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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto de investigacion tiene como tema: Sistema de Gestidon de
Control y Seguridad en la Cadena de Valor en la Empresa NARANJO ROSES
ECUADOR S.A., bajo la Norma BASC,

El objetivo principal de este proyecto es Realizar el Sistema de Gestion de Control y
Seguridad en la Cadena de Valor, el contenido de la investigacion comprende los
aspectos mas importantes sobre un Sistema de Gestion en Control y Seguridad
basado en la normativa BASC version 4 afios 2012 y a su vez el estdndar que es un
complemento al Sistema de Gestidn, su resultado sera establecer procedimientos que
mejoren y controlen los procesos establecidos en la empresa, garantizando el
bienestar del producto, el mismo que esta estructurado por cinco capitulos.

El Capitulo 1 y Il contienen el Planteamiento del Problema en el cual se expone la
problemética de la empresa enfocada a la necesidad de realizar una investigacion
cientifica sobre la aplicacion de la normativa BASC vy el estandar de exportador que
establece procedimientos de control y seguridad para la empresa. La justificacion en
donde se trata la importancia de realizar la investigacion en la empresa, asi como el
Marco teorico, en el cual consta del antecedente investigativo y la fundamentacion
tedrica.

El capitulo 111 engloba la metodologia; para lo cual se ha establecido un conjunto de
técnicas, procedimientos y actividades que se seguira para desarrollo del objetivo
establecido en esta investigacion.

En el capitulo IV se presenta el andlisis de los datos y la ejecucion de los objetivos
establecidos en este trabajo de investigacion, el desarrollo de la propuesta de
investigacion establecida como es la elaboracion de un Manual de Control y
Seguridad BASC.

El en capitulo V se encuentran detallado las principales conclusiones vy
recomendaciones derivadas de la investigacion realizada en la empresa NARANJO
ROSES ECUADOR S. A, las mismas que al ser aprobadas y aplicadas dentro de la
empresa, se transformaran en guias eficientes y eficaces que aportaran a un

desenvolvimiento ideal de la empresa.
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Introduccién
Las rosas ecuatorianas son consideradas las mejores del mundo, por su calidad y
belleza inigualables y de caracteristicas Unicas como son tallos gruesos y de gran
extension, botones grandes con colores vivos. Ecuador es el cuarto productor
mundial de rosas y ademas es el quinto producto que se exporta en Ecuador aportado
con el aumento de plazas de trabajo para los ecuatorianos.
Para que una rosa pueda ser exportada debe pasar por ciertos procesos Yy
procedimientos que garanticen la calidad de la flor e inspecciones rigurosas
fitosanitarias propias de la empresa y de organismos de control como es Agro
calidad. Las rosas son exportadas a diferentes mercados internacionales como son
Estados Unidos, Rusia, Los paises Bajos, Canada, Italia, Ucrania, Espafia
recientemente se han logrado incursionar en el mercado chino.
La Alianza Empresarial para un Comercio Seguro BASC, es una alianza empresarial
internacional que tiene como objetivo primordial promover dentro de sus asociados
el desarrollo y ejecucidn de acciones preventivas destinadas a evitar el contrabando
de mercancias, narcéticos y terrorismo a través del comercio legitimo. Las rosas al
ser un producto exportable lo hacen vulnerable para el desarrollo de actividades
ilicitas BASC propone una Norma y Estandares que ayudardn a establecer
procedimientos de control y seguridad que genera confianza y fortalece la imagen del
producto y de la empresa, frente a clientes, aduanas y gobiernos.
La elaboracion de un Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC en la cadena
de valor de la empresa Naranjo Roses Ecuador S. A, bajo la norma BASC pretender
establecer procedimientos e instructivos de control y seguridad que ayudaran a
mejorar procesos, estandarizar actividades, organizar el trabajo, mejora las
condiciones de seguridad fisica, mejorar la calidad y distribucion del producto,
gestiona el personal e introduce indicadores para garantizar el cumplimientos de la

norma y estandar.
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CAPITULO I.

EL PROBLEMA

1.1. Tema de investigacion
“SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD EN LA CADENA
DE VALOR EN LA EMPRESA NARANJO ROSES ECUADOR S. A, BAJO LA
NORMA BASC”

1.2. Planteamiento del problema

En la actualidad poner en marcha una empresa y sostenerla con éxito no es tarea
facil, ya que la comparfiia en su camino hacia la excelencia se encuentra con
problemas [1], cada vez mas dificiles de ser superados como es el bajo nivel de
competitividad, que genera dentro de las empresas tomando en cuenta la
productividad, un producto de calidad que ofrece al mercado internacional.

Para las empresas floricolas del Ecuador, los buenos afios quedaron atras. Fue en el
2015 cuando el sector experiment6 una serie de dificultades que complicaron la
actividad, principalmente, relacionadas con la sobreoferta existente en el mercado
internacional y la dificultad de ajustar la produccion nacional a dicho exceso de
producto. En el pais hay un incremento en el volumen de produccion frente a una
reduccion del precio que ha dado efectos negativos, al punto que el 85% de las
fincas estarian trabajando sin ganancias, con un margen de contribucion positivo,
pero con una pérdida contable efectiva. A esto se suma la falta de liquidez y
circulante en Ecuador que tiene como consecuencia que la banca haya restringido
el crédito, mientras que la devaluacion de otros paises hace que la negociacion para
el sector floricola se complique, pues se negocia un bonche de rosas en 20 dolares,
pero el valor que se recibe a la final puede variar a la baja. Esto ocurre cuando por

ejemplo el délar estd a 72 rublos, pero pasa a 80 al momento del pago, y el



productor ecuatoriano entra a la disyuntiva de si hace o no el negocio, lo que le

genera iliquidez [2].

Las empresas para poder posesionarse dentro de los mercados extranjeros deben
tomar en cuenta el aseguramiento de la calidad en la cadena de valor de la empresa,
la estandarizacion de sus procesos productivos, gestion de riesgos, control de
documentos, registros y de servicios post venta para ello se logra a través de la
aplicacion de sistemas de gestion. Y la obtencién de certificaciones para aumentar
la competitividad de la empresa.

NARANJO ROSES ECUADOR S. A es una empresa sélida dedicada a la
produccion de rosas de exportacion, esta en la busqueda de llegar a ser una
empresa competitiva y asegurar su permanencia en el mercado extranjero es por
ello que esta tramitando una certificacion misma que se denomina BASC.

BASC por sus siglas en ingles Business Alliance for Secure Commerce es una
organizacion sin fines de lucro que tiene como objetivo principal facilitar el
comercio internacional seguro entre paises a través de la implementacion,
verificacion y certificacion del Sistema de Gestion de control y seguridad BASC
que genera credibilidad y confianza en todos los actores de la cadena de valores de
la empresa.

Naranjo Roses Ecuador S.A, ubicada en la provincia de Cotopaxi, canton
Latacunga, sector Salache; con alrededor de 166 empleados es una empresa
dedicada a la produccion de rosas de diferentes variedades, ademas se dedica a la
exportacion de las mismas a diferentes lugares del mundo. EIl principal problema
que la empresa estd atravesando es la baja competitividad, Esto puede ser
ocasionado por factores que la empresa no considera; como es una deficiente
gestion de control y seguridad de los actores que son parte de la cadena de valor de
la empresa, al no contar con un aseguramiento rigurosa de los procesos mismos
que son aquellos que participan directamente en el almacenamiento de insumos y
materiales, la produccion, el procesamiento, el transporte y la comercializacion del
producto como es rosas de exportacion, teniendo como efecto el aumento de
costos en la cadena.

Otras causas del problema presentes dentro de los actores de apoyo de la cadena de

valor son el inadecuado aprovisionamiento de insumos y materiales ya que, al no



contar con una correcta seleccion de proveedores, la empresa tiende a perder dinero
puesto que los precios varian dependiendo de los mismos. No se cuenta con un
proceso pertinente para la seleccion del personal que determine los lineamientos
que los directivos deben tomar en cuenta a la hora de contratacion, para las areas
operativas criticas como son pos cosecha, empaque, transporte y finalmente el area
administrativa dentro de la empresa, esto causa aumento en la baja de personal.
Ademas, la empresa tiene un deficiente intercambio comercial del producto,
ocasionando un aumento considerable de costos en lo que se refiere a la
participacion y permanecia en actividades de comercio internacional. Las rosas al
ser un producto apreciado en los diferentes paises, se hace un producto vulnerable
para la afectacion de la calidad mediante la alteracion del producto, ya sea dentro
de las instalaciones de la empresa, y en la cadena logistica que siga hasta la agencia
de carga respectiva, que permite y garantice la seguridad a la entrega del producto
al cliente.

1.3. Delimitacion
1.3.1. Area académica
Industrial
1.3.2. Linea de investigacion
Industrial y Manufactura
1.3.3. Sub linea
Sistema de Gestion de la Calidad.
1.3.4. Delimitacion Espacial
El presente trabajo de investigacion se lo realizara en la empresa “NARANJO
ROSES ECUADOR S. A” en las areas produccion, recursos humanos, adquisiciones,
ventas, coordinacion y embarque ubicada en el sector de Salache, Kilometro 4 %, en
la ciudad de Latacunga, provincia de Cotopaxi.
1.3.5. Delimitacion temporal
Este proyecto de investigacion se desarrollarda durante el ciclo académico octubre

2016 — marzo 2017 luego de ser aprobada por el Honorable Consejo Directivo.



1.4. Justificacion

La realizacion del presente proyecto de investigacion, tiene un interés por partida
doble es decir tanto académicamente como profesional; académicamente ya que se
estudiara la aplicacién de un sistema de gestion de control y seguridad en la cadena
de valor bajo la normativa BASC, es una norma muy poco conocida pero de gran
utilidad para las empresas exportadoras del pais; profesionalmente porque se puede,
llegar aplicar la normativa y estandares dentro de las instalaciones de la empresa
NARANJO ROSES ECUADOR S.A para una futura certificacion BASC.

El desarrollo de un sistema de gestién de control y seguridad en la cadena de valor
bajo la normativa BASC es de gran importancia porque se podra gestionar el control
del producto y la seguridad del mismo, haciendo que la cadena de valor sea un

estandar que llegue a satisfacer las necesidades y expectativas del cliente.

La elaboracion de un sistema de gestion de control y seguridad denla cadena de valor
garantizara a la empresa la seguridad y control de los actores principales y de apoyo
que son parte de la cadena de valor de la empresa, a disminuir el costo, riesgo
derivado del control de procesos, confianza y seleccion de sus clientes, proveedores,
trabajadores y de las autoridades, la optimizacion del control y de la trazabilidad de

la cadena de valor y responder frente desastres dentro de la empresa.

La realizacién de la presente investigacion es factible porque se tiene la colaboracion
de la empresa, los trabajadores y sobre todo los conocimientos necesarios para la
elaboracion del proyecto. Tendra como principales beneficiarios la empresa, a sus
trabajadores, proveedores y clientes ya que se lograra establecer procedimientos de
seguridad y control de los actores que forman la cadena de valor de la empresa, otro
beneficiario vendria a ser las aduanas de los paises que apliquen la norma BASC ya
que se logrard crear mayor conciencia de los negocios internacionales, de la
seguridad de las empresas, de las politicas y procedimientos operativos y finalmente
el pais donde se encuentra la empresa ya que facilitara el intercambio comercial entre

naciones de una manera agil y segura.



1.5.0bjetivos

1.5.1. Objetivo General

e Realizar el Sistema de Gestién de Control y Seguridad en la Cadena de
Valor en a laempresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

1.5.2. Objetivos Especificos

e Desarrollar un andlisis de la situacion actual de la gestion de control y
seguridad del producto en la cadena de valor de la empresa NARANJO
ROSES ECUADOR S.A.

e Determinar los requisitos principales de la norma BASC a desarrollar
para la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

o Elaborar el manual de control y seguridad para la empresa NARANJO
ROSES ECUADOR S.A tomando en cuenta los estandares BASC.



CAPITULO II.

MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes investigativos

El identificar y analizar los procesos criticos fue factor fundamental para el disefio
del sistema de gestion, sin realizar este primer paso no se hubiera podido guiar la
implementacion y posterior desarrollo del programa. Posterior al levantamiento de
procesos estratégicos, criticos y de apoyo, la elaboracion de la estructura documental
con la ayuda de la técnica de mapa de procesos se convirtio en base fundamental para
el sistema de gestion ya que controlo las diferentes fases dentro del desarrollo.

Tras un analisis adecuado de los procesos que afectan la cadena de comercio en las,
asi como el desarrollo de una estructura documental ordenada que permita la
interaccion los procesos, y una capacitacion del personal, la investigacion vio
ampliamente necesaria establecer un programa de mejoramiento continuo en base a
un proceso robusto de auditorias internas que indique un cronograma de elaboracién
de las mismas, asi como un procedimiento de acciones correctivas que exija el
cumplimiento del 100% de las mismas posterior a los resultado de auditoria, lo cual

trajo beneficios al sistema de gestion elaborado por el investigador [3].

Las empresas participes del programa, tendran la oportunidad de agilizar sus
procesos logisticos de exportacion. El certificado BASC es un valor agregado para
las empresas, por lo que los gastos que se generen no son un costo sino una
inversion. Las empresas adquieren herramientas para identificar sus fortalezas y
debilidades, que al mismo tiempo le permiten crear su plan de accién.

La empresa no cuenta con un proceso de seleccion de personal adecuado,
ocasionando que la organizacion no se beneficie de perfiles idoneos y competentes
para las funciones encomendadas incumpliendo el estandar de administracion de

personal exigido por el Sistema de Gestion [4].



La empresa no evalla la gestion de sus empleados en su totalidad provocando
informacion deficiente para sus directivos, falta de oportunidades de mejora, plan de
carrera para sus empleados, falta de indicadores de gestion efectivos y aplicables
para cada area. La empresa no tiene implementado procesos de seleccion para sus
proveedores internacionales que contribuyan al mejoramiento continuo de los

procesos y operaciones en la cadena logistica del comercio internacional [5].

Cuando una organizacion toma la decision de implementar un sistema de gestion,
debe ser una decision compartida por todos, pues su desarrollo completo y &gil se
logra con la participacién y compromiso de todo el personal. La implementacién de
un sistema de gestién permite a la organizacion definir métodos efectivos para la
gjecucion y seguimiento de las actividades de cada proceso que garantice el
mejoramiento continuo de los mismos. El aplicar el sistema de gestién de la calidad y
seguridad proporciona a la Cooperativa optimizar recursos, reducir riesgos, contar
con mayor seguridad asegurando una buena comunicacion y un aumento en la
eficiencia y eficacia del proceso.

La certificacion no se define con un cumplimiento de la documentacion y a los
estandares, el real resultado se encuentra en la implementacion y seguimiento
constante a los objetivos, politicas y procedimientos que proporciones resultados que
permitan evaluar todo el sistema. Al implementar un sistema de calidad y seguridad
se determina una directriz de para la organizacion, complementando dos normas que
se complementan entre si y con su aplicacién simultanea se aumentan los beneficios
para la organizacion.

Se realiza un andlisis profundo de toda la organizacion el cual permite encontrar
fortalezas y debilidades. Toda la documentacion debe ser realizada por el duefio del
proceso ya que es el responsable directo y la persona que més lo conoce evitando mal
interpretaciones de terceros que causas mayor tiempo en este procedimiento.

Todos los documentos del sistema deben ser lo suficientes claros y precisos, para
garantizar la adecuada implementacion y sostenimiento de los mismos, lo cual se
verifica mediante el monitoreo permanente a los procesos y mediante las Auditorias

Internas.



Se logr6 establecer unos procedimientos y formatos que garantizan la
estandarizacion de los procesos. Si bien obtener una certificacion no es suficiente
para ser competitivos, el implementar un sistema de gestion, permite que la
Cooperativa centralice sus esfuerzos y sus planes de accion en situaciones especificas
que hasta la fecha no habia sido posible enfrentar o no se tenian identificadas. Se
logré implementar en la Cooperativa un sistema de gestion de calidad y seguridad, el
cual logro la Certificacion en las Normas BASC e ISO 9001. Pero este es solo el
primer paso en el camino de la organizacion hacia la excelencia y competitividad en

el mercado [6].

Una vez obtenida la certificacion por parte de la empresa se puede concluir lo
Siguiente. Se observo un alto grado de compromiso por parte de la alta gerencia en
conseguir la certificacion, acto demostrado con la participacion directa, a través de la
designacion de un gerente para liderar el proyecto. Los accionistas consideraron las
ventajas de poseer una norma reconocida internacionalmente, con la cual su producto
estd mas seguro al ser exportado, ademas de llevar un control mas estricto sobre
ellos. Es por eso que durante el disefio y la implementacion no se escatimé en la
inversion realizada, representada en equipos de proteccién y de seguridad, inversion
en capacitacion al personal, en remodelacién de areas y equipos de produccion, los
resultados que se obtendran seran beneficiosos para obreros, accionistas y para la
empresa.

Los obreros fijos y eventuales se involucraron con la implementacion del sistema, a
través de su participacion en todo el proceso de capacitacion que fue disefiado y
planificado con charlas sobre “politicas de seguridad y control”, “riesgos presentes
en el trabajo”, “alcohol y drogas”, “informacion sobre la norma " ademas de las
instrucciones especificas relacionadas con los procedimientos y los controles de
seguridad que se establecieron para el buen desempefio del sistema. Los obreros se
comprometieron a colaborar con la seguridad tanto interna como externa, reportando
cualquier acto sospechoso que se presente, ya que con la capacitacion y el programa
de incentivos que la empresa creo para los empleados que contribuyan reportando
cualquier actividad sospechosa, tomaron conciencia de lo perjudicial que puede
resultar para ellos y para la empresa que se den actividades sospechosas, ya que esto

afectaria su fuente de trabajo directa.



Con la implementacién de la norma el control se presenta mas riguroso para la
contratacion del personal eventual, este personal a la vez se convierte en personal
preseleccionado y calificado, ya se cre6 un archivo personalizado que contiene
informacion detallada como, record policial actualizado, credencial de salud
actualizado, huellas dactilares. El archivo ayuda a tener un mayor control de las
personas eventuales. Se ha mejorado la trazabilidad del producto, ya que se
implementé procedimientos mas adecuados para controlar a los proveedores

externos, con esto se mejoro la alianza con ellos [7].

Es importante resaltar que las pequefias empresas de vigilancia y transporte buscan la
certificacion con el fin de abrir mercados, y cumplir las exigencias de los clientes
para participar en licitaciones, y sus inversiones no son muy significativas, hay una
relacion costo-beneficio positiva. Sin embargo, las grandes empresas manufactureras
hacen grandes inversiones para la implementar la certificacion en la Norma BASC
cumpliendo todos los estandares y asegurando la cadena logistica y el control de los
puntos criticos para obtener una mejor imagen frente a las aduanas y a los clientes
internacionales. Ademas, las grandes empresas no abren mercado con el SGCS, solo
mejoran su imagen corporativa y de todos sus productos y servicios, ya para las
pequefias empresas se aumenta la competitividad y productividad estandarizando
procesos y procedimientos, y cabe la posibilidad de integrar otros sistemas de gestion
diferentes al de control y seguridad. Asi las expectativas de la Norma BASC no se
han colmado en aparte de aduanas, todavia se encuentran mucha revision de
mercancia y poca agilizacion aduanera la que representa pérdida de tiempo, nivel de
servicio a los clientes y dinero, lo que las organizaciones aspiran a mejorar. Para
evitar a 0s agentes de comercio exterior costos adicionales por revision de
mercancia; se debe ganar un espacio en la inspeccién de la mercancia en puertos y
con la policia antinarcoticos a través de la coordinacion y comunicacion del BASC

con empresas certificadas y entidades gubernamentales [8].

Las empresas venden porque existen personas que prefieren comprar sus productos a
los de la competencia, es decir, han logrado crear el valor agregado que necesitan
para que los prefieran. Los recursos y capacidades aportan valor si pueden vincularse

a uno o mas factores clave de éxito dentro de un sector: deben de ayudar una



organizacion a crear valor para sus clientes y/o a imponerse a sus competidores.
Ademas, para que una ventaja competitiva perdure en el tiempo, ésta no debe ser
facilmente transferible o copiada por sus competidores. Al desagregar una empresa
en actividades, podemos realizar un mejor analisis interno de ésta, detectando las
fuentes existentes y potenciales de ventajas competitivas, y comprender mejor el
comportamiento de los costos. Y, de ese modo, potenciar o aprovechar dichas
ventajas competitivas, y hallar formas de minimizar dichos costos. De esta manera, la
cadena de valor busca determinar cuales son los puntos fuertes y los débiles de la
empresa, y ver como cada uno esta ayudando o dificultando el cumplimiento de los

objetivos organizacionales [9].

2.2. Fundamentacion tedrica
2.2.1. Sistema de gestion
Esquema general de procesos y procedimientos que se emplea para garantizar que
la organizacion realiza todas las tareas necesarias para alcanzar sus objetivos.
El sistema de gestion es la herramienta que permite controlar los efectos
econdémicos y no econdmicos de la actividad de la empresa. El control, en este caso,
se define como aquella situacion en que se dispone de conocimientos ciertos y
reales de lo que esta pasando en la empresa, tanto interinamente como es su entorno
y permite planificar, en cierta manera, lo que pasara en el futuro. Mide el
aprovechamiento eficaz y permanente de los recursos que posee la empresa para el
logro de sus objetivos.
Desde un punto de vista global, permitira:
e Realizar una planificacion estratégica (futuro a largo plazo).
e Reducir los riesgos del negocio.
e Dirigir por objetivos
e Controlar el grado de cumplimiento de objetivos estratégicos y operativos
e Adaptar la estructura de la organizacion segun resultados y propuestas
estratégicas
e Revisar y adaptar los objetivos a largo plazo para hacerlos coherentes con las
nuevas circunstancias
Pasos para la Implementacion de un Sistema de Gestion.

e Conocer la situacidon actual de la empresa

10



o Definir con claridad la situacion a la que quiere llegar

o Definir las politicas y valores que van a sustentar su forma de ser,

¢ Identificar las estrategias a llevar a cabo para alcanzar la situacion objetivo

e Planificar las actividades necesarias

e Asignar responsabilidades y plazos

¢ Dotar de recursos.
Elementos Esenciales de Gestion
Se han considerado elementos esenciales de gestion aquellos que su falta impide que
se pueda establecer una alineacion coherente entre lo que la empresa hace y lo que la
empresa quiere ser.
Misién
La mision expone que necesidad social se esta satisfaciendo a través de la oferta de
productos o servicios adecuados. Cuando las personas saben con claridad que
necesidades sociales estan satisfaciendo se identifican mejor con lo que hacen.
Cuando los productos o servicios ofertados satisfacen plenamente necesidades
sociales, la sociedad se identifica con la empresa. La mision expone claramente para
que trabaje cada una de las personas
Vision
Es aquella definicidon que trasciende de la mision y da una propuesta de futuro a la
organizacion. Concreta lo que quiere ser la organizacion y, por tanto, permite la
identificacion clara de objetivos estratégicos. Los objetivos planificados deben estar
enfocados a alcanzar la vision
Valores
Conjunto de comportamientos que desarrolla la organizacion.
Constituye la base de sus actuaciones y por tanto, de las actitudes que se esperan de
los colaboradores.
Los valores deben impulsar a conseguir, a través del comportamiento, los objetivos
propuestos como vision de la empresa. Los valores son el fundamento de la cultura
empresarial, del enfoque de los procesos y de la imagen de marca que legitime la
aceptacion social de la organizacion.

Liderazgo.
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Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacién de la organizacion.
Ellos tienen que crear y mantener un ambiente interno, en el cual la persona queda

involucrarse totalmente en el ogro de os objetivos de la organizacion [10].

2.2.2. Gestion de procesos

La gestion de procesos es una forma sistémica de identificar, comprender y aumentar
el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir con la estrategia del
negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes.

La gestion de procesos con base en la vision sistémica apoya el aumento de la
productividad y el control de gestion para mejorar en las variables clave, por
ejemplo, tiempo, calidad y costo. Aporta conceptos y técnicas, tales como
integralidad, compensadores de complejidad, teoria del caos y mejoramiento
continuo, destinados a concebir formas novedosas de cémo hacer los procesos.
Ayuda a identificar, medir, describir y relacionar los procesos, luego abre un abanico
de posibilidades de accion sobre ellos: describir, mejorar, comparar o redisefiar, entre
otras. Considera vital la administracion del cambio, la responsabilidad social, el
analisis de riesgos y un enfoque integrador entre estrategia, personas, procesos,

estructura y tecnologia.

