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1. OBJETIVO
1.1 Establecer los lineamientos para la descripcidon y seguimiento de los procesos del

Instituto.

2. ALCANCE

21

Todas las areas del Instituto.

3. REFERENCIAS

3.1

3.2

NORDOM ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de Calidad-Fundamentos vy
Vocabularios.

PG 4.2 Elaboracion y control de documentos.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Estas actividades requieren la
asignacion de recursos tales como personal, equipos y materiales.

Macroprocesos: Conjunto de procesos, interrelacionados y enfocados hacia el
cumplimiento de la mision.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Es la divisién que puede
tener un proceso.

Indicador: Es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser
usada para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un programa, proceso
o actividad hacia el logro de un resultado especifico.

5. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3
5.4

Es responsabilidad del Encargado de Gestion de Calidad y Certificacion la
elaboracion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Encargado de Gestion de Calidad y Acreditacion la revision de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Encargados de area, la correcta aplicacién del presente
procedimiento.
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6. DESARROLLO
6.1 Generalidades

6.1.1 Los procesos del sistema de Gestion de Calidad del Instituto son los

siguientes: ]
Macro Procesos Subprocesos Area responsable
Procesos
Revision por la | Direccion ejecutiva
direccion
Control de | Gestion de calidad
Gestion de | documentos
Proceso de planificacion y | Monitoreo  de  los | Gestion de calidad
apoyo
estratégico | desarrollo procesos _ — .
Auditorias internas Gestion de calidad
Acciones correctivas Gestidn de calidad
Gestion de | *Centro de | (CEBIVE)
investigacion. biotecnologia vegetal
*Biotecnologia Biotecnologia
Farmacéutica Farmacéutica
*Biotecnologia Biotecnologia industrial
industrial
*Biotecnologia Biotecnologia aplicada al
aplicada al medio | medio ambiente
ambiente
*Biotecnologia Biotecnologia médica
médica.
Lab. Mineralogia,
Procesos Lab. Ensayos Fisicos
claves Lab. Cromatografia
Lab. Ensayos Quimicos
Relacion con los Lab. Microbiologia,
Gestion de analisis. | clientes y realizacion
del servicio o Lab. Aguas
producto.
Lab. Farmacia
*Lab. Textil
*Lab. Madera
*Energia Renovable
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Gestion de | Servicios de | Capacitacién
asistencia técnica y | Capacitacion
de consultoria. Consultoria técnica en | Medio ambiente
evaluacién de
condiciones
ambientales
Consultoria técnica en | Biotecnologia Industrial
Disefio, desarrollo vy
evaluacion de
productos
alimenticios.
Consultoria técnica en | CEBIVE
multiplicacion masiva
de especies vegetales
y desarrollo de
productos
*Gestion Archivo y | Administrativo
administrativa. Correspondencia
Gestion de recursos | N/A Recursos humanos
humanos.
Gestidon de compras | Compras y Evaluacion | Compras
y almacén. de Proveedores
Almacenamiento Almacén
Gestidon ambiental. Instalaciones y | Mantenimientos generales
Proceso de cond_iciones
apoyo _ amblen‘FaI_es _
logistico Gestién de | Mantenimiento Mantenimientos generales
mantenimiento y | correctivo preventivo
equipos. Mantenimiento de equipos
analiticos
Control de equipos Mantenimiento de equipos
analiticos
Gestion de | Control informatico Tecnologia de la
tecnologia de informacion y
informacién y comunicaciones
comunicacion.
Los procesos y sub procesos que no estan dentro del alcance del sistema de
Exclusiones | gestion de calidad, se estaran indicando con un asterisco (*).

6.1.2 Cada proceso tiene clientes y otras partes interesadas (quienes pueden ser
internos o externos a la organizacion), con necesidades y expectativas sobre
el proceso, quienes definen los resultados requeridos del proceso mismo.
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6.1.3 Todos los procesos deben estar alineados con los objetivos, el alcance de la
institucion, y deben estar disefiados para aportar valor al instituto.
6.1.4 La eficacia y eficiencia de los procesos pueden evaluarse a través del
Monitoreo de los procesos, Auditorias Internas y Revision por la Direccion.
6.2 Tipos de procesos

6.3

6.4

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Proceso de apoyo estratégico: Incluyen todo lo relativo a la planificacion
estratégica, establecimiento de politicas, fijacion de objetivos, provision de
comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos y resultados
deseados de la institucién y para las revisiones por la direccion, asi como
también las actividades necesarias para medir y recopilar datos para realizar
el analisis del desempeno y determinar la mejora de la eficacia y la eficiencia.
Incluyen actividades de medicién, seguimiento, auditoria, analisis del
desempeio y de mejora (por ejemplo, acciones correctivas, auditorias
internas, monitoreo de los procesos).

3.2.2 Procesos claves: Son aquellos concernientes a la realizacion de los
productos o servicios y que proporcionan los resultados deseados por la
Institucion para satisfacer los requerimientos de los clientes y las partes
interesadas (por ejemplo, las areas de servicios).

Proceso de apoyo logistico: Son los requeridos para proporcionar los
recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y los
resultados deseados de la Institucion.

Analisis del proceso

6.3.1

6.3.2

Cada Area debera hacer un analisis del proceso que le corresponda, a través
del registro PE CAL 04/A1 Ficha descripcion del proceso y someterlo a la
Division de Gestion de la Calidad para su aprobacion.

