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RESUMEN

Basada en los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 bajo los cuales se
fundamenta el Manual de la Bodega de Materiales y Repuestos de Serviandina
S.A., se realiza este trabajo de investigacion aplicando la auditoria interna de
calidad con el propésito de verificar su cumplimiento, teniendo presente que los
resultados obtenidos y presentados a través del dictamen de auditoria permitiran
a la Direccion la toma de decisiones correctas que garanticen el mejoramiento

continuo y permitan con este enfoque agregar valor a la Organizacion.
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ABSTRACT

Based on the requisites of the 1SO 9001:2008 regulations, which are the
basis for Serviandina S.A. Manual for Storage of Materials and Parts, this
research and the internal quality audit are performed in order 10 verify the
implementation if these regulations. The results will be presented through
the audit process and they will help the Management to make the correct
decisions in order to guarantee continuous improvement, which will add
value to the Organization,
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INTRODUCCION

Lalauditoria|proporciona evidencia objetiva de la necesidad de reducir, eliminar y

especialmente de prevenir no conformidades. La auditoria interna de calidad nace
de la necesidad de ampliar el ambito de revision tanto para analisis financiero
como a evaluaciones de control interno con el afan de mejorar la gestion de

calidad de la Administracion.

La auditoria interna de calidad constituye un enriquecimiento permanente de lo
que realizan las empresas y de lo que es su factor humano ya que es un
constante conocimiento de procesos, personas, situaciones y de toda la

organizacion.

La auditoria no debe ser entendida solamente como un método de investigacion,
de evidenciar e informar, esta debe convertirse en una herramienta util que
permita buscar acciones correctivas y sobretodo que busque el mejoramiento
continuo de los procesos de cada uno de los departamentos de la Empresa, con
cuyos resultados la Direccion pueda tomar decisiones correctas que garanticen

su calidad y aporten a la mision y objetivo de la Organizacion.

Auditar sera efectivo si se lleva a cabo por personal que no solamente entienda
como ejecutar la auditoria sino también como obtener los mejores resultados de
ella, obtenidos por medio de un enfoque sistematico y completo a la auditoria y
adoptando un estilo de auditoria el cual permita una discusion abierta y amigable

de la materia en cuestion.

Esto puede sonar simple y obvio pero se puede aseverar que una auditoria
ejecutada pobremente puede no solamente fallar en conseguir el resultado
deseado sino que podria bajo circunstancias extremas afectar las relaciones

dentro de una organizacion.

Por todo lo mencionado anteriormente es fundamental para la organizacion el

convertir a Auditoria Interna en un area, que con independencia del resto de


http://www.monografias.com/trabajos14/auditoria/auditoria.shtml

funciones, revise los procesos y verifique no solo cumplimiento de requisitos y
manuales, sino que sea el proceso que detecta oportunidades de mejora que

aporten valor a la organizacion.

En cuanto al contenido de la presente monografia va a estar orientado en el
primer capitulo a informar una breve resena historica de la Empresa, sus
productos, los mercados en los cuales se ha posicionado y las técnicas de calidad
aplicadas. Ademas se explicara la Norma ISO 9001:2008 sobre la cual se

fundamenta el manual de la BMR y la Auditoria de Calidad en la Organizacion.

Continuando en el segundo capitulo se procedera a indicar el procedimiento de
auditoria utilizado asi como la planificacion y ejecucion en sitio de la auditoria,
revisando entre otros puntos el informe de auditorias anteriores, ademas del

desarrollo y ejecucion de la lista de verificacion.

En cuanto al tercer capitulo se finalizara indicando a través del informe los
resultados obtenidos de la auditoria realizada a todas las partes involucradas
senalando las acciones correctivas o preventivas que seran aplicadas hasta que

puedan ser concluidas.



CAPITULO 1: MARCO TEORICO

1.1. La Empresa

1.1.1. Resena Historica

Esta empresa fue fundada en Cuenca en el ano de 1972 como Sociedad de
Responsabilidad Limitada con el nombre de Indurama S.A. cuando un grupo de
empresarios se juntaron para dedicarse a la fabricacion de cocinetas de mesa,
ollas enlozadas, calderos industriales y bicicletas. En 1975 se realiza la primera

exportaciéon de cocinetas al Peru.

En 1978 la compania se transforma en Sociedad An6énima y se inicia la
produccion de cocinas. En 1980 se fusiona con la Compania Multi-Industrias
S.A., siendo Indurama la absorbente y en 1982 arranca el proyecto de

refrigeradoras, dejando las lineas de bicicletas, ollas y calderos industriales.

Luego de varios anos de producir con diferentes marcas, en 1997 la empresa
decide comercializar sus productos con la marca Indurama ganando su espacio
en el mercado y para el ano 2000 logra ubicarse entre las 3 marcas mas

recordadas en su categoria.

El 19 de Julio del 2010 la Junta General Extraordinaria resuelve el cambio de
denominacion a Induglob S.A, siendo al momento una de las 10 empresas que

mayor empleo generan en el Ecuador.

En noviembre del 2010 el Sr. Santiago Jaramillo Crespo plantea a la Junta
General Extraordinaria que por conveniencia, estrategia comercial y negocios es
conveniente separar las actividades de Induglob S.A., manejando en una empresa
las actividades de manufactura y en otra compania los servicios y actividades
logisticas, dandose de esta manera la escision de la Empresa, y la creacion de la
nueva compania que nace con el nombre de Seremaustro S.A. Servicios

Empresariales del Austro S.A. posteriormente cambiada a Serviandina S.A.



Actualmente Serviandina S.A. es otra empresa del grupo que presta los servicios
a Induglob, la misma que controla y verifica el cumplimiento de procesos y

requisitos de acuerdo a lo especificado en la Norma ISO que rige a estas

Empresas.

1.1.2. El Mercado

Desde hace 34 anos Induglob viene ofreciendo refrigeradoras, cocinas y otros
electrodomésticos caracterizados por su innovador diseno y estilo. En la

actualidad las ventas de la empresa sobrepasan los 500.000 artefactos anuales,
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manteniendo su liderazgo en el mercado ecuatoriano de cocinas y refrigeradoras

con una participacion superior al 50%.

Serviandina al ser la Empresa que presta servicios a Induglob se encarga de
todas las operaciones logisticas y de la exportacion de sus productos a paises
como Per, en donde se tiene una participacion cercana al 35% en cocinas,
Colombia, El Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua, Panama, Venezuela,
Republica Dominicana, Sur América, El Caribe y recientemente al mercado

Boliviano.

1.1.3. El producto

Induglob se ha especializado en la fabricacion de cocinas y refrigeradoras
utilizando disenos de ultima generacion con el afan de aportar elementos de
belleza dentro del area de cocina. Los continuos esfuerzos de disefio se han
concretado en las lineas Arian, Viva, Spazio, Croma y Avant, que en su momento

han logrado marcar una tendencia en el mercado.

»

Con modelos en blanco y acabados metalizados linea Croma, el mix Indurama
ofrece mas de 50 modelos de productos entre cocinas, refrigeradoras,
congeladores, vitrinas frigorificas, lavadoras de ropa, acondicionadores de aire,

hornos microondas, hornos tostadores y lavadoras de vajillas.



1.1.4. Calidad

Todos los productos fabricados y comercializados cuentan con el mayor
certificado de calidad que un producto nacional o importado puede obtener en el
Ecuador, la certificacion INEN; esta certificacion esta basada en normas
internacionales que es homologada en todos los paises de la region como son
Pert, Colombia con la certificacion INCONTEC, Venezuela con la norma

COVENIN y paises de Centro América.

1.1.5. Sistema de Calidad

A partir del ano 1994 Induglob S.A. adopta el modelo de aseguramiento de cali-
dad basado en la norma ISO-9001 consiguiendo consolidar su sistema con la
integracion de los recursos humanos, técnicos y materiales, para brindar mayor

confianza a sus clientes nacionales y extranjeros.

En un inicio la empresa certifico su sistema de Aseguramiento de Calidad basado
en la norma ISO 9001 version 1994 el cual tenia como fundamento un esquema

de procedimientos y documentacion para evidenciar la calidad de los procesos.

En el ano 2002 Induglob migra a un sistema de Gestion de Calidad, basado en la
norma ISO 9001:2000 y posteriormente en la norma ISO 9001:2008 que es la que
se utiliza en la actualidad; ademas de la INEN 2246 de Refrigeradoras y la Norma

INEN 2259 de Cocinas.



Bajo esta guia el sistema de calidad actual se encuentra estructurado en base a
procesos, esta fundamentado en la eficacia, la mejora continua y la satisfaccion
del cliente, bases que constituyen el pilar del negocio y que al momento se han
logrado consolidar en uno de los mayores esfuerzos de la organizacion por
demostrar que sus procesos son eficaces y estan sometidos a una mejora

permanente para lograr los resultados.

Serviandina al ser Empresa del grupo que brinda servicios logisticos a Induglob
debe cumplir con los requisitos y normas para la gestion de calidad que estan
especificados bajo esta norma, razon por la cual peridodicamente Induglob realiza

auditorias de calidad con el afan de verificar su cumplimiento.

1.2. ISO 9001: 2008 Requisitos para la Gestion de Calidad

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacién) es una palabra derivada del
término griego “isos” que significa IGUAL. Es el organismo encargado de
promover el desarrollo de normas internacionales de fabricacién, comercio y
comunicacion para todas las ramas industriales a excepcion de la eléctrica y la
electronica. Su funcion principal es la de buscar la estandarizacion de normas de

productos y seguridad para las empresas u organizaciones a nivel internacional.

La ISO 9001: 2008 promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de
calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de

sus requisitos.

1.2.1 Requisitos de la ISO 9001:2008 amparados en el Manual de la BMR !

El objeto del manual de la BMR es establecer los procesos y procedimientos para
la recepcion, almacenamiento, preservacion, entrega de los materiales y repuestos
y su registro, garantizando su buen estado, la entrega a tiempo y en las

cantidades completas, proporcionando informacion confiable.

! Manual de la BMR revisado y aprobado por el Representante de la Direccién del Sistema de Gestién de Calidad



Su alcance es servir de guia para el manejo de la Bodega de Materiales y

Repuestos y cubre los siguientes requisitos de la Norma ISO 9001:2008

e 4.2.3. Control de los documentos

e 4.2.4. Control de los registros

e 5.5.1. Responsabilidad y Autoridad

e 7.5.5 Preservacion de los productos

e 8.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos

e 8.4. Analisis de Datos

Control de los Documentos 2

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben
controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y deben controlarse
de acuerdo con los requisitos citados en 4.2.4. Debe establecerse un

procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a. Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision

b. Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente

c. Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente
de los documentos

d. Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso.

e. Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

f. Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema
de gestion de la calidad, se identifican y que se controla su distribucion, y

g. Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén

%1SO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos



Control de Registros 3

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad
deben controlarse. La organizacion debe establecer un procedimiento
documentado para definir los controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, la retencion y la disposicion de
los registros. Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y

recuperables.

Responsabilidad y autoridad 4

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades

estan definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

Preservacion del producto 5

La organizacion debe preservar el producto durante el proceso interno y la
entrega al destino previsto para mantener la conformidad con los requisitos.

Segun sea aplicable, la preservacion debe incluir la identificacion, manipulacion,
embalaje, almacenamiento y proteccion. La preservacion debe aplicarse también a

las partes constitutivas de un producto.

Seguimiento y medicion de los procesos 6

La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando
sea aplicable, la medicion de los procesos del sistema de gestion de la calidad.
Estos métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los
resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados,
deben llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, segin sea conveniente,

para asegurarse de la conformidad del producto

*1SO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos
41SO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos
% 1SO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos
®1SO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos



Analisis de Datos 7

La organizacion debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para

demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestion de la calidad y para

evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de

gestion de la calidad. Esto debe incluir los datos generados del resultado del

seguimiento y medicion y de cualesquiera otras fuentes pertinentes. El analisis

de datos debe proporcionar informaciéon sobre:

a. La satisfaccion del cliente

b. La conformidad con los requisitos del producto

c. Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los producto, incluyendo
las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas, y

d. Los proveedores.

Adicionalmente es necesario indicar que es labor de Induglob una vez terminada

la auditoria el llevar a cabo los siguientes requisitos.

Mejora continua 8

La organizacion debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de
la calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad,
los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y

preventivas y la revision por la direccion.

Accion correctiva 9
La organizacion debe tomar acciones para eliminar las causas de las no

conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones

7 1SO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
81SO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
9 1SO 9001:2008 Sistemas de Gestidon de la Calidad. Requisitos
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correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades

encontradas. Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los

requisitos para:

a.
b.

Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes)
Determinar las causas de las no conformidades

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir

Determinar e implementar las acciones necesarias

Registrar los resultados de las acciones tomadas

Revisar las acciones correctivas tomadas

Accion preventiva 10

La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no

conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas

deben ser apropiadas los efectos de los problemas potenciales. Debe establecerse

un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a.
b.

Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidade

Determinar o implementar las acciones necesarias

Registrar los resultados de las acciones tomadas y

Revisar las acciones preventivas tomadas

1.2.2. Aplicacion de requisitos ISO 9001:2008 en la BMR de Serviandina

S.A.
REQUISITOS APLICACION
4.2.3.Control de los Estos requisitos se ven reflejados en:
Documentos ¢ Norma Fundamental: Describe los
4.2.4. Control de Registros procedimientos para Controlar los

191SO 9001:2008 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos
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documentos y realizar el control de los
registros

e Manual del area: La BMR posee su
manual de procedimientos el mismo que
esta aprobado, tiene una identificacion
de la vigencia y se encuentran
identificados los cambios, con lo cual se
controla la documentacion.

e Para el control de los registros el
manual de la bodega tiene una matriz
en la cual se identifican todos los
registros aplicables al proceso y se
establece como deben conservarse,

protegerse, archivarse y mantenerse.

5.5.1.Responsabilidad y

autoridad

En el manual de la BMR existe una seccion
llamada Responsabilidad y autoridad, en la
cual se describen las responsabilidades de
cada wuno de los cargos involucrados en
funcion de los organigramas en los cuales se

encuentra definida la autoridad del personal

7.5.5. Preservacion del

producto

Este requisito lo aplica especificamente la
bodega, se manifiesta en las Normas de
Preservacion, Almacenamiento, Transporte y
Manipulacion en Bodega de Materia Prima,
Semielaborados y  Repuestos, siendo
responsables de su aplicacion no solamente
la bodega, sino todas las secciones de
Manufactura que intervienen en la

manipulacion y transporte de materiales

8.2.3. Seguimiento y

Este requisito lo aplica la bodega a través de

12



medicion de los procesos

su indicador con el cual determina el
mecanismo de medicién de la eficacia de su
proceso. Una vez que tiene el indicador
define una meta y con esto se comprueba si

se cumplen o no los objetivos.

8.4. Analisis de Datos

Este es un requisito que se hace real en
todos los procesos, ya que al momento que
cuentan con un indicador y al recopilar los
datos se realiza un analisis para ver si

requieren o no acciones correctivas.

8.5. Mejora

8.5.1. Mejora continua

Estos requisitos se hacen tangibles en el
proceso de Circulos de Calidad en el cual a
través de actividades generadas por
diferentes grupos de la bodega, se describen
proyectos orientados a mejorar temas
referentes a  procesos, materiales 'y

repuestos.

8.5.2. Acciones correctivas

8.5.3. Acciones preventivas

Existe un procedimiento documentado en el
cual se describe el mecanismo para tomar
acciones correctivas y preventivas, tanto de
producto como de indicadores de eficacia de
los procesos. En el caso los resultados de
auditoria interna, en el proceso de auditoria
se describe el mecanismo para la toma de

acciones correctivas y su seguimiento

13



CAPITULO 2: METODOLOGIA

2.1. Procedimiento de Auditoria Interna de Calidad

2.1.1. Elaboracion del Programa

La programacion de la auditoria se lleva a cabo de acuerdo a las necesidades de
la Compania. Generalmente se deben realizar minimo dos programas de
auditoria por ano o segin solicitud de la Gerencia General, Representante de la

Direccion y Responsables de Area.

Se deben considerar los siguientes aspectos que son de gran importancia al
momento de la planificacion de la auditoria, sin dejar de tener en cuenta el
cumplimiento de los requisitos y criterios exigidos por las normas para su

planificacion.

1. No conformidades y Observaciones de auditorias anteriores: Se debe
tener en cuenta las No Conformidades y observaciones abiertas en
auditorias anteriores en el caso de que no se hayan tomado las debidas
acciones correctivas y acciones preventivas o cuando no se ha podido
verificar la efectividad suficiente como para que se consideren temas

resueltos.

2. Analisis de Estado e Importancia de las Areas y Procesos: Se tomaran
en cuenta las areas y procesos criticos de acuerdo al mayor numero de no

conformidades y la falta de gestion para el cierre respectivo.

3. Cambios o implementacion de nuevos procesos: Se verificara si los
cambios o nuevos procesos ya han sido implementados en el sistema y en
el manual tomando como base el ultimo periodo auditado. Para los
procesos que estan en transito debe darse un tiempo prudencial para su

efectivizacion.
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4. Revision del Manual de Area: Se debe verificar que el manual del area a
auditar se encuentre debidamente aprobado, firmado y sobretodo

actualizado.

2.1.2 Comunicacion de la Auditoria

El Jefe de Auditoria debe notificar con anticipacién a los normalizadores de area
sobre las auditorias que deben realizarse de modo que ellos puedan planificar la
ejecucion de la misma.

A su vez los auditores delegados o normalizadores deben informar al
Departamento a auditar a través de la Notificacion de Auditoria Interna la fecha y
horario de la auditoria, indicando claramente el alcance, los criterios y aspectos

que seran considerados.