2.2.3. Proceso

Proceso es una totalidad que cumple un objetivo completo y que agrega valor para el
cliente. Esta unidad es un sistema de creacion de riqueza que inicia y termina
transacciones con los clientes en un determinado periodo de tiempo. Cada activacion
del proceso corresponde al procesamiento de una transaccion, en forma irreversible,
por eso se emplean los conceptos de temporalidad y de “flecha del tiempo™. El
periodo de tiempo es hoy el punto critico de trabajo para incrementar la
productividad.

2.2.4. Actividad

La actividad tiene sentido al interior del proceso y estd asociada a un cargo
especifico. Individualmente es irrelevante para el cliente del proceso. No tiene un
objetivo por si misma. Por ejemplo: vender, cobrar o cotizar. Se escriben en modo

verbal infinitivo. Son conjuntos de acciones o tareas concretas.
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A nivel de un proceso especifico, las actividades son los elementos de mas bajo nivel
que se analizan y adquieren pleno sentido al cuestionar su valor al interior de un
proceso. Nuevamente el factor tiempo es critico, aunque ahora se agrega el aspecto
relacional, porque no es suficiente con una actividad eficiente si el producto queda
bloqueado o en espera para entrar al siguiente paso.

2.2.5. Tarea

La tarea es el desarrollo de la actividad en acciones muy especificas (poner en
funcionamiento un equipo, ingresar cada dato de un documento o realizar una
Ilamada telefonica). Generalmente estan incluidas en los procedimientos. Aqui hizo
grandes aportes Frederick W. Taylor, en particular con los estudios de métodos,
tiempos y movimientos. Otra vez la clave es el tiempo de duracién y la relacion con
otras tareas y actividades. Procedimiento Un procedimiento se aplica a las tareas o

actividades y las documenta en detalle.

2.2.6. Cliente

En la gestion de procesos se recupera el sentido original del término cliente, es decir,
aquella persona u organizacion a quien servimos y de quien recibimos ingresos. Todo
proceso existe para agregar valor a este cliente. Incluyendo los procesos estratégicos

y de apoyo [11].

2.2.7. Manual

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historias, organizaciones, politicas y/o
procedimientos de una organizacién que se consideren necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

Los manuales de procedimientos contienen informacion sobre el conjunto de
operaciones o de etapas que en forma cronoldgica se establecen para llevar a cabo un
determinado tipo de trabajo. Se les conoce también con el nombre de manuales de
operacion, de préacticas estandar, de introduccion sobre el trabajo, tramites y métodos

de trabajo.
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El manual de procedimientos describe claramente las etapas 0 pasoso que deben

cumplirse para ejecutar una funcion, cuales son los soportes documentales y

autorizacion requiere [12].

Objetivos de los manuales

Los manuales permiten alcanzar los Siguientes objetivos:

Presentar una vision de conjunto de la entidad

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir al ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando
la repeticidn de instrucciones y directrices.

Proporcionar informacion bésica para la planeacién e implementacion de
medidas de modernizacion administrativa.

Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal.

Servir de medio de integracidn y orientacion al personal de nuevo ingreso,

que facilite su incorporacion a las distintas unidades, entre otros.

Caracteristicas

Dentro de las caracteristicas que poseen los manuales podemos mencionar las

Siguientes:

Permite conocer el funcionamiento interno relacionado a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion de
personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Sirven en el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Intervienen en la consulta de todo el personal.

Permiten establecer un sistema de informacidn o bien modificar el ya existente.
Ayudan a determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

Facilitan las labores de auditoria y evaluacion del control interno.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles la que deben hacer y

como deben hacerlo, entre otras [13].
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Contenido tipico de los manuales procedimientos
El siguiente contenido es solamente una referencia de lo que podria incluir un manual
de procedimientos:

Portada

indice

I.  Hoja de autorizacion del area

Il. Politica de calidad (cuando sea aplicable).

I11. Objetivo(s) del Manual.

IV. Bitacora de revisiones y modificaciones a politicas y procedimientos

V. Politicas

VI. Procedimientos

VII. Formatos

VIII. Anexos

2.2.8. Procedimientos.

Los procedimientos son una serie de labores concatenadas, que constituyen una
sucesion cronologica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un
fin determinado.

Se dice que es una serie de labores concatenadas, porque son una variedad de
diferentes operaciones que se enlazan entre si sucesivamente hasta llegar al resultado
deseado.

Es una sucesién cronolégica. Porque se suceden o Siguen una tras otra en tiempos
subsecuentes y en orden l6gico, dando respuesta a la pregunta ;cuando?

Y finalmente la manera de ejecutar un trabajo. Porque nos indica el ;,como?, el

¢quien? y el ;donde? del trabajo.

2.2.9. Etapas de los procedimientos

Dentro de las etapas de los procedimientos se incluyen los siguientes:
e Identificacion de productos y/o servicios a alcanzar.

e Determinacion del objetivo del procedimiento.

e Analisis e identificacidn de requisitos e informacion de entrada.
e Levantamiento de informacion general y estructuracion.

e Determinacion de etapas clave y niveles de decision.
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Analisis de delegacion de facultades y desconcentracion administrativa [14].

2.2.10. El mapa de procesos

Los procesos de una organizacién se pueden agrupar en tres tipos, como se

representa en el grafico:

1.

Procesos clave. Son los procesos que tienen contacto directo con el cliente
(los procesos operativos necesarios para la realizacion del producto/servicio,
a partir de los cuales el cliente percibira y valorara la calidad:
comercializacion, planificacion del servicio, prestacion del servicio, entrega,
facturacion,).

Procesos estratégicos. Son los procesos responsables de analizar las
necesidades y condicionantes de la sociedad, del mercado y de los
accionistas, para asegurar la respuesta a las mencionadas necesidades y
condicionantes estratégicos (procesos de gestion responsabilidad de la
Direccion: marketing, recursos humanos, gestion de la calidad,).

Procesos de soporte. Son los procesos responsables de proveer a la
organizacion de todos los recursos necesarios en cuanto a personas,
maquinaria y materia prima, para poder generar el valor afiadido deseado por

los clientes (contabilidad, compras, ominas, sistemas de informacién,).

PROCESOS ESTRATEGICOS

ATERCION DISEND KUEVOS f:g GESTION DE
AL CLIENTE SERVICIDS i LA CALIDAD
-_L
m g x
g = ] PREETACION ACTURACION ¥ E
i "E FEDIDOS H'Lmrlmnm DEL SERVICID H ENTEEGA CoeR0 B
g 5
y, PROCESOS CLAVE o DE REALIZACION
CLIENTE CLIENTE
CONTABILIDAD SISTEMAS DE
INFORMACION
COMPRAS PERSONAL IMAGEN ¥
¥ NOMINAS COMUNICACION
PROCESOS DE APOYO

Fig. 1 Ejemplo de Mapa de Procesos

2.2.11. La mejora de procesos.

En resumen, los pasos a seguir para adoptar un enfoque basado en procesos son:
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1. Constituir un equipo de trabajo con capacitacion adecuada y analizar los
objetivos y actividades de la organizacion.

2. ldentificar los procesos, clasificarlos y elaborar el mapa de procesos.

3. Determinar los factores clave para la organizacion.

4. Elaborar el diagrama de flujo de cada proceso.

5. Establecer el panel de indicadores de cada proceso.

6. Iniciar el ciclo de mejora sobre la base de los indicadores asociados a los

factores clave [15].

2.2.12. Cadena de valor

Se denomina cadena de valor debido a que considera a las principales actividades de
una empresa como los eslabones de una cadena de actividades que van afiadiendo
valor al producto a medida que éste pasa por cada una de ellas. Segin esta
herramienta, el desagregar una empresa en estas actividades permite identificar mejor
sus fortalezas y debilidades, especialmente en lo que respecta a fuentes potenciales
de ventajas competitivas, y costos asociados a cada actividad.

Segun esta herramienta también, todas las empresas cuentan con una cadena de valor
conformada por estas actividades que van desde el disefio del producto y la obtencion
de insumos hasta la distribucion del producto y los servicios de post venta.

Esta herramienta clasifica las actividades generadoras de valor de una empresa en

dos: las actividades primarias o de linea y las actividades de apoyo o de soporte:

—_

INFRASSTRUCTURA DE LA EMORESA \

GESTION ¢€ RECURSOS )?ri.MPNOS

|
DESARR#tLo DE LA rec|~c¢.ocln.

ACTIVIDADES
DE APOYO

)
l APRCMISINCAMIENTO
LOGISTICA | anemamiappe]| LOGISTICA | MARMETING | v
nTEmion  |CPETACIONES] sremior | vventas | SERVICICS
- —

Fig. 2 Modelo de Cadena de Valor
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Actividades primarias o de linea

Son aquellas actividades que estan directamente relacionadas con la produccién y

comercializacion del producto:

Logistica interior (de entrada): actividades relacionadas con la recepcion,
almacenaje y distribucion de los insumos necesarios para fabricar el
producto.

Operaciones: actividades relacionadas con la transformacion de los insumos
en el producto final.

Logistica exterior (de salida): actividades relacionadas con el
almacenamiento del producto terminado, y la distribucién de éste hacia el
consumidor.

Mercadotecnia y ventas: actividades relacionadas con el acto de dar a
conocer, promocionar y vender el producto.

Servicios: actividades relacionadas con la provision de servicios
complementarios al producto tales como la instalacion, reparacion vy

mantenimiento del mismo.

Actividades de apoyo o de soporte

Son aquellas actividades que agregan valor al producto pero que no estan

directamente relacionadas con la produccion y comercializacion de éste, sino que

mas bien sirven de apoyo a las actividades primarias:

Infraestructura de la empresa: actividades que prestan apoyo a toda la
empresa, tales como la planeacion, las finanzas y la contabilidad.

Gestion de recursos humanos: actividades relacionadas con la busqueda,
contratacion, entrenamiento y desarrollo del personal.

Desarrollo de la tecnologia: actividades relacionadas con la investigacion y
desarrollo de la tecnologia necesaria para apoyar a las demas actividades.

Aprovisionamiento: actividades relacionadas con el proceso de compras.

El andlisis de una cadena de valor implica asignarle un valor a cada una de estas

actividades, asi como un costo asociado (tanto en términos de dinero como de

tiempo), y luego, buscar en estos valores y costos fortalezas y debilidades que

puedan significar una ventaja o desventaja competitiva [16].
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2.2.13. BASC (Bussiness Alliance For Secure Commerce)

BASC es una alianza empresarial internacional que promueve un comercio seguro,
reconocida a nivel global como modelo de cooperacidn entre el sector privado,
gobiernos y entidades internacionales, gracias a sus resultados en el desarrollo de una
cadena logistica segura. BASC es una plataforma para la implementacion del
Operador Economico Autorizado dentro del marco de la seguridad de la
Organizacién Mundial de Aduanas.

La organizacion mundial BASC es una entidad sin fines de lucro, con la
denominacion “World BASC Organization” bajo las leyes del estado de Delaware,
Estados Unidos de América.

Objetivo

Es objetivo primordial de WBO es el de realizar acuerdos de cooperacion con
organismos gubernamentales que promuevan la facilitacion de los procesos
aduaneros y de comercio exterior de las empresas BASC y que colaboren en la
prevencion del contrabando de mercancias, terrorismo y otras formas de violaciones
a las leyes aduaneras.

Misién

Es una organizacién liderada por el sector empresarial cuya mision es facilitar y
agilizar el comercio internacional mediante el establecimiento y administracion de
estandares y procedimientos globales de seguridad aplicados a la cadena logistica, en
asociacion con gobiernos, autoridades y empresas a nivel mundial.

Historia

El Presidente fundador de BASC es la Sra. Mayra Hernandez de Cavelier. La
Organizacién Mundial BASC que agrupa a Capitulos presentes en 13 paises fue
constituida en el Estado de Delaware en 2002. Anterior a esto ya se habian creado
capitulos BASC en diferentes paises de Latinoamérica

La cooperacion entre los diferentes organismos se fundamenta principalmente en un
intercambio permanente de experiencias, informacién y capacitacion, lo cual ha
permitido a las partes incrementar sus conocimientos y perfeccionar sus practicas en
un esfuerzo por mantener las compafiias libres de cualquier actividad ilicita y a la vez

facilitar los procesos aduaneros de las mismas.
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Perfil de los socios

En esta organizacion pueden participar empresarios del mundo entero que estén

convencidos de trabajar por un

Propdsito comdn como es el de fortalecer el comercio internacional de una manera

agil y segura mediante la aplicacién de estdndares y procedimientos de seguridad

reconocidos y avalados internacionalmente.

Las empresas interesadas en formar parte de BASC, deciden en cuél capitulo solicitar

su afiliacion y deben de cumplir con una serie de requisitos y procedimientos para

solicitar y obtener la certificacion a través de World

Beneficios para las empresas

Prestigio al obtener membresia de World BASC Organization (WBO).
Certificacion de su Sistema de Gestion en Control y Seguridad (SGCS).
Inclusion en la base de datos de empresas certificadas de WBO.
Disponibilidad de equipos de auditores competentes para la implementacion
y auditorias del SGCS.

Beneficiario de Memorandos de Entendimiento suscritos por WBO con
aduanas, entidades de control y organismos internacionales.
Representatividad y facilitacion de contactos ante las autoridades vinculadas
al comercio exterior.

Mayor confianza por parte de las autoridades.

Disminucion de costos y riesgos derivados del control a sus procesos.
Transferencia de conocimiento y experiencia en Seguridad de la Cadena de
Suministro.

Facilitacion de contactos en diferentes paises a través de los capitulos BASC.
Cursos de capacitacion y entrenamiento.

Tarifas preferenciales para la participacion en eventos de WBO.

Informacion de interés relacionada con actividades de comercio

internacional.

Beneficios para las aduanas

Es otra herramienta de selectividad para desarrollar programas de
administracion de riesgos de aduanas.
Crea mayor conciencia de los negocios internacionales, de la seguridad de las

empresas Yy de las politicas y procedimientos operativos.
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* Se mejoran los perfiles de riesgo identificando negocios considerados
“riesgosos”, mejorando la seguridad sobre éstos.

+  Maximiza los recursos de la aduana.

* Asegura el flujo eficiente del comercio sin disminuir los controles.

+ Trabaja con las empresas para mejorar los procedimientos internos en

funcidn de un pais especifico.

2.2.14. Beneficios para los paises
»  Evitar de manera més eficiente el fraude aduanero, contrabando, terrorismo,
trafico ilicito de estupefacientes y el desvio de productos quimicos
precursores de estupefacientes.
»  Facilitar el intercambio comercial entre las naciones de una manera agil y

segura [17].

2.2.15. Norma de BASC

Las organizaciones no operan en vacio; varias partes pueden tener un interés legitimo

en la propuesta de las organizaciones para el control y seguridad. Estas son, entre

otras: empleados, clientes / proveedores, comunidad, accionistas, contratistas, asi

como entidades oficiales.

Estos intereses deben ser reconocidos. La importancia de la gestion en control y

seguridad ha sido destacada en informes oficiales recientes y en buena cantidad de

legislacion sobre el tema.

La seguridad no depende del azar. Las organizaciones deben dar la misma o mayor

importancia al logro de altos estandares de gestion en control y seguridad, que dan a

otros aspectos de sus actividades empresariales. Esto exige adoptar una propuesta

estructurada para la identificacion de los peligros y la evaluacién y control de los

riesgos relacionados con las actividades de comercio internacional que realizan.

Esta norma estd destinada a ayudar a las organizaciones en el desarrollo de una

propuesta de Gestion en Control y Seguridad en el Comercio Internacional, que

proteja a las empresas, a sus empleados y otras personas cuya seguridad puedan

verse afectadas por sus actividades. Muchas de las caracteristicas de una

administracion efectiva no se pueden distinguir de las précticas propuestas de

administracion de calidad y excelencia empresarial.
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Estas directrices se basan en los principios generales de buena administracion y estan

disefiadas para favorecer la integracién de la Gestion en Control y Seguridad al

sistema general de administracion.

2.2.16. Elementos del sistema de control y seguridad

Introduccidn.

Politica de control y seguridad

Planeacion

Implementacion y operacion: estructura, responsabilidad y autoridad
Verificacion, accion correctiva y/o preventiva

Revision por parte de la gerencia

Mejora continua

2.2.17. Estdndares BASC V4 2012: criterios minimos de seguridad.

L N o g M w D oE

Asociados de negocios

Seguridad del contenedor y de la carga
Controles de acceso fisico

Seguridad personal

Procedimiento de seguridad

Seguridad fisica

Seguridad en las tecnologias de la informacion

Entrenamiento de seguridad y concientizacién sobre amenazas [18].

2.2.18. Programa de seguridad

Un programa de seguridad representa una serie de medidas operacionales,

implementadas para proteger una organizacion, sus activos, propiedades, empleados

y clientes.

Consideraciones para preparar un programa de seguridad:

e Los requerimientos de seguridad de la organizacion.

e El potencial de la organizacion para cumplir los requisitos.

e La vulnerabilidad de la organizaciéon a problemas de seguridad actuales y

futuros.
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e Las alternativas disponibles para ser utilizadas por la organizacion, para

cubrir las necesidades.
Aspectos importantes que se deben incluir en un plan de seguridad:

e Definicién clara de los métodos de seguridad.

e Procedimientos escritos para notificacion interna / externa.

e Mecanismos para responsabilizar en casos de robo o hurto.

e Manejo de documentos y archivos.

e Procedimientos para chequeo Yy registro de iluminacién y barreras
perimétricas.

e Procedimientos para cierre de instalaciones (puertas, portones, ventanas,
etc.).

e Sistemas de seguridad para registrar las entradas y salidas de personas y/o
vehiculos.

e Procedimientos para el manejo de la carga.

e Definicién de politicas para el monitoreo externo.

e Control y manejo de llaves con inventarios periodicos.

e Politicas y procedimientos para la contratacion de personal.

e Politicas que se aplicaran en la verificacion de antecedentes.

e Procedimientos para obtener fotografias y huellas digitales de todos los
empleados.

e Asignacion de responsabilidad para la seguridad contratada.

Para el mantenimiento del programa de seguridad es importante:

e Actualizar el plan escrito de seguridad por lo menos una vez al afio.

2.3. Actualizar los métodos de seguridad incluidos en el plan
e Evaluacion de los servicios contratados.

e Capacitacion de personal [19].
2.4. Propuesta

La presente investigacion pretende elaborar un manual de control y seguridad en la

cadena de valor para la empresa Naranjo Roses Ecuador S. A, bajo la normativa
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BASC, que permitird estandariza los procesos y aplicar medidas de seguridad para

conservar la calidad del producto en el mercado nacional y extranjero.
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CAPITULO IlIl.

METODOLOGIA

3.1 Modalidad de la investigacion

La presente investigacion sera de tipo aplicada, porque se aprovechara y aplicara los
conocimientos adquiridos durante los ciclos académicos, realizar el Sistema de
gestion de control y seguridad en la cadena de valor en la empresa NARANJO
ROSES ECUADOR S.A bajo la norma BASC.

Se buscarda la realizacion del manual de seguridad y la estandarizacion de
procedimientos para mitigar el riesgo que el producto puede estar expuesto.

En la elaboracion de la presente investigacion se utilizara ademas las siguientes

modalidades de investigacion:

Investigacion de campo.

El presente documento se llevard a cabo conjuntamente con el investigador y la
empresa, porque constituyen un proceso sistematico, riguroso y racional de
recoleccion, tratamiento, analisis y presentacion de datos, basados en una estrategia
de recoleccion directa de la realidad de las informaciones necesarias para la

investigacion.

Investigacion bibliografica documental.

Constituye una de la primera etapa de todas ellas, entrega informacion a las ya
existentes como las teorias, resultados, instrumentos y técnicas usadas, se puede
entender como la busqueda de informacién en documentos (libros, tesis de grado,
internet, publicaciones) para determinar cuél es el conocimiento existente en un area
particular, un factor importante en este tipo de investigacion la utilizacion de la

biblioteca y realizar pesquisas bibliograficas.
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3.2 Recoleccion de informacion

e Para recoger la informacion necesaria para la elaboracion del Manual de
Seguridad se va aplicar las siguientes técnicas:

o Entrevista a los directivos de la empresa.

e Encuesta a los trabajadores de la finca y al personal directamente involucrado
con el proceso de produccion de la empresa.

e Observacion de los procesos de produccidn de la flor en la empresa
“NARANJO ROSES ECUADOR S.A

Poblacion y muestra
La empresa Naranjo Roses Ecuador S.A, posee un total de 166 empleados entre
directivos y operativos, se determinara la muestra tomando como dato principal el

total de empleados de la empresa basandonos en un nivel de confianza de 95%.

Solucién:
Realizando el grafico que representa el 95% de confianza se obtiene:
Se tiene N=166, para el 95% de confianza Z = 1.96, y como no se tiene los demas
valores se tomara ¢ = 0,5, y e = 0,05.
Reemplazando valores de la formula se tiene:
L No?Z?
e?(N—1) + 0272

_ 166 - 0,5% - 1,96

0,05%2(166 — 1) + 0,52 - 1,962

n= 1660,52+1,962
0,052(166—1)+0,5%:1,962

n

= 35.39 =35

Se tomara en consideracion la entrevista para la sefiora Gerente General de la
empresa Yy la encuesta que se lo realizara Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Pos
cosecha, Técnico en Seguridad y salud laboral y ambiente, trabajadores con
experiencia y antigliedad mismos que vendrian a ser los supervisores de area de
cultivo, supervisor de fumigacion, supervisor de fertilizacion, supervisor de sala de
pos cosecha, y supervisor de empague que se encuentran directamente relacionados a

los procesos de produccion de la flor.

3.3 Procesamiento y analisis de datos
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Se realizard un analisis e interpretacion de las respuestas obtenidas en la
aplicacion de la entrevista realizada a la Gerente General de la empresa.

Se tabulard y graficaré los resultados obtenidos de las encuestas hechas a los
trabajadores de la empresa mediante un cuestionario idéneo a ser aplicado
referente al tema de investigacion.

A través de una lisa de chequeos se verificara el cumplimiento de estandares de
control y seguridad del producto y de la cadena de valor con los que la empresa
cumple actualmente referente a la norma BASC e identificar requisitos
faltantes.

3.4 Desarrollo del Proyecto

Para la realizacion de la presente investigacion se seguira las siguientes actividades.

Determinacion de los actores principales y de apoyo que forman parte de la
cadena de valor de la empresa.

Levantamiento de las actividades de control y seguridad actual con los que la
empresa posee.

Anélisis de la informacidn necesaria de la empresa en temas del Sistema de
gestion de Control y Seguridad BASC.

Reconocimiento de los procesos de estratégicos, operativos y de apoyo de la
empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

Identificacion de los criterios de la norma BASC a ser aplicados en la
empresa.

Caracterizar los documentos a ser aplicados en cada uno de los requisitos que
la norma impone.

Elaboracién del mapa de procesos, la cadena de valor y la caracterizacion de
los procesos de la empresa.

Determinacion de las actividades a ser estandarizadas dentro de la empresa
bajo los estandares BASC.

Elaboracion de los procedimientos de control y seguridad a implementar en la
empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A en base a normativa de BASC
y los estandares de la BASC
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Desarrollo de registros e instructivos de trabajo dentro de las instalaciones de
la empresa.

Desarrollo de controles de seguridad del producto dentro y fuera de la
empresa.

Elaboracion del informe final.
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CAPITULO IV.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

4.1.Analisis de la informacion
Situacion actual de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

Es una empresa familiar dedicada a la produccion y exportacion de una de las
mejores rosas del Ecuador para todo el mundo, nuestra experiencia en la industria es
amplia y se remonta a finales de la década de los 90’s, desde ese mismo tiempo ya
teniamos el suefio de nuestra empresa y marca, asi fue como 2001 consolidamos esta
vision y nacio Naranjo Roses. Nuestra primera empresa Naranjo, tiene una ubicacion
privilegiada entre las ciudades de Latacunga y Salcedo y es nuestra sede principal de
operaciones. En sus 14 hectareas se alojan 40 de nuestras 94 variedades y oficinas
principales.

Cuenta con trabajadores con experiencia y comprometidos con la empresa para la
produccion y comercializacion de rosas de calidad. Las rosas pasan por procesos y
procedimientos que ayudan a la produccion y comercializacion fuera del pais.

Los procesos identificados dentro de la empresa son:
Procesos de Talento Humano. - El principal objetivo es la de proveer con personal

totalmente calificado, con experiencia y sobre todo comprometido con el desarrollo

de la empresa.
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Proceso de Contabilidad. - Tiene como principal objetivo controlar los ingresos y

egresos que la empresa realiza.

Proceso de produccion. - Es de gran importacion ya que aqui se lleva a cabo la
produccion de las variedades de rosas que la empresa tiene, pasando por un nimero
de actividades como son: preparacion de suelo, formacion de plantas de rosas,
labores culturares, Fertilizacion de rosas, fumigacion de rosas, corte de rosas y por

ultimo el transporte interno de rosas a la &rea de pos cosecha.

Procesos de postcosecha.- En el area de postcosecha se desarrollan actividades que
generan valor agregado a la rosa de exportacion como es la recepcion y fumigacion
de rosas, clasificacion de rosas, emboncheo de rosas, corte e identificacion de

bonches de rosas y por ultimo el empaque de rosas en cajas de carton.

Proceso de Ventas. - En esta area se lleva a cabo actividades de comercializacion de
las rosas a los diferentes paises del mundo, y ademas se lleva a cabo la coordinacion
y embarque de la flor a las agencias de carga encargadas de llevar nuestro producto

hasta el cliente.

Andlisis e interpretacion de resultados de la entrevista realizada a la Sefiora
Gerente General de la Empresa “Naranjo Roses Ecuador S.A”

La entrevista que se realizd segin el Anexo N°01 estuvo dirigida a la Gerente
General de la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”, con preguntas
abiertas relacionadas con | organizacion de la empresa, su politica de control y
seguridad para aclarar la el problemay las causas que provoguen.

Las preguntas con sus respectivas respuestas, realizada a la Gerente General de
“NARANJO ROSES ECUADOR S.A”

¢Como se gestiona los procesos de control y seguridad de los actores de la
cadena de valor que la empresa posee?

Una empresa tiene sentido si puede satisfacer con sus productos o servicios las
necesidades de los clientes, asumiendo también hay otros grupos de interés en la

empresa (empleados, proveedores, administracion, etc.) a cuyas necesidades y
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expectativas también hay que dar respuesta. En base a la gestion de procesos,
tenemos que tener muy claro qué es lo que quieren nuestros clientes y demas grupos
de interés, y en funcion de sus requisitos, identificar, definir y desarrollar los

procesos necesarios para conseguir los objetivos establecidos.

¢De qué manera cree usted que aportaria el desarrollo de una propuesta para la
estandarizacion de procedimientos de control y seguridad en la cadena de valor,
dentro de la empresa, aplicando la norma BASC y Estdndar de exportador,
mediante el Sistema de Gestidon en Control y Seguridad BASC?

Al estandarizar los procesos de control y seguridad de la empresa, se evitard la
contaminacion del producto final con algun tipo de sustancias ilegales, se mejorara la
calidad del producto y los procesos que existen dentro de la empresa. Es por ello que
Naranjo vio la necesidad de obtener la certificacion BASC, mediante la
estandarizacion de procedimientos que la norma y estandar BASC lo sugiere, esto
aportara a la empresa un valor significativo ya que ayudara a que el producto llegue a

los destinos finales de los clientes en buen estado y libre de sustancias ilegales.

¢Porque considera que la empresa debe desarrollar un sistema de gestion de
control y seguridad BASC?

Por la realidad del negocio de la empresa floricola, ya que gestiona de mejor manera
el Comité de Comercio Exterior (COMEX) y para que las actividades de la empresa
sean licitas y se pueda generar confianza con todos los asociados de negocio al

establecer relaciones comerciales con la empresa.

Analisis e interpretacion de resultados de la encuesta realizada a los
trabajadores de la empresa “Naranjo Roses Ecuador S.A”

Para efectuar la encuesta se utilizo el Anexo N°02, el cual estuvo dirigido al personal
de la empresa, jefes de area y personal directamente relacionados con los procesos de

talento humano, produccion, postcosecha y ventas.

1. ¢Ha recibido capacitacion frente a un Sistema de Gestion en Control y
Seguridad para desenvolver sus actividades que se le fue encomendada dentro de

la empresa?
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Tabla 1 Proceso de Control y Seguridad

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 5

NO 32 95

TOTAL 35

Fuente: Encuesta

Fig. 3 Procesos de Control y Seguridad

Interpretacion.
El 95% es el primer paso de los trabajadores de la empresa expresan que no se ha
realizado capacitacion en tema de control y seguridad, el 5% segun la encuesta, dice

que ha recibido la capacitacion sobre el sistema de gestidn en control y seguridad.

Anélisis
Existe un total desinterés por las autoridades de la empresa en invertir en
capacitaciones para sus trabajadores, ya que si se pretende mejorar los procesos de

la empresa, la capacitacion

2. ¢Lapolitica de control y seguridad son conocidas y usadas por todo el personal

administrativo y técnico de la empresa?
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Tabla 2 Politica de Control y Seguridad

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Existe pero no es 25 71

aplicada

Si son conocidas y son | 10 29

aplicadas

No existe. 0 0

TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

Interpretacion

El 71 % de los trabajadores encuestados consideran que la politica de control y
seguridad no es aplicada correctamente en la empresa para garantizar el bienestar
de los trabajadores, por otra parte, e 10% de los encuestados considera que la

M Existe pero no es aplicada

054

W 5i son conocidas v son aplicadas

W No existe.

Fig. 4 Politica de Control y Seguridad

politica de control y seguridad es aplicada correctamente en la empresa.

Analisis

La Gerencia General de la empresa conjuntamente con el departamento de
seguridad deber& coordinar actividades que ayuden a cumplir con lo expuesto en

la politica de control y seguridad para garantizar a los trabajadores su bienestar y

el de la empresa.
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3. ¢Las instalaciones que posee la empresa para el desenvolvimiento de los

trabajadores son

?

Tabla 3 Instalaciones de la Empresa

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 15 43

Bueno 18 51

Regular 2 5

Malo 0 0

TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

Interpretacion.

El 43% de los trabajadores encuestados considera que las instalaciones donde
desarrollan sus actividades son excelentes, el 51% considera que son buenas, el

5% considera que es regular y el 0% de los trabajadores encuestados mencionan

B Excelent: ®Bueno MRegular m Malo

Fig. 5 Instalaciones de la Empresa

que las instalaciones son malas.

Analisis.

La empresa posee instalaciones adecuadas para cada trabajador, para de tal

manera pueda desarrollar sus actividades sin ningln inconveniente
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¢El control y la seguridad de los procesos de las distintas areas de la empresa son

consideradas como?

Tabla 4 Control y Seguridad de los procesos

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy satisfactorios 1 3

Satisfactorios 6 17

Deficiente 28 80

TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

W Muy satisfactorios M Satisfactorios W Deficiente

Fig. 6 Control y Seguridad en los Procesos

Interpretacion.

El 80% de los trabajadores encuestados considera que el control y la seguridad de
los procesos que la empresa desenvuelve son deficientes, el 17% considera que
son satisfactorios ya que nunca se tuvo ningun problema al desarrollar los
procesos Y el 3% considera que es muy satisfactorio, es decir que los procesos son

llevados a cabo sin ninguna dificultad.

Anélisis

Conoce cudl es el procedimiento para el control de acceso del personal Existe un
total desinterés por parte de los jefes de areas sobre el control y seguridad que se
debe tener sobre los procesos que se desarrollan en cada area de la empresa, para

evitar la materializacion del riesgo.
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5. ¢Usted interno y externo a las instalaciones de la empresa?

Tabla 5 Procedimiento de Control de Acceso a la Empresa

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 9

No 32 91

TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

Fig. 7 Procedimiento de Control de Acceso a la Empresa

Interpretacion
El 91% de los trabajadores encuestados no conoce sobre el procedimiento para el
control de acceso del personal interno y externo, el 9% cree conocer el

procedimiento mencionado.

Anélisis
El personal interno no conoce sobe el procedimiento para control de acceso a la
empresa, Se deberia capacitar al personal propio de la empresa sobre cual es la

mera correcta de ingresar a la empresa.

6. ¢Esta capacitado para reaccionar frente a eventos criticos que se puedan

presentar dentro de la empresa?
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Tabla 6 Eventos Criticos

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 6

No 33 94

TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

Fig. 8 Eventos Criticos

Interpretacion

El 94% de los trabajadores encuestados no saben cdmo reaccionar frente a un
evento identificado como critico que puede afectar a la integridad humana y de la
empresa, el 6% de los encuestados sabe o cree saber como reaccionar frente a un

evento critico dentro de la empresa.

Anélisis

Se evidencia un total desinterés por parte de las autoridades en capacitar a los
trabajadores a reaccionar frente a un posible evento critico que pudiese

manifestarse en la empresa.

7. ¢Conoce los riesgos que pueden afectar la integridad de la empresa?
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Tabla 7 Riegos de la Empresa

REFERENCIA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 9

No 32 91

TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

Fig. 9 Riesgos en la Empresa

Interpretacion.
El 91% de los trabajadores encuestados no conocen sobre los riesgos que pueden
afectar la integridad de la empresa, el 9% cree conocer los riesgos a los que la

empresa esta expuesto.

Analisis

No se han identificado los riesgos a los que la empresa esta expuesto en temas de
control y seguridad de los procesos que pueden afectar la imagen de la empresa, y
0 se ha capacitado al personal de la empresa sobre riesgos que puede ver se

expuesta la empresa.

8. ¢(Cémo considera la comunicacién que existe entre las autoridades y

trabajadores?
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Tabla 8 Comunicacion entre autoridades y trabajadores

REFERENCIA FRECUNCIA PORCENTAJE
Muy buena 15 43
Aceptable 17 49
Regular 2 6
Mala 1 2
TOTAL 35 100
Fuente: Encuesta
mMuybuena WAceptable mRegular mMala

Fig. 10 Comunicacién entre Autoridades y Trabajadores.

Interpretacion

El 43 % de los trabajadores encuestados considera que la comunicacion entre las
autoridades y los trabajadores es muy buena, el 49 % considera que es aceptable,
en cambio el 6% de los trabajadores considera que es regular y finalmente el 2%

considera que es mala la comunicacion en la empresa entre autoridades y

trabajadores.

Andlisis

La comunicacion que existe entre autoridades y trabajadores en la empresa se la
considera aceptable, es decir existe un intercambio de ideas y mensajes a todos los

trabajadores.
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9. ¢Cuando usted ingreso a la empresa, se le entrego un manual de control y

seguridad como apoyo para la realizacion de sus actividades dentro de la

empresa?
Tabla 9 Manual de control y Seguridad
REFERENCIA FRECUNCIA PORCENTAJE
Si 0 0
No 35 100
TOTAL 35 100
Fuente: Encuesta
—
W5 mNo

Interpretacion

El 100% de los trabajadores encuestados no ha recibido ningun manual de control

y seguridad como apoyo para desarrollar sus actividades diarias dentro de la

Fig. 11 Manual de Control y Seguridad

empresa, el 0% ha recibido dicho manual de control y seguridad.

Analisis

Lastimosamente el intentar invertir en control y seguridad en los procesos de la
empresa, es un problema, ya que en este caso se evidencia notablemente que no se
tiene total control y seguridad de los procesos que a la empresa desarrolla,
mencionando que no es una simple inspeccion visual de los procesos, son que

abarca mecanismos, acciones y herramientas para que el proceso en si, pueda ser

desarrollado con total control y seguridad.
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10. ¢Existe alguna persona encargada de controlar los procesos de control y

seguridad?
Tabla 10 Manual de control y Seguridad
REFERENCIA FRECUNCIA PORCENTAJE
Si 26 74
No 9 26
TOTAL 35 100

Fuente: Encuesta

m5 mNo

Fig. 12 Manual de Control y Seguridad
Interpretacion
El 74 % de los trabajadores encuestados sabe que existe un apersona encargada de
controlar y monitorear los procesos de control y seguridad establecidos en la
empresa. EIl 9% no conoce que existe una persona de controlar los procesos de

control y seguridad.

Andlisis

Se deduce que se debera dar conocer al personal de la empresa de la existencia de la
persona que estd encargada de monitorear los procesos control y seguridad, esto se
lograra mediante capacitaciones designacion del personal involucrado en el proceso

y la comunicacion entre todos los trabajadores.
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Cadena de valor de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S. A

Para la elaboracién de la cadena de valor de la empresa “NARANJO ROSES
ECUADOR S. A ” se clasificaron e identificados los proceso que se desarrollan
dentro de la empresa que generan valor final al producto de importacion , es por eso
que la normativa BASC tiene como principal objetivo la identificacién de los
procesos de la cadena de valor para de esta forma establecer procedimientos que
garanticen la confiabilidad del producto final de exportacidn que se encuentre libre
de contaminacion cualquier tipo de estupefacientes e incluso protege la que la

empresa se encuentre libre de cualquier acto ilicito.

Fig. 13 Cadena de Valor de la Empresa NARANJO ROSES ECUADOR S. A
Andlisis de la situacion actual de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR

S.A, Frente al Sistema de Gestion de Control y Seguridad.

Para realizar un analisis adecuado de la situacion que la empresa presenta se ha
elaborado una matriz de auditoria en los cuales se ha determinado los items de

auditoria y el rango de cumplimiento como muestra la tabla 11.
Tabla 11 Rango de Cumplimiento

Rango de Cumplimiento

Parametro Descripcion

5 El item de la norma o estandar se
encuentra realizado en un 100%

3 El item de la norma o estandar se
encuentra realizado en un 60%

0 El item de la norma o estandar se no
encuentra realizado

Fuente: Organizacién BASC
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Para la aplicacién de la matriz de auditoria se tuvo el apoyo de los auditores internos

de la empresa:

Tabla 12.- Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestién de Control y Seguridad BASC

Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

orientada a la prevencién de actividades ilicitas y
ser adecuada al proposito, alcance del sistema de

gestion y riesgos de la organizacion,

43

EMPRESA:
Punta
REQUISITOS DE LA NORMA ) NARANJO ROSES
e
) ECUADORS. A
PROMEDIO GENERAL (Normay Estandar) 41%
HALLAZGOS
PROMEDIO NORMA 28%
4.1 | GENERALIDADES 0%
Todos los requisitos el SGCS deben ser
incorporados a los procesos de la organizacion, la Los requisitos del
forma y el alcance de su aplicacion dependen de su 0 Sistema de Gestion no se
ubicacion y distribucion geogréfica, la naturaleza encuentran
del negocio, riesgos y las condiciones del entorno implementados en la
en el cual opera. empresa.
La organizacion debe establecer, documentar,
implementar, mantener y mejorar continuamente el
SGCS determinando los siguientes aspectos:
a) Enfoque de procesos aplicado a la seguridad de No se ha determinado el
organizacion. 0 |alcance el sistema de
b) Documentar la secuencia e interaccion de los gestion.
procesos que  realiza, a través de las técnicas de
mapa y caracterizacion de procesos.
c) Definir el alcance del SGCS.
4,2 |POLITICA DE CONTROL Y SEGURIDAD 60%
La Alta Direccion debe establecer, documentar, )
) ) . Falta realizar la
comunicar, publicar y respaldar su politica de ) » .
) . divulgacion de la politica
control y seguridad. Esta politica debe estar )
3 |de control y seguridad a

todo el personal de las

areas técnicas.




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

Incluyendo un compromiso con el mejoramiento
continuo del sistema de gestion. La politica debe ser
marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos del SGCS.

4,3 |PLANEACION 10%
GENERALIDADES
El éxito o fracaso del SGCS depende de una
adecuada  planificacion. Esto  implica el ) )
o o ) No se evidencia una
4.3. | cumplimiento de los requisitos en materia de ] N
) ) o matriz de construccion
1 |control y seguridad, estableciendo criterios de ) »
~ . ) B del sistema de gestion.
desempefio, definiendo ¢qué se debe hacer?, ;quien
es el responsable?, ¢cudndo se debe hacer? y ¢cudl
seria el resultado esperado?
OBJETIVOS DEL SGCS
La Alta Direccion debe establecer y revisar los )
o ) ) No se ha establecido
objetivos del SGCS en las funciones y los niveles o
4.3. ) o ] objetivos alcanzables pro
pertinentes dentro de la organizacion. Dichos
2 o . a la empresa para el
objetivos deben ser coherentes y permitir dar ] »
] ] o . sistema de gestion.
evidencia del cumplimiento de la politica de control
y seguridad a través de indicadores de gestion.
GESTION DEL RIESGO
La organizacion debe tener un procedimiento o
) No ha identificado y
documentado para establecer e implementar un ) )
. ) ) gestionado los riesgos
4.3.|proceso de gestion de riesgos que permita la
L o o que la empresa posee y
3 | determinacion del contexto, identificacion, analisis,

evaluacion, tratamiento, monitoreo y comunicacion
de los riesgos. Debe realizar una revaluacion de los

riesgos minimo una vez al

pueden llegarse a

materializarse.
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Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

Afio y/o cuando se identifiquen nuevas amenazas o
vulnerabilidades en el SGCS.

REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE
La organizacion debe tener un procedimiento
documentado para identificar, actualizar,
implementar y comunicar los requisitos legales y

reglamentarios al cual esté sometido y le sea

4.3. | aplicable al SGCS BASC.
4 | La organizacion debe asegurar el cumplimiento de
las disposiciones y normas relativas a proteger la
propiedad intelectual, incluyendo la propiedad de
Norma y Estandares BASC vy el uso adecuado del
logo que identifica la marca y la imagen corporativa
de WBO.
No ha establecido las
PREVISIONES maneras de previsiones
La organizacion debe hacer previsiones con el fin que garanticen el
4.3.|de cubrir los objetivos, planes y controles cumplimiento de la
5 |operacionales para que la organizacion implemente, politica de control vy
mantenga y mejore continuamente el sistema de seguridad, objetivos y
gestion en control y seguridad. procedimientos
documentados.
4,4 [ IMPLEMENTACION Y OPERACION 49%
ESTRUCTURA, RESPONSABILIDAD Y Se ha nombrado un
m AUTORIDAD representante  de la
1 La responsabilidad final por el control y seguridad direccion, pero no se

de la organizacion, recae en el mas alto nivel de la

Direccion.
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avale el




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

La organizacion debe designar un representante de
la Alta Direccion con el nivel de autoridad y
responsabilidad para asegurar que el SGCS se

implemente, mantenga y mejore continuamente.

Nombramiento.

Debe establecer y documentar las
responsabilidades, funciones y autoridad del
personal que afecta la seguridad de la organizacion,
identificadas en el analisis de criticidad del recurso
humano, producto de la gestién de riesgos de la
cadena de suministro y las actividades relacionadas

con el comercio internacional.

ENTRENAMIENTO, CAPACITACION Y TOMA
DE CONCIENCIA

La organizacion debe determinar y demostrar las
competencias requeridas del personal y en caso de

no disponer de ellas, debe tomar las acciones

La empresa si tiene
establecido
procedimientos de

capacitacion,

4.4, ) entrenamiento.
necesarias.

? El personal debe ser consciente de la Mediante capacitaciones
responsabilidad por el control y seguridad en todos se informa al personal
los niveles de la organizacion y de la influencia que sobre el sistema de
su accion o inaccion pueda tener sobre la eficacia gestion de control y
del SGCS BASC. seguridad.
COMUNICACION La empresa si ha

4'34' La organizacion debe establecer condiciones para: establecido las formas de

a) Mantener una comunicacién abierta 'y

46

comunicacion y medios.




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

Efectiva de informacion sobre control y seguridad

en el comercio internacional.
b) Lograr la participacion y el compromiso de
accionistas,  directivos, empleados y asociados de

negocio.

Documentacion del sistema.

La documentacién es un elemento clave para
permitir a una organizacién implementar de manera
efectiva el SGCS.

No se evidencia el
manual de control vy
seguridad que describan
los procedimientos de la

norma y estandar.

La documentacion del Sistema de Gestion en
Control y Seguridad BASC debe incluir:
a) El Manual del SGCS que contemple y describa

4.4
el alcance y como la empresa cumple todos los ] ]
4 . . ) No se evidencia el
requisitos de la Norma y los Estandares, asi como
) ) o manual de control y
las exclusiones debidamente justificadas. ) )
o seguridad que describan
b) Los procedimientos documentados y los o
] ) ) los procedimientos de la
registros requeridos por esta Norma y Estandares de )
. norma y estandar.
Seguridad.
c) Los documentos que la organizacion determine
sean indispensables para asegurar la eficacia del
SGCS.
Control de documentos La empresa no posee un
La organizacion debe tener un procedimiento procedimiento de control
44 documentado que incluyan listados maestros de de documentos
5 documentos que le permitan controlar todos los

documentos requeridos para la implementacion del
SGCS BASC.
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Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

Control operacional

La organizacion debe asegurar, con base en su
evaluacion de  riesgos, responsabilidad vy
participacion en la cadena de suministro y las
actividades  relacionadas con el comercio
internacional, que los planes, programas y controles
de seguridad se encuentran totalmente integrados en
todo el &mbito de la organizacion y dentro de todas

sus actividades.

Al implementar la politica y la gestién efectiva del
control y la seguridad, la organizacion debe hacer lo
necesario para garantizar que todas las actividades

se realicen de manera segura.

Preparacion y respuesta a eventos criticos

La organizacion debe tener procedimientos
documentados para

a) ldentificar y responder oportunamente ante
amenazas y vulnerabilidades.
b) Responder oportunamente ante situaciones
criticas, para mitigar el impacto y el efecto que
estos eventos o situaciones puedan generar sobre las
operaciones o la imagen de la organizacion
mediante procedimientos de contingencia y
emergencia.

c) Realizar ejercicios practicos y simulacros que
prueben la eficacia de las medidas de proteccion, asi
como las medidas previstas para dar respuesta a
eventos criticos.

d) Investigar todos aquellos elementos del sistema

que tuvieron relacién, directa o

48

No se evidencia un
procedimiento de
identificacidn y respuesta
ante eventos criticos en
base a los riesgos
identificados en la matriz

de riesgos.




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

indirecta, con la falla presentada
Nota: La respuesta a eventos criticos, debe estar
sujeta a la gestion de riesgos a través de planes de

contingencia y emergencia.

4.5

VERIFICACION

29%

Seguimiento y medicion
La organizacion debe tener procedimientos

documentados para el seguimiento y medicion de

No se evidencia un
procedimiento de

seguimiento y medicion

4.5. | las caracteristicas claves que puedan tener impacto
S ) en la cual establece
1 |significativo en el control y seguridad y se debe o
) ) L indicadores de
ajustar a las necesidades de la organizacion, o
) o ) cumplimiento de los
estableciendo indicadores y metas que permitan o
] o objetivos.
determinar la eficacia del SGCS BASC.
Auditoria
La organizacion debe tener un procedimiento
documentado para realizar auditorias internas a los No se evidencia un
elementos del SGCS con el fin de verificar que esté procedimiento para
conforme con: llevar acabo auditorias
a) Los requisitos de la Norma y los Estandares de internas para determinar
seguridad BASC. el estado del sistema de
45 b) Los requisitos del Sistema de Gestion en Control gestion en la empresa.
) y Seguridad establecidos e implementados por la

organizacién.

La organizacion debe elaborar y ejecutar un
programa de auditorias internas, su enfoque y
periodicidad debe ajustarse a la madurez del SGCS,
resultados de auditorias anteriores, importancia y
criticidad de los procesos identificada en el andlisis

y evaluacion de

49

No se cuenta con un
programa  anual de

auditorfas internas.




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

Riesgos con una frecuencia minima de una vez al

afno.

Las auditorias internas al SGCS BASC, deben ser
realizadas por un equipo de auditores competentes,
independientes a los procesos auditados, formados a
través de los capitulos BASC por instructores
aprobados por WBO. Estos Auditores Internos
deberian ser propios de la organizacion con el fin de
SGCS vy el

seguimiento de los resultados obtenidos en los

garantizar la continuidad del

procesos de auditoria.

La empresa  posee
auditores internos
formados y calificados
en norma Yy estandar

BASC

Los auditores internos deben ser capacitados y
entrenados en temas relacionados con auditorias de
sistemas de gestion y seguridad de la cadena de
suministro y reentrenados cuando existan cambios

procedimentales o normativos en WBO.

Control de registros
La organizacion debe llevar los registros necesarios
para demostrar conformidad con los requisitos del
SGCS BASC vy tener un

documentado, que incluya listado maestro de

procedimiento

| registros, para la identificacion, mantenimiento,

disposicion de estos registros y para la entrega,
control y archivo de la informacion, teniendo en
cuenta los tiempos de conservacion previstos en la
legislacion y definidos por las necesidades de la

organizacion.

50

No se evidencia el
procedimiento de control

de registros




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

Los registros deben ser legibles, identificables y
rastreables de acuerdo con la actividad, producto o
servicio involucrado y se deben almacenar en un
lugar adecuado y seguro de forma que se puedan
recuperar facilmente y proteger contra dafios,

deterioro, pérdida o alteracion.

No se cuenta con una
matriz de registros que
determinen la ubicacion,

vigencia y responsables

4.6 | MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SGCS 0%
Mejora continua
La organizacion debe revisar 'y mejorar
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de
Control 'y Seguridad BASC mediante el
16 cumplimiento de la politica y objetivos de control y
'1' seguridad.
No se evidencia un
La organizacién debe establecer, documentar y proceso de  mejora
mantener objetivos relacionados con la mejora continua del sistema de
continua. gestion en control vy
seguridad
Accibn correctiva y preventiva . .
L o No se evidencia
La organizacion debe tener procedimientos o
] N ) procedimientos de
documentados para la implementacion de acciones ) )
] ) ] acciones correctivas 'y
correctivas y preventivas, el cual debe ser aplicado ] ] -
] ) ) preventivas identificadas
4.6. |cuando se evidencien no conformidades reales o o
) ) auditorias internas que
2 |potenciales en el SGCS teniendo en cuenta los

siguientes aspectos:
SGCS.

b) Identificar la causa de las situaciones no

a) Revisar las desviaciones del

conformes.
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ayuden a la mejora
continua del sistema de
gestion de control vy

seguridad.




Tabla 12 Matriz de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

(Continuacién)

c) Identificar y aplicar las medidas pertinentes.
d) Registrar las acciones preventivas o correctivas.

e) Verificar la eficacia de las acciones tomadas.

Compromiso de la direccion

La Alta Direccion debe realizar a intervalos
planificados, minimo una vez al afio, revisiones del
SGCS BASC vy debe considerar el analisis de los
siguientes aspectos:
a) Desempefio global del sistema.
b) Desempefio individual de los procesos del
SGCS.

c) Resultados de las auditorias.
d) Resultados de las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.
e) Cambios que puedan afectar el SGCS.

f) Resultados de la gestibn de riesgos.

" | g) Revisiones anteriores.

No se evidencia un
programa  anual de

revisiones gerenciales

La revisién debe estar documentada contemplando
las instrucciones y lineamientos gerenciales para
asegurar la eficacia del SGCS y la coherencia con

las proyecciones estratégicas.

No se evidencia un
procedimiento de

revision gerencial

Como resultado de la revision por la Alta Direccion
se debe evidenciar la toma de decisiones y
asignacion de recursos para el cumplimiento de la

Politica de Control y Seguridad.

No se ha evidenciado
actas de revisiones

gerenciales
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REQUISITOS DEL ESTANDAR DE
EXPORTADOR

Punta

je

PROMEDIO ESTANDAR

54%

Hallazgos

Requisitos de asociados de negocio

Deben existir procedimientos documentados vy
verificables para la seleccion de sus Asociados de
Negocio (clientes, proveedores y terceras partes)
vinculadas en la cadena de suministro, que
contemplen pardmetros mas alla de los requisitos

financieros, incluyendo indicadores de seguridad.

0%

1.1

Procedimientos de Seguridad

Deben existir procedimientos documentados para
evaluar a los Asociados de Negocio, més alla de los
requisitos financieros, incluyendo indicadores de
seguridad que identifiquen factores o practicas
especificas cuya presencia activaria una evaluacion
adicional por parte de la empresa. BASC trabajara
en cooperacion con nuestras empresas para
identificar informaciéon especifica acerca de
factores, practicas o riesgos que sean relevantes.
Luego de haber efectuado una evaluacion de
riesgos, deberia verificar en sus Asociados de
Negocio, solidez financiera, existencia legal,
capacidad de cumplimiento de requisitos
contractuales y capacidad para identificar vy

solucionar deficiencias de seguridad.
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Debe contar con la documentacion que indique si el

Asociado de Negocio estd o no certificado por

1.1. ) o - Lista de asociados de
BASC (por ejemplo, autenticidad del certificado ) )
2 ) ] ) negocio confiable
BASC, nlmero, vigencia, entre otros), o cuando
esté en proceso para certificarse.
El Asociado de Negocio actual o futuro que haya
11 obtenido certificacion en un programa de seguridad
'3 | de la cadena de suministros, administrado por una
autoridad aduanera nacional o extranjera, debe
informar su situacion de participacion a la empresa.
Debe establecer por escrito acuerdos de seguridad
para agquellos Asociados de Negocio que no estén No se evidencia acuerdos
1.1. | certificados por BASC, que describan el de seguridad con los
4 | cumplimiento de los criterios de Seguridad BASC proveedores
que hayan sido establecidos como resultado de la seleccionados
evaluacion de riesgos.
Debe verificar los procedimientos de seguridad que o
) ) ] Auditorias de segunda
1.1. |ha implementado el Asociado de Negocio No )
) parte a los asociados de
5 |BASC, basandose en un proceso documentado de )
» ) negocio
gestidn de riesgos.
11 Deberia mantener una lista de Asociados de Lista maestra de
.6 ' Negocio certificados BASC, en todas las categorias asociados de negocio
relevantes de servicio. confiables
Debe asegurar que los criterios de seguridad BASC ) ]
o ) ) ) No se evidencia
estén disponibles para los clientes a través de o
11| o o procedimiento de
métodos de difusion tales como, seminarios, N )
7 seleccion de asociados de

servicios de consulta y materiales de texto, y

derivandolos hacia el respectivo
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Capitulo BASC.

Asociados de Negocio para que estos implementen

Deberfa incentivar a sus

el Sistema de Gestion en Control y Seguridad
(SGCS) BASC.

No se evidencia
1.1. | Deberia establecer criterios de verificacion, para el procedimiento de
8 |ingreso de nuevos socios (accionistas). seleccion de asociados de
negocio
Debe asegurar que los proveedores de servicios por No se evidencia
1.1. | contrato se comprometan a seguir los requisitos de procedimiento de
9 |seguridad de BASC mediante acuerdos seleccion de asociados de
contractuales. negocio
Prevencion del Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo
Debe aplicar en su proceso de seleccion y de
evaluacion de Asociados de Negocio, y nuevos
socios (accionistas), que contenga criterios de
prevencién contra el lavado de activos y
1o financiamiento  del  terrorismo les  como:

a. Conocimiento de sus Asociados de Negocio
(identidad y legalidad de la empresa y sus socios).
b. Antecedentes legales, penales y financieros.
c. Monitoreo de sus operaciones (actividad
econdmica, origen de sus ingresos, caracteristicas
de sus operaciones, otros clientes, cumplimiento de

contratos y antiguiedad en el mercado).
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d. Reporte oportuno a las autoridades competentes

cuando identifique operaciones sospechosas.

Debe contemplar como minimo los siguientes
factores para la identificacion de operaciones

sospechosas:

a. Origen y destino de la operacion de comercio
internacional.

b. Frecuencia de las operaciones.
C. Valor y tipo de mercancias.
d. Modalidad de la operacion de transporte.
e. Forma de pago de la transaccion.
f. Inconsistencias en la informacién proporcionada
por el Asociado de Negocio.
g. Requerimientos que no son normales o que salen

de lo establecido.

Nota: Para el reporte de la operacion sospechosa no
se requiere tener certeza de que se trata de una
actividad delictiva, ni identificar el tipo penal, o que
los recursos involucrados provienen de tales
actividades. Este reporte debe hacerse ante las

autoridades competentes de cada pais.

13

Punto de Origen

Debe asegurar que los Asociados de Negocio
desarrollen procesos y procedimientos de seguridad
compatibles con el SGCS BASC, a fin de mantener
la integridad de la carga desde el punto de origen

hasta el punto de destino.
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Deberia realizar verificaciones periddicas de los
procesos e instalaciones de los Asociados de
Negocio basado en un proceso de gestién del riesgo
y éstos deben mantener las normas de seguridad

requeridas por la empresa.

Auditorias de segunda
parte a los asociados de

negocio

1.4

Procedimientos de Seguridad durante el

Transporte

Debe verificar que el transportista contratado, asi
como otras terceras partes involucradas cumplan
con el acuerdo de seguridad establecido. En caso
que ellos subcontraten los servicios, debe
asegurarse que cumplan con los mismos criterios de
seguridad tal como se indica en los requisitos para

Asociados de Negocio.

No se evidencia acuerdos

de seguridad

Como responsable de cargar los contenedores y
furgones, debe trabajar con el transportista para
verificar que se aplican procedimientos y controles
de seguridad eficaces durante el proceso de llenado,

cargue y transporte del contenedor o furgén.

No se evidencia acuerdos

de seguridad

Requisitos de seguridad del contenedor y de la

carga

17%

2.1

Integridad del Contenedor

Debe mantener la integridad de los contenedores,
furgones, remolques y la carga para protegerlos

contra la introduccion de materiales y personas no

| autorizados.
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Debe contar con un procedimiento para realizar
inspecciones fisicas a los contenedores durante el
cargue y manejo de la carga para detectar cualquier
violacion antes de embarcarlo en la unidad de
transporte. Este procedimiento debe incluir el curso

de accidn a seguir ante un contenedor sospechoso.

No se existe un
procedimiento de recibo,
manejo, almacenamiento

de la carga

Debe tener procedimientos documentados en el
punto de llenado para sellar correctamente vy
mantener la integridad de los contenedores y

furgones.

No se existe un
procedimiento de recibo,
manejo, almacenamiento

de la carga

Debe disefiar procedimientos para considerar el
riesgo en aquellas &reas geograficas donde las
evaluaciones de riesgo justifican inspeccionar los
contenedores o furgones para detectar personas

escondidas, contrabando u otras actividades ilicitas.

No se existe un
procedimiento de recibo,
manejo, almacenamiento

de la carga

2.2

Inspeccién del Contenedor y Furgén

Debe establecer un procedimiento documentado
para verificar la integridad fisica de la estructura del
contenedor antes del llenado, esto incluye la
confiabilidad de los mecanismos de cerradura de las

puertas.

No se existe un
procedimiento de recibo,
manejo, almacenamiento
de la carga, y hojas e
inspeccidén del

contenedor.
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Debe cumplir un procedimiento de inspeccion para
todos los contenedores que vayan a ser cargados, se
recomienda la inspeccion de siete (07) puntos:

Pared delantera

No se evidencia hoja de

2.2. | Lado izquierdo ) »
inspeccion del
2 |Lado derecho
. contenedor de carga
Piso
Techo interior/ exterior
Puertas interiores/ exteriores/ mecanismos de cierre
Exterior/ seccién inferior
2.3 | Inspeccién del Furgon o Remolque
Debe establecer, documentar, implementar vy
mantener  procedimientos para verificar la
integridad fisica de la estructura del furgbn o
remolque antes del llenado, incluso la confiabilidad
de los mecanismos de cerradura de las puertas antes
de cargar el contenedor. Se recomienda la
inspeccién de diez (10) puntos (7 + 3) para todos
los furgones: ) ) )
No se evidencia hoja de
2.3. | Pared delantera ) .
o inspeccién del
1 | Lado izquierdo

Lado derecho

Piso

Techo interior/ exterior

Puertas interiores/ exteriores/ mecanismos de cierre
Exterior/ Seccién inferior

Area de la quinta rueda — inspeccionar el

contenedor de carga
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compartimiento natural/placa del patin
Pata mecanica

arte inferior — llantas/ parachoques

2.4

Inspeccién del Camién o Tractor

Debe cumplir un procedimiento documentado de
inspeccién fisica del camion.
Se recomienda la inspeccion de siete (07) puntos,
antes que el camion abandone el punto de Ilenado
con el  contenedor/

remolque  cargado:

No se evidencia hoja de

2.4. | Parachoques, neumaticos y llantas ) N
o ] inspeccion del
1 |Puertas y compartimientos de herramientas
. i contenedor de carga
Caja de la bateria
Respiraderos
Tanques de combustible
Compartimientos del interior de la cabina, litera
Seccidn de pasajeros y techo
2.5 | Sellos del Furgén y Contenedor / ULD
Debe instalar un sello de alta seguridad a todos los
contenedores y furgones cargados con destino a la
2.5. y ] La empresa posee sellos
exportacion. Todos los sellos deben cumplir o )
1 de seguridad
exceder la norma 1SO 17712 actual para sellos de
alta seguridad.
Debe establecer procedimientos escritos que ]
. ) . ) . No se existe un
2.5. | especifiqguen como se registraran, controlaran y o
o procedimiento de control
2 |aplicaran los sellos a los contenedores y furgones )
) ) ) ) de sellos de seguridad
cargados, incluyendo el inventario de los mismos.
Debe tener procedimientos para reconocer y
reportar a las autoridades aduaneras o la
2.5. No se existe un
3 procedimiento de
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Autoridad cuando los  sellos,

contenedores o furgones han sido comprometidos.

pertinente,

control de sellos de

seguridad

Deben manejar los sellos solo los empleados

No se existe un

2.5.
A designados y entrenados con el fin de mantener la procedimiento de control
integridad de los mismos. de sellos de seguridad
2.6 | Almacenaje de Carga, Contenedores y Furgones
Debe contar con procedimientos documentados que )
] ) No se existe un
establezcan las medidas de seguridad para asegurar o ]
2.6. ] ] ) procedimiento de recibo,
la integridad de los procesos relevantes al recibo, ] ]
1 ) ) ; manejo, almacenamiento
manejo, almacenaje y despacho de mercancias y
de la carga
carga.
26 Deben mantenerse en areas seguras, las mercancias,
'2' cargas, contenedores y furgones, para impedir el
acceso 0 manipulacién no autorizados.
o No se evidencia
Debe establecer procedimientos documentados y o
o ) ) procedimientos de
2.6. | verificables para neutralizar y denunciar la entrada o
] ) ] identificacion y respuesta
3 | no autorizada a las areas de almacenamiento de la .
] ante eventos criticos.
mercancia, carga, contenedores o furgones.
Control de acceso fisico
El control de acceso impide la entrada no autorizada
a las instalaciones, mantiene control de los
empleados, visitantes y protege los bienes de la
organizacién. Los puntos de acceso deben incluir la
identificacion positiva de todos
3. 40%
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Los empleados, visitantes, proveedores de servicio
y vendedores en todos los puntos de entrada y
salida. Los empleados, proveedores de servicios y
demas visitantes sOlo deberian tener acceso a
aquellas areas donde ellos desarrollen sus

actividades que le correspondan.

3.1

Empleados

Debe existir un sistema de identificacién positiva de
los empleados con el objetivo de controlar el acceso

y salida de las instalaciones.

Los empleados tiene un

carnet de identificacion

Basados en los resultados de la gestion de riesgos,
la organizacién debe identificar aquellas &reas
sensibles para controlar o restringir el acceso de los
empleados, s6lo a aquellas personas que por razon

de su trabajo les es indispensable su acceso.

No se evidencia un
instructivo de
identificacion en donde
se establece normas de
seguridad para el

personal e la empresa.

La alta direccion o el personal encargado de la
seguridad de la organizacion deben controlar la
entrega y devolucion de carnés de identificacion de

empleados, visitantes y proveedores.

No se evidencia un
instructivo de
identificacién en donde
se establece normas de
seguridad para el

personal e la empresa.

Se deben establecer, documentar y mantener
procedimientos para la entrega, eliminacion,
devolucién y cambio de dispositivos de acceso (por

ejemplo, llaves, tarjetas de acceso, claves, etc.).

No se evidencia un
procedimiento de
desvinculacién de
personal.

Deben exhibir los trabajadores el carné o

identificacién en un lugar visible, bajo las
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Normas de seguridad industrial vigentes dentro de
las instalaciones y equipos donde permanezcan méas

de 50 trabajadores.

3.2

Visitantes / Vendedores / Proveedores de

Servicio

Deben presentar una identificacion vigente con

3.2. | fotografia al momento de ingresar a la instalacion.
1 |Revisar la identificacion para asegurar que es valida
Y que esté vigente.
Debe mantener un diario electronico o manual con
3.2. | el registro de todos los visitantes, incluyendo el
2 |nombre del visitante, propésito de su visita y
confirmacion de su identidad.
3.2. | Deberian ser acompafiados y exhibir en un lugar
3 |visible su identificacion.
Deben existir procedimientos para controlar la No existe un
32 entrega, devolucion y cambio de carnés de procedimiento de control
4 identificacion de los visitantes. de acceso del personal
Verificacion de Correos y Paquetes de
33 Correspondencia
Deberia ser examinado periédicamente todo correo No existe un
y paquete recibidos, antes de ser distribuidos, procedimiento para la
33 manteniendo siempre un registro de los mismos que verificacion de correos y
! incluya la identificacion de quien se recibe y a paquetes de
quien esta destinado. correspondencia
34 Identificacion y Retiro de Personas no

Autorizadas
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Debe contar con procedimientos establecidos para
identificar, dirigirse y retirar a personas no
autorizadas o no identificadas teniendo en cuenta

los siguientes aspectos:

a) Poner en practica medidas para desalentar el

Ingreso no autorizado y aumentar la probabilidad
de deteccibn en la empresa. Proporcionar
capacitacion en seguridad para los empleados de las
instalaciones donde se manejan los envios

internacionales.

b) Establecer procedimientos para detectar o evitar

*lque materiales no declarados y personas no

autorizadas puedan acceder a la unidad de
transporte con destino a la exportacion.

c) Reforzar la obligacion de los empleados a
informar  oportunamente a las autoridades
competentes de todas las personas sospechosas,
actividades u objetos encontrados.

d) Promover un enfogque proactivo de seguridad en
la comunidad y difundirlo mediante programas de
capacitacion, para reducir la probabilidad de
presencia de personas no autorizadas en la empresa
y aumentar la conciencia publica sobre Ila
importancia de informar de  actividades

sospechosas.

No se evidencia un
instructivo de
identificacién en donde
se establece normas de
seguridad para el

personal de la empresa.

35

Personal de Seguridad

Debe asegurar que su personal de seguridad esta

controlando las puertas de entrada y salida
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De sus instalaciones, asi como las areas de
almacenamiento y manejo de equipos, contenedores

y carga segun corresponda.

3.6

Inspecciones

Debe inspeccionar todos los vehiculos 'y
conductores que entren y salgan de su instalacion,
incluyendo inspecciones al azar del equipaje vy
efectos personales de los choferes manteniendo

registros de ingreso y salida de los mismos.

Debe establecer procedimientos documentados para
inspeccionar y definir cudndo un contenedor y/o la
unidad de transporte no es apto para ser cargado o

para permitir el ingreso y salida de la instalacion.

No se evidencia

un

procedimientos e control

de acceso a la empresa

Requisitos de seguridad del personal propio,

subcontratado y temporal

Debe existir un procedimiento documentado para
evaluar a los candidatos con posibilidades a ser
contratados y realizar verificaciones periddicas de

los empleados actuales.

69%

4.1

Verificacion Preliminar al Empleo

Deben existir procedimientos para verificar la
informacion de la solicitud de empleo tal como los
antecedentes personales, judiciales y referencias
laborales y personales, y demas informacion

contenida en la solicitud.

No se videncia
procedimiento para

seleccion del personal

un

la

Debe verificar e investigar los antecedentes de los

candidatos con posibilidades de
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Contratacion de conformidad con la legislacion

local.

Debe realizar, de conformidad con la legislacion
local, una visita domiciliaria al personal que
ocupara las posiciones criticas o que afecta a la
seguridad, antes de que ocupe el cargo y

actualizarla cada dos afios.

Deberia realizar pruebas al personal de &reas

criticas, conforme a la legislacion local, para

. | detectar consumo de alcohol, drogas y otras

adicciones, antes de la contratacion, cuando haya
sospecha justificable y aleatoriamente en un periodo

maximo de dos afios.

4.2

Verificacion y Mantenimiento del Personal

después de la Contratacion

Debe mantener una lista actualizada de empleados
propios y subcontratados que incluya datos
personales de mayor relevancia (Nombres

completos, identificacion, datos de contacto,

| direccion de residencia, entre otros) de acuerdo a lo

que permita la Ley. La lista debe ser actualizada
como minimo una vez al afio o cuando ocurran
cambios en los datos. Estos deben ser verificados

periddicamente conforme a la criticidad del cargo.

Debe realizar revisiones periodicas después de la

contratacion conforme a la criticidad del cargo que

ocupe el trabajador.

No se evidencia un
procedimiento de

contratacion del personal

4.2

Debe disponer de un archivo fotografico
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Actualizado del personal e incluir un registro de

formato para el estudio

3 huellas dactilares y firma. de seguridad del personal
Debe mantener registros actualizados de afiliaciéon a
421 ] ] ) Listado de afiliados al
instituciones de seguridad social y demas registros
‘ legales de orden laboral. IESS
Debe contar con un programa de concientizacion El &rea de seguridad y
sobre adicciones al alcohol, drogas, juego y otras salud ha establecido un
4.2. | adicciones, que incluya avisos visibles y material de programa de
5 |lectura. concientizacion sobre
adicciones al alcohol,
drogas, etc.
Debe controlar el suministro, la entrega y uso de
4.2. | uniformes de trabajo (cuando tengan distintivos que
6 |identifiquen a la empresa, se deberd controlar su
disposicion final).
Procedimientos de Terminacion de Vinculacion
43 Laboral
Debe establecer procedimientos documentados para No se evidencia
4.3. | retirar la identificacion y eliminar el permiso y procedimiento de
1 |claves de acceso a las instalaciones y sistemas de desvinculacién del
los empleados desvinculados de la organizacion. personal
Seguridad en los procesos
Debe contar con procedimientos documentados que
establezcan las medidas de seguridad para asegurar
la integridad de los procesos relevantes a la
5. |exportacion tales como el empaque, embalaje, 49%

almacenaje y transporte de la carga en toda la

cadena de suministro.
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5.1

Manejo y Procesamiento de Informacién vy

Documentos de la Carga

Debe garantizar la coherencia de la informacion
transmitida a las autoridades a través de los
sistemas, con la informacion que aparece en los
documentos de la transaccion con respecto a tales

datos, como el proveedor, consignatario, nombre y

. | direccién del destinatario, peso, cantidad y unidad

de medida (es decir, cajas, cartones, etc.) de la carga
que esta siendo exportada o0 importada.
Debe asegurar que la informacion que se utiliza en
la liberacion de mercancias y carga sea legible,
completa, exacta y protegida contra modificaciones,

pérdida o introduccion de datos erréneos.

Debe existir una politica de firmas y sellos que

autoricen los diferentes procesos de la organizacion.

No se evidencia un
procedimiento de firmas
y sellos que la empresa

desarrolla

5.2

Entrega y Recepcion de Carga y Contenedores

Debe adoptar medidas de proteccion de la
informacion y  documentacion  critica y
procedimientos establecidos para asegurar que la
informacion recibida de los Asociados de Negocios
en cuanto a la integridad de la carga, sea reportada

en forma exacta y oportuna.

Debe describirse con exactitud la carga contra la

informacion del manifiesto.
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(Continuacidn)

en cada agencia de carga

Debe describirse con exactitud, indicando cantidad,

5.2. | peso, etiquetas, marcas, frente a los documentos de Se imprime la hoja de
3 |la carga (facturas, certificados, listas de empaque, control de embarque
entre otros).
5.2. | Deben compararse las 6rdenes de compra o de
4 |entrega frente a la carga.
5.2. | Deben identificarse positivamente a los conductores
5 |antes de que reciban o entreguen la carga.
5.2.|Debe establecerse un procedimiento para la
6 |trazabilidad oportuna de la carga.
No se evidencia un
Debe existir un registro fotografico o filmico antes, formato de  registro
>2 durante y despues del proceso de cargue Yy fotografico del cargue
! descargue. del contenedor de la
carga
Debe disponerse de un registro actualizado de los
5.2. | movimientos realizados por los equipos que
8 |movilizan las unidades de transporte al interior de
las instalaciones.
5.3 | Discrepancias en la Carga
Debe existir un procedimiento para investigar y No- se evidencia  un
5.3. procedimiento para
solucionar todos los casos de faltantes o sobrantes y
1 ] ] faltantes, sobrantes vy
otras discrepancias o anomalias de la carga. )
devoluciones de carga
Debe notificar oportunamente a las autoridades
5'23' competentes si se detectan anomalias o actividades

ilegales o sospechosas relacionadas
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(Continuacidn)

A faltantes o sobrantes de carga.

54

Control de Materias Primas y Material de

Empaque

Deberia establecer diferencias del material de

Los materiales usados

son correctamente

1 |empaque de exportacion y del producto nacional.
identificados
5.4. | Debe controlar y revisar el material de empaque y Inspecciones de material
2 |embalaje antes de su uso. de empaque
Debe estar controlada conforme a las regulaciones
5.4. |legales, cuando importa o almacena sustancias
) R No aplica
3 |peligrosas o controladas para distribucion,
utilizacion o fabricacion de productos.
No se evidencia con un
Debe contar con procedimientos documentados para procedimiento de manejo
>4 el manejo y control de materias primas y material de control de materias
4 de empaque. primas y material de
empaque.
Seguridad fisica
Las instalaciones en donde se produce, empaca,
embala y almacena carga deben tener barreras
fisicas y elementos de disuasién para resguardarlas
6. 70%
contra el acceso no autorizado.
El exportador debe incorporar los siguientes
criterios de seguridad fisica del SGCS BASC en
todas sus cadenas de suministro, segln corresponda.
6.1 | Seguridad del Perimetro
Debe contar con cerramiento perimetral en las areas
6'11' de las instalaciones donde se maneje y
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(Continuacidn)

Almacene carga.

Debe utilizar cercas o barreras interiores y/o

.| sistemas de control dentro de una instalacion de

2 |manejo de carga para segregar la carga domeéstica,
internacional, de alto valor y peligrosa.
6.1 Debe inspeccionar periédicamente todas las cercas Uno se evidencia una
'3 y barreras para verificar su integridad e identificar hoja de inspeccion del
dafos. perimetro
6.2 | Puertas y Casetas
Deben ser controladas, monitoreadas y supervisadas
6.2. | las puertas de entrada y salida de vehiculos y de
1 |personal. De igual manera, asegurarlas cuando no
estén en uso.
6.2. | Debe mantenerse al minimo necesario la cantidad
2 |de puertas habilitadas para entradas y salidas.
6.3 | Estacionamiento de Vehiculos
Deben estar controladas las éareas de
estacionamiento de los wvehiculos privados
(empleados, visitantes, proveedores y contratistas) y ) )
6.3. ] ) ] ] Posee un instructivo de
alejadas de las &reas de manejo, almacenaje de
1 ) S parqueadero
carga y de las adyacentes a éstas identificadas como
criticas.
6.4 | Estructura de los Edificios
6.4 Debe construir las instalaciones con materiales que
'1 | resistan la entrada forzada o ilegal.
Debe realizar inspecciones y reparaciones ) )
o ] ) No se evidencia
6.4. | periodicas para mantener la integridad de las ) ]
) inspecciones de las
2 | mismas.
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(Continuacidn)

6.5 | Control de Cerraduras y Llaves
65 Deben contar con mecanismos de cierre y estar
1 controladas, las ventanas, puertas y cercas interiores
y exteriores de areas criticas.
Debe mantener un control sobre las cerraduras, ) )
o No se evidencia un
6.5. | llaves y claves de acceso entregadas. Los edificios o
o ) procedimiento para el
2 |de oficinas deben tener horarios de acceso
o control de llaves
limitados.
lluminacion
Debe existir una adecuada iluminacion dentro y
fuera de la instalacion, incluso en las siguientes ] ]
; No se evidencia
areas: ) )
6.6 . inspecciones de
a) Entradas y salidas o
3 ) ) luminarias de la empresa
b) Areas de manejo y almacenaje de carga
c) Barreras perimetrales
d) Areas de estacionamiento
67 Sistemas de Alarmas y Videocamaras de
" | Vigilancia
La empresa ha
) N ) implementado un sistema
6.7. | Debe estar considerado en su evaluacion de riesgos, ] o
. . de video vigilancia en las
1 | el uso de elementos de seguridad electronica. . .
areas criticas de la
empresa.
Deberia utilizar sistemas de alarmas y camaras de
6.7.|vigilancia para supervisar y monitorear las
2 |instalaciones y prevenir el acceso no autorizado a
las &reas criticas.
Deberia estar monitoreado por personal competente
6.7. |durante las 24 horas el sistema de video camaras y
3 |contar con grabacion.
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Deben los dispositivos de alarma estar visibles y los

6.7
A dispositivos auditivos ser escuchados en la totalidad
del lugar.
6.8 | Otros Criterios de Seguridad
6.8. | Debe tener un jefe o responsable de la seguridad, Se nombra un jefe de
1 | con funciones debidamente documentadas. seguridad
6.8. | Debe disponerse de un plano con la ubicacién de las No se evidencia un plano
2 |areas criticas de la instalacion. de éreas criticas
6.8. | Deben ser controladas las areas de loceras de los No se evidencia
3 |empleados. inspecciones de loceras
o ] La empresa ha
6.8. | Debe tener un servicio de seguridad competente,
] contratado una empresa
4 | propio o contratado. o
de vigilancia
6.8 Debe disponer de sistemas adecuados que permitan
'5' la comunicacion oportuna con los supervisores y
encargados de seguridad y con las autoridades.
Debe garantizar una accién de respuesta oportuna y
6.8. i ) Correchamente
disponible por parte del personal de seguridad )
6 ] capacitados
durante 24 horas al dia.
Debe establecer un plan de emergencia con
procedimientos documentados y dispositivos de ]
6.8. . . Existe un manual de
alerta, accion y evacuacion en caso de amenaza o )
7 ) » emergencia
falla en las medidas de proteccion.
SEGURIDAD EN LAS TECNOLOGIAS DE
7. 5 100%
INFORMACION
7.1 | Proteccion con Contrasefia
7.1. | Debe asignar cuentas individuales que exijan un Se ha establecido un
1 |cambio periddico de la contrasefia, para los correo institucional a
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Sistemas automatizados.

cada servidor de la

empresa con su propia

contrasefia
. o La empresa ha
Debe establecer politicas, procedimientos y normas ]
establecido un

.| de tecnologia de informacion, utilizadas en la

procedimiento con las

2 |organizacién, las cuales deben darse a conocer i
) L normas de tecnologias y
mediante capacitacion. .
politicas de uso
7.2 | Responsabilidad
- El control de la documentacién y la informacion en Se lleva un control de los
'1' los equipos de computo, deben incluir proteccion equipos tecnoldgicos de
contra el acceso no autorizado. la empresa
o o La empresa ha
Debe establecer un procedimiento para identificar el ]
) ) . ] establecido un
7.2. |abuso de los sistemas informaéticos a fin de detectar o
) ) . ) procedimiento con las
2 |accesos no autorizados, manipulacion indebida o la )
N ) normas de tecnologias y
alteracion de los datos del negocio. .
politicas de uso
- Deben estar sujetos a apropiadas medidas
'3' disciplinarias, los infractores del sistema de
seguridad de tecnologias de la informacion.
- Debe tener copias de respaldo de la informacion
A sensible de la organizacion y contar con una copia
fuera de sus instalaciones.
Deben ser supervisados contratistas, técnicos o
programadores  contratados externamente que
7.2. |[trabajan en sistemas de la organizacion para
5 |asegurar que los datos sensibles e informacion

confidencial estan siendo protegidos contra pérdida

o adulteracion.
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7.3 | Proteccién a los Sistemas y Datos
73 Deben instalar y mantener actualizado software Los software de antivirus
'1' antivirus y anti-espia en los sistemas de y anti espias son
computacion, para prevenir la infiltracion. actualizados cada afo
Entrenamiento de seguridad y concientizacion
8. 89%
sobre amenazas
8.1 | Capacitacion
Debe contar con un programa anual de capacitacion Se cuenta con un plan
8.1.|a fin de que todo el personal sepa reconocer y anual de capacitaciones
1 |reportar amenazas Yy vulnerabilidades sobre en tema de seguridad y
actividades ilicitas, tales como actos de terrorismo y control
contrabando, en toda la cadena de suministro.
Debe difundir entre los empleados los
8.1. | procedimientos que la organizacién ha puesto en )
] o Capacitar al personal
2 |marcha para considerar una situacion y como
reportarla.
Debe brindar capacitacion adicional a los
8.1. |empleados que laboran en las areas de envios y Capacitar al personal de
3 [recibos de carga, asi como a aquellos que reciben y empaque
abren la correspondencia.
No se evidencia el
Debe hacer conocer a los empleados los o
8.1. o ] - procedimiento de
procedimientos para identificar y reportar una o
4 o identificacion y respuesta
actividad sospechosa. .
ante eventos criticos
Debe capacitar al personal que labora en la
L ) ) La empresa ha
8.1. | organizacion para implantar el SGCS BASC, a fin )
o ) establecido un
5 |de permitir que las personas adquieran
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Habilidades para el control y seguridad de los

capacitacion

procesos.
) . ) La empresa ha
Debe implementar una politica para evitar la ]
8.1 . B ) ) ) . establecido un
divulgacion innecesaria de informacion o
6 ] ) procedimiento de
confidencial. o
capacitacion
Debe ofrecer capacitacion para mantener la La empresa ha
8.1. |integridad de la carga durante la recepcion y establecido un
7 |transporte de la carga; reconocer conspiraciones procedimiento de
internas y proteccién de los controles de acceso. capacitacion
La empresa ha
8.1. | Deberia ofrecer incentivos por la participacion establecido un
8 |activa de los empleados. procedimiento de
capacitacion
Debe ofrecer capacitacibn para mantener la
) ] » La empresa ha
integridad de la carga durante la produccion, ]
8.1. ) ) establecido un
empaque, embalaje, almacenaje y transporte de la o
9 procedimiento de

carga; reconocer conspiraciones internas |y

proteccion de los controles de acceso.

capacitacion

Fuente: Norma BASC V4-2012 y Estandar de Exportador
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Aplicando la lista de chequeos a la empresa, se obtiene los siguientes resultados

como muestra la tabla 13:

Tabla 13 Porcentajes de la Norma y Estandar BASC
PORCENTAJES]|

VINHON

dVANV1S3

Fuente: Norma BASC V4-2012 y Estandar de Exportador
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Andlisis e interpretacion de los resultados.

® PROMEDIO REQUISITOS DE LA NORMA
® PROMEDIO REQUISITOS DEL ESTANDAR
u PROMEDIO GENERAL

Fig. 14 Cuadro Comparativo Norma-y Estandar

Porcentaje de implementacion de la norma BASC

MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SGCS
VERIFICACION
IMPLEMENTACION Y OPERACION
PLANEACION
POLITICA DE CONTROL Y SEGURIDAD
GENERALIDADES
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Fig. 15 Promedios. Generales de la Norma y Estandar BASC

Como se observa en la Fig. 15.- Los datos obtenidos de la aplicacion de la matriz de
auditoria interna en la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S. Ha, indica que el
promedio general entre la norma y estandar es del 41%, el promedio de requisitos de
la norma es del 28%, mientras tanto el promedio de requisitos del estandar de

exportador que la empresa aplica es del 54%.

Es decir, la empresa Naranjo Roses Ecuador S. A no ha establecido procedimientos,

registros e instructivos documentados que garanticen el desenvolvimiento de los
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procesos dentro de la empresa en cuanto a la gestion de control y seguridad
estableciendo procedimientos derivados de la Norma BASC y estandar de
exportador.

En la tabla 12 se muestra el porcentaje que se encuentra aplicado a la empresa de
cada requisito de la Norma y Estdndar BASC

Requisitos de la Norma y estandar de exportador BASC dentro de la empresa
BASC.

Los procedimientos identificados en la norma deben ser incorporados a los demas
procedimientos establecidos por la empresa.

Para la identificacion de requisitos se tomara como base la matriz de auditoria interna
del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC aplicada a la empresa para
poder determinar los procedimientos, registros e instructivos que aplica a acé

requisitos establecido en la norma y estandar de exportador BASC.

Tabla 14 Matriz de Construccion del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

Matriz de Construccién del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC

Requisitos de la norma Documentacién que se
genera
4.1 | Generalidades Manual de Control y
Seguridad

4,2 | Politica de control y seguridad

4.3 | Planeacion

4.3.2 | Objetivos del SGCS. Matriz de objetivos de SGCS

4.3.3 | Gestion del riesgo de amenazas Yy | Procedimiento de gestion de
vulnerabilidades al producto y procesos | riesgos. Matriz de gestion

del riesgo
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Tabla 14 Matriz de Construccion del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC (Continuacién)

4.3.4

Requisitos legales y de otra indole.

Procedimiento de requisitos
legales y de otra indole, Lista

maestra de Requisitos legales

4.3.5 | Previsiones Procedimiento de Auditorias
Internas

4,4 | Implementacion y operacion

4.4.4 | Documentacion del sistema Manual de control vy

seguridad
Mapa de procesos
Caracterizacion de procesos

4.4.5

Control de documentos

Procedimiento control de

documentos y registros

447

Preparacion y respuesta a eventos criticos

Procedimiento de
identificacion y respuesta a

eventos criticos,

4.5 | Verificacion

4.5.1 | Seguimiento y medicion Procedimiento de
Seguimiento 'y  medicion,
matriz de objetivos

4.5.2 | Auditoria Procedimiento de Auditorias
Internas

4.5.3 | Control de registros Procedimiento de control de
documentos y registros

4.6 | Mejoramiento continuo del SGCS

4.6.1 | Mejora continua Procedimiento de mejora
continua

4.6.2 | Accion correctiva y preventiva Procedimiento de accion

correctiva y preventiva
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Tabla 14 Matriz de Construccion del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC (Continuacién)

4.6.3

Compromiso de la direccion

Procedimiento de revisiones

gerenciales

Requisitos del estandar de exportador

1. | Requisitos de asociados de negocio Procedimiento de Seleccidn
de asociados de negocio
(clientes y proveedores )
2. | Requisitos de seguridad del contenedor y de la | Procedimiento de recibo,
carga manejo, almacenamiento de
la carga
3. | Control de acceso fisico Procedimiento de Control
Acceso Fisico de la Empresa
3.1 | Empleados
3.1.2 | Basados en los resultados de la gestion de | Instructivo de identificacion
riesgos, la organizacion debe identificar
aquellas areas sensibles para controlar o
restringir el acceso de los empleados, sélo a
aquellas personas que por razon de su trabajo
les es indispensable su acceso.
3.1.4 | Se deben establecer, documentar y mantener | Procedimiento de
procedimientos para la entrega, eliminacion, | desvinculacion
devolucién y cambio de dispositivos de acceso
(por ejemplo, llaves, tarjetas de acceso, claves,
etc.).
3.2 | Visitantes / Vendedores / Proveedores de | Procedimiento de Control
Servicio Acceso Fisico de la Empresa
4. | Requisitos de seguridad del personal propio, subcontratado y temporal
4.1 | Verificacion Preliminar al Empleo Procedimiento de Seleccion
del personal
4.2 | Verificacion y Mantenimiento del Personal | Instructivo de Contratacién

después de la Contratacion
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Tabla 14 Matriz de Construccion del Sistema de Gestién de Control y Seguridad BASC (Continuacién)

4.3 | Procedimientos de Terminacion de | Instructivo de
Vinculacion Laboral Desvinculacion

5. | Seguridad en los procesos.

5.1 | Manejo y Procesamiento de Informacion y
Documentos de la Carga

5.1.2 | Debe existir una politica de firmas y sellos que | Procedimiento de Firmas y
autoricen los diferentes procesos de la | Sellos
organizacion.

5.2.7 | Debe existir un registro fotografico o filmico | Procedimiento de recibo,
antes, durante y después del proceso de cargue | manejo y almacenamiento de
y descargue. carga

5.3 | Discrepancias en la Carga

5.3.1 | Debe existir un procedimiento para investigar | Procedimiento de faltantes,
y solucionar todos los casos de faltantes o | sobrantes y devolucion de
sobrantes y otras discrepancias o anomalias de | carga
la carga.

5.4 | Control de Materias Primas y Material de
Empaque

5.4.4 | Debe contar con procedimientos | Procedimiento de control de
documentados para el manejo y control de | Material de empaque Yy
materias primas y material de empaque. embalaje

6. | Seguridad fisica

6.1 | Seguridad del Perimetro

6.1.3 | Debe inspeccionar periddicamente todas las | Registro de Inspecciones de
cercas y barreras para verificar su integridad e | Seguridad Fisica
identificar dafos.

6.4 | Estructura de los Edificios

6.4.2 | Debe realizar inspecciones Yy reparaciones | Registro de Inspecciones de

periodicas para mantener la integridad de las

mismas.

Seguridad Fisica
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Tabla 14 Matriz de Construccion del Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC (Continuacion)

6.6 | lluminacion Registro de Inspecciones de
Seguridad Fisica
6.8 | Otros Criterios de Seguridad
6.8.2 | Debe disponerse de un plano con la ubicacién | Planos de areas criticas
de las areas criticas de la instalacion.

Fuente: Norma BASC V4 -2012 y Estandar de Exportador

Mediante la matriz de Construccion del Sistema de Gestion de Control y Seguridad

BASC como se muestra en la tabla 13, se ha establecido los procedimientos que

seran base para una posterior aplicacion en la empresa.
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Introduccion

El manual de control y seguridad BASC elaborado para la empresa “NARANJO
ROSES ECUADOR S.A”, tiene como principal propoésito el desarrollo de los
lineamientos generales para garantizar el cumplimiento de la norma, estandares y
procedimientos relacionados a la gestion de control y seguridad en la cadena de valor
de la empresa establecidos por la organizacion BASC, la misma que es una alianza
empresarial internacional que promueve un comercio seguro dentro y fuera del pais,
BASC es seguridad con valor agregado. Para de tal manera satisfacer los

requerimientos de los clientes.

NARANJO ROSES ECUADOR S.A

Descripcion de la empresa

Somos una empresa familiar dedicada a la produccion y exportacion de una de las
mejores rosas del Ecuador para todo el mundo, nuestra experiencia en la industria es
amplia y se remonta a finales de la década de los 90’s, desde ese mismo tiempo ya
teniamos el suefio de nuestra finca y marca y asi fue como 2001 consolidamos esta
vision y nacié Naranjo Roses. Nuestra primera finca Naranjo, tiene una ubicacion
privilegiada entre las ciudades de Latacunga y Salcedo y es nuestra sede principal de
operaciones; Con el pasar de los afios decidimos crecer y aplicando la misma pasion
con la que dedicamos a crecer cada tallo de rosa en 2010 adquirimos la finca Sir
Arthur, localizada en el sector de Lasso en las faldas de los volcanes llinizas,
continuando a la par de nuestra visién de mantenernos motivados e innovando como

se ve reflejado en nuestros variedades de rosa
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y procesos, asi decidimos renovarnos y adquirir el reto de nuestra finca mas grande
hasta el momento Angy, misma que se encuentra en tierras altas con bondadosos
suelos y ante la vista del majestuoso Cotopaxi en el sector de Pasto Calle.

Con 40 hectéareas y 94 variedades con varias altitudes que van desde los 2700 metros
hasta sobre los 3100 metros sobre nivel del mar, estamos continuamente innovando
nuevos productos como tinturados y otros productos a fines. Estamos creciendo por
usted, somos Naranjo Group.

Misién

Producir y comercializar rosas de la mas alta calidad superando las expectativas de
nuestros clientes con responsabilidad ambiental y socio-econdmica.

Vision

Ser lideres en produccion y exportacion de rosas en el mercado internacional, en los
préximos 3 afios, manteniendo una rentabilidad Optima y un bajo nivel de
endeudamiento.

Valores

Justicia, Honestidad, Solidaridad, Servicio, Seguridad, Respeto, Integridad, Lealtad,

Compromiso, Trabajo en equipo.
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DIAGRAMA DE PROCESOS DE PRODUCCION (Ver fig 16)

Proceso de produccion y comercializacion de Rosas de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR SA
Requerimiento del iy Coordinacion Satisfaccion del
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Fig. 16.- Diagrama de procesos de la empresa Naranjo Roses Ecuador S.A
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A. Objetivo

B.

Elaborar un Manual de Control y Seguridad bajo la Normativa y Estandares
BASC., mediante la implementacién de procedimientos de control y seguridad
dentro y fuera de la empresa para garantizar la calidad e integridad de su
producto, ademas mantener la confianza con todos los asociados de negocio y
todos los procesos que la empresa desarrolla.

Alcance

NARANJO ROSES ECUADOR S.A., ubicada en la Calle Principal S/N
Carretero via a Salache kilometro 4 1/2 , referenciando a un Kilémetro al Sur de
la Fabrica de lacteos la Finca, Barrio Salache, Latacunga- Ecuador, el alcance de
este Manual de Control y Seguridad BASC es el control de las operaciones
realizadas por la empresa en el area técnica y administrativa, para todo los
actores que forman parte de la empresa como son trabajadores, proveedores,
accionistas, asociados de negocio, a las autoridades dentro de la cadena de valor
estos seran policia antinarcéticos y autoridades portuarias. Aplicando la Norma
BASC y el Estandar de Exportador.

C. Aplicacion

El presente Manual de Control y Seguridad BASC entrara en vigencia a partir
de la fecha de aprobacion por la organizacion BASC, se lo aplicara a todos
los procesos que envuelve la cadena de valor para mantener y garantizar el
control y seguridad de los procesos que se desarrollan dentro de la
organizacion para brindar un producto de calidad y asegurando un comercio

seguro, ya que BASC es seguridad con valor agregado.
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D. Exclusiones

Tabla 15.- Exclusiones

Item excluido

Descripcion

Razones

5.4.3

Debe estar controlada conforme a las
regulaciones legales, cuando importa o
sustancias

almacena peligrosas o

controladas para distribucion,

utilizacion o fabricacion de productos

Se ha excluido este
item  del
debido a

empresa N0 maneja o

estandar
que la
utiliza sustancias
peligrosas para la

produccion de rosas.

E. Referencias Normativas

El Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC de las areas técnicas y
administrativas de la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A” esta basado en
la norma BASC version 4 2012 y en el cumplimiento de los estdndares establecidos

por la organizacion BASC para el sector exportador, en el desarrollo se ha tomado en

cuenta los principios de la Gestion de Control y Seguridad enunciados en la norma y

estandares BASC.
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F. Términos y definiciones

Auditoria interna: Denominadas también como auditorias de primera

parte, se realizan por, o en nombres de, la propia organizacion para fines

internos y puede constituir la base para la auto-declaracion de conformidad

de una organizacion.

Asociados de negocio. - Cliente, proveedor o tercero vinculado a la cadena

de suministro considerando con algun nivel de criticidad de acuerdos al

modelo de gestion del riesgo de la organizacion.

Control. - Actividad de seguimiento del desarrollo y etapas de los procesos

en la cadena de suministros, para asegurar el resultado esperado y tomar

medidas preventivas, correctivas y de mejora, para reducir la posibilidad de

materializacion de un riesgo.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Camion. - Vehiculo motorizado para el transporte de carga. Se construyen

alrededor de una estructura resistente llamadas chasis. La mayoria estan

formados por un chasis portante, generalmente un marco estructural, una

cabina y una estructura para transportar un contenedor o para hallar un

remolque.

Contenedor. - Es un tipo de equipamiento definido por la International

Organizacion of Estandarizacion (ISO) para propositos de transporte. Debe

tener las siguientes caracteristicas:

- Debe ser lo suficiente fuerte como para permitir su uso reiterado.

- Especialmente destinado a permitir la carga de mercancia, en uno 0 mas
medios de transporte.

- Que puedan ser manipulados de un medio de transporte a otro.
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Con un volumen interno igual o superior a un (1) metro cubico.

Estandares del SGCS. - Conjunto de requerimientos especificos aplicales,
complementarios a esta norma y de forma obligatorio cumplimiento en funcion
al alcance del SGCS, en las empresas que lo implementen.

Gestion de riesgo. - Proceso definido para identificar, analizar, tratar,
monitorear y controlar la exposicion y las consecuencias de los diferentes riegos
que puedan afectar negativamente a las personas, activos y procesos de la
organizacion.

No conformidad. - Situacion basada en evidencia objetiva, demuestra el
incumplimiento de un requisito especifico, establecido en la Norma, Estandares
o disposiciones que le aplican a la organizacion.

Politica de seguridad: Intenciones globales de una organizacion relativas a un
compromiso de seguridad y prevencion de riesgos cuya aplicacion esta orientada
y hace referencia para el establecimiento de los objetivos del Sistema de Gestion
en Control y Seguridad SGCS BASC.

Procedimiento. - Método estandar l6gico y ordenado en que se ejecuten las
actividades para obtener siempre el mismo resultado, y generando evidencia
objetiva de cumplimiento de los controles de seguridad aplicados (pueden estar
documentados o no).

Procesos. - Conjunto de actividades que se realizan o suceden ordenadamente
bajo ciertas circunstancias, mediante las cuales los elementos de entrada se
transforman en resultado.

Riesgo. - Riesgo es la proximidad voluntaria o inconsciente a una situacion de
peligro. Es la exposicion al peligro o a circunstancias que nos puedan generar

dafio o consecuencias.
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e Sistema de gestion en control y seguridad SGCS.- estructura de seguridad
con enfoque de procesos basada en la gestion de riesgo de la cadena de
suministros y soportada en la mejora continua, que ayuda a lograr los objetivos
de la organizacion, mediante la implementacion de los requisitos de esta norma

y de los estdndares BASC.

Para la elaboracion de este manual y su sistema de gestion de control y seguridad
se ha tomado como documento de consulta el Anexo 1 que nos indica el glosario
de términos de la Norma y Estandar BASC.
Sistema de Gestidn de Control y Seguridad.
a. Generalidades
La empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A” establece y documento un
Sistema de Gestidn en Control y Seguridad, en donde especifica:
e Enfoque de procesos aplicado a la seguridad de la organizacion.
e Documentar la secuencia interaccion de los procesos que realiza la
empresa, a través de las técnicas de mapa y caracterizacién de procesos,
“Mapa de Procesos, NR-SGCS-MP-00 ”
b. Politica de Control y Seguridad
La politica de seguridad de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A,
tiene como finalidad garantizar un ambiente de trabajo con altos estdndares de
seguridad y control, para satisfacer a nuestros clientes ofreciéndoles un

producto de calidad y libre de contaminacion.
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Para que el personal de la empresa conozca esta politica se deberd tomar en cuenta
las siguientes recomendaciones:

1. La politica de control y seguridad debera estar visible y expuesta en los
lugares asignados a la vista de todo el personal como clientes, proveedores,
trabajadores y visitas turisticas.

2. Mantener a la vista las acciones que la empresa tomard, para dar cuenta a las
autoridades sobre cualquier actividad ilicita que se presente.

3. La politica de seguridad ser4d impresa en el reverso del carnet de
identificacién de todo el personal de la empresa.

4. Todos los trabajadores deberan ser capacitados para conocer sobre la politica

de control y seguridad que la empresa aplica.

POLITICA INTEGRAL NARANJO ROSES ECUADOR S.A
“NARANJO ROSES ECUADOR S.A., empresa agroindustrial, dedicada a la

produccion y exportacion de rosas, comprometida a la prevencion de riesgos

asociados al negocio, que puedan afectar a su talento humano tanto en el area técnica
y administrativa, relacionado en actos ilicitos como trafico de drogas, lavado de
activos terrorismo. Para lo mismo proveerd de los recursos humanos, técnicos,
tecnologicos y econdémicos necesarios, para cumplir con la legislacion nacional e
internacional vigente en pro de garantizar el bienestar social, la competitividad
empresarial a través de la implementacion de un sistema de gestion de control y
seguridad

Esta politica serd transmitida, aplicada y de responsabilidad de todos los
involucrados en la empresa, estableciendo y cumpliendo los objetivos planteados por
los asociados de negocio y canalizados por sus representantes para mantener asi la

mejora continua del sistema de gestion.”
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a. Planeacion

c.1l. Generalidades

Para una correcta planificacién del Sistema de Gestién de Control y Seguridad
BASC la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”, tom6 en cuenta la
elaboracion de una matriz de construccion. Definiendo ¢Qué se debe hacer?,
¢Quién es el responsable?, ¢ Cuando se debe hacer? y ¢Cual seria el resultado
esperado?

c.2. Objetivos del SGCS

La Alta Direccion ha determinado y revisado los objetivos del Sistema de Gestion de
Control y Seguridad tomando como referencia la politica de Control y Seguridad.
Los objetivos de seguridad son medidos a través de indicadores de gestion los cuales
se establecen en la “Matriz de objetivos del SGCS, NR-SGCS-F-OB-00” y los
diferentes procesos que la empresa desarrolla.

c.3. Gestion del Riesgos

La empresa ha gestionado el riesgo a través de procedimiento “Gestion de Riesgo
NR-SGCS-P-GR-00”, que ayudara a realizar la identificacidn, andlisis, evaluacion,
tratamiento, monitoreo y comunicacion de los riesgos que las diferentes areas
operativas y administrativas estan expuestas y puedan afectar la integridad del
producto y la imagen de la empresa.
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c.4. Requisitos Legales y de otra indole

La empresa posee un procedimiento documentado para identificar, actualizar,

implementar y comunicar los requisitos legales, reglamentarios, estatutarios al cual

este sometido y le sea aplicable al SGCS. EIl procedimiento “Requisitos Legales y

de otra indole, NR-SGCS-P-RL-00”, asegurard el cumplimiento de los requisitos

legales y de otra indole para de esta manera garantizar el desenvolvimiento de las

actividades de la e

¢.5. Previsiones.

mpresa.

“NARANJO ROSES ECUADOR S.A” determina las siguientes previsiones para
garantizar la integridad de la cadena de valor:

a)

b)

Obijetivos de control y seguridad:

e Lograr y mantener la certificacion BASC.

e Incrementar la confiabilidad de nuestras operaciones mediante

la reduccion de riesgos 0 amenazas a la seguridad.

e Potenciar al Recurso Humano en aspectos de seguridad.

Proporcionar la capacitacion necesaria al personal para cumplir de

manera éptima con los requisitos de seguridad que aseguren la

integridad de la cadena de valor de la empresa.

Planes de supervisién permanente de los requisitos de seguridad.

Asegura la disponibilidad de

los recursos necesarios para

implementar y mantener estandares de seguridad.

Planes de auditorias internas para monitorear la situacion de la

empresa.
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a.

Implementacion y operacion

d.1. Estructura, responsabilidad y autoridad
En la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A” se ha designado a un

Representante de la Alta Direccion con un nivel alto de autoridad sobre todas las

actividades y personal involucrado en la seguridad y control, mediante el Acta de
nombramiento del RAD, NR-SGCS-F- AN-00.

El Representante de la Alta Direccion es el encargado de asegurar que el Sistema de

Gestion de Control y Seguridad se implemente, mantenga y mejore continuamente.

En todos los niveles de la organizacion, el personal debe ser:

a)
b)
c)
d)

9)

Responsable del control y seguridad de su cargo y de los que trabajan con él.

Conscientes de su responsabilidad con la seguridad propia y con la de los demas.

Conscientes de la influencia de su accion o inaccion sobre la seguridad.

Se responsable del control y seguridad que tiene a su cargo, de las del mismo y

de aquellos otros con los que trabaja.

Ser consciente de su responsabilidad por el control y seguridad que deben

observar las personas que realizan actividades bajo su control.

Ser consciente de la influencia que su accion o inaccion pueda tener sobre la

efectividad del Sistema de gestion en Control y Seguridad.

Ser colaboradores a la hora de la implementacién de procedimientos.

Todas las funciones del personal que estd encargado del control y seguridad de la

empresa estan contempladas en el Manual de funciones.
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d.2. Entrenamiento, capacitacion y toma de conciencia.

La empresa a traves del area de Talento Humano, asegurar que las competencias del
personal, entrenamiento y nivel de conciencia de éste son los adecuados para cumplir
con todos los requisitos de seguridad y control de NARANJO ROSES ECUADOR
S.A.

Se lo realizara mediante la elaboracion y aplicacion de un “Plan  anual de
actividades, NR-SGCS-F-PA-00”, al personal de la empresa en temas de control y
seguridad de la cadena de valor.

Los empleados deberén asistir a las capacitaciones planeadas por el departamento de
seguridad y talento humano, en donde se llevard un control de “Registro de
Asistencia, NR-SGCS-F-AS-00” a capacitaciones, el area de talento humano
realizara una “Evaluacion de la capacitacion y entrenamiento. NR-SGCS-F-EV-007,
recibido en la capacitacion.

d.3. Comunicacion

Comunicacion Interna. —

La comunicacion dentro de todos los procesos y procedimientos del SGCS BASC,
sera de responsabilidad de cada uno de los jefes de area y/o responsables de procesos
que intervengan en el sistema. Cualquier actividad, accion u condicion interna que
materialice un riesgo y que pueda afectar el sistema, se comunicara mediante los
siguientes canales de comunicacion:

e Correo electrénico empresarial

e TIC (grupos de whatsapp, e-mail, Skype, etc.)

e Lineasy extensiones telefonicas dentro de la empresa

e Radios comunicadores (Jefe de cada area)

99




_ NR-SGCS-
Codigo MCS.00
@), | MANUAL DE CONTROL Y )
0 SEGURIDAD Revision 00
Natural Seduction Péagina 17 de 32
SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Comunicacion Externa. —

De la misma manera la comunicacién externa juega un papel importante en caso de
materializarse un riesgo y mas dificil de controlar, ya que hay variables externas que
afectan drasticamente la seguridad en los procesos y procedimientos del SGCS
BASC. Los canales de comunicacion externa seran los siguientes:

o TIC (grupos de whatsapp e-mail, Skype, etc.)

o Teléfonos Moviles

o Grupos de apoyo externo, Policia, Bomberos, Gestion de Riesgos.

Documentacion del Sistema.

La empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A con el fin de garantizar la correcta
implementacion del sistema de gestion de control y seguridad, se ha elaborado el
documento “Manual de Control y Seguridad”, los procedimientos y registros
derivados de la Norma y Estandares y la documentacion que se considere necesarios
para asegurar la eficacia del SGCS.

Mediante la aplicacion de la técnica del mapeo se tendra el “Mapa de los procesos e
interaccion, NR-SGCS-F-MP-00” de los mismos, conjuntamente con la
“Caracterizacion de cada uno de los procesos, NR-SGCS-F-CR-00”

Control de documentos.

Los documentos derivados del Sistema de Gestion en Control y Seguridad de la
empresa Naranjo Roses Ecuador S.A, se encuentran inspeccionados y controlados
por el jefe de seguridad y salud en el trabajo, para lo cual la empresa ha

estableciendo un procedimiento
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“Control de Documentos, NR-SGCS-P-CD-00”, mismo que debe cumplir con los
siguientes requisitos:
e Los documentos de SGCS deben seguir los pasos de emision, revision y
aprobacién.
e Lo documentos deben ser revisados y actualizados cuando exista algin cambio
dentro de los procedimientos.
e Los cambios son identificados y actualizados en el numero o indice de
revision,
e Garantizar que la version pertinente de los documentos aplicables se encuentre
disponibles en los puntos de uso.
e Los documentos deberan se legibles y facilmente identificables
Control de operacional
La Seguridad es un sistema integral de proteccién, comprende un conjunto de
medidas que se indicaran a continuacion que unidas, y coordinadas entre si
proporcionan un buen nivel de proteccion que permite mantener la certificacion
BASC libre de dafios o0 variaciones negativas.

e Todos los trabajadores estos identificados en el “Organigrama institucional,
NR-SGCS-F-OR-00".

e Las funciones y responsabilidades del personal en el &mbito de la seguridad de la
empresa, estan definidas en la descripcion del cargo de los involucrados con las
normas de seguridad.

Preparacion y respuesta a eventos criticos.

La empresa ha documentado el “Procedimiento identificacion y respuesta a

eventos criticos, NR-SGCS-P-IR-00” de los riesgos que se pudieran materializar

identificados en la matriz de gestion de riesgos de la empresa.
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Esto ayudara a dar respuesta oportuna en caso de que se llegase a materializar el
riesgo y pudiese afectar la integridad de la empresa.

Para garantizar que la repuesta de los trabajadores e involucrados directamente con el
proceso productivo se realizara ejercicios practicos, para lo cual estard a cargo el
departamento de seguridad y salud en el trabajo, mediante la aplicacion del

“Procedimiento para la realizacion de simulacros, NR-SGCS-P-SI-00”.

Verificacion.

i.1. Seguimiento y medicion

e Se realizard a través del procedimiento “Seguimiento y Medicion del Sistema de
Gestion de Control y Seguridad, NR-SGCS-P-SM-007, se lo determinara mediante
las siguientes disposiciones:

o Estableciendo objetivos a cumplir, que le permitan determinar la eficiencia del SGCS.,
misma que deben ser revisados y aprobada por el Alta Direccion. Codificados en la
“Matriz de Objetivos, NR-SGCS-F-OB-00”.

Auditorias

La empresa lleva a cabo a intervalos planificados auditorias internas para determinar
si el Sistema de Gestion de Control y Seguridad esta conforme con las disposiciones
planificadas y si los requisitos de seguridad establecidos por la organizacion se han

implementado y se mantienen de manera eficaz.
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El plan de auditorias toma en consideraciéon el estado y la importancia de los
procesos y las areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas; los
criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia. La
seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias aseguran la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria.

Se mantiene un procedimiento documentado “Auditorias Internas, NR-SGCS-P-
Al-00”, para definir las responsabilidades y requisitos de planificacion y realizacion
de auditorias, para informar de los resultados y para mantener los registros
apropiados.

La direccion responsable del area que esté siendo auditada, debe asegurar de que se
toman acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas. Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de

las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacion.

Control de registros.
Conforme al Procedimiento “Control de Documentos, NR-SGCS-P-CD-00”, se
establecen Registros de Seguridad identificables, los cuales se mantienen, controlan

y almacenan durante un tiempo de retencion determinado y recuperable.

Mejoramiento continuo del SGCS.

I.1. Mejora continua

El Sistema de Gestion de Control y Seguridad, se encuentra en una mejora continua
constantemente con lo cual se garantiza que el sistema es eficiente, para ello nos
basaremos en el ciclo Deming en donde se procedera a planificar, hacer, revisar y

actuar.
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En la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A, mejora continuamente la

eficiencia del Sistema de Gestion de Control y Seguridad médiate el uso de politicas

de control y seguridad, objetivos de seguridad y control, resultados de auditorias

internas y externas, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y

asegurando la evolucion del sistema mediante revisiones por la Direccion.

Para un mejor desenvolvimiento del sistema se ha establecido un “Procedimiento

Mejora Continua, NR-SGCS-P-MC-00*.

I.2. acciones correctiva y preventiva

La empresa establecida un procedimiento “Acciones Correctivas, NR-SGCS-P-

AC-00, Acciones Preventivas, NR-SGCS-P-AP-00 «, para definir los requisitos

para:

e Determinar las no conformidades potenciales.

e Reuvisar las no conformidades.

e Determinar las no conformidades.

e Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,
Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones tomadas, Revisar las acciones correctivas
y preventivas tomadas.

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

I.3. Compromiso con la direccion.

La Alta Direccidn establece intervalos de revision del Sistema de Gestion de Control

y Seguridad para asegurar el cumplimiento y la eficacia del sistema implementado en

la empresa mediante el “Procedimiento Revision Gerencial, NR-SGCS-P-RG-00%,

en la cual dard como resultado una “Acta de revision gerencial, NR-SGCS-F-AR-

00”
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Tabla 16. Documentos de apoyo del SGCS

Documento de Apoyo

Cadigo

Matriz de objetivos del SGCS

NR-SGCS-F-OB-00”

Procedimiento de Gestion de Riesgos

NR-SGCS-P-GR-00

Procedimiento de Requisitos Legales y

de otra indole

CS-PR-RL-SG-NR-00

Acta de nombramiento del RAD

NR-SGCS-F- AN-00

Plan anual de actividades

NR-SGCS-F-PA-00

Caracterizacion de cada uno de los

procesos

NR-SGCS-F-CR-00

Mapa de los procesos e interaccion

NR-SGCS-F-MP-00”

Procedimiento de Control de

Documentos

NR-SGCS-P-CD-00”

Organigrama institucional

NR-SGCS-F-OR-00

Procedimiento de identificacion vy

respuesta a eventos criticos

NR-SGCS-P-IR-00

Procedimiento de Seguimiento vy

medicion

NR-SGCS-P-SM-00

Procedimiento de Auditorias Internas

NR-SGCS-P-AI-00

Procedimiento de Mejora Continua

NR-SGCS-P-MC-00

Procedimiento de Acciones correctivas

NR-SGCS-P-AC-00

Procedimiento de Acciones Preventivas

NR-SGCS-P-AP-00

Procedimiento de Reviso Gerencial

NR-SGCS-P-RG-00

Acta de revision gerencial

NR-SGCS-F-AR-00
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Requisitos del estdndar de exportador BASC.

1. Requisitos de asociados de negocio.

Clientes

La empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A, ha establecido un “Procedimiento
para la seleccion de clientes, NR-SGCS-P-SC-00”, en el cual ha establecido
actividades a seguir para la correcta seleccion de asociados de negocio como son los
clientes, para ellos se ha descrito medidas de comprobacion de existencia de clientes,
referencias comerciales y hasta se verificard que los clientes no estén envueltos en
actividades ilicitas dentro de su pais de origen mediante la consulta en la lista
Clinton.

Proveedores

Se considera proveedores criticos aquellos que suministran productos que estan
directamente involucrados en la realizacion del producto como es en el area de
postcosecha, pueden ser productos como el material de empaque, material de
embonche, insumos agricolas utilizados en la postcosecha. El servicio de transporte
de carga contratado.

Se ha establecido un “Procedimiento para la seleccion de proveedores criticos,
NR-SGCS-P-SP-00”, en el cual se ha establecido actividades para la correcta
seleccién de los mismos, describiendo actividades de seguridad y control tales como
evaluacion de los proveedores, firma de acuerdos de seguridad, Auditorias de
segunda parte que sera la realizacion de inspeccion de las empresas proveedoras
consideradas como critica.

Se mantendra una lista de proveedores criticos confiables, donde contara las
empresas que se han comprometido con NARANJO ROSES ECUADOR S.A, en
temas de seguridad y control de los procesos para mantener la integridad de los

productos.
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Tabla 17 Documentos de Apoyo del Estandar 1

Documento de Apoyo Cadigo
Procedimiento para la seleccion de | R-SGCS-P-SC-01

clientes
Procedimiento para la seleccion de | NR-SGCS-P-SP-01

proveedores criticos

2. Requisitos de seguridad del contenedor y de la carga.
Se ha establecido un procedimiento documentado para el “Recibo, Manejo,
almacenamiento y despacho de Carga, NR-SGCS-P-DC-00%, en donde se
establece actividades para la inspeccion del contenedor y furgon, el correcto
manejo, almacenamiento y despacho de la carga.
Se ha establecido un procedimiento para el “Uso de sellos de seguridad, NR-
SGCS-P-US-00”, que ayudara asegurar la integridad de la carga sera la
utilizacion de sellos de seguridad que cumplan con especificaciones de la I1ISO
17712, esto garantizar que la carga no sea contaminada con sustancias ilegales.
En base al “Instructivo de uso carnet, NR-SGCS-I-CA-00”, se restringe el
paso al area de empaque y embarque de la carga a personas no autorizadas.

Tabla 18 Documentos de Apoyo del Estandar 2

Documento de Apoyo Cadigo

Procedimiento Recibo, Manejoy | NR-SGCS-P-DC-02
Almacenamiento de Carga
Procedimiento Uso de sellos de | NR-SGCS-P-US-02”
seguridad,
Instructivo de uso carnet NR-SGCS-1-CA-03
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3. Control de Acceso Fisico

Para el ingreso del personal administrativo y técnico, proveedores, visitas, clientes,
pasantes, tesistas, se ha establecido un procedimiento documentado “Control de
Acceso Fisico a la empresa, NR-SGCS-P-CAF-00”.
Toda persona que ingrese a la empresa debe portar la correcta identificacion en un
lugar visible como base en el “Instructivo de uso carnet, NR-SGCS-1-CA-00”. Los
vehiculos que ingresen a la empresa deberan pasar un sistema aleatorio de inspeccion
minuciosa.
El personal de seguridad de la empresa mediante los “Instructivo para el
personal de seguridad, NR-SGCS-1-PS-00%, debera acatar las funciones y
normas establecidas en el instructivo.
Todo paquete o correo recibido debe ser examinado antes del ingreso a las
instalaciones de la empresa segun el procedimiento de “Recepcion, entrega de

paquetes de correspondencia y valija, NR-SGCS-P-CV-00".
Tabla 19 Documentos de Apoyo Estandar 3

Documento de Apoyo Codigo
Procedimiento Control de Acceso | NR-SGCS-P-CAF-03

Fisico a la empresa,

Instructivo para el personal de | NR-SGCS-1-PS-03
seguridad
Instructivo de uso carnet NR-SGCS-I-CA-03
Procedimiento de recepcion, entrega de | NR-SGCS-P-CV-03

paquetes de correspondencia y valija
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4. Requisito de seguridad del personal propio, subcontratado y temporal.
Por medio del departamento de talento humano se ha establecido procedimientos
“Seleccion de personal, NR-SGCS-P-SPE-04”, e instructivo para la
“Contratacion del personal, NR-SGCS-1-CPE-04” en donde se identifica
actividades que ayuden a mitigar el riesgo de contratacion de personal que pueda
afectar la integridad de la empresa, mediante la determinacion de “Cargos
criticos, NR-SGCS-F-CC-04”, verificacion preliminar del empleo, verificacion
y mantenimiento después de la contratacion.
Para tener un personal comprometido con la empresa se ha creado programa de
concientizacion sobre adiciones al alcohol, drogas y otras adicciones.
Para aquellos trabajadores que decidieran dejar de pertenecer a la empresa se ha
determinado el procedimiento de “Desvinculacion laboral, NR-SGCS-1-DV-
04”.

Tabla 20 Documentos de Apoyo Estandar 4

Documento de Apoyo Codigo
Procedimiento Seleccion de personal NR-SGCS-P-SPE-04
Instructivo de Contratacién del personal | NR-SGCS-i-CPE-04
Cargos criticos NR-SGCS-F-CC-04
Instructivo de Desvinculacion NR-SGCS-I-DV-04
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5. Seguridad de los procesos
Se ha establecido un “Procedimiento de politicas de firmas y sellos, NR-
SGCS-P-FS-05” para asegurar que los firmas y sellos que la empresa maneja
para la autorizacion de documentos dentro de la empresa no sean adulteradas.
En caso de que hubiese faltantes o sobrantes de la carga se ha establecido un
“Procedimiento de Faltantes, sobrantes o devolucion de carga, NR-SGCS-P-
FS-05”
Ademas, la empresa ha establecido procedimiento para “Control de materias
primas y material de empaque, NR-SGCS-P-CM-05”, en el cual establece que
se debe realizar inspeccion antes de su uso al material de empaque.

Tabla 21 Documentos de Apoyo del Estandar

Documento de Apoyo Cadigo
Procedimiento Politica de Firmas y | NR-SGCS-P-FS-05
Sellos

Procedimiento de Faltantes, sobrantes | NR-SGCS-P-FS-05
o0 devolucion de carga
Procedimiento para el control de | NR-SGCS-P-CM-05

material de empaque y embalaje

6. Seguridad Fisica

e Seguridad de perimetro.
La empresa Naranjo Roses Ecuador S.A ha establecido un &rea de perimetro
alrededor de la empresa y los terrenos donde estan situados los invernaderos y los
departamentos de las diferentes areas.

Dicho perimetro esta delimitado de la Siguiente manera:
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Parte principal ubicado en el lado oeste se encuentra con alambres de puas colocados
en postes de cemento y la parte de la puerta principal con cerramiento de bloque.
Parte lateral izquierda en lado norte se encuentra delimitado con alambres de puas
colocados en los postes de madera y cemento, un cerramiento de bloque.

Parte lateral derecha en el lado sur se cuenta delimitado con alambres de puas
colocados en postes de madera y ademas se encuentra sembrado arboles de ciprés.
Parte del lado este de la empresa se encuentra delimitada por el Rio Cutucho y el
crecimiento de plantas nativas propias del lugar como son arbustos de chilca y otros.
Para mejorar el perimetro de la empresa se ha decidido realizar un plan de accién que
se lo cumplird en un determinado tiempo.

Para garantizar la integridad del perimetro de la empresa se realizara inspecciones
mediante el formato de “Inspeccion de seguridad fisica, NR-SGCS-F-INF-06".

e Puertasy casetas.

Las puertas que poseen los departamentos de las diferentes areas de la empresa se
encuentran  abiertas en horas laborables y seran cerradas por cada responsable
cuando haya finalizado la jornada laboral.

Las puertas de uso para el ingreso del personal e ingreso vehicular deben permanecer
monitoreadas y revisadas por el personal de seguridad contratada.

Todas las puertas y casetas deben estar correctamente cerrados por el personal
responsable de cada &rea como indica el “Procedimiento de Cierre de
Instalaciones, NR-SGCS-P-CI1-06”.
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e Estacionamiento de Vehiculos.

En las inmediaciones de la empresa se encuentra habilitado un parqueadero para
empleados administrativos autorizados el ingreso con vehiculos, clientes y visitas.
El parqueadero de la empresa tiene designado los lugares para aquel personal que

ingresen con vehiculo.

Los vehiculos deberdn ser estacionados tomando en cuenta el “Instructivo de
pargueadero, NR-SGCS-1-PA-06“, establecido por a la empresa.

El estacionamiento para el camién de la empresa se lo realizard& en un lugar
asignado exclusivamente para este proposito, el lugar se encuentra junta al area de

postcosecha.

e Estructura de los edificios.
Las edificaciones de la empresa se encuentran construidas con hormigon, lo cual
brinda una mayor confiabilidad para realizar las operaciones encomendadas en cada
departamento y reduciré el riesgo de incendio, derrumbe, etc.
Las edificaciones deben ser inspeccionadas periddicamente para determinar posibles

opciones de manteniendo si fuese el caso.

e Control de cerraduray llaves.
La empresa ha determinado que para cada puerta que existe en las edificaciones
existe un sistema de cerradura estas pueden ser por candado y chapas. Las llaves de
las mismas son puestas en custodia por el responsable de cada departamento.

En garita reposan las llaves consideradas como controlables, para el caso de pérdida
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La empresa ha determinado un “Procedimiento para el control de llaves, NR-
SGCS-P-CLL-06 el cual se identificara el responsable de la custodia.
Ademas, la empresa cuenta con un master de llaves en el cual existen todas las llaves
de las puertas de la empresa y esté a cargo del jefe de seguridad.

e lluminacién.
La empresa cuenta con un sistema de iluminacion en todos los departamentos, salidas
y entradas de la empresa y el parqueadero.
Se realizara “Inspeccion de seguridad fisica, NR-SGCS-F-INF-06%, de la
iluminaria que existe en la empresa por areas, para verificar estado y posibles
averias.

e Sistema de Alarmasy Videocamaras de vigilancia.
La empresa ha instalado un sistema de alarmas de emergencia las cuales son
activadas de forma manual después de ser confirmada la emergencia en lugares
estratégicos como son el area de oficinas administrativas, area de postcosecha e
invernaderos.
Ademas, se ha instalado un sistema de videocAmaras las mismas que estan
identificadas como areas criticas las mismas que se encuentran monitoreadas por el
vigilante asignado para esta funcion.
Para realizar el correcto monitoreo de camaras se ha determinado el “Procedimiento
Sistema de Video Camaras, NR-SGCS-P.VC-06”.

e Otros criterios de seguridad
Para el mejor desenvolvimiento del manual de seguridad se ha designada a un jefe de
seguridad el mismo que velara por el cumplimiento de los procedimientos e
inspecciones a realizar. Debidamente nombrado por Gerencia General por medio de
un “Acta de nombramiento, NR-SGCS-F-AJS-06“y sus funciones deben ser

detalladas en el manual de funciones.
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Sea identificado las areas criticas en la empresa mediante el “Plano de areas
criticas, NR-SGCS-F-PAC-06” completo de las instalaciones.

Para mantener la seguridad de las instalaciones y el personal se ha contratado a
personal de seguridad calificado que brindara seguridad durante 24 horas con turnos.
El personal técnico tiene asignado un area de vestidores con lockers individuales los
mismos que seran inspeccionados mediante la aplicacion de formato de “Inspeccion
de seguridad fisica, NR-SGCS-F-INF-06“, de forma aleatoria el sistema de
cerradura y estado.

El personal como son jefes de areas, supervisores de areas y personal de seguridad
posee un radio Motorola la misma que facilitara la comunicacion oportuna con los

empleados.
Tabla 22 Documentos de Apoyo del Estandar

Documento de Apoyo Cadigo
Inspecciones de Seguridad Fisica NR-SGCS-F-INF-06
Procedimiento Cierre de Instalaciones | NR-SGCS-P-CI-06
Instructivo de parqueadero NR-SGCS-I-PA-06

Procedimiento para el control de llaves | NR-SGCS-P-CLL-06
Procedimiento Sistema de Video | NR-SGCS-P.VC-06

Camaras
Acta De Nombramiento del Jefe de | NR-SGCS-F-AJS-06
Seguridad
Plano de &reas criticas NR-SGCS-PAC-06

7. Seguridad en las tecnologias de informacion
El departamento de seguridad de la informacion ha establecido un manual de
politicas y procedimientos “Seguridad en las tecnologias de la informacién, MP-PP-

SI-SG-NR-07”, en donde se establece politicas y normas de tecnologia
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de informacién y lineamientos para el control de cuentas de correo, administracion

de equipos tecnoldgicos, trafico de datos, y el uso de internet.

8. Entrenamiento de seguridad y concientizacién sobre amenazas.

Mediante el “Procedimiento capacitacion del personal, NR-SGCS-P-CP-08”, que

el departamento de talento humano ha elaborado se ha establecerd un plan de

capacitaciones referente a temas de seguridad y control de los procesos tomando

como base la matriz de riesgo gque se ha elaborado en la empresa NARANJO ROSES
ECUADOR S.A.

9. Documentos aplicables.

T &

e o

> e oo

Matriz de objetivos del SGCS, NR-SGCS-F-OB-00

Acta de nombramiento del RAD, NR-SGCS-F-AN-00
Plan Anual de Actividades, NR-SGCS-PA-00

Mapa e interaccion de Procesos, NR-SGCS-MP-00
Caracterizacion de los procesos, NR-SGCS-CR-00
Organigrama institucional, NR-SGCS-OR-00

Acta de Revision Gerencial, NR-SGCS-F-AR-00

Acta de Nombramiento del Jefe de seguridad, NR-SGCS-F-AJS-06
Inspecciones de seguridad Fisica, NR-SGCS-F-INF-06
Plano de Areas criticas de la empresa, NR-SGCS-PAC-06
NR-SGCS-CR-00

Organigrama institucional, NR-SGCS-OR-00

. Acta de Revisién Gerencial, NR-SGCS-F-AR-00

Acta de Nombramiento del Jefe de seguridad, NR-SGCS-F-AJS-06
Inspecciones de seguridad Fisica, NR-SGCS-F-INF-06
Plano de Areas criticas de la empresa, NR-SGCS-PAC-06
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Tabla 23 Matriz de objetivos del SGCS
N° | OBJETIVO RESPONSABLE | INDICADOR EVIDENCIAS
1 | Establecer procedimientos | Jefes de areas % cumplimiento de la norma y estandar | Procedimientos documentados,

documentados de control vy | Jefe de Seguridad

seguridad para cada una de los
requisitos que la norma vy
estandares BASC.

mediante una lista de chequeo. revisados y aprobados.

Lista de distribucion de
procedimientos.

Capacitar al personal que labora | Jefe de Seguridad

dentro de las diferentes areas de
la empresa en temas de control y
seguridad.

% Capacitaciones cumplidas mensual | e Fotografias
= (Numero de capacitaciones realizadas | ¢ Videos
en el mes /NUmero de capacitaciones e Plan de capacitaciones

planificadas en el mes) * 100% e Informe de capacitaciones

e Registro de asistencia a
capacitaciones
e Presentacion del tema.
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% Asistencia a Capacitaciones= .
(NUmero de personas que asistieron
/NUmero de personal registrada en

nomina.)*100%

Realizar simulacros tomando en | Jefe de seguridad | % Simulacros realizados = (Numero e Fotografias

cuenta los riesgos identificados de Simulacros realizados/ nimero de e Videos
en la matriz de riesgo de la simulacros programados) e Plan de simulacros.
empresa e Informe de simulacros

e Planificacion de simulacros.
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Monitorear el SGCS realizando
auditorias programadas,
evaluando y subsanado las no
conformidades halladas.

Auditores
internos BASC

% Auditorias = (NUmero de auditorias
realizadas al afio/ Numero de auditorias
planificadas en el afio) *100%

% Revisiones gerenciales = (Nimero de
revisiones gerenciales realizadas al afio/
NUmero de revisiones gerenciales
planificadas en el afio) *100%

% acciones aplicadas = (NUmero de
acciones preventivas y correctivas
implementadas/ NUmero de acciones
correctivas y preventivas propuestas
)*100%

Plan de auditoras internas
anuales

Plan de auditorias internas
Informe de auditoria

Plan de revisiones gerenciales.
Acta de revision gerencial
Registro de acciones correctivas
Seguimiento a acciones
correctivas.

Controlar el acceso fisico de los
trabajadores, proveedores,
clientes 'y visitas a las

instalaciones de la empresa.

Guardias

No aplica

Informes de no conformidades
encontradas en la inspeccion
vehicular.

Registro de acceso fisico a la
empresa.

Registro de novedades de
guardias.
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Colocar este formato en hoja membretada de la empresa.

Latacunga,...
Estimado:
Ing.
Cargo:
Yo , con Cl: XXXXXXXXX - X, en calidad de

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”,
tengo a bien delegar como REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION (RAD)
AL Sr. , mismo que se encargara de vigilar y
verificar que el SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC

Y ESTANDARES, sean implementados dentro y fuera de la empresa. Caso contrario

tomar medidas necesarias para precautelar el sistema.

Atentamente:

NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
EMPRESA EMPRESA
Cl: Cl:
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Tabla 24 Plan Anual de Actividades BASC
g 2 §§§zzzzz§§§§8§58
2 T |x

SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC

Divulgacion de La politica
Integral Naranjo Roses
Ecuador S.A

Capacitar al personal sobre
Norma BASC, beneficios de

la certificacion.

Elaborar matriz de riesgos

de las areas de la empresa

Actualizar la matriz de
requisitos legales aplicables

a la empresa

Elaborar y actualizar el
control de documentos
elaborados dentro de la

empresa.

Establecer el indice de
aplicacion de los objetivos
establecidos en el SGCS.

Realizar auditorias internas
para dar seguimiento al
SGCS y establecer acciones

correctivas o preventivas

Realizar revisiones
gerenciales semestralmente
para dar a conocer a la alta
direccion sobre el estado de

la implementacion del
SGCS.
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Determinar acciones

correctivas y preventivas.

a

Capacitar al personal

Postcose
ch

Actualizacion de datos del

personal de la empresa

Talento
humano

Se realizara inspecciones de
seguridad a las instalaciones

de la empresa

Seguridad
Fisica

Enviar acuerdos de

seguridad a los proveedores

7
j<5] " .
c criticos seleccionados
Q
2
B2)
> . o
o Realizar Auditorias de
o
< segunda parte a los
proveedores criticos
o
P —
2 Realizar simulacros en las
= »w . -
g areas criticas de la empresa
wn
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PROCESO ADMINISTRATIVOS
GESTION SISTEMA DE GESTION EN
ADMINISTRATIVA CONTROL Y SEGURIDAD

PROCESOS CLAVES / OPERATIVOS

PRODUCCION POSTCOSECHA
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PROCESOS DE APOYO
TALENTO SEGURIDAD FiSICA
HUMANO Y MANTENIMIENTO

SEGURIDAD DE GESTION DE

CONTABILIDAD LAS } MERCADEO
TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION
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Fig. 17 Mapa de Procesos e interaccion
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Tabla 25 Proceso Gestion Administrativo

PROCESO : Gestion Administrativa
RESPONSABLE: | Gerente General
OBJETIVO: Establecer un sistema de control interno que permita a la
empresa, hacer uso eficiente de los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnoldgicos para satisfacer las
necesidades delos clientes, brindando una adecuada rendicion
de cuentas a los entes publicos
ALCANCE: Aplica al seguimiento y control de todos los planes de accién
de la Naranjo Roses Ecuador S.A.
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Requerimientos Planificar sus metas y acciones para | Metas y
del personal. cumplir en determinado tiempo Objetivos
establecidos.
Organizar de los Recursos Humanos, | Aprobacion de
Financieros de informacién y otros. las Ordenes de
compras,
contratacion  de
personal
administrativo.
Pago de
remuneraciones.
Motivar a sus trabajadores a realizar las
tareas asignadas.
Asegurar el cumplimiento de las | Trabajadores,
actividades asignadas al personal. Proveedores vy
Clientes
satisfechos.
RECURSOS: Utiles de oficina, personas, software, hardware
INDICADORES:

% Cumplimiento de objetivos = Objetivos planteados / objetivos cumplidos
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Tabla 26 Proceso Sistema de Gestién de Control y Seguridad
PROCESO : Sistema de Gestion en Control y Seguridad
RESPONSABLE: | Representante de la Alta Direccién. Jefe de Seguridad
OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de la norma y estandar BASC,
para obtener la correcta implementacion del sistema de gestion
en la empresa.
ALCANCE: Tendra un campo de aplicacion para toda la empresa y
principal mente a las &reas descritas como criticas dentro de la
organizacion Naranjo Roses Ecuador S.A.
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Procesos de | Planificacion del sistema de gestion de | Matriz de
control y | control y seguridad BASC (SGCYS) construccion  del
seguridad no SGCS.
documentados
Elaboracion de los procedimientos de | Procedimientos
control y seguridad de los procesos de la | documentados
empresa.
Implementacion del SGCS
Seguimiento y medicion del Sistema de | Resultado de
Gestion indicadores  del
SGCS
Auditorias Internas Estado actual del
SGCS
Mejora continua Acciones
Preventivas
Revision Gerencial Acta de Revision
Gerencial
RECURSOS: Utiles de oficina, personas, software, hardware
INDICADORES:

% Cumplimiento de la norma y estandar = % de procedimientos documentados /%
procedimientos propuestos por la norma.
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Tabla 27 Proceso de Produccion
PROCESO : Produccién
RESPONSABLE: | Gerente Técnico, lideres de area
OBJETIVO: Establecer los lineamientos adecuados para la produccién de
rosas de alto nivel de calidad.
ALCANCE : Tendra un campo de aplicacion de para el area técnica de la
empresa.
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Suelo Preparacion de suelo Suelo desinfectado.
Patrones Siembra de patrones Patrones sembrados
Adquisicion de Injertar variedades de rosas en los | Plantas de rosas listas
Injertos de patrones para cultivo.
diferentes
variedades
Productos Fertilizacion de plantas Plantas nutridas
Fertilizantes
Productos Fumigacién de las plantas Plantas libre de acaros
quimicos para y enfermedades
fumigacion

Planta adulta

Labores culturales y Cultivo

Plantas en crecimiento
ideal.

Corte de rosas.

Rosas listas para
procesar.

Transporte interno de rosas

Rosas en el Area de
Pescocea.

RECURSOS:

Utiles de oficina, personal, software, hardware

INDICADORES:

%De Produccidn: Produccion Diaria/ Produccién Estimada
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Tabla 28 Proceso de Postcosecha
PROCESO : Postcosecha
RESPONSABLE: | Jefe y supervisores de Postcosecha y empaque
OBJETIVO: Desarrollar las actividades para el procesamiento de las rosas
de la empresa, satisfaciendo los pedidos de los clientes.
ALCANCE : Este proceso tendra un campo de aplicacion para el area de
postcosecha.
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Rosas cortadas Recepciéon y fumigacion de | Eliminacion  de  4caros,

rosas

Registro de produccion diaria.

Clasificacioén de las rosas

Rosas nacional y exportacion

Boncheo de rosas

Bonches de rosas nacional y
de exportacién

Control de calidad.

Bonches de rosas de calidad

Corte de tallos de bonches

Tallos de rosas nivelados

Digitacion e ingreso al cuarto
frio

Bonches de rosas registrados
en el sistema UNOSOF

Hidratacién de la boches de

Bonches hidratados

rosas
Empaque Cajas de rosas
Almacenaje Cajas listas para trasporte.
RECURSOS: Utiles de oficina, personal, software, hardware
INDICADOR

% Tallos procesados = NUmero de tallos procesados / Numero de tallos producidos
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Tabla 29 Proceso de Gestién de Mercadeo

PROCESO : Gestion de mercadeo
RESPONSABLE: | Gerente Ventas, Ejecutivas de ventas
OBJETIVO: Atender las necesidades del cliente, surtiendo la demanda de
los mismos y obtener la satisfaccion de los clientes
ofreciendo un producto de calidad y confiable
ALCANCE: Tendran un campo de aplicacion para el area de ventas y
marketing de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR
S.A
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
necesidad de Captacion del cliente Clientes potenciales
clientes
Verificacion y seleccion Cliente verificados y
cliente confiables
Autorizacion para apertura de | Cuenta registrada del
cuenta cliente
Relacion comercial Asignacion de un asesor de
ventas
Ventas Registro del nimero de
pedidos
Registro de pedidos
Envid y Verificacion de Pedidos confirmados
pedidos
Coordinacion y embarque Envi6 de factura 'y
confirmacion de pedidos y
embarque.
Adunas DAES elaborados.
Marketing. Aumento de ventas y
captacion de clientes,
ventaja competitiva.
RECURSOS: Utiles de oficina, personas, software, hardware

Indicador = Ventas totales /ventas Proyectadas
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Tabla 30 Proceso de Talento Humano

PROCESO: Talento Humano

OBJETIVO: Proveer de personal idéneo a las areas de a la Empresa
Naranjo Roses Ecuador S.A

ALCANCE: Tendra un campo de aplicacion para toda la empresa Naranjo
Roses Ecuador S.A

RESPONSABLE: | Jefe y Asistentes de Talento Humano

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Necesidad de Seleccion de personal Trabajador idoneo para el

Personal puesto ofertado.
Contratacion de personal Contrato de trabajo
Capacitacion e induccion al Registro de capacitacion
personal
Clima laboral. Trabajadores contentos.
Asistencia del personal Trabajadores laborando
NoOmina de personal Roles de pago
Baja de personal Renuncia , Paz y salvo Acta

de finiquito
RECURSOS: Utiles de oficina, personas, software, hardware
INDICADORES

%Personal = necesidad de personal / nimero de puestos
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Tabla 31 Proceso de Adquisiciones

PROCESO : Adquisiciones

RESPONSABLE: | Jefe de Adquisiciones

OBJETIVO: Proveer a la empresa de productos y materiales para el
desenvolvimiento de las actividades de produccién de rosas.

ALCANCE : Tendra un campo de aplicacion para todas las areas de la
empresa.

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Requisicion de

Identificacion de necesidades de

Memorando de la

Compra materiales, y productos para la solicitud de compra.
finca
Stock de Identificacion de productos Factura de compras
Productos
Identificacion de proveedores Listado de proveedores
Seleccion de proveedores Proveedores confiables
Cotizacion de Productos Registro inventario de
productos
Negociacién de compras
Orden de compra Factura de compra.
RECURSOS: Utiles de oficina, personas, software, hardware
INDICADORES

%Inventario Productos = Inventario de Productos / Faltante de producto.
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Tabla 32 Proceso de Contabilidad

PROCESO : Contabilidad

OBJETIVO: Realizar de forma correcta los pagos de deudas de la
empresa.

ALCANCE: Tendra un campo de aplicacion para el area de contabilidad.

RESPONSABLE: | Gerente financiero, contador, asistente contables

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Facturas de Contabilizacion de facturas de Facturas

proveedores

proveedores, servicios

contabilizadas.

Elaboracién de cheque eventuales,

proveedores y roles de pago

Cheques para
pago

Necesidad de
dinero de caja chica

Manejo y registro de caja chica

Envid de caja
chica

Contabilizacion de ingresos bancarios,

notas de crédito de clientes

Elaboracion de conciliaciones bancarias

Nomina Revision y pago de nomina Nomina lista para
elaboracion de
cheque

Declaraciones mensuales de IVA

Anexo transaccional

Revision y analisis de cuentas
RECURSOS: Utiles de oficina, personas, software, hardware
INDICADORES

%Gastos= Gastos del mes/Gastos de mes presupuestados

130




Natural Seduction

MANUAL DE CONTROL Y | Cédigo NR-SGCS-CR -00
SEGURIDAD m—
Revision 00
CARACTERIZACION DE -
PROCESOS Pagina 1del
SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 33 Proceso de Seguridad de las tecnologias de la informacion.

PROCESO :

Seguridad de las tecnologias de la informacion

RESPONSABLE:

Técnico de seguridad de la Informacion.

OBJETIVO:

Dar soporte a los equipos y sistemas tecnolégicos que se
encuentra dentro de la empresa para mantener el perfecto

funcionamiento.

ALCANCE:

Este proceso se lo aplicard a toda el area de la empresa que
tengan cuenten con equipos Y sistemas tecnolégicos.

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

Incidencia

Soporte usuarios

Satisfaccion del usuario

Informacién

Mantenimiento y actualizacion
del sistema

Reportes actualizados en el
sistema

Mantenimiento y actualizacion
de bases de datos

Base de datos actualizados.

Mantenimiento  preventivo -
correctivo de computadoras de
la empresa

Ficha
aprobacion

técnica con

informacion
equipos  de

Respaldos  de
servidores y
computo

Informacién  en  discos

externos

Mantenimiento y configuracion
de servidores

Servidores configurados.

Configuracion y asignacion de
correos electronicos

Cuenta de correo personal.

RECURSOS:

Utiles de oficina, personas, software, hardware

INDICADORES

No aplica el unico indicaria seria el funcionamiento de los sistemas de hardware y
software de la empresa
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Tabla 34 Proceso de Seguridad Fisica y Mantenimiento

PROCESO : Seguridad fisica y mantenimiento
RESPONSABLE: | Responsable de Seguridad Fisica
OBJETIVO: Controlar el acceso del personal a la empresa y vigilar la integridad
de la empresa.
ALCANCE: Este proceso se lo aplicara a toda el area de la empresa.
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Trabajadores Coordinar el correcto ingreso de los
trabajadores.
Proveedores Control del ingreso de proveedores, clientes, | Identificados todo el
Clientes visitas personal
Visitas
Vehiculos de | Realizar inspeccion de los vehiculos que | Vehiculos en

administrativos, de
carga y particulares.

ingresen y salgan a la empresa.

correcto estado.

Perimetro

Realizar revisiones periddicas del perimetro
de la finca.

Perimetro asegurado

Puertas y casetas

Realizar revisiones periddicas de las puertas
y casetas de la empresa.

Puertas y casetas en
buen estado.

Estacionamiento

Revisar que los vehiculos administrativos y
visitas estén correctamente estacionados en
los lugares correctos

Estructura de
edificios

Realizar inspecciones de las edificaciones
dentro de la empresa.

Cerraduras y llaves

Revisar llaves y cerraduras

Llaves y cerraduras
en buen estado.

lluminacion

Realizar inspeccion de la iluminaria de la
empresa y coordinar el cambio de
iluminarias en mal estado.

lluminacion
adecuada.

Sistema de alarmas

Monitorear constantemente las camaras de

Instalaciones de la

y Video cdmaras de | vigilancia instaladas en la empresa. empresa seguras.
Vigilancia.
Lockers Realizar inspecciones de lockers de los | Lockers seguros.

trabajadores

Registro de control de acceso fisico a la empresa.
Registro de inspeccion de vehiculos inspeccion del perimetro, iluminarias, lockers, puertas
y casetas, estructura de edificios.

Registro de mantenimiento de maquinas y herramientas.
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Observaciones:

Asistentes

NO

Nombres y

apellidos

Cargo

Firma

GERENTE GENERAL Y/O RAD
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Colocar este formato en hoja membretada de la empresa.

Latacunga,...
Estimado:
Ing.
Cargo:
Yo , con Cl: XXXXXXXXX - X, en calidad de

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA “NARANJO ROSES ECUADOR
S.A”, tengo a bien delegar como JEFE DE SEGURIDAD al
Sr. , mismo que se encargara de elaborar,
implementar y mantener el SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD BASC y ESTANDARES, que sean implementados dentro y fuera

de la empresa. Caso contrario tomar medidas necesarias para precautelar el

sistema.

Atentamente:

NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
EMPRESA EMPRESA
Cl: Cl:
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Tabla 35 Registro de inspeccion Fisica BASC

Fecha:

Responsable de La inspeccion:

Area de inspeccion:

PERIMETRO

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

La altura del cerramiento es apropiado
(minimo 0,50mts)

Las puertas del cerramiento estan
aseguradas

El cerramiento esta intacto

Cerramiento cuenta con alambre de
puas u otros elementos que impidan la
intrusiéon

Red luz perimetral

CANDADOS Y LLAVES

Las puertas y ventanas que dan al
exterior cuentan con  dispositivos y
candados para su proteccion

Las llaves son debidamente guardadas y
controladas

Los dispositivos de cierre y seguros
estan debidamente  mantenidos

Todas las areas deben tener dispositivos
de cierre y candados

Las llaves estan separadas de acuerdo a
la sensibilidad en diferentes dispositivos
de almacenamiento

Las llaves y los candados estan
numerados y se mantiene un registro
de los responsables de cada llave.
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ILUMINACION

La iluminacién de la empresa es
adecuada.

La carga es almacenada en areas con
iluminacion suficientes.

Las puertas principales de acceso, zonas
de carga y areas restringidas son
debidamente iluminadas

PUERTAS

Las puertas son adecuadamente en su
estructura.

las puertas son controladas en su
estructura de seguridad

El encargado del area de mantiene las
[laves de las puertas a su cargo.

LOCKERES.

Cada lockers cuenta con un candado.

Se encuentra limpio el area de lockers
individual

La iluminacién en el area de lockers es
la correcta

Se encuentra identificado los lockers.

Objetos sospechosos.

Firma del Responsable de la Inspeccion
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OBJETIVO

Determinar el contexto, identificar, analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar

de los riesgos que pueden afectar la integridad de los procesos desarrollados dentro y
fuera de la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR” mediante la aplicacion de la

metodologia para gestionar los riesgos propuesta por la organizacion BASC.

ALCANCE

El presente procedimientos de gestion de riesgos tiene un alcance de aplicacion para

toda la empresa ya que se gestionara los posibles riesgos que puedan afectar la

integridad de la empresa.

NORMATIVA

¢ Norma BASC

Planeacion y Gestion del riesgo.

e Anexo 1 Glosario de terminos Norma y Estandar BASC
e DR-301A Administracion y manejo del Riesgo BASC
e BPS Buenas Practicas de Seguridad BASC Capitulo Pichincha

DEFINICIONES

e Gestidn del riesgo: proceso definido para identificar, analizar, tratar, monitorear

y controlar la exposicion y las consecuencias de los diferentes riesgos que

puedan afectar negativamente a las personas, activos y procesos de la

organizacion.
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Peligro: Es una fuente o situacion con potencial capacidad de producir pérdidas

en términos de bienes y dafio a la propiedad.

Probabilidad: Relacion entre el nimero de condiciones favorables a la
ocurrencia de un evento (amenaza—vulnerabilidad) con la cantidad total de
eventos desarrollados; es la frecuencia con la que se obtiene un resultado (o
conjunto de resultados) del que se conocen todos los resultados posibles, bajo

condiciones suficientemente estables

Amenaza: son aquellos factores externos a la organizacion que advierten
proximidad o propension a un evento de pérdida (materializacion de un riesgo)

sobre los cuales esta no tiene control.

Analisis y evaluacion de riesgo: Uso sistematico de la informacion disponible
para determinar las posibles amenazas, sus causas, probabilidad de
manifestacion y la magnitud de sus consecuencias.

Impacto: Conjunto de consecuencias provocadas por un hecho.

Incidencia: Influencia o efecto que tiene una cosa sobre otra.

Proceso de gestion del riesgo: Aplicacion de politicas, sistema de gestion,
procedimientos y practicas, a las tareas de establecimiento del contexto,
identificacién, analisis, evaluacion, tratamiento, monitoreo y comunicacion del

riesgo.
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RESPONSABLES

e Gerencia General y/o RAD. - Responsable de aprobar el procedimiento gestion
de riegos y asignar recursos para la implementacion del procedimiento.

e Jefe de seguridad. - Responsable de realizar la gestion de los riesgos que
puedan afectar la integridad de los procesos de la empresa y actualizarlos cada
afio o cuando sea necesario.

e Jefe de Areas. - Responsables de colaborar con el jefe de sequridad para realizar
la gestion de riesgo en las areas a su cargo y aplicar las medidas de correccion
establecidas en la gestion del riesgo.

e Jefe de Talento Humano. -Responsable de colaborar para la mitigacion del

riesgo del personal que labora dentro de la empresa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS (Ver Tabla 36)

NARANJO ROSESE ECUADOR S. Ha establecido que la gestion de riesgo
consistira en la identificacion, analisis, evaluacion, tratamiento, monitoreo y
comunicacion de posibles riesgos criticos que puedan afectar el desarrollo de los
procesos de las areas de mayor criticidad dentro y fuera de la empresa, es decir,
aquellas que se encuentren relacionadas directamente con el control, la seguridad y la
creacion de valor de la empresa y del producto. La aplicacion de la metodologia para
la gestion de riesgo se tomaré en cuenta los documentos establecidos por la Alianza
Empresarial para el comercio seguro (BASC) los cuales son: DR-301A
Administracion del Riegos y Buenas précticas de seguridad (BPS) y como registro se
lo hara a través de la aplicacion de una matriz de riesgos establecidos por la misma
organizacion.

A continuacion, se detallara los pasos para la gestion de los riesgos:
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Tabla 36 Descripcion de Procedimiento Gestidn de Riesgo

Actividad Responsable
Se solicitar previa autorizacion para la realizacion de la gestion del | Jefe de
riesgo a la Alta Direccion. Seguridad
Se comunicara a los jefes de area para elaborar conjuntamente la | Jefe de
gestion de riesgo Seguridad
La gestion del riesgo se la llevara a cabo conjuntamente con los | Jefe de
jefes de area de la empresa. Seguridad y
Se realizara los siguientes pasos: Jefes de
Identificacidn de riesgo. Area

La identificacién de un riesgo o posible riesgo se lo realizara de
forma ordenada comenzando a analizar cada proceso que la empresa
identificado en el mapa de procesos.

La persona responsable de realizar la identificacion de los riesgos
deberéa trabajar como preventa. Se elegira uno a uno los procesos
comenzando desde los procesos estratégicos, de negocio finalmente
los de apoyo, se identificara las actividades que con lleva ese
procesos, en cada actividad identificada se procedera a realizar

condiciones como son “Si no existe...”, “Si falla el procedimiento...
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Tabla 37 Descripcion de Procedimiento Gestidn de Riesgo (Continuacién)

9% ¢
cee o

si no realizo...”, etc. y para cada condicién debe haber una

consecuencia entonces que sucederd “entonces...”

Una vez identificada la consecuencia se identificara el origen del

riesgo y modo de error, estos pueden ser:

Origen del riesgo
Personas (PE)
Procesos (PR)
Tecnologia (T)
Externos (E)
Modo de error
Costo (C)

Agilidad de los procesos (A)

Rendimiento (R)

Seguridad de los procesos

PASO 1.- IDENTIFICACION DEL RIESGO

ORIGEN
MODO DE
DEL
ERROR
PROCESOS | CONDICION | CONSECUENCIA | MESGO
P[P 3
T|E| c| Al R
E|R
Tzlento 51 no | Entoness.. ...
Humano existe. ...

145




Codigo | NR-SGCS-P-GR-00

® PROCEDIMIENTO DE —
) Revision 00
) | GESTION DE RIESGO
- s = 7 1
Natural Seduction Pagina de 13
SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD
Tabla 38 Descripcion de Procedimiento Gestion de Riesgo (Continuacion)
Analizar el riesgo Jefe de
Cuando sea realizado a la identificacion de los riesgos por cada | Seguridad

proceso que la empresa desarrolla dentro de la misma proceder a
realizar el respectivo analisis de cada riesgo identificado de la
siguiente manera:

Se analizara:

La probabilidad es decir cuan probable es la materializacion de un

riesgo.

Probabilidad
1 (100% de probabilidad de materializacion del riesgo)
0.8 (80% de probabilidad de materializacion del riesgo)
0.6 (60% de probabilidad de materializacion del riesgo)
0.4 (40% de probabilidad de materializacion del riesgo)
0.2 (20% de probabilidad de materializacion del riesgo)

El impacto es decir que nos puede causar un riesgo materializado.

Impacto

0.8 Muy Alto

0.4 Alto

0.2 Moderado
0.1 Bajo

0.005 Muy Bajo
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Tabla 39 Descripcion de Procedimiento Gestion de Riesgo (Continuacién)

Exposicion
La exposicion es el resultado de multiplicar la probabilidad por el
impacto E = P x|
Donde:
E=Exposicién
P= Probabilidad
I= Impacto
Evaluacion del riesgo Jefe de

Luego de obtener el resultado de la exposicion que existe de ese | Seguridad

riesgo se procede a clasificar el riesgo.

PROBABILIDAD

EXPOSICION (PREVALIDA X IMPACTO)

1 0,05 0,1
0,8 0,04 0,08
0,6 0,03 0,06
04 0,02 0,04
0,2 0,01 0,02 0,04 0,08 0,16
0,05 0,1 0,2 0,4 0,8
IMPACTO MOD
MUY
BAJO ERA ALTO MUY ALTO
BAJO 0o

Mod
erad

Bajo

147




©
0

Natural Seduction

PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE RIESGO

Cadigo

NR-SGCS-P-GR-00

Revision

00

Pagina

9de 13

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 40 Descripcion de Procedimiento Gestidn de Riesgo (Continuacién)

PASO 2 ANALIZAR EL RIESGO

PROBABILIDAD

IMPACTO

EXPOSICION

CLASIFICACION
DEL RIESGO

Moderado

Tratamiento del riesgo

Evaluado los riesgos que la empresa tiene en cada proceso que
desarrolla la misma, se realiza la clasificacion del riesgo en el cual
se obtendran si el riesgo es alto, moderado y bajo. En esta fase se
dara un correcto tratamiento del riesgo para proponiendo acciones
para mitigar el riesgo aplicando desencadenadores que evitaran que

se materialice el riego y estableciendo medidas de contingencia.

PASO 3 PLANEAR EL RIESGO

MITIGACIONES

REDUCIR

EVITAR

TRANSFERIR

DESENCAD
ENADORES | AS

CONTINGENCI

e Reducir. - Cuando bajo uno de los dos probabilidad o riesgo

e Evitar. - Estoy bajando la probabilidad de la caida

e Transferencia. - Dejarlo como esta, pasarlo a un tercero

e Desencadenadores.

materialice el riesgo de manera controlada, inspecciones,
simulacros

e Contingencias.

inadecuadamente para mejorarlo.

Provocado,

intencional,

- Arreglar lo que estaba funcionando

que se
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Tabla 41 Descripcion de Procedimiento Gestidn de Riesgo (Continuacién)

Monitoreo
Es esta fase determinara el tiempo de monitoreo que se les dara a las
medidas de contingencias aplicadas estas pueden ser:
PASO 4 SEGUIR EL RIESGO
PERIODICO | CONSTANTE | ESPECIFICO

e Periddico. - Se dard seguimiento en un lapso de tiempo de
meses
e Constante- Se dara seguimiento a cada momento
e Especifico. -Se establecera a ciertos asociados de negocio
como pueden ser clientes o proveedores.
De esta manera se podré saber si el riesgo fue controlado, caso
contrario se debera buscar nuevas alternativas para la mitigacion y
establecimiento de medidas de contingencia para reducir o eliminar
el riesgo.

Jefe de
Seguridad

Control del Riesgo. - Si el riesgo ya se encuentra gestionado se
procede a llenar el Ultimo paso de matriz de riesgos
PASO 5 CONTROLAR EL

RIESGO @
Riesgo

@ @ controlado
@ Riesgo

Culminado cada paso antes mencionado se obtendra la “Matriz de
Administracion y manejo del riesgo de operaciones de la empresa
Naranjo Roses Ecuador SEA”, MR.-SCSI-F-GR-00”

Jefe de
Seguridad.
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Tabla 42 Descripcion de Procedimiento Gestidn de Riesgo (Continuacién)
Comunicacién Jefe de

Después de haber cumplido con todos los pasos establecido para la | Seguridad

gestion de los riesgos que pueden afectar al desenvolvimiento de los | Jefe de

procesos de la empresa.

Talento

Se obtiene la matriz de Administracion y manejo del riesgo de | Humano.

operaciones de la empresa Naranjo Roses Ecuador S.A. Se
comunicard y capacitara al personal que desarrollan los procesos
dentro y fuera de la empresa a clientes, proveedores, trabajadores,
etc. de los posibles riesgos a los que estan expuestos el caso de no

seguir los procedimientos e instrucciones impartidas por los jefes o

personal encargado de la gestion del riesgo.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 20)

Procedimiento de Gestion de riesgo de la empresa NARANJO ROSE ECUADOR SA

Gerente General y/o
RAD

Jefe de Seguridad

Jefes de areas

Jefe de Talento
Humano

Inicio

Autorizar la gestion

Comunicar a jefes
de &reas

I N

| NO

del riesgo

Identificar el Riesgo

Riesgo

en laempresa

identificado

— Analizar el riesgo

Tratamiento del
No riesgo

Riesgo
controlado

Si
1

Monitoreo del

Comunicary

Riesgo .
Identificacion

Matriz de
Administracion y
manejo del riesgo

capacitar al personal

Fin
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DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES
e “Matriz de Administracion y manejo del riesgo de operaciones de la empresa

Naranjo Roses Ecuador SEA”, MR.-SCSI-F-GR-00” (Ver Anexo 3)

Tabla 43.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha:
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OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para identificar, actualizar, implementar y
comunicar los requisitos legales y reglamentarios al cual sea aplicable a la

organizacion y al Sistema de Gestion de Control y Seguridad BASC.

ALCANCE

Este procedimiento tendra un campo de aplicacion para toda la empresa y
colaboradores dentro de ella, los requisitos legales ayudaran a sobre llevar de forma
correcta la administracion de la empresa, mitigando posibles riesgos que afecten a los

procesos, instalaciones y actividades desarrolladas en la organizacion.

NORMATIVA
Norma BASC version 4, 2012
Requisitos legales y de otra indole

DEFINICIONES
Requisito: Necesidad o expectativa establecida por la norma, el estandar, la
organizacion, o la legislacion aplicable al SGCS, generalmente implicita u

obligatoria.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar los requisitos legales y de
otra indole.

e Jefe de Seguridad. - Acceder, identificar, actualizar y comunicar a las partes

interesadas sobre los requisitos legales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 38)

Tabla 44.- Descripcion de procedimiento de Requisitos legales

Actividades

Responsables

Identificacion de requisitos legales y de otra indole que
protegen las instalaciones, actividades y/o productos e

insumos utilizados por la empresa.

Jefe de seguridad

permitan Asegurar el cumplimiento futuro de nuestra

Politica de control y seguridad y afectan a las

autorizaciones existentes y a otras condiciones de la

organizacion, como el control operacional, planes

de mantenimiento, etc.

Obtencion de los requisitos legales aplicables a la Jefe de Seguridad.
empresa, que protejan la integridad fisica y garantice el

desarrollo de las actividades.

Evaluar los requisitos legales obtenidos de | Jefe de Seguridad.
aplicacion para nuestra Empresa de tal manera que

Extraer el extracto aplicable a la empresa.

Jefe de seguridad

Llenar la “Matriz de requisitos legales y otra indole,
NR-SGCS-F-RL-00”

Jefe de Seguridad

En el Registro “Matriz de Requisitos Legales y Otra
NR-SGCS-F-RL-00” se

cumplimiento de

indole, evaluara el
la legislacion aplicable cuando sea

incorporada.

Jefe de seguridad
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Tabla 45.- Descripcion de procedimiento de Requisitos legales (Continuacion)

Aprobar los requisitos legales aplicables a la empresa.

Gerente General.

Los requisitos legales y otro indole seran comunicados a
todo el personal que sea de aplicacion.
Los textos legales aplicables a la empresa estaran

disponibles para la consulta en el Departamento de

Seguridad en forma digital.

Jefe de Seguridad
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig 21)

Procedimiento Requisitos legales y otra indole.

Gerente General

Jefe de Seguridad

Inicio

Identificacion del
requisito legal
aplicable a la

empresa

Obtencion del
requisito legal

Evaluar los
requisitos legales
obtenidos.

Aplicaa la
empresa.

Extraer el extracto
aplicable a la
empresa

Aprobar los

requisitos legales

Llenar la matriz de

requisitos legales.

Matriz de requisitos
legales, NR-SGCS-
F-RL-00

Comunicar a todo el
personal sobre las
leyes, normas y

articulos aplicables
ala empresa.

Fin

Fig. 21 Diagrama de flujograma procedimiento requisitos legales
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DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES.
e Matriz de Requisitos Legales y Otra indole, NR-SGCS-F-RL-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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Tabla 45.- Matriz de Requisitos legales y otra indole

INSTRUMENTO
LEGAL

ART.

TEMA

CRITERIO/LIMITE DE
CONTROL

EVIDENCIAS
CUMPLIMIENTO

FRECUENCIA DE
MEDICION

RESPONSABLE

APLICA
NO
APLICA
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OBJETIVO
Describir las actividades a seguir para el control de los documentos derivados del
Sistema de Gestion de Control y Seguridad, necesarios para demostrar la
conformidad con los requisitos enunciados y eficaz funcionamiento de sistema.
ALCANCE
Este procedimiento serd de aplicacion para todos los documentos derivados del
Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC aplicables a la empresa.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o 4.4.5 Control de Documentos.
DEFINICIONES

e Control.- Actividad de seguimiento del desarrollo y etapas de los procesos
en la cadena de suministro, para asegurar el resultado esperado y tomar
medidas preventivas, correctivas y de mejora, para reducir la posibilidad de
materializacion de un riesgo.

e Documentos.- Informacion y su medio de soporte o registro, especificacion,
procedimiento documentado, plano, informe, norma. EI medio de soporte
puede ser papel, disco magnético, dptico o electrénico, fotografia o muestra
patrén o una combinacion de éstos.

e Procedimiento: Método estandar I6gico y ordenado en que se ejecutan las
actividades para obtener siempre el mismo resultado, y generando evidencia
objetiva de cumplimiento de los controles de seguridad aplicados (puede
estar documentado o no).Procedimiento documentado: Cuando aparece el
término significa que un método estandar l6gico y ordenado se ha
establecido, documentado, implementado y mantenido en la organizacién.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefiadas.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar y aprobar los

procedimientos elaborados por el personal competente.

Jefe de Seguridad. - Responsable de revisar, actualizar los procedimientos

elaborados.

Jefes de area.- Responsable de realizar los documentos y aplicables derivados

del sistema de gestion de control y seguridad BASC.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 39)

Tabla 46.- Descripcion de Procedimiento control de Documentos

Actividad

Responsable

Elaborar el documento, de acuerdo a la necesidad

presente, definiendo un nombre con que se dara a conocer

el mismo, el nombre debera hacer referencia a la

actividad a desenvolver.

Jefes de area

e EIl documento como son procedimientos se lo

elaborara o actualizara tomando en cuenta el

“Instructivo para elaborar documentos, NR-
SGCS-IN-ED-00”.

e Los codigos a los procedimientos se los realizara

dependiendo de la “Tabla de asignacion de
coédigos, NR-SGCS-F-AC-00”

e Elaborar el registro que aplicaréa a cada

procedimiento.

Asignar codigo al registro derivado del documento

elaborado.

La asignacion de codigos debera tener la siguiente

estructura.

Jefes de area
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Tabla 47.- Descripcion de Procedimiento control de Documentos (Continuacion)

GG-FF-Y-ZZ-00 donde:

GG.- Nombre de la empresa. FF.- Tipo de
sistema de gestion

Y.- Tipo de Documento (procedimientos o
formato )

ZZ.- Descripcion del documento o registro
00.- Numero consecutivo asignada a cada area.
(00)

Todos los documentos deben tener como nota de pie
“Este documento es de propiedad de Naranjo Roses

Ecuador S.A., prohibida su reproduccion.”

Jefe de Area

Revisar los procedimientos generados, si cumplen con el
esquema definido en el “Instructivo para elaborar
documentos, NR-SGCS-IN-ED-00.

Revisar los formatos de los registros derivados del
Sistema de Gestion en Control y Seguridad.

Resaltar los cambios que se realicen en los
procedimientos y registros del SGCS y modificar el
namero de revision y fecha de actualizacion de los
mismos. Todo cambio que se realice a los procedimientos
y registros el SGCS debe efectuarse Unicamente a través
del Responsable del SGCS, de modo que ninguna persona
puede modificar, reproducir, alterar, fotocopiar los
documentos que no hayan sido revisados y aprobados
oportunamente, de igual forma no podran rayar o hacer

anotaciones sobre los mismos.

Jefe de Seguridad
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Tabla 48.- Descripcion de Procedimiento control de Documentos (Continuacion)

Llevar un registro de los procedimientos y registros
sujeto de modificaciones en el formato de “Registré de
modificaciones de documentos, NR-SGCS-F-MD-00”,

a fin de establecer un historial de cambios

Jefe de Seguridad

Presentar a la Gerencia General los documentos como
son los procedimientos y registros aplicables (nuevos o
modificados), para su revision y aprobacion antes de la

emision y cada vez que sea necesario.

Jefe de Seguridad

Los documentos obsoletos del Sistema que hayan sido
modificados deben ser registrados en el “Registro de
documentos obsoletos, NR-SGCS-F-DO-00” deben ser
retirados de las areas.

Jefe de area

Actualizar la Lista Maestra de Documentos y registros
para identificar los procedimientos y registros vigentes
“Lista Maestra de documentos y registros, NR-SGCS-
F-CD-00”

Jefe de Seguridad

Archivar en formato electrénico la version anterior del

documento modificado y eliminarlo cuando sea

necesario.

Jefe de Seguridad

Identificar por el nombre toda documentacién de origen

externo aplicable al sistema y registrar

Jefe de Seguridad

Modificar la lista cada vez que se notifique cambios o
reformas a las mismas e identificar con un sello de
obsoleto si se requiere mantenerlos por alguna razon,

caso contrario destruirlos.

Jefe de Seguridad
/Responsable de cada

area
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 22)

Procedimiento Control de Documentos y Registros

Jefes de area Jefe de Seguridad Gerencia General
Elaborar el Revisar los
documento y procedimeintosy
registro registros
J

Asignar codigos a
los documentos

Aprobar los
procedimeintos

Procedimeintos y
registros correctos

Identificar cambios
o modificaciones a
los documentos

I
Actualizar la lista
maestra de
documentos y
registros

Lista maestra de

documentos
o Publicar los
Distribuir los
documentos a cada documentos
departamento y registros

Aplicala
documentacion
entregada.

Fig. 22 Diagrama de flujograma procedimiento de control de documentos
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DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES
¢ Instructivo para elaborar procedimientos. NR-SGCS-IN-ED-00
e Tabla de Asignacién de Cddigos, NR-SGCS-F-AC-00
e Registro de documentos obsoletos, NR-SGCS-F-DO-00
e Registro de distribucion de documentos, NR-SGCS-F-DD-00

e Registrd de modificaciones de documentos, NR-SGCS-F-MD-00

e Lista Maestra de documentos y registros, NR-SGCS-F-CD-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE

DOCUMENTOS
OBJETIVO
Establecer normas para la elaboracién y codificacion de procedimientos y formatos
derivados del Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC.
ALCANCE
Este instructivo tendra un campo de aplicacion para toda la empresa “NARANJO
ROSES ECUADOR S.A”.
DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO
I.- Recuadro de Identificacion.

Logo de Cddigo
la Revisio
Nombre del documento
Empresa n
Pagina
Tipo de Documento.

Este recuadro se colocara en el encabezado en todas las péaginas del procedimiento,
mismo que consta de las siguientes partes:

a) Logo de la empresa. - Se debera colocar el respectivo logo de la empresa que

lo distingue de las deméas empresas.
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b) Nombre del documento. - se establecera el nombre del documento que se va a
generar como puede ser procedimiento, instructivo, o documento; precedido
por su relacién de forma resumida, el producto que genere.

c) Cadigo. - Conjunto ordenado de letras y nimeros asignados consecutivos.

Su asignacion se especifica de forma mas clara en la “Tabla de Asignacion de

Codigos, FM-AC-SIG-NR-00”, Para documentos del SGCS de la empresa

NARANJO ROSES ECUADOR S.A

La asignacion de codigos deberé tener la siguiente estructura.

FF-XX-YY-ZZ-AA-NN donde:

FF: tipo de manual. (MC: Manual de Control y Seguridad)

XX.-tipo de documento (PR: procedimiento)

YY .- descripcion del Documento. (Ej. CD: Control de documentos)

ZZ.- Tipo del Sistema (SGCS o SIG)

AA.- Nombre de la empresa.

OO.- Numero consecutivo asignada a cada area.

d) Revision. - Se escribira las revisiones secuenciales de cada documento, en caso
de ser elaborado se le asignara: “00’; para la primera y segunda revision “01”,
“02” respectivamente y asi sucesivamente.

e) Péagina. - Se enumerara el nimero de hojas que se ha utilizado en el
procedimiento.

f) Nota de pie.- En todo documento generado del Sistema de Gestion debe

colocarse una nota de pie de pagina la cual sera la siguiente: “Este documento es de

propiedad de Naranjo Roses Ecuador S.A., prohibida su reproduccién.
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I1. Recuadro de control de emisién.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: | Fecha
Aprobacién

Descripcion del cargo | Descripcién del

gue ocupa

cargo que ocupa

Descripcion del

cargo que ocupