNO: 
EXTERNO:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-001

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

ISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDADEmpresa: Ingenio Isabel Maria

INDICE

Pag. No.

2OBJETO 1.
2ALCANCE 2.

DOCUMENTACION DE REFERENCE 23.
2DEFINICIONES 4.

REALIZACION 25.
35.1. REGISTROS 

CODIFICACION 35.2.
CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS 35.2.1 

CODIFICACION DE REGISTROS 45.2.2 
CODIFICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES 55.2.3 

APROBADOREVISADOELABORADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: JC/DC/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

1. OBJETO

2. ALCANCE

DOCUMENTACION DE REFERENCIA3.

DEFINICIONES4.

las

REALIZACION5.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

Definir el metodo para la elaboracion de los Procedimientos de Calidad para 

el Ingenio Isabel Maria (de aqui en adelante, Procedimientos)

Este Procedimiento es de aplicacion a todos los Procedimientos emitidos 

con caracter interne con el objeto de regular el desarrollo de las actividades 

del sistema de Gestidn de calidad del Ingenio Isabel Maria.

Si conviene se describira inicialmente la informacion general que se precise 

o que ayude a la comprension del Procedimiento. En caso necesario se 

incluiran en este apartado las definiciones que se consideren oportunas.

Se detallaran secuencialmente las distintas operaciones que constituyen el 

objeto del Procedimiento, el metodo para llevarlas a cabo, los medios, las 

responsabilidades y los registros necesarios.

1. Manual de Calidad del Ingenio Isabel Maria

2. Norma NTE-INEN-ISO 9001: 2000
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1. Procedimientos.- Descripcion o representacion grafica de 

actividades inherentes a los procesos ya citados en el Manual de 

Calidad del Ingenio Isabel Maria.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

5.1. REGISTROS

5.2. CODIFICACION

5.2.1. CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

El codigo aplicado sera: AAA/DA/XXX donde:

XXX.- Serie de tres digitos que indica el numero de orden correspondiente.

Para cada area se definid la siguiente nomenclatura:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Se incluiran en este apartado los formatos, impresos o anexos que se 

utilizan para el sistema de gestidn de calidad.

AAA.- Grupo de dos o tres letras que indican el area de donde proviene el 

documento.

DA.- Grupo de dos letras que indica la procedencia del documento, en este 

caso Documento Administrative

Los Procedimientos, anexos y formatos se identificaran mediante un codigo 

mixto de letras y numeros que dan de manera inmediata, una idea sobre la 

procedencia y el orden de emisidn.

Rev. No. 1
Fecha: 13/09/2007
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Area

JP
Jefatura de MantenimientoJM

BA
RH

Jefatura de Laboratorio.JL
Jefatura de Aseguramiento de CalidadJC

Ejemplo:

JP/DP/001. Procedimiento de descarga, lavado y preparacion.

5.2.2. CODIFICACION DE REGISTROS

El codigo aplicado sera:

R-BB-YYY donde:

R.- Registro.

el area de donde proviene el

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y /o Distribucion sin permiso previo

La identificacion de cada documento con su numeracion correspondiente es 

responsabilidad del emisor del referido documento. La codificacion figurara 

en todas las paginas del mismo.

BB- Grupo de dos letras que indica 

documento:

YYY.- Serie de tres digitos que indica la secuencia del registro relacionado 

al respective procedimiento.
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IS ABEL MARIA

Significado

Jefatura de Produccion

Bodega de Azucar

Recursos Humanos

ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/001



INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IS ABEL MARIA

Empress: INGENIO ISABEL MARIA

5.2.3. CODIFICACION DE DOCUMENTOS ADICIONALES

El codigo aplicado sera:

DA-BB-YYY donde:

DA.- Documento Adicional.

BB- Grupo de dos letras que indica el area de donde proviene el

documento.

YYY.- Serie de tres digitos que indica la secuencia del documento.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo
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INGENIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVASISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/002Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

OBJETO1.

ALCANCE2.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA3.

Manual de la Calidad, apartado 8.5.2 y 8.5.3

RESPONSABILIDADES4.

Actividades

7acciones

7

5. GENERALIDADES

Depto. Desarrollo Organizational y ProductividadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribution sin permiso previo

Definir la metodologia y responsabilidades en la gestion de las acciones 

emprendidas con el fin de eliminar las causas de los problemas que afectan 

o pueden afectar a la calidad del producto del Ingenio y al Sistema de 

Gestion de Calidad.

Este procedimiento es de aplicacibn a las actividades que forman parte del 

Sistema de Gestion de la Calidad del Ingenio Isabel Maria (Fabrica).

Representante 

de la

Pagina 
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correctivas y preventivas 

Implantacibn de 

correctivas y preventivas 

Seguimiento y cierre de acciones 

correctivas y preventivas

Direccion
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INGENI< >

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

ISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/002Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Depto. Desarrollo Organizational y ProductividadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

2. Una accion preventiva es una accion tomada para eliminar las causas 

de un problema potencial.

1. Una accion correctiva es una accion tomada para eliminar las causas 

de un problema real.

3. La accion correctiva o preventiva se sigue y registra en el Informe de 

Accion Correctiva / Preventiva.

Las acciones correctivas se abren, en terminos generales, a consecuencia 

del analisis:

• de las incidencias, quejas y reclamaciones,

• de las informaciones de clientes (entrevistas, encuestas, informes, etc.),

• de las no conformidades resultado de las auditorias del Sistema de

Gestibn de Calidad, y/o

• de las revisiones del sistema y del seguimiento de los objetivos de la 

calidad.

• de los datos registrados y archivados resultantes de la prestacion de los 

servicios,

• de los datos facilitados por los clientes u otros canales externos,

• de los informes de las auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad, y/o

• de los informes de revision del sistema y evolucion de los objetivos de 

calidad.

Las acciones preventivas se inician, en terminos generales, a consecuencia 

del analisis:
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/002

7. ANTECEDENTES

8. CAUSAS

IDENTIFICACION DE LA ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA9.

Depto. Desarrollo Organizacional y ProductividadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucidn sin permiso previo

La definicion de una accion correctiva o preventiva implica, la descripcibn de 

la situacibn de partida que da origen a la accion, es decir, el Representante 

de la direccibn refleja en el Informe de Accion Correctiva / Preventiva las 

incidencias, reclamaciones, sospechas, tendencias, etc. que preocupan a la 

organizacibn (Area de fabrica).

Una vez conocida la causa o causas del problema, 
Representante de la direccibn y el responsable del Departamento afectado 

para estudiar el Informe de Accion Correctiva o Preventiva y:

• proponen soluciones para eliminar el problema, y
• toman la solucibn mas conveniente o que ofrezca mas garantias de 

remedio.

Pagina
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ISABEI MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Las acciones correctivas se toman en cualquier momento del ano, cuando 

se detecta un problema repetitive o se da una situacibn grave. Las acciones 

preventivas se toman generalmente en la reunion de revision del Sistema 

de Gestibn de Calidad.

Si se desconocen las causas de la situacibn generadora de la accion, una 

copia del Informe de Accion Correctiva / Preventiva pasa a los 

Responsables de Departamento para que investiguen la/s causa/s que 

originan los problemas descritos.

se reunen el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

10. SEGUIMIENTO

11. CIERRE

Depto. Desarrollo Organizacional y ProductividadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/002

El Representante de la direccibn supervisa, una vez transcurrido el plazo de 

tiempo adecuado, los procesos o resultados de la actividad a mejorar y 

determina si los fines que se pretendian se han conseguido o no.

Los responsables de definir las acciones correctivas y preventivas tambien 

son responsables de:

• designar al personal encargado de la puesta en marcha de la solucibn,

• de informarle de la accibn a implantar y de los resultados que se esperan,

El Representante de la direccibn realiza el seguimiento de las acciones 

correctivas y preventivas para comprobar que se llevan a cabo y para 

controlar la eficiencia de las mismas.

Si la comprobacibn es satisfactoria, se procede al cierre de la Accibn 

Correctiva o Preventiva mediante la firma y anotacibn de la fecha de cierre 

en el Informe.

En caso contrario se repite el proceso de definir las acciones que se crean 

mas convenientes y se actua de forma identica o, simplemente, se concede 

algo mas de tiempo.

Pagina 
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• de fijar el plazo para implantar dicha accibn y obtener los resultados 

esperados.
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVASISABFI MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/002Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

ConservacionLocalizacion ResponsableArchivoRegistro
Area 3 anos minimode RepresentanteCarpetadeInforme

de la direccionFabricade SGCaccion

Icorrectiva

preventiva

Depto. Desarrollo Organizacional y ProductividadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y /o Distribucion sin permiso previo

Nota: Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de 
Calidad del Ingenio Isabel Maria.

Rev. No. 1
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVASISABEI MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/002Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

12. ANEXOS

Anexo 1. Informe de accion correctiva / preventiva.

Descripcion:

Causas:

Accion propuesta:

Responsable de aplicacion FirmaPlazo

Seguimiento:

Fecha Accion Resultado

Cierre:
Motives

Responsable cierre

Depto. Desarrollo Organizacional y ProductividadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucidn sin permiso previo

Cliente/Area 
Abierto por 
Fecha

INGENIO ISABEL MARIA 
INFORME DE ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA 
R-JC-007

Pagina 
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Correctiva
Preventiva

No:
No:

/
/

| Realizado nor
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE DOCUMENTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/003Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

1. OBJETO

la edicion vigente.

2. ALCANCE

DOCUMENTACION DE REFERENCIA3.

Manual de la Calidad, apartado 2.4.2.3.

4. RESPONSABILIDADES

Jefe de Area I
Actividades

Departamento

deElaboracibn

documentacibn

7deRevision

documentacibn
xde

deDistribucibn

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Aprobacibn 

documentacibn

Establecer la sistematica a seguir para controlar la elaboracibn, revision, 

aprobacibn, distribucibn, archive y modificacibn de los documentos del 

Sistema de Gestibn de la Calidad del Ingenio Isabel Maria indicados en el 

alcance, asi como asegurar su disponibilidad en los lugares adecuados y en

Representante de la 

Direccion

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007
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La aplicacibn del presente procedimiento esta destinada para todos los 

documentos que proporcionen evidencia de la conformidad con los 

requisitos establecidos por la Norma ISO 9001:2000.

ISABEL MARIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE DOCUMENTOSISABFI MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/003Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

documentacibn

5. GENERALIDADES

1.

2.

3.

4.

la5.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

La estructura y contenido de los procedimientos, instrucciones y/o capitulos 

del Manual no esta sujeta a un patron determinado pero, en cualquier caso, 

debe contener la siguiente informacibn:

• Propbsito del procedimiento, instruccibn o capltulo.

• Ambito de aplicacibn y posibles excepciones.

En un Sistema de Gestibn de la Calidad se entiende por documento, 

datos que poseen significado y su medio de soporte.

El Manual de la Calidad es el documento que especifica el sistema de 

gestibn de calidad de una organizacibn.

Un procedimiento es una forma especificada para llevar a cabo una 

actividad o un proceso.

Una instruccibn es un documento en el que se describe con detalle la 

realizacibn de una tarea.

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007
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6. ELABORACION DE DOCUMENTACION

anexo esUn anexo es un elemento necesario para 

procedimiento. Puede consistir, por ejemplo, en un impreso para el 

registro de datos, en informacibn adicional en forma de tablas, en un 

grafico, diagrama de flujo, etc.

realizacibn del



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE DOCUMENTOS

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

Cuando es necesario, se introducen anexos al final del procedimiento o 

instruccion.

Nota: Este procedimiento aplica para todos los documentos del 

Sistema de Gestion de Calidad del Ingenio Isabel Maria.

Los documentos elaborados se revisan antes de su aprobacion, para 

comprobar que:

• Contienen los apartados previstos o la informacibn adecuada.

• Reflejan correctamente la actividad regulada o su propbsito.

• No existen interferencias y contradicciones con otros documentos del 

sistema.

• El procedimiento o instruccion contempla Io expuesto en el capitulo del 

Manual.

• Los capitulos del Manual responden a los requisitos aplicables de la norma 

modelo.

Pagina
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UX'GENIO

• Documentacibn de referencia o aplicable.

• Responsabilidades principales de las funciones (personas) que intervienen 

en la actividad, independientemente de las personas que esten ocupando 

dichas funciones.

• Forma de llevar a cabo la actividad, con mayor o menor detalle segun el 

caso. La descripcibn en procedimientos e instrucciones debe contestar a las 

preguntas que hacer, cbmo hacerlo, cuando hacerlo y quien debe hacerlo.

• Al final del procedimiento o instruccion, se indicaran los registros de la 

actividad que deben considerarse registros de la calidad y guardarse como 

tales, senalandose su archivo, localizacibn, responsable de su archivo y 

tiempo minimo de conservacibn.

• f
I.SABEl MANA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/003

7. REVISION ¥ APROBACION DE DOCUMENTACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE DOCUMENTOS

documento.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucion sin permiso previo

Una vez editado el documento definitive, el Jefe de Area o Departamento 

firma el documento para considerarlo apto para su distribucion y uso.

El Representante de la Direccion distribuye la documentacidn a las 

personas que intervienen en la actividad regulada por el documento, con el 
fin de que estas desarrollen correctamente sus tareas y de forma 

normalizada.

Si las personas que tienen acceso al documento proponen cambios en el 
mismo, el encargado de su elaboracidn realiza las correcciones oportunas y 

vuelve a someter el documento o anexo a revision. Este proceso se repite 

tantas veces como sea necesario hasta acordar el texto definitivo del

El Representante de la Direccion elabora y mantiene actualizado el Listado 

de Documentacidn del Sistema de Gestion de la Calidad en el que consta 

los documentos existentes y su edicidn en vigor.

El Representante de la Direccion elabora y mantiene actualizado el Listado 

de Anexos / Registros del Sistema de Gestion de la Calidad, en el que 

constan los anexos existentes y su edicibn en vigor.

Para un determinado documento, se editaran tantas copias como sea 

necesario, identificadas del numero 1 en adelante.

Para un nuevo documento o anexo, su numero de edicidn sera siempre 1.
La edicidn de un anexo es independiente de la edicidn del documento.

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE DOCUMENTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/003Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Las nuevas ediciones de documentacidn o anexo incrementan en una

unidad la edicion anterior.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucion sin permiso previo

©

Los cambios en la realizacion de una actividad que afecten al contenido de 

un documento obligan al responsable de la elaboracion del documento a 

realizar las modificaciones oportunas del mismo.

Las nuevas ediciones de cualquier documento se someten al mismo 

proceso de revision, aprobacion y distribucion que el documento original.

La nueva edicion es distribuida por el Representante de la Direccion a los 

destinatarios incluidos en el Listado de Distribucion, que le deberan 

devolver el ejemplar antiguo.

Pagina
6 de 12

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007

® ..
ISABEL MARIA

El Representante de la Direccion puede editar copias no sujetas a control 

con otros fines (auditorias, requisites contractuales, evaluacibn por 

proveedor, etc.). En dichas copias se destacara su condicion de copias no 

controladas y no es obligada su sustitucion.

La aplicacion del documento o anexo se inicia normalmente el mismo dia de 

su recepcion o difusibn, a no ser que se indique Io contrario.

Los documentos se distribuyen con una lista donde queda constancia de las 

personas, funciones o departamentos que utilizan dichos datos o 

documentacibn (Listado de Distribucion de Documentacidn), es decir, 

sistema de copias controladas con sustitucion obligada por cada nueva 

edicion.

9. MODIFICACION DE DOCUMENTACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE DOCUMENTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/003Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

ano.

10. CONTROL DE DOCUMENTACION EXTERNA

11. ANEXOS

Anexo 1. Listado de documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Anexo 2. Listado de documentacion externa.
Anexo 3. Listado de distribucidn de documentacion.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucidn sin permiso previo

Los ejemplares antiguos de documentos y anexos son destruidos por el 

Representante de la Direccidn. Solo guarda una copia del documento 

antiguo, identificado con la palabra “Anulado”. El tiempo de conservacidn 

minimo de la documentacion considerada como obsoleta se establece en 1

La identificacion de los cambios en el documento nuevo se realiza mediante 

un cajetin en el que consta el cambio efectuado, el numero de la edicion 

correspondiente y la fecha de edicion del nuevo documento.

La documentacion externa recibida en la organizacion que sea de interes o 

que deba utilizarse como referenda para la realizacion de actividades 

contempladas en el Sistema de Gestion de la Calidad, es archivada por el 

Representante de la Direccidn.

El Representante de la Direccidn somete aquella documentacion que crea 

conveniente a un proceso de distribucidn.

El Representante de la Direccidn elabora y mantiene actualizado el Listado 

de Documentacion Externa.

Anexo 4. Listado de anexos/registros

Anexo 5. Lista Maestra de Control de Documentos
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Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/003

Anexo 1. Listado de documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Codigo Edicion Fecha

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

INGENIO ISABEL MARIA
LISTADO DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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Anexo 2. Listado de documentacion externa.

Denominacion Edicion FechaCodigo

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucibn sin permiso previo

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

INGENIO ISABEL MARIA
LISTADO DE DOCUMENTACION EXTERNA
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Anexo 3. Listado de distribucion de documentacion.

Edicion FechaDenominacionCodigo

Destinatario FirmaNo. Copia

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

INGENIO ISABEL MARIA
LISTADO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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Anexo 4. Listado de anexos/registros

DenominacionCodigo FechaEd.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucidn sin permiso previo

Tiempo conservacion 
(min)?

INGENIO ISABEL MARIA
LISTADO DE ANEXOS Y REGISTROS

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007

Pagina
11 de 12

Registro 
(S/N)?

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD



INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE DOCUMENTOSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDADEmpress: INGENIO ISABEL MARIA Codigo: JC/DC/003

Anexo 5. Lista Maestra de Control de Documentos

Estado Almacenamiento
VersionCodigo

Vigente Vigente

I

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

i

No 
Vigente

INGENIO ISABEL MARIA
LISTA MAESTRA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Tipo de 
Documento

Nombredel
Documento

Depart. De 
Elaboracion

Fecha de 
Aprobacion No 

Vigente

Declarado 
Obsolete 

(dd/mm/aa)
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Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

1. OBJETO

2. ALCANCE

Manual de la Calidad, apartado 4.2.4

4. RESPONSABILIDADES

Jefe de Area I
Actividades

Departamento
Direccion

7

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Este procedimiento es de aplicacibn a todos los registros del Sistema de 

Gestidn de Calidad.

Representante 

de la

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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Identificacion de registros

Control de registros

Disposicion de registros

V
7
7

s ?
Is.Uiri M <K! i

Asegurar que los registros que se realizan en el Ingenio Isabel Maria 

constituyen una evidencia de la conformidad del Sistema de Gestidn de 

Calidad con los requisites de la norma ISO 9001:2000, y se encuentran 

debidamente establecidos, identificados, almacenados, y son facilmente 

recuperables.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/004

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE REGISTROS

J
Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

GENERALIDADES5.

desarrolladas.

IDENTIFICACION6.

ALMACENAMIENTO7.

PROTECCION8.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

Todos los registros seran legibles y se guardaran y conservaran en unas 

condiciones que no provoquen su deterioro.

Los registros de papel se almacenan en archivadores y los registros 

electronicos en su correspondiente medio.

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007
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Existen dos tipos de soporte para los registros: papel y sistemas 

electronicos (disquete, disco duro, etc.)

Para los registros de papel se seguiran las directrices generales que se 

utilizan para la conservacidn de cualquier producto perecedero, es decir, se 

mantendran alejados de ambientes humedos y preferentemente en 

armarios o en estanterias de habitaciones, ambos espacios cerrados con 

Have al final de la jornada.

l.s UH t M vRI \

Un registro es un 

resultados

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/004

Un registro se identifica mediante su titulo o denominacidn, al que le 

acompaha el codigo del area del cual deriva y el n° que representa la 

secuencia de su elaboracion.

soporte fisico (papel o electronico) que presenta
obtenidos o proporciona evidencias de las actividades
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En principio no existen limitaciones para la consulta abierta de registros.

10. TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION

11. ANEXOS

Anexo 1. Lista Maestra de Control de Registros.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Por norma general los registros, tanto en soporte papel como electronico, se 

guardaran 3 anos, aunque pueden encontrarse particularidades en los 

procedimientos.

Una vez transcurrido este tiempo, el responsable de su conservacion puede 

destruirlos.

Nota: Este procedimiento aplica para todos los registros del Sistema 

de Gestion de Calidad del Ingenio Isabel Maria.

Para los registros en soporte informatico (principalmente disco duro) se 

dispondran las medidas:

• Realizacion de una copia de seguridad semanal. Extraccion de la copia y 

custodia por secretaria.

• Sobredimensionamiento

• Si se trabaja en red, clave de entrada.

• Instalacion de un sistema antivirus.

Pagina 
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Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: JC/DC/004

9. RECUPERACION

de la capacidad de los dispositivos de 

almacenaje, con el fin de prevenir los efectos por colapso.
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Codigo: JC/DC/004SISTEMA DE GESTION DE CALIDADEmpresa: INGENIO ISABEL MARIA

Anexo 1. Lista Maestra de Control de Registros.

Ubicacion Disposicion FinalCodigo Proceso / Subproceso

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

b
I

I 
I

INGENIO ISABEL MARIA
LISTA MAESTRA DE CONTROL DE REGISTROS

Nombre del 
Registro

Tiempo de 
Retencion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETO1.

ALCANCE2.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA3.

DEFINICIONES4.

Tandem.- Bicicleta con dos sillines y dos juegos de pedales.1.

2.

3.

cilindro con4.

Bagazo.- Residue de las cosas que se exprimen para sacarles el zumo.5.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

Este procedimiento se aplicara a todos las actividades relacionadas con la 

obtencion del producto final.

Este procedimiento tiene como objeto la descripcion de edmo se lleva a 

cabo el proceso de Elaboracion de Azucar que inicia desde el descargue de 

la cana de azucar pesada hasta la centrifugacibn y secado de la azucar 

pasando todos los requisites necesarios para la obtencion del producto.

Manual de Calidad (Punto 7.5.1 control de la produccion y prestacibn del 

servicio.)

Macerar.- Ablandar una cosa, estrujandola o manteniendola sumergida 

en un liquido.

Sacarosa.- Disacarido conocido como Alfa D Glucopirasonil y el Beta D 

Fructofuranosido. Este compuesto tambien es llamado Azucar de Cana.

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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ISABE1 MARIA

Piston.- Pieza que se desliza por el interior de un 

movimiento oscilatorio.

ELABORACION DE AZUCAR

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo:: JP/DA/001



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE AZUCAR

8. Brix.- Porcentaje en peso de solidos disueltos en una solucion.

5.1. DESCARGUE LAVADO Y PREPARACION.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucibn sin permiso previo

En la mesa de alimentacion la cana es lavada para retirarle la mayor 

cantidad posible de materia extrana.

La cana que llega en los carretones ya pesados anteriormente en la bascula 

es descargada con dos gruas de viento giratorias a la mesa de alimentacion 

y almacenamiento segun la planificacion que se ha realizado en la semana.

La cana se descarga a un conductor que la transporta, haciendola pasar 
bajo cuchillas giratorias que cortan los tallos y las convierten en astillas, el 

propbsito es realizar una preparacion inicial y nivelar el colchbn de cana 

para pasar por una segunda cuchillas, que las deja lista para entrar a los 

molinos.

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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6. Bacteriostatico.- Agente capaz de detener el crecimiento de las 

bacterias.

7. Pasteurizar.- Tratamiento Bactericida selective por medio del calor. 

Solamente destruye los microbios nocivos que suelen ser mas sensibles 

a la temperatura.

1 W is
ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo:: JP/DA/001

5. REALIZACION
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo:: JP/DA/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

5.2. MOLIENDA Y EXTRACION DEL JUGO

5.3.SULFITACION.

un

prolongada

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucidn sin permiso previo

La molienda de la caha se efectua en un tandem de cuatro molinos. Pasa a 

traves de los molinos y cada uno realiza una extraccidn de jugo. El jugo de 

los dos primeros es enviado directamente al proceso. El jugo del tercero y 

cuarto molino se bombea al segundo molino. En el ultimo molino se utiliza 

agua para macerar y ayudar a extraer la sacarosa.

Cada uno de los molinos esta compuesto de tres masas cilindricas, 

labradas en su superficie y dispuesta piramidalmente. Estan soportadas y 

sujetadas en su sitio por una estructura muy robusta y permite ajuste de 

presidn.

Los molinos son movidos, a traves de una maquina de vapor de piston 

ancho (CORLISS) y mediante un eje central da movimiento a los cuatro 

molinos. La caha pasa entre la masa superior y las dos inferiores. Entre 

ellas, ejercen sobre la caha una presidn para extraerle el jugo y un residuo 

llamado bagazo.

El jugo que entra al proceso es llevado a una torre de absorcidn o sulfitacidn 

a contracorriente.

Pagina 
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En ella se pone en contacto el jugo con los gases producidos por la 

combustion del azufre (dibxido de azufre). Estos gases decoloran el jugo, 

tienen un efecto bacteriostatico y ayudan a reducir su viscosidad, 

obteniendo como resultado azucar blanca con brillo y preservacidn
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo:: JP/DA/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

5.4. ENCALADO DE JUGO.

5.5.CALENTAMIENTO Y CLARIFICACION DEL JUGO.

5.6. FILTRACION.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribucidn sin permiso previo

El lado de los niveles inferiores, llamado cachaza, se lleva a un filtro 

rotatorio al vacio.

Para acelerar la reaccion coagulante de la cal se eleva la temperatura del 

jugo encalado a 105 °C. Este calentamiento tambien pausteriza el jugo, 

eliminando los microorganismos presentes.

Antes de ingresar al clarificador pasa por una malla para colar el jugo (DSM) 

que retira parte de material solido, y al jugo se le adiciona un floculante o 

polimero coagulante organico que va acelerar la sedimentacion en la 

clarificacion, que es un proceso continue de decantacidn que separa al jugo 

limpio o clarificado en los niveles superiores. En el fondo se precipita un 

jugo espeso y sucio similar al Iodo.

La acidez del jugo sulfitado se neutralize adicionandole lechada de cal 

(CaO), con la cual se lleva el PH a un estado neutro. La cal tambien ayuda 

a precipitar las impurezas organicas e inorganicas que vienen en el jugo.

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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Recogen el jugo presente en la cachaza a traves de una malla fina y Io 

envian al reproceso; sulfitado, encalado, calentamiento, adicibn de 

floculante y al clarificador. El Iodo residual forma una torta es llevado en 

carretones cerrados al campo para ser utilizado en el acondicionamiento de 

los suelos, juntos con las cenizas producto de la combustion de las 

calderas.
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5.7. EVAPORACION.

5.8. COCIMIENTO Y CRISTALIZACION

los

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

De los clarificadores el jugo se bombea a un sistema de evaporation de 

multiple efecto, que sieve para eliminar las % partes del agua que contiene. 

Por medio del vapor y el vacio los evaporadores concentran el jugo de 15° a 

60° Brix al jugo concentrado se le llama ahora meladura.

Rev. No.1
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Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Un evaporador esta constituido por tres camaras. La primera se denomina 

calandria y consiste en dos placas circulares y horizontales entre los cuales 

estan dispuestos tubos de menor diametro y largo son de acero inoxidable o 

cobre. El vapor calienta el exterior de los tubos y transmite al jugo que corre 

por el lado interno. En la camara siguiente, situada sobre la calandria y 

Hamada cuerpo, el jugo caliente pierde agua por evaporation y se 

concentra. El agua evaporada arrastra partlculas del jugo que son 

separadas en la tercera camara, domo, con separadores centrifugos. Asi, 

este vapor libre de azucar sirve para calentar al siguiente evaporador.

en forma

Para la produccion de azucar a partir de la meladura se utiliza un sistema 

de tres templas o etapas. Se hace el cristal inyectando azucar micronizadas 

a una miel concentrada rica en sacarosa. Los nucleos cristalinos formados 

se haran crecer posteriormente en las otras etapas. A partir del cristal se 

producen las templas B y C alimentandolos con mieles de mayor o menor 

pureza. Las templas B y C sirven para producir las templas A que dan el 

azucar comercial por el crecimiento de sus granos alimentados con 

meladura.

Las templas se elaboran en los tachos, equipos similares a 

evaporadores. Se diferencian porque los tachos trabajan
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5.9.CENTRIFUGACION Y SECADO

6. REGISTRO

• PLANIFICACION SEMANAL DE CANA DE AZUCAR.

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y /o Distribution sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

!

El azucar A o azucar comercial se pasa a traves de una secadora para 

disminuir su humedad.

De los tachos se descargan a sus respectivos cristalizadores A, B, C. La 

templa C va a un sistema continue o cascada enfriandolas para aumentar la 

transferencia de sacarosa hacia los cristales o agotamiento.

Se bajan luego las templas a los mezcladores y desde estos a las 

centrifugas de alta velocidad. En las centrifugas se separa el grano (azucar) 

del liquido (miel) de las templas. Se producen azucares y mieles A, B, C. El 

azucar B sirve para semilla en la templa A. El azucar C se disuelve con jugo 

clarificado. Las mieles A y B se emplean en la elaboracion de templas B, C 

y cristal. La miel C Hamada miel final, se envian a un depbsito o tanque de 

almacenamiento.

En este equipo se introduce en contracorriente el azucar y aire calentado 

por vapor, que lleva el azucar hasta los 50 °C.

independiente uno del otro y estan disenados para manejar materiales mas 

densos y viscosos. Los tubos son de mayor diametro y menor longitud.

Rev. No.1 
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OBJETO1.

ALCANCE2.

• El siguiente procedimiento es aplicable a toda la produccion del Ingenio.

DEFINICIONES3.

1. Almacenamiento.- CoIocar y guardar los sacos de azucar en Bodegas.

2. Entrega.- Accion de despachar los productos de la empresa.

5. Envasado.- deposito del producto terminado en empaque para la venta.

RESPONSABLES4.

JEFE DE BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO Y OPERADORES

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y /o Distribucion sin permiso previo
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Garantizar el adecuado proceso de envasado y la preservacion del 

producto terminado (sacos de azucar), verificando que se encuentre 

integro y en buen estado, debidamente ensacado y listo para la entrega al 

cliente.

4. Preservacion.- Forma de conservar los productos terminado, con el fin 

de garantizar su conformidad, hasta ser recibidos por los clientes.

3. Manipulacion.- Forma de manejar los productos terminados de la 

empresa, con el fin de garantizar su conformidad e integridad.

ff I® W
ISABEL MARLA ________________

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. MANIPULACION Y ENVASADO

5.2.ALMACENAMIENTO

Las bodegas de producto terminado son totalmente cerradas.

5.3. PRESERVACION

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucibn sin permiso previo

ISABEL MARIA 

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

La manipulacion del producto terminado se hace a traves de montacargas y 

en forma manual.

El azucar seco es envasado en sacos azucareros extensibles de tres capas 

de papel Kraft de 105 gramos/m2 suministrado por papelera nacional, 

pesado por una bascula mecanica electronica digital los 50 Kg. de peso 

neto de producto y cerrado con una cinta de ribete Kraft y cosido en una 

maquina de doble hilo N° 12/5.

Para que el producto terminado almacenado en la bodega mantenga sus 

caracteristicas sin alteracion, el piso de la bodega posee una capa de cal 

para abasorber la humedad, los sacos son colocados en hileras o filas de 

20 unidades y se mantiene faros con focos infrarrojos.

Rev. No. 1
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La ubicacion fisica de los sacos de azucar se la realiza de acuerdo al 

sistema de rotacibn PEPS (primero en entrar, primero en salir) en el area 

asignada (pallets de madera), colocandole a cada saco su respectiva 

TARJETA DE TRAZABILIDAD.
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A. CONDICIONES GENERALES DE LA BODEGA:

B. INFRAESTRUCTURA:

Las inspecciones que se deben realizar son:

■ El piso debe estar recubierto de cal

5.4. VERIFICACION DE TRANSPORTE

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribution sin permiso previo

Una vez ubicados los productos en la bodega, se deben realizar las 

siguientes inspecciones que garanticen su preservacion:

El area de almacenamiento debe estar limpia permanentemente y se debe 

ventilar periodicamente para conservar el producto.

Una vez al mes, el Jefe de Bodega realiza la inspeccion y registra la 

informacion en el registro de VERIFICACION DE CONDICIONES DE LA 

BODEGA. Si llegara a encontrar no conformidades en las instalaciones, 

solicitara el arreglo inmediato a traves de un MEMORANDO dirigido a 

Gerencia Financiera.

Las entregas se realizan en furgones propios, contratados o de los mismos 

clientes y deben ajustarse a los siguientes lineamientos:

Pagina 
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■ Las paredes no deben tener humedad.

■ No deben existir goteras.

■ Revision de la iluminacibn.

■
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ENVASADO Y ALMACENAMIENTO

Codigo: JP/DA/002

■ Estar buen estado fisico y mecanico.

■ Debe consistir en un furgon o si es camion debe toner una tolda o carpa.

■ Mantenerse totalmente limpio para cada embarque o despacho.

6. REGISTRO

• VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE BODEGA

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

El Jefe de Bodega de Producto Terminado realiza la inspeccion de cada 

camion en el momento de cada despacho.

Rev. No. 1
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Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

R-BA-004

VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE BODEGA

RESRONSABLE: !

OBSERVACIONESPISO TECHO PAREDESZONA APILADOFECHA

r!

i|
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PLANIFICACION
PRODUCCION ANUAL DE SACOS DE AZUCARISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DA/003

OBJETIVO1.

RESPONSABLE DE EJECUCION2.

PLAZO.3.

SEGUIMIENTO.4.

5. RESPONSABLE

PLANIFICACION6.

Para realizara la planificacion se realiza las siguientes actividades:

ResponsableActividadN°

1

Estudio de Demanda2

• Planificacion Anual de Produccidn3

7. ANEXOS

1. Formato de Planificacion.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribucion sin permiso previo

• Planificacion de Produccidn de Sacos del Ano anterior.
• Informe de cantidad de Sacos en la Preventa.
• Informe de Campo.

• Jefe de Aseguramiento de la Calidad
• Superintendente Administrative

Lograr cubrir nuestro mercado mayorista con la produccidn optima de sacos 
de 50 Kg. de Azucar.

La Planificacion de Produccidn de Sacos tendra como responsable al Jefe 
de Logistica, Jefe de Produccidn y Jefe de Campo.

Los Jefes de Logistica, Produccidn y Campo se reunen un mes antes de 
empezar la zafra de cada ano y realizan la Planificacion Anual de la 
Produccidn de Sacos.

Estudio de Produccidn de 
aho anterior

Planificacion de 
Produccidn anual de 

Sacos de Azucar

Pagina 
1 de 2

• Jefe de Produccidn
• Jefe de Campo

• Jefe de Logistica
• Jefe de Produccidn
• Jefe de Produccidn
• Jefe de Campo
• Jefe de Logistica

Seguimiento/Controles
• Planificacion de produccidn del aho 

anterior
• Informe de Campo_____________
• Informe de Cantidad de Sacos en 

Preventa

Rev. No. 1
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PLANIFICACION
PRODUCCION ANUAL DE SAGOS DE AZUCARISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Anexo 1. Formato de Planificacion.

i.

PLANIFICACION DE PRODUCCION ANUAL DE SACOS DE AZUCAR

CANTIDADES POR WIESES DEL ANO

Feb. Wlar. Abr. Wlay. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Die.Ene.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Fecha: Fecha:Fecha:

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

JU 

INGENIO ISABEL MARIA
PLANIFICACION ANUAL DE PRODUCCION DE SACOS DE AZUCAR
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Produccion 
Estirnada Sacos 

de 50 Kg 
Sacos Vendidos 

en Preventa

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DA/003
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PLANIFICACION
MATERIA PRIMA Y RECURSOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DA/004Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

1. OBJETIVO

RESPONSABLE DE EJECUCION2.

PLAZO.3.

SEGUIMIENTO.4.

5. RESPONSABLE

PLANIFICACION6.

Para realizara la planificacion se realiza las siguientes actividades:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

• Jefe de Aseguramiento de la Calidad

• Superintendente Administrativo

• Requisitos Semanales de Produccion

• Requisitos Quincenales de Mantenimiento

• Requisitos Semanales de Laboratorio

Asegurar el Desarrollo Normal de la Produccion asi como de las actividades 

de Mantenimiento que existen en la Fabrica del Ingenio Isabel Maria, 

preservando su integridad.

La Planificacion de la Materia Prima y Recursos tendran como responsable 

al Jefe de Logistica.

Los dias lunes de cada semana el Jefe de Logistica realizara la 

planificacion semanal de Materia Prima y Recursos.

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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INGENIO

PLANIFICACION
MATERIA PRIMA Y RECURSOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DA/004

Responsable Seguimiento/ControlesN° Actividad

• Jefe de Produccidn

• Jefe de Mantenimiento1

• Jefe de Laboratorio

Priorizar Materiales • Jefe de Logistica2 • Lista de Materiales claves en el proceso

Planificacion de
• Jefe de Logistica • Planificacion Semanal de Materiales3

Materiales

7. ANEXOS

1. Formato de Planificacion.

2. Formato de Requisitos.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucion sin permiso previo

ISABEL MARLA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Recepcion de Requisitos 

de Materiales

• Requisitos semanales de Produccidn

• Requisitos quincenales de Mantenimiento

• Requisitos Semanales de Laboratorio

Pagina 
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PLANIFICACION
MATERIA PRIMA ¥ RECURSOSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DA/004Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Anexo 1. Formate de Planificacidn.

Planificacion de Materia Prima y Recursos de Fabrica

Cantidad del Material Solicitado

Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5Dia 1 Dia 6 Dia 7

Prioridad Alta

Prioridad Baja

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucidn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

INGENIO ISABEL MARIA
PLANIFICACION SEMANAL DE MATERIA PRIMA Y RECURSOS

Materiales I 
Materia Prima 

(ordenados por 
prioridad)

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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PLANIFICACION
MATERIA PRIMA Y RECURSOSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DA/004Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

Anexo 2. Formato de Requisitos.

Departamento:
Uso

Dia 6 Dia 7Dia 1 Dia 2 Dia 4 Dia 5

!

REVISADO APROBADOELABORADO

Fecha: Fecha:Fecha:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribution sin permiso previo

Materiales / 
Materia Prima

Pagina
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INGENIO ISABEL MARIA
REQUISITOS DE Materiales y Materia Prima

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007

!

i

Fecha Maxima de recepcion 

Dia 3



INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESERVACION DE PRODUCTOS

ISABEL MARLA

Codigo: JP/DA/005
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ALCANCE 22.

DEFINICIONES3. 2

RESPONSABLES 24.

PROCEDIMIENTO 35.

MANIPULACION Y ENVASADO 35.1.

ALMACENAMIENTO 35.2.

PRESERVACION5.3. 3

VERIFICACION DE TRANSPORTE5.4. 4

REGISTRO 56.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1 PRESERVACION DE PRODUCTOS

1. OBJETO

2. ALCANCE

• El siguiente procedimiento es aplicable a toda la produccion del Ingenio.

3. DEFINICIONES

1. Almacenamiento.- Colocar y guardar los sacos de azucar en Bodegas.

2. Entrega.- Accion de despachar los productos de la empresa.

5. Envasado.- deposito del producto terminado en empaque para la venta.

4. RESPONSABLES

JEFE DE BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO Y OPERADORES

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

INGENIO

I
ISABEL MARIA

Garantizar el adecuado proceso de envasado y la preservacidn del 

producto terminado (sacos de azucar), verificando que se encuentre 

integro y en buen estado, debidamente ensacado y listo para la entrega al 

cliente.

4. Preservacidn.- Forma de conservar los productos terminado, con el fin 

de garantizar su conformidad, hasta ser recibidos por los clientes.

3. Manipulacion.- Forma de manejar los productos terminados de la 

empresa, con el fin de garantizar su conformidad e integridad.

Pagina 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESERVACION DE PRODUCTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDADEmpresa: INGENIO ISABEL MARIA

5. PROCEDIMIENTO

5.1. MANIPULACION Y ENVASADO

5.2.ALMACENAMIENTO

La ubicacion fisica de los sacos de azucar se la realiza de acuerdo al

Las bodegas de producto terminado son totalmente cerradas.

5.3. PRESERVACION

Documento Controlado, Prohibida su Reproduction y /o Distribucidn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

Para que el producto terminado almacenado en la bodega mantenga sus 

caracterlsticas sin alteracion, el piso de la bodega posee una capa de cal 
para absorber la humedad, los sacos son colocados en hileras o filas de 20 

unidades y se mantiene faros con focos infrarrojos.

El azucar seco es envasado en sacos azucareros extensibles de tres capas 

de papel Kraft de 105 gramos/m2 suministrado por papelera nacional, 

pesado por una bascula mecanica electronica digital los 50 Kg. de peso 

neto de producto y cerrado con una cinta de ribete Kraft y cosido en una 

maquina de doble hilo N° 12/5.

La manipulacion del producto terminado se hace a traves de montacargas y 

en forma manual.

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007

te1
ISABEL MARIA

sistema de rotacibn PEPS (primero en entrar, primero en salir) en el area 

asignada (pallets de madera), colocandole a cada saco su respectiva 

TARJETA DE TRAZABILIDAD.

Pagina 
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESERVACION DE PRODUCTOS

A. CONDICIONES GENERALES DE LA BODEGA:

B. INFRAESTRUCTURA:

Las inspecciones que se deben realizar son:

■ El piso debe estar recubierto de cal

5.4. VERIFICACION DE TRANSPORTE

■ Estar buen estado fisico y mecanico.

Documenta Controlado, Prohibida su Reproduccidn y /o Distribution sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

IS ABF I MARIA

Empress: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

■ Las paredes no deben tener humedad.

■ No deben existir goteras.

■ Revision de la iluminacion.

Las entregas se realizan en furgones propios, contratados o de los mismos 

clientes y deben ajustarse a los siguientes lineamientos:

Una vez al mes, el Jefe de Bodega realiza la inspeccion y registra la 

informacion en el registro de VERIFICACION DE CONDICIONES DE LA 

BODEGA. Si llegara a encontrar no conformidades en las instalaciones, 

solicitara el arreglo inmediato a traves de un MEMORANDO dirigido a 

Gerencia Financiera.

El area de almacenamiento debe estar limpia permanentemente y se debe 

ventilar periodicamente para conservar el producto.

Una vez ubicados los productos en la bodega, se deben realizar las 

siguientes inspecciones que garanticen su preservacion:

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESERVACION DE PRODUCTOSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDADEmpresa: INGENIO ISABEL MARIA

■ Debe consistir en un furgbn o si es camion debe tener una tolda o carpa.

■ Mantenerse totalmente limpio para cada embarque o despacho.

El Jefe de Bodega de Producto Terminado realiza la inspeccion de cada

camion en el momento de cada despacho.

REGISTRO6.

• VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE BODEGA

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucibn sin permiso previo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PRESERVACION DE PRODUCTOSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Cddigo: JP/DA/005Empress: INGENIO ISABEL MARIA

R-BA-005

VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE BODEGA

RESPONSABLE: 

FECHA ZONA APILADO PISO TECHO PAREDES OBSERVACIONES

Documento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribucibn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION, MEDICION Y PRUEBA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/001

1. OBJETO

Identificar la metodologia que debe aplicarse para realizar la calibracion e

del producto final (azucar blanca).

2. ALCANCE

• Este procedimiento es aplicable a toda la produccion de azucar, siempre

y cuando los dispositivos que se utilicen sean de mucha incidencia en el
producto final.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El siguiente documento es el que debe utilizarse como referencia para este

procedimiento:

• Cuadro de Equipos de Medicion.

RESPONSABLES4.

• Jefe de Laboratorio

• Jefe de Produccion

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

identificar cuales son los equipos que sirven para realizar mediciones y 

seguimientos en los procesos que inciden significativamente en la obtencidn

Rev. No. 1 
Fecha:13/09/2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/001

Equipos Calibrados por un Ente Calibrador.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Previo a la produccion del azucar se revisa el cuadro de equipos de medicidn 

que es donde constan todos los equipos que son calibrados antes de empezar 

la zafra y los que se calibran antes y durante la zafra, existen equipos que se 

calibran por un ente calibrador y equipos que se calibran con el propio usuario:

Cuando el ente calibrador realiza la calibracidn de los equipos este llenara la 

Tarjeta de Calibracidn donde se ubicara el area en se usa el equipo, el usuario 

de este, el aho de la zafra, las veces en que se ha realizado la calibracidn de 

dicho equipo, el nombre o descripcidn del equipo calibrado, la fecha de 

calibracidn, quien realiza la calibracidn, fecha hasta cuando esta vigente la 

calibracidn y el sello de la empresa que calibra.

El Jefe del area donde va a funcionar el equipo se contacta con el ente 

calibrador para que realice la calibracidn del equipo antes de que la fecha de 

calibracidn venza.

Si la fecha de vencimiento de la calibracidn es durante la Pre - Zafra y el 

equipo al cual se ha calibrado no se encuentra en uso, el Jefe de area tiene

CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION, MEDICION Y PRUEBA
Empresa: INGENldlSABEL 
MARIA

• Para realizar la calibracidn de un equipo el Jefe de cada area revisa 

cuales son los equipos que inciden en el proceso de obtencidn de azucar 

y realiza el cuadro de Equipos de Medicidn, el cual se llena en la Pre- 

Zafra.

Pagina 
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6. REALIZACION

5. POLITICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: JP/DC/001

Equipos Calibrados por el Usuario.

7. ANEXOS

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Adicionalmente, estos equipos se calibraran antes de su fecha de vencimiento 

de calibracion o la periodicidad de calibracion. Para ello se llena el registro de 

calibracion.

que adjuntar a la Tarjeta de Calibracion un memo o comunicacion aclarando las 

razones por las que no se ha realizado la calibracion.

Si no se ha efectuado la calibracion, se debe realizar un memo explicando las 

razones por las que no se llevo a cabo.

Anexo 1. Cuadro de equipos de medicion.

Anexo 2. Tarjeta de Calibracion.

Anexo 3. Registro de calibracion de Equipo.

ISABEL MARIA
' Empress?INGENIO ISABEL 
MARIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION, MEDICION Y PRUEBAISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/001

Anexo 1. Cuadro de equipos de medicion.

INGENIO ISABEL MARIA

CUADRO DE EQUIPOS DE MEDICION

A REA:

JEFE DE AREA:

USO RESPONSABLE PERIODICIDADDISPOSITIVOS

Fl RM A RESPONSABLE: 

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucibn sin permiso previo

RESPONSABLE DE 
CALIBRACION

Pagina 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION, MEDICION Y PRUEBA

Anexo 2. Tarjeta de Calibracion.

INGENIO ISABEL MARIA

TARJETA DE CALIBRACION

AREA:

USUARIO:

VECES DE CALIBRACION:

ZAFRA:

DISPOSITIVO:

BASE PERMITIDA:

BASE REGISTRADA:

FECHA DE CALIBRACION

RESPONSABLE DE CALIBRARLO:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduccion y /o Distribucibn sin permiso previo

Codigo: JP/DC/001

Rev. No. 1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION, MEDICION Y PRUEBAISABFI MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Anexo 3. Registro de calibracion de Equipo.

INGENIO ISABEL MARIA

CALIBRACION DE EQUIPO DE MEDICION

AREA:
JEFE DE AREA:
FECHA:
DISPOSITIVO:

ESTADO
RESPONSABLE FIRMA

OBSERVACIONBUENO MALO

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

TURNO/ 
HORARIO

PARAMETROS DE 
CALIBRACION

Rev. No. 1 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: JP/DC/002

OBJETO1.

ALCANCE2.

DOCUMENTACION DE REFRENCIA3.

DEFINICIONES4.

Articulo que no cumple con un requisito especificado.3. No conforme:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORME
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Establecer una metodologia para el tratamiento del producto no conforme, 

con el fin de garantizar que no se utilice o se despache a nuestros clientes.

Este procedimiento a toda la produccibn que presente no conformidades y 

sean detectados en:

• Manual de Calidad (Punto 2.8.3 Control de Producto no Conforme).

• Registro de Atencibn de Reclamos

• Proceso de envasado, almacenamiento y despacho.

• Proceso de fabricacibn.

INGENIO 
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2. Defecto: No cumplimiento de un requisito de uso pretendido o una 

expectativa razonable, inclusive en cuanto a seguridad.

1. Concesion: Autorizacibn para el uso o liberacibn de una cantidad de 

producto que no esta en conformidad con los requisites especificados.
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5. RESPONSABLES

La responsabilidad del Control de Calidad y tratamiento del producto no

conforme es exclusivamente del area de Laboratorio, Gerente General y

Jefe de Produccidn.

REALIZACION6.

6.1. DETECCION Y ANALISIS DEL PRODUCTO NO CONFORME

Los productos no conformes se pueden detectar en los procesos que se

indican en el cuadro a continuacidn:

DISPONE Registro Entregar a :PROCESO

Envasado y

almacenamiento

Jefe deInspecciones de Jefe de Bodega Informe de

de Producto producto no Produccidnproducto deteriorado

Terminado conforme

Jefe de Bodega Informe de Jefe deDevoluciones de los

de Producto producto no Produccidnclientes

Terminando conforme

Produccidn

Fabricacidn Operario Reporte de Jefe de

ProduccidnProduccidn

Inspeccidn Jefe de Reporte de Jefe de

Laboratorio Produccidn Produccidn

La inspeccidn del producto terminado se Io llevara a cabo de la siguiente

manera:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo
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1. Una vez finalizado el proceso de produccion el area de Laboratorio

verificara las siguientes caracterlsticas tecnicas:

Caracteristicas Requerido
Polarizacion 99.6%

300 MAX U.l.Color

150 UMA MAXTurbidez

0.070% MAXHumedad

0.1% MAXCenizas Conductimetricas

99.5% a 99.6%Sacarosa

2. En Io que respecta al envasado, este sera sujeto a inspeccion fisica

por parte del personal del area de bodega.

6.2.SEGREGACION DE PRODUCTO NO CONFORME

Para garantizar que no se utilice el producto no conforme en cuanto a:

Caracteristicas tecnicas, se realizara un reproceso del azucar que no

En el caso que luego del reproceso no cumpla el producto con las

especificaciones, se decidira sobre su desecho o no.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribucidn sin permiso previo

cumpla con las caracteristicas indicadas en el literal 6.1 de este 

procedimiento, posteriormente se le realizara una nueva verificacibn por 

parte del laboratorio para verificar que cumpla con las especificaciones.

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL
MARIA
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cumplan lasde azucarEnvasado, los conque nosacos

liberacidn por consentimiento del cliente.

Las acciones tomadas en el INFORME DE PRODUCTO NO CONFORME.

6.3. DISPOSICION DEL PRODUCTO NO CONFORME

La responsabilidad y autoridad para disponer de los productos no

conformes se define de la siguiente forma:

TIEMPO MAXIMODISPONEPROCESO
15 diasJefe de ProduccibnEnvase y

Almacenamiento

Jefe de ProduccibnProduccibn

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

especificaciones de empaque requeridas seran sujetas a un reproceso, 

el cual de igual forma sera sujeta a una nueva verificacibn, para 

garantizar su liberacibn. En el caso que luego del reproceso no cumpla 

el producto con las especificaciones, se decidira sobre su desecho o

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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Las disposiciones que se pueden tomarfrente al producto no conforme

son:

DISPOSICIONPROCESO

Liberacidn porEnvasado y

concesidnAlmacenamiento

Desecho

Reprocesar, es decir

reempacar.

Desecho del producto

no conforme.

Reproceso para retirar

Produccion las partes constitutivas

no conformes.

demostrar su conformidad con los requisitos establecidos.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/002

La produccion que presente no conformidades seran reprocesada. Una vez 

reprocesada los lotes no conformes se las sometera a una verificacion para

Pagina 
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ISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/002Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

REGISTRO7.

INFORME DE PRQDUCTO NO CONFORME

Cliente:PROCESOS

Almacenamiento:

Produccion:

Caracteristicas tecnicas

No conformidad:

APROBADOREVISADOELABORADO

Fecha: Fecha:Fecha:

Depto. Aseguramiento de la CalidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

Jefe de Bodega de P.T. 
Laboratorio 
Operarios (Envasado)

Fecha de Fabricacion:
Turno:
Operario:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-009

No conf. Interna
No conf. Del cliente

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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Codigo de Producto:
Cantidad:
Kg. de producto no conforme: 



I.NGENIt >

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMEISABEL MARIA

Codigo: JP/DC/002

Acciones a tomar:

DesechoReproceso

Cierre de no conformidad:

Jefe de FabricaJefe de Produccion

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

Empresa: INGENIO ISABEL 
MARIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESCARGA, LAVADO Y PREPARACION DE LA CANA DE AZUCAR

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/003

OBJETO1.

ALCANCE2.

RESPONSABLES3.

• Jefe de Produccion

• Operarios

POLITICAS4.

DESCARGA, LAVADO ¥ PREPARACION DE LA CANA DE AZUCAR5.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

Este procedimiento es aplicable a todas las canas de azucar a ser utilizadas 

en el proceso de fabricacidn de azucar.

• Si no hay la Cana de azucar no es pesada en bascula, no puede ser 

descargada para continuar en el proceso.

Describir paso a paso el proceso de descarga, lavado y preparacidn de la 

cana de azucar, de tai manera que se facilite su logistica, desde su ingreso 

a la mesa de alimentacion hasta los molinos del Ingenio.

Pagina 
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La caha que llega en los carretones es descargada con dos gruas de viento 

giratorias a la mesa de alimentacion y almacenamiento.

En la mesa de alimentacion la cana es lavada para retirarle la mayor cantidad 

posible de materia extraha.

La caha se descarga a un conductor que la transporta, haciendola pasar bajo 

cuchillas giratorias que cortan los tallos y las convierten en astillas el propdsito

INGENIO
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DESCARGA, LAVADO Y PREPARACION DE LA CANA DE AZUCAR

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JP/DC/003

6. REGISTRO

El registro utilizado en este procedimiento cs el Ticket de pesaje de Cana de Azucar.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

es realizar una preparacion inicial y nivelar el colchon de cana para pasar per 

una segunda cuchilla, que la deja lista para entrar a los molinos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MODIFICACION DE ESPECIFICACIONES DEL AZUCAR

Codigo: JP/DC/004

OBJETO1.

Identificar la metodologia que debe aplicarse para corregir o modificar las
especificaciones del azucar con el fin de garantizar que el laboratorio Io

reciba de acuerdo a Io requerido.

ALCANCE2.

• Este procedimiento es aplicable a toda la produccion de azucar que

requiera que se realicen cambios en cuanto a sus especificaciones

tecnicas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA3.

Los siguientes documentos son los que deben utilizarse como referencia

para este procedimiento:

• Ficha del producto

RESPONSABLES4.

• Jefe de Laboratorio

• Jefe de Produccion

• Jefe de Ventas

• Operarios

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 
___________________________

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL
MARIA
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Codigo: JP/DC/004

6. PROCEDIMIENTO

De la solicitud de modificacion de pedidos

Los cambios generados deben ser aprobados al Gerente General.

Posteriormente se deben considerar las siguientes observaciones:

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccion y /o Distribucidn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

Previo a la produccibn del azucar es posible que se presenten modificaciones 

en las caracteristicas tecnicas del producto. Cuando se genere un cambio o 

modificacion, esta se realizara de acuerdo a los siguientes pasos:

El Jefe de Produccibn debe receptar la solicitud de modificacion del pedido (via 

e-mail) por parte de los solicitantes.

• Se aceptan solicitudes de modificaciones que tengan respaldo por escrito 

del Jefe del Laboratorio y/o Jefe de Ventas. Estas solicitudes internas 

deben ser a traves de un e-mail o memorando del area que detalle la 

razon para tai modificacion.

• Antes de aceptar cualquier cambio en cuanto a caracteristicas tecnicas 

(ejm: incremento en cuanto a cantidades a utilizarse en la produccibn), el 

Jefe de Produccibn consulta con el Jefe de Bodega de Producto

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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5. POLITICAS

• La aprobacibn de un cambio o modificacion debe ser validada por la 

Gerencia General.



INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MODIFICACION DE ESPECIFICACIONES DEL AZUCAR
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• Cambios en la fecha de entrega, puede darse por las siguientes causas:

Insuficiencia de insumos

Por solicitud del cliente

Informe al cliente

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y /o Distribucion sin permiso previo

Despues de realizadas las consultas internas y aprobadas por la Gerencia de 

Ventas y/o el Ejecutivo responsable, se informara por escrito al cliente, la

• Si Produccion no esta en capacidad de producir el pedido con las 

nuevas caracteristicas requeridas por el laboratorio, puede solicitar su 

sustitucion al solicitante.

En estos casos, el Ejecutivo de Ventas responsable debe informar por 

escrito al cliente el cambio en la fecha de entrega, explicandole el 

motivo.

Si el cliente es quien solicita el cambio, Io hara asimismo por escrito con 

la debida justificacibn e indicando la fecha en la que desea se le 

entregue el pedido.

Si no hay stock del insumo requerido, el Jefe de Produccion debe 

consulta con el Departamento de Compras, el cual informara en un lapso 

no mayor de 3 horas a este la factibilidad de cumplirlo e indicando 

ademas el tiempo de entrega.

Terminado para determinar si los insumos requeridos se encuentran en 

stock.

Pagina
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Modificacion o cambio del pedido en el sistema

pasos:

la fecha, cliente, numero de pedido y responsable del cliente.

7. REGISTRO

CONTROL DE MODIFICACION DE ESPECIFICACIONES

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucibn sin permiso previo

MODIFICACION DE ESPECIFICACIONES DEL AZUCAR

Codigo: JP/DC/004

aceptacion o negacion a su solicitud. Esta informacion debe ser proporcionada 

al cliente maximo en las 24 boras siguientes a partir de la solicitud.

Procede a consultar el pedido en el sistema ingresando su numero y a 

actualizarlo, ingresando ademas la descripcion del motivo por el cual se 

realize la modificacion.

Pagina 
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Cuando la solicitud del cliente ha sido aprobada, el personal de Ventas 

realizara la operacion de cambio o modificacion siguiendo los siguientes

KI
ISABEL MARIA
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El personal de ventas debe entregar los nuevos pedidos a Bodega de 

Producto Terminado y una copia al Jefe de Produccion. Cada 

modificacion de pedido debe ser registrada por el personal de Ventas en 

el CONTROL DE MODIFICACION DE ESPECIFICACIONES indicando
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Codigo: JC/DC/005SISTEMA DE GESTION DE CALIDADEmpress: INGENIO ISABEL MARIA

OBJETO1.

Establecer la metodologia a seguir para la realizacion de auditorias internas

del Sistema de Gestion de Calidad implantado en el INGENIO ISABEL

MARIA.

ALCANCE2.

Este procedimiento es de aplicacidn a todas las acciones que se realizan en

el area de auditoria interna.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA3.

Manual de la Calidad, apartado 2.8.2.2.

Norma NTE-INEN-ISO 9001:200

GENERALIDADES4.

El proceso de Auditoria implica la necesidad de realizar las siguientes

etapas:

• Planificacion de las Auditorias.

• Realizacion de las Auditorias.

• Elaboracion de los informes.

• Plan de accion de las acciones correctoras y preventivas.

• Revision de las acciones implantadas.

PLANIFICACION DE LAS AUDITORIAS5.

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucibn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad
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En el case de auditores externos, estos deben poder acreditar:

• Tener unos minimos conocimientos del sector.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

• Experiencia en la realizacidn de auditorias de sistemas de gestion de la 

calidad.

Rev. No.1
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Para la realizacidn de auditorias del sistema de calidad, se pueden 

proponer como auditores tanto a personal de la Compania, como a 

auditores de organizaciones externas.

Es obligatoria la realizacidn anual de una auditoria completa del SGC 

implantado; como regia general, cada capitulo del Manual de Calidad se 

audita, al menos, una vez al aho, aunque el Director de Calidad puede 

solicitar la realizacidn de auditorias extraordinarias si a traves de las

encuestas, de los informes de incidencias y reclamaciones o de cualquier 

otra via de informacidn, se sospeche o se tenga la certeza de que el nivel 

de calidad de los servicios esta disminuyendo y se sobrepasan los limites 

prefijados.

El Responsable de Auditoria Interna elabora con caracter anual el “Plan de 

Auditorias Internas” a efectuar durante el ejercicio, en el que se 

especificaran las areas de la Organizacidn objeto de las pertinentes 

Auditorias Internas, asi como las fechas de ejecucidn aproximadas de las 

mismas. La Direccion revisa y, en su caso, aprueba el Plan elaborado. Este 

plan, una vez aprobado, es notificado de manera generica a toda la 

organizacidn y de forma especifica a los responsables de las areas a 

auditar.

6. AUDITORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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• Breve relacidn de las actividades a desarrollar durante la Auditoria.

adjuntaran a una copia del cuestionario efectuado.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y Io Distribucion sin permiso previo

• Relacidn de los procedimientos a auditar.

• El cuestionario que se completara durante la realizacidn.

El proceso se inicia con el repaso del programa a llevar a cabo durante la 

realizacidn de la auditoria. La ejecucidn de la misma implica la utilizacidn del 

“Cuestionario de Auditoria” preparado por el Auditor interno y la realizacidn 

de las pruebas pertinentes para verificar el cumpiimiento de los procedimientos 

relacionados con el area.

Cuando el auditor trabaja en la Compahia debe cumplir los siguientes 

requisites:

• Haber asistido a un minimo de 2 auditorias (internas o externas)

• No tener responsabilidad directa sobre las actividades a auditar.

• Tener unos minimos conocimientos de las areas a auditar.

• Pertenecer al equipo directivo de la organizacidn.

• Haber asistido como observador a dos auditorias internas de calidad.

Pagina 
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Con una anterioridad razonable, el Responsable de Auditoria Interna se pone 

en contacto con el Responsable del area a auditar para establecer la fecha 

concreta de la realizacidn de la Auditoria. El Responsable del Area de Auditoria 

Interna presenta al Responsable del Area a auditar el “Programa de Auditoria" 

del trabajo a realizar donde se incluye:

Rev. No.1
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Al finalizar el proceso de auditoria, el Responsable de la misma entregara un 

“Informe de Auditoria” de las no conformidades detectadas, que se

REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

7. REALIZACION DE LAS AUDITORIAS
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Depto. Aseguramiento de la calidadDocumenta Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

• Acciones correctivas: se estableceran aquellas acciones correctoras para 

subsanar las no conformidades detectadas. A cada accion correctora se

asignara un responsable y una fecha estimada que se utilice como referencia 

para conocer el grado de implantacion de la accion descrita.

• Acciones preventivas para evitar no conformidades: teniendo en cuenta 

aquellos aspectos negatives detectados y especificados en la primera parte del 

informe y las “incorrecciones” descritas, se estableceran las medidas oportunas 

para evitar los problemas relacionados con el Sistema de la Calidad que 

pudiera darse en un futuro.

El informe, que constituye un anexo de la documentacion utilizada para llevar a 

cabo el proceso de Auditorias Internas de Calidad debe incluir los siguientes 

apartados:

• Aspectos a destacar segun el trabajo realizado: donde se especificaran los 

aspectos mas significativos del trabajo realizado, destacando los aspectos 

positives y negatives detectados en el area.

Pagina 
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• No conformidades: en este apartado se describiran todas aquellas 

salvedades que han significado actuaciones contrarias al Sistema de Gestidn 

de la Calidad establecido. En este epigrafe tambien se incluiran aquellas 

actuaciones que a pesar de no incumplir los requisites establecidos en el 

Sistema de Gestibn de la Calidad han supuesto variaciones significativas en la 

sistematica de funcionamiento de la Organizacion, que en un futuro podria ser 

foco de posibles problemas; estas salvedades se conocen con el nombre de 

“deficiencias”.

8. ELABORACION DEL INFORME
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10. ANEXOS

Anexo 1. Plan de auditoria interna

Anexo 2. Informe de auditoria

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado. Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

Este informe debe serfirmado por el Responsable de Auditoria, el Responsable 

del Area Auditada y los Responsables de llevar a cabo la implantacidn de las 

medidas descritas y le sera entregada una copia al Director General.

El informe de seguimiento de la auditoria interna, en caso de anotar una 

fecha superada, indicara nueva fecha de revision.

Con la periodicidad que se considere adecuada en funcion de las medidas a 

implantar propuestas en el informe, el Responsable del Area de Auditoria 

Interna revisara la implantacidn efectiva de dichas medidas y elaborara un 

“Informe de Seguimiento” en el que se indicara la situacidn actual de cada 

una de las acciones emprendidas y los aspectos mas destacados 

acontecidos desde la ultima revision que, como minimo se lievaran a cabo 

con caracter trimestral.

El informe de seguimiento sera firmado por el Responsable de Auditoria, el 

Responsable del area auditada y los Responsables de llevar a cabo la 

implantacidn de las diferentes medidas y le sera entregada una copia al 

Director General.

Pagina 
6 de 8

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007

t
IS ABF I MARIA

9. IMPLANTACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS



INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNASISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/005Empress: INGENIO ISABEL MARIA

Anexo 1. Plan de auditoria interna

Area a Auditar Duracion

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

INGENIO ISABEL MARIA 
PLAN DE AUDITORIA INTERNA 
FDFD

Fecha 
de inicio

Fecha de 
fin

Nombre de 
auditores

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A

REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNASISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: JC/DC/005

Anexo 2. Informe de auditoria

Fecha:

Objeto:

Alcance auditoria

Documentacion de referenda

Auditor/es:

Auditados:

No conformidades detectadas:

1.

2.

3.

Acciones correctivas:

1.

2.

3.

Acciones preventivas

1.

2.

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

INGENIO ISABEL MARIA 
INFORME DE AUDITORIA INTERNA 
No:  
FDFD

Rev. No.1
Fecha:13/09/2007
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

IS ABEL M ARLA.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: RH/DC/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

INDICE
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Fecha:Fecha:Fecha:

Depto. Aseguramiento de la CalidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS HUMANOSISABEL MARIA

Codigo: RH/DC/001

1. OBJETO

Establecer la metodologia a seguir para determinar las responsabilidades

del area de Recursos Humanos, en cuanto a:

Validacion de la eficiencia de las acetones formativas tomadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a todo el personal del Ingenio Isabel Marta

DOCUMENTACION DE REFERENCIA3.

Manual de calidad, apartado 2.6.2.

4. RESPONSABLES

GerenteResponsable deJefe
Actividades

Generalcada departamentoRRHH

Definicion de perfiles de puestos

7plan deElaboracidn de

formacidn

7dede fichasAdministracidn

formacidn

accionesValidacion de

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucidn sin permiso previo

Aseguramiento de que el personal es consciente de la pertinencia e 

importancia de sus actividades dentro de la organizacidn.

Determinacidn de la competencia requerida por el personal.

Determinacidn de las necesidades de formacidn del personal.

Pagina 
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Fecha:13/09/2007

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: RH/DC/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

formativas

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribucion sin permiso previo

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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4. Plan de Formacion: ensenanzas o actividades practicas que una 

persona asignada a un puesto de trabajo debe adquirir para alcanzar las 

competencias necesaria definidas en el Perfil de Puesto o bien, o para 

mejorar su rendimiento en el desempeho de sus responsabilidades.

2. Adiestramiento: actividad practica para desarrollar las aptitudes que 

una persona debe tener para desempenar adecuadamente sus 

funciones.

3. Perfil de Puesto: registro de las funciones a desarrollar y los requisitos 

de formacion, educacion, experiencia y habilidades idoneos que debe 

reunir una persona que ocupa un puesto de trabajo.

5. Actividades formativas internas: impartidas por el propio personal de 

la organizacion y autoformacidn.

6. Actividades formativas externas: impartidas por personal externo a la 

organizacion, dentro o fuera de la organizacion.

1. Formacion: aprendizaje de los conocimientos generales y especificos 

necesarios para el desarrollo adecuado del trabajo.

Irl
ISABEL MARIA

5. DEFINICIONES



INGEM >

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. PERFIL DE PUESTO

Se le entregara a la persona, los siguientes documentos:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccidn y Io Distribucion sin permiso previo

ISABEL MARIA

Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

id

Se lleva a cabo mediante la exposicion de los siguientes puntos por parte 

del responsable del departamento al que se incorpora:

a su persona.
• Comunicacion de la importancia de las actividades a realizar dentro de la 

organizacion y la manera en como contribuyen a la consecucion de los 

objetivos de la calidad, establecidos.

• Breve descripcion del Sistema de Gestibn de la Calidad implementado.

• Estructura de la organizacion y funcionamiento de la compahia.

• Funciones a desarrollar por de la persona.

• Circunstancias que dieron lugar a su incorporacibn y expectativas respecto

El Jefe de Recursos Humanos define, para los Perfiles de Puesto de todo el 

personal, el cual sera revisado y aprobado por cada uno de los 

responsables de cada departamento.

• Lectura del Manual de la Calidad, y

• Lectura de los procedimientos/instrucciones relacionados con su puesto.

Pagina 
4 de 7

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007

GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: RH/DC/001

El Jefe de Recursos Humanos, mantendra copia de documentos que 

evidencien la educacibn, formacibn, habilidades y experiencia de todos los 

empleados, como son: Planes de Formacibn, Fichas de formacibn, 

Evaluacibn de eficacia de formaciones dictadas, titulos y certificados 

obtenidos, entre otros.

7. FORMACION INICIAL



INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: RH/DC/001

• Los cursos a asistir.

9. REGISTROS

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccion y/o Distribucidn sin permiso previo

El Jefe de Recursos Humanos, es el responsable de llevar a cabo el 

seguimiento de las distintas actividades formativas y valorar la eficacia de 

la formacibn recibida (Evaluacion de eficacia de formacion dictada), a traves 

de entrevistas con los responsables de cada area para conocer su 

perspectiva acerca del nivel alcanzado por el empleado posterior a la 

formacibn.

Los responsables de cada departamento seran los encargados de mantener 

y actualizar las Fichas de Formacibn de cada una de las personas que 

formen parte de su area, en donde se registraran los cursos a los que se 

han asistido (codigo, denominacibn, fecha, boras, firma de empleado, 

calificacibn y observaciones).

El Gerente General, con los responsables de cada departamento prepara 

cada ano el Plan de Formacibn general de la organizacibn, que incluye:

• Personal de la organizacibn que asistira a cada curso y fechas de 

asistencia.

Los responsables de cada departamento determinaran las actividades 

formativas del personal nuevo posterior a la comparacibn de su curriculum 

vitae con el Perfil de Puesto equivalente. Dichas actividades se registraran 

en la Ficha de Formacibn.

• Cursos impartidos internamente o externamente.

• Codigo interno del curso.

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS HUMANOSISABEL MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: RH/DC/001Empresa: INGENIO ISABEL MARIA

10. ADIESTRAMIENTO

11. ANEXOS

Anexo 1. Ficha de Formacibn del Empleado.

Documento Controlado, Prohibida su Reproduccion y /o Distribucidn sin permiso previo Depto. Aseguramiento de la calidad

Las actividades de adiestramiento y su duracibn son establecidas por el 

responsable de cada departamento al momento de incorporarse una 

persona nueva, el cual quedara registrado en la Ficha de Formacibn.

El adiestramiento se lleva a cabo por personal de la organizacibn, y consiste 

en la ensehanza practica de una tarea a cargo de una persona con 

experiencia y en la comprobacibn posterior de las habilidades adquiridas.

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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INGENIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE RECURSOS HUMANOSISABFI MARIA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Codigo: RH/DC/001Empress: INGENIO ISABEL MARIA

Anexo 1. Ficha de Formacion del Empleado.

Nombre Puesto

Actividades recomendadas

Actividades realizadas

Duracion EvaluacionFecha Actividad

Realizado por:

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduction y Io Distribution sin permiso previo

INGENIO ISABEL MARIA 
FICHA DE FORMACION 
R-RH-004

Firma de 
empleado

Rev. No. 1
Fecha:13/09/2007
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INGENIO

CAPITULO V

''ISABEL MARIA"

REGISTROS DEL SISTEMA DE 
GESTION DE CALIDAD

nI
Vj



LISTADO DE REGISTROS CODIGO

DA/RH/001Organigrama1

Informe de Trazabilidad R-BA-0012

R-BA-002/3Ingreso y Egreso de Bodega3

R-BA-003Tarjeta de Trazabilidad4

Verificacion de Bodega R-BA-0045

R-BA-005Evaluacion de proveedores6

Resultados de Revision por la Direccion R-JC-0017

R-JC-002Plan de Auditoria8

R-JC-003Acciones Correctivas9

Acciones Preventivas R-JC-00410

R-JC-00511 Analisis de Datos

R-JC-006Informacion para la Revision12

Informe de Acciones Correctivas y/o Preventivas R-JC-00713

Informe de Auditorias Internas R-JC-00814

Revision de Requisitos del Laboratorio R-JL-00115

R-JM-001Chequeo de Instalaciones y Maquinarias16

Acta de Reunion de la Planificacion R-J P-00117

Autorizacion para la Liberacidn del Producto R-J P-00218

Calibracion de Equipos de Medicion R-JP-00319

Control de Modificacidn de Especificaciones R-JP-00420

R-JP-005Cuadro de Equipos de Medicidn21

Cumplimiento de Requisitos Legales R-J P-00622

Ficha de Calibracion R-JP-00723

R-J P-008Ficha Tecnica del Producto24

Informe de Producto No Conforme R-JP-00925

N°



LISTADO DE REGISTROSN° CODIGO

26 Planificacion Anual de Produccion R-JP-010

Reprocesos R-J P-01127

Competencias R-RH-00128

R-RH-00229 Descripcion de Cargos

Evaluacion de Eficacia de Formacion Dictada R-RH-00330

Ficha de Formacion R-RH-00431

Perfiles de Puestos R-RH-00532

Plan de Formacion R-RH-00633



INGENIO

AREA DE FABRICA - INGENIO ISABEL MARiA

ORGANIGRAMA
ISABEL MARIA

Codigo: DA/RH/001

Junta de Accionistas

Directorio

Auditorias

Gerencia General

Contraloria

CampoContabilidad

Tesoreria

Presupuesto

Taller Diesel

Compras

Ventas

Depto. Aseguramiento de la calidadDocumento Controlado, Prohibida su Reproduccibn y Io Distribution sin permiso previo

Rev. No. 
Fecha:

Asesorias
Tecnicas

Recursos 
Humanos

Asesorias
Tecnicas

Superintendencia
Administrativa

Procesos 
Operatives

Logistica e 
Inventario

Fabrica de 
Azucar

Pagina 
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INFORME DE TRAZABILIDAD

FECHA DE COMUNICACION DEL RECLAMO: 

TIRO DE RECLAMO: 

PRODUCTO: 

FECHA DE ELABORACION: 

MATERIAL: 

OPERADOR: 

TURNO: 

SITUACION DEL PROCESO EN LA FABRICACION.

Responsable: 

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-001

INTERNO: 
EXTERNO:



No.:

INGRESO DE BODEGA

DESCRIPCION CANTIDAD No. LOTE CORRECTIVOSFECHA

Realizado por

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-002

FECHA DE 
PRODUCCION

CODIGO 
ARTICULO



No.:

EGRESO DE BODEGA

DESCRIPCIONFECHA CANTIDAD No. LOTE

Realizado por

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-003

CODIGO 
ARTICULO

FIRMA DE 
CLIENTE



Tarjeta de Trazabilidad

DATOS DE OPERADOR : FECHA TURNO

OPERADOR:

PRODUCCION:

CODIGO DEL PRODUCTOARTICULO

LOTE:

EMPAQUE:

CODIGO DEL PRODUCTOOPERADOR FECHA

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-003



VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DE BODEGA

RESPONSABLE: 

FECHA ZONA APILADO PISO TECHO PAREDES OBSERVACIONES

INGENIO ISABEL MARIA 
R-BA-004



CargoProveedor Persona de contacto

Evaluation inicial
Certificado

No han ocurrido incidencias

Personal consultado
j Opinion favorable | Opinion desfavorableNombre

Evaluation continuada

No. IncidenciasFecha % Resultado

INGENIO
ISABEL
MARIA
REGISTRO DE EVALUACION DE PROVEEDORES
R-BA-005

Vigencia de la 
documentacidn

Acciones 
correctivas?

Firma 
Evaluador

No.
Servicios/pedidos

Datos del producto/servicio 
Descripcion

1. -
2. -
3. -

___________ | _________ Proveedor historico
Incidencias en el periodo considerado

Resultado
Responsable

Resultado de la evaluacion inicial_____
___________________ Fecha de evaluacion

Firma



Resultado de Revision por la Direccion

CONCLUSIONES:

Mejoras de de la eficacia del SGC y sus procesos:

1.

2.

3.

Mejora del Producto en relation con los requisitos del cliente:

1.

2.

3.

Necesidad de Recursos:

1.

2.

3.

CONCLUSIONES:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JC-001



Area a Auditar Duracion Clausulas Observacion

Fecha inicio:
Fecha fin:

INGENIO ISABEL MARIA 
PLAN DE AUDITORI'A INTERNA 
R-JC-002

Nombre 
de 

auditores



Descripcion de no conformidad:

Hecho / Evidencia: 1.

2. Requisite: 

Fecha: Firma/ Auditor Aceptacion/Auditado

Accion Correctiva:

Causa: 

Accion Propuesta: 

Firma/Auditado Fecha propuesta

Verificacion de la Implementacion: 

Fecha: Auditor:

Verificacion de la Eficacia: 

Fecha: Auditor:

No: 
Fecha: 

INGENIO ISABEL MARIA 
RESULTADOS DE ACCIONES CORRECTIVAS 
R-JC-003



Descripcion de no conformidad:

1. Hecho / Evidencia: 

2. Requisite: 

Fecha: Firma/ Auditor Aceptacion/Auditado

Accion Preventiva:

Causa: 

Accion Propuesta: 

Firma/Auditado Fecha propuesta

Verificacion de la Implementacion: 

Fecha: Auditor:

Verificacion de la Eficacia: 

Fecha: Auditor:

INGENIO ISABEL MARIA
RESULTADOS DE ACCIONES PREVENTIVAS 
R-JC-004

No: 
Fecha: 



OBJETIVO METANOMBRE UNIDAD

INDICADOR

INGENIO ISABEL MARIA 
ANALISIS DE DATOS 
R-JC-005

FECHA 
DE 

REVISION

FECHA DE 
PROXIMA 
REVISION

META 
PLANIFICADA

RESULTADOS 
OBTENIDOS

%DE 
CUMPLIMIENTO

FRECUENIA 
DE REVISION

RESPONSABLE DE 
MEDICION

ACCIONES A 
TOMAR

INDICADOR______
FORMULA



CHECK LIST: INFORMACION PARA LA REVISION

SI NO

OBSERVACIONES:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JC-006

____ Lista de Registros de Informacion para la Direccion 
__________________ Actividades_____________  
Resultado de Auditorias
Retroalimentacion del Cliente
Desempeno de los procesos y conformidad del producto
Estado de acciones preventivas y correctivas
Acciones de seguimiento de revisiones per la direccion 
previas_____________ _______________________
Cambios que podrian afectar al S.G.C.
Recomendaciones para la mejora



INFORME DE ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA

Descripcion:

Causas:

Accion propuesta:

Responsable de aplicacion Plazo Firma

Seguimiento:

Fecha Accion Resultado Realizado cor

Cierre:

Motives

Cliente 
Abierto por 
Fecha

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JC-007

Correctiva
Preventiva

No:
No:

/
I



Fecha: 

Objeto:

Alcance auditoria 

Documentacion de referenda

Auditor/es:

Auditados: 

No conformidades detectadas:

1.

2.

3.

4.

5.

Acciones correctivas:

1.

2.

3.

4.

5.

Acciones preventivas

1.

2.

3.

4.

INGENIO ISABEL MARIA
INFORME DE AUDITORIA INTERNA
No:
R-JC-008



REVISION DE REQUISITOS DE LABORATORIO

CARACTERISTICAS

Polarizacion 99.60%
Color 300 MAX U.l.
Turbidez 150 UMA MAX.
Humedad 0.070 % MAX
Cenizas Conductimetricas 0.1 % MAX

FIRMA:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JL-001

VALOR 
OBTENIDO

CRITERIOS DE 
ACEPTACION

FECHA:_____________
RESPONSABLE:
ETAPA DE REVISION:
LOTE DE CANA:



CHEQUEO DE INSTALACIONES Y MAQUINARIAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

BUEN ESTADO

MAL ESTADO

FIRMA

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JM-001

TECNICO RESPONSABLE:
MAQUINARIA/INSTALACION:
DEPARTAMENTO:_______
USUARIO:____________
MARCA:_____________
# DE INVENTARIO



ACTA DE REUNION DE LA PLANIFICACION

INGENIO ISABEL MARIA

Fecha:

Participantes:

Temas tratados:

-Fuentes de Mejora del SGC

-Determinacion de nuevos objetivos de la calidad

-La competencia: situacion actual

-Obtener los Costos mas bajos en la obtencion de azucar

Cambios* y conclusiones: I
B

Representante de la Direccion

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-001

* La alta direccion debe asegurarse que los cambios mantengan la integridad del sistema.



REQUISITOS DEL PRQDUCTO (LABORATQRIO y BODEGA)

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL PRODUCTO:

Real

REQUIERE REPROCESO? (S/N):

FECHA DE PRODUCCION: 

LOTE: 

OPERADOR: 

TURNO: 

OBSERVACION

CONDICIONES DE LOS SACOS (ENVASADO):

REQUIERE REPROCESO? (S/N):

OBSERVACION

Responsable Laboratorio: 
Responsable Bodega: 

INGENIO ISABEL MARIA
R-J P-002

Caracteristicas__________
Polarizacion____________
Color__________________
Turbidez_______________
Humedad_____________
Cenizas Conductimetricas 
Sacarosa

Requerido 
99.6% 
300 MAX U.l. 
150 UMA MAX 
0.070% MAX 
0.1% MAX 
99.5% a 99.6%



CALIBRACION DE EQUIPO DE MEDICION

AREA:
JEFE DE AREA:
FECHA:
DISPOSITIVO:

ESTADO
OBSERVACIONRESPONSABLE FIRMA

BUENO MALO

INGENIO ISABEL MARIA 
R-J P-003

TURNO/ 
HORARIO

PARAMETROS DE 
CALIBRACION



CONTROL DE MODIFICACION DE ESPECIFICACIONES

Resultados de la RevisionNo. De Pedido FirmaCliente

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-004

No. De 
Modificacion

Fecha de 
Modificacion

Responsable 
del Cliente



CUADRO DE EQUIPOS DE MEDICION

DISPOSITIVOS USD RESPONSABLE PERIODICIDAD

FIRMA RESPONSABLE: 

INGENIO ISABEL MARIA 
R-J P-005

RESPONSABLE DE 
CALIBRACION

AREA:
JEFE DE AREA:



REGISTRO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES

RESPONSABLE: 

Permisos de Funcionamiento de la Fabrica del Ingenio Isabel Maria.

Permisos Fecha de Emision Fecha de Caducidad

Cuerpo de Bomberos

Jefatura de Salud

Subsecretaria de Medio Ambiente

Ministerio de Comercio Exterior, Industrializacidn, 
Pesca y Competitividad (MICIP)

INGENIO ISABEL MARIA 
R-J P-006



TARJETA DE CALIBRACION

AREA:

USUARIO:

VECES DE CALIBRACION:

ZAFRA:

DISPOSITIVO:

FECHA DE CALIBRACION

BASE PERMITIDA

BASE REGISTRADA

RESPONSABLE DE CALIBRARLO:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-007

FECHA DE VENCIMIENTO:
Sello Ente Calibrador:



FICHA DE PRODUCTO

IbGKNlO

ISABEL MARLA

Nombre de Producto: A7UCAR
Categoria: A7UCAR Rl ANCA DOMFSTIC.A

SACOS DE 50 kq.Tamano:

Especificaciones Tecnicas:

Definiciones:

solucibn de aziicar.

un conductimetro

Tipo de empaque

Funda de Papel de 50 Kg

Papel Kraft Multicapas (3 capas) de 90 gr. con Logotipo del Ingenio

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-008

Polarizacion: Representa el porcentaje de sacarosa en una solucibn de aziicar

Turbidez: Es la medida relativa a la dispersion de la luz atribuida a particulas en suspension en una

Humedad: Es el porcentaje de agua presente en el aziicar

Ceniza de Conductividad: Son las cenizas presentes en el aziicar medida en una solucibn a traves de

Color: Es la medicibn hecha en unidades internacionales por un espectbmetro y tiene relacibn directa 

con el color del grano de aziicar, a menor color es mayor blancura.

UMA: Unidades de Miliabsorvancia.

99.6%
300 MAX U.l.

150 UMA MAX.
0.070 % MAX

0.1 % MAX

Polarizacion
Color
Turbidez
Humedad
Cenizas Conductimetricas

Union de Cunicultores del Ecuador



INFORMS DE PRODUCTO NO CONFORMS

PROCESOS Cliente: 

Almacenamiento:

Produccion:

Caracteristicas tecnicas

No conformidad:

Acciones a tomar:

Reproceso Desecho

Cierre de no conformidad:

Jefe de Produccion Jefe de Fabrica

Jefe de Bodega de P.T.
Laboratorio
Operarios (Envasado)

Fecha de Fabricacion:
Turno:
Operario:

No conf. Interna
No conf. Del cliente

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-009

Producto: 
Codigo de Producto:
Cantidad: 
Kg. de producto no conforme: 



REGISTRO DE PLANIFICACION ANUAL DE LA PRODUCCION

RESPONSABLES: 
CANTIDAD PRODUCIDA DE SAGOS DE AZUCAR ZAFRA PASADA: ZAFRA: 

PLANIFICACION DE PRODUCCION ANUAL DE SACOS DE AZUCAR

CANTIDADES POR MESES DEL ANO

Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. Ago. Sep. Oct. Nov. Die.

FIRMAS

Jefe de Produccion Jefe de Campo Jefe de Logistica

INGENIO ISABEL MARIA
R-JP-010

Produccion Estimada Sacos 
de 50 Kg

Sacos Vendidos en 
Preventa



REGISTRO DE REPROCESO

Secadora Clarificador

OBSERVACION:

FIRMA DE AUTORIZACION:

FIRMA DE RESPONSABLE:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-011

FECHA DE FABRICACION:
AREA INICIO DE REPROCESO: 
RESPONSABLE:

PARAMETROS PARA REPROCESO
Pola rizacion:________________________
Humedad:__________________________
Color:



EVALUACJON DE CANTEROS

RESPONSABLE: 

# CANTERO

FECHA

HAS. 
CULTIVADAS

TON. 
CORTADAS

PROM. 
TONELADAS

INGENIO ISABEL MARIA 
R-JP-012



NombresApellidos

Fee. Nacimiento:

EDUCACION

FORMACION:

CURSOS REALIZADOS:

HABILIDADES:

PORCENTAJE:HABILIDAD:

EXPERIENCE:

TIEMPO:EMPRESA:CARGO:

INGENIO ISABEL MARIA
EDUCACION, FORMACION, HABILIDADES Y EXPERIENCE
R-RH-001

PRIMARIA:
SECUNDARIA:
SUPERIOR:
POST GRADOS:
POST GRADOS:

TITULO:
TITULO:
TITULO:
TITULO:

Cargo:________
Departamento:
C.I.:



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARLA

GERENTE GENERAL

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

de Negocios o

2. Formacion:

3. Experiencia:

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las politicas de la Empresa, con el fin 
de cumplir los objetivos preestablecidos.

> Escoger la mejor estrategia para implementar los planes de trabajo en todos los 
niveles de la organizacidn.

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

> Planificacion
> Mercadeo
> Negociacion

Comercializacidn
r- Manejo de todas las funciones de una organizacidn.

Manejo de micros y programas bajo el ambiente de Windows.

r- Seis (6) anos de experiencia progresiva en cargos similares, reportando al mas alto 
nivel de direccidn.

r- Profesional Universitario 
especialidad equivalente.

con Post-grado en Administracidn



DESCRIPCION DE CARGOS

SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

2. Formacion:

3. Experiencia:

Minimo 5 anos en posiciones similares, de preferencia en empresas comerciales

FUNCION BASICA

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

> Planificacion, Administracion y Control
> Relaciones Humanas

Normas ISO 9000
> Manejo de Utilitarios Basicos (Word y Excel).

Coordinar y orientar a los jefes de areas, 
x Diseno y monitoreo de presupuestos anuales.

Profesional o egresado en, Ingenieria Comercial, Administracion de Empresas o 
cameras afines.

INGENIO
/£>
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ISABEL MARIA



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS

CONTRALOR GENERAL

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

Economista o carrera afin.

2. Formacion:

3. Experiencia:

FUNCION BASICA

r- Seis (6) anos de experiencia progresiva de caracter operative, supervisorio y 
estrategico en el area de formulacion, analisis y planificacidn presupuestaria.

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

r- Principios y practicas de administration presupuestaria.
r Los principios y practicas de administration presupuestaria.
r- Diseno de cuadros estadisticos.
> Computacidn.

Relaciones humanas.
r- Planificacidn Estrategica.

> Recopila, clasifica, procesa y analiza informacidn y/o datos necesarios para la 
preparacidn y elaboracidn del presupuesto.
Elabora el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la unidad asignada y efectua 
los ajustes del mismo.

x Verifica y registra los gastos del presupuesto por eddigos.
Verifica y analiza la prevision o disponibilidad presupuestaria en relation a solicitudes 
de asignacidn y modification de sueldos, asignacidn para gastos fijos, pagos de 
sueldos de personal contratado, pagos de viaticos, pagos a proveedores y 
contratistas, pagos directos por beneficios contractuales y otros.

r- Controla los ingresos de las unidades generadoras.

© W $
ISABEL MARIA



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
IS X BE I MARIA

CONTADOR GENERAL

PERFIL PROFESIONAL:

1. Educacion basica:

r- Titulo de tercer nivel en Ingenieria Comercial, Economia, Administration de Empresas

2. Formacion:

3. Experiencia:

FUNCIONES BASICAS:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

Conocimientos de leyes laborales y tributarias 
r- Ingles tecnico intermedio (hablado y escrito) 
r Utilizacidn de hojas electronicas

r- Planificar, organizar y controlar los procesos de informacion del Area de Finanzas con 
la finalidad de obtener resultados reales en los Balances, Estados de Resultados, 
presupuestos y proyectos coordinados con la Gerencia General.

r- Establecer politicas de credito y cobranzas asi como de control de los clientes. 
Establecer politicas de pago y contacto con proveedores nacionales y del exterior.

r- Mantener contacto permanente con Bancos y financieras para el otorgamiento y 
control de las lineas de credito.

> Control de las Bodegas de Productos Terminados y de Materias Primas en sus 
funciones, organization y atencidn al cliente.

r- Minimo cinco anos de experiencia o desempenando cargos similares, de preferencia 
en empresas de production.



LNGKNIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

r- Egresado en CPA, Licenciada en Contabilidad o carrera afines

Formacion:2.

Experiencia:3.

r Minimo 3 anos en posiciones similares, de preferencia en empresas Industriales

FUNCION BASICA

INGENIO ISABEL MARIA 
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Estadistica basica
Contabilidad Basica
Organizacion de documentos 
Analisis e investigacion financiera
Manejo de Utilitarios Basicos (Word y Excel).

Colaborar con el Superintendente Administrative en la actualizacibn de informes, 
control de presupuestos, Control de Valija Interna y Externa, Control de Sacos de 
Azucar Vendidos, Manejo de Correspondencia, estadisticas.
Elaborar y actualizar los reportes financieros.



INlrFNTO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

JEFE DE TESORERIA

PERFIL PROFESIONAL:

3. Educacion basica:

4. Formacion:

5. Experiencia:

FUNCION BASICA:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

Titulo de tercer nivel preferentemente en Ingenieria Comercial, Economfa o carreras 
afines.

> Recibe y clasifica todos los documentos, debidamente enumerados que le sean 
asignados (comprobante de ingreso, cheques nulos, cheques pagados, cuentas por 
cobrar y otros).

> Examina y analiza la informacion que contienen los documentos que le sean 
asignados.

r- Codifica las cuentas de acuerdo a la informacion y a los lineamientos establecidos. 
Prepara los estados financieros y balances de ganancias y perdidas.

r- Contabiliza las ndminas de pagos del personal de la Institucidn.
> Revisa y conforma cheques, drdenes de compra, solicitudes de pago, entre otros.
> Elabora comprobantes de los movimientos contables.
r Analiza los diversos movimientos de los registros contables.
> Corrige los registros contables.
x- Elabora los asientos contables, de acuerdo al manual de procedimientos de la unidad 

de registro, en la documentacion asignada.
r- Lleva el control bancario de los ingresos de la Institucibn que entran por caja.
r- Realiza transferencias bancarias.
r Elabora drdenes de pago para la reposition de caja chica de las dependencias.
r- Transcribe y accesa information operando el microcomputador.

x Principios y practicas de contabilidad.
r- Leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad.
> Clasificacidn y analisis de la information contable.

Procesador de palabras, Sistemas operatives y Hoja de calculo.
Realizar calculos numericos con precision y rapidez.

r Dos (2) ahos de experiencia progresiva de caracter operative en el area de 
contabilidad.



INGFNIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

ANALISTA DE PRESUPUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

1. Educacion basica:

Economista o carrera afin.

2. Formacion:

3. Experiencia:

x Un (1) ano de experiencia progresiva de caracter operative en el area de presupuesto.

FUNCION BASICA:

r- Actualizacidn en los nuevos metodos y practicas de la formulacidn, programacidn y 
planificacidn presupuestaria.

x Actualizacidn sobre Ley Organica del Regimen Presupuestario.
x Principios, normativas y practicas de la administracidn presupuestaria.
r- Elaboracibn de anteproyectos presupuestarios.
x Diseno de cuadros estadisticos.

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

x Recopila y ordena datos para estudios de presupuesto.
r- Realiza calculos del anteproyecto de presupuesto de una dependencia y/o unidad.
x Lleva el control de las solicitudes del personal docente contratado, para su aval 

presupuestario.
r Registra el gasto presupuestario en relacidn a pagos efectuados por facturas, recibos, 

contratos de servicio de acuerdo al objeto que corresponda, de una dependencia y/o 
unidad.

r- Verifica y chequea justificaciones de las solicitudes presupuestarias, relacidn de las 
modificaciones en los sueldos de gastos fijos y relacidn de personal supernumerario 
con el objeto de cuadrar las partidas de gastos.

x Realiza calculos para verificar los datos contenidos en los formatos de personal 
docente. administrative y obrero, segun reglamento.

x Elabora cuadros demostrativos para informacidn general y especifica del 
comportamiento del gasto y la disponibilidad presupuestaria de las diferentes partidas 
u objetos de gastos.

x Elabora informes sencillos de presupuesto.



in<;enio

DESCRIPCION DE CARGOS
IS ABEL MARIA

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL PROFESIONAL

1.- Educacion basica:

2.- Formacion:

3.- Experiencia:

FUNCION BASICA

Licenciado en Relaciones Industriales o el equivalente, mas maestria del area de recursos 
humanos, de por Io memos dos (2) anos de duracidn.

Asesora tecnicamente a las distintas dependencias de la Institution, en materia de 
Administration de Recursos Humanos.
Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de la unidad a su cargo.

r- Planifica, coordina y supervisa el diseno e implantation de planes y programas de los 
subsistemas de recursos humanos que son de la competencia de la unidad.

r- Supervisa y controla periodicamente la ejecucion de los planes y programas por parte 
de las unidades de recursos humanos de las dependencias de la Institution.

x Evalua los resultados de la ejecucion de planes y programas que competen al 
Departamento a su cargo y recomienda los ajustes necesarios.

> Tecnicas y procesos para la elaboration de planes y programas dirigidos a los 
Recursos Humanos.

> Gerencia y practicas modernas en Administration de Personal.
z' Principios y practicas en materia legal de trabajo y en materia de finanzas.
> Ley Organica de Trabajo.
x Ley de Carrera Administrativa.
x Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico.

Area de adiestramiento.
Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones relativas a la higiene y seguridad 
ocupacional.

r- Programas del area de computation.

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

Nueve (9) anos de experiencia progresiva de caracter operative, supervisorio y 
estrategico en el area de Administration de Recursos Humanos.



IINCENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
IS ABEL MARIA

INGENIO ISABEL MARIA 
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> Analiza con las instancias superiores los problemas de la administracion de los planes 
y programas por parte de las unidades sectoriales de recursos humanos de las 
dependencias y recomienda soluciones.

r- Comprueba que sean ejecutadas las acciones recomendadas a las unidades de 
recursos humanos para solucionar problemas.

< Revisa y firma la correspondencia, memorandum e informes de la unidad.
r- Genera informacibn para la elaboracibn del anteproyecto de presupuesto de la unidad 

a su cargo.
Elabora el Boletin Estadistico de la unidad.

r- Presenta cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas por la unidad a 
su cargo.



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

JEFE DE COMPRAS

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

2. Formacion:

3. Experiencia:

Minimo 2 anos en posiciones similares.

FUNCION BASICA

INGENIO ISABEL MARIA 
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Planificar el presupuesto de las compras anualmente. 
r- Establecimiento de politicas y manuales

Seleccion y evaluaciones de los proveedores.

r- Conocimiento al 100% del ingles.
r Relaciones Humanas
> Presupuestos
r- Manejo de Utilitarios Basicos (Word y Excel).

Profesional o egresado en Ingenieria Mecanica, Ingenieria Industrial, o carreras 
afines.

>• aB



DESCRIPCION DE CARGOS

JEFE DE VENTAS

PERFIL PROFESIONAL:

1. Educacion basica:

2. Formacion:

3. Experiencia:

Minimo tres anos en posiciones similares de preferencia en empresas comerciales.

FUNCION BASICA:

r- En pollticas y procedimientos relacionados con la gestion de ventas.
> Manejo de Utilitarios informaticos

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

Planificar, organizar, dirigir y controlar las ventas e incrementarias de acuerdo al potencia 
del mercado actual, aplicando estrategias de precios y credito en coordinacion con e 
Superintendente Administrative.

r Titulo de tercer nivel preferentemente en Administracidn de Empresas, Marketing 
Ventas o cameras afines.

INGENIO
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ISABEL MARIA



DESCRIPCION DE CARGOS
IS A BE l M ARI A

JEFE DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

PERFIL PROFESIONAL:

1. Educacion basica:

Titulo de tercer nivel preferentemente en Ingenieria Industrial o carreras afines.

2. Formacion:

3. Experiencia:

Mlnimo tres anos en posiciones similares de preferencia en empresas comerciales.

FUNCION BASICA:

INGENIO ISABEL MARIA 
R-RH-002

Realizar la secuencia e interaction de los procesos de la organization. 
Establecer llmites de control para los procesos de production.

INGENIO

£

r- Elaboration de manuales y procedimientos 
r- Normas ISO 9000 
r Tecnicas estadisticas
r- Manejo de Utilitarios informaticos



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

JEFE DE BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

2. Formacion:

3. Experiencia:

Minimo 2 anos en posiciones similares.

FUNCION BASICA

Administrar, velar por el mantenimiento y correcto funcionamiento de la bodega de 
producto terminado, asimismo planificar, organizar y controlar los despachos de los 
pedidos a los clientes externos.

INGENIO ISABEL MARIA 
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r- Profesional o egresado en Ingenierla Industrial, Ingenien'a Comercial, CPA o carreras 
afines.

r- Manejo y toma fisica de inventarios
r- Administration de bodegas
> Relaciones Humanas
x Normas ISO 9000
z- Manejo de Utilitarios Basicos (Word y Excel).



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

JEFE DE CAMPO

PERFIL PROFESIONAL

3. Educacion basica:

4. Formacion:

4. Experiencia:

FUNCION BASICA

INGENIO ISABEL MARIA 
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r- Tipos de cultivo, suelos. 
r- Administration de fincas. 
r Conservacion ambiental.
r- Computation.

Cuatro (4) anos de experiencia progresiva, de caracter operative y supervisorio en el 
area de desarrollo de programas y proyectos agricolas.

r- Ingeniero Agronomo o carrera afin, mas postgrado en el area agricola, de por Io 
menos un (1) ano de duration.

> Disena, planifica, dirige y supervisa proyectos y programas de estudio de 
conservacion y mejoramiento agricola.
Planifica, dirige y supervisa proyectos de infraestructura de sistema de riego y drenaje. 

x Evalua y controla programas de investigation relacionados con el control de 
enfermedades en plantas y animales.

r- Asesora en materia de protection y conservacion de los recursos naturales renovables 
y mejoramiento ambiental.

r- Mantiene control sobre las inspecciones tecnicas de siembras, riego, cosecha de 
cultivo, fertilization y programas agricolas.



INGENK >

DESCRIPCION DE CARGOS
IS ABEL MARIA

JEFE DE LBORATORIO

PERFIL PROFESIONAL

1. Educacion basica:

z- Ingeniero Quimico, Tecnologo o Tecnico superior.

2. Formacion:

Conocer el funcionamiento de Equipos y Procedimientos

3. Experiencia:

r- Tres (3) anos de experiencia en cargos similares.

FUNCION BASICA

INGENIO ISABEL MARIA 
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r- Mantener en buen estado los equipos e instrumentos del laboratorio a su cargo.
> Preparar los equipos e instrumentos y materiales.

Desarrollar los procedimientos necesarios para evaluar las caracteristicas del 
producto.

> Velar por el correcto uso e integridad de los equipos en el laboratorio, coordinar la 
utilizacibn de los mismos y ser responsable de su respective mantenimiento.



DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MAIUA

JEFE DE PRODUCCION

PERFIL PROFESIONAL

3. Educacion basica:

r- Profesional o egresado en Ingenieria Industrial o carreras afines.

4. Formacion:

4. Experiencia:

r- Minimo 2 anos en posiciones similares.

FUNCION BASICA

Planificar la Produccion y el Mantenimiento de la planta, velar por el y correcto 
funcionamiento de las maquinarias y equipos en general.

INGENIO ISABEL MARIA 
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> Planificacidn y Control de la Produccion
> Planificacidn del Mantenimiento Preventive y Correctivo
> Relaciones Humanas
r- Normas ISO 9000
r- Manejo de Utilitarios Basicos (Word y Excel).

G7



INGENIO

DESCRIPCION DE CARGOS
ISABEL MARIA

JEFE DE MANTENIMIENTO

PERFIL PROFESIONAL

5. Educacion basica:

Profesional o egresado en Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica carreras afines.

6. Formacion:

5. Experiencia:

Minimo 2 anos en posiciones similares.

FUNCION BASICA

Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que tienen 
relacion con el mantenimiento preventive y corrective de todas las maquinarias y 
equipos Industriales.

> Supervisar permanentemente el mantenimiento de las maquinarias y equipos 
Industriales, a fin de garantizar su normal funcionamiento.

r Mantener el control y un inventario actualizado de las herramientas y equipos que 
sean de uso de los talleres.

r Elaborar requerimientos de repuestos, insumos y materiales, para mantener un stock 
minimo de repuestos de uso frecuente, a fin de atender inmediatamente las 
reparaciones de vehiculos y equipo caminero.

INGENIO ISABEL MARIA 
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r- Planificacibn y Control del Mantenimiento de Maquinarias de Industria Azucarera 
r- Relaciones Humanas
> Normas ISO 9000
r- Manejo de Utilitarios Basicos (Word y Excel).



Nombre Puesto

Caracteristicas de formacion

Conclusiones de la entrevista (evaluacion de eficacia)

Entrevistador:

INGENIO ISABEL MARIA
EVALUACION DE EFICACIA DE FORMACION DICTADA
R-RH-003

Fecha de 
entevista



Nombre Puesto

Actividades recomendadas

Actividades realizadas

Fecha Actividad Duracion Evaluacion

Realizado por:

INGENIO ISABEL MARIA 
FICHADE FORMACION 
R-RH-004

Firma de 
empleado



Determinacion de puesto Departamento

Funciones a desarrollar

Requisitos para el puesto

INGENIO ISABEL MARIA 
PERFIL DE PUESTOS 
R-RH-005

Titulacion pre grado:
Titulacion post grado:
Formacibn especifica:
Experiencia:



Aho Plan de Formacion

Fecha tentativa Denominacion Empleado Codigo de cursoExterna

Aprobado por:

INGENIO ISABEL MARIA
PLAN DE FORMACION 
R-RH-006

Tipo de formacion 
Interna



VI. CONCLUSIONES

Con todo Io realizado y expuesto durante el diseno del Sistema de

Gestidn de Calidad para el Area de Fabrica del Ingenio Isabel

Maria, podemos establecer las siguientes conclusiones:

1. Dado que la etapa de produccibn constituye uno de los

procesos

industrial del Ingenio, se notd una amplia predisposicidn por

parte de la mayoria del capital humano para el diseno del

Sistema de Gestidn de Calidad.

2. Con interrelacidn de losla

3. Se ha logrado aumentar la aplicacibn del trabajo en equipo y

del mejoramiento continue en las actividades que realizan los

empleados del area de Fabrica en el Ingenio.

4. En el escenario de que una empresa externa realizara el

asesoramiento para el diseno del SGS, al Ingenio le costaria

procesos 

estrategicos, claves y de apoyo, se pudo presentar las 

diferentes actividades departamentales del Ingenio desde una 

perspectiva mas integradora.

mas importantes y sensibles en la actividad

identificacidn e



$13,777.50 mientras que, con nuestro asesoramiento el costo

reduciria un 50.68%, es decir, $6,982.50 obteniendo un ahorro

de $6,795.00 aproximadamente.

5. El Ingenio produce su propia energia para el proceso de

elaboracion de azucar a traves del quemado del bagazo de

caha de azucar en las calderas, con Io cual obtiene un ahorro

en los costos de produccidn.

6. Ademas, todos los sdlidos que son extraidos del jugo de la

caha en el proceso de elaboracion de azucar (cachaza), son

utilizados como abono en los diferentes canteros.



VII. RECOMENDACIONES

1. Que se implementen los controles disenados en cada uno de

los procesos del area de Fabrica del Ingenio de tai manera

que la falta de los datos o de informacidn no sea un problema

para futures analisis o toma de decisiones.

2. Realizar el diseno, desarrollo e implementacidn de un Sistema

de Informacidn que almacene la informacidn de los controles

implementados en el area de fabrica del Ingenio.

3. Con la colaboracidn de la alta Direccidn, dar a conocer las

fortalezas que conlleva trabajar bajo un Sistema de Gestidn

de Calidad logrando la integracidn de las demas areas del

Ingenio.

4. Capacitar a los empleados mas iddneos en la utilizacidn de

tecnicas estadisticas que ayudaran a controlar y detectar

puntos cnticos en el proceso de elaboracidn de azucar.



5. Implementar Proyectos de Mejora con el objetivo de poner en

marcha nuevas formas de realizar las actividades dentro del

area de fabrica del Ingenio.