2.1.3. Preparacion de Listas de Verificacion

El auditor previa revision de documentos de referencia y en base a su criterio
elaborara su lista de verificacion. La lista de chequeo debera evaluar el
cumplimiento de requisitos de la Norma ISO y otros requisitos aplicables. Esta

lista tiene entre otras las siguientes utilidades:

v Ayuda de memoria ya que sera un instrumento para refrescar la memoria.
Esta debe ser utilizada sabiamente y el auditor no debe permitir que la
lista de verificacion le impida seguir cualquier rastro de auditoria
adicional.

Asegura que se cubran todos los temas y puntos.

Asegura profundidad y continuidad de la auditoria.

Organiza la toma de notas

SN NN

Ayuda a la preparacion del informe final

2.1.4. Ejecucion de la auditoria

Ejecutar la auditoria significa llevar a cabo el proceso de verificacion en sitio

utilizando técnicas o pruebas de recoleccién de informacion y utilizando la lista
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de verificacion, siempre con base a criterios de Auditoria y/o politicas

establecidas por la empresa.

Al ejecutar la auditoria se utilizaran las siguientes pruebas de control:

Muestreo: Es el proceso mediante el cual se hace la seleccion de una muestra,
cuando no es posible investigar toda la poblacion.
En este caso se utilizara el Muestreo Simple al Azar; que consiste en seleccionar

muestras aleatorias.

Entrevista: Es una técnica de investigacion dedicada a obtener informacion
mediante un sistema de preguntas a través de la interrelacién verbal entre dos o

mas personas. Al realizar la entrevista es importante realizar lo siguiente:

e Crear el ambiente favorable para la misma.

e Expresar los objetivos de la investigacion y solicitar la colaboracion del
entrevistado.

e Dar la sensacion de que la entrevista es una conversacion y no un
interrogatorio o acusacion.

e Escuchar con atencion la respuesta.

e No interrumpir las respuestas.

e Dejar que el entrevistado conteste libremente las preguntas, sin
orientar las respuestas.

e Reformular las preguntas de ser necesario.

Observacion Es un procedimiento en el cual se obtiene la evidencia a través de
examinar en la practica la aplicacion de procedimientos. Se aplica observacion
directa en el sitio de auditoria. La observacion la vamos a utilizar como la técnica
que nos permita obtener informacion sobre los hechos que se investigan y

comprobar los planteamientos preestablecidos.

Rastreo Técnica de verificaciéon ocular que permite hacer seguimiento de la

actividad desde el inicio hasta el final o viceversa.
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Esto simplemente involucra el seguimiento de un trabajo, orden, etc. a través de

todas las funciones de las cuales son responsables el departamento u area

auditada. Un numero de trabajos bien sea terminados o en proceso deben ser

seleccionados y sus registros deben ser examinados en cada etapa relevante.

2.1.5. Registro y Entrega de Resultados de Auditoria Interna

Es necesario considerar previamente los Criterios de Auditoria Interna antes de

emitir no conformidades, observaciones u oportunidades de mejora.

1. Observaciones. Para que quede a nivel de observacion se aplicarian las

siguientes consideraciones.

Es una desviacion puntual en el proceso o procedimiento.

Es una desviacion en un proceso que se encuentra en fase de
cambio. En este caso se debe registrar la etapa de transicion en la
cual se encuentra el area.

Es una situacion que amerita correccion porque se trata de un caso

aislado.

Nota: En el caso de que una observacion no amerite una accion preventiva

deben justificarse las razones.

2. Oportunidades de mejora. Para que quede a nivel de oportunidad de

mejora se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

Existe un cambio que atiin no se ha oficializado en el Sistema de
Calidad y este incluye aspectos relativos a requisitos, que no se
estan previa su implantacion.

Una recomendacion sobre un aspecto relacionado a requisitos del
Sistema de Calidad la cual queda a criterio del auditado para su

aplicacion.

Nota: Una oportunidad de mejora puede o no requerir la aplicaciéon de una

accion preventiva por lo que en los casos en los que luego del analisis se

decida no considerarla debera describirse las razones.
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3. No conformidades: La no conformidad debe levantarse hacia el proceso y
el responsable que mayor impacto o incidencia tenga en el incumplimiento

del requisito especificado

e FEl criterio para que sea no conformidad esta dado por la frecuencia
o repetibilidad de la desviacion y por el impacto de la desviacion en
el proceso.

e Se incumple un requisito especificado en la Norma ISO 9001.

e No tenga suficiencia con los procesos declarados.

e Debe considerar que la correccion del hallazgo deba dar un valor
agregado reconocido por el area auditada o por sus clientes
internos. Necesita investigacion de causa con caracter de mejora y
no con caracter curativo.

e Como consecuencia de la ausencia del hecho o situacion dada afecta
en forma sensible directa o indirectamente al Cliente Interno o

Externo, Costos, Riesgos y otras situaciones.

Una no conformidad puede ser mayor o menor bajo las siguientes

consideraciones:

Mayor: Es la acumulacion de no conformidades menores en el mismo
departamento/area, relativas a un elemento del sistema de calidad. Una no
conformidad puede convertirse en mayor de acuerdo al riesgo que implique el
hacer o no hacer aquello que ha sido evidenciado, ya sea en el proceso, al

trabajador, en el producto, en el cliente, en el usuario final.
Menor: Afecta levemente en el proceso sin embargo sigue siendo un
incumplimiento. El incumplimiento no pone en riesgo el proceso, el cliente, el

usuario.

En el caso de no conformidades el formato es el siguiente:
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En el caso

de Observaciones u Oportunidades de Mejora el formato es el

siguiente:
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2.1.6. Seguimiento de Acciones Preventivas

Las observaciones y oportunidades de mejora deberan investigarse de modo que
se analice si amerita o no la toma de una accién preventiva. En caso de que se
encuentre tendencia debera registrarse en el formato de observacion y

oportunidad de mejora, la causa raiz, asi como la accién, plazo y responsable.

Si luego del analisis resulta que fue un caso puntual y no amerita mas que una
correccion, debera quedar justificado como que no amerita ninguna accion en el

campo de causa raiz.

El seguimiento por parte de auditoria se realizara en la siguiente auditoria
debiendo documentarse si se reitera o se eliminan las observaciones y
oportunidades de mejora. En el caso de que la observacion vuelva a encontrarse

en la siguiente auditoria, se convertira inmediatamente en una no conformidad.

2.1.7. Seguimiento de Implantacion de Accion Correctiva

Para tomar una accién correctiva debe analizarse:

El impacto de la no conformidad en el objetivo del proceso.

2. La frecuencia con que se presenta basada en un analisis no solo del caso
presentado en la no conformidad, sino en una revision a profundidad de si
se presentan o no mas casos.

3. Las acciones correctivas deben plantearse luego de que se haya realizado
una investigacion de causa sustentada en si ha existido una falta de

procedimiento, politica, entrenamiento o involucramiento del personal.

La implantacion debe darse dentro de los siete dias laborables posteriores a la
fecha propuesta de la accion correctiva o antes de ésta, cuando el auditado lo
solicite por escrito. En el caso de que no se haya implantado se elabora nuevo

registro de No conformidad, y si no requiere efectividad, ésta se cierra.
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2.1.8. Seguimiento de Efectividad de Accion Correctiva

El seguimiento de efectividad no debera ser mayor a un mes posterior a la
implantacion, a excepcion de areas que se encuentran fuera de la ciudad, en
estos casos se puede esperar al seguimiento o cerrar la no conformidad y verificar

en la proxima visita.

Al realizar el seguimiento de efectividad los resultados se registran en la No
Conformidad. En el caso de que la accién correctiva no haya sido efectiva se
elabora un nuevo reporte de No Conformidad, caso contrario ésta se cierra. En el
caso de Observacion /Oportunidad de mejora si esta se vuelve a encontrar en la

siguiente auditoria, se convierte en No Conformidad

2.1.9. Elaboracion del Informe de Auditoria

Una vez terminado de auditar o cuando se requiera informacion para las
reuniones del Comité de Calidad o cuando la Direccion lo solicite.

Se informara: Cumplimiento del Programa de Auditoria, No Conformidades por
area, aspectos relevante de la auditoria.

El informe de auditoria debe tener las siguientes caracteristicas.

+ Informativo: El informe debe comunicar claramente el resultado de la
auditoria al personal involucrado y proveer informacion acerca del

cumplimiento de los requisitos del criterio de la auditoria.

+ Reporte Basado en hechos: Es muy importante que el informe del auditor
sea real y esté basado en evidencia objetiva. Solamente los hechos crearan

fundamentos para tomar decisiones.
+ Conciso y preciso: Tan breves como sea posible, pero al mismo tiempo,

deben ser completos. Los reportes largos no se leeran ni escucharan

atentamente.
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+ Legible y Entendible: Que se pueda leer. Usted puede usar letra
mayuscula si su escritura es confusa. En el caso de reportes escritos a
maquina use un tamano de letra adecuado. En el caso de reportes verbales

las palabras deben ser pronunciadas total y claramente.

« Oportuno: Es siempre mejor asegurarse que mientras sea posible el
reporte se presente durante la auditoria y no se deje para una fecha

posterior.

2.1.10. Notificacion de demoras

Periodicamente revisar la demora en planteamiento y cierre de no conformidades

y notificar al personal involucrado para la toma de acciones.

2.1.11.Archivo de documentos

Es obligatorio archivar los registros generados en la gestion para mantener un

control y un histoérico de las auditorias realizadas y los resultados obtenidos.

2.2. Evaluacion de Control Interno en Serviandina S.A.

La evaluacion de control interno se realizara a través de un cuestionario del
sistema COSO ERM (Enterprise Risk Management).

El COSO proporciona un marco integral del control interno y herramientas de
evaluacion para sistemas de control, proporciona una terminologia utilizada
comunmente y principios usados como guia para desarrollar una arquitectura
efectiva para la administracion de riesgos y proporciona una vision integral del
sistema de control institucional

La Administracion de Riesgo Empresarial es un proceso realizado por el consejo
directivo de una entidad, la administracion y otro personal, aplicado en el
establecimiento de estrategias para toda la empresa, disenada para identificar
eventos potenciales que puedan afectar a la entidad, y administrar los riesgos
para mantenerse dentro de su propension al riesgo y proporcionar una seguridad

razonable referente al logro de objetivos.
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No

FACTOR

EMPRESA: SERVIANDINA S.A.
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

COSO ERM

AMBIENTE INTERNO DE CONTROL

PREGUNTAS

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

Integridad y Valores
éticos

¢Posee Serviandina un cédigo de ética?

¢Las relaciones con los empleados, proveedores,
clientes, acreedores, auditores, etc., se basan
en la honestidad y equidad?

Se incorporan los cédigos de ética en los
procesos y en el personal de la Empresa.

X
X

Filosofia y Estilo de
la Alta Direccion

AN

¢La filosofia y estilo de la Administracion se
reflejan en la forma en que establece las
politicas, objetivos, estrategias, su difusiéon y la
responsabilidad de informar sobre su
cumplimiento?

¢El Gerente y el Consejo de Administracion,
incentivan y comprometen a sus servidores en
el cumplimiento de las leyes, ordenanzas y
otras disposiciones?

¢El Gerente cuida la imagen de la Empresa?
¢La administracién presenta oportunamente
informacién financiera y de gestion?

Estructura
Organizativa

AN

¢Existe idoneidad en la estructura organica y
funcional?

¢Existen manuales de procesos?

¢Se identifican con claridad los niveles de
autoridad y responsabilidad?

Se actualiza el reglamento organico y funcional.
(Organigramas)

XXX X

Manual de 1la BMR
desactualizado
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Autoridad Asignaday
Responsabilidad
Asumida

¢Existe responsabilidad y delegacion de
autoridad?

¢Existen normas y procedimientos relacionados
con el control y descripciones de puestos de
trabajo?

¢El nimero del personal esta de acuerdo con el
tamafo de la entidad asi como la naturaleza y
complejidad de sus actividades y sistemas?

Detallados en los manuales.

Gestion del Capital
Humano

¢Existen politicas y procedimientos para la
contratacién, formacién, promocion y
remuneracion de los empleados?

¢Se aplican sanciones disciplinarias?

¢Se revisan los expedientes de los candidatos a
puestos de Trabajo?

¢Existen métodos para motivar a los
empleados?

¢Existe comunicacion de politicas, normas y
sistemas al personal?

¢El Gerente y los directores orientan al personal
sobre la mision, visién, institucional para
alcanzar los objetivos del plan estratégico y
operativo, en base de un plan de motivacion

et

XX XX

Hojas de Evaluacion

Responsabilidad y
Transparencia

v

v

v

v

¢Existen politicas de responsabilidad en todos
los niveles y se verifica su cumplimiento?

¢Se establecen objetivos con indicadores de
rendimiento?

¢Se revisan periddicamente en forma interna y
externa los informes financieros y de gestion?
¢Todos los niveles de la empresa ponen a
disposiciéon de los usuarios internos y externos,
la informacion dentro de un ambiente de
trasparencia.

Durante las auditorias internas

Informes de auditorias internas

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

¢La Empresa cuenta con un plan estratégico en
concordancia con el plan de gobierno local?

X
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Objetivos
Estratégicos

¢La Empresa cuenta con mision, vision,
objetivos y las maneras para conseguirlos?
¢Los diferentes niveles de la empresa cumplen
con

los objetivos y sus respectivas estrategias?
¢La Empresa ha formulado indicadores de
gestion institucionales y por cada direccion, que
permitan medir y cuantificar las metas,
objetivos y actividades planificadas con lo
ejecutado?

¢El POA y el presupuesto de la Empresa, son
evaluados al menos trimestralmente a fin de
tomar las acciones correctivas?

Los objetivos del departamento
se evalilan a través de las
auditorias

Objetivos Especificos

¢Existe una conexioén de los objetivos
especificos con los objetivos y planes
estratégicos de la empresa?

¢Se identifican factores criticos de éxito,
indicadores de gestién, en cada direccioén,
unidad, seccién, programa o proyecto y a sus
integrantes?

¢Existe la comunicacion oportuna y suficiente
para comunicar los objetivos a los empleados de
la empresa?

Durante las auditorias se ha
detectado areas criticas entre
las que mencionamos el Dpto.
Logistica de Exportacion y la
Bodega de Materiales y
Repuestos

Relacion entre
objetivos y
componentes del
COSO ERM

¢Existe compromiso del Gerente y los directores
y de todos los niveles empresariales alcanzar los
objetivos cumpliendo los controles y la gestion
de los riesgos?

¢Existe conocimiento de los niveles de la
organizacion de los elementos del CORRE
(COSO ERM) establecidos y de los objetivos que
se espera alcanzar?

Existe rotacion de personal asignado a
operaciones en funciones clave que garanticen
el funcionamiento apropiado de la Empresa en
la prestaciéon de sus servicios?
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10

Consecucion de
Objetivos

¢Se cuenta con la supervisién adecuada para
medir el grado de consecuciéon de los objetivos
en todos los niveles de la empresa?

¢La Empresa cuenta con el apoyo del Gerente y
directores de los informes de auditores
internos, principalmente en lo relativo a
deficiencias y recomendaciones?

¢La empresa ha incorporado controles en los
procesos para cumplir a cabalidad con los
objetivos propuestos?

¢Existen informes de cumplimiento de
indicadores, objetivos y requisitos de la ISO.

Departamento de Control de
Calidad

Seguimiento de Auditorias

IDENTIFICACION DE EVENTOS

11

Factores Internos y
Eternos

¢La Empresa cuenta con el apoyo del Consejo
de Administracion, para determinar los factores
de riesgo internos y externos?

¢Existen mecanismos para identificar eventos
de riesgos tanto internos como externos?

¢Los funcionarios y demas personal de la
entidad aportan para la determinaciéon de estos
riesgos?

12

Identificacion de
Eventos

¢Existe confiabilidad de la metodologia utilizada
para identificar eventos que puedan afectar el
logro de los objetivos?

EVALUACION DE RIESGOS

13

Estimacion de
Probabilidad e
Impacto

¢La Entidad cuenta con el apoyo del Gerente y
directores, para planeacion y ejecucion de los
estudios de probabilidades e impactos de los
riesgos?

¢Se evalua los riesgos periodicamente para
conocer la forma en que los eventos potenciales
impactan en la consecucion de objetivos de la
empresa?

X
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14

Evaluacion de
Riesgos

Existe un departamento encargado de la
evaluacion de control interno y riesgos

Existe informacion provista por el
establecimiento de objetivos e identificacion de
eventos para evaluar los riesgos?

La documentacion recopilada de los estudios
efectia dotes de calidad?

Existe transparencia de la informacioén sobre los
resultados de la evaluacion del riesgo?

Informes de auditoria de calidad

15

Riesgos Originados
por los Cambios

¢Existen mecanismos para identificar y
reaccionar ante los cambios que pueden afectar
a la empresa.

Se monitorea los nuevos riesgos empresariales,
originados por cambios que pueden afectar la
consecucion de los objetivos.

RESPUESTA A LOS RIESGOS

16

Categorias de
Respuestas

¢Existen mecanismos para el analisis de
alternativas?

¢La empresa ha establecido las respuestas a los
riesgos identificados, tales como: evitar, reducir,
compartir y aceptar los riesgos?

¢Existe apoyo de la administraciéon en acciones
orientadas al estudio de alternativas?

17

Decision de
Respuestas

¢Existen mecanismos para la toma de
decisiones?

¢Existe la evidencia suficiente que respalde la
toma de decisiones?

¢El Gerente y Directores y el personal, tienen
los conocimientos necesarios para tomar la
mejor decision?

¢Para decidir la respuesta a los riesgos, el
Gerente y los Directores consideran; los costos
y beneficios de las respuestas potenciales, las
posibles oportunidades para alcanzar los
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objetivos empresariales?

ACTIVIDADES DE CONTROL

18

Integracion con las
Decisiones sobre
Riesgos

¢Existe calidad de informacién y comunicaciéon
sobre las decisiones adoptadas por la direccion
sobre el estudio de los riesgos?

¢El Gerente y los Directores a base de las
respuestas al riesgo seleccionadas, implantan
mecanismos de control para disminuir los
riesgos y alcanzar los objetivos estratégicos,
operacionales, informacién y cumplimiento?
¢Se establece una matriz que relacione los
riesgos seleccionados con los controles
establecidos con el objeto de brindar una
seguridad razonable de que los riesgos se
mitigan y de que los objetivos se alcanzan?

19

Principales
Actividades de
Control

¢Existe apoyo de la administracién para el
disefio y aplicacién de los controles en funcién
de los riesgos?

¢Las actividades de control, incluyen los
controles preventivos, detectives, manuales,
informaticos y de direccion?

El Gerente, Directores y demas niveles de la
empresa implantan actividades de control en
funcion de los riegos y objetivos, tales como:
revisiones y supervisiones, gestion directa de
funciones o actividades, procesamiento de la
informacion, controles fisicos, indicadores de
rendimiento y segregacion de funciones?

Cada departamento cuenta con
su manual

20

Controles sobre los
Sistemas de
Informacion

¢Existe un plan estratégico de tecnologias de
informacién que guarde relacion con los
objetivos institucionales y la gestion de los
riesgos?

¢Existe apoyo del Gerente para la implantacion
de planes estratégicos de tecnologia de
informacion

Se han establecido controles generales sobre la
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gestion de la tecnologia de informacién, su
infraestructura, la gestién de seguridad y la
adquisicion, desarrollo y mantenimiento del
software?

INFORMACION Y COMUNICACION

21

Cultura de
Informacion en todos
los Niveles

¢Existen politicas empresariales relativas a la
informacién y comunicacién asi como su
difusién en todos los niveles?

¢Se ha establecido comunicacién en sentido
amplio, que facilite la circulacién de la
informacién tanto formal como informal en las
direcciones, es decir ascendente, transversal,
horizontal y descendente?

¢La informacion de las operaciones sustantivas
y adjetivas se producen periédicamente, y se
difunden en forma sistematica a los niveles
responsables de la gestion empresarial?

Se comunica al personal sobre los resultados
periodicos de las direcciones y unidades de
operacion, con el fin de lograr su apoyo, en la
consecucion de los objetivos empresariales?

X

22

Herramienta para la
Supervision

¢Se suministra la informacion a las personas
adecuadas, permitiéndoles cumplir con sus
responsabilidades de forma eficaz y eficiente?
¢La informacién empresarial constituye una
herramienta de supervision, para conocer si se
han logrado los objetivos, metas e indicadores?

23

Sistemas
Estratégicos e
Integrados

¢Existen sistemas y procedimientos para la
integracion de todas los departamentos
¢Existen politicas que permitan la integracion
de la informacion?

¢Los sistemas de informacion son agiles y
flexibles para integrarse eficazmente con la
comunidad y terceros vinculados?

¢Los sistemas de informacion integran la
totalidad de operaciones, permitiendo que en

31




tiempo real, el Gerente Directores y demas
servidores accedan a la informacién financiera y
operativa, para controlar las actividades
empresariales?

24

Confiabilidad de la
Informacion

¢Existen sistemas y procedimientos que
aseguran la confiabilidad de los datos?

La informacion, ademas de oportuna, es
confiable?

¢La informacion es de calidad, su contenido es
adecuado, oportuno, esta actualizado, es
exacto, esta accesible?

¢La informacion identifica los riesgos sobre
errores o irregularidades, a través de los
controles establecidos?

Existen mecanismos de control por parte de la
auditoria interna para evaluar los procesos y los
sistemas de informacion?

25

Comunicacion Interna

AN

¢Se comunica oportunamente al personal
respecto de sus responsabilidades?

¢Se denuncia posibles actos indebidos?

¢Las autoridades toman en cuenta las
propuestas del personal respecto de formas de
mejorar la productividad y la calidad?

¢Existe comunicaciéon con clientes y
proveedores?

¢La comunicacioén interna sobre procesos y
procedimientos se alinea con la cultura deseada
por el Gerente y direcciones?

26

Comunicacion
Externa

¢Se comunica a terceros sobre el grado de ética
de la entidad?

¢La administracion toma en cuenta
requerimientos de clientes, proveedores,
organismos reguladores y otros?

¢La empresa tienen pé,c-;ina WEB y la actualiza
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periédicamente?

Los reportes periédicos internos sirven de base
para la preparacién de los informes de gestion
del Gerente a la comunidad terminar cada
periodo anual?

SUPERVISION Y MONITOREO

27

Supervision
Permanente

¢Se evaltia y supervisa en forma continua la
calidad y rendimiento del sistema de control
interno, su alcance y la frecuencia, en funcién
de la evaluacién de riesgos?

¢Las deficiencias en el sistema de control
interno, son puestas en conocimiento del
Gerente por la Auditoria Interna con
recomendaciones para su correccion?

Se ha implantado herramientas de evaluacion,
que incluyan listas de comprobacion,
cuestionarios, cuadros de mando y técnicas de
diagramas de flujo?

¢Los auditores y asesores internos y externos
deben facilitar periédicamente recomendaciones
para reforzar la gestion de riesgos corporativos?

28

Supervision Interna

AN

¢Se ha Tomado en cuenta resultados de
auditorias anteriores?

¢Existe planes de accion correctiva?

¢Ademas de la supervision por parte de la
administraciéon como parte de los procesos
establecidos, las evaluaciones del CORRE
(COSO ERM) se han ejecutado por la Unidad de
Auditoria Interna, como asesoria a la Gerencia?
¢La Auditoria Interna accede a la informacion
sin restriccion para que actiie con oportunidad?

ol

Areas criticas: la BMR y Logistica
de Exportacion

29

Supervision Externa

¢Las autoridades toman atenciéon a los informes
de auditores internos, externos y SRI?
¢Existen planes de acciéon correctiva y el grado
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del cumplimiento del mismo?

v ¢Existe coordinacién entre auditores internos y
externos?

v ¢El Gerente y Directores disponen el
cumplimiento inmediato y obligatorio de las
recomendaciones de los informe de auditoria
interna y externa?

Preparado por: Valeria Pesantez
Supervisado por: Gabriela Pérez
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2.2.1. Resultados de la Evaluacion de Control Interno

Ambiente de Control
Aspectos Positivos
Serviandina cumple con todos los valores éticos, estatutos y reglamentos exigidos
por la ley, ademas mantiene integridad en todos sus procesos.
Su filosofia y estilo de la alta direccion reflejan todas las politicas, objetivos y
sobre todo su alta imagen institucional.
Todos sus departamentos cuentan con su respectivo manual de procesos, en
donde se detallan cada una de las actividades que deben ser desempenadas por
sus colaboradores. Existe un organigrama definido de toda la empresa.
El departamento de Recursos Humanos mantiene un excelente talento humano
que realiza la seleccion de su personal, ademas de existir capacitacion constante,
incentivos y de brindar un excelente ambiente de trabajo.
Todos los empleados tanto del area Administrativa como Ventas y Logistica estan
comprometidos con la Empresa, buscando siempre la excelencia personal y el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Aspectos Negativos

Los empleados no tienen acceso a la informacion real financiera de la Entidad,
ademas no conocen sobre el plan de motivacion para alcanzar los objetivos. En
muchos departamentos los jefes no exponen los resultados de indicadores

mensuales que miden sus procesos.

Establecimiento de Objetivos
Aspectos Positivos
La empresa cuenta con una planeacion estratégica, POA y presupuesto
perfectamente definido, los mismos que son revisados periodicamente por las
personas indicadas.
Ademas en el manual de cada departamento se encuentran definidos los objetivos

que deben ser cumplidos por el personal de dicha areas.
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Aspectos Negativos

Los empleados no participan activamente en el establecimiento de objetivos que
podrian beneficiar a la Empresa.

Se verifica que existen areas criticas de acuerdo a los informes de auditorias

anteriores tanto internas como externas.

Identificacion de Eventos
Aspectos Positivos
La Empresa cuenta con un departamento que constantemente revisa y gestiona
riesgos que pueden afectar el cumplimiento de las metas; ademas se implantan

procesos de control para mitigar tales riesgos.

Evaluacion de Riesgos
Aspectos Positivos
La empresa cuenta con indicadores de riesgo para evaluar su incidencia y el
impacto que podrian tener en el cumplimiento de los objetivos de la Empresa de
una manera periodica.
El Departamento de calidad a través de las auditorias internas logra detectar
riesgos que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos tanto

departamentales como organizacionales.

Respuesta a los Riesgos
Aspectos Positivos
La Empresa cuenta con mecanismos suficientes para poder evitar, reducir y
compartir los riesgos, ademas la administracion apoya en el cumplimiento de

acciones o alternativas.

Actividades de Control
Aspectos Positivos
Serviandina cuenta con mecanismos de control para disminuir los riesgos y

alcanzar los objetivos.
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Las actividades de control incluyen los controles preventivos, detectivos,
manuales y de direccion, ademas el Gerente apoya la implantacion de los planes
estratégicos de TI.

Informacion y Comunicacioén
Aspectos Positivos
Existe comunicacién oportuna al personal de sus responsabilidades las mismas
que estan debidamente registradas en los manuales de cada Departamento de
acuerdo al cargo que realicen.

Los sistemas de informacion son agiles, flexibles y confiables.

Aspectos Negativos
La Empresa no tiene pagina web, ademas las autoridades no toman en cuenta

las propuestas del personal para mejoras de calidad y productividad.

Monitorio y Supervision
Aspectos Positivos
Existe supervision constante y monitoreo tanto del sistema informatico como de
los procesos y normas que debe cumplir cada departamento a través de las

auditorias internas de calidad.

Aspectos Negativos

De acuerdo a los resultados del las auditorias anteriores tanto internas como
externas se verifica que existen dos areas criticas: Logistica de Exportacion por el
incremento de las exportaciones y la Bodega de Materia Prima por la exportacion
a la planta de Perua y la recepcion y almacenamiento de los materiales y

repuestos.

Conclusion

De acuerdo a los resultados obtenidos de la evaluacion de control interno la
Direccion mediante oficio no. 009-2012 solicita que se realice una auditoria
interna de calidad a la Bodega de Materiales y Repuestos debido a que es una de
las areas criticas y se requiere verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos

en las normas ISO 9001:2008 bajo el cual se fundamenta el manual de
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procedimientos, sobretodo en cuanto a la normas de almacenamiento de los

productos que se encuentran en esta bodega.

2.3.

Planificacion de la Auditoria Interna a la BMR

2.3.1. Evaluacion de Control Interno por Componente

Aplicado a:

SERVIANDINA S.A.

CUESTIONARIO EVALUACION ESPECIFICA

DE CONTROL INTERNO

HOJA NO. 1

TIPO DE EXAMEN:  Auditoria de Calidad

COMPONENTE:

Logistica de Exportacion

SUBCOMPONENTE: Bodega de Materiales y Repuestos

NO. PREGUNTAS RESPUESTAS ‘ COMENTARIOS
SI NO [ N/A
1. ¢La Bodega de Materiales y Repuestos cuenta con X
un manual de procesos?
2 ¢El manual de la BMR tiene definido sus objetivos X
y los requisitos bajo los cuales se fundamenta la
Norma ISO?
3 ¢El manual se encuentra debidamente actualizado, X
aprobado y firmado?
4 ¢El manual detalla los procesos y procedimientos X
que deben ser realizados en la BMR?
S ¢Estan claramente definidas las funciones y X
responsabilidades?
6 Se actualiza periédicamente los cambios en los X
procesos en el manual de la BMR
7 ¢Existen normas para la preservacion y X
almacenamiento de los materiales?
8 ¢La BMR cuenta con una matriz para el control de X
sus registros?
9 Se evalua a los empleados de acuerdo a la X
eficiencia en el desarrollo de sus actividades y
responsabilidades
10 ¢Se establecen objetivos con indicadores de X
rendimiento?
11 La BRM utiliza los métodos de inventarios Fifo- X Sistema  de
Lifo-Promedio Ponderado Semaforo
12 ¢Para la recepcion de los materiales se sigue un X
procedimiento definido?
13 ¢Para la entrega de materiales se sigue un X

procedimiento definido?
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14 ¢Existen mecanismos para identificar eventos de X
riesgos?

15 Existen normas para la seguridad fisica del X
personal

16 La BMR cuenta con un sistema informatico X
actualizado

17 ¢El sistema informatico asegura la confiabilidad de X
los datos?

18 ¢Existen politicas para el control y cambio de X
claves en el sistema?

19 ¢La BRM cuenta con la debida sefializacion e X
infraestructura?

20 ¢El personal recibe capacitacién periddica? X

21 ¢Existen bonos para el personal de la BMR para X
incentivar la motivacion

22 ¢El personal conoce sobre los objetivos X
organizaciones, metas y planes estratégicos?

23 ¢Existen politicas para la obtencion de respaldos X
de la informacion almacenada?

24 ¢Se han realizado auditorias internas de calidad X
en la BMR?

25 ¢Se han realizado auditorias externas de calidad X
en la BMR?

26 ¢En los informes de auditorias anteriores existen X
observaciones y no conformidades que han sido
levantadas a la BMR?

27 ¢El personal de la bodega recibe retroalimentacion X
respecto a los resultados de las auditorias?

28 ¢El personal conoce los resultados mensuales de X

los indicadores?

2.3.2. Resultados de la Evaluacion de Control Interno por Componente

Aspectos Positivos

La Bodega de Materiales y Repuestos maneja un buen sistema tanto de control
interno como de calidad. Cuentan con un manual en donde se detallan
claramente los procedimientos, procesos, funciones y responsabilidades de
acuerdo al cargo asignado. Ademas tienen normas para el almacenamiento de los
materiales las cuales deben ser cumplidas para asegurar la preservacion de los

mismos.
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Cuentan con objetivos claramente planteados que son evaluados periédicamente
con la finalidad de verificar su cumplimiento. Mantienen un sistema de
inventarios propio conocido como Sistema de Semaforo y sus indicadores de
rendimiento arrojan los resultados de la gestion realizada.

Ademas mantienen un sistema informatico actualizado que asegura la
confiabilidad y proteccion de los datos a través de seguridades en las claves de los

usuarios.

Aspectos Negativos

A pesar de que la Bodega cuenta con un sistema de control eficiente existen
algunos aspectos que dificultan el cumplimiento total de objetivos y normas.

El manual de la bodega no se encuentra debidamente actualizado y cuando
existen cambios no se realizan dentro del tiempo establecido.

Ademas el personal no recibe capacitaciones constantes ni tiene total
conocimiento de los objetivos organizacionales y de los resultados mensuales de
los indicadores, algo que dificulta el buscar acciones correctivas para que se

puedan solucionar y aportar de esta manera al mejoramiento continuo.

2.3.3. Revision de la Norma Fundamental ISO 9001:2008

Se solicita a la bodega de materiales y repuestos con anterioridad a la auditoria el
manual de procedimientos con la finalidad de conocer, revisar, estudiar sus
procesos, y con el afan de analizar simultaneamente el nivel de congruencia entre
el manual versus los requisitos que deben cumplirse de acuerdo a lo especificado

en la ISO 9001:2008.

2.3.4. Revision de resultados de auditoria anterior

Se detalla las observaciones levantadas a la BMR en la auditoria anterior con el

afan de revisar si se tomaron las debidas acciones y si ya fueron cerradas.

e Observacion: El manual no esta actualizado, logotipo y formato.
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Causa Raiz: No esta actualizado por la creacion de las nuevas
empresas y definicion de responsabilidades.
Accién Correctiva: Actualizar el manual

Responsable: Raul Sucuzhanay, normalizador del area.

Observacion: El auditado Mauricio Granda no accede a la intranet
para revision del manual

Causa Raiz: No se cuenta con el acceso para dicha informacion.
Accion Correctiva: Pedir al Departamento involucrado el acceso y
capacitacion para el debido uso de este sistema.

Responsable: Darwin Maldonado, Administrador de la bodega

Observacion: Cuando esta almacenado el material no es facil de
visualizar el sello de rotacion porque esta colocado solamente en la
parte frontal.

Causa Raiz: Los materiales se despachan por la parte frontal donde
esta colocado el sello cumpliendo su finalidad de rotar el mismo.

Accion: Se mantiene igual, no requiere accion.

Observacion: El sello de OK control de calidad se encuentra pegado
sobre el sello de rotacion mes.

Causa Raiz: Estos sellos son colocados por el Departamento de
Calidad sin la precaucion de no sobrepornerlos.

Accion Correctiva: Reunir al personal de calidad y al area de
recepcion para corregir el problema del pegado de sellos.

Responsable: Darwin Maldonado, Administrador de la Bodega.

Observacion: Se encontré materiales en zonas no definidas, que por
espacio fisico no estaban en el lugar correcto.
Causa Raiz: El volumen de llegada de los materiales excede el area

destinada para los mismos.
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Accién Preventiva: Segin los despachos que se realizan queda
espacio en el area y se coloca el material que esta en otras

ubicaciones con su debida identificacion y rotacion.

e Observacion: Se observa que los armazones donde se coloca el tubo
bundy se encuentran con varias planchas rotas.
Causa Raiz: Estante en mal estado, falta de precaucion en el
mantenimiento.
Accion Correctiva: Orden de Trabajo para la elaboracion de
planchas de madera.

Responsable: Darwin Maldonado.

e Observacion: En el almacenamiento del compresor NR3103 se
observé a partir del tercer nivel sin identificacién de rotacion visible.
Causa Raiz: Cara principal del pallet mal ubicado al momento del
almacenamiento.

Accion Preventiva: Mayor precaucion al momento de almacenar para
que los sellos sean visibles.

Responsable: Gabriel Zuniga

e Observacion: Existen zonas de almacenamiento de materiales en los
cuales no es visible la rotacion, por ejemplo Carton (algunas rumas).
Causa Raiz: No se verificoé el carton por la entrada. El cartéon se
almacena con sellos en la cara lateral frente al pasillo principal

Accidén: No aplica
2.3.5. Notificacion de la Auditoria
Se cuenta con un formato en donde se especifica la comunicacion formal de la

auditoria a realizar indicando la fecha y especificando el alcance y los criterios

que se revisaran.
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De acuerdo al programa de Auditorias Internas, esta prevista para la préoxima semana la
ejecucion de la auditoria a la Bodega de Materiales y Repuestos con el proposito de verificar
el cumplimiento y eficacia de lo declarado en el manual correspondiente, por lo que solicito
se preste la colaboracién respectiva en el horario expuesto a continuacion:

Area Fecha Horario

Bodega de Materiales y Repuestos 31/03/2012 8h30 a 16h30
Bodega de Materiales y Repuestos 07/04/2012 8h30 a 16h30

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Verificar el cumplimiento de responsabilidades, asi como procesos y procedimientos para
la recepcion, registro, almacenamiento, preservacion y entrega de los materiales y
repuestos establecidos en el Manual y su conformidad con los requisitos de la norma
ISO 9001:2008.

ALCANCE:

Esta auditoria se llevara a cabo en la Bodega de Materiales y Repuestos ubicada en la
Zona Franca de Zhucay.

Procesos:

Ingresos, Egresos, Transferencias
Responsabilidades y autoridad

Control de Registros

Rotacion de Materiales

Dotacion de Materiales

Normas de Preservacion

Cumplimiento de Normas de Seguridad

CRITERIO:
La auditoria se orientara hacia el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Control de los documentos

Control de los registros
Responsabilidad y autoridad
Preservacion del producto

Seguimiento y medicion de los procesos
Analisis de datos

Es importante mencionar que se tomaran en cuenta los resultados de la auditoria anterior
para la verificacion de la mejora.

2.3.6. Lista de Verificacién
Se procede a elaborar la lista de verificacion que nos servira de guia para la

ejecucion de la auditoria en sitio.
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2.3.7. Memorando de Planificacion

EMPRESA SERVIANDINA S.A.
MEMORANDO DE PLANIFICACION

Auditoria de Calidad a: Bodega de Materiales y Periodo: 01-01-12 al
Repuestos 31-03-12
Preparado por: (Valeria Pesantez) Fecha: 20/03/12
Revisado por: (Gabriela Pérez ) Fecha: 20/03/12
Requerimiento de la Auditoria: Informe, y sintesis del informe.
Fechas de intervencion (Cronograma) Fecha estimada

- Conocimiento Preliminar 01 de Marzo

- Planificaciéon 20 de Marzo

- Inicio del trabajo en el campo 30 de Marzo

- Finalizacién trabajo de campo 07 de Abril

- Emisién del informe final y tramite 10 de Abril
Equipo de auditoria (Multidisciplinario) Nombres y Apellidos

- Jefe del Departamento de Auditoria Gabriela Pérez

- Normalizador Valeria Pesantez
Dias presupuestados: 40

Dias laborables, distribuidos en las siguientes fases:
- FASE I, Conocimiento Preliminar: 19 dias

FASE II, Planificaciéon: 10 dias

FASE III, Ejecucién: 8 dias

FASE IV, Comunicacion de Resultados: 3 dias

Recursos Necesarios

Recursos Materiales
e Computador
e Camara Fotografica
e Puerto USB

Recursos Humanos

La presente auditoria sera realizada por:

e Normalizador Valeria Pesantez
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Recursos Legales

e Reglamento Interno.

e Manual Departamental
e Normas ISO

e Manual de Calidad

Enfoque de la auditoria:

Objetivo General:

Verificar el cumplimiento de responsabilidades, asi como procesos y
procedimientos para la recepcién, registro, almacenamiento, preservaciéon y
entrega de los materiales y repuestos establecidos en el Manual y su
conformidad con los requisitos de la norma ISO 9001:2008.

Objetivo Secundario:

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial.

Alcance:

La auditoria se orientara hacia el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Control de los documentos

Control de los registros
Responsabilidad y autoridad
Preservacion del producto

Seguimiento y medicién de los procesos
Analisis de datos

Resumen de los Resultados de la Evaluacion del Control Interno.-

La Empresa SERVIANDINA S.A. mantiene un ambiente de control eficiente, el
mismo que esta alineado con las metas y objetivos.

Su estructura organizacional esta perfectamente definida lo que permite un
cumplimiento de actividades y aprovechamiento de todos los recursos.

Los riesgos son evaluados constantemente de tal manera que no afecten la
eficiencia de los procesos y la consecucion de objetivos.

La Empresa cuenta con todas las actividades de control que incluyen los
controles detectivos, manuales, informaticos y de direccion.

La comunicacion fluye a través de todos los niveles organizacionales, en especial
en los niveles altos.

A pesar de que SERVIANDINA S.A. cuenta con todos estos factores no significa
que esté totalmente bien ya que se encontraron ciertas debilidades en algunos
aspectos por lo que se debera prestar especial atencion en lo siguiente:

Los empleados no tienen acceso a la informaciéon real financiera de la Entidad,
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ademas no conocen sobre el plan de motivacion para alcanzar los objetivos. En
muchos departamentos los jefes no exponen los resultados de indicadores
mensuales que miden sus procesos.

Los empleados no participan activamente en el establecimiento de objetivos que
podrian beneficiar a la Empresa.

Se verifica que existen areas criticas de acuerdo a los informes de auditorias
anteriores tanto internas como externas.

La Empresa no tiene pagina web, ademas las autoridades no toman en cuenta
las propuestas del personal para mejoras de calidad y productividad.

De acuerdo a los resultados del las auditorias anteriores tanto internas como
externas se verifica que existen dos areas criticas: Logistica de Exportacion por el
incremento de las exportaciones y la Bodega de Materia Prima por la exportacion
a la planta de Pera y la recepcion y almacenamiento de los materiales y
repuestos.

Trabajo a realizar en la fase de Ejecucion

Realizar los examenes pertinentes para verificar si se estd cumpliendo con los
procesos y requisitos exigidos por la Norma ISO 9001:2008

Firmas de responsabilidad de la Planificacion:

GABRIELA PEREZ VALERIA PESANTEZ
JEFE DE CALIDAD AUDITOR

2.4. Ejecucion de la Auditoria en Sitio

Control de Documentos (Requisito 4.2.3): Para la revision del cumplimiento de
este requisito se solicité al Administrador de la Bodega el original del manual de
procesos. Se revis6 conjuntamente con €él si el manual esta debidamente
actualizado, aprobado y firmado.

Al momento de la verificacion se hallé que en el manual todavia constan procesos
que se realizan en la Bodega de Partes y Piezas y en la Bodega de Induglob, que
en la actualidad con la escision no forman parte de Serviandina y no deberian
constar ya en este documento.

Se verifico ademas que todos los auditados si tienen acceso al Intranet y conocen

el usuario y contrasefia que permiten la revision del manual en el Internet.

Control de Registros (Requisito 4.2.4.): Para la verificacion de este requisito se

revisO la documentacion de cinco procesos, aquellos que son los mas
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significativos y criticos que realiza la bodega, constatando que estos registros

cumplan con lo que indica la matriz para control de registros que esta incluida

dentro del manual. Ver Anexo 1: Matriz para Control de Registros.

Como primer registro se revis6 las guias de remision de materia prima (Ver

Anexo 2) del ano 2012 hasta la presente fecha. Se tomo una muestra de 50 guias

que representan el 30% del total del numero de documentos emitidos

constatando lo siguiente:

1.
2.
3.

Las guias tienen el cédigo especificado RC04.01.03.01 en el manual

El tipo de documento es en papel pre impreso

La forma de llenado es a mano. Se verifico que la letra en las guias no.
020-002-000022668/22692/22702 es totalmente ilegible y no se puede
entender los numeros de transferencia que se realizaron con estos
documentos. Se recomienda que se tome especial atencion al momento de
llenar para que lo realice con escritura clara y comprensible.

Se verifica que el archivo esta al dia de manera ordena y consecutiva. La
numeracion va desde el documento 020-002-000022548 hasta el 020-002-
000022716.

. En cuanto a la conservacion se verifico que la bodega si mantiene en

archivo muerto los 7 anos anteriores como lo indica la matriz y que la

disposicion en la oficina es del ano presente.

Como segundo registro se reviso el control diario de recepcion de materiales (Ver

Anexo 3) verificando lo siguiente:

1.

El archivo es digital y si esta especificado el codigo indicado RC04.01.01.01

al final del mismo.

. El original se encuentra en la computadora del Asistente de Ingresos de

manera cronologica.

. En cuanto a la conservacion se verifica que la bodega si dispone del

registro del anno anterior debidamente impreso y del afo actual en archivo

digital.

Como tercer registro se reviso los Ingresos a Bodega C1/0OV con Ruta (Ver Anexo

4) verificando lo siguiente:
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1. El registro no cuenta con codigo como lo especifica el manual

2. El ingreso se realiza en el sistema JD Edwards el mismo que da un

numero consecutivo.

3. En cuanto al archivo cuando el ingreso es de proveedores nacionales la

factura original del proveedor junto con el registro del ingreso se entregan

a Contabilidad. Si es de proveedores de importacion la bodega si archiva el

registro junto con la liquidaciéon de importaciones en forma consecutiva. Se

verifica que la conservacion en este caso si es de un ano muerto y

disposicion del afio actual. Tomar en cuenta que en el caso de proveedores

nacionales no existe documento fisico que evidencie que materiales

llegaron en cierto nimero de factura.

Como cuarto registro se revis6 el registro de Traslados entre Bodegas MO/MD

(Ver Anexo 5) verificando lo siguiente:

1.

El registro se realiza en el JD Edwards por lo que no existe un codigo
sino un numero consecutivo que da el sistema.

El original del registro si esta debidamente archivado por la bodega de
manera consecutiva.

La conservacion del archivo es del ano activo 2012 y de un ano muerto.

Se verifica que la disposicion si es anual.

Como quinto y ultimo registro se revisa la Entrega de Materiales y Repuestos

(Ver Anexo 6) verificando lo siguiente:

1.
2.

Los documentos si cuentan con el codigo RC04.01.04.01

Se verifica que los documentos revisados adjuntos a las ordenes de
exportacion no. 56-83-87-92-128-158 no cuentan con la firma de
elaborado del Asistente de Bodega.

El registro se realiza a través del computador de acuerdo a la orden de
despacho recibida.

Se verifica que el original es archivado por la bodega junto con la orden
de exportacion.

En cuanto a la conservacion si se mantiene el archivo activo del 2012 y
en archivo muerto los documentos del 2011.

Se constata que la disposicion si es anual.
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Responsabilidad y Autoridad (Requisito 5.5.1): Para la revision del
cumplimiento de este requisito se utilizaron varias prueba de control, entrevista,
muestreo y técnica se observacion de acuerdo a las responsabilidades de cada

cargo. (Ver Anexo 7: Responsabilidades Principales y Autoridad.)

1. Administrador de Bodega: En la entrevista realizada al administrador se
pudo verificar que conoce perfectamente las responsabilidades atribuidas a
su cargo.

A través de la técnica de observacion se pudo constatar el buen orden y
aseo de la bodega, mas no sobre la seguridad del personal ya que se
verifico que el personal de recepcién no utiliza los medios de proteccion
que son obligatorios casco y cinturén lumbago y que es responsabilidad
de control del Administrador.

A través del muestreo al azar se verifico a través de correos electronicos
que el administrador si retroalimenta al Jefe de la Bodega sobre la
necesidad de recursos para el cumplimiento de todos los procesos, y a
través de la revision de informes sobre los muestreos periodicos de los
materiales que fueron ingresados o entregados y que estén correctos de
acuerdo a las solicitudes realizadas.

2. Asistentes de Bodega: A través de la técnica de entrevista se pudo verificar
que los asistentes de bodega conocen todas las actividades atribuibles a su
cargo. Ademas se realizo la técnica de observacion en los procesos que
debe realizar el asistente de ingresos y el asistente de repuestos. Se pudo
constatar que siguen el procedimiento tal como lo especifica el manual.

3. Montacarguista/Recibidor-Despachador: Por medio de la prueba de
Entrevista se constaté que las personas que tienen los cargos mencionados
tienen conocimiento de todas las responsabilidades que demanda sus
puestos de trabajo.

Ademas se realizo la observacion de todo el proceso de recepcion de
materiales del proveedor nacional Fairis que llegaron a entregar 1000
vidrios del codigo NR3098, pudiendo verificar el cumplimiento de todos los
procedimientos que debe seguir tanto el recibidor-despachador y el

Montacarguista al realizarse este proceso.
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Todo se efectud de la manera correcta como lo dicta el manual.

Resultados de la auditoria anterior: Se revisa cada observacion levantada y se

verifican las acciones para determinar si fueron cerradas en el plazo establecido.

e Observacion: El manual no esta actualizado, logotipo y formato.
Se solicito el manual fisico y se verifico que ya consta el logotipo de
Serviandina y los formatos de establecidos, pero se constato
también que dentro del documento todavia existen procedimientos
de la Bodega Central de Induglob y de la Bodega de Partes y Piezas
que no forman parte de la Empresa creada, por tal razon se levanta
nuevamente la observacion convirtiéndose en no conformidad

menor.

e Observacion: El auditado Mauricio Granda no accede a la intranet
para revision del manual.
Se solicito al Administrador de la bodega la constancia de la gestion
realizada con el Departamento de Sistemas para que todas las
computadoras de la bodega tengan acceso al Intranet. Una vez
verificado el documento se fue revisando con cada auditado que si
conocen el usuario y contrasena para el ingreso y revision del
manual en el internet. Por tal razon se considera cerrada la

observacion.

e Observacion: Cuando esta almacenado el material no es facil de
visualizar el sello de rotacion porque esta colocado solamente en la
parte frontal.

En esta observacion la parte auditada indico que los materiales se
despachan por la parte frontal donde esta colocado el sello
cumpliendo su finalidad de rotar el mismo, por tal razén no requirio

ninguna accion.

e Observacion: El sello de OK control de calidad se encuentra pegado

sobre el sello de rotaciéon mes.
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Se solicité al Administrador de la bodega el documento que verifico
que si se realizo la reunion con el personal de calidad y el area de
recepcion para corregir este problema, por tal razon se considera
concluida la accién correctiva. (Ver anexo 7: Memorando

Retroalimentacion)

Observacion: Se encontroé materiales en zonas no definidas, que por
espacio fisico no estaban en el lugar correcto.

Se realizo la inspeccion de la bodega y se verifico que los
condensadores estan almacenados en otra area aparte de la
designada para ellos. La razon el exceso de material. Se cierra esta
observacion ya que se verifica que el material esta con la debida
identificacion y revision. Una vez que se dote el material se sigue

acomodando en el area asignada.

Observacion: Se observa que los armazones donde se coloca el tubo
bundy se encuentran con varias planchas rotas.

Se pidi6 la orden de trabajo que debia ser realizada por el
Administrador de la Bodega para la elaboracion de las nuevas
planchas de madera y se verifico fisicamente que ahora todas estan

en Optimas condiciones. Observacion cerrada.

Observacion: En el almacenamiento del compresor NR3103 se
observo a partir del tercer nivel sin identificacion de rotacion visible.
Se verifico en el almacenamiento que nuevamente algunos pallet no
estan bien colocados ya que no se visualiza el mes de rotacion. No

se cierra la accion preventiva.
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e Observacion: Existen zonas de almacenamiento de materiales en los
cuales no es visible la rotacion, por ejemplo Carton (algunas rumas).
A pesar de que no se aplico ninguna acciéon se verifico los sellos de

rotacion en la cara lateral de las rumas de cartéon frente al pasillo

principal, todo esta ok.

Preservacion del Producto (Requisito 7.5.5.)

1. Control de Ingresos a Bodega: Para verificar el control de los ingresos
realizados en la bodega se verifico todo el proceso a través de la técnica de
rastreo revisando desde la recepcion de los materiales hasta su posterior

ingreso en el sistema.

IEPESA: Se verifico que el recibidor-despachador realiz6 la recepcion de los
materiales que constan en la Factura no. 8978 del proveedor, 600
unidades del codigo GRO906 Manija Inferior Quarzo Cromada Armada. Se
constaté y presencido que se recibio 10 cajas con 60 manijas cada una.

Ademas se verifica que se realizo el conteo fisico de dos cajas ya que por
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politicas al momento de la recepcion se toma una muestra y se cuenta las
piezas que constan en la misma.

Posterior al descargue y almacenamiento se verifico que el asistente de
ingresos si realizo el ingreso correcto en el sistema a través del registro
Ingreso a Bodega C1/0OV con Ruta no. 140305 coincidiendo lo detallado

en la factura con lo recibido fisicamente.

LAROTPRINT: Se verifico que el recibidor-despachador realiz6 la recepcion
de 500 unidades del codigo NR1212 Perilla Cobertor Congelador Negra
detalladas en la factura no. 38737. Como cada caja contiene 100 unidades
se procedi6 a contar una caja con el objetivo de verificar si estaban
completas las unidades. Posterior se verifico el ingreso a bodega no.

140789 a través del cual se verificé que todo estaba ok.

FAIRIS: Se verifico que el recibidor — despachador realizoé la recepcion de
300 unidades del codigo BC0445 Vidrio Horno 20” Avant descritas en la
factura del proveedor no. 23768. Se presencio el conteo y se determiné que

todo estaba correcto. Posterior se reviso el ingreso al sistema no. 140228.

BRAMHALL & LONSDALE LIMITED: Para el caso de materiales importados
la recepcion y revision por parte del recibidor-despachador se realizo
contra la lista de empaque, debido a que la factura original le llega
directamente al Departamento de Importaciones. Se presencio6 la recepcion
de las siguientes unidades y se constaté a través de la Liquidacion de
Importaciones no. 12000388 que lo que se recibio fisicamente esta acorde

con lo ingresado en el sistema por el Asistente.

NR3154 EVAPORADOR 585 P/N 13740000 490 UNIDADES
NR3806 BANDEJA ICE CONTAINER 128 UNIDADES
NR3789 ARNES CONEC — HARNESS CONNECTOR 128 UNIDADES

NOTA: En el caso de materiales recibidos de proveedores nacionales vemos
que la bodega no se queda con ningun respaldo fisico de los ingresos, ya

que los documentos son entregados al Dpto. de Compras y a Contabilidad
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y lo Ginico que maneja es el archivo digital del Registro Diario de Recepcion
de Materiales en el cual se detalla solamente el proveedor y el numero de
factura y no se lleva control del material que llegd y que se ingresé con este

documento.

. Dotaciéon de Materiales: Para revisar si la dotacion de los materiales se esta

realizando de la manera correcta segin lo descrito en el manual se utilizo
la prueba de control de muestreo al azar, revisando dotaciones realizadas a
las cuatro secciones mas criticas de la planta: Precocina, Ensamble de
Refrigeradoras, Metal Mecanica y Seccion de Puertas. Se detalla 5 de ellas.

Cabe indicar que la solicitud de materiales lo realizan via correo electrénico

para casos puntuales y a través de los reportes de escasez.

a. Se reviso la guia de remision no. 001-002-000022687 la misma que
detalla las transferencias no. 48894 y 48890 realizadas. Se solicit6 el
reporte de escasez y se verifico que coincide lo que fue solicitado con lo
que detallan los documentos de la transferencias.

NC1463 Poliestireno Lat. Sup. Der. 800 unidades
NC1464 Poliestireno Lat. Sup. Izq. 880 unidades

b. Se reviso la guia de remision no. 001-002-000022673 que detalla la
transferencia no. 48848. Se verifica que lo que solicita en el reporte de
escasez es lo que se envid a través de esta transferencia.

GC0626 Vidrio Tapa Cur. 32 QZ 1100 unidades

c. Se reviso la guia de remision no. 001-002-000022638 a través de la
cual se envio los materiales detallados en las transferencias no. 48752,
48734, 48746, 48747. Se constatdo que estos fueron los materiales
solicitados en el reporte de escasez.

NR2161 Porta huevos 10 Pol. Cris. DW 300 unidades
NR2127 Tornillo 8x2 % 450 unidades
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d. Se verifico la guia de remision no. 001-002-000022609 a través de la
cual se realizaron las transferencias 48658, 48637, 48639. Se constato
que los materiales enviados si corresponden con lo solicitado en el
reporte de escasez.

ND1581 Clip Accionador del micro 1500 unidades

e. Por ultimo se verifico que con la guia de remisiéon no. 001-002-
000022591 se realizaron las transferencias 376379, 378048 de
acuerdo al pedido puntual solicitado por correo electronico

NDO0451 Candeleta Tablero L3S0ZEC 870 unidades

3. Rotacion de Materiales: La Bodega realiza la rotacion de los materiales de
acuerdo al sistema semaforo de rotacion de materiales, que consiste en
que al momento de realizar el conteo y verificacion de los mismos se coloca
el sello correspondiente a cada mes en cada una de las unidades de
almacenamiento. Al realizar el despacho se lo hara considerando esta
identificacion. Los doce meses estan identificados con un adhesivo de color
diferente (Ver anexo 9: Sistema Semaforo de Rotacion de Materiales).
Para poder verificar el cumplimiento de este requisito se utilizo la técnica
de observacion de una muestra de los siguientes materiales carton,
manijas, termostatos, puertas VFV, vidrios y repuestos.

En el caso de todos los materiales excepto de los repuestos se pudo
determinar que todas las unidades de almacenamiento si tienen el sello de
identificacion y que son facilmente visibles.

En cuanto a la manija BR0348 se verifico que existen todavia materiales

con identificacion del mes de Enero.

Cartones Vidrios
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Manijas

Puertas VFV

En el caso de repuestos se verifico que no se utiliza este sistema debido a
que los repuestos se piden de acuerdo a la necesidad, lo cual si esta

especificado y documentado en el manual.

Preservacion: Para verificar si la Bodega esta cumplimiento con las normas
de almacenaje y preservacion de materiales (Ver anexo 10) se utilizo dos
pruebas de control: la observacion y la técnica de la entrevista, para lo
cual se tom6 una muestra representativa de algunos materiales los mas

criticos por la cantidad de items que existen.
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Empaques Magnéticos Bobinas

Cartéon Compresores

Vidrio Evaporadores

Manijas de cocinas Material de Exportacion a Pertu
Puertas VFV Repuestos

Entrevista: Se utilizo con el proposito de verificar si el
Montacarguista esta cumpliendo con las normas exigidas para la
manipulaciéon y los niveles maximos de transporte y si el resto de
personal conoce sobre los embalajes y niveles de apilamiento que

debe tener cada material.

Las preguntas formuladas fueron las siguientes:

1. ¢Qué embalaje debe tener el material?

2. ¢Cual es el nivel maximo de apilamiento o almacenamiento del
material?

3. ¢Cual es la posicion y en donde debe almacenarse el material?
¢Para la manipulacion del material que medio utiliza?

¢Cual es el nivel maximo para transporte de este material?

Resultados:

El Administrador de la bodega y los cuatro asistentes entrevistados
tienen claro conocimiento de las normas tanto de manipulacion
como de almacenaje de los materiales tomados como muestra. Ellos
estan completamente familiarizados debido a que sus actividades
suponen un contacto directo con estas actividades.

El Montacarguista conoce cuales son los medios de manipulacion
para cada uno de estos materiales y los niveles maximos de

transportacion.

En cuanto a la técnica de observacion realizada de cada uno de

estos items se pudo verificar lo siguiente:
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1. Los empaques magnéticos estan debidamente almacenados en

cajas de carton apilados hasta 2 niveles de manera vertical en

los estantes.

2. Los cartones se encuentran almacenados en paquetes amarrados
en los extremos hasta un nivel de 4 metros de alto de manera
horizontal en el piso sobre pallet de madera como lo indica la

norma.

3. Los vidrios estan almacenados en cajas de madera en

apilamientos hasta de 2 niveles en el piso.

4. Las manijas de cocina estan almacenados en cajas de carton en

el estante en algunos casos estaban apiladas en el piso hasta en
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un nivel de 5 cuando la norma dice que debe ser hasta en un

nivel de 4.

5. Las puertas VFV se encontraron almacenadas verticalmente
como lo indica la norma en cajas de madera en el piso en niveles

de 2 de apilamiento.

6. Los compresores estan almacenados en paletas de maderas de

manera vertical en el piso apilados hasta en cuatro niveles.

7. Los evaporadores estan almacenados en el piso de forma

horizontal en cajas de carton en 4 niveles de apilamiento.
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8. No existen normas de preservacion y almacenaje para los

materiales que se exportan a Peru.

9. En el caso de las bobinas se observdo que algunas estan
almacenadas en la parte externa de la bodega en la interperie
por la falta de espacio dentro de la bodega sin ninguna

proteccion ni siquiera con un plastico que evite la oxidacion.

Ambiente de Trabajo y Seguridad Industrial (Requisito 6.4): Para poder
verificar si las condiciones dentro de la bodega son seguras y determinar el
cumplimiento en la utilizacién obligatoria de los instrumentos de proteccion
personal se utilizo la técnica de observacion a través de la cual se arrojaron los
siguientes resultados.

e En cuanto a la iluminacion la bodega esta en perfectas condiciones,
cuenta con suficientes lamparas dentro de las oficinas de
administracion todas en perfecto estado.

e La bodega no tiene humedad que afecte a ninguno de los materiales
almacenados en ella.

e En cuanto a la infraestructura pudimos observar que existen
goteras en el techo sobre lugares donde no existe material
almacenado sino en accesos dentro de la bodega.

e En cuanto a los sanitarios observamos que se encuentran en mal

estado y no cuentan con agua potable.
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e La senalizacion de la bodega es Optima, todas las senales son

legibles y estan colocadas en lugares visibles y 6ptimos.

L
-

e En cuanto a la utilizacion de instrumentos de protecciéon personal se

CO."A
INCENDIOD

verificé en el transcurso del dia que en las areas de uso obligatorio algunos
colaboradores no utilizaban el casco y los cinturones antilumbago
mientras cumplian con sus actividades.

Se constaté también que de los quince transportistas que llegaron el dia
que se hizo la auditoria correspondientes a la Empresas Cartiz y
Valmandina cinco no utilizaron los chalecos que son de uso obligatorio,
ademas que nadie les insistio para que lo hicieran.

De los dos montacarguistas el Sr. Eduardo Gonzalez no utilizaba las
orejeras que también en el caso de ellos es de uso obligatorio.

El personal del area de repuestos no dispone del calzado adecuado.
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e Se revisaron los extintores de los montacargas y de la bodega en general y
se constaté que algunos de ellos no tienen identificacion de la vigencia y

estan caducados.

Seguimiento y Medicion de los Procesos y Analisis de Datos (Requisitos
8.2.3 y 8.4.): Debido a que los indicadores no son manejados directamente por la
bodega, para verificar el cumplimiento de este requisito se realizdé entrevistas a
todos los auditados con el propoésito de verificar si en primera instancia conocen
cuales son los indicadores manejados, cuales fueron los % de cumplimiento de
los tres ultimos meses y cuales fueron las acciones que se tomaron en caso de no
haberlos cumplido.

Se verifico que cada inicio de mes existe una difusion y retroalimentacion por
parte del Administrador respecto al cumplimiento del mes finalizado. Se constato
también en el caso del mes de febrero cuales fueron las acciones que se tomaron

para elevar el % de cumplimiento en el mes siguiente.
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CAPITULO 3: RESULTADOS DE LA AUDITORIA

3.1. Informe de Auditoria Interna de Calidad

Nuestra auditoria de calidad fue realizada de acuerdo con las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas. Estas normas requieren que la auditoria sea
planificada y ejecutada para obtener certeza razonable que la informacion y
documentacion examinada no contienen exposiciones erréneas de caracter
significativo, igualmente, que las operaciones a las cuales corresponden se hayan
efectuado de conformidad a las disposiciones legales, reglamentarias, politicas y

demas normas aplicables.

Titulo

Auditoria Interna de Calidad a la Bodega de Materiales y Repuestos de
Serviandina S.A. por el periodo comprendido entre el 1 de Enero del 2012 al 31
de Marzo del 2012.

Objetivo General de la Auditoria

Verificar el cumplimiento de responsabilidades, asi como procesos y
procedimientos para la recepcion, registro, almacenamiento, preservacion y
entrega de los materiales y repuestos establecidos en el Manual y su conformidad

con los requisitos de la norma ISO 9001:2008

Objetivo Secundario de la Auditoria

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial.

Alcance de la Auditoria

La auditoria se orient6é hacia el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Control de los documentos

e Control de los registros

e Responsabilidad y autoridad

e Preservacion del producto

e Seguimiento y medicion de los procesos
e Analisis de datos
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Método de Presentacion del Informe

El informe esta de acuerdo a lo exigido por la normativa ecuatoriana y se

presenta mediante la descripcion de las no conformidades y observaciones, asi

como de las oportunidades de mejora encontradas.

Hallazgos de la Auditoria

Detalle de Observaciones:

1.

Las guias de remision de materia prima 020-002-
000022668/22692 /22702 estan llenadas a mano de forma totalmente
ilegible, es imposible entender los numeros de transferencia que se
realizaron con estos documentos.

Se encontré que los registros de Entrega de Materiales y Repuestos
adjuntos a las ordenes de exportaciéon no. 56-83-87-92-128-158 no

cuentan con la firma del asistente de bodega que las elabora.

. El administrador de la bodega no controla el uso de los instrumentos de

proteccion personal obligatorios, casco y cinturéon lumbago.
Nuevamente en el almacenamiento del compresor NR3103 se observo a
partir del tercer nivel sin identificacion de rotacion visible, razén por la

cual se apertura de nuevo la observacion.

. En la rotacion de material existen manijas BR0348 con identificacion del

mes de Enero cuando deberian haber almacenadas solo del mes de febrero
y marzo.
Se han definido normas para el almacenamiento de repuestos. Sin

embargo se observa que no se cumplen los siguientes aspectos:

Norma dice: Real:

Magnetron en caja Esta emplasticado
Placa control en funda electrostatica Esta en plastico
Puertas en carton y plastico Solo en carton

No se encuentran definidas condiciones de manipulacion y embalaje de los

materiales que forman los kits para exportar a Peru.

. Existen goteras en el techo sobre lugares donde no existe material

almacenado.

65



9. Los sanitarios se encuentran en mal estado y no existen en la bodega agua
potable.

10.El personal del area de recepcion no utiliza los instrumentos de proteccion
de uso obligatorio en especial el casco y los cinturones antilumbago
mientras se encuentran laborando.

11. Los transportistas de las Empresas Cartiz y Valmandina no utilizan los
chalecos que son de uso obligatorio, ademas el Administrador que es la
persona encargada de realizar este control no lo hace.

12.El Montacarguista Eduardo Gonzalez no utiliza las orejeras que es de uso
obligatorio.

13.El personal del area de repuestos no dispone del calzado adecuado
(zapatos punta de acero)

14.El extintor del montacargas 40-021 no tiene identificacion de vigencia.

15.El extintor de la zona de almacenamiento de repuestos se encuentra

vencido desde el 08/01/12

Detalle de Oportunidades de Mejora:

1. Para los ingresos de material deberia tener un documento donde se
registre el producto que llega a la bodega, ya que en la actualidad el
asistente maneja el registro de control diario de registro de materiales y
solamente indica el numero de factura pero no en detalle que unidades

llegaron incluidas en ella.

Detalle de No Conformidades

1. Se incumple el requisito 7.5.5. Preservacion del producto ya que se
evidencio que las bobinas se encuentran a la interperie cuando la norma
indica que deben estar bajo techo y las manijas de cocina estan apiladas

en un nivel 5 cuando la norma indica que deben apilarse hasta un nivel 4.
2. Se incumple el requisito 4.2.3. Control de Documentos ya que en la
auditoria anterior se levanté6 como observacion porque el manual estaba

desactualizado. Nuevamente se apertura la observacion convirtiéndose en

66



no conformidad ya que en el manual siguen constando procedimientos de
la bodega de materiales de Induglob y de la bodega de partes y piezas que

no pertenecen a Serviandina.

Cuenca, 10 de Abril del 2012
Cacique Chaparra 2-35 y Guapondelig

Valeria Pesantez

Auditor
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OBSERVACIONES Y OPORTUNIDADES DE MEIORA DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD -
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INDUGLEES Serviandina No.
NO CONFORMIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE ad [ mm | aca
SISTEMA DE GESTION Fecha:l 11 04 12
BODEGA DE MATERIALES Y
Proceso : REPUESTOS Noma: 18O 9001-2008

Equipo Auditor:  VALERIA PESANTEZ

INVESTIGACION DE LA CAUSA
(Féva clescribl (o Investigocidn de Ja coned se cebe analtzor &) ha exislido una folla
gé pofifica procedimento, enfrenamienfo, recurscs invalucramienta, (o cowe

hacio la cual se afribuyo lo ne confarmicdod sérd la que genera las acciones

correctivon)

POR QUE SE OCASIONO LA NO CONFORMIDAD (RAZON 1)

N

Mayor B
Menor

DESCRIPCION DEL HALLAZGO (descripcién de la evidencia objetiva)

£l espacic fisico quedo corto por la gran cantided de tobinas que

ingreso, Ubicandose [as mismas en el pargueadero protegido con

canpas.

Se modifico el emodicie reducienco la cantidad por coja por fo que

Se incumple el requisito 7.5.5 Preservocion del Producto, ol recizar la auditona
5@ evidencid que:

se puede amacenar hasta en cinco niveles.

MATERIAL BOBINAS: se encuentran ¢ la inferperie y segin la norma este debe
estar bgio techo

POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 1 (RAZON 2)

MATERIAL Manijos de Cocina: la norma dice que deberd opiiorse hasta un
nivel de 4 y se enconird que éste esicba enunrivelce s

En un iniclo los proveedoras no despacharen los peddes a liempo, cucndo
ya dispusieron del material despacharon dos © fres pedidos junios lo gue
provocd e tengamos bobinas en exceso almacenando fuere de las areas

POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 2 (RAZON 3)

POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 3 (RAZON 4)

Requisifo: _ 7.5.5 Preservacion del producio

Elaborado por

Auditor Intemo

POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 4 (RAZON 5)
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LQUE ACCION AMERITA? IMPLANTACION
Se pueden fomer dos ckses de occidnCarsenion 22 laaccion que ia loma e manend Ableria dd g3
Inmecdiialt paro enmendaor la desviod & Accidn carectiva que dabe apuntar o coregl Cerrada Fecha:

& causaraiz de medo que naze voelva arepelin, cc anirario s& canvieris an curaliva

(Redacior en verbo infinilive)

ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION QUIEN | FECHA
Comrectiva_|Protequer ¢ las bobinas para evitar dete- Mario Sagal
riore y oxidacion, Colocar capas de pro-
faccion,
Leonardo
Preventiva |Anaizarics oreas asignadas, los volumenes Abil

de matenol para determiner la areéa nece-
safias para preservar adecuadamentea el
producto.

Correctiva |Actualizar las normas de aimccenamiento Marto Sagal
v preservacidn de las Manias en el manual.

EFECTIVIDAD
Abileria dd | mm o
Cerrada Fecha;
Elaberado Aprooaco Revisade Recibido Aprobado
Auditado | Gerente ce Area Coordinador Sist. Cal, Coord. Auditoria Cocrdnador Auditoria
Fecha:
N\ Nota; Acclon debe Identificar ef fipo: Comeccion, Accion Comectiva . Accian Praventiva 7\ RAD4,02.00.02
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4 -~ a \
NDUSLES Serviandina No. INVESTIGACION DE LA CAUSA
NO CONFORMIDAD DE AUDITORIA INTERNA DE ad | mm | <o
SISTEMA DE GESTION pochal 11 | 04 12
BODEGA DE MATERIALES Y
Proceso : REPUESTOS Noma: 1SO 9001-2008 POR QUE SE OCASIONO LA NO CONFORMIDAD (RAZON 1) -
Equipo Auditor:  VALERIA PESANTEZ Estaba pendiente definiciones gerenciales pues exisfia o posibilided
Mayor B de unificar nuevamente la administracion de las Bodegas de Materics
Menor Primas por lo que no se actuaizo el manudt,
DESCRIPCION DEL HALLAZGO (descripcién de la evidencla objetiva)
Se Incumple el requisito 4,2.3 Control de Documentos, o realizar lo auditoria
se evidencio que: POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 1 (RAZON 2)
En lo auditoria anterlor se levenid como olservacion porque el menual
estaba desaciudiizado. Nuevamente se aperfura la observacion -
conviriéndose en no conformidad ya aue en el manual siguén constando La empresa se encuenira en una etopa de ransicion, fusiones, y
procedimientos de la bodega de materiales de Induglob y de la Bodega de unificaciones
partes y plezas que no perenecen a Serviandina
POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 2 (RAZON 3)
POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 3 (RAZON 4)
Requisito:  4.2.3 Conlrol de Documentos
Elatborado por POR QUE SE OCASIONO LA RAZON 4 (RAZON 5)
Audifor Interno
\, Vi
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LQUE ACCION AMERITA?

IMPLANTACION
Abierta dd | mm | cao
Cemrada Fecha:
ACCION DESCRIPCION DE LA ACCION QUIEN FECHA
Correciiva |Se recibio el acuerdo de sarvicios firmado Raul
el 3 de abril por las gerencias de Induglob |Sucuzhanay
y Serviandina en el cual se define ias res:
ponsabilidades de cada empresa. Con
estas deficiones s& procedera a aciualizar
el manual,
EFECTIVIDAD
Abierta dd | mm | aa
Cerrada Fecha:
Elaborado Aprobado Revisado Recibido Aprobade
Audiiado | Gerente de Area | Coardinador Sist. Cal. Coord. Audiferia Coardinador Auditoria
Fecha:
\Nova: Accidn debe identificar el tipo: Comeccion, Accion Cemactiva , Acclan Preventiva RAD4.02.03.02 /

72



73



CONCLUSIONES

A través de este trabajo de investigacion se ha logrado identificar como se
encuentra el control interno dentro la Empresa y las falencias que existen
en la Bodega de Materiales y Repuestos, con cuyos resultados entregados a
la Direccion se podra tomar los correctivos necesarios con la finalidad de
buscar acciones que permitan el mejoramiento continuo y la toma de
decisiones correctas, que garanticen el cumplimiento de los objetivos y

aporten valor a la Organizacion.

Mantener un sistema de control interno eficiente cuya caracteristica de
mejoramiento esté en la retroalimentacion, es esencial para que los
objetivos se encuentren perfectamente alineados con las estratégicas de la
Empresa y puedan cumplirse de manera satisfactoria, garantizando asi la
eficiencia y la eficacia en la Organizacion, ademas de colaborar en la

deteccion de los riesgos existentes que podrian afectar tal cumplimiento.

La Direccion debe mantenerse alerta frente a los riesgos que sean
detectados en la evaluacion del control interno y frente a las observaciones
que se encuentren en las auditorias tanto internas como externas y tomar
las acciones de manera inmediata con la finalidad de corregirlas y evitar

que se vuelvan a suscitar.

Buscando mejoramiento técnico y de control es esencial que la
Organizacion tome medidas de ejecucion a la normativa a través de
capacitacion y perfeccionamiento para el cumplimiento tanto de los
requisitos exigidos por la misma como para la preservacion de los

materiales y repuestos asi como de la seguridad fisica.

Una de las estrategias que mantiene la Empresa para el control de
procedimientos y detecciéon es que cuenta con un Departamento de

Calidad, el mismo que trabaja en conjunto y se
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La auditoria interna de calidad constituye un enriquecimiento permanente
de lo que realizan las empresas y de lo que es su factor humano ya que es
un constante conocimiento de procesos, personas, situaciones y de toda la
organizacion, por esta razon a través de la realizacion de las auditorias
periodicas se lograra obtener evidencia objetiva que permita reducir,
eliminar y especialmente prevenir no conformidades y evaluar el sistema
de control interno con el afan de mejorar la gestion de calidad de la

Administracion.

El conocimiento de las normas exigidas en el manual por parte de todo el
personal es esencial para el cumplimiento de los indicadores y la

minimizacion de errores.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al Departamento de Calidad no descuidar la realizacion
periodica de las auditorias internas ya que a través de los resultados
obtenidos se puede detectar aquellas areas criticas que requieren una
mayor atencion, ademas de realizar el seguimiento de todas las
observaciones y no conformidades hasta verificar que se encuentren

totalmente cerradas.

Se recomienda a la Bodega mantener actualizado su manual de
procedimientos tanto en fisico como en el intranet ya que a través de su
revision el personal puede tener claro conocimiento de sus
responsabilidades y obligaciones, lo que puede evitar la apertura de

observaciones y no conformidades en futuras auditorias.

Los resultados de las auditorias deben ser retroalimentadas a todo el
personal involucrado para que tengan conocimiento de las falencias que

existen y sobre todo para que se tomen las debidas acciones del caso.

Se recomienda al Jefe de la Bodega tener especial atencion en cuanto al
clima laboral y la seguridad de su personal, ya que los resultados de la
eficiencia que ellos aporten en sus actividades se vera reflejada en positivo
siempre y cuando ellos se sientan a gusto y estén satisfechos con su

trabajo.

La Empresa debe informar periodicamente sobre las nuevas estrategias
que se pondran en marcha con la finalidad de que el personal tome
conciencia de los nuevos cambios y se comprometa para alcanzar la meta

deseada.
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Serviandinas o

DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
MATRIZ PARA CONTROL DE REGISTROS 5.
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS 1.
Codigo Nombre del | Responsabie Tipo de Forma de Reclbe Provee Distribucion Forma de Conservacion Frecuencia de
Registro Elaboracion 2] t Ulenad: Informacion de: | Informacion a: Archivo Disposicion
= Activo Muerto
RC04.01.01.01 Facturas,
liquidacion  de
Control diario de Importacionés ©
Superviser  de Ingrescs de|O. BMR on|Cronologica mes
;:copdon doa 4 Digitad En computadora mz:m« ‘:8 ) GomBiaes o TR 1afMo 1ahe Anual
llagado de|
L Matariales.
Papel En computader
Facturas o) ngrasos de
L do Asistorts do Dooumento  de| Bodega Adnto al PY an
Procesos  Fuer| "/ respaldo de la| d: O; Contabilidad  [froma 1 afio 7 afos Anual
de Fabrica r llegado de| Bod consecutiva
Materiales. £
Ingresa a Bodega|  Asiatents da Papel En computador Contabitdad  |Compras Adjunto al PV en
cliov Bodege Orden del Nacionales froma 1af0 7 aflos Anuak
Compra - Factura O: Contabilidad  |consecutiva
M-ml.iqumdon d: Adjunto
portaciones |Liauidacion do|
documento.  de Importaciones O:
maT Bodass Importacicnes en|1 afio 1 oflos Araial
consacutiva
B ] d Contabilidad
lm m Asistonte de Papal En computador ¢ Adjuro al PV e
° Ordon do! Naclonaies forma 1 afio 7 afos Arval
Compea - Faclura O: Contabllidad |consaecutiva
- Liquidacion de
impartaciones o ‘L\fw ?
dacumento  de| acion  de
respaldo, ':'Emdm o Impertacionas enf1 afo 1ancs Anual
- ’o‘m
| consecutiva
ELABORADO POR Revision No.: 1 Vigente desca:
Facha Ultima Revisién dd mm ]
dad mm an
Normaltzador EY 08 2011
RAD4.01.01.01
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Serviandina o

RAD4 D1.01.01.

DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N°® PAGINA
MATRIZ PARA CONTROL DE REGISTROS s
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS 8 W
Codigo Nombre del Tipo de Forma de Recibe Provee Distribucion Forma de Conmerzacion Fracuencia de
Registro Documento Lienado Informacion de; | Informacion a: Archivo R Muerto Disposicion
hgmo de Plania | Asistente Papel En computador  |Egreso Q: 8MR Consecutivo 130 1afo Anual
DV. Ingreso por|Bodega produccion, T1 Contabiidad| Adjunio a1 PV en|1 aho 7 ahos Anugl
°°"‘P" facturs 0 Solaments  para|froma
autorizada  YC. [documento  de compras consecutiva
Ingreso s fespaldo. Gonfabilidad  |autorizadas.
YS. Ingreso por
Garantia Y&,
Devolucion  de! Papal En computador [Qrden de|Contabilidad  y|O: Compras C1|C3 Consecitivo]l ano 1ano Anual
BMR a Compea C5. Compras Transportista ©2 |segun numero de
Provesdares Seguridad Fisica |OV (")
C3 BMR
Ciferencia an Papel En computador |ordan do| Contabilidad e |O: importaciones
Ingraso do Compra importaciones
Importaciones Liguidacion de
Imporiaciones ©
documento de Adiurto
respaido y de Ia Liquidacion do
verificacion CliBedegn  |Imporacianes en|1 afie 2afios Anusl
Fisica de, forma
matariales, consecutiva
Control de Papal En computador Factuns,
Entrega de liquidecion  de| O: Contabilidad
Documentos Importacicnes o 5
Documento  de| Contabilidad
recpaldo de |a
llegado do C1. BMR Cronclogica 1afo 1 afo Anual
Materiales.
ELABORADO POR 11 Vigente desda:
Fecha Uktima Revision dd mm oa
mm =]
Normalizador 06 201




Serviandina o

DOCUMENTO:
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS

SECCION DE:

MATRIZ PARA CONTROL DE REGISTROS

SECCION N°
5.

PAGINA
36

Codigo

Nombre del
Reglstro

Elaboracion

Ttpo de
Documento

Forma de
Lianado

Recibe
Informacion de:

Provee
Informacion a:

“Distibucion

Forma de
Archivo

Conservacion

IF-NCU
ni

encia

de

Activo

Muerto =

Reclasdicaciones

Asistento de
|Bodega

Pagel

En computader

Comité de  sin
|movimianto,
Compras o
Documento  de
respaldo

Contabidad

O: BMR

Congecutivo (%)

1 afio 1 aflo

Trasiados Asistonte

Bodegos

de
Bodega

Papel

En computador

Tratamiento a No
Confomes,

Audcrizacion  de|
reguiarizacionas,
Informes  comite
sin mavimiento of
Documento oo
respaldo.

Contabilidad

O: BMR

Conseautive (%)

1af0 1 afio

J

Traslades  anire

Bedegas MOMD

Papel

rEn computador

LTI computador

Listados
@acasaz,
Requerimiento
da Matariales Y
Repuestos,
Autorzaclon  de
Transforencia, |
Orden de los
Centros de
Setvicia,

de|

Contabiidad,

Compras y!

Bodegas

0: BMR Origan
C1 BMR Destino

|Consecutivo (%)

1afio 1afo

Anual

Egresos da

Bodaga T1/T2

Bodega

Papsl

Orgen del Centro|
de ‘Sarvicio|
Cuenca.

Contabilidad
Cenlro
Serviclo

de|

O BMR Onigen
C1 BMR Dastino

Consacutivo(*)

1afio 1ahe

Anual

ELABORADO POR

Revision No.:

1"

dd
30

Fecha Uitima Revision

mm
08

dd
ae
2011

Vigenie desde

mm

RAD401.01.01,
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Serviandina o

DOCUMENTO: SECCION DE: ) SECCION N° PAGINA
MATRIZ PARA CONTROL DE REGISTROS X
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS S 48
Cadigo Nombra del Responsable Tipo de Forma de Recibe ~ Provae “Distribucion Forma de Conservacién Frecuencia de
Registro Elsboracion D o Lienad Informacion de: | Informacidn a: Archivo x Disposicio
= Activo Muerto
‘Faoel [Encomputador ~|Listados o8 O; BMR Coneecutive (1) |1 8o Tanho Anual
@5Canes, Contabilidad, C1 Loglstica
Egreso alAsistents  de Requerimients || eqistica Intema, |\nterna o
Produccion Bodega de Matediales vl olica Celieit
Repuestos
Papel En computador | Listados de . BMIR Consecutivo (*) |1 afo 1 afo Anual
|es0838%, Contabilicad,
Egraso de im de Requefimients me Wibarna,
Bodega Bodega de Materiales ylsolicitante
Repuestos
Orden Papal En computador Traslados  ontrafO: BMR Adjunto 8|1 afio 1af Aral
Despache G Bodegas Transferencias
o|Asistente  de Buller Repuastos |MOMD. Egresos ontra  Bodegas
oontros  “de|2o0e08 de Bodega T1/T2 MOMD T1/T2
- e
RCO04,01 0301 |Guia de|Asistente da{Papal A Mano Trasiados eatre O: Ususrio C1 Congecutivo |1 afo 7 afos Anual
Remisidn MaterialBodega Bodegas Destinataric C1
Prima MOMD, Egreso Emsor (BMR)
do | odedd|contel g:mrm
Davolucion  de
BMR - .,W‘dﬂdﬂm Fiska
proveedores o
Documentc  do|
Respaldo
}RON'-_ 010401 {En computador | Orden de 0. 8NR Adlunte @ Ia|1aha Tano Arual
Constancia  de Despacho  do|Operaciones de|C1 Operaciones |orden de
Entrega defAsistents  dej, ., Repuastos. Exportacion,  |9¢ Exporiacion.  |expotacisn.
Materiabes yiBodega Roquerimiento  |Bodega Producto
de Materiales ylterminado
Rapuastos
ELABORADO POR Rewision No.| 1 \Vigenie dasde;
Focha Ultima Revision dd mm aa
dd mm an
Normalizador 30 06 201

RAD401.01.01.
e
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Serviandina
DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
MATRIZ PARA CONTROL DE REGISTROS 7
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS .
Cédigo Nombro del | Responsable | Tipo do Forma de Recibe Provea Distribucion Forma de Conservacion Frecuencia de
Registre Elaboracién Documento Uenado Informacion de: | Informacion a: Archivo Disposici
- Active Muerto
Papel En computador  |ingreso N, Q. B Consecutiva 1afe 1 afio Anual
Orden POM » wistonte de Requerimiento  |Operaciones  de|C1 Operaciones
Origen/Partida Bodega de Mat Y Rep.|Exportacion de Exportacion.
arancelaria Transferoncia de|Facturacion
Bodega.
RC04.01.0500 Lista dal En computadar  |Requoermiante  |Orden por|O. BMR Cronalogica 1afo 1 afo Areisl
Empague lSupeMw 0 P :: Matoriales 1O m' igeaPanda
% apa epUestos. a aria.
&Rw@uhdnn Bodag Transferencla de|Constancia  de
Bodega. entraga.
'ROO‘.O?.OB.(X) Lista de| En computador 0. BMR Cronoleglca 1 afo 1afo Anval
Empaque Suparvisor  do .. Lista do Matarias{ingreso INJC1 Junto con lag
Exportacion  -dejBodega Papel Primas Clienite. materias primas
materiss Primas.
RCO4.01.07.00 En computador [Pegadoa ia cajn
) Requarimiento :
ot O = v d°APlpd do Materisles y|Destnatario |0 oo
Repuastos
iﬁ computador  |ingresos, O, BMR Cronokgica 6 Mesos 6 meses Semestral
Stock, nimimos. JAdministrador de Digtal |Egresos | Sokaitud de|
CoNsUMOos. Bodega Transterencias  |Compra
da Bodega
Encomputador  |Ingrescs, Cronologica 1 8f0 1 afo Anuai
Comprobante de|Asistents doln. Egresee y|Registres ::L':b o:F\m0
Dfatio General  |Bodega pel Transferancias  |Contables By tiva
de Bodega
RC0D4.01.08.00 El O. BMR 1 ica 1ahe 1afo
mm. : n computador c—— . date Crontiog al o Anual
eI Egresos y|sustancias
malerinles Jofe do Bodega  |Digital Transferencias  [controladas
controlados  por|
ol Consep do Bodega (Compras)
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Serviandina

DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS B RV I OF RO e -
Codigo Nombre del | Responsable Tipo de Forma do “Reciba Provee Distibucion | Forma de CORRTRTION Frecuencia de
Registro Elaboracion Documento Uenado Informacion de: | Informacion a: Archivo Digposici
Activo l Muerto
["RC04.01 09,00 O.Compras o |Adiunto  ingreso)
Factura, Importaciones  |de Bodega
Nefificacion  de - verificacion fisica
Supervisor  de| Ingresos dal
Recepcion  de| Papel A manc de malerales o
Bodsga s et Bodoga. C18MR Cronologica 1ahe 1aflo Anual
calidad

(") Estos registros se archivaran en forma consecutiva sin embargo no tendran la secuencia numerica completa con cuanto son documentos o transacciones que se utilizan

én otras areas de la Empresa.
ELABORADO POR Revision No.: 1 Vigante desde:
Fecha Ullima Rovision dd mm as
dd mm &
Normalizador 30 06 2011

RAD4.01.01,01,
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DOCUMENTO: SECCION DE: ISECCDN N PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y 5.16 n
1A DE REMISION
REPUESTOS -
NDUGLESES GUIA DE REMISION No
umnn:r‘:nmmm;m On s Ardrans o “ FECHA DE EMISION.
Telt. RT00 Mew J515-363 HLC 010e 00!
CULHCA - SCUADON Comddarpree Fapecal
Segdn Rmach it No X057 del 35 oe Jun de TS
FECHA DE INICIACION DEL TRASLADO: DOCUMENTO DE DESPACHO: (%) No DECUARAGION ADUANERS
FEGHA DE TERMINACION DEL TRASLADO: COMPROBANTE DE VENTA: () No AUTORIZAGION
ORDEN DE INGRESO: FECHA DE EMISION: "
MOTIVO DEL TRASLADO
[Jventa [_JTRASLADO ENTRE ESTABLECIMIENTOS [_JREPARACION
[CJexrorTacion DE UNA MISMA EMPRESA [CImeorTacion
[JconsiGNAGION [CJoevorucion [CJcomera
[CJexsicion CJorros
PUNTO DE PARTIDA: PUNTO DE LLEGADA:
DESTINATARIO: ) IDENTIFIGAGION DEL TRANSPORTISTA:
NOMBRE O RAZON SOCIAL: NOMBRE O RAZON SOCIAL: ”
RUCIC.I.: RUC/C.L: PLAGA
mem | canTioan | unioap | DESCRIPCION
APROBADO RECIBIDO
OBSERVACIONES:
Adrministrador de Bodegs
RC04.01.03.01

(*) Estos campos se llenaran si se dispone de Informacion.
La cantidad y unidad de medida cuando se referencia a otros documento no se llenard

ELABORADO POR  |Revision No.: 11 |Vigente desda;
Fecha Ultima Revision | dd mm =
dd I mm | aa
Normalizador 30 08 201
RAO4.01.01.01.
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|DOCUMENTO: [SECCION DE: SECCION N° | PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y CONTROL DIARIO DE ENTREGA DE 58 mn
REPUESTOS DOCUMENTOS
CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
[FECHA: S —
o, Pravesdor # Factura, Pedido o Gula Remisi Obsarvacionas
Elaborado: Recibido
Asistente de Bodega Asistente de Contabilidad |
RC04.01.02.00
ELASORADO POR [Revision No,: 11 jvigente desde:
Fecha Ulma Revisidn | dd mm as
dd mm as
Normalizador 30 L) 2011
RADS01.01.01.
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DOCUMENTO: SECCION DE: rgccuou N PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y 5.4 11
REPUBSTOS INGRESO A BODEGA C1/0V CON RUTA
Fecha
Ingreso a Bodega C1/0V con Ruta Hora
Pag.
Codigo | Descricpaion | Loc |Cantidad] UM, ] Costo | Costo | Cod Provesdor Observacionss| A [Fech| No. [ Tipo] Tipa | No. | No.
Unitario | Total | Prov Oper| a |Orde| Ond | Doc. | Doc. |Bstch
ELABORADO POR REVISALO POR RECIBIDO POR
ASISTENTE OE B0DEGA ADMINISTRADOR DE BODEGA
FECHA: FECHA:
COMMAN DOWANAA
ELASORADO FPOR Revision No. 1 Vigonte desdo:
Facha Ulbma Reviedn | dd mm 22
ad | mm | aa
Normaiizador 30 | 0f 2011
RAD4.01 01,01,
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DOCUMENTO: SECCION DE: N| PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y | TRANSFERENCIA ENTRE BODEGAS 511 m
REPUESTOS MO/MD
Transferencia entre Bodegas MO / MD No.
Fecha Doc:
Hora:
De Bodega: A Bodega:
Orden Egreso: Referencia:
Orden Ingreso: No. Requerimiento:

INo. Linea ___ Codigo Descripcién Deubicacién __ Canfidad UM l

Observacionas:
Elaborado per Aprobado Recibido
Asisterts de Bodega Administrdor g8 Bodega
Facha: od e an Fecha: dd im a8
ELABORADOC POR Ravision No.: 11 Vigante desde:
Fecha Utima Rewvision | dd mm 89
ad mm aa
Noeriaizedor 3 | 08 |20

RAG4.01.01.00



[DOCUMENTO: DE: SECCION N° | PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALESY|  CONSTANCIA DE ENTREGA DE 517 171
REPUESTOS MATERIALES Y REPUSTOS

CONSTANCIA DE ENTREGA DE MATERIALES Y REPUESTOS
FECHA:
RECEPTOR:
ORDEN 55 CLIENTE No.DE CAJAS| PESOBRUTO (KG) PESO NETO {KG)
Elaborado: Recibido Repuestos Recibido Documentacion
| Asistente de Bodega Oper. De Exportacion |

CAMPOS DE USO EXCLUSIVO DE EXPORTACIONES

D Admo D Garantia
D Maritimo D Venta Normal
D Torrestre

Fecha convenida de despacho:

Finma Ejecutivo de Cusnta

RC04.01.04.01

ELABORADO POR  [Revisin No.: 11 vigenic desde:
Fecha Ubma Revision | dd mm A

od mm l a8

oAt 30 06 | 201

RADS,01.01.01



ADMINISTRADOR DE BODEGA.

» Cumplir y hacer cumplir las funciones, procesos y normas establecidas para la Bodega.

» Planificar los ingresos, egresos y transferencias de la Bodega en base a la informacién
recibida de los diferentes departamentos de la empresa.

» Custodiar el inventario de la Bodega siendo responsable de su cantidad y calidad
manteniendo informacién actualizada y oportuna para la empresa.

» Coordinar con control de inventarios: Correcciones de inventarios, recepcion y entrega de
materiales en caso de suspensién del sistema informatico.

» Realizar las solicitudes de materiales y repuestos que no se programan en el sistema JDE
y responsabilizarse por el aprovisionamiento oportuno de los mismos.

» Realizar muestreos periddicos de los materiales a ser ingresados o entregados y verificar
que las cantidades correspondan a lo detallado en los respectivos documentos.

» Retroalimentar al Jefe de Bodega de las necesidades de recursos para el cumplimiento de
los procesos de Bodega.

» Controlar el trabajo, orden, aseo, disciplina y seguridad del personal de Bodega.

» Participar en la realizacion de los inventarios.

» Controlar el archivo de los documentos.

» Cumplir las politicas, procedimientos y normas de la bodega.

» En el caso del Administrador de la Bodega de Partes y Piezas cumplira ademas las
funciones del Supervisor y Asistente de Bodega.
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ASISTENTE DE BODEGA.

» Recibir y revisar los requerimientos a bodega de materiales y repuestos controlando las
firmas de aprobacién.

» Registrar correcta y oportunamente los ingresos, egresos y transferencias en el sistema
JDE, contabilizar e imprimir el documento respectivo verificando que estén de acuerdo a
los documentos de respaldo.

» Elaborar las liquidaciones de procesos fuera de fabrica.

» Llenar el Control de Entrega de Documentos.

» Distribuir y archivar los documentos.

> Elaborar la Guia de Remision.

» Controlar el consumo de items seleccionados (Gas horno y diesel) y gestionar el egreso de
los mismos.

» Participar en la realizacion de los inventarios.

» Cumplir las politicas, procedimientos y normas de la bodega.
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MONTACARGUISTA

» Operar el montacargas en la recepcion almacenamiento, preservacion y entrega de
materiales y repuestos.

» Controlar e informar del estado del montacargas a su cargo, responsabilizandose por su
custodia y correcta operacion.

» Informar de las necesidades de mantenimiento del montacargas a su cargo.

» Operar el puente grda responsabilizandose por su correcta operacion.

» Recibir los materiales y repuestos y el documento que respalda la llegada de los mismos.

» Almacenar los materiales que de acuerdo a las normas de almacenamiento, manipulacion,
preservacion y entrega.

» Entregar los materiales, segin el egreso de bodega de materiales y repuestos,
transferencias de materiales o guia de remision.

» Despachar los materiales vitales con la respectiva trazabilidad.

» Rotar los materiales segun el sistema semaforo de rotacién de materiales.

» Cumplir con las normas de almacenamiento, manipulacién y preservacion de materiales.

» Participar en la realizacion de inventarios.

» Cumplir las politicas, procedimientos y normas de la bodega y de la empresa.
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RECIBIDOR DESPACHADOR.

» Recibir los materiales y repuestos y el documento que respalda la llegada de los mismos.

» Revisar cuantitativamente los materiales entregados a la bodega segun las normas de
recepcién de materiales.

» Almacenar los materiales que de acuerdo a las normas de almacenamiento, manipulacion,
preservacion y entrega.

» Preparar los materiales solicitados, segin el requerimiento presentado en la Bodega o
documento que respalde la solicitud de los mismos.

» Entregar los materiales, segun el egreso de bodega de materiales y repuestos,
transferencias de materiales o guia de remision.

» Despachar los materiales vitales con la respectiva trazabilidad.

» Rotar los materiales segun el sistema semaforo de rotacién de materiales.

» Cumplir con las normas de almacenamiento, manipulacion y preservacion de materiales.

» Participar en la realizacion de inventarios.

» Adicionalmente en la Bodega de Materiales y Repuestos de Partes y Piezas deberan
cumplir con las siguientes funciones:

» Colocar el adhesivo del sistema seméforo de rotacion de materiales.

» Informar los datos de la recepcién de materiales (conteos) al responsable BMR partes y
piezas.

» Trasladar los materiales rechazados al area de No Conformes.

» Recibir y revisar los requerimientos a bodega de materiales y repuestos controlando las
firmas de aprobacién.
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Serviandina

SERVICIOS EMPRESARIALES DEL AUSTRO

MEMORANDUM

PARA: GESTION DE CALIDAD

DE: BODEGA DE MATERIA PRIMA — ZONA FRANCA
ASUNTO: RETROALIMENTACION

FECHA: 25 DEJUNIO DEL 2011

Por medio del presente se deja constancia de la retroalimentacion realizada con Gestion
de Calidad encargado el sefor Guide Machado, del inconveniente encontrado con los
sellos, los mismos que tapan la identificacion del producto. Quedando como accion
correctiva la colacion de dichos sellos es lugares que no impidan la visualizacion de la
identificacion del material.

A continuacion firman las partes involucradas.

GUIDO MACHADO
GESTION DE CALIDAD
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DOCUMENTO:
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y

| REPUESTOS

SECCION DE:
SISTEMA SEMAFORO DE ROTACION
DE MATERIALES

SECCION N°
6.1

PAGINA
14

adhesivo de color diferente.

SISTEMA SEMAFORO DE ROTACION DE MATERIALES.
El sistema semaforo de rotacion de materiales consiste en identificar a cada unc de los doce meses con un

Amdaudoﬂeoyvafnedﬁndelosmdnﬁdessembw:eledowmpoﬁmﬁamdammmdamo
de las unidades de @imacenamiento, segln listado de materiales vitales y trazabilidad D-02. Al realizar el
despacho de los materiales se lo hara considerando esta identificacion.
Este sistema de rotacion de materiales no se utilizara en Jos repuestos para servicio tecnico.

RA04.01.01.01.

MES ADHESIVO
=
-
ENERO - (
FEPRERO | -uﬂinc
=
ARO.......
ELABORADO POR  |RevisignNo.. 11 Vigente desde:
Fooha Utima Revieion | dd | mm | aa
od mm aa
Normalizader 2 | os | 201
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° | PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y | SISTEMA SEMAFORO DE ROTACION 6.1 2/4
REPUESTOS DE MATERIALES
MES ADHESIVO
ABRIL
MAYO
oo J U N I 0
Anou“lllil
JULIO

ELABORADO POR  |Rewision No.: 1 Vigente desde:
Fecha Ultima Revisida | dd mm aa
@ | mm | ss
Normafizisd 30 l 06 | 2011

RAD4.01.01.01.
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[DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° | PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y | SISTEMA SEMAFORO DE ROTACION 6.1 314
REPUESTOS DE MATERIALES
MES ADHESIVO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
— NOVIEMBRE
m lllllll -
ELABORADO POR  |Revision No.: 11 dasde’
Fecha Ultima Rewsion |  dd mm aa
od mm a3
Normakzador 30 06 | 2011

RAD4.01.01.01.
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° | PAGINA
MANUAL DE BODEGA DE MATERIALES Y | SISTEMA SEMAFORO DE ROTACION 6.1 4/4
REPUESTOS DE MATERIALES
MES ADHESIVO
DICIEMBRE

ELABORADO POR  [Renisidn Na.. " Vigante dasde:
Fechi Ultima Revisidn | dd mm aa
dd mm &8
Normalizador 30 06 | 2011

RAD4.01.01.01
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR - 01 2110
MATERIALES

NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE MATERIALES

OBJETO
Establecer los requisitos para el almacenamiento, manipulacion y preservacion de materiales en la Bodega de Materiales y Repuestos,

ALCANCE:

Esta norma se aplicara para el almacenaje, manipulacion y preservacidn de mateniales, considerados criticos por Induglob, dentro de |a Bodega de Materiales y

Repuestos de Serviandina,

DEFINICIONES Y CLASIFICACION: ( No aplica)
DISPOSICIONES GENERALES:

Se observaran las siguientes disposiciones para el almacenamiento, manipulacién y preservacion de materiales:

1. Todos los materiales, excepto las bobinas Bodegas techadas
Los materiales de los cuales queden saldos en Bodega deben almacenarse en caja , fundas , paletas protegiios del polvo y rayones
Evitar el sol directo , el contacto con el agua

Observar las recomendaciones de embalaje
Al movilizar manualmente el embalaje , tomario por los bordes , nunca directamente de los zunchos

;e wN

(Sello rojo) en la area de recepcién de materiales y/o en el area de almacenamiento,

Los materiales con no conformidad que por su volumen no puedan almacenarse en el area de No conformes deberan permanecer, debidamente identificados

APROBADO POR Revisién No.: 0
SRR |
dd mm aa
dd | mm |ea
ad mm Ju }
08 o7 | M -
RAD4.01,04.00.
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
Norma de Preservacién NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR -01 3o

MATERIALES

7. PARA BOBINAS:
Considerar las recomendaciones del embalaje:

Posicién de la Bobina (flechas)
Perforaciones laterales al piso
Bajo techo (Prepintado, marmoleado, galvanizado, galvalum y acero inoxidable)

8. PARA CARTON:

Arrumar los paquetes sobre plataformas de madera, separandoles de! suelo.

Arrumar los paquetes en posicion horizontal para evitar su deformacién,

Al hacer arrumes mas altos que el alcance manual, utilizar escalera.

No utilizar los paquetes como escalones ni pisar directamente sobre ellos.

Arrumar hasta una altura méxima de 6 metros.

Al bajar los paquetes, no dejarios caer de altura extrema, y no halarlos ni arrastrarios.

9. PARA INFLAMABLES:

Almacenarlos sobre el piso 0 en estantes

Utilizar primero los produclos que mas tiempo lievan en almacenamiento, para garantizar la rotacion de los inventarics
Garantizar que en la bodega exista buena circulacién de aire

Ubicarlos siempre en el drea sefialada dentro de la bodega

Controlar siempre que estén bien sellados. Devolver inmediatamente, los envases mal sellados

En caso de derrame comunicar inmediatamente a Segundad Industrial

Gases:

Revisar que contengan el capuchdn de seguridad, caso contraric devolverios inmediatamente.
Arrumarios en un solo nivel, en hileras y dentro de los gabinetes metélicos.

ELABO POR APROBADO /POR APROBADO POR

| Revisién No.: 0
. Vigenfedesda: |
dd mm aa
Fecha Ultima Revisién dd | mm | aa
dd | mm aa ’ |
08 o7 1 o8 | o¥f ‘ 11 ’ ' 2
RA4.01.04.00.
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DOCUMENTO: SECCION DE: | SECCIONN® =~ PAGINA
Norma de Presarvacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR - 01 4110
MATERIALES
10. PARA TRANSPORTE:
E| cajén del camion deberan estar en buenas condiciones: no debe existir objetos salidos o corto punzantes que puedan dafiar los materiales
Los camiones deben tener una carpa para cubrir los materiales en caso de lluvia o en caso de que estos se puedan caer
Los materiales se debe colocar y asegurar en el camién de forma que no se deterioren en el viaje
Se debe cumplir con los niveles de transporte establecidos en las disposiciones especificas. Sobre estos materiales se podra transportar productos livianos
cuidando siempre que no se dafien los que van en la parte inferior,
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
NIVELES MANIPULACION NIVELES
] MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS | POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA MAXIMOS
ALMACEN. CARGAS | HIDRAUL. | TRANSP.
F de 1 Horzontal  |En el S 2
1 |aBs cyoolac unds pigstica o de papel 2 base de madera o &l estante 12
Palet do madera 2 |womonts  |Eipeo 2 1 1
2 |Balkén pléstico Caja de cartén 10 luor'zomu = I" $atrte: 0 ea ol pleo: a0 ie . 10
3 [Bases de quemadar Caja de cantén 7 Iuorizorﬂi Ena mstania o-h. 6. tho @ Seee : 7
4 |Bases decoratvas Cajs de cari s I' Ene!esumaoenllpnocnbasedel ) ) s
Fundas plésticas 10 |Horzontai  |En el estarte 2 i 10
5 |Bases de perilla
Fundas plésticas en csja de cartén 4 |Horzontai  |En el estarte - . 4
; T En e estante 0 an ef piso en base de
6 |Bases de Pollestireno. Paquetes cen prodaccitn plasticas 20 IHomma! o e platalonme = - 10
Bisagras cocnas, refrigeradoras, En o estante o ¢n & piso en base Co|
7 congeladores Caja de canén 5 Horzontal i - - 5
APROBADO POR Revision No.: 0
. Vigentedesde: =~ |
dd | mm | aa
sl [l | | |
08 1 07 1 1 | 100 ‘
RAD4.01.04.00.
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DOCUMENTO: AfSECC:ION DE: SECCION N° PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR - 01 5110
MATERIALES
NIVELES MANIPULACION NIVELES
® MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA MAXIMOS
ALMACEN. CARGAS HIDRAUL, TRANSP,
8 |Bisagras tapas do vidrio. Caja de cartén 4 Horzontal lEndMoGndp&oenmdm ) A i
Proteccién galvanizada yio forro plastico yo 4-6 Horzontal
9 |Bobinas prepintada sobre galvanizado. de Seg( solv. 1EIpao 1 - 1
10 |Boquillas cozinas Caja de cantn 8 Hortzontal En el estante o on & pso en base do ; : é
11 |Candeletes Gaja de cartén e oo |EN @ estame o en o pso en base ol ) P
12 |caneria e aluminio 1/4 - 516 i:m““"*‘ym”"""" 2 |Vertcst El plso 1 1 1
Protecolon de cartén y pléstico en base de
3 Vertical 2
Cafieria de cobre 1/4 - 5/16 - 316 rmdm e 1 !
" lretrigecacidn. Rollos con proteccidn de madara y pidstico
en base de maders 2 Vetical El piso 1 1 1
14 |Certdn embalaie Paquetes amarrados &n los extrames, 4mtrs. Dé alto}Horizontsl  |En el piso en palets de madera. - - 2mits. Dealto
15 |Cobertores pidsticas inyectados Ceja de carton 5 Hodzontsl  |EP o estante 0:en el plao en base < ; 5
Palota de maderas, 3-4  |Venical El piso 2 1 1
16 |Compresores Base de madera con Separaciones de ;
poliestitancs. 2 Vertical El piso 2 1 1
Caja de madera. 4 Horizontal £l pe 2 1 2
17 |Condensadores - } =
Caja de madera. Vartical £l piso 1 1‘ 1
APROBADO POR APROBADO POR Revisién No.: 0
| Vigentedesde: |
' dd  mm aa
Fecha Ultima Revisién dd mm a8
dd ’ mm | aa
08 07 l 1" L0
RA04.01.04,00,
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DOCUMENTO; SECCION DE: SECCION N° PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR -01 6/10
MATERIALES
NIVELES MANIPULACION NIVELES
# MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS | POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA MAXIMOS
ALMACEN. CARGAS HIDRAUL. TRANSP.
_ En o estante o en el piso en base def
18 |Conductor Caja de cardn 8 Horizontal |maa . - 6
19 |Contravidrio Caja de madera 4 |Horizots el piso 2 1 1
20 |Controles de temparatura Caja de cartén 4 Horizontal IEIMoe&posoon base de madera. . - 4
21 |Divisor pléstico inyectados Caja de cantén 5 |Hodom [E0 SUsenisic 0l piac 00 bese 3 % 5
‘ En el estante o en @l piso en hase
22 |Divisores de poliesiemo Funda pléstica. 10 Horizontal feca o piataf > - 5
7 H tal ]Endeﬂmomdpiwenbase _ D 5
madera
23 |Empague magnético Caja de cartdn
2 Vertical Enelemgoendpmenbesed# ; ) 2
madera
7 Horzontal El estants o ol pise en basa de madera - . 6
24 |Empaque aire congelador 157 Caja de canién
2 \ertical El estante o el pisc en base do madera. - - 2
de carlon 4 Horzontal E 1 2
25 |Evaporadores o -
Cia de madera 5 JHorizontal El pso 2 1 2
Tanques melalicos 3 Vertical E! piso ¢n base de madera 2 1
26 |Filtro deshicratador
Caja de carton en envases metdicos 6 |verial i Idam o-en:#l, pie-en’ bese 4 4 4
27 [Focos Caja de candn 10 Horizontal £l estante o el piso en basa de madera. - 10
APROBADO pr APROBADO POR Revisién No.: 0
. Vigentedesde:
CALIDAD dd mm a3
ma Revigion aa dd mm ‘ga
‘ mm | 2a
08 07 1 o8 ’ oF A4 102
RAD04.01.04.00.
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N* PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR -01 7110
MATERIALES
NIVELES u_enmcoou NIVELES
] MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS | POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA MAXIMOS
ALMACEN. CARGAS HIDRAUL. TRANSP,
28 lmem Funda pléstica en base de madera 2 Vertical El piso 2 1 1
20 |Fundente premolido Funda pléstica en base de madera 2 Vertical £l pisa 2 1 1
Paleta de madera, enzunchado o sujeto con
30 |tsoclenata’Poliol pléstico o envase plastico en cesta 3 Vertical El plso 2 1 1
metdica,
3 La plataforma, el estante © en el piso en|
3 IL@MW& Caja de canén 5 Hornzaortal Isase de - - 5
32 IMsm'uoodmsdehano Caja de catén 4. |Hoteortst. [EN S estenis-olen o pleocen bais . . 4
33 Iwniammsmas Caja de cartén T T K BRI "‘] . g 5
34 |Marco ce parita Caja de cantén &  |Horizontal |E""'"‘W“"”""“"""“‘"°‘““"I - 6
Funda plistica o de papel 12 Horizontal En base de maders o &l estante - - 2
35 |Msasterbach o 1
Palet de maders 2 Honzontal El piso 2 1 1
3%  [Mezcadores Cala da cartn ¢ oo [F9ssemow opeo o tae dy 6
Cegja de carlon con divisiones de
37 ]Muof asador cepumaliex, 8 Horizontal El estante 0 el piso en base de maders - - 8
> En o estante o en el piso en base d
Csja de carton. ] Horizantal = . B
38 | Motor ventiador S 16 |Homontal |En © estonia 0 en of piso en base del S 3
Caja de madara 3 |Horzontal El pisa 2 1 2
APROBADO P APROBADO POR Revisién No.: 0
/ | Vigente desde: |
{ AN ad mm aa
510 aa dd mm | oa
a2 ’ ’
08 | o7 I 11 ce ‘ oF | M { |
T RA0A01.04,00.
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCIONN® | PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR - 01 8/10
MATERIALES
NIVELES MANIPULACION NIVELES
# MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS | POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA MAXIMOS
ALMACEN, CARGAS | HIDRAUL. | TRANSP.
3 |Moioes oo Caja de carton. §  |Horzotas E"I'”m"‘"""“"“"““‘al - = 8
40 IMuionnolm Céja de carton 5 Horzontal En ol esiente o en ¢l piso en bnedsl ) 5 5
En el estante o en & piso en bese d
Caja de cartdn 7 Hor 5 - 7
41 |Parrillas enkozadas fundidas e Bontel | madera
Palet de madara 2 Horizontal  [E1 pisn 2 1 '
Proteccon Horzontal  |Estante ; 3
42 |Pectil dacorativo parriles - { l
Caja de madera, 4 |Horizortal |1 piso. 2 1 2
) |Fundss plésticas 10 |Horzontal  [Enelestants - . 10
43 |Penillas de cocnas y refngeradoras
|Funass pisticas en cajs de cartén 4 Hortzontal  |En el estante 8 = 4
Proteccién : Horizontal  |Estante 3 R =
44 |Plancha freidora e I
Cajss de madera. 4 |Honzontal  [Eipiso 1 . 1
Funda pléstica o do 1 Hodzontal  |En base de madera o e estante = - 12
@ lpoemids plastica o de papel 2 n ]
Paet de madera 2 Hodizontal  |El pise 2 1 1
Funds plést Horizon |€n bage de madera o @ estante = - 12
e e 3 plgstica o de pape! 12 tal n ora 0
Palet de madera 2 Horizontal  |El piso 2 1 1
Funda pidstica o de 1 Horizontal  |En base de madera o &l estante > - 12
- S— : unda piastics o de papel 2 n a
Palet de madera 2 Honzantal El piso 2 1 1
Funda 30 de 12 Horzontal En base de madera ¢ el estante - - 12
48 |Poliestilenc alta - baja densided. I s o
|Palet de madera 2 Horzortal |2 piso 2 1 1
49— {Puertar Py e - . Y
APROBADO POR Revisién No.: 0
dd | mm as
dd | mm aa ]
dd
08 I
T RAD4.01.04.00.
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR - 01 910
MATERIALES
NIVELES MANIPULACION NIVELES
# MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS | POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA | MAXIMOS
ALMACEN. CARGAS | HIDRAUL. | TRANSP,
Caja de cartdn en base de madera 0 .
2 Vertical El ’ 1 1 1
50 |Quemadar suelo y grill (importados) |pldstica o
Caja de cartdn 3 Horzontal En base de madera o el eslante . - 3
51 |Reloj electronico 110 £ 220 Caja do espumaliex 30 Horizontal E1 estante o &l piso an base de madera - 0
52 |Reloj macdnioo Caja de carton 8 Horizontal Elestante ¢ el piso en base de madera - - 3
53 |Resina Epoxi Pollester Caja de carton 5 Horizontal El estante o el piso en base dé¢ madera - - 5
Cajo de cartdn (100) 8 Horizoniad El sstante o el piso en base de madera - - a
54 |Resistencia eMclrica refrigeradoras
Caja de cartn (80) 15 Honzontal El estanie o & piso en base da madera - - 135
55 |Resistencia eléctrica cocinas Caja de cartén 8 Honzontal El estante o el piso an base de madera - - 8
56 |Soporte frorkal tapa de vidno Caja de cartdn Horzonial E! estanie 0 el piso an base de madera - - i
57 |Tapllas quemador Caja de canon 10 Horizontal  |Elestante o el piso en base de medera g 10
58 | Termostato bimetal Caja de carién 10 Horizontal El estante o el piso en base de madera - 10
69 |Termestalo de ges Caja de caridn 10 Horizontal El estante ¢ al piso #n base de madera 10
60 |Timer descongelamiento 110/ 220 v Cia de cartén 10 Horzontal El estante ¢ al piso en base de madera - 10
81 |Timer digital cocinas 110/220v Caa de carton 6 Horzontal El estante o el piso en base de medera - 8
62 |Transformador Caja de carlon B |Nonaontal El estanto ¢ el piso &n base de madera - 8
und Paquetes con proleccion pidstica o tapones _ A E| estante o en el piso con base del < =
B htw gyl en los extremos. ]m A |proteccian
: Caja de madera con profeccion pidstica o .
64 |Tubo capilar rollos en pelets. 2 Horizontal |Elpho 1 1 1
66 [Tubo de alumine Paquetes con proteccion pistica - |Horizontal IE' saterde: o enj Ml PO 0N - ; E
protecciin
APROBADO PER APROBADO POR Revisién No.: 0
‘ Vigente desde:
AD dd | mm aa
aa dd mm | aa
44 e
RA04.01,04.00,
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DOCUMENTO: SECCION DE: SECCION N° PAGINA
Norma de Preservacion NORMA DE ALMACENAJE Y PRESERVACION DE PMR -01 10110
MATERIALES
NIVELES MANIPULACION NIVELES
W MATERIALES EMBALAJES MAXIMOS | POSICION ALMACENARLOS EN: MONTA- GATA MAXIMOS
ALMACEN, CARGAS HIDRAUL. TRANSP.
66 |Tubo para véntun No fiere 2000 Herizontal £1 estante o el piso en base de madera - -
87 |Tubo pera rampa No tiene 2000 Horizontal El estante o el piso en base de madera - - -
88 |Tubo para gl y sueio [No tene 1000  |Horizontat  |E1 estants o el piso en base de madera = 5 .
- Funda pléstica o de papel 12 |Horizontai  |En base de maders o ¢ estanto 2 = 12
X
Palet da madera |Horzontal |1 piso 2 1 1
Caja de cartén Horzontal  |El estants o el piso en base de madera . 5
70 |Valulss GV-GFT
Caja de cartdn 12 |Horzontal  |E) estante o el piso en base de madera z 12
|Elpiwmbmoemdemmloacamu g
71 |Varilla esador No tiens 250 Horizontal (Niveles méximos en ) - -
El piso en base de madera en ios casieros =
72 |Varila para parrila No tiene 250 Horizontal (Niveh : e )
73 |Vidrio cocinas y retrgesacion Cala de madera 4 Horizontal El piso 2 1 1
APROBADO POR Revisién No.: 0
Z ‘ Vigente desde:
! ADOE A _CALINDAD. dd mm aa
Fecha Ultima’Revision mm | aa dd mm aa
dd | mm | aa | |
08 . 07 | 1 o8 | @7 | A ‘ i
RA04.01.04.00,
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DOCTOR ROMEL MACHADO CLAV1JO, ,
SECRETARIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
ADMINISTRACION ‘
DELA UNIVERSIDAD DEL AZUAY,
CERTIFICA:
Que, el Consejo de Facultad en sesidon del 26 de enero de 2012 conocid la

peticion de La sefiorita Valeria Alexandra Pesantez Valdiviezo con

codigo 43063 que denuncian su tema de monografia denominado
“APLICACION DE LA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD A LA
BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS DE SERVIANDINA S.A”
previa la obtencidon del Grado de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria. El
Consejo acoge el informe del profesor asesor y aprueba la denuncia. Designa
como Director al ing. Miguel Angel Arpi y como miembro del Tribunal
Examinador a ec. Teodoro Cubero Abril. De conformidad a las disposiciones
reglamentarias la denunciante deberd presentar su trabajo de monografia en un
lapso no mayor a TRES MESES contados a partir de la fecha de aprobacion,
esto es hasta el 26 de ABRIL de 2012.- .

Cuenca, febrero 1 \de 2012

o)




UNIVERSIDA\I} DEL
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Yo, Valeria Alexandra Pesantez Valdiviezo con cddigo 43063, egresada de la Escuela de

Lontabilidad Superior de esta prestigiosa Universidad, solicito a usted de la manera mas
comedida Y por su intermedio al Honorable Consejo de Facultad la aprobacién del diseﬁo de

' monograﬂa con el tema ”APLICACION DELA AUD!TORIA iNTERNA DE CALIDAD A LA BODEGA
DE MATERIALES Y REPUESTOS DE SERVIANDINA S A i prevno a la obtencxon del T;tulo dem L BRh Y
lngemera en ContablhdadyAudltona : - o BN

. Me permito sugerir el nombre del Economista CPA Teodoro Cubero Abril, MBA, como director

Valeria Pesantez V.

~C6d. 43063
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DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACIQN b

e v e g o e e

B MIS CONS I O A OO oo iesssssesoossssmssstosass s s s sissos

Econom:sta Teodoro Cubero Abrll Profesor y Subdecano de Id Facultad de Admmnstracxon

'INTERNA DE CALIDAD A LA BODEGA DE MATERIALES Y REPUESTOS DE SERVIANDINA S.A.”,
‘como requisito previo para ta obtencidon del Titulo de ingeniera en Contabilidad Y Auditoria
“sobre el que emito el siguiente informe:

EI diseﬁo de !a monograﬁa presenta una estructura teérica, metodoio’gica Y técnica

coherente incorpora xmportantes elementos de aphcacxon prac’uca referente a Ia Aphcac:on

wde la Audltona lnterna de Cahdad

_..Por lo antes. expuesto, emito informe favorable y recomiendo su aprobacion. ...

Muy Atentamente,
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UNI‘JERSTIDAD DEL
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1.3 Justificacién

_________ negocio y se le otorgaba una importancia fundamental a  los aspectos =
_mafemdticos de la contabilidad, también se utilizaba para detectar fraudesy
molversc;aon de fondos _pero en lo ocTucthd lc V!SiOﬂ hd comvplqulov p‘gg;»’r_g‘qgg_: ___________________

se ha visto que es de grcm lmpon‘oncao dor un giro sobre lo que sngmﬂco Ic:
moudnono omphando SuU ombn‘o de revision Tam‘o porc: cmcmszs ﬂncmqero como o

" evaluaciones de confrol inferno con el afén de mejorcr Ia gesﬂc’m de calidad de

~Al'serla auditoria inferna de calidad un constante conocimiento de procesos, de™
------- personas,-de sifuaciones y de toda la-organizacion, constituye-un-enriguecimiento

~permanente.de lo.que realizan las empresas y.de lo.que es su. factorhumano. ...

de evidenciar e informcr, SU opor’re va muchos mas ollé, esta debe convertirse en
una herrormen’ro Uhl que. permno buscczr occnones correc’nvc:s y sobre’{odo que

busque el mejoromlen’fo Con’nnuo de los procesos de codo uno de los

~procesos y procedimientos que siguen en su manejo diario y dsi poder slaborar
previamente el programa- de frabajo-que-nos-ayudard para-la ejecucion de-lg-

CAuditoria..

Este manual cumple con los siguientes requisitos de la Norma 1SO 9001:2008.
e Control de los documentos

e Conirol de los registros
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S e .. Respongqudqd.y.Qujoﬁdgdv ................................... SR R, I —

WL TR (s atiole [€lalio = llle) N 614810 U e (o I s S S S A ST !

la Auditoria realizada.

_Para el desarolio del fema de monografia la Gnica limitacion con la que cuento
es la distancia de la BMR ya gue se encuenira ubicada en la Zona Franca de

del Jefe de la BMR para el estudio del manual y para la redlizacion de la
TAuditoria, con el compromisc de revelar a los involucrados infernamente los
“resultadosy lapresentaciéon delinforme.
—Ademds se-ha solicitado al Departamento de Calidad el escrutinio-de-informes-de
auditorias anteriores y. observaciones o .no.conformidades levantadas, con-el.afan. ...

también de auditar el cumplimiento de las acciones.comrectivas. .
1.6 Organizacién del Documento
Continuando con el desarrollo-de la-monografia en el Capitulo k- Marco Tedrico,

se informard una breve resefia histérica de la Empresa, de sus-productos, de los- -

_mercados en los cuales se ha posicionado y de las técnicas de calidad aplicadas..
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........ Ademds.se . explicard.la.- Noma - 1SO--2001:2008, sobre la cual-se-fundamenta. el
rrcirival de BME v la Audiioria de Calidordd e Servianaing 5o sy,

En cuanfo al capitulo IV se informard los resuliados obtenidos de la audiforia

realizada a todas las partes involucradas sefalando plozos para las acciones

—recomendaciones alas que he llegado al-finalizar fo-auditoriade calidad alg
--------- Bodega de -Materiales y-Repuestos--de- Serviandina -S.A. -incluyendo - anexos,

~gréfices,. llustraciones, bibliografic.y. MocabUlorio UIZOGO ... i s o s