Los encargados de areas deben recolectar, analizar y evaluar la informacion
de su proceso y darle seguimiento a la ejecucion del mismo, con el objetivo
de cuantificar el desempenio e identificar oportunidades de mejoras.

Accion correctiva y mejora del proceso

6.4.1

6.4.2

Cuando se identifiquen desviaciones que afecten el proceso, se debe
levantar una accién correctiva cumpliendo con lo establecido en el PG 8.3
Acciones correctivas.

Cuando se estén logrando los resultados previsto del proceso y cumpliendo
los requisitos establecidos, la organizacién debe enfocar sus esfuerzos en
acciones para mejorar el desempefio del proceso a niveles mas altos, de
manera continua, tales como: aumentar los efectos deseables, prevenir o
reducir efectos no deseables, lograr la mejora, simplificacion del proceso,
reduccion del tiempo de ciclo del proceso.
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7. REGISTROS
Caédigo del Nombre del Periodo de Responsable(s)
documento documento conservacion
PE CAL 04/A1 Ficha descripcion Dos afios Encargado de areas
del proceso

8. ANEXO

8.1 ANEXO A: Mapa de proceso.

8.2 ANEXO B: PE CAL 04/A1 Ficha descripcion del Proceso
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ANEXO B

FICHA DESCRIPCION DEL PROCESO

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESO

Al1BI

REGISTRO DE CALIDAD

AREA NOMBRE DEL PROCESO:

Nombre del area Es la denominacion por la cual identificamos al proceso
(Almacén) (Ejemplo: Recepcidén de mercancias )

COoDIGO FECHA

Dos primeras letras de ficha de proceso--Tres
primeras letras del nombre del proceso-
Numero en orden de ficha en el area-
Secuencia de revision (FP-ALM-01-2)

ARO - MES- DIA
(2017-02-

02)

OBJETIVO

Es el fin ultimo del proceso, es decir, por qué existe ese proceso. Debera estar relacionado con las

necesidades de los usuarios

(Ejemplo: Velar por el cumplimiento de las entregas de los productos adquiridos en el orden de la

calidad, tiempo y cantidad.)

RESPONSABLE DEL PROCESO

Persona que tiene la responsabilidad o propiedad de la correcta ejecucion del proceso. Se debe identificar
el puesto de trabajo Indicar qué cargos son los responsables de cumplir las actividades del proceso

(Responsable de almacén)

ALCANCE DEL PROCESO:

Entrada(s)

Proveedor(es)

Es una descripcion del trabajo
requerido para entregar el
producto, servicio o resultado
del proceso.

(Ejemplo: El proceso comienza
con la entrega por parte del
Departamento de Compras de
las ordenes de compras
aprobadas, firmadas y lista y
terminadas con la recepcion

Documentos, registros, recursos que, en
algun momento, hacen su entrada en el
proceso para su correcto desarrollo.
(Ordenes de Compras)

Indicar qué cargos son
los responsables de
cumplir las actividades
del proceso.

(Enc. Departamento de
Compra)

Salida(s)

Cliente(s)

Documentos, registros, productos,
resultados intermedios del proceso que
tienen su origen en el propio proceso
(Expediente listo para contabilidad)

Clientes o usuarios para
los que se realiza el
proceso.

(Ejemplo. Contabilidad)

NORMATIVA APLICABLE(DOCUMENTACION)

Son todos aquéllos documentos o procedimientos derivados del proceso, que nos indican la forma de

ejecutar el proceso

(Ejemplo: Procedimiento de Compras, procedimiento de Almacén)

RECURSOS NECESARIOS

Los materiales y las herramientas necesarias para alcanzar el resultado esperado.
(Computadora, Acceso al sistema contable, disponibilidad de anaqueles y estantes)
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DESCRIPCION DEL PROCESO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTOS GENERADOS
Indicar cada una |Describir cada una de | Indicar qué | Toda aquella informacion que

de las actividades

las actividades que se

cargos son los

debe ser guardada, mantenida y

que se realizan |realizan dentro  del | responsables de | revisada, bien para comprobar la
dentro del | proceso. cumplir las | eficacia del proceso o bien para
proceso. (Al recibir la orden de | actividades  del | evidenciar el cumplimiento de
(Recepcion de compra se verifican las | proceso los requisitos del
orden de compra) | firmas y la fecha de | (Responsable de | mismo.(Ninguna)

entrega del proveedor) | Almacén)
Recepcion de Se compara el monto | Responsable de PG 7.5.5/A5 reporte de
mercancia de la factura con la Almacén listado de compra.

orden de compra y se | Responsable de

verifica la cantidad. Almacén
Entrada al Alimentacién de la Responsable de PG 7.5.5/A5 reporte de listado

recomienda determinar
al menos algun
indicador de eficacia de
cada proceso siempre
que sea posible.
(Recepcion eficiente)

sistema contable informacion de la Almacén de compra.
mercancia recibida en
el sistema
Ubicacion de Colocacién fisica de la | Responsable de Ninguna
mercancia mercancia en los Almacén
anaqueles
INDICADORES
No. NOMBRE DEL PARAMETROS | RESULTADO| INSTRUMENTO O | PERIODICIDAD
INDICADOR DE MEDICION DESEABLE TECNICA DE
RECOLECCION
1 | Caracteristicas a medir Calidad y Entrega Inspeccién de la En cada
para verificar que el | cantidad dela |completa y | mercancia, llenado entrega
proceso se desarrolla mercancia con la calidad de formulario
de forma eficaz. Se requerida recepcion
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