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RESUMEN

La presente tesis realiza el andlisis de la implementacion del Sistema de Gestion
de Calidad ISO 9001:2008 en Minerals Supply & Services S.A.C., para el aumento
de la productividad, mejora de la calidad, la importancia del ordenamiento de los
procesos de la empresa.

La Norma ISO 9001:2008 es un sistema de gestion de calidad que cuenta con una
serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de
elementos (recursos, procedimientos, estructura organizacional y estrategias) para
lograr la calidad de los productos que se ofrecen al cliente.

Los datos obtenidos en el proceso de produccidn luego de realizar la
implementacién de la Norma ISO 9001:2008 en Minerals Supply & Services S.A.C.

fueron los siguientes:

_SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

ARENA SILICEA 63% 63% 66%
GRAVA DE CUARZO 64% 66% 69%
CANTO RODADO 67% 69% 70%

Produciendo un aumento de la produccion de las diferentes lineas de produccién

debido al ordenamiento de los procesos y la identificacion de los indicadores para



detectar las desviaciones de produccion; en caso del indicador de produccion

produjo las siguientes variaciones:

_ SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

ARENA SILICEA 2% 1% 8%
GRAVA DE CUARZO 4% 9% 6%
CANTO RODADO 5% 4% 9%

Los resultados del analisis de los ultimos tres meses de luego de realizar la
implementacion del sistema de gestiéon de calidad ISO 9001:2008 en Minerals
Supply & Services S.A.C. en el producto de Arena Silicea tuvo un aumento de
produccién promedio del 3.67%, en el producto de Grava de Cuarzo tuvo un
aumento de produccion promedio del 6.33% y en el producto de Canto Rodado
tuvo un aumento de produccion promedio del 6.00%. Esto trajo un aumento en la
ganancia de 1,031.27 soles en Arena Silicea, unos 811.90 nuevos soles en Grava
de Cuarzo, y 1,748.15 nuevos soles en Canto Rodado.

La presente tesis reune las caracteristicas para realizar la implementacién del
Sistema de Gestion de Calidad en Minerals Supply & Services S.A.C. en
cumplimiento de sus requisitos en las diferentes areas de la empresa.

Del mismo modo se recomienda realizar el compromiso de la alta direccion con
referente a la capacitacion para el personal operativo, con la concientizacion sobre
la importancia de la implementacién del sistema de calidad ISO 9001:2008 en

Minerals Supply & Services S.A.C. que les permitira la mejora de sus procesos.
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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad de establecer la implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001: 2008 en la Empresa Minerals Supply &
Services S.A.C., con el fin de aumentar la productividad mediante la mejora
continua de los procesos con los recursos establecidos.

En el capitulo | se expone en forma general la informacién de la empresa, y el
planteamiento del problema con la finalidad de tener un panorama para establecer
las pautas a tomar para la implementacion del sistema de gestion de calidad en
Minerals Supply & Services S.A.C.

En el capitulo Il se muestra el marco teérico donde se sustenta la investigacion
realizada, y los antecedentes que influyen en esta tesis.

En el capitulo Ill se trabaja el marco metodoldégico donde se realiza la
identificacidén de los procesos, su clasificacion y el mapeo respectivo.

En el capitulo IV se elabora la implementacion del sistema de gestion de calidad
en Minerals Supply & Services S.A.C. de acuerdo a los procesos identificados
para realizar el aumento de la productividad con la mejora de procesos de la
empresa.

Finalmente se aprecian las conclusiones y recomendaciones de la hipétesis

planteada.
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CAPITULO I: LA EMPRESA

1.1

MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C.

Minerals Supply & Services S.A.C. es una empresa dedicada a la
produccion de medios filtrantes para agua con 15 afios de experiencia
en el rubro, constituida en Marzo del afo 2001, logrando rapidamente
posicionarse en el mercado, por su buena calidad, sus precios
competitivos y disponibilidad.

Se produce principalmente los siguientes productos: Para lechos
Filtrantes: Arena Silice, Arena Cuarzosa y Antracita Granulada; Para

soporte: Grava de Cuarzo, Grava Canto Rodado.

FIGURA 1: LOGO DE MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C

Pinte T
I

MINERALS SUPPLY
& SERVICES S.A.C.

Fuente: Minerals Supply & Services S.A.C
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1.2

1.1.1 MISION

Ofrecer productos que cumplan con los requerimientos de
nuestros clientes, para ello contamos con un personal
competente y calificado en sistemas de gestion de calidad y
una organizacion comprometida con la satisfaccion de
nuestros clientes.

1.1.2 VISION

Ser una empresa lider a nivel nacional en la produccion y
comercializacion de medios filtrantes para tratamiento de
agua, en la cual nuestros clientes encuentren soluciones

integrales a sus necesidades y una atencién personalizada.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El mercado industrial viene atravesando grandes cambios, la
competitividad entre empresas ya no se basa solo en la productividad,
sino que en la actualidad, debe estar orientada en un modelo activo,
garantizando la calidad de sus productos, mejora continua de sus
procesos; lo cual permite lograr el posicionamiento en el mercado
industrial, aumento de la productividad y el ordenamiento de los

procesos.
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La tendencia actual en el ambito empresarial es de ofrecer a sus
clientes un producto con calidad certificada y contar con disponibilidad
de productos que puedan competir en el mercado. Una de las
metodologias mas significativas para garantizar la calidad de un
producto o servicio es la Implementacion del Sistema de Calidad I1ISO
9001:2008.

En ese contexto, se percibe que la metodologia ISO 9001:2008 es una
norma internacional que centra todos los elementos de administracion
de calidad con los que una empresa debe contar para mejorar la calidad
de sus productos o servicios.

En el caso de Minerals Supply & Services S.A.C. A pesar de contar con
una produccion estable, no cuenta con un ordenamiento definido de sus
procesos, indicadores de produccidon ni garantia de calidad de
productos para sus clientes.

Realizando la implementacién de la norma ISO 9001:2008 se mejorara
el ordenamiento de los procesos de la empresa, la identificacién de los
indicadores y el aumento de la productividad con los recursos que
cuenta la empresa.

La empresa Minerals Supply & Services S.A.C. requiere optimizar los
documentos y los procesos que maneja para el ordenamiento de la

informacion con la que cuenta.
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1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

1.3.1 PROBLEMA GENERAL

Al implementar la norma ISO 9001:2008 en la Empresa
Minerals Supply & Services S.A.C. aumentara su
productividad?

1.3.2 PROBLEMA ESPECIFICO

Se cuenta como problema especifico lo siguiente:

1. ¢En qué medida influye la determinaciéon de los
indicadores de calidad en los procesos de Minerals Supply
& Services S.A.C. con respecto a la medicién de la mejora

de los procesos?

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

La presente tesis tiene como objetivo principal:

1. Implementar el Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001:2008 en Minerals Supply & Services S.A.C., para
aumentar la productividad mediante la mejora de procesos

con los recursos establecidos.

15



1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICO

Se tiene como objetivo especifico el siguiente:
1. Determinar los indicadores de Calidad en los procesos de
la empresa Minerals Supply & Services S.A.C para medir

la mejora de los procesos.

1.5 HIPOTESIS

1.5.1 HIPOTESIS GENERAL

Si se implementa el Sistema de Gestion de Calidad I1SO
9001:2008 en Minerals Supply & Services S.A.C., entonces
aumentara la productividad mediante la mejora de procesos

con los recursos establecidos.
1.5.2 HIPOTESIS ESPECIFICA

1. La identificacion de los indicadores de calidad permitira
medir la mejora de los procesos en Minerals Supply &

Services S.A.C.

16



1.6 IDENTIFICACION DE VARIABLES

1.6.1 VARIABLES INDEPENDIENTES

Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2008.

Sub Variables:

. Indicadores de Calidad.

1.6.2 VARIABLES DEPENDIENTES

Productividad.
Sub- variables:

e Medicidon de los Procesos.

17



TABLA 1:

MATRIZ DE CONSISTENCIA

Indicadores y

Problema Principal Objetivo Principal Hipétesis Principal Variables Metodologfa

Implementar el | .

. ., |Si se implementa el

Sistema de Gestion |_. -,

) Sistema de Gestidon
Al implementar la de  Calidad 150 de Calidad en VARIABLES
Al Imp 9001:2008 en o0 VARIABLES
norma ISO Minerals Suoply & Minerals Supply & | INDEPENDIENTES: INDEPENDIENTES:
9001:2008 en la | PPY & lservices  SAC, '
, Services S.A.C. para . .

Empresa  Minerals aumentar la entonces Sistema de Gestion 1 Indicadores de
Supply & Services aumentara la |de Calidad. ’

S.A.C. aumentara la
Productividad?

productividad
mediante la mejora
de procesos con los

productividad
mediante la mejora

Sub- variable:

Gestion.

reCUrSOs de los recursos |1. Indicadores de
: establecidos. Calidad.
establecidos
Problemas Objetivos Hipdtesis
Secundarios Secundarios Secundarias
VARIABLES
- ¢En qué medida | .Determmar los | La identificacion DEPENDIENTES:
influye la indicadores de de los indicadores
e calidad en los ) i VARIABLES 1. Indicadores de %
determinacion  de de calidad permitira -
L procesos de la ) ) DEPENDIENTE: de Productividad.
los indicadores de ) medir la mejora de
. empresa  Minerals
calidad en los Suboly & Services los procesos en Tino de
Procesos de [2UPPY ) Minerals Supply & [Productividad o
) S.A.C. para medir la ) Investigacion:
Minerals Supply & ) Services S.A.C. .
mejora de los Aplicada

Services S.A.C. con

respecto a la
mediciéon  de la
mejora de los
procesos?

procesos.

Sub- variable:
1. Medicion
Procesos.

de

Alcance Explicativo
Disefio de
Investigacion:

No experimental.
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1.7

METODOLOGIA
1.7.1  INVESTIGACION APLICADA

La investigacion pretende identificar la metodologia necesaria
para aumentar la productividad mediante la mejora de
procesos con los recursos establecidos por Minerals Supply &

Services S.A.C.

1.7.2 ALCANCE

La implementacion del Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001:2008 en Minerals Supply & Services S.A.C. abarca todos
los procesos involucrados en la produccién y comercializacion

de medios filtrantes para tratamiento de agua.

19



1.8

JUSTIFICACION

El propdsito central del presente trabajo de tesis es realizar la
implementacién del sistema de gestién de calidad bajo la norma ISO
9001:2008 que permita a la empresa Minerals Supply & Services S.A.C.
aumentar su productividad realizando una estructura organizacional,
definicién de los procesos y la deteccion de indicadores que permitiran
detectar la variacion de la productividad, corregir las fallas y determinar
oportunidades de mejora en los procesos de produccién.

La norma ISO 9001:2008 permite a la empresa contar con el
ordenamiento de sus procesos, control de la calidad de sus productos y
servicios y el prestigio ante el mercado competitivo, el cual permitira la
fidelizacion de sus clientes y obtener una nueva cartera de clientes por
la garantia de sus productos de calidad.

Al producir el aumento de la produccién de Canto Rodado, Arena
Silicea y Cuarzo, con los recursos establecidos otorgara mayores
ingresos econémicos a Minerals Supply & Services S.A.C. y por ende
un efecto econdmico a favor de sus trabajadores.

Por otro lado, en la empresa Minerals Supply & Services S.A.C. otorga
oportunidad laboral a las zonas aledanas, contando con el 90% de sus
trabajadores como habitantes de la zona de Manchay donde se

encuentra ubicada la planta de Produccion.

20



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES

i) (Aranda, 2014) en su tesis; Implementacién de un Sistema de

Gestion de la Calidad como parte de la mejora continua de una
empresa de telecomunicaciones, sostiene:
“‘Gracias a la implementacion del Sistema de Gestidon de la
Calidad los procesos de la organizacion se encuentran
estandarizados, lo cual lleva a menor re procesos, tiempos
muertos, demora en las atenciones a los clientes”.
En esta tesis nos muestra la importancia de la estandarizacion de
los procesos en una Organizacion, ya que esto lleva a la
optimizacién de los procesos, como consecuencia el aumento de la

productividad y el aumento de atencion y satisfaccidon del cliente.

(TURIN SEDANO, 2014) en su tesis, Implementacion de un Sistema
de Gestién de la Calidad, medio ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional para una empresa en la industria metalmecanica,
sostiene:

“Durante el proceso de implementacién, las capacitaciones han
dado como consecuencia que el personal se preste a mejorar
continuamente sus actividades en beneficio propio y el de la

empresa’.
21



Se puede inferir de esta tesis la importancia de realizar un

programa de capacitaciones al personal de una empresa, puesto

que al realizar capacitaciones, talleres, etc, aumenta el valor del

capital humano, esto favorece a que la empresa encamine a la

disminucién de errores y participar activamente en las mejoras

continuas.

2.2 BASES TEORICAS

2.2.1

EVOLUCION DE LA CALIDAD

La calidad se ha encontrado presente a lo largo de la historia
del hombre, desde el inicio del proceso evolutivo ha aprendido
a controlar la calidad de productos que podia consumir y
reconocer los que eran perjudiciales para su salud. En este
proceso evolutivo no solo el hombre aplicé la calidad en los
alimentos que le permitian subsistir, también abarc6 hacia la
fabricacion de armas de caza y defensa, vestir, asi como en la
fabricacion de sus viviendas.

Segun (Lugo Marin, 2015) indica que en el afio 2150 a.c. la
calidad de las casas se regia en “si un constructor construye
una casa y no lo hace con buena resistencia y la casa se
derrumba y mata a los ocupantes, el constructor debe ser

ejecutado”. En caso de los fenicios trataban de eliminar los
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errores, los inspectores cortaban la mano de la persona
responsable de la mala calidad.
Segun (Tari Guill6, 2000) Con la aparicion de los primeros
gremios artesanales en la Edad Media, observamos los
primeros ejemplos de lo que actualmente denominamos
calidad. En este periodo, los artesanos, en quienes se
identificaba tanto el trabajo directivo como el manual,
elaboraban en pequeios talleres una cantidad reducida de
producto destinada a un mercado local o de tipo urbano,
donde existia una estrecha relacion con los consumidores, lo
que les permitia elaborar un producto que se ajustaba todo lo
posible a los requisitos exigidos por los mismos.

e [Etapa 1930- 1949 (Luis, 2007), en esta etapa de la
historia se da la produccion en masa y se realiza la
introduccién de la inspeccién por muestreo, en vez de la
inspeccién al 100%., dicha labor ya no se realiza solo al
producto final, sino durante todo el proceso productivo.

e Etapa 1950 — 1979 (Luis, 2007) en esta etapa se pasa de
la inspeccidn al control de todos los procesos, desde la
parte inicial hasta la satisfaccion final y el cumplimiento de

las expectativas del consumidor.
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2.2.2

e Década de los 80 (Luis, 2007), se fundamenta en la
Direccion Estratégica, donde se elabora para que esté
encaminada al perfeccionamiento continuo. Se da énfasis
a las necesidades y expectativas de los clientes. La
calidad de los productos permite una oportunidad
competitiva entre si.

e Etapa 1990 hasta la actualidad (Luis, 2007), en esta
etapa se conoce el concepto de calidad total, el cliente
esta dispuesto a pagar por el producto que tenga calidad
para él, donde se aprecia la calidad perceptible (es clave
para que la gente compre) y la calidad factual (es
responsable de lograr la lealtad del cliente con la marca y

con la organizacion).

PRINCIPALES AUTORES DE CALIDAD

En la historia se cuenta con muchos estudiosos del concepto
de calidad, reconocidos por sus aportes académicos de
disciplinas sobre esta rama de la produccion, por eso se
considera a cinco personajes de la historia como los gurus de
la calidad, los cuales son: Williams Edward Deming, Joseph M.
Juran, Kaoru Ishikawa, Philip Crosby y Armand V.

Feigenbaum.
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8.

9.

(Rodriguez, 2009) indica en su revista lo siguiente: Deming
desarrollé el control estadistico de la calidad en 1940,
demostrando que los controles estadisticos podian ser
aplicados tanto en forma administrativa como en Ila
produccién, en tal sentido realiza los principios de Deming, los
cuales establecen que mediante el uso de mediciones
estadisticas, una compafia deberia ver su funcionamiento
para luego desarrollar la mejora de su sistema, los 14
principios son los siguientes:

Crear constancia en el propésito de mejorar el producto y
servicio.

Adoptar a la empresa en la economia en que se vive.

Evitar la inspeccion masiva de productos.

Comprar por calidad (no por precio) y estrechar vinculos con
los proveedores.

Mejorar continuamente en todos los ambitos de la empresa.
Formar a los trabajadores para la mejora del desemperio.
Adoptar y e implantar el liderazgo.

Eliminar el miedo para que las personas den lo mejor de si.

Romper las barreras entre departamentos.

10. Eliminar consignas, sustituyéndolas por acciones de mejora.

11. Eliminar incentivos y trabajo a.
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12. Eliminar barreras a las personas que evitan sentirse orgullosas
de su trabajo.
13. Estimular a la gente para su mejora personal.

14. Aplicar el PDCA y PHVA y evitar los siete pecados mortales.

(Rodriguez, 2009) sefala que Joseph Durand queria
comunicar en su enfoque que en lugar de esperar que los
productos estuvieran terminados para proceder a encontrar
sus defectos, se debia analizar todo el proceso de produccion,
con el animo de prevenir en lugar de corregir, y realizar asi la
auto supervisién en el personal desde la gerencia hasta el
personal de planta.

Principales aportaciones: la trilogia de procesos de Juran, los
cuales se encuentran interrelacionados:

e Planeacion de la calidad. Es aquel proceso en el que se
hacen las preparaciones para cumplir con las metas de
calidad y cuyo resultado final es un proceso capaz de
lograr las metas de calidad bajo las condiciones de
operacion.

e Control de la calidad. Es el que permite comparar las

metas de calidad con la realizacion de las operaciones
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y su resultado final es conducir las operaciones de
acuerdo con el plan de calidad.
e Mejora de la calidad. Es el que rompe con los niveles
anteriores de rendimiento.
(Rodriguez, 2009) indica que Kaoru Ishikawa, en 1986 define
el control de calidad (CC) como: desarrollar, disefar,
manufacturar y mantener un producto de calidad que sea el
mas econdmico, Uutil y siempre satisfactorio para el
consumidor. Entre sus grandes aportaciones se encuentran: el
diagrama de Pareto, diagrama de causa - efecto,
estratificacion, hoja de verificacion, histograma, diagrama de
dispersion y grafica de control de Shewhart. Es el padre de los
circulos de calidad, a los cuales define como pequefas
unidades de trabajo proximos que potencian el desarrollo de

habilidades, trabajo en equipo y rotacion.

(Rodriguez, 2009) indica que Philip Crosby, tiene el
pensamiento que la calidad es gratis, es suplir los
requerimientos del cliente, al lograr cumplir con estos se logra
los cero defectos. Creador del concepto de cero defectos.
Desarrollo el concepto de los absolutos de la calidad total,
Cuyos principios son:
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. La calidad se define como cumplimiento de requisitos.

. El sistema de calidad es la prevencién.

. El estandar de realizacién es cero defectos.

. La medida de la calidad es el precio del incumplimiento.

(Rodriguez, 2009) indica que Armand V. Feigenbaum, define
la calidad como el resultante de las caracteristicas del
producto y del servicio de mercadotecnia, ingenieria,
fabricacion y mantenimiento a través de los cuales el producto
0 servicio en uso satisfara las esperanzas del cliente. Define
un sistema de gestion de calidad total como la estructura de
trabajo operativo acordada, que abarca a la empresa y a la
planta, documentada en procedimientos de técnicos vy
administrativos integrados, a fin de orientar las acciones
coordinadas del personal, las maquinas y la informacion, de la
compania en forma eficaz. Establece 19 pautas para el
mejoramiento de la calidad, las cuales se enuncian a

continuacion:

. Definicién del control de calidad total

. Calidad Vs calidad

. Control

. Integracién
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2.2.3

8.

9.

La calidad incrementa las ganancias.

Se espera calidad, no se la desea.

Los seres humanos influyen en la calidad

ElI CCT se aplica a todos los productos y servicios.

La calidad abarca todo el ciclo de vida del producto.

10. El control del proceso.

11. Define el sistema de GCT

12. Beneficios

13. El coste de la calidad

14.Organice para el control de calidad

15. Facilidades de la calidad

16. Compromiso permanente por parte de la direccion.

17.Uso de herramientas estadisticas.

18. La automatizacién no es una solucion

19. El control de calidad en las fuentes.

QUE ES ISO

Siglas de la expresion inglesa International Organization for
standardization (Organizacién Internacional de
Estandarizacioion), sistema de normalizacion internacional

para productos y servicios.
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2.2.4

2.2.5

(EcuRed, 2016) indica que ISO es una organizacion no
gubernamental establecida en 1947. Su misi6n es promover el
desarrollo de la estandarizacién y las actividades relacionadas
con mira en el intercambio de bienes y servicios, y para
promover la cooperacion entre los paises de lo intelectual,
cientifico, tecnolégico y econémico.

QUE ES ISO 9001:2008

(Normas9000.com, 2016) La ISO 9001:2008 es la base del
sistema de gestion de la calidad ya que es una norma
internacional y que se centra en todos los elementos de
administracion de calidad con los que una empresa debe
contar para tener un sistema efectivo que le permita
administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

(Calidad y Gestion, 2002) El enfoque basado en procesos es
un principio de gestién para la obtencion de resultados, y asi
se recoge en la familia de normas ISO 9000, que junto a los
otros 7 principios conforman los denominados “Ocho principios
de Gestidén de Calidad”, los cuales son los siguientes:

Enfoque al cliente

Liderazgo

Participacion personal
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Enfoque en procesos

Enfoque en sistema

Mejora continua

Enfoque en hechos

Relacién proveedor

Estos Principios de Gestion de la Calidad se encuentran
descritos en la norma ISO 9000:2005 “Sistemas de Gestion de
la Calidad. Fundamentos y Vocabulario”, de manera que
constituyen una referencia basica necesaria para el
entendimiento y la implantacién adecuada de los requisitos de

ISO 9001 o las directrices de ISO 9004.

(Norma Internacional ISO 9001:2008. Sistema de Gestion de
Calidad- Requisitos, 2008) Para que una organizacién
funcione en forma eficaz, tiene que determinar y gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad o
conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona
con el fin de permitir que los elementos de entrada se
transforman en resultados, se puede considerar como
proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso
constituye directamente el elemento de entrada del siguiente

proceso.
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2.2.6

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

(Wikipedia, 2001) indica que el sistema de gestion de calidad
es una serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo
sobre un conjunto de elementos (recursos, procedimientos,
estructura organizacional y estrategias) para lograr la calidad
de los productos que se ofrecen al cliente. La empresa debe
tomar en cuenta la siguiente estructura:

Estrategias: Definir politicas, objetivos y lineamientos para el
logro de la calidad y satisfaccion del cliente. Estas politicas y
objetivos deben de estar alineados a los resultados que la
organizacion desee obtener.

Procesos: Se deben determinar, analizar e implementar los
procesos, actividades y procedimientos requeridos para la
realizacion del producto o servicio, y a su vez, que se
encuentren alineados al logro de los objetivos planteados.
También se deben definir las actividades de seguimiento y
control para la operacién eficaz de los procesos.

Recursos: Definir asignaciones claras del personal, Equipo
y/0 maquinarias necesarias para la produccién o prestacién
del servicio, el ambiente de trabajo y el recurso financiero

necesario para apoyar las actividades de la calidad.
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o Estructura Organizacional: Definir y establecer una
estructura de responsabilidades, autoridades y de flujo de la
comunicacién dentro de la organizacion.

e Documentos: Establecer los procedimientos documentos,
formularios, registros y cualquier otra documentacién para la
operacion eficaz y eficiente de los procesos y por ende de la

organizacion.

FIGURA 2: MODELO ENFOQUE A PROCESOS ISO 9001:2008

Mejora continua del
sistema de gestion de la calldad

Pares //—\ Partes
interesadas Z Responsabiidad rteresadas
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FUENTE: NORMA ISO 9001:2008
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CAPITULO lll: MARCO METODOLOGICO

En este capitulo de la investigacidon se procedera a realizar de manera clara el
rediseno de los procesos de Minerals Supply & Services S.A.C., para ello se tiene
que identificar la cadena de produccién de la empresa, responsabilidades de las

mismas y capacidades del personal que labora en la empresa.

3.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE MINERALS

SUPPLY & SERVICES S.A.C.

En Minerals Supply & Services S.A.C. se realiza diversas actividades,
las cuales deben ser agrupadas para poder definir los procesos, y asi la
empresa puede trabajar en forma ordenada y eficiente. En este caso al
estudiar las actividades y al realizar reuniones con el Gerente General y
los Jefes de las diversas areas se pueden definir los siguientes
procesos:

e Proceso de Direccion

e Proceso de Gestion de Calidad

e Proceso Comercial

e Proceso de Logistica

e Proceso de Almacén y Despacho

e Proceso de Produccién

e Proceso de Recursos Humanos
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e Proceso de Tecnologia de la Informacién
e Proceso de Mantenimiento

e Proceso de Control de Calidad

3.2 INVENTARIO DE PROCESOS DE MINERALS SUPPLY &
SERVICES S.A.C.

Luego de identificar los procesos de Minerals Supply & Services S.A.C.
se procede a asignarle un codigo para reconocer en forma mas

resumida cada proceso para la elaboracion de los documentos

respectivos. A continuacion se presenta en la siguiente tabla:

TABLA 2: CODIFICACION DE LOS PROCESOS DE MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C.

PROCESO CODIGO

SUBPROCESO
DIRECCION RD-01 REVISION POR LA DIRECCION
GC-01 GESTION DE MEJORA CONTINUA
GESTION DE LA CALIDAD GC-02 AUDITORIA INTERNA
GC-03 GESTION DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS
COM-01 VENTAS
COMERCIAL
COM-02 ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS
LOG-01 COMPRAS
LOGISTICA LOG-02 MANEJO DE ALMACEN
LOG-03 SELECCION, EVALUACION Y RE-
EVALUACION DE PROVEEDORES
AYD-01 ALMACENAMIENTO E
ALMACEN Y DESPACHO IDENTIFICACION DE MATERIALES
AYD-02 CONTROL DE DESPACHOS
. PROD-01 PRODUCCION
PRODUCCION CONTROL DE PRODUCTO NO
PROD-02 CONFORME
RH-01 SELECCION DE PERSONAL
RECURSOS HUMANOS
RH-02 CAPACITACION DE PERSONAL
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Tror MANTENIMIENTO DE HADWARE Y
TECNOLOGIA DE LA SOFTWARE
INFORMACION TI-02 ADMINISTRACION DE USUARIO
TI-03 COPIA DE SEGURIDAD DE DATOS
MANTENIMIENTO DE
MNT-01 INFRAESTRUCTURA
MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y
MANTENIMIENTO MNT-02 L QUIPOS
VINT-03 ESTADO DE BAJA DE EQUIPOS,
MAQUINAS Y HERRAMIENTAS
CONTROL DE CALIDAD cc-01 INSPECCION

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.3 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS DE MINERALS
SUPPLY & SERVICES S.A.C.

Los procesos de la empresa se dividen en distintos tipos en funcion a la

repercusidén que tengan sobre el producto final.

FIGURA 3: CLASIFICACION DE PROCESOS

Procesos Estrategicos

mezZm-=rn

FUENTE: (slideshare, 2006)
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Para el caso de Minerals Supply & Services S.A.C. clasificaremos los

procesos en tres tipos:

3.3.1.

3.3.2.

PROCESOS ESTRATEGICOS

(GRUPO MARKA, 2013) indica que son procesos

relacionados a factores clave de planificacion del ambito de la

direccidn de la empresa. En este caso tenemos los siguientes:
e Proceso de Direccion

e Proceso de Gestion de Calidad

PROCESOS OPERATIVOS

(GRUPO MARKA, 2013) Son los procesos medulares
relacionados a la generacién directa del producto. Se cuenta
con los siguientes procesos:

e Proceso comercial

e Proceso de Produccion

e Proceso de Almacén y Despacho

e Proceso de Control de Calidad.

37



3.3.3. PROCESOS DE SOPORTE

(GRUPO MARKA, 2013) Son los procesos de apoyo a los
procesos operativos relacionados a los recursos y a las
mediciones. Los procesos de soporte son los siguientes:

e Proceso de Logistica

e Proceso de Recursos Humanos

e Proceso de Mantenimiento

e Proceso de Tecnologia de la Informacién

3.4 MAPEO DE PROCESOS DE MINERALS SUPPLY &

SERVICES S.A.C.

Una vez realizada la clasificacion de los procesos se debe representar
en forma grafica para asi contar con una imagen genérica de la relacién
de los grupos de procesos entre si, a continuacién se presenta el
siguiente diagrama de mapeo de procesos de Minerals Supply &

Services S.A.C.
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FIGURA 4: DIAGRAMA DE PROCESOS DE MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C.

Requisitos

Control de la Calidad

satisfaccidn

t * *

Procesos de Soporte

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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CAPITULO IV: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD ISO 9001:2008

En el presente capitulo se enumeran los requisitos de la implementacién del
sistema de gestion de calidad en Minerals Supply & Services S.A.C. en

concordancia con la numeracién de la norma ISO 9001:2008.

4.1 REQUISITOS GENERALES

Minerals Supply & Services S.A.C. distribuye sus procesos en tres

grupos, los cuales son los siguientes:

1. Procesos de Estratégicos
1.1.Revision por la Direccion
1.2.Sistema de Gestién de la Calidad

2. Procesos Operativos

2.1.Gestion Comercial
2.2.Produccion
2.3.Control de la Calidad

2.4.Almacén y Despacho.
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3. Procesos de Apoyo

3.1.Logistica
3.2.Recursos Humanos
3.3.Mantenimiento

3.4.Tecnologia de la Informacién

Cuando la empresa quiere tercerizar los procesos que puedan afectar la
conformidad del producto y se asegura de controlarlos bajo la norma

aplicable. Entre estos productos se encuentran los siguientes:

TABLA 3: TERCERIZACION DE PROCESOS

Proceso Servicio Externo
Almacén y Despacho Transporte de Producto Terminado
Tecnologia de la Informacion Mantenimiento de Computadoras
Mantenimiento de Montacargas y Cosedoras /
Mantenimiento Calibracién de equipos de medicién/ Obras
civiles.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

La interaccidn de los procesos de Minerals Supply & Services S.A.C. se
puede apreciar en el siguiente grafico el cual se esquematiza como

interactdan.
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4.2

FIGURA 5: INTERACCION DE PROCESOS
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1

GENERALIDADES

Los documentacion del Sistema de Gestién de Calidad de

Minerals Supply & Services S.A.C. se encuentra disponible en

cada una de las areas de manera electrénica e impresa segun

sea el caso.
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5.1

4.2.2

4.2.3

MANUAL DE CALIDAD

En Minerals Supply & Services S.A.C. en reunidén con la
coordinadora y el comité de calidad se establece el Manual de
Gestion de Calidad, el cual se rige conforme a los requisitos
de la Norma ISO 9001:2008, como soporte para el

mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Se implement6 un procedimiento documentado para asegurar
que los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad
sean controlados respecto a su elaboracion aprobacion,
distribucién, actualizacion y revisién, el documento referido es
GC-P-03 (Anexo N¢ 1). El Representante de la Direccién y el
Coordinador del SGC se aseguran del resguardo de la
informacion y base de datos en medio electrénico con soporte

del area de Sistemas.

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

COMPROMISO DE LA DIRECCION

De acuerdo a las especificaciones de la norma se forma el Comité del

Sistema de Gestidon de la Calidad el cual establece realizar una reunion

quincenal. El comité del sistema de Gestion de la Calidad se encarga

de escoger al Representante de la Direccion, cumpliendo asi con el
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5.2

5.3

requisito 5 de la norma ISO 9001:2008. La Direccién se encarga de
planificar reuniones con el personal de la empresa para comunicar los
proyectos referidos a la mejora continua. El comité establece los
objetivos y la politica de Calidad, y el mejoramiento permanente del

SGC.
ENFOQUE AL CLIENTE

Para el cumplimiento de este requisito el alta direcciéon en conjunto con
el Representante de la Direccidn, verifican que los requisitos del cliente
sean identificados, conocidos y cumplidos por todos los niveles de la
organizacién, a fin de asegurar su satisfaccidon, para ello se cuenta con
los siguientes documentos: COM-OD-01 (Anexo N¢ 2) y COM-F-03
(Anexo N@3).

POLITICA DE LA CALIDAD

El trabajo conjunto de la alta direccion y el comité de calidad de
Minerals Supply & Services S.A.C. realizaron la elaboracién y revisién
de la politica de calidad, el cual cumpla con los requisitos de la norma.
La politica de Calidad de la Empresa es la siguiente:

En MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C., empresa dedicada a la
produccién y comercializacién de medios filtrantes para tratamiento de
agua, nos comprometemos a:

« Cumplir con los requerimientos y aumentar la satisfaccion de

nuestros clientes.
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5.4

» Orientados a la NTP 311:330 (requisitos 4.0 / 5.3.4).

Para ello contamos con personal competente, procesos enfocados a la

mejora continua de la eficacia de nuestro Sistema de Gestion de la

Calidad ISO 9001:2008.

PLANIFICACION

5.4.1

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

Los Objetivos de la Calidad en Minerals Supply & Services
S.A.C son:

1. Cumplir con los requerimientos y aumentar la
satisfaccion de nuestros clientes

2. Orientacién a la NTP 311:330. (Requisitos 4.0 y 5.3.4).

3. Capacitar, entrenar y evaluar constantemente al personal
de nuestra empresa.

Estos objetivos son medibles y coherentes con la Politica de
Calidad y han sido documentados en la Planificacién de los
Objetivos de la Calidad.

El Representante de la Direccidén se asegura del resguardo de
la informacion y base de datos en medio electronico con

soporte del area de Tecnologia de la Informacién.
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54.2

PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

La documentacion que describen las actividades de la
planificacién del SGC de Minerals Supply & Services S.A.C.,
se mencionan en los siguientes documentos:

- Diagrama de Caracterizacion de Revisidn por la
Direccidn.

- Diagrama de Caracterizacion del Sistema de Gestion de

la Calidad.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Gerencia General de Minerals Supply & Services S.A.C
asegura que las responsabilidades y autoridades estén
definidas en cada uno de los documentos de los procesos
asociados a su area, estos requisitos se encuentran
registrados en el formato RH-F-11 (Anexo N? 4) Perfil de
puesto.

Las lineas de comunicacién entre las diferentes areas quedan
establecidas en el RD-OD-04 Organigrama Funcional (Anexo

N 5) y RD-OD-05 Organigrama Nominal (Anexo N°6).
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5.6

5.5.2

5.5.3

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Alta Direccion de Minerals Supply & Services S.A.C
designa al Representante de la Direccion, por ello, los
requisitos en este punto de la Norma ISO 9001:2008 se

cumple a través de dicha participacion.”

COMUNICACION INTERNA

La Alta Direccion de Minerals Supply & Services S.A.C
asegura que se establezcan los canales de comunicacién
internos apropiados considerando la eficacia del SGC, tales
como:

- Medios escritos: informes, memorandum, actas de
reunién.

- Medios Informaticos: correo electronico

- Comité de Comunicacién interna.

- Publicaciones internas: Periddicos murales.

REVISION POR LA DIRECCION

La Alta Direcciéon, revisa el funcionamiento del SGC, en forma

semestral, de acuerdo al documento RD-P-01 (Anexo N°7) Revisién por

la Direccion, en el cual se detalla la informacién de entrada que cada

area presentara para la respectiva revision, de acuerdo a los requisitos

en este punto de la Norma.
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6.1

Los registros de las revisiones hechas al SGC por parte de la Alta
Direccion, estan constituidas por RD-F-03 (Anexo N@8) Acta de
Reunién, donde constan los resultados de la revisibn y estas son
custodiadas y difundidas por el Representante de la Direccidén y/o
Coordinador de SGC a los demas responsables de procesos, y a la vez

difundidos por estos.

GESTION DE LOS RECURSOS
PROVISION DE RECURSOS

En Minerals Supply & Services S.A.C se considera los recursos
requeridos para los procesos del SGC, asi como la partida referente a
los recursos para implementar y mantener el SGC, mejorar
continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccién de los clientes,
entre otros.

El Gerente General, efectia el seguimiento de los gastos asi mismo
determina nuevas necesidades a fin realizar los ajustes presupuestarios

necesarios.
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6.2

RECURSOS HUMANOS

6.2.1

6.2.2

GENERALIDADES

La Gerencia General de Minerals Supply & Services S.A.C
asegura que el personal a cargo en el SGC, es competente
para la ejecucion de sus actividades, con base en la
educacion, formacion, habilidades y experiencia.

Estas competencias son tomadas en cuenta para la
contratacion de nuevo personal de acuerdo al establecido en

el procedimiento RH-P-01 (Anexo N°®9) Seleccién de Personal.

COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y
FORMACION

La Gerencia General, a través de la Sub Gerencia:

a) Determinan y documentan la competencia necesaria para
el personal que realiza trabajos que afecten Ia
conformidad con los requisitos del producto, esto se define
en el formato RH-F-11 (Anexo N°4) Perfil de Puesto.

b) Cuando sea aplicable, proporcionan la formacién u otras
acciones para lograr las competencias necesarias. Para
ello se ha establecido el procedimiento RH-P-02 (Anexo

N210) Capacitacidén del Personal.
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6.3

c) Evaldan la eficacia de las acciones tomadas, mediante el
RH-F-08 (Anexo N°11) Desempefio de Personal.

d) Se asegura que el personal es consciente de la
importancia del cumplimiento de la Politica de la Calidad,
documentacién y requisitos del SGC, mediante el RH-F-06
(Anexo N? 12) Programa anual de Capacitaciones.

e) Se mantienen los registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia del personal en los

Files del Personal.

INFRAESTRUCTURA

La Gerencia General proporciona y mantiene la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad del producto:
a) El Técnico de Mantenimiento administra y mantiene las diversas
instalaciones de Minerals Supply & Services S.A.C.
b) Para asegurar el funcionamiento de los equipos de computo
involucrados en los diferentes procesos se contrata externamente

el servicio.
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6.4

7.1

AMBIENTE DE TRABAJO

La Gerencia General de Minerals Supply & Services S.A.C determina y
gestiona las condiciones de ambiente de trabajo necesarias para lograr

la conformidad con los requisitos del producto.

REALIZACION DEL PRODUCTO

PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

Se realiza la actividad de planificacién de los procesos necesarios para
la produccion de lechos filtrantes para tratamiento de agua de Minerals
Supply & Services S.A.C, de acuerdo al siguiente documento:

e Diagrama de Caracterizacién de Produccién

e Produccién

En la documentacién del SGC se han definido los recursos necesarios,
los métodos y criterios de aceptacion para la verificacion y seguimiento
del producto y los registros necesarios para brindar evidencia que los

procesos y productos cumplen los requisitos.
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7.2

PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1

7.2.2

DETERMINACION Y REVISION DE LOS
REQUISITOS RELACIONADOS CON EL

PRODUCTO

Los requisitos en este punto de la Norma, se han
documentado en:

- COM-F-03 (Anexo N©3) Orden de Pedido

En el caso de que existan modificaciones en los requisitos del
producto, en Minerals Supply & Services S.A.C se asegura de
que la documentacién correspondiente se actualice y que
tanto el personal involucrado como los clientes estén
informados de aquellas modificaciones. EI documento
relacionado es COM-P-01 (Anexo N® 13) Ventas.

COMUNICACION CON EL CLIENTE

En Minerals Supply & Services S.A.C se ha determinado e

implementado disposiciones para la comunicacion con los

Clientes, determinando responsabilidades para:

a) Proporcionar informaciéon de sus productos, utilizando
entre otros, los siguientes medios de comunicacién:
paginas amarillas, pagina web, correo electrdnico,

teléfono.
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7.3

7.4

b) Las consultas, atencion de solicitudes y, en su caso
modificaciones.

c) Retroalimentar las areas pertinentes y la informacion del
cliente. Las quejas para que sean atendidas y resueltas se
aplica el procedimiento COM-P-02 (Anexo N°%14)

Atencion de Quejas y Reclamos.
DISENO Y DESARROLLO

En Minerals Supply & Services S.A.C. no aplica el disefio y desarrollo
de sus productos, debido a que el cliente establece las especificaciones

técnicas del producto en las érdenes de compra.

COMPRAS

7.4.1 PROCESO DE COMPRAS

El proceso general de Compras esta definido y documentado
en el LOG-P-01 Compras (Anexo N2 15).

El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al bien o
producto adquirido, depende de su impacto en el producto.

La Jefatura Logistica selecciona, evalua y reevalia a los
proveedores, en funcién de su capacidad para suministrar los

bienes y/o servicios, de acuerdo con sus requerimientos.
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7.4.2

VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS

COMPRADOS

El area de Logistica planta en coordinacion con el area
usuaria, verifica que los bienes o productos comprados
cumplan con los requisitos de compra.

En caso de la compra de la materia prima, esta verificacion se
realizara por parte del &rea de control de calidad en

coordinacion con el area de Logistica.

7.5 PRODUCCION

7.5.1

CONTROL DE LA PRODUCCION

En Minerals Supply & Services S.A.C se planifica y controla la
realizacion del producto a través de:

La disponibilidad de informacion que describa las
caracteristicas del producto.

La disponibilidad de Fichas de Procesos, Procedimiento e
Instructivos, establecidos en el punto 7.1.

El uso del equipo apropiado, y el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

La implementacion de actividades de seguimiento de los

procesos y producto.
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7.5.2

7.5.3

e) La implementacién de actividades de liberacion y entrega, asi

como las posteriores a ésta.

VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA

PRODUCCION

En Minerals Supply & Services S.A.C. se puede verificar el
resultado del proceso productivo mediante el seguimiento en
la realizacién del producto terminado, como lo detalla el
procedimiento de CC-P-01 (Anexo N° 16) Inspeccién y PROD-

P-01 (Anexo N217) Produccion.

IDENTIFICACION Y TRAZAVILIDAD

La identificacion y trazabilidad de los productos prestados por
Minerals Supply & Services S.A.C, se realizan a través de la
LOG-F-07 (Anexo N218) Orden de Compra, COM-F-03 (Anexo
N23) Orden de pedido, Orden de trabajo PROD-F- 02 (Anexo
N°19) Produccion y Control de Sacos, PROD-F-03 (Anexo

N°20) Reporte diario por molino.
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7.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE

La empresa no recibe ningun bien o servicio por parte del
cliente. Minerals Supply & Services S.A.C. es propietario de
todos los productos que entrega al cliente.

7.5.5 PRESERVACION DEL PRODUCTO

Las diversas areas involucradas en los procesos del SGC se
aseguran que se manipulen, almacenen y conserven los
productos de acuerdo a lo siguiente:

¢ Manejo de Almacén.

¢ Almacenamiento e Identificacion de Materiales.

¢ Mantenimiento de infraestructura

7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE

MEDICION

Minerals Supply & Services S.A.C determina el seguimiento y la
medicién a realizar, y equipos de seguimiento y medicidbn necesarios
para proporcionar la conformidad del producto.

Se establecen los procesos para asegurar que el seguimiento vy
medicion pueda realizarse de manera coherente, realizando Ilo
siguiente:

¢ Verificacion y contrastacion de Equipos.

e Mantenimiento de maquinas y equipos.
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8.1

8.2

Minerals Supply & Services S.A.C evalua y registra la validez de los
resultados de las mediciones anteriores cuando se detecte que el
equipo no esta conforme con los requisitos. Asimismo, implementan las

acciones apropiadas sobre el equipo y de cualquier servicio afectado.

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

GENERALIDADES

En Minerals Supply & Services S.A.C planifica e implementa los
procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios para:
a) Demostrar la conformidad con los requisitos del producto;

b) Asegurar la conformidad del SGC; y

c) Mejorar continuamente la eficacia del SGC.

SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

En Minerals Supply & Services S.A.C, se ha establecido el
instructivo COM-I-01 (Anexo N°21) Medicién de la Satisfaccion
del Cliente como una medida del desemperio del SGC a fin de
verificar si se ha cumplido con los requisitos del mismo.
8.2.2 AUDITORIA INTERNA
Para el cumplimiento de la norma se ha establecido el

procedimiento GC-P-02 (Anexo N°22) Auditoria Interna.
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8.2.3

8.2.4

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE PROCESOS

Los procesos del SGC de Minerals Supply & Services S.A.C
son evaluados para demostrar su eficacia para alcanzar los
resultados planificados mediante indicadores de gestion
establecidos en los Procedimientos.

Los propietarios de los procesos analizan los resultados de los
indicadores del RD-F-02 (Anexo N° 23) Reporte de Indicador
de Gestion para evaluar tendencias y cuando no se alcance lo
planificado, se implementan correcciones y acciones
correctivas y/o preventivas segun sea conveniente.

Estos RD-F-02 (Anexo N° 23) Reporte de Indicador de Gestion
son reportados al Coordinador del Sistema de Gestién de

Calidad y al RED.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO

Minerals Supply & Services S.A.C mide las caracteristicas de
calidad del producto para verificar si se cumplen los requisitos
establecidos en la documentacién del SGC.

Estas actividades de seguimiento se realizan en las etapas
apropiadas de la prestacion del producto manteniendo registros
de la conformidad con los criterios de aceptacion. Los registros
indican las personas que autorizan la liberaciébn de los

productos.
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8.3

8.4

Para ello contamos con lo siguiente:

Diagrama de caracterizacion de Control de la Calidad.

Inspeccion.

Manipulacién de equipos de Control de Calidad

Verificacion y contrastacion de equipos.
CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Los controles, las responsabilidades y las autoridades relacionadas con
el tratamiento del producto no conforme estan establecidos en PROD-F-
04 (Anexo N°24) Matriz de Producto No Conforme y PROD-P-02

(Anexo N? 25) Control de Producto No Conforme.

ANALISIS DE DATOS

En Minerals Supply & Services S.A.C se determina, recopila y analiza
los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del SGC
y para evaluar donde pueda realizarse la mejora de la eficacia de dicho
sistema. Esto incluye datos generados del resultado del seguimiento y
de cualesquiera otras fuentes pertinentes.
El analisis de datos provee informacién relacionada y no se limita a:

a) La satisfaccién del cliente.

b) La conformidad con los requisitos del producto

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

d) Los proveedores.
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8.5

MEJORA

8.5.1

8.5.2

MEJORA CONTINUA

Minerals Supply & Services S.A.C mejora continuamente la
eficacia del SGC mediante el uso de la politica, objetivos, los
resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones

correctivas y preventivas y la revision por la direccion.

ACCION CORRECTIVA Y ACCION PREVENTIVA

En el procedimiento GC-P-01 (Anexo N°26) Gestion de Mejora

Continua se define los mecanismos para:

e Tomar acciones que eliminen las causas de las no
conformidades detectadas y prevenir que no vuelvan a
ocurrir; y,

e Tomar acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales con el objeto de prevenir su
ocurrencia

Las acciones tomadas para eliminar las causas de las no

conformidades o no conformidades potenciales seran

apropiadas a la magnitud de los problemas.
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CAPITULO V: DATOS
PRODUCCION

Antes de la implementacién de la norma ISO 9001:2008 en Minerals
Supply & Services S.A.C., dicha empresa manejaba los siguientes

datos de produccién de sus productos:

TABLA 4:% DE PRODUCCION MENSUAL ANTES DE LA IMPLEMENTACION

JUNIO JUuLIO AGOSTO
ARENA SILICEA 61% 62% 58%
GRAVA DE CUARZO 60% 57% 63%
CANTO RODADO 62% 65% 61%

JUNIO JUuLIO AGOSTO
ARENA SILICEA 50.05 50.87 47.59
GRAVA DE CUARZO 29.89 28.40 31.39
CANTO RODADO 70.84 74.27 69.70

Fuente: Elaboracion Propia
Como dato adicional se cuenta con siete personas (1344 hrs- hombre/
mes) en el area operativa, obteniéndose los siguientes datos de

productividad:

TABLA 5: PRODUCTIVIDAD ANTES DE LA IMPLEMENTACION

JUNIO JuLiO AGOSTO
ARENA SILICEA 37.24 37.85 35.41
GRAVA DE CUARZO 22.24 21.13 23.36
CANTO RODADO 52.71 55.26 51.86

Fuente: Elaboracion Propia
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GRAFICO 1 : % DE PRODUCCION MENSUAL ANTES DE LA IMPLEMENTACION DEL ISO

9001:2008
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Fuente: Elaboracion Propia
Luego de realizada la implementacion de la Norma ISO 9001:2008 se
puede apreciar en la recopilaciéon de la informacién de produccién una
mejora mensual de los productos de Arena Silicea, Grava de Cuarzo y

Canto Rodado.

TABLA 6: % DE PRODUCCION DESPUES DE LA IMPLEMENTACION DEL ISO

9001:2008

- SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

ARENA SILICEA 63% 63% 66%
GRAVA DE CUARZO 64% 66% 69%
CANTO RODADO 67% 69% 70%
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SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

ARENA SILICEA 51.69 51.69 54.15
GRAVA DE CUARZO 31.88 32.88 34.37
CANTO RODADO 76.55 78.84 79.98

Fuente: Elaboracion Propia
Manteniéndose la misma cantidad de personal (siete personas = 1344
hrs- hombre/ mes) en el area operativa, se obtienen los siguientes datos
de productividad:

TABLA 7: PRODUCTIVIDAD DESPUES DE LA IMPLEMENTACION

SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

ARENA SILICEA 38.46 38.46 40.29
GRAVA DE CUARZO 23.72 24.46 25.57
CANTO RODADO 56.96 58.66 59.51

Fuente: Elaboracion Propia

Al analizar los datos de productividad de las tablas N°6 y N°7 se puede
observar que la productividad promedio de los productos ha aumentado

de la siguiente manera:

ARENA SILICEA = 6%
GRAVA DE CUARZO = 11%

CANTO RODADO = 10%
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GRAFICO 2: % DE PRODUCCION MENSUAL DESPUES DE LA IMPLEMENTACION DEL ISO

9001:2008
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Fuente: Elaboracion Propia

TABLA 8: GANANCIA POR TONELADA

PRECIO

COSTO PRECIO
X VENTA | GANANCIA GANANCIA
SACO POR | PORSACO PORTON.

PRODUCTO SETIEMBRE OCTUBRE | NOVIEMBRE

40KG @ SACO
ARENA SILICEA 51.69 51.69 54.15 12.8 26.5 13.7 342.5
GRAVA DE CUARZO 31.88 32.88 34.37 19.4 29.7 10.3 257.5
CANTO RODADO 76.55 78.84 79.98 9.6 19.8 10.2 255

Al revisar el aumento de la produccion de los tres ultimos meses se
puede observar que en el caso de la Arena Silicea tiene una ganancia
promedio de 17,984.68 nuevos soles; con respecto a la Grava de
Cuarzo se tiene una ganancia promedio de 8,508.66 nuevos soles, y en
la produccién de Canto Rodado se tiene una ganancia promedio de

20,006.45 nuevos soles.
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ALMACENAMIENTO

En Minerals Supply & Services S.A.C. antes de la implementacion no se contaba
con el ordenamiento de la Materia Prima (MT) y Producto Terminado (PT), lo cual
se podia apreciar en los enpilamientos de los sacos, como se muestra a

continuacion:

FIGURA 6: EMPILAMIENTO DE SACOS DE MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

ANTES DE LA IMPLEMENTACION

FIGURA 7: EMPILAMIENTO DE SACOS DE MATERIA PRIMA Y PRODUCTO TERMINADO

DESPUES DE LA IMPLEMENTACION

P
A
y
y
y.

4
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

1. La implementacion de la norma ISO 9001:2008 en Minerals Supply &
Services S.A.C. produjo un aumento de la productividad gracias a la mejora
del proceso de produccion y la aplicacion de la trazabilidad de los producto
tales como el Arena Silicea, Grava de Cuarzo y Canto Rodado. De acuerdo
a los datos obtenidos en las Tablas N°6 y N°7 de productividad, se obtiene
los siguientes aumentos de la productividad de cada producto:

ARENA SILICEA = 6%
GRAVA DE CUARZO = 11%
CANTO RODADO = 10%

2. Al realizar la clasificacion de los procesos en Minerals Supply & Services
S.A.C. se identificé los indicadores de cada proceso de Minerals Supply &
Services S.A.C., los cuales permiten revisar el avance y el cumplimiento de
la implementacion del sistema de gestion de calidad y analizar la variacién
de la productividad de cada uno de los productos, entre los mas
representativos tenemos los siguientes indicadores:

e Aumento de la satisfaccion del cliente.

e Disminuir el porcentaje de reclamos y/o quejas de nuestros clientes.
e Aumentar el porcentaje de productos conformes.

e Evaluacion semestral de desempeno de personal

e Medir la eficacia de las capacitaciones al personal.
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3. Realizar el enfoque basado a procesos ha permitido la optimizacion de los

procesos en Minerals Supply & Services S.A.C., la asignacion de

responsabilidades de cada una de las areas y la trazabilidad del producto

desde el ingreso de la materia prima hasta el despacho del producto

terminado, lo que permite garantizar la calidad del producto que se ofrece al

cliente.

RECOMENDACIONES

1.

Realizar el compromiso de la alta direccion con referente a la
capacitacién para el personal operativo, con la concientizacién sobre la
importancia de la implementacién del sistema de calidad ISO 9001:2008
en Minerals Supply & Services S.A.C. que les permitira la mejora de sus
procesos.

Continuar con la metodologia de la implementacién de sistemas de
mejora para la empresa, como implementar la norma OSHAS 18001 de
gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Revisar en forma continua los resultados de las auditorias, analizando
las mejoras de las no conformidades, teniendo en forma activa la
participacion del personal.

Realizar una clasificacién ABC sobre los clientes de la empresa, para
determinar la importancia de cada uno de ellos, para asi determinar los
parametros de venta y de produccién, y los productos de mayor

demanda de cada uno de ellos.
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ANEXO 1: GESTION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
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GESTION DE DOCUMENTOS ¥ REGISTROS

Pagna: 1de16

1. OBJETIWO
Farantizar gue los documentos y repistros del Sisterns de Gestion de Calidad (SGC), se
controle, considerando una correcta identficacion, estructura, emisidn y distibucion 3 las
diversas areas de MINERALS SUPPLY & SERWICES SAC.
2. ALCAMCE
& |a documentacion intema y externa, asi como kos registros involucrados en el SGC de
MIMERALS SUPPLY & SERMICES SAC
3. DEFINICIOMES
31, Documentacion Interna
Conjunto de docurnentos elaborados por MIMERALS SUPPLY & SERVICES SAC. con
la finalidad de normar ywo estandarizar las politicas, principios v actividsdes de la
institucicn.
3.2. Documentacion Externa
Son todas aguellas normas, megulaciones nacionales = memacionales ylo
legisiacionss externas aplicables a MIMNERALS SUPPLY & SEERVICES SAC v a su
SGE0.
3.3 Documento Controlado
Es &l documento disponible electronicaments 2n la red interna) o en copias impresas
debidaments identificadas.
34. Registro
Ciocumento que presenta resuliados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
dessmpenadas.
4. DOCUMENTOS ASOCIADODS
Mo == considera
3. DESARROLLO
§5.1. CONTROL DE LA DOCUMENTACION INTERNA
3.1.1. Clasificacion de Documentos:
2. MAMUAL DE GESTION (MG]
Compendio de informacion sobre un tema especifico. Par ejemplo:
I.  Manual de Gesfion de la Calidad.
Cefine el compromiso de la Gerencia con resgecta sl
cumplimientz de las Momna 150 BI01-2008, dentro de este manual
== encuentra un resumen del SEC, 2 incluys:
Prohibids 15 rEproteccin ToE! G parcial de exle documento s sufonzeckin del Represemdanie de Is direccidn
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1% Alcance del SGC, con las justificaciones de las exclusionss.
2  Referencia de los procedimientos requendos por 2l SGC.
3*  Descripcidn de |3 infersccicn entre los procesos del SGC.
b. DIAGRAMA DE CARACTERIZACION [DC)
Ez el docummenio que describe como se desarrolla wn procesa,
proporcionando  informacion general de las actividades desarrclladas o
subprocesos inwolucrados en este Tiene la finslidad de identificar
aspectos primordiales coma el Objetive del Proceso y el logro de éste 3
través de los indicadores de gestion los provesdones & insumos para |a
gjecucion de actividades as| como los productos y clientes de fas
Mismas.
;;.i'n diagrama de caracterizacion establece:
I.  Oipetiva del Proceso.
Il Control del Froceso.
. Alcance del Froceso.
. Propietario del Proceso

.  Sub-procesos o sctividades del procesg donds =2 especifica:

[ Proveedar | Insurno | Subprocesos | Producio | Chente |

V1. Recursos: Persanal, Instalaciones, Equipos y Tecnalagia,

|_Personal | Instalaciones | Eoguipos | Tecnolega |

Wil Documentos de Susiento (Procsdimisntos, insfruccionss u otros
documentos aplicables al proceso, eic)

Will. Registros, gue genere el proceso.

%, Reguisitos de s Morma 130 8001, mencionar los requisites que se
aplican al desamollar &l procesa.

X Reguisitos Legales, aplicables en &l desarmollo del proceso.

¥l Indicadores, los cusles =2 analizan con |3 finalidad de medir si el
dezaralla del proceso ha sido eficaz con objetvn del proceso.

}.._ Tazdo ::".. J"\.;‘T:::FC ;E.'
Ing. Carlea Alvarsdn Goemles k=g Comlm Abresade Goerile
Gz General {Berenis Gheaczal
Froftids A reproducciin ol o pancal de esle documenin sn aulonzeckin el Represerante de s direccidn
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c. PROCEDIMIENTOS {P)

L Cescrben las actwidsdes & s=guir para el desamollo de un
proceso o subprocesa, asd como los responsables, controles que
deben de reslizarse y registros gue se generan durants el
desamallo de las achvidades.

Il.  Se debe desarrollar procedimientas documentados cuando la
organizacicn evalle |a falenciz de lineamientos para desarmollar
actividades, uniformidad de eriterios en el personal o constantes
ratacion de un personal.

lll. E=struciura de un Procedimismnto:

1% Objetivo:
Establecer los objetivos que se dsben de chisner con el
contenido del Procadimiento.

2* Alcance:
Indizcar el Ambitc o fronteras para k3 aplicscion del
Procadimiznto, asi come cualquier factor limitstive.

3*  Definiciones:
Definicion de los térmminos complejos, @ tener en cuenta,
dentra del desarmollo del procedimienta.

4% [Documentos Azociados:
e requerirss, pusden ser Mormativas, puntos del Manual u
otras:  procedimientos, instrucciones y registros de otros
procesos; que =52 utlicen denfro del desamollo  del
procadirnisnio.

5 Desarrolia:
Indicar quién, qué y como desarrollar las acividades del
proceso.

Se pusde elshorar de las siguientes formas o su

combinacion:

i. Litersl, describiende a defalle el desarolic  del
procadimignto.

ii. Grafica, con un diagrama de flujo.

iii. Matricisl, donds se describen actividades con sws)
responsable(s) y podna redacionarse 3 un disgrama de
flujo ins=rizado en el anaxn.

g%  Registros:
Ehberade poc FHeviaeds ger Apmtsdn par.
Jeozsicr Ehaliagqecs Pactin Ing. Caclea Alvarado Goexla k. Colm Abesads Guooxala
Coord. Siateme de Geatitmde la Grereric oneml Gherenie Goacml
Calidad

Frofiids i repmouccion Toial o pacal 0 eRE Jocimenis s aulonzecian o) Represandanie oe 5 dieccion
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E=pecificar los registros que se gensran en 2l desarrollo de
las sctividadss, los cusles nos  permiten werificar el
cumplimients o los resultados obtznidas de éstas.

7% Anexos
Se indican los documentos anexos al Procedimisnto, tales
COHTIE

i. Diagramas de Fluo. cuando hayan desarollade el
procedimienta de farrns matricial.

ii. Especificaciones de ciero criterio del procedimiento.

iii. 'Jtros gue se considere necesario.

d.  INSTRUCCIKINES (I}
I Ciescriben detalladaments como se lleva a cabo las tareas de una
actividad especifica.
. Estas imstrucciones s implementsn cuando se requiera detallar
una aciividad especifica a nivel operative ¥ para uniformizar 35
tarsas 3 reshizar.
. Estruciurs Refersncial:
1% Ohbjetive:
Establecer los objefivos que se deben de obtsner con el
contenido de la instruccion.
2% Definiciones:
Definicion de los terminas complejos dentro del desarrolio de
la instruczion.
3*  Desarollo:
Indicar qué ¥ como 58 va ejecutar lss tareas para cumplir
con |z instruccion.
4 Controles:
Indicar qué tipo de actividades se realizaran para verificar el
cumplimients o los resultados obtznidas de éstas.
5%  Registros:
E=pecificar los regisiros que s& gensran en 2l desarrollo de
las faress, los cusles nos permiten werficar & cumplirmisnio
o los resulizdos obtenidos de éstas,
2. FORMATOS (F)
Es el documento donde se hace registro de las actividades ejecutadas
dentrz del SGC.
Elbecade por Honaedo por Aqrubado par.
Jensder Blaliagecs Pactin [np. Cerlon Alvarsdo Goemla k=g, Carion Alresade Gunralo
Chrroric 3eneml Berentr (Goaresl

Frorbids \a reprooucciin Todal o pamial oo este documenin sn sufonzackn oel Represerdsnle o 5 direccitn
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f. OTROS DOCUMENTOS (OD), Tales comao:

L Folfticas: Son las directrices relacionadas & un ohjetivo ¥ que
norman 2 desamollo de una organizacian.

. Estructurs Organica: Disposicion sistematica de las arzas que
integran wna insfitucidn, conforme & criferics de jerarguia y
ecpecizlizacién, cedenados de tal forma que sea posible visuslzar
las niveles jerarguicos ¥ sus relaciones de dependzncia.

Ill. Msaga de Procesos: Grafico gue identifica cusles son los procesos
de direccion, operativas y de apoyo asi comao su interaccidn dentro
del 3GC.

M. Otros que sean necesano y normen |la operatividad del proceso
organizacion.

W, Otros que sean necesario y normen |3 operstividad de |3
insfitucion.
3.1.2.  Procedimiento

Es aplicatie al control de I3 docurnentacion interna.

ACT.

DESCRIPCION

RESPOMSABLE

1 Presenta
modificacion.-

Documente  para

inclusicn

o Propietario del
Proceso

a Cusnds exisia |z necesidad de slaborar o
modificar un docurnenio, solicita al Coordinadar
del 5GC, proporcione el documents en anchivo
micdficable.

b. Para la <laboracion o modificacion  de
documentos  {Diagramas de Caracterizacicn,
manuales, procadimesnios, instructives), tenen
que cumglir con ko siguients

1® Estructura, de acuerdo a la clasificacion del
documents [Wer pto. 5.1.1).

2* Configuracion del documento (Wer Aneso

AL
3® Identificacion de cambios en nusvas
VEISiones:
Apmbsdn por

Ing. Carlea Alvarsdn O 1 g, Corlm

ha Chzenic encral erenic Gheaczal

Proftbids /a reproouccion Tl o pancal de e documemo S sulfonzeckin iel Represemanie 0e & direcciin
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a2

03

04

# Inserciones:

Subrsyado — Color: negro
+ Eliminaciones: Tachado- Color negrs
c. Entrega al Coordinador del 5GC, para su
respectiva revision.

.Rwisa propuesta de Documento.-

Rewviza el documents propussto, werficando su
sceptabilidad y adaptabilidad 3l proceso, con la
finalidzd que cumpla con kos fines para lo que ha
sido disenado o modificado, la normativa extema
splicable 3l procesa y los linsamisntos dz Minerals
Supply & Senvices SAC

iEsta de acuerdo?
5§ va a b acfividad 05.
Mo: wa ala actividad 04.

Realizan modificaciones fecnicas.-

Efecilzs las  modificaciones &l documento

propuesio.
3 a la actividad 03,

Werifica y Aprueba el documento.-

‘erifica que el decuments cumpla con las
disposiciones  del presente  procedimiento.  los
requisitas 150 2001-2D08 vy lineamientos de |3
SMpresa.

En csso  de incumnpiimiento, contacts  al
Coordingdor ¥ Propistarnio del Proceso para hacer el
descargo ¥ las  modificaciones  técnicas
correspondientes.

e repgistra el documents modificado yio nusvo en
=l formate “Lista Maestra de registros MEE5-GC-F-
]

Difunde documento interno.-

Una vET que se sprobd 2l docurnento, debe de:
Convertir &l archivo digital en POF v colgaro
en RED INTERMNA (O DISCO COMPARTIODO)
X, derivando los documsnios a las canpetas
cormespondientes, [ebe assgurarss que &l
archivo digital ==3 I3 revision wvigentz del
documente aprobado v si hay una wversidn
anterior d=f documento, se  elirming = POF

Coordinador del
EGC

Coordinador del
SGC

Propietario del

Proceso

Coordinador del
5GC

Coordinador del
SGC

Elbooade por

Heovueda pos Aprrobtedo par.
jzx Blaliaguer Pactin Ing. Caclea Alvaradn Goexlen k=g, Corlon Advesads Gonrala
i Ghrromic Gmerml e fhareel
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a7

correspondiente.

b Con respecto a los documentas obsoletos en
archivos  modificables ¥y gue han  sido
medificados con una nueva wersion, £stos son
guardados en la carpeta “Documentacidn
Obsoleta”

c.  En casa ser necesano, distribuir copias de los
documentos del SGC 3 ofra mstitucion, cienis,
auditores intemos o por fines de capacitacion,
se comunica 3l Coordinador del SGC y se
enfrega una copia del documento colocando |3
identificacion "TOCUMENTS VIGENTE A LA
FECHA DE RECEPCION". La EMPRESA no
se responsabiiza por actualizar los cambios,
sahwz & soficitud del interesado.

Comunica y actualiza Lista.-

Comunica a todos los involucrados en el o, 3
fravés de comeo electronico, la creacion yo las
modificaciones de documenios.

Dependiendo  del nivel o complejidad del
dacumenta, 5= coordina ¥ ejecuta la capacitacidn
de difusion relativa de los documentos nuevos o
modificados.

Actualiza |z MSS-GC-F-08 Lista Maesra de
Documentacion Intema v la envia al Coordinadaor
del 5GC.

Fara el caso de los procesos esfratégicos esto es
comunicads por el Coprdinador del SGC.

Se comunica mediante Red Intema (50 el
documents generado o &2 la nueva version asi
coma tamibien |z lista masstra schualizada.

Accede al documanto.-

El Usuario pusde acceder al docurnento mediants
I3 red interna de Minerals Supply & Services SAC.

‘fisualiza carpetas relacionada= 3 los procesos,
ingresanda al que se encuentra imvalucrado. Pusde
acceder al docurnenio (Soko lectura en POF). Los
cambios realizados con relacidn & la anteror
revisidn dal documento, pusden ser identificados de
acuerdo a lo descrito en el parrafo 5.1.2 Agt. 01.b.

Propietaric del
Proceso

Coordinador
del 5GC

Usuario

Calidad

|

Coord. Jatrme do Geatice do L Crororic Groocml Gt Ghroacml

Konaedo por Agrobadn por.
Ing. Ceclea Alvarado Ouzxaka Eg. Coolon Alhresade Ounxala

Frofids /8 FEprooucciin ToEl o parcal 08 e5e dJoCUmens SN aulonzeciin iel Repressmanie de 5 direcciin
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El Usuaric no debe imprimir o fotocopisr el
documents de la RED INTERMA. En el caso en
cuente con copia del documento, debe de
asegurarse de |3 vigencia del mismao, verificando en
Is UES-GC-F-0% Lisza Maesra de
Documanzacion Intema.

5.2 CONTROL DE LA DOCUMENTACION EXTERNA
3.21. Generalidades:

La DCocumentacion Externa  esta  compuesta por  aguellss  nommas,
regulaciones nacionzles e internacionales yo legislaciones aplicables a3l SGC
de Minsrals Supply & Senices SAC.

La responsabilidad del Control de la Docurnendacidn Externa esta distribuida
de acuerdo @ las Arsss existenies dentro de  Minerals Supply & Services
SALC.

322  Procedimiento:

ACT. DESCRIPCION RESPOMNSABLE

01 Controla la normativa externa aplicable al  Propietario del
proceso.- Proceso

& ldentificar anualmenie o cuando se reguisra que
documentos  externos son aplicables a su
procaso.

b Azsgurarse de la vigencia de los documentos
que poseemos, 3 traves de informacion brindada
por las autoridades u organismos comgetentes.

c. Registra la informacion en la MSS-GC-F-12
Lisza Maestra de Documentacion Extarma.

02 iDocumentos vigentes? Propietario del
Proceso
5 : wa ala actividad 03.
Mo : va a la actividad D5,

03 VWerifica que los documentos se encuentren en  Propietario del

los puntos de uso. Proceso
04 ;Esta conforme? Propietario del
Proceso
Si : Fin

Mo : va a la actividad D5,

AprEtoca paT

sade Ounzale

ey Tl
=z L=l

Berents Geaczal

Frofwidds 8 reproducciin ToE! o pacal de ese documenio s aulonzeckin el Represemsnie o8 [ direcciin
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03 Adguiere los documentos normativos.- Propietario del
Proceso
Adquiere los docurmmenios nommativos wigentss y
necesanos para el SGEC
er MS5-LOG-P-H Procedimiento de Compras]

06 Actualizala Lista de Documentos Externos.- Propietario del
Proceso
Actualiza la MSS-GC-F-12 Lisza Maesoa de
Documenracion Exrerna, y ewia una copis al
Coordinador del SGGC.

07  Difunde documento extermo.- Propietario del

Proceso
La difusion pusde ser a través de Iz Red interna,
carpeta compartida con el nombre de “Docurmentos
Externos", ruta especificada o lugar para el
slmacenamiente. Pars 2 caso de los documentos
en fisicos se entrega al Duwefo del proceso o a
quien &stz designe.

Asimismo =nwia un comunicado 3 los usuanos para
que conozcan  quign  tiene la  custodiz  del
documents, de tal mansra que este pueda ser
solicitzdo para su uso.

Dependiendo  del nivll o complejidad  del
documente, se coording la capaciacion de difusion,
si hay |a necesidad de un especialista se coordina
con el area Lagal de |3 instiducion.

08 Control de documentos externos obsoletos - Propietario del
Proceso
Los documentos externos obsoletos v en fisico, se
aliminan.

En caso que se reguisran guardsr para consultas o
informativos, se  les  debe  identificar  como
"DOCUMENTO DE COMSULTA".
3.3, CONTROL DE LOS REGISTROS
3.31. Generalidades:

a. Los registros son agquellos documentos que prowesn evidencias objstivas
(informacion) de las actividades efectuadas o de los resultiados obienidos

Ehbocade por Hevuado gor: Apmb=do por:
Jermider Blulingers Pastin Ing. Cerlea Alvarsde Ge=mles k=g Carlon Alresade Oowrales
Coord. Fatcma do Goatioe de Chzeoic Ghnemal G thacral
Calidad

Frofbids M FEVDILCEIon To@l o pacial 08 exle documens S sulonzackin oe Represendsnle ae & dieccion
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b. La informacion de kos regisiros puede ser llenada en plantillss, simples

docurmenios (Ej.: Cartas,

necesidad de cada ares o procsso.

322, Procedimisnto:

Informes, ete) o formatos establecdos a

ACT DESCRIPCION RESPONSABLE
01 Identifica los registros relacionades a su  Propietario del
proceso.- Proceso
ldentifica vy determina los controles para el
registro en la WSS-GC-F-09 Lista Maestra de
Ragistros |a sigwiente informacion:
a PROCESD: Nombre del procese a3l que
perenece los registros @ mencionar en esta
lists.
o FECHA: Indicsr la fecha que == llena o
actusiiza la sta
. IDENTIFICACION.- & trawés de Is designacidn
del:
i.  Mombre del registro.
ii. Tipo de registra: Fisico, Electrdnico.
iii. Referencia Mormativa: Indicar & cadigo
el documenta {Procedimisnio,
Instruccion, ete) donde se solicita el
uso del registro.
iv. Codigo d=| Formato, en caso exists uno
establecido para llenar 2l registro.
v. Wersion, vigents del registro
d ALMACEMAMIENTO.- A tawés de Ia
designacion dek
i. Responsskble de archivar el registro.
ii. Archivo: Mombre de ls carpeta, ruta de
red, file, archivador u otre lugar donde 5=
encuentre el registra.
iii. ‘Crdenamisnto; Mencionar coma se ordena
Ehbeeade poe: Hewasdn por Aprobmdo por-
Jenmader Blliagqers Packin Ing. Carlen Alvarsdn Gozmlen kg, Corlon Aherads Oooralo
Coond. Sistrme de Gerticmdec ha Fhereoic Gl oroie Ghoacrl
Calidsd

Frombids B repmiucciin Tl o panal Je ERE documents s aulonzaskan ael Represemnisnie e & drecciin
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= registro en el fie, carpeta o mta
Ejenpl:  Comelative,  Cronoldgico,
MWumerica, sic.

& PROTECCICN

i. FResponsable de Custodia: Mombrar el
Cargo.

ii. Acceso: Mombrar 2l cargo de gquienses
pusden acoeder 31 docurnenio,

£ RETEMCION % DISPOSICION.- Determinar en
las opciones:

i. Archivo Active: Indicar el iempo gus debe
pEmmanscer &n archig aciivo
{Docurnenios con acceso inmediata).

ii. Archive Pasivo: Indicar el tiempa maxime
de consenvacion.

iii. Disposicion Final: Puede sar dastruccion,
eiminacion, recicisje. etc.

02 Llena y controla registros.- Personal

El personal debe llenar los registros de manera
que s=an legibles para su aceptacion en la Red
interna.

Fara registros fisicos: Cuando no comesponda
liznar un casillera o informacion reguenda coloca
una rayas de tal manera gue d4€ el cisme
respeciivo.

Fara el caso de registros elecirdnicos, Cuando no
corresponda Benar un casillero o informacidn
requerida se coloca NA (Mo apbea).

Asimismo debe de maniznsr actushzado los
registros de acuerdo 3 o indicado 2n la M55-GC-

F-13 Lista Maestra de Registoros.
Elbemade poc Hownasdo pox Agqrubado por
Jeneider blaliagqecs Pactin Ing. Cardea Alvaradn Goaxles Ezp. Cozlon Alvesads Ounralo
Coond. Sixtrme de Goaticz de In Crxronic el errnie Ghearesl
Calidad
s & reprooucciin Todal o pancial ot ese documento sn sulorzeckdn el Represendanie de & direcciin
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03 Verificacion de regisiros.- o
‘erifica que los registros se llenen y contralan P‘T'm";ml
comectamente, de scusrdo 3 lo indicado en la e
MW E5-GC-F-0F Lista Maesmra de Regisoros.

S= resiza semestralmente o en  cusbquier P‘WF ietario FEI
momento que el Coordinador del 3GC lo estime Coordi a.d: del
comvenientz, la revision completa de todas las EIEC X
listas rmaestras de:

Docurrentacidn Intzma,

Documentacidn externa v de Ragistros,

De iodos los procesos gue conforman el SGE.

8. REGISTRDS
6.1. MS5-GC-F-10 Lista Maesira de Documentacion Interna

6.2. MS55GC-F-12 Lista Maestra de Documentacion Externa
6.3 MS5S545C-F-05 Lista Maesira de Registros

7. ANEXDS
T4, Aneo A Configuracicn de documentos
72 Anexn B Contenida d= Formatos
Ehhecade por: Hevaedas ger: Apmisdn por.
Jenzzier Blaliagecs Pastin Ing. Caclea Alvamdo o=l kg, Cxlm Alrenade Gunrala
Coond. Satrme de Gration de e Crxemic Grncral G thacml
Calidad

Frofbids A& reprocuccidn Todal o pancial oe esle documenit SN sulonzeciin o8 Represemsnie e 5 direcciin
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ANEXO A
CONFIGURACION DE DOCUMENTOS
(EXCEPTO FORMATO5)
1. FORMATO
1.1. FLENTE:

Fusnte: Marmal - ARLAL 11
Excepto graficos o documentss que seran publicados en cusdnos,

1.2. MUMERACION ¥ VINETAS — Esguema numerade - Personalizar:

Formato de Mimero — Fusnte: Arial 11
MNiwal:
1 1.
Z 1.1.
3 1.1.1
T a
L L.
[i] 1
ki [

2 ENCABEZADO

2.1. TABLA - Maodelo:

L‘}-‘ﬁl Codige:  MES-XO-Y-HN
NOM DocC ‘arsicn : MM
e B DEL LpENTO Fecha: AABBICCCC
i Pagina - Xde ¥

23 DATOS DE TABLA:
221. 5ecolocs atodas las paginas y secciones de | pagina.
222 Enlaprimera columna debe colocsrse el L3G0 d= la EMPRESA.
223  Enla==gunda columna

Debe ir identficado =l titulo ded docurmento con fuente mayuscula,

negrita y centrado- Ejemplo; GESTION DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS

224, Enlatercera y cuara columna se debe colocar:

a  Codigo del documento.
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Codige :  GC-P03

‘ersion : M
GESTION DE OCUMENTOS ¥ REGISTROS

Pagina: 14de 16

b MWomern de versidn sctual © Iniciando desde la 01

c.  Fecha de Vigencia

4 Pagina X dz Y donds:

X Mumero de pagina.

Y- Total d= Paginas.

3. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

3.1, ESTRUCTURA DE CODIGOD:,

MES-IK-Y-NM | donde:

HH Siglas del Procaso
hid Sigla de Tipo de documenio.
MM Mumero corrslative el docurnento

32 IMICIALES DE DOCUMENTONS:

MG Manual de Gesticn

DC: Disgrama de Caractenzacion
P: Procedimisnto

I: Instruccidn

E: Farmato

33, SIGLA DE PROCESOS:

Tipo de Proceso sigla Hombre del Proceso
L r GC Sisterns de Gestion de |z Calidad
F OE e e han HL Hewsion por |3 dreccion
COM Gestion Comercis)
P : FROD Produccion
9 AYD Almacen y Despacha
(8 Control dz la Calidad
LG Lagistica
Procesos de Apayo T Tecnalogia de Informacion
g MHT Mantenirmento
RH Recursos Humanos.
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11 Codige:  GC-P-I3

ersion : (4
2 GESTION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
L Fagina: 153de 16

u
i

4 PIEDE PAGINA
4.1. TABLA - Modela:

ElEoreds pox Eovizase por: Apesizads pom:
Nozhre HNeombes Nombre
L= =g Cargz

4.2 PROPIEDADES DE TABLA:

4.21. Cantidad
a  Colemnas: 3
b Filas: 3
4.3 DATOS:

4321 Secolocs en el pie de pagina del documenta.
4.3.2. Debajo de |z 1abla s& coloca el siguisnie mensaje “Frokibids s reprodussids Tedel
& preieed e date oy iin sulorinesidn dai Regr det [ dirgmsidin ™

Ehbecado por: Ronaedo gor Apmobedo par
Joomeder Belaliaguer Fachin Ing. Ceclox Alvarado Goamlcn kg, Corlm Alrorade Gooralo
Cood. Jabme de Geatibm de la Orzeoic Grmcral Gorenir hoacml
Calidad
Froftids | reprocuccidn TolEl o pacal oe ese documenio s aufonzackin ol Represersnie de I diecciin



Codige: GC-P3
Version: M

’ GESTION DE DOCUMENTOS ¥ REGISTROS
ALY B s Pagina: 16de16

ANEXD B
CONTEMIDD DE FORMATOS

i. GEMERALIDADES
1.1. La aplicacién de este anexn, s para kos formatos generados en el SGC, se excepila
aquellos impreses en stock (falonarnios, hajas). los pre-sstablecidos por requerimientos
normativos lepales y las elaborados antes de Ia vigencia de esfe procedimisnto.

1.2. Cusndo sea necezano modificar 2l contznido del formato o |3 impresicn de wn nusvo
stock, deben aplicar este anexn, considerando una nusva version.

2. ENCABEZADOD
21, Enls parte superior - izguierda del documento, =2 coloca el LOGO de s EMPRESA
2.2. Enls parte superior - central del documento, se coleca & Mambre del Fomata
2.3 Enls parte superior - derecha del documenta, 52 colooa:
221. Codigo del decuments {Wer Ansxo “A” pto. 3)
2.3.2. “ersion del documenta: Ej. V.01

2.3.3.  Fecha de autorizacion el formato
iodela:

CODIGO: MSS-GC-F08
LISTA MAESTRA DE REGISTROS | /ERsiin I

rECHA

13ps2012]

24, Para & caso de formatos pre impreso no se considera el encabezsdo, solamentz el
dezamallo del formato.
Mota: Los formatos pre impresos con coddicacion BPMG == utifizaran hasta que se
terminen, solo se considersran el contenido de los mismos.

Ehbeorade poe Hevaeds per Aprobeda por
Termadcr Blaliagqees Pactin [ng. Cerlea Alvarado Oueales kg Cxlos Alresade Ounzala
Coord. Siateme de Geatibmde la Gezemic Genemal Gerenis Greacsal
Calidad

Frofvings \a FEpoouction To@El o pacal 0e eRe Jocumemnts 5 aufonzacian il Represerdsile d08 5 airecckin



ANEXO 2: REQUISITOS DEL CLIENTE

Codigo : COM-0D-01
N Version - 01
Requisiios del Chenis
S ok, Pagina : 1de

Para establecer k& requisibas del Clieme, Minerals Supply & Semdces 5.A.C. considera o6 sigulemtes
PUNigE:

1.Cllente

= e gebe tener en cuents |35 especiicaciones del producto gue &l Clinte reguere, los cusies s
encuaniran reglstrades en 138 M 2 5-00M-F-03 Orden de Padida.

2 Producto

= Cormobarar |3 calldad de 13 materla prma desde (3 entraga del misma par pans del pravessar,
» Realizar 2l sequimientn g 13 calidad el producio durante todo & praceso productve, verfzando
QUE 52 CUMEIE oon 135 especicaciones reguendas par & clente.

3.Minarzle Supply & Services 8.4.C.

5 Cumplr con los liempos de 2ntrega establkeckdos con el Clente,

= Crlemados a la NTA 311:330 {requistos 4.0/ 5.3.4).

= Foamias de Pago estabieckias por tipo o2 cllente.

= Enirega de 13 M52-COM-F-04 Hoja técnica y MES-COM-F-05 Hoja de Seguridad del Producto.

A Raquizitos Legales

' Cumplr con I3 Ley 29783 Ley fie Saquridad y Salud en &l trabajo.
i Cumplr con LS MRODSE - 2006 — SUNAT

= RES D3 - 2006 — SLUIMAT

= Libro de Reclamaciones

ElShomdo par.
Je=nnier Maldsquez Pastan
Conoed. 0wl Elstemade Gesfign de
|a Calidad

FevERag0 par.
Fegenia Pérer Vela
Jefe de Gestan Comercial

ApTChads par
Ing. Carics Akmrado Gones bes
Serente General

Prohilvda i mproduocidn Tofal o parcisd de este docimeanto

=in atiforzecidn ded Represaniande de B direccidn
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ANEXO 3: ORDEN DE PEDIDO

ORDEN DE PEDIDO

CODIGO: COM-F-03
VERSION:~ 02

N2

Fecha Emision: Hora: O/C:
Dirigido a: Cliente:
Elaborado por:
MARCAR PARA CLIENTE PRESENTACION
CANTIDAD ESPECIFICACIONES (] 3 S |o|e
. o| @ =
CODIGO MSS . Peso 'z g ¢ |ag % E E 33 ?
KARDEX MATERIAL el x [BE| S |SB|2 |2 |E|85 &
m? Kg. Sacos D.E. (10%) CU<| M8 ga0|08| 2 (08| 5 [R|2|ED| £
% Bl N i - L
Total 0,00 0,00 0,00

DETALLES DE LA ORDEN DE PEDIDO

OBSERVACIONES DE COMERCIAL:

Transportista | |Mss | |Cliente

Nombre Trasnportista:

Lugar de Entrega al Cliente:

Fecha tentativa de entrega: Hora:

Fecha de despacho al Hora:

DETALLES DE LA ORDEN DE PEDIDO ENTREGADO *Llenado por responsable que genera la OP

REPORTE POR EL RESPONSABLE DE LA ENTREGA:

Fecha entrega al cliente: Hora: Personal IJUSTINIANO H. I IREMIGIO I
Transportista: Placa: Tiempo de Espera DESDE Horas HASTA Horas
Lugar de entrega: Tiempo de Entrega DESDE Horas HASTA Horas

Fecha Hora _|Cantidad Comentarios

NOMBRE DEL ALMACENERO:

Observaciones:

Entrega Parcial

Observaciones:

Cliente Final:

Destino Final:
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ANEXO 4: PERFIL DE PUESTO

> ... CODIGO: RH-F-11
Cr 7 3d VERSION: 01

& PERFIL DE PUESTO

MINERALS SUPPLY
& SERVICES S.A.C.

NOMBRE DEL PUESTO | |

REPORTA | |

LE REPORTAN | |

PERFIL ACADEMICO

Carrera profesional 1

Carrera profesional 2

Educacion I:lSuperior I:lTécnica I:lCuanuiera
Grado académico (minimo requerido) I:lEstudiante I:lEgresado I:lBachiller
(si es necesario marcar varios aceptables) I:l . I:l . I:l
Titulado Maestria Doctorado
PERFIL LABORAL
Experiencia requerida |:|Cero I:ls Meses I:lDe 1 a3anfos

si es necesario marcar varios aceptables
¢ P ) |:|De4a5aﬁos |:|De6a10aﬁos |:|De11a15aﬁos

Nivel alcanzado I:lJunior I:lSemisenior I:lSenior
[

Maximo cargo ocupado
(si es necesario marcar varios aceptables)

Manejo de personal |:|Si I:lNo Cantidad:
HABILIDADES PERSONALES

Lengua |
Habilidades del lenguaje |:|Oratoria I:lRedaccién I:lonograﬁa
Habilidades manuales I:lDigitacion rapida Otros:

Habilidades de manejo |:|Moto |:|Auto |:|Camioneta/0amién
Brevete I:lA-1 I:lA—2 |:|Moto
COMPUTACION

Software requerido

I
Nivel de MS Excel |:|Basico |:|Medio |:|Avanzado
Nivel de MS Word |:|Basico I:lMedio I:lAvanzado
Nivel de Internet |:|Basico I:lMedio I:lAvanzado
Operacién/Reparaciéon de PC I:lBasico I:lMedio I:lAvanzado
Sexo |:|Hombre I:lMujer |:|Indistinto
Edad |:|De18523 |:|De24a:30 |:|De31a35

LABORES A DESEMPENAR

(Lista no limitativa)

© (O |N]® (O [H ][0 = ‘

=
o

OBSERVACIONES

File de Recursos Humanos




ANEXO 5: ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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ANEXO 7: REVISION POR LA DIRECCION

Codigo - RC-P-01
REVISION POR Lt DIRECCION Version - o1
— Pagina : 1de3d

1. OBJETWO
Establecer k6 Ineamiemics para llevar a cabd [3s resislones por 13 dinecclan gue tienen como cojeivo
werficar 13 continua adecuackin v efecihidad, asl comd definlr s lineamienics para el proceso de
mejora y desamalio el Sistama de Geston de 13 Caldad (5.6.0)

2. ALCANCE

52 aplica 3 10006 o5 procescs del Sistema de Gasion de i3 Calldad

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Mormna IS0 5001:2008 - Requish 5.2, 5.6
4, DEFINICIOMES

Mo aplica.
5.  RESPOMSABLES

5.1. L3 Gerencla General debe conyorar y presidr [a reunkan de 13 Revision por @ Direcckin.

52 Log Jefes de Ares Senen |2 responsabllidad oe preparar. recopliar, procesar, suministrar y
archivar 3 Informacian pertinents 3 su proceso para llevar 3 cabo |3 reviskin por 3 Direcckin,

5.3. Es responseblidad de los Miembros osl ComiRg 0l 5.5.0.0 Reviar, avalar ¥ proponer
migjoras 3 sistema Cumpllr y hacer cumplir ks Bcuendos producto oe 1a reviskn,

. DEZARROLLD
E.1. FRECUEMNCIA Y CONVOCATORIA

(1] El5.G.C. &8 revisa semesiralmente, posherior & 13 reallzacion de las Audiorfas inbemas.
La Genancia Seneral 0 Representznte de i3 Direccian canvocs al Comig de |3 Caldad
Bl 8.3.C. para revisar & desampefio 02l sistema de geslien, de $2r posiDiz mediamte
macumento Sscric 0 wia emall @ los Infegranies, con &l menos 7 dizs hables de
anticlpackin al desanmodo e 13 misma

{2)  Los Integranies del Comis de [ Calidad son:

=Germnnte Eaneral

«Jefz de Operacionzs
'Represeriante de |3 Direccion
~Coordinador de Constniceianzs
«Caondinador del G0

“Técnico de Conbrol de |3 Calidad

INVITADOS (2n funcien a1 1ema 3 tratar y dependizndn de cada Proceso)
Jefes/ Coprdinadores J Asksieniss.

Adicionalmente con 13 finalidad de fomar conocimienio vic monarear kKE avances el
Elstema, =l Comka s8 puede reunlr de forma exi@ondinara vy efechuar las
recomendaciones para mejorar su efciencla yio eslablecer 108 COMECINGE NEC2EIN0S,
uedando loe acuerdos ragistrados en el MS5-R0-F-03 4¢3 de Reumon

Elsborado por: Fevisado por. Aprobada par
Jennier Maltsquez Pasian Enrigus Alvarndo Ticia Ing. Carios Ahmrado Gonzakes.
Coced. Owd Elstema de Gesidn de RELV Ingeniera de Proyedos v Gerenke Geners
|= Calidad Exlemas

Fronibioa fa reproduccidn Tofel o percis’ o8 asie socumentio siv auorizacion dei Regresantanie de /8 oveccian



ANEXO 8: ACTA DE REUNION

= imn RO-03
ACTA DE REUMIDN ErEiET .
Pagina 1de1l
O &lkta Direccion | Comite de Gastian D{umite de Comunicacion

[] Ores:

Sienda las __ hrs. Del dia__d= __ de se reunieran las siguisntes pereonas con la finafidzd de

1. PARTICIPAMNTES

Mambresy Ap=llidas NS0 Firma
2. BGEMDA
Horaria Eh:sl:rip-cic'ln Responsable

3. REWISION DE COMPROMISOS PENDIENTES

N® Dezarrollo Responsable Fecha Ejer, Auvance 3 Comentarias

4. ACUERDOS ; COMPROMIZOS

M= Desarrollo Responsable Fecha de ejecucicn

Z= concluye |3 reunion a las -—- hrs. Comprometiendose los participantes 3 cumplir los
acuerdos/compromisos establecidos en la presente acta, s=pdn su asignacian y presentEndo sus
avances o resultados =n la prosima reunian gue se programe.



ANEXO 9: SELECCION DE PERSONAL

:6:";: 5 RH-P-01

‘Version :
SELECCION DE PERSONAL e 0

Pagina: 1del

1.  OBJETIVO:

Establecer los linzamientos para seleccionar y clasificar los postulantes iddnecs para
satisfacer las necesidades de personal d= Minerals Supgly & Services SAC.

2 ALCANCE

£ todos los procesos de Minerals Supply & Senvices SAC.

3. DEFINICIONES

3l

32
33

34

3

Bateria: Conjunte de test de aptifudes cuyo fin es medir destrezas y habilidades
propias del ser humano.

Difusion de la evaluacion: Diar a conocer 2l process v los resuliados de la evaluscidn,
Evaluacion: S= refiere al proceso de determinar el merita, valor, calidad, o beneficio de
un producio o resultado de algo.

Induccion: procesa que se lleva a cabo para que el futuro trabajador se integre con la
insfitucion. Asimismo semvird de guia vy facilitard el flujo de conocimizntos para el
normal deservalvimiznto de las sctividades inherentes a3 su puesta de trabajo.

Informe psicotécnico: resulfados de las evaluaciones suministradas al postulante, las
conclusiones y recomendaciones que s llegan despuss de la revision de prusbas.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Ewazluacion Psicologica-

3. DESARROLLO

ACT.

DESCRIPCION RESPONSABLE

1

Recepcion del Hequenmiento de Personal Sub xerents

Recepoiona =l reguenmiento de los propistanos de lbos
procesos, guisnss presentan su soliciiud, en =l formate de
UW55-RH-F-M Solicitud de Requerimiento de personal.

Reclutamiento de Personal Ingeniero de
Realiza Iz coneocatoria en el mercado laboral wilizands — Proyectosy
medios de reclutamiendo externos (Bolsas de trabajo virtuzsl o Sistemas
mstifucional, avisos publicitarios en diarios reconocidos de

Lima Metropalitana) o reclutamients interno (Comunicado de

pussta vacanie en & mural d= Minerals Supply & Services

BAC).

Evaluacion Curricular Sub Gerente
Se procede con ks preseleccion cumicular, de acuerdo al pedil

de pussto y al reguenmisnto solicitade; tomando en cusnia la

experiencia  laboral, formacion academica, tiempo de

permanencia en cada empresa, logros obfemdos en cada

empresa, grados académicos, v cualquier oo aspecio

descrito en el formato de requenmiento de personal

Primera entrevista Sub Gerents

Jennler Malsguer Pastan

A proied
Ing. Carls Ak oRznles
Serente Genera

Elsbomdo por:

sktema de Gestidn de
s Cakind

& Meproaucohon

Tore! o parcis! de esfe gocumento sin auwlorizacidn def Represenianie de k8 divecchdn
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Codigo: RHP-
Version :
SELECCION DE PERSOMAL
=0 Pigina: 2de3l

Se realiza la primera entrevista, con la finalidad de comprobar
que |25 postulantss que se presentsn cumplen con el MSS-
RH-F-i1 Parfil del puwesto y reunen las condiciones
solicitsdas. De esta enfrevista se selecciona como maximo &
3 candidatos para & pussto.

5 Examen Psicotécnico Empresi Externa

S= realiza el examen peicotécnico a ks candidatos
seleccionados
1 WVarificacion de Referencias Laborales Sub Gerenta

Ze realiza |a verificacion de kos anfecedentes lsborales, con el
fin d= determinar I3 weracidsd de los datos obisnidos y el
desempenio laboral del candidato. S2 solicta informacidn con
respecto 3l motivo de salids, fechas en |as que el candidsio
lsbord en la empresa anterior, el desempeno y las relaciones
COn Sus companeros de trabaja, entre ofros.

T Saleccion Final Sub Gerente

Ze presentz la seleccion final de oz postulanies mediants el
MSS5-RH-F-05 Informe entrevista y psicotecnico colectve,
y define al personal seleccionado.

8 Evaluacion medica Sub Gerenta

S comunica con el personal seleccionado y ke indics la
evaluzacion medica 3 seqguir en |z entidad medica extemna.

3 Confirmacion de Contratacion Sub Gerente

La evaluacidn médica s satisfactoria:
St Comunicarse con el personal para verificar ks evaluacicn,
en caso el trabajador confirma ka confratacion pasar 3 act. 10,
d2 |lo contrario, regresa a act 7.
No: Actividad 7.
10 Contratacion de Personal Sub Gerenta

Comunica  al  postulanie  seleccionado  |a  decision  de
contratasion por un periodo de prusba, y == le solicita sus
documentos personsks de acuerdo 3 |13 WSS-RH-F-02
Documentacion & presentar, donde s= detallan los
documentos como: cerificsde de antzcedentes policiales,
certificado de antecedentes penales (solo cuando asi o
requiera &l Sub Gerente), declaracion jurada de domiciio,
fotocopis de DM constancias de estudio, cerificados de
trabajo de expensncias anteriores, entre ofros.

Luego de Iz recepcion de documentos se proceds 3 |3
elabaracitn dal lagajo para recursos humaneos, 2 cual incluira
Iz documentacion pertinents coma: Llenado dz M S5-RH-F-03
Ficha Adminisostva de personal.

A =y wez se elabora el confraio de trabajo, de acwerdo a bos
términos considerados por el Sub Gerente v se solicta al
colaborador ¥ representanies de la empresa, la fims del

Contrabo respactivo.
Elsbomdn por Foeviesdo por Aprobedo por
Jennier Madsguez Pasian Ardréz Alsamdo Gonzaes Ing. Carios Ahmrado Gonzakes
Coand. Do sksiema de Gestidn de Sub Gerenbe Gerente Geners
I Calded

Profibind i reproduocidn Tala! O pevcisl o esfe socumento sin aworizanion def Represaniane de 8 oWencian



Codige :  RH-P-I1
Varsion:
SELECCION DE PERSONAL —
Pagina: 3de3
1 Induccion da personal Propietario del
Proceso

Realiza |2 induccion al personal nueve v lo registra en el RH-

F-04 Registro de asistencia de induccion 3l personal. A
continuacsan == le entrega la documentacion respeciiva de
scuerdo a sus funciones, registrando el en formato de GC-F-
14 Cargo de enmrega de docurmentos.

Finalizado el periodo de prusba se reslzara la RH-F-08
Evaluacion de desemperio.

6. REGISTROS

6.1.
6.2.
6.3
6.4
6.3.
6.6
6.T.

RH-F-01 Solicitud de requerimiento de personal

RH-F-02 Documentacion a presentar
RH-F-03 Ficha Administrativa de Personal
RH-F-04 Regisiro de Asistencia de Induccion de personal
RH-F-05 Informe Psicotécnico Colectivo
GC-F-14 Entrega de Documentos
Evaluzciones psicologicas ylo psicotécnicas aplicables

7.  AMEXOD

Mo == considera

Elabomdn por:

Jennifer Maoldsguer Pastan
Coornd. Dl siema de Sesiidn de Sub S=renb=

I Cakdnd

Feevissdo por
Ardrds Alvamdo Sonzaies

Aprofesdn por

Ing. Carios Akmrado Gonen ks

Serenbe Geners

Proniioa fa reproduccidn Tofksd! o parcial 08 el Jocumento sin aorzacon def Regresantanie de 8 direcsan
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ANEXO 10: CAPACITACION DE PERSONAL

Codigo: RHP-02

Versign : M
CAPACITACION DE PER SONAL

Fagina: 1de2

i.  OBJETIVO
Establecer los linsamientos para preparar al personal en ls sjecucidn de diversas tarsas
particulares de Minerals Supply & Services SAC, potenciando aptitudes, habilidades,
desirezas y congcimientos directaments relacionados con el desempeno del pussto actusl.
2. ALCAMCE:
Todos los trabajadores de Minerals Supply & Services SAC involucrados en el alcance del
5GC.
3. DEFINICIOMES
3.1. Aptitudes: Combinacion de rasgos y habilidades que hacen gue una persona realice
rmejor cierto tipo de operaciones o actividades.
3.2. Capacitacion: Proceso desfinadc a promover, facilitar, fomentar y desamollar las
aptitudes, habilidsdes o grados de conocimiento de trabajadores.
3.2 Perfil de puestn: Conjunio de conocimientos, caracterisficas intslectuales y
habilidades necesarias para desempsfiarse en un pessto de trabajo o cargo.
3.4. Eficacia: NMivel o grado en el que se alcanzan los objetivos de un programa en funcion
de su arientacion a resultados.
3.3. Mecesidad: es la brecha que hay enfre los resultados actuales y los deseados de una
organizacion o institucion.
3.6. Ejecucion del programa: ez la pussta en marcha de las capacitaciones previamenis
programadas.
4. DOCUMENTOS ASOCIADOS
4.1. Procedirmisnio de Compras (M35-LOG-P-01)
42 Seleccion, Evaluacion y re- evaluacion de provesdores (MSS-LOG-P-03)
3. DESARROLLO
ALCT. DESCRIPCION RESPOMNSAELE
1 [dentificar las Necesidades de Capacitacion
La identificacion de necesidades inicia con la WS5-RH-F-08  Propistario dal
Evaluacion de desempenio dal Personal, esta evaluacion se proceso

realiza considerando |a siguiente peripdicidad:

+ Personsl Op

erafiva: Evaluscion mensual.

« Personsl Administrative: Evaluscion trimestral.
Luege identfica las necesidades de capacitacion del personal
a cango, considerando =l MAS5-RH-F-11 Perfil de puesto
cstablecsdo, registra sus necesidades =n 2l formato M 55-RH-
F-12 Requerimiento de Capacitacion y las remite a Sub

Gerancis.
Elsbomdo por: Revisado por
Jennier Maldsquez Pastin Ardiris Alvamdo Sonzales
Coond. Del Esi=ma de Geslidn d= Bub Serenk
Cakded
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Codigo: RH-P-02

Version: M
CAPACITACION DE PERSONAL 3 S

Pigina: 2de2

Mota: La decisidn del reemplazo del personal queda sujeto a
supersncia del Jefz inmediatc ¥ & la aprobacidn del Sub
Gerente.

2 Recepciona las necesidades de capacitacion:

Recepoiona 2l formato de M55-RH-F-12 Requerimientoe de Sub Gerente

3 Evalua las Mecesidades de Capacitacion
Revisa y prioriza necesidades, aprobands su planificscion & Sub Gerents
inclusidn en el programa anual de capacitacian.

4 Elaborar el Programa anual de Capacitacion Sub Gerente e
Ba proceds con el registro de I35 capacitaciones identificadas Ingeniero de
2n el formato de Mecesidades de Capacitacion aprobado por  Froyectosy
Gerencia General, 3l Formats de MS5-RH-F-08 Programa Sistemas
Anual de Capacitacion, &l misma que contendra los cursos
previamente establecidos y de necesidad de los procesos.

-1 Comunicar el programa de capacitacion: Sub Gerente o
Una vez elabarado el programa de capacitacicn s procede & Ingeniero de
sU comunicacion a kos procesos immlucrados en & alcance del Proyectos y
BEC sistemas

[ Ejecutar el programa de capacitacion: Sub Gerente o
Se procede a sizcutar el programa de capacitacisn teniends  Ingeniero de
en cuenta = formate de MSS-RH-F-07 Regismo de  Proyectosy
Asistencia a la Capacitacion o Carificsdos o constancias de sistemas
I capacitacion. Asimismo realiza un seguimients continuo 3 la
sjecucion del programa, considerando re-programaciones del
ser el caso, y colocadas en el MSS5-RH-F-O07 Regisoo de
Asistencia 3 la Capacitacion.

& los tres meses (03) de culminada |3 capacitacion, se solicita
3l propistario del proceso la MS5-RH-F-13 Evaluacion de la
eficacia de la capacitacion.

T Evaluar la eficacia de la capacitacion: Propietanio del
Evalua la eficacia de capacitacion con la finalidad de proceso
determinar el logro o mejora de la competencia del personal.

Esto s& regisira en el formato MSS-RH-F-13 Evaluscion de
Eficacia da la Capacitacion.

REGISTROS

6.1. RH-F06 Programa de Anual de Capacitaciones

6.2, RH-FOT7 Registro de asistencia de capacitacion

6.2. RH-F-02 Evaluacion de desempeno de personal

64. RH-F-11 Perfil de Puesto

6.5. RH-F-12 Reguerimiento de Capacitacion |

6.6 RH-F-13 Evaluacion de la eficacia de |a capacitacion

ANEXOS

B e EVERSCED [DOr ADHCHTUEC) DT
Bmguer Pestdn Amdirixy Advamdo Sonzaies. Ing. Carios Ahmrado Gonen ks
i=ma de Gesbdin de Sub S=rente Sennke Geners
el o parcial de e gte docmrments s audoriracidn e Rearesenianfe oe n diesocidin
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ANEXO 11: EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL

."“. CODIGO: RH-F-08
) EVALUACION DE DESEMPENO DE PERSONAL  [VERSION: 01

MINERALS SUPPLY
& SERVICES S.A.C.

NOMBRE: CARGO:
EVALUADOR: CARGO:
INSTRUCCIONES: ESCALA DE CALIFICACION PUNTAJE FINAL
1,-Lee atentamente cada una de las siguientes instrucciones, si Excelente 4 75 - 100 Apto para continuar
alguna duda consulte con el personal responsable de RRHH Bueno 3 65-74 Necesita Mejorar
2.-Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a Regular 2 53 - 64 Sometido a prueba
3.-En el espacio relacionado a comentarios, es necesario que Malo 1 <=52 Debe ser reemplazado

lo adicional que usted quiere remarcar
4.- No se olvide de firmar la hoja de evaluacién
5.- No escribir en la parte sombreada

PERIODOS DE EVALUACION
PUNTOS A EVALUAR Ene Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul [Agos| Sep | Oct | Nov | Dic
ORIENTACION DE RESULTADOS

1.-Se preocupa poralcanzarysobrepasarlas metas

2.-Cumple oportunamente con las tareas que se
le encomienda

CALIDAD DE TRABAJO

3.-Produce trabajos de buena calidad

4.-No comete errores en el trabajo

5.-Hace uso racional de los recursos

6.-No Requiere de supervision frecuente

7.-Mantiene limpio yen orden su drea de
trabajo

RELACIONES INTERPERSONALES

8.-Se muestra cortés con sus compafieros

9.-Claridad en la comunicacion

10.-Evita los conflictos dentro del equipo

INICIATIVA

11.-Muestra nuevas ideas para mejorar los
procesos

12.-Se adapta rapidamene al cambio

13.-Deseo de superacion en el trabajo

14.-Muestra facilidad para integrarse al equipo

15.-Se anticipa a las dificultades

16.-Tiene gran capacidad para resolver
problemas

TRABAJO EN EQUIPO

17.-Se identifica facilmente con los objetivos
del equipo

18.-Tiene aptitudes como lider de grupo, asume
las responsabilidades

ORGANIZACION

19.-Estd altamente comprometido con el trabajo
yla organizacion

20.-Ingresa puntualmente a laborar

21.-Planifica sus actividades

22.-Hace uso de indicadores

23.-Es leal yconstante en la empresa, se puede
confiaren el

AREA DE TRABAJO

PUNTAJE TOTAL




COMPROMISOS DE MEJORA DE PERSONAL

FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA COLABORADOR
ENERO ENERO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
FEBRERO FEBRERO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
MARZO MARZO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
ABRIL ABRIL
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
MAYO MAYO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
JUNIO JUNIO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
JULIO JULIO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
AGOSTO AGOSTO
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
OCTUBRE OCTUBRE
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
NOVIEMBRE NOVIEMBRE
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
DICIEMBRE DICIEMBRE
Fecha: FIRMA DE EVALUADOR FIRMA DE COLABORADOR
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES

ANEXO 12

053004d 130 318VSNOdS3H 130 VINYIS

VY3INIO VION3YIO 30 VNI

NOIDYWYYO0YdIY
epijdwn) ugieydede)

epejaakold ugneydede)

"enesado pepi leeopiqap ! p 1507 :YLON
EETREEE vaz| vuar| vae|vuar| vae|wvuar| vae| vaar| vae| vaar| vae| waar| vae| wear| vae| wear| vae| wear| vaz| wear| vae| wear| vae| vear UYLIOVAY) Y SYINIL
01-21p 01-Aou 01-10 o1-das 01-03e ot-Inf ot-un( ot-Aew 01-iqe 07-Jew 01-03} 0T-3U3  [SY¥OH S0S¥Nd
AddNS STVHININ
70 NOGTn SANOIJV LIOVdVI 3a TVNNY VINVHDOHd

90-4-H4 :091a0D

100



ANEXO 13:

VENTAS

Codizo : COM-PA1

VENTAS Vermion : 01

Pagima: l1ded

. OBJETIWO

Asegurar I3 captacion de clientes de MINERALS SUPPLY & SERVICES SAC atendiendo
oporiunaments sus solicifudes de cofizacion, v la enfrega del producto con las
especificacionss requeridas.

. ALCANCE

A Iz verta del producta que ofrece MINERALS SUPPLY & SERVICES SAC, teniendo &n
consideracicn las diferentes formas de pago de nuestra cartera de dientes, ¥ & mangjo
de documenios que interviensn en el proceso |

. DEFINICIONE 5

3.1. Pago al Contado

Se considera al pago totsl del producto por parte del clientz, antes de enrega del
MISMmg.

3.2 Cradito Parcial

Se considera al tipo de pago gue == realiza con un adelanio del monto de |3 wenta por
parte del cliente antes de la entrega del producto. v la dferencia a plazos. Para esie
fipo de pago se debe considerar bo siguients:

+ Los requisitos gz bos ciientes para poder ser acreedores de un crédito son llenar
el formulario de MS5-COM-F-02 Solicitud de Crédiro en |z cual debera detallar
spbre la situacion economica actusl del cliente, referencias  comerciales,
bancaras, financieras, firma y sello de los representanies legales.

+ La autorizacion del credito parcial lo determinan: Jefe de Finanzas ylo Gerente
General.

+ El pago de crédito lo determina &) Jefe de Finanzas, |35 cuales s= evalian sepon
el tipo de clientz. Dado e caso: Adelantes del 20, 30, 50 & 70% &l momenta de la
transaccion de la wents y &l s3Mo en el plazo los cuales pueden ser 7. 15, 30, 45
& &0 dias de plazo =in interezes,

3.3. Crédito Total

S= considera al page d=! producio por pare del cliembe en plazos establecidos
despues de la entrega del misme. Para este tipo de pago se debe considerar lo
siguiente

+ Loz requisitos de los clientes para poder ser acresdores de un cradito sonc llenar
el formulario de M 55-COM-F-02 Soficiud de Crediro 2n |z cual deberd detallar
sobre |la situscion econdmica actus! del clients, referencias  comerciales,
bancarias, financieras, firma y sello de los representanies legales.

« La autorizacion del crédito total lo determinan: Jefe de Finanzas yio Gerente
General.

Pr
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VENTAS

Codizo :  COM-PL
Version : 01

Pamina: 2ded

MNota:
+ El manto de la vents no debera sobrepasar & crédito olorpado, para montos supsriores

+ El pago de crédito lo determina 2! Jefe de Finanzas, las cuales sz evaluan segun
el tipo de cliente. Dado el caso: Plazos que pueden ser 7, 15, 30, 45 ¢ 80 dias sin

int=rzses,

a5 necasario tener 3 autarizacion del Jefe de Finanzas.

+ Siel plazo de crédito del cliente se vence, este incurmira en mora y ne podra solicitar ofro

credito hasta que halla cancelado el anterior.

+ La cancelscion de las facturas seran realizadas wna wez que el clientz haya realizado &l

ultimo pago.

+ Par cada cliente que 52 b2 conceds un oredito se repgistrara en el archiva de “Créditos a

Clizntes", este archivo queda bsjo |a custodia de=l vendedor.

+ El Jefe Comercial debera proporcionar la informacion {(formularios) comespondienie a

los clientes para optar a un crédito.

4. DOCUMENTOS ASOCIADDS

4.1. Repore de Products Terminado

3. DESARROLLO

[+

MS5-PROD-F-O7

ACT. DESCRIPCION RESPOMSAEBLE
1 LCaptacion de Chentas
El cliente == informa de nuesira empress por [3 pagina web Jefe Comercial
{iwneow filtermedia.com.ps}, por las FéginEE amarillas o las
Caras de presentacion envisdss wias comeo electronico por
Gestion Comercial
2 Recepcion de Informacion de Planta
Recepoiona disnamente el MS55-PROD-F-0F Reporte de  Jefe Comercial
Producto Terminado emviado wia cormeo skectronico por el
Jefe d= Cperaciones
3 Contacto con el Clhente
Establece & contacto con el cliente en forma presencial, wia Jefe Comercial
telefénica o a frawés de un e-mail con una solicitud de
cotizacidn,
4 Asesoramiento
Asesor@ al cliente sobre los productos gue ofrece Minerals Jefe Comercial
Supply & Services SAC, y las diferentes formas de pago: al
contado, crédito parcial, crédito total.
5 Verificacion de informacion
“isuzliza el ME5-PROD-F0T7 Reporre de Productos  Jefe Comercial

Terminados enviada por plania para k3 verficacion de stock
del preducta terminado que requiers el clismte, de no haber
stock suficiente coording wia t=lefinica o via cormes electrinicn
con el Jefe de Opsracionss |3 posible fechs de entrega del

padida.

Prakitvde b repvadiueeidn Todal o porc il de arfe dacootasis St dickorizde idn dol Sapedin fande de Ly Sirgecids
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Codizo : COM-PI
ermidn © 01

VENTAS
Pagina: 3ded
& Cofizacion
Con |z informacion obtenida procede a elaborar s WSS-COM-  Jefe Comercial
F-01 Codzacian.
Envia la cotizacion wia e-mail al Cliznte, lo imprinee y lo archiva
en al file del cliente, ¥ &f archive virual lo ingresa en |3 carpeta
respectiva del Cutlook
Si |z cotizacion con el cliente fue presencial. se repistra en el
cuaderne de llamadas.
T  Confirmacion de Pedido
Recepoiona la Orden de Compra del clientz wia e-mizil, escrita Jefe Comercial
o por fax, confirmando el pedido def material
Debe werficar que ks informacion descrita en la Orden de
Compra sea |3 misma que aparece en la ME5-COM-F-01
Ciotizacion enviada,
& Reguerimiento del Producto Terminado
Elasbora la M55-COM-F-03 Orden de Pedido para la atencign  Jefe Comercial
del pedido del cliente en planta. Envia la MSS-COM-F-03
Orden de Pedido wis coreo electrdnico al Jefe de
Cperaciones y al Técnice de Control de Inventarios
9 Requermiento de Analisis Granulométrico
Realiza & ansfisis granulometrico al producto v los resuliados  Tecnico de control
los enuia wia correo elecironico al Jefe Comercial, embolsa la de la Calidad
muestra v la erwia &l Jefe comercial para que lo enwiz al
Cliente.
10 Cambios ylo cancelacion del PedidofSi aplica)
Revisan los acuerdos de la cotizacidn realizada si el Cliente  Jefe Comercial /
realiza algin cambic yo cancelacidn ded producto, toma  Gerente General
decisiones y comunica los resulisdos 3 los  procssos
mwolucrados wia telefonica o por medio del comen electranica.
11  Ingreso de informacicn
Ingresa los datos de |3 wenta realizada en el Sisterns Concar Jefe Comercial
12 Emision de la factura
Ingresa los datos de ks venta al Sistema Concar y emite @ Jefe Comercial
Facfura de acuerdo 3 |3 cofizacion aprobada por & cliente ¥
Winerals Supply & Senvices SAC
13 Documentacidn de Despacho
Pregunta 3l Jefe de Operaciones el esiado d= entrega de I3
MSE5-COM-F-02 Orden de pedido
El dia del despacho del material envia wia =-mail al Tecnico de Jefe Comercial
Control de Inwentarios v 3l Jefe de Operaciones 1z guia de
remision - remitente, M SS-COM-F-04, Hojas récnica, M55-
COM-F-05 Hoja de Segquridad del productn; o en su defacto
envia los dos ultimos documentos en formato POF al comeo deal
cliente.
14 Confirmacion de despacho

Comunica al Jefe Comercial |a finalizacion del despacho y I3 Técnico de Control

salida del transporte hacia las instalaciones del cliznte.

de Inventarios

Praklitidd & repvodiceitn Todal o porddd) de dike dovio dels it diolo
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ANEXO 14: ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

Codigo :  COM-P-DZ

ersion :
ATENCION DE GUEJAS Y RECLAMOS =

Fagina: 1ded

OBJETIVO

Ectablecer las actividades a seguir para que la akencion de una queja o reclamo de nusstros
clientes =2 realice en forma oporiuna.

ALCANCE

& bos reclamos presentados por bos productos prestados en Minerals Supply & Senvices
SAC, mcluye kos reclsmos ingresades 2n el Libro de Redamaciones.|

DEFINICIONES

31

32

3.2

34,

3.5

3.6

Expresion de inssfisfaccion hechs 3 una organizacion con respects 3 sus productos o
al propio proceso de tratamienio de guejss; donde se espers una respussta o

resclucion explicita o implicia.
Reclamo:

Es toda gueja exprezada por el Clente, cuando hay insatisfaccion con los productos
brindados por Minerals Supply & Serwices SAC (incumplimientc de reguisitos
esiablecidaos).

Mivel de Reclamos:

3.31.  Complejidad bajs: Son sguellos reclamos de facil v rapida solucicn atendidos
por un personal asignado.

3.3.2.  Complejidad media: Son agquellos reclamos que por su grado de complepdad,
s& derivan al Responsable del drea involucrada, para su atsncion.,

333, Complejidad sla: Son aguellos reclamos que se dervaran tanto &l
Responsable del drea involucrada, como & a sub. Gerencis para su atencion

Reclamo Procadente

Cuando se analiza el reclama y se prueba gue hay responszabilidad de Minerals Supgply
& Sarvices SAC y =l clents tiene |z razon.

Reclamo Improcedente:

Cuando después del andlisis s2 determina que el reclamo na fiene fundamenta.
Recurso de Reconsideracion:

Cuando el Cliente no =std de scuerdo con ks respuesta de improcedencia de su

reciamo @ no se encesnira confarme con la solucion que haya dado Minerals Supply &
Services SAC, v vuslve a solicitar su analisis y atencion.

P e e e e e = .
Frokitids Ja reproduccion Tofal 0 panal de esle documenis s euforzeckin ol Represenianie de Is direccion
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ATEMCION DE QUEJAS Y RECLAMDS

Codigo :
Version : 4

COM-P-02

Pagina: 2ded

[ 52

ACT.

3.1.1. Personas que pueden inferponar un reclamo:;
Clizntes.

51.2. Formas de Presentacion de una Queja o Reclamo.

5 Personsl: Pressncislmente en l3s Oficinas de Minerals Supply &

4. DOCUMENTOS ASOCIADDS

4.1. Gestion de Mejora Continus MES-GC-P-01
3. DESARROLLO

3.1. Generalidades:

Services SAC, donde s= brindsra el Libro de reclamaciones.

b, Escritec Carta, Fax o E-mail.
5.1.3. Tiempos para la Atencion de los reclamos:
a  Complejidad baja: Hasta 7 Dias utiles.
b Complejidad media:  Hasta 10 Dias diles.
o Complejidad alta: Hasta 20 Dias dtiles

Procedimiento:
DESCRIPCION

RESPOMNSAEBLE

Recepcion del reclamo

Recepoiona el reclamo del Chente, =i 5= presenta por esciito @
con docurnenios de sustento, o en el caso que & reclamo s=a
presentado via =-mail.

Comunicacion Praliminar con el Clienta

Comunica al cliente en un lapse de 48 horas |a recepcion de su
reclama, notificandole que este sera resusfio dentra del plazo
establecido. Oe ser el caso == solicita al Clientz slguna
documentacion adicional como sustento del reclamo que debe
ser presentads en un plazo no mayor & 10 dias.

Direcciona el reclamo

& |ldentifica &l nivel de complejidad del reclamo, considerands
lo establecido en plo. 3.2 del presente procedimients, en
coordinacion con el Jefe del Area involucrada para su atencion.

Analiza el reclamo.

Jefe Comercial

Jefe Comercial

Jefe Comercial

Kewvazdo pon Armbado por.
kaliagecs Paciin Yescma Perex Fels kg Caxlow Adbvesads Gonrales
Coord. [l Sabrme de Goatimm de b Jdiz de Gerbisn Comereinl herrmir (el
Calicad
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ATENCION DE QUEIAS Y RECLAMDS

Codigo:  COM-P-02
Version: M

Pagina: 3ded

10

Ee realiza el analisis del raclamo, evaluando las causas v 2
responsabilidad de Minsrals Supply & Senices SAC ante o
presentado, asi como determina las acciones a seguir para la
resolucion del raclamo.

cAprueba el reclamo?

Zi: va a |a actividad D&,

Mo: va a la actividad D2

Ejecuta acciones.-

Ingresa los datos del reclamo =n 2l Libro de Reclamaciones y
sbre wna MSS-GC-F-01 Soliciud de Accion de Mejora,
secuta las accionss necesarias para solucionar 2l reclamo.
Adjunta toda la documentacicn de sustento.

Da seguimiento a la solucion del reclamo.-

Da seguimiento 3 |3 solucion del reclameo registrandolo 2n 3
MEE-COM-F-10 Mamiz de Seguimiento de Reclamos,
asegurandose que 52 cumplan con kos plazos establacidos o
scordsdos, ¥ cuando =2 encusnire &n su compstencia, debe

werificar que las acciones sjecutadas sean satisfactonas para
&l Clients.

Comunicacion con el Clisnte.-

Sz cormumica al Cliente, (s e-mail o cards) lo que
corresponda; .

& Reclamo procedente con sccones de solucion scordsdas o

secutadas.

b. Reclamo no procedenie, comunicando el analisis ¥
haciendo el sust=nio respectivo.

£El cliente esta satisfecho®

Si: va a la actividad 11.

Mo: va 3 la actividad 10

Recepeoiona el Recurso de Reconsideracion.-

Si el clientz no esta de acuerdo con |z atencion de su reclamo,
presenta su recurso de Rieconsideracidn y 52 considera coma
complejidad alta.

Da cierre al reclamo.-

Dz por atendido el reclams y registra sus comentarios u
chservaciones en la MSS-3C-F-01 Solicitud de Accion de
Mejora.

Por cada reclamo  presentado y solucionado se fiens un
sxpedisnie folisdo.

Se comunica al cliente la resolucion del recurso impuesto de
reconsideracian, aplicando &l punto 10.

Jefe Comercial

Jefe Comercial

Jefe Comercial

Jafe Comercial y

Jefe Comercial

Jefe Comercial

Gerante General

Jefe Comercial
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ANEXO 15: COMPRAS

Codigo: LOGP-01

Yarcion -
o < fersion © (M

ey Pigina: 1de6

i.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar la compra de bienes o senvicies, a fin de
satisfacer las necesidades de Minerals Supply & Senvices.

2 ALCAMNCE

& las compras de todos los bienes v servicios, que se realizan a los proveedores crificos

3. DEFINICIOMES

3.

332

3

34

Proveedor Critico

Es toda persona juridics o natural que nos proves un bisn, senicio yo producto, que
tiznen impacto directo para 2l desarrolle de un proceso del Sistema de Gestion de |a
Calidad.

MSE ha definido dos tipos de provesdores criticos:

3.1.1. Prowvesdor Estratégico
Son aguellos provesdores de bisnes, senvicios yio productos, que tienen
impacio direcio para el desarrolie de un proceso especifice del SGC vy son
pestionados por el propietano del proceso que tiens el conocirmients t3cnico.

3.1.2. Provesdor Genersl
Zon agquelles proveedores de bienes, sendcios yo productos que son utilizados
&n mas de un process del SGC v son gestionados por Logistica.

Reposicion de Stock

Compra de producios para mantener el stock en 2l almacen de la MSE.

Bienas

Maquinarias. repuestos, Muskbles, computadoras, IMpresaras y eguipos Yanos.

Productos

Insumos, materias primas, arculos de oficing v otros gue cubren |as necesidades de
Minerals Supply & Senices SAC.

En Materia Prima se cusnta con cinco fipos:

AT: Antracita

CM: Grava de Cuarzo

R Grawva de Canto Rodado
5L Arena de Cuarzo

ZI- Arena Cuarzosa

T B RO B |

Coord. Dl 3 e doOeation de 1a

F haborade. Pt
=== Factin

Prohilvos s meormauo

T Tiofal o pevcled de este documenio sin aclorzachn ded Represaniame de i decckin
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Servicios

Ez &l resuliado d= una compra o confrstacidn como son impresionss, fransports.
ranienimients en general y ofros senvicios requeridos por Minsrals Supply & Senvices
SALC.

Raquerimisnto

Ciocuments que determing 3 cantidad de producte yio servicio solicitado, wenficando
la= cantidades existentas.

Orden de Compra

Cocumento oficial que utiiza &) departamento de compras para soficitar =l producto que
requisrs 31 prowesdor. Se wtiliza dicho documents si el monte 3 pagar al proveedor
exceds los S50 400000 soles_o cuando & proveedor lo solicite. Debe indicar las
cantidsdes, calidad, cantidad a pagar, forma de page y lugar dz entrega, en forma clara
y concisa.

Orden de Servicio
Cacuments ofizial que wtiliza el depariaments de comipras para solicitar el senvicio que

requiere al provesdor. Debe indicar fecha y hora de servicio, lugar donde se realizars el
sarvicio, descripeion, cantidad 2 pagar y forma de page. en forma clara y concisa.

Autorizacion de Pago

Ciocumento oficial que utiiza &) departamento de compras para soficitar =l producto que
requiers 3l prowesdor. Se utiliza dicho documento si el montz 3 pagar al provesdor no
exceds los 5/ 40000 soles. Oebe indicar las cantidades, cabdad, cantidad a pagar.
forma de pago y lugar de entrega, en forma clara y concisa.

3.10. Cotizacidn

Documents que == saolicita al proveedor en la negociacion d= un producio o senvicio.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

4.1.
4.2
43

44

Procedimiento Mansejo de Almacsn MS5-LOG-P-02
Procediméznto Seleccion, Evaluacion y Resvaluacion de Provesdores  MSS-LOG-P-03
Lisiz de Provesdores Generales y Estratégicos ME5-LOG-F01

Reglarmenio de Comprobante de pago (Sunat)

Fovaedo por
Blarilis Campon Azoacas By C

Joifc dc Logiatica

Pronibds fa eprodiccidnr Tofal o percial de este documento Sin Suforzacil

=]
[=]
m

{ Represamane de i3 direcckan
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5. DESARROLLO

51. COMPRAS GENERALES
[#]

ACT. DESCRIPCION RESFOMSAEBLE

1 Recepciona Beguernimiento

3  Recepciona = formate de LOG-F-24  Stock y
Reguerimiento de [nsumos y Repuestos via comeo
gectronico del drea de Almacén de materiales, donde debe
indicar los detsliss del requerimients, con el W8 del Jefe de
Cperaciones, Sub Gerente y Asistenie de Logistica

b. Para servicics Recepciona Wia comeo electrdnico el
requerirmisnto de senicio.

Aprueba atencion de |la necesidad:

Aprugba s atencion del Reguerimients de acuerdo a bo
recibido por el drea de compras, el formato de LOG-F-12
Cuadro comparagvo (Si s un products nusvo).

Walida el producio wo senvicio solicitsds para generar una su
stencién oportuna. Es compra de Bienes:

5 pasa a actividad 03

Mo: pasa actividad 04

Compra de Bienes:

Emite & LOG-FO7 Orden de compra o LOG-F06
Autorizacion de pago.

Imgrime &l documenio, firma y s=lla & documento, luepgo ==
envia al Gerente General yo sub Gerencia para |a firma y s=llo
respectivo. A continuacion saca una copis del documenta (En
casa de LOGE-F-07 Orden de Comgral, o el origingl de la LOG-
F-DE Autorizacian de Pago, ¥ entrega el documents a Finanzas
para la programacian del papo al provesdaor.

Cuando sea necesario ¥ asl se especifique en I3 negaciacion,
se puede considerasr solicitar la werficacion del bien de ko
requendo en el pedido, en las instslscionss del provesdor.

Enwia a LOG-F-0T Orden d= Compra via comeo electranico yo
fax al proveador para gue gensre el pedido.

Faszasct 5

Sarvicio:

En senvicio de transporte resizado en Lims se considera lo
siguignts

B2 realizard una MS5-LOG-F-04 Valorizacion de fere

donde == ingresaran los datos necesarios, 52 dara WIS por
Jefe de logistica y erviada a finanzas para &l pago respectivo
En los demas senvicios requeridos de emite |3 orden de
SEMICo.

FPaszaact §

Jefe de Logistica

Gerencia General

Jefe de Logistica

Jefe de Logistica

Jefe de Logistica

- = = T e —— g = = —— T
Pronitids /& epoducckn Tofal o percis 0 esfe focivmenio sin suforizecidn o= Kep

P
TESR M

2 ge i3 direnckan
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5 Daconformidad a |a atencién del provesdor:
Una ver que el proveedor atendid nuestra compra yio servicio,  Jefe de Logistica
s& coording |z conformidad de la atencion, segun corresponda-
a.- En compra automatica y compra dnica, la conformidad es
redlizada por 2l Asistenie de almacen de Matenales con =l

WB® respectivo 2n el formato LOG-F-28 Reporre de Compras
¥ enviands wa comeo electrénico al area de logistica

b.- En servicios lo resliza &l Propistario del proceso que soflicitd
= senvicio, en & formate de LOG-F-02 Encuesma de
satsfaccion al cliente Intemo.

De no estar conforme con el bien, producto yio servicio
adquirido se coording acciones de enmisnds con 2l proveedor.

{ .|
3.2, Compra de Materia Prima
ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Solicitud de Materia Frima
Recepoiona wia oomeo  electednico el MSS-FROD-F-00  Jefe de Logistica
Requenmients de Matzna Prima y Producto Temninado
envizdo por el Jefe de Operaciones, teniendo en cusnia =l
range de aceptacion v |3 cantidad requerida y fecha da
Enirega.

2 Compra de Arena silicea, Grava de Canro Rodado, Arena
Cuarzosa ¥y Anoracita
El tran=porie llega 3 la planta. previamente pesado en bnuto. Técnico de Control
Realiza un CC-F-03 Control de Calidad de Mareria Pimaa e la Calidad
una muesira para verificas la calidad del material.
Verifica que los datos de |z empresa en las guias del Tecnico de controd
prowesdor v el transportisia sean los comecios. de Inventarios
Terminado la descarga del material, el chofer ird a destarar =l
camidn para obtzner ol peso neto del material, este estara
registrado en =l ticket de balanza emitido del lugar donde =e
rzalizo el pesaje.
Pasa a sctividsd 4 5

3  Compra de Grava de Cuarzo
Recapoiona el matenal, y previa coordinacidn con el Operario | Técnico de control
rzalizan el pesaje de la grava de cuarzo en 2l formiato de ALM- de Inventarios
F-08 Pesaje de Mataria Prima.
A |3 grava de cuarzo 52 e realiza el WSS-CC-F-03 Conmrol de  Técnico de Control
Calidad de Wareria Prima cormaspondisnte. de la Calidad
Paszaactvidsd 2 b

4  Envio de documentacion
Con un mazimo de 24 hrs. Enviara los docurmnentos de I3 Técnico de controd
materia prima segln sea &l caso de Inventarios

Prohibids /8 reproducciin Toial o parclsl de este focwmento 5in Sufcrzacion del Represenianie de \a drecciin
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a- Para 5L RY, AT v ZU sera: Guia de remision remitznie,
guia de remision fransportista, CC-F-03 Conmol de Calidad
de Marariz Prima vy ticket de balanzs

k.- Para CM sera: ALM-F-06 Pesaje de Materia Prima, CC-
F-03 Conmol de Calidad de Maweria Pama, y en caso &l
provesdor cuente con RUC enviars la Guia de Remisidn
Remitznia

Enwiarda CC-F-03 Conmol de Calidad de materia prima
debidamente firnado por =l Jefe de Opsracionss, Gerents v
Técnico de Condrol de la Calidad &l area de Logistica.

El pessje sera fimmado por el Jefe de Operaciones, Sub
Gerente y técnico de Control de Inventarios.

Realizacion de documentos

Lusgo de recibir los documentos proceders & reslizar el
formate de LOG-F-12 Liguidacion de compra de Marteria
Prima, v 52 procedera sacar copia de todos los documenios
para armar dos conjunios de docurnentos =n el orden gus ze
indica a continuacion, segin el tipo de materia prima:

a.- Para 5L, RY, AT , ZU y CM{ Siempre y cuando al
proveedor cuente con RUC):

*Compros

-Liguidacion de Compra d= Materia Prima MS5-LDG-F-09
-Original de Pesaje

-Copia de guia d= Remizidn Remitenm=

-Copia de guia d= R=misidn Transpartista {5 aplica a la compra)
-Original de Contraol de |z Calidad MA55-CC-F-03

TFinmnzos

- Liguidacion de Compra d= Materiz Prima MS55-LOG-F-09
-Copiz de Pesgje

-Criginal de guia de R=misian Remitente

-Original de guia de Remisian Transportista

-Copia de Controd de la Calidad  MS5-0C-F-03

b~ Paro OV [Sodo pore provesdores gue no crenten con BLUC)
*Compros

- Liguidacicn de Compra d= Materiz Prima M55-LOG-F-09
-0riginal de Pesaje de Materia Prima W55-ALM-F-06

-Copia de guia d= Remizian Remitenm=

-Copia de Liquidacian d= compra

-Original de Contral de la Calidad  MSS-0C-F-03

*Finanzas

- Liguidacicn de Compra de= Materiz Prima MS55-LOG-F-09
-Copia de Pesgje de Materiz Prima M53-ALM-F-05

-Criginal de guia de R=misian Remitente

-Criginal de Liquidscion de compra

:n:'u:jig:u 3 Lz-P-01

Version: ™

Pagna: Sde6
Jefe de Logistica

=cado pot
Elaliagquer Pactsn

Greatifm de La

Aproomas par
kg, Corlon Alresade Gonzalo

Corenir Geareal

Prohibvda e reprodwocidn Tofal o parcisd de este documento s sifonzecidn def Represaniamnie de 8 dieccil

R
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-Copia de Control de la Calidad  M55-0C-F-03

Pago de Materia Prima

Recibe los dos conjuntos de documentas, los revisa y procede Gerente General yio
a colocar =u WEF, == los devuslve &l Jefz de Logistica. Sub Gerente
Recepoiona bos documenios wisados v entrega & juego  Jefe de Logistica
correspondiente a finanzss pars gue proceda con 3

programacion del page.

Ingreso da informacion

Traslada los datos de las Bquidaciones de compra de materia  Jefe de Logistica
prima al LOG-F-1§  Cusdro de Reporte cronologico de

Provesdores de MP y Senvicio de oransporte, el cual debe
die enviarss todos los lunes 3 Garencia General.

6. REGISTROS

mlmm
B fud =

ROR

6.T.
6.8,
6.5,

. LOG-F4? Encuesta de Satisfaccion al Cliente Interno
. LOG-F404 Valorizacion da Flete

LOG-F06 Autorizacion de Pago

LOG-FOT Orden de Compra

LOG-F08 Orden de Servicio

LOG-F09 Liguidacion de Compra de Materia Prima

LOG-F-10 Liguidacion de Compra

LOG-F-12 Cuadro Comparativo

LOG-F-16 Reporte Cronologico de Proveadores de Materia Prima y Servicio de
Transporte

6.10.LOG-F-24 Stock y Requerimients de Insumos y Repuestos
6.11.LOG-F-28 Reporte de Compras

7.  AMEXOS

Mo aplica.

Zlaborade por Fovasdo por

Efaliaguer Pactin Belarilii Carmmprory Asoocas

de Gt dela Jedz de Loginticn

Prohibids ja reprodinccidn Tofal o parcial oe este docivmento sin suforizecion def Represantamte de i direccian
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ANEXO 16: INSPECCION

Cadigo CC-P-1
Varzion: 81

INEPECCION
Pagina lde3

1. OBJETIVO

Asegurar |3 calidad de los medios filirantes en todo el procesa productive de
scuerdo a kos requerimientos del cliemte.

2. ALCANCE

Dirigido al proceso de inspeccion de la materis prima, y products terminada.

3. DEFIMICIONES

4. DOCUMENTOS ASOCIADD S

4.1.  Producios no Conformes PROD-P-02
42  Orden de Pedido COM-F-03

3. DESARROLLC

5.1. Recepcion e Inspeccicn de Materia Prima

El Técnico de Control de |3 Calidad toma muestras representativas de
cada tipe de Materia Prima {100 gr. a2 200 gr. para arenas y 1000 gr. a
1500 gr. para gravas).

Analizs |as muestras tormadas.

Repistra ks datos en el formato de CC-F-03 Conool de Calidad de
Mareria Prima.

Recibe o rechaza la Materia Prima segun los resultados de I3
inspeccion en el Laboratonio de Granulometna registrados en &l formato
de CC-F-03 Control de Calidad de Materda Prima respecio a la M55-
LOWG-F-0F Orden de Compra, =n caso de ser rechazado Colocar en el
formato de CC-F-0F Control de Cafidad de Marena Prima el mativa
del rechazo.

NOTA: En caso de cumplic en un 20% con lo reguendo (resultados de

analisis) =2 informara al ares Logistica para regularizar el psgo del
proveedor y aceptacion del producto.

5.2. Inspaccion de Producto durante el Proceso de Clasificado

El Técnico de Control de Calidad es &l encargade de determinar los lmitzs
de aceptacidn del producto v los parameiros para la foma de muesiras

segin las especificaciones requeridas del clients.

+ Cuando 5= trata de un nuevo pedido antes de empezar la clasificacidn de
maternia prima =2 debe sfectuar una prusbs o ensayo de dasificacion con

Elsborada par:
JEnnk=r Maldsgusz Paebn

Coal i

FoEs e [
Fred] Victono Tork

Coord. d=| Sistems e Gestdn de s TaCnkor de Control d= s

T kdad

Sprotadi: por
Ing. Carios Avanadc Gonzakes
Gerenie SEneral

Fromidds /8 Repmouccion Toial 0 Fanal ot ese

P e = e T -
doCimendD S 5 autorizacion def Representanie de fa Direccin.
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un peso aproe., entre 100 kg — 200 kg., de materia prima, con (3 finalidad
dz abtener la granulometria requerida en la Orden de Pedido. Despuss
dz lograr el resultado segun |as especificacionss de |3 se procede a llenar
totalmente la tolva segun PRODH-01 Alimenzacion de Wareria Prima.
Mo se considers como products termminsdo los prirmenes y los dlimos 2
53cos, 2stos deben ser reprocesados.

s L3 toma de muestras esta dividido en dos tipos: para orden de pedida y
para stock.

— Para orden de Pedido: Para este tipo de muestra == considera si
gl cliente lo requiers el dismetra efectvoid), Coeficiente de
uniformidad (CU) y el peso retenido =n el ranga de mallas; para el
dismetro efective las mueestras se reslzaran de acuerdo 3 los
limites de aceptacion, ej=mplo:

& el producte reguerdo por el cliente tene un didmetro efectivo
d= 080 mm, sus limites de sceptacion seran de L - =000 mm y
L =~ = 1.00 mm.

1,00mm "/ ol

0,95 mmi| | = #ih’."h“,

0335 mm _,.'JJ
B90mm B

5i el analisis de Iz musstra tiens un ¢ Efectivo que se encusntra:
< Entre A y C sera reprocesade, segun procedimiento de
PRODWP-0Z Controd de Produeto No Confarme.
< Entre Ay B se reslzara 3 torna de muesiras porcada 102
5aC0SE.
4 En B == realizara la toms de muestras cads § 3 10 =acos.
- Stack de medidss tradicionales: Se realiza entre 1 a 3 muestras
disrias para werificar que el producio cumple con los
requerirmienios del cienize.
+ L3 cantidad de la musstra a tomar =2 realiza de acuerdo al fipo de
Matena Prima (100 gr. a 200 gr. para arenas y 1000 gr. a 1500 gr. para

gravas).
Elnborada par. F=vBado por. Aprobadn por.
Jennier Maldsyuer Paemn Ered] vicionio Torkbio Ing. Caros Axnarado Gonzales
Coond. del Sistema de Cestidn de | Técnkor de Comir de la Cakded Gerente Genemi
Col ifas®

Prombids fa Reproduccion ToEl 0 Parcial oe ese documends S [5 audorizacion oef Representanie de ja Direcciin
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= Analiza las muestras tomadas, cuyos resultados son llenados en 2 CC-
F-01 Reporte de Granwomerria y contrel de Calidad.

+ [ElTéenico de Control de la Calidad comunica al Opersdor =1 el producto
ez conforme, y <l operador procede a cerrar los sacos y derwvar al
embalaje del producta.

+ Los productos gue no cumplan con los requisitos del clisnte seguiran el
proceso de PROD-P-02 Prodwctos no Conformes.

5.3. Inspeccion del Producto Terminado

El Técnico de Control de la Calidad evalia el estado d2 envase v embalaje
del producto terminado segon CC-F-05 Check List de Envasado v
Embalaje.

6. REGISTROS

6.1. CCF-01 Reporte de Granulometria y control de Calidad.
6.2 CC-F-03 Control de Calidad de Materia Prima.

6.3. CCF-05 Check List de Envasado y Embalaje.

Elsborada por. REvEado por. AprcEads por-
Jennb=r Maldsgusr Pastin Efpdl] Wiclona Terbio ing. Caros Advaradio S onzakes
Coond. del Sisi=ma de Cestdn de | Técnkor de Controd de b Cakdad Gesente Geneml
Gl st

Profibids & Reproduccion Tola! o Parcal oe exe documendt s [5 audorzacion def Represenfanie de ja Direcciin
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ANEXO 17: PRODUCCION

Codigo: PRODPO1

arciom -
PRODUCCION farsion © M

Pigina: 1del

1. OBJETIVO

Azequrar |la plandficacion, control y produccion de acuerdo 2 los requisios de nuestros
clizntes en los plazos establecidos.

2 ALCANCE

Diesde la recepoidn de la MSS-COM-F-03 Orden de Pedido hasta el envasado del producio
terminado.

3. DEFINICIONES

31

3.2

Materia Prima )
Se considera 3 los insumas minsrales no metabicos que compra Minerals Supply &
Senvices SAC, los cuales son:

= Anfracita

= Grava de Cuarzo (M)
+ Grava de Canto Rodado [RY)
* frenas Siliceas {SL)
= Arenas Cuarzosas (ZL0
Producto Terminado

Se considera 3 los tipos de medios filtrantes emasados que comercisliza Minerals
Supply & Senvices SAC, los cuales son;

= Antracita (AT}
= Grava de Cuarzo (M)
+ Grava de Canto Rodado [RY)
+ Arenas Silloeas {5SL)

= Arenas Cuarzpsas (ZL0

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

4.1, Instruciive de Alimentacion de Materia Prima {PROD-1-01)
42 Instructive de Moliendsa (PROD-1-02Z)
4.3 Instruciive de Clasificacion, envasado y pessaje (PROC-1-03)
&4 DESARROLLO
ACT. DESCRIPCION RESPOMSAELE
1  Envio de Requerimiento.-

Enwia via comeo electronico la COM-F-03 Orden de Pedido  Jefe de Ventas
indicando las especificaciones del ciente al drea de Control de
imventarios y Jefatura de Operaciones.

Envio de Stock

Enwia wia red intemna el ALM-F-07 Kardex de Materia Primay Teécnico de Control
ALM-F-08 Kardex de producto terminade. al Jefe de de Inventarios
Ciperacionss, para suU programacion resgectiva.

i

nifer Makdsguer Pastin Ing. MiEza Zuloets Lagos Ing. Cario

EEbomdo por: FEWERSCD por hprobads par

si=ma de Sesiitn de Jefe de Opemckones G=renbe Sener
a Calidad

Froftdda e reproduccion Tofe' 0 pancial ge ese documanio sin Susorizacion oal Represendarie gt 8 olenchin
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3  Programa de Planificacion y Control de la Produccion
Revizz el PROD-F-08 Programa de Planificacion ¥ Contmol Jefe de
de la produccion anterior, donds wisualiza las maguinas y Operaciones
operanas disponibles.
Con los datos c-b'l:enu:bs procede & realizar el PROD-F-08
FPrograma de planificacion ¥ Control de [a produccion.

4  Entrega Orden de Trabajo.-
Enfrega orden de irabajo (PROD-F-02 Produccion y Control Jefe de
de Sacas o PROD-F-03 Reporte diario por moling O PRO- Operaciones
F-06 Reporre de oabajos generales) al personal opsrano
para la realizacion de las aciividsdes cormespondientss de
moliends, simantaciin de tolas v clasificacion.

5§  Alimentacion de Materia Prima
Sz realiza |a slimentacion de la materia Prima de acuerdo al Jefe de
FROD--01 Alimentacion de Materia Prima. Operaciones

& Molienda de MP.-
La molienda d= Materia Prima se realiza para Gravas de Jefe de
Cuarzo ¥ Arenas Siliceas, ssgun instructivo PRODY- 02 Operaciones
Instructvo de Molienda de Gravas de Cuarzo y Arenas
Siliceas.

7 Clasificacion, envasado y pesaje.-
La clasificacion, emasado y pesaje de producte terminado y Jefe de
materia prima se realiza EEgun lo estipulado en el PROD-IH03 Operaciones
Insoructivo de clasificacian, envasado y pesaje.

REGISTROS

6.1. PROD-F-02 Produccion y Control de Sacos

6.2 PROD-F-03 Reporte diario por molino

8.3, PRO-F-08 Reporre de mrabajos generales

6.4. PROD-F-02 Programa Semanal de Planificacion y Control de la Produccion.

ANEXOS

Mo == considera.

ElEbamdo por:
Jennfer Maldsguer P
Coord. De| Sixi=ma de &
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ANEXO 18: ORDEN DE COMPRA

PeaaP@®
IO

MINERALS SUPPLY
& SERVICES S.A.C.

CODIGO: LOG-F-07

ORDEN DE COMPRA VERSION: 01

La Molina,

Orden de Compra No.
Sefiores: Solicitado por:
RUC: MSS-RUC:
Direccion: Condiciones de Pago:
Teléfonos: Lugar de entrega:
Atencion: Fecha de Entrega:
Teléfono:
E-mail:

Sirvase remitirnos en las condiciones establecidas, lo siguiente:

. . e A P. Unit Total
Cantidad | Unidad Especificaciones Técnicas Soles Soles
IGV %
Total S/.

Condiciones de compra:

En la factura y guia debera especificarse el # de Orden de Compra

Presentar el legajo completo de documentos: Facturas, Guia de Remisién - Remitente, Guia del transportista y Orden
de compra con sus respectivas copias

Los insumos a recibir deben de ser los mismos en cantidad y calidad segun lo especificado en la Orden de Compra.

La mercaderia debera tener certificado de Analisis y # de Lote.

La fecha de vencimiento de la factura se definira a partir de la recepcion de mercaderia

Se aplicara una Penalidad de 0.5% diario por atraso de entrega del material sobre el importe total de la Orden Compra
Nos reservamos el derecho de anular la orden de compra en caso de incumplimiento de entrega de materiales

Autorizado por: Requerido por:
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ANEXO 19: PRODUCCION Y CONTROL DE SACOS

MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C. N2 000001

PRODUCCION Y CONTROL DE SACOS

MANTENIMIENTO \I2 000001

CHECK LIST DE ZARANDA

H. Inicio Operario: Hr. Inicio:
Fecha: H. Término Operario: Hr. Término:
Operador I: MP: Cosedora: Hr. Inicio: INICIO DE TRABAJO
Operador: Zaranda N?: Balanza N2: Hr. Término:
Malla |Estado | Mallas de | Medida |Tipo de|Peso por Sx Sx Sxvac. | Sx vac. [] MALLAS LIMPIAS _
Utilizad | del Granul. _|(mm/pulg] sx SX___|aprobado |rechazados | Recib. | Dev. [ MALLAS TEMPLADAS
[J MALLAS SIN ROTURAS R
O piso umpio N
[J SIN RUIDOS EXCESIVOS
[ SIN CONDICIONES INSEGURAS
Comentarios seguin check list:
Parada de Zaranda Total producido
Petalle de parada{ Falta de MP Cambio | Corte Limpieza Otros Total (min)
de de EE
Duracion

Comentarios del Operador:

VoB? Jefe de Produccion

Firma Operador

CODIGO: PROD-F-02

VERSION: ¥ 01
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ANEXO 20: REPORTE DE MOLIENDA

N2 000001
MANTENIMIENTO

CHECK LIST DE MOLINO

Hr. Inicio:

Hr. Término:

INICIO DE TRABAJO

MINERALS SUPPLY & SERVICES S.A.C. N2 000001
REPORTE DE MOLIENDA
H. Inicio Operario:
Fechi H. Término Operario:
Operador I: MP: Hr. Inicio:
Operador: Molino: Hr. Término:
Maquinas/ Accesorios utilizados
Carretilla Tolva mediana Rampa para alimentacion Otros:
ltem | Cod-deMat |Tipode| Peso |- o o Comentarios del Operador
(molido) Sx. por Sx.
1
2
3
4
5 VeBe Jefe de Produccién
6 Objetos encontrados dentro de la MP

ant. de mini tolvas alimentadg

No [] sI [J Especificar:

CODIGO:

MSS-PROD-F-03

VERSION:

01

D MOLINO LUBRICADO
D MOLINO GRADUADO
D BOTONERA OPERATIVA

DSIN CONDICIONES INSEGURAS

Comentarios segun check list:

Firma del Operador
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ANEXO 21: MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Lodigo : oW
MEDMCION DE LA SATISFACCHOIN DEL Version : 01
CLIENTE e z
Pagina : 1 de

Provibids & reon T 881 0 pa TE O BSIE DOGUTENID S SUeaTZan0n O

OBJETIVO

Estabiecsar 135 aCivid30es para Conooer 13 parospoian del Clente respecty 8| cumplimients oe sUs
requIshoE ¥ 13 SEncin de 5UE NECESINades, 10 CUal NOS Permite IMpISMentar I35 SCCIoNSs d2 MEjora
NECESANES Pard 3 efcacia 4e nuesto 560,

DEFIMICIOHES

o aplica.

DESARROLLO

2.1, [ElJefe Comerclal depe splicar o presents procedmiznts semesiaiments.

3.2 El Gerenle General elzboran o valldan e MES-COM-F08 Encussta de Sadsfaccion o
Citenma.

3.3 ElArea Comenclal envia via comed elecirdnico o cana @ consulia de satisfacoidn al cliznte. De
s2r & o350 @3 eafisfaccion reclbe por pare del clliente el archiva i3 e-mall |2 cafa de
Telicitacion.

3.4 El Jsfe Comercial emsia al Cliente gl M35-C0M-F-08 Encleeste de Seasfaccidn al Clilane,
mediante cana o comen electrinico. Deblends de assguiamse o2 recabar |38 encusstas
desamaladas ¥ 8T eNTEQAlas SN Un piEzo Maams de 10 0f3s calendann.

3.5, 5len d plazo maxima que s2 hayan establecido no s2 cuenta con lzs encueEtas decamoliadas
2| Jefe Comenclal coordng can & Gerenie General £l 13 muesla es sulickente, de lo contrano
fomar atra Hpa de 3cckin para cblenar 13 Informiacian da) Cliente.

3.6, [El Jefe comercial 1abula los dates y reallza & analsls respectivo, de 581 netasano reine al
jpersanal imvolucrade en los fi2ms evaluados para mayar analsls.

3.7 Luedo 2l Jefie Comerdial 2laborz el infonmes de Mediclon oa Satisfacciin ded Clienta, con oS
reslifanos obieninos, BN COOMINAman con &l Gerenie General resllza = analsls y conciusiones
donde Indican Ias sugenenclas para |3 foma de acclones e mejord y 2 presenta dicho Infame
2 |z Reunién de Resislin del S0 para 13 evaluackin de adopoon oe Acclones de Mejora.

COMNTROLES

4.1. Revsitn de los archivos de mall de felictachin,
4.2 Revlskin de los datos de la encussia

!HEGIST“HCI-E-
51, COM-F-08 Encuests de Sadsfaccion oal Clene.

5.2 Infomne de Medichin de Sallstacsion del Cliente.

Elbomdo par: Reylsada por: Aprobada por
Jennfer Maldsquer Pasidn Wegenls Pénez Vein Ing. Cariox Alvarsdo Gonenles
Cooml. Owe Eistema de Gesion de Jele de Gesian Comercs Seremie Genem|
Ia Calidad
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ANEXO 22: AUDITORIAS INTERNAS
Codigo :  GLPE
\Jersion ©
AUDNTORIAS INTERNAS ek
- Pagina: 1de3
1. OBJETIWD
Disterminar si gl Sistema de Gestidn:
11. Es conforme con las disposicionss planificadas, con los reguisitos de= la Nomma
522001 establezidos por Minerals Supoly & Sendces SAC.
1.2. Se haimplementzdo y 5= mantiene de mansra eficaz.
2  ALCANCE
£plica a todos los procesos del Sistema de Gestidn dz | Calidad.
3. DEFIMICIOMES
31. Hallazgo
Resultados de |la evaluacian de [a evidenca de |3 suddons recopilada frente 3 los
criterios de |3 auditeria. Esios hallazgos pueden indicar lo siguients:
31.4. Mo conformidad [HC)
Incumplimiznto de un requisito.
31.2. Oporiunidad de Mejora [08)
Recomendacionss que reslizs & suditor intemo, para mejorar el SGE, 5 partir
d= las cusles == deben gensmar scciones cormectivas, preventivas y planes d=
SCLidn, s=gun sea el caso.
32. Reqguisito
Mecesidsd o expectativa estsblecida, gensralments implicits v obligatoris.
3.3, Auditor
Persana con la competencia para levar 3 cabo una awditona
34. BEquipo Auditor
Urz o mas suditorss que llevan a cabo yng auditona
4  DOCUMENTOS ASCCIADO S
4.1. Procedimisnto: Gestidn de Mejora Continua AC y AP MS5-GC-P-01
42 NTP- 150 9000 Fundamenios y Wocsbulana
43, Guias de Praciicas de Auditonia 150 3001 150 - 1AF
WAALIS0LD AT 50900 Awndii icesGrou
3. DESARROLLO
3.1, SELECCIHON Y EVALUACION DE AUDITORES INTERNO S
311, Auditores Intemos {Colaboradores de Minerals Supply & Senvices S4C)
Fara gue el personal de Minsrals Supply & Sereices SAC s= encuentrs
calificads como auditor intemo, debe d= cumplir lo siguisnte:
Elbomdo por: Fevizado por Aprobads por
Jennier Maldsquer Pasidn Envigue Avamdo Tcla Ing. Carics Alvarado Gonzales
Coondl. Del Eisena de Gesddn de REDMngenken de Fropecos Seremie Geneml
B Calided Sistemas
ProbiHs 5 reproaUCCian 1O O parial 08 5 GOCUTTENTD 51 SLOTZe00n Dal REpresemnante Oe /& greccin
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Codign . GLPS

AUDITORIAS INTERMAS Varsidn: [

Papgina: 2de3d

a  Seleccion y Evaluacion de Auditores Intermos:

l. Regusrimientos de Selecoion:

.1ﬂ

r

g

Haber recibido entrenamiento por lo menos en una auditaria
interna.

Haber lzborado por lo menos s=is (06) meses en Minzrals
Supply & Senvices SAC antes la fecha de inico de la
Auditeria Interma. 52 puede excluir este requisio, previa
coordinacion con Gerencia General v Recursos Humanos.

Haber bado un curso de Auditores Infemos wo Auditor
Lider IS0 BI01:2008

. Bualuacion de desempenio:

Se resliza una vez culminsdo el proceso de auditons, utlizando
los criterios del formato M S5-GC-F-11 Sefleccion y Evaluacion
de Auditores Inramaos debiendo tomar en cusnta:

.I'D

xr

4

Si los resultados de I3 evaluacidn se dan entre Bueno o Muy
Bueno, &l auditor continda en la M55-GC-F-05 Relacidn de
Acrdirores Infamos.

Si tiene resultado "Fegular” se dete tormar acciones para la
mejora de su desampens como auditon

Si fizne resultado "Deficents’ no 5= debs contar con =l
evaluado pars proximas auditonss, ¥ s& e retira de I3 GCF-
15 Relacion de Auditores Intamas.

b. Calificacion de Auditor Lider:

Pasra cslificar 2 un auditor interno como Auditor Lider, ce debe
considerar ques

l. Haya paricipado como suditor en 03 (Tres) audioniss internss.

.  En las evalusciones de desempeno de sudibor, tenga como
resulizdos de calificacion “muy buenao”®.

3.1.2.  Augditores Extemos

a.  Auditor Lider 150 3001

b. Experiencia en minimo Tres (03} auditonas, durante un pericdo no
mayor de tres (03) anos.

Elsborado par:
Jennier Maldsquer Postin
Cuond. Del Sistema de Gesiin de
s Calidad

=gl O pafca 08 85

Feyisada por: Apmbada por
Emvigue Afvamdo Ticla IngL Caries Ahvarado Sonzales
REDMngenien de Fropedns ¥ Sarenie Geneml
Bistemas

B COCLTMEND SN BLEIRZaCN 08l RenmSanianis de & mneosiin
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Codigo : L
AUDITORIAS INTERNAS Version: [
e Pagina: 3lde3d
@12. PROCEDIMIENTO
ACT. DESCRIPCION RESPOMSABLE
1  Elabora Programa Anual Coordinador del
SGC ylo Auditor
Anualmentz, elabora en el Formato MES-GC-F-OF Lider
Programa Anual de Auditona, programa las suditarias ha
reglizar en el ano en curso, evsluande = estado v &
mmportancia de ks procesos, asi como a lss areas
nwolucradas en &l 3GC y determina la frecuencia {mes de
gecucion) de la suditona, luego lo presenta & Gersnte
Genzral para su aprobacion.
02  gAprueba Programa? Gerente General
56 wa a la actiedad 03.
MCr wa 5 13 sctividad 01.
03  Difunde Programa Cuﬂrl:l‘igﬁcnadnrdel
Comunica a las areas el MS5-GC-F-0F Programa Anual
de Audizoria.
4  Coordina auditoria Cumdgﬁcna.dnrdel
Aproximadarmente en la primera semana del mes en el que
se ha previsio la Auditoris Intema, coording con el personsl
suditade (Responsable del Proceso o Jefe de Ares), B
fecha en que debe d= realizarse la auditona.
03  ;5e cuenta con auditores intermos? Emﬂ‘iqsni.gnrdel
‘fer M55-GC-F-05 Relacion de Auditores lntermos
5i: va a la actvidad O7.
Mor wa 3 la actividad D8
06 Coordina contratacion de Auditores Cumdii&éni.gnrdel
Coording con el Gerente General la contrafacion de un
Auditor  Externe  [evsluade como  proveedor],  pravis
negocizcion de [3 propuesia presentsda por & suditor v 2
cumplimiento del procedimiznto de Minerals Supply &
Senices SAC
07  Elabora Plan de Auditoria Interma Cnm-d‘igﬁnagnrdel

Elabora en el Formate MS5-GC-F04 Plan de Audiroriz
Inrema, I3 ejecucion de la Auditoria Interna; en el gue
designa:

i Calidad

Bistemas

Elabarado por: Fevisada por: Aprobado por
Jennier Maldsquezr Pasidn Emvigue Avamda Ticla Ing. Carios Alvarado Gonzales
Coonl. Owl Bixiema o= Gesidn de REDMngeni=rn de Fropedos y Ceeremis Geneml

Profibihs 15 repooUCCion 106! O ParEe) OF E5E COCUTTEND S GUishizacon ol
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Codigo:  GCP02
ALUNTORIAS INTERNAS Wersion: M
Pagina: 4de5

3 Fechsyhora

b Auditorss (Auditor Lider y Auditores, teniendoc en
consideracion gue no dudiien su propio trabajo).

c. Procesos — areas que == suditaran.

d. Propistano del proceso o del arsa a suditar.

= Critenos dz Auditoriz a utlizar Clawsulas de |as Momas
12280012002 y'v otros documentos del SGC

En caso la suditons s2 reslice por un Auditor Contratsdo,

este PLAN debe ser coordingdo y aprobada con & Auditar.

08 Comunica alas areas Coordinador del
SGC

Comunica =l MES-GC-F-04 Flan de Auditona Inrema,
[para conocimiznio y difusion a3 todo = personsl

09  Prepara auditoria.- Auditor Interno

Prepsran la auditonis revisando la  documentscion  Coordinador del
relacionsda &l 5GC, Solictudes de acciones de mgjara & SGC
verficar, infarmes de auditonias anteriores, enfre ofros.

Los suditores =laboran un MSS-GC-F-06 Check List de
Auditoria intema donds si estmen convenienis resaiien
ko= puntos & sudiar,  temiendo en consideracion las
clausulas de la Morms 150 BII v documentas del SGC,
nichuyendo s Politica y Objetives del SGC

10  Realiza Reunion de Apertura Auditnlf dlelr'rtﬂﬂu—
ider
En e=ia r=union se comunica alcamces de la awdifona,
critenios ¥y metedologia, tiempo de ejecucion, colaboracion
con los auditores, forma de informar los rezultados de la Personal Auditado
auditoriz, et
%Edm; la participacion de los ssistertes, en una M55
Lista de Asistancia.

11 Ejecuta auditoria Auditor Interno

Auditan los procesos [/ dreas designadas debsendo enfocar
Is auditoria sobre el desempsfio, controles, registros,
productos | senicios v I3 eficacia de los procesos.

En caso de haellazges, k= comunics 3 suditado.

12  ;Esta de acuerdo con Hallazgo? Personal Ayditada

Si:vs a la actvidad 14.
Mor wa a la actividad 13.

12 Verifica evidencias Auditor Interno
‘erifica las evidencias gque pusda mostrare el suditado, =i
son satisfactorias no procede & Hallazpo, en todo csso vy
segun el criteric del auditor == pusde considsrar una

Elboradn por: FReslsada por: Apmhada por
Jennier Maldsguer Fastin Enrigue Axamdo Ticlia

Coord. Del Sisfemna de Gesdidin de REDSngenisn de Propedos i e Gensml
i Calided Sisi=mas
Prohiblds (5 repnoauccicn 10 PEfTAa 08 858 ODCITNAND S5 5080 o= = 3 oirecsion
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Codigo : GL-P-H
AUDITORIAS INTERMA S Version: M
Paging: 3del

och=enacion u oporiunidad de meom (va 3 s actividad 14).

14  Realizan Reunion de Coordinacion Auditor Lider o
Equipo Auditor
Lo= Auditores Intermos reslizan su reunidn de coordinacion
en la cusl revisan los hallazpos encontrados duranie is
auditoria y los clasifican determinando:
a. Mo conformidades.
b. Cporunidades de mejora.

Todos los hallazgos deben ser objstivos, precisos, capaces
de s=r supsrados y se referencis 3 un requisito del SG2

153 Realiza Reunion de Cierma ﬂudi’tﬂdlﬂtﬂﬂﬂ-—
er
En esia reunion se comunican resuliados generales de la
suditoris, haciendo enfssis en 55 no  conmformidades
encantradss. Personal Auditado

istran la participacion de los asistentes, en una MS5-

Lista de Asistenciz. ¥ cada suditar hacs entregs

al Coordinador General & MS5-GC-F-06 Checir List de
Auditaria Intama debidarments firmada.

16 Prepara y entrega Informe Final Auditor Lider

Con toda la informacion recsbada, prepara su resumen de
I3 auditona, en el Formato M 55-GC-F-08 Informe Final de
Auditaria Intama.

a 3 Coordinador del SGC el MSS-GE-F-08 nforme
Final de Auditona Intema.

17 Comunica resultados de auditoria Coordinador del
Comunica a todo los involucrados para tormar las acciones SGC
necasarias a los hallszgos encontrades en auditonia er
Procedimiente:  ME5-GC-P-H  Geston de Megjora
Conginua.

6. REGISTROS Ll

6.1. GC-F-04 Plands dudioria inferma

6.2 GC-F-05 Relaclonds duditorss Intemos

6.2, GC-F-08 Check List de fuditoria

6.4 GC-FO7 Programa Anual de Audiborias infemas

6.3, GC-F-05 Informe Final de Auditoria Intema

6.6, GC-F-11 Zslecclon y evaluaclion de Sudltores Infernos
6.7. GC-F03 Lisia de Aslstencla

7. BHNEXOS5
Mo = considera.
Elbomdo por; FRevizado por; probado por
JEnnker Maldsguer FaEtan Ervigue Avamnda Ticla Ing. Carios Ahvarado Gonza s

Coond. Ol Bisiema de Gesfidn de REDfingenisn de Fropecdos § Sereme Genem|
b Calided Bisiemes

Provubios 13 repyDOuGeIon T0mE! © PErGa) OF BSE OOCUTNENID 5§ GLUCTIZE00 D8 1t
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ANEXO 23: INDICADOR DE GESTION

“... CODIGO: RD-F-02
REPORTE DE INDICADOR DE GESTION VERSION: 01

02-2010
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ANEXO 24: MATRIZ DE PRODUCTO NO CONFORME
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Codigo @ PRUDHP-DZ

A
CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMES | "ormon: 01

Pagina: 1de2

1. OBJETIWD

Establecer las actividades 3 giecutar cuando el producto no cumpla con las especiicaciones
requeridas.

2. ALCANCE
£ bos lechos filtrantes que comercializa Minerals Supply & Senices SAC.
3. DEFINICIONES
3.1. Producto Ho Conforme [PHC)
El producto que no cumple con los requisitos establecidos, |
3.1.1.  Los criterios de aceptacidn de la organzacion

3.1.2.  Los requizitos del clieniz | los especificados para el producio)
313 Los requisitos legales uhI!r:gatuiua

'PRODUCTI | SE CONSIDERA PRODUCTD NO CONFORME 5 PRESENTA
ANTRACITA
AREMAS
SILICEAS - Contaminado :mh:l:-_ﬂ.ial
P -Mo cuznta con la granulometria requerida.
CUARTOSAS
SRAVAS DE[_ B) pizperial presents machas =n mas d= & mitad del
CUSRID e Tt

- Mo cwenta con ks Granulometra requerida
GRAVAS DE|_ Precenta forma angulosa.
CANTO - Se =ncuemtra contaminado ©on gtros  materiabes
RODADG - Mo cuenta con ks granulometria reguerida.

32 Criterios de aceptacion de |a organizacion

Son b= reguisitos estsblecidos por I3 organizacion ¥ gue deben curnplirse en kos
procesas, 3 fin de cumpdr con un comecto funcionarmiento de las acividades intemas =
ntzmelacionadss con ofros procesos. Estos reguisios estan estsblecidos en los
difzrentes docurnentos normatives de cada proceso del SGC tales como Politicas,
Procedimientas, Instruccionss, entre atras.

4. DOCUMENTOS ASCCIADOS

411. Gestion d= Mejora Confinua MES5-GC-P4
Elaborado por Revisado par
JermHer Wadsguer Paebin Ing. ki@ Fuloen Lagos
T Dl Eislerrn de Geslidn de Jeie de Cpeeraciones
In Gl
Proftyabls (n Resmmduonidn Toial o Fascfal de = ohe socuwmentn Sin ls sufoidrackin os) Resmresercsywe o b Ofe oeiis
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Codigo @ PRUDAP-O
Yarcicin - |
COMTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMES | "ooon 01
Pagina 2 de 2
5. DESARROLLO
ACT. DESCRIPCION RESPONSAEBLE
T Detecta y registra Froducto No Conforme [ SNL].- Tecmico de Comtrol
; de la Calidad
Registra &l Producio Mo Conforme detectado en los controles
de |la produccion, e=ip 5= reslza idenfificando los productos
na conformnes en = formato de M 55-PROD-F04 Producro no
conforme, ¥ ubizara en [a zona de Productos no conformes
Luepo reporia &l Jefe de Opsracionss, ﬂi{a que determine &
tratamisnio pertinente para gliminar el PMC.
2  Determina tratamiento.- Jefe de Operaciones/
kb oilae : . Tecnico de control
Establece, designa responsable y comunica & tratamiento 3 — 4 o ralided
seguir para eliminar el PMC, registranda en M S5-FROD-F-04 e
Produwczo no conforme
3  Ejecuta las acciones.- Jefe gE;I_ :
Ejecuta el tratamiento establecido para eliminar el PMC, m;leammmm'_ﬂm
rmplermertanda las actividades y registrando en la = Calidad
PROD-F04 Produeto no conforme, de ser el caso hacendo —_—
referencias a l3= evidencias, actividadss reslizadas, sic. o
4 Verifica cumplimiento de las acciones.- %
Vferifica el cumplirmiento de las acciones & tomar. ge 4 Lancdn
3  Eficacia de la Solucion
Ee realizara la venficacion de |5 eficacia de |a solucion.
¢Esta Conforme? Jefe de Operaciones/
5i: va a la actvidad 06. Tecnico de control
Mo: va a la actividad 07 de la Calidad
§  Cierra el PNC.- %
Cizmra el PNC, auvionzando gue == continue con el proceso _
siguiente, actividad dependiendo del caso, y registra en &
M E5-PROD-F-08 Producro no conforme
T  Revisa mensualmente los registros de PNC.-
Rezvisa en la MS5-FPROD-F-08 Producto no conforme, de
acuerdo 3 los producios de la empresa, cuando comesponda,  Comité de Calidad
I3 magnitud de incursidn en mcurnglimienio de los requisitos
establecidos para el producto, y tomar acciones de mejora
[er MS5-GC-P-01).
5. REGISTRO
51 MES-PRODF-06 Mafriz de Productos Mo Conformes
7. AMEXDS
Mo se Considers

a de Cesfidn de
Calidad

Profxicls [ Regmndcnidn Tof! o Farcial de st docwmento Sin As suforimacidn o= Represaniesds o= A Direociis
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ANEXO 26: GESTION DE MEJORA CONTINUA

Codign - GCP-D1

W frsinin -
GESTION DE MEJORA CONTINUA Sarsicn : ™

st Pagina: 41dei

Froy

OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan garantizar 15 efizscis del Sistems de Gestion de
Calidad 3 traves de ls implemertacion de acoiones de mejora; cusndo sxistan no
conformidsdes reales, potenciales u oporunidadss de mejora

ALCANCE

A todos los procesos mvolucrados en el Sistema de Gestion de Cslidsd de Minersls Supply
£ Sanvices SAC

DEFIMICIONE S
2.1. ACCIOMES DE MEJORA

Accion tormada s partir de un anslisis previo gue fiens coma fin mejorar |5 eficscis del
Sistema de Gestion de Calidsd. Las scciones de mejora puedsn clssficarse en:

2414, Accion Correctiva iJ’u.Cg1
Accion fomada pars sliminar 155 causas de wa no conformidad, de un
defecta o de cualguer ofra situacion indssesble swstente para ewvitar su
repeticadn.

3.1.2.  Accion Preventiva (AF)
Azcion fomads para elminar lss positles csusas de uns no conformidad, de

un defecio o de cuskuier ofra siuscion indessable potencial con el fin de
SVItar SU oCUmencia.

313 rtunidad De ME ora [OM)

B35 0 prnpualasu lo=s colabaradores que aywdanan 3 mejorar 2l 5GC; ==
ra:x:menl:la que s=3n evaluadss en la organizacion, 3 fin de detsrminar su
aplicacian.

3.2, NO CONFORMIDAD (W)
Incumplimisnto de los requisitos establecidos en 2l Sisterna de Gestian de Calidad y

de los compromisos ofrecidos al cliende, que pone en riesge kB eficacia de los
procesos imvolucrados en el SGC.

.. REGANSTO:
Mecesidad o expeciativa establecida, generalmente implizita u obligatonia.

Embaredo par. FEVEBda oo AIFOD S0 Do
Jennfer Maldsquezr Pastan Enrigue Aivamda Ticlin mg. Carios Alvarado
Fexpn. Seciidn de b Calidad REDVingenk=n d= Fropecios ¥ gl General

Sslemas

hinkTs ia FEIVOOUCCIET Fotal a pantia 08 2512 JoCUMEMD 54 SLnRTan0n 0o REpresaiane 08 M mresoiin

131



Codign - GCA-0

GESTION DE MEJORA CONTINUA WVarsion :

Pagina: 2de3l

4 DOCUMENTOS ASOCIADOS

4.4, Auditorias Internas MS5-GC-P-02
42 Control de Productos Mo Conformes M55-PROD-P-02
4.3, Atencion de Quejas y Reclamos MES5-COM-P-02
44. Rewision por la Direccion MSS-RD-P-01

3. DESARROLLO
51. IDENTIFICACION DE NO CONFORMIDADE §:

Ls responsshilidad ded personal d= Minerals Budpplé; & Services 5.A.C. para generar
wna Solcitud de Acciones de Mejora esta definida de acusrdo & | procedenca de la

n conformidad, tal como se indica en el siguients cuadro:

Procedencia Personal Autorizado
Sequimiento y medicidn de Procesos Propietario del Proceso
Mo Conformidades de Auditonas (M33-GC-P-02) Coordinadar del 3GC
Cibserdaciones | Oporunidades d= Mejora de
Auditarias (ME5-GE-P-02)
ontrol gz Productos Mo conformes (S S-FRiD-

P-02)
Atencion de Quejss y Reclamos (ME5-COM-P-02) Comite dz la Cabidad

Revision por la Direccion (MSS-RO-P-01)

Crros: Propusstas de Colaboradores

%ﬁ:. Procedimiemnto:

.|

ACT. DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Redacia y entrega SAM.- Personal Autorizado
Redacis la solicited paa I3 toma de sccionss de
mejara en &l formate SAM S MS5-GC-FMH Solicined
de Acciones de Mejora, detsllando:

3 Tipo de accion solicitada (AC 7 AF TOM).
b Procedencia de [a fusnte

Emmborado par
Jennfer Maldsguez Peestdn

Coonl. Gestide de |a Caildsd RE

st mas
i e = = = — = TR e = -
FrohiDkTs ia Feprnaucciin FoiEls pantist 08 518 JOCLIMEND SN SLECHZEC0N 08 RELreseniamne 08 |3 oieockin
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c. [Datos del personsl que reporta |3 sRuscion, ares,
carge y firma (caso de no conformidad u oporiunidad
de mejora).
d. Responzabilidad de la Siuacien {Procaso, Ares,
CENgD WO ecupacicn)
& Descripcidn d= |3 situacidn (Caso de no
conformidad u oportunidad de rejors)
f.  Determinar el Responsable  Asignado  de
assgurarse que se de fratamisnte 3 esta soboitud.
Fara el caso de resultados de Auditona, cusndo
Existan:
g MO CONFORMIDADES, Iz SAM es redsctada
considerando gue deben ser objetivas, precisas,
capaces de s=r fratadss y referencisdas a una
clausula d= la Norma 150 S001:200% o documenio
mwolucrado del sisterna.
b OBSERVACIONES: pusde  determinarse  la
aplicacion de wna accion preveniiva, en caso o
considere  conveniente el Comide de OCafidad
Coordinador del SGC / Propietano del Proceso.
c. OPORTUNICADES DE MEJCRA, las cuales son
evsluadss por el Comité de Calidsd yo por el
Coordinador del 552,
Entrega al Coordinador del SGC para su condcimienta,
distribucidn y tratarmeero.
Hotifica la SAW.- Coordinador del SO0
LZlasmea y numera |3 SAM de 13 siguente manera: LK,
en donds
AX = Numeno corrsiaieg de SAM (U7 al M)
Hegistra la SAM en I3 M35-GC-F02 Mamz o
Seguimienco a las Accionas de Mefors.
Comumica I3 5AM 3l Hesponsable Asignado de
miplernantar |3 accion de mejora, colocando |3 posible
fecha de salucidn
£E5 una oportunidad de mejoray Hasponsable
Asignado
Si: wa A la achwdad U, Coordinador del 5GC
MoC ¥a 3 la achedad Ud.
Analiza [as causas.- Responsable
An3lEs I35 CaUSSS QuUe onginaron la no conformedad Rt
(ALC)
Esbamdo par Fevizadn por Arenhado por
Jennifer Madsquer Pastan Envigue Azamdo Ticlin gL Carios Aharado Gonenles
Coomrd. Geshdm de |n Calided RELY Ingenk=so de Froyecos ¥ Sermmie Geneml
Sistemes

5 18 FENOOUCCET FoE! O panst 08 318 JOCLTNEND ST SLETRIacin 08 v
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Regiztra en I3 M55-GC-F-01 Solicimdd de Accion de Coordinador del SGC
MWajora

8 Determina [a accion propussta.-
Evaluz 15 necesidad de adopisr 3cCIONes pars Responsable

asegurarse de que [as no confiormidades no vusivan a Asignado
CCLETIT,

He debe considerar 135 CSUSAS 0 necesdades y
determinar que acciones 3 implementar. Registra en la
SAM.

T B FRealizar seguimiento.-

Healiza = seguimisnto del S5AM, con 13 inakdad que Coordinador del 5GC
s& implanten las accionses respectivas.

I Epecuta acciondes). -
Ejecuta lals) acoionies) necesanas registrando en 13 Responsable

EAM los descargos respectivos y haciendo referencias Asignado
con fechas, dats, evidencias, =ic. (Fedsccion en
tiempo pasado).

U= ser necesano, adjunts 135 evdencias del c3s0 a 13
EAM, y presents 3l Coordinador del 5GC en un plszo
ma mayer indicado en |as acciones propussias.

erifica [a eficacia.-
Verca la eficaca de lsis) acoconies) escutadals.) Coordinador del SGC
considerando gue no se haya presentado 3 no
conformidad, o que == hays reslizado la mejora
respeciva.
He debe tener en cuenta que para realzar 13
verficacion hay que considerar tempos prudencialkes
para [a implementacion adecusda de scciones, como
por sjemplo:
A ALLIONES CURREC TIVAS, apriamadaments un
mes de sjecutada las accionss. Para el caszo de las
scciones que implican cambios  docwmentslies |3
verficacion puede darse inmediatarments.

D ACUCIONES PREVENTNAS, por o menas un mes
despues de |3 gjecucion de |as acciones.

Consideraciones:

(& En =l ca50 QU 58 VY3 3 )SCUTEr UNa Audiona
52 pusde solicitar 3l Auditor 2l cieme de (3 soficitud.

(b Cusndo 13 SAM ha sido levantada en el proceso
del 532, el Representants del 5GC s 2l responsshble
die verificar la eficacis de I35 accionss tomadas y dar el

cizmre de 3 solcitud.
5 FRegistra los resultados.- Coordinador del 960
Eaborado por FEASES0D DO giigiiil e afae g
Jennifer Maldsguez Fastdn Enrigue Avarado Ticlia ng. Carins A
Coomd. Gestidn de ba Calldd RELY Ingenbern de Fropecios 3 Sereris
Sisiemas
Froninids fa repVOOUCCIT 1ot O Darcial 08 Baie OUCLITIEio S BUICTIZa0ion 00 FEpreserianie 08 I Tressn
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Hegistra en |a SAM. los resultados encontrades en la
verificacion de |={s) implementacion{es), fales como
regisiros, entrevisias al personal, ete.
0 :Ec conforme? Coordinador del BGC
S LIerra SAM, IUego mpnme el socuments ¥ soicla
firmas requendas.
Mo W3 5 la actradad 11.

Registra en [3 ME5-GC-F-02 Mamiz de seguimiento
de Acciones de Mejora.

1 Genera una nueva SOLICITUD. con la misma Coordinador del So0
MUMEracion.
¥ Comunica acciones.- Coordinador del 5G6

omunica |25 scciones tomadas para su resion en la
reunion de Revision del 5GC.

6. REGISTROS

6.1. M35-GC-F-01 Solicitud de Acciones de Mejora

6.2, M35-GC-F-0Z Matriz de Seguimiento de Acciones de Mejora
1.  ANEXOS

Mo =2 considera.

Emnboredo por. FEvisado mor ST por
Jennifer Maldsquez Pastan Enrigue Advamdo Ticha ngL Carios Alvarago Gonzales
Coond. Gestidm de la Calldad RELY Ingenlera de Froyedos ¥ Gepenie Gensml

Sistemns
Frohfias s FEROaUCCly FoE! O Partis) 08 S518 JOCIAMERND SiN SUEIRTRC0N J8 REPrEseIEnte 08 13 trenckin
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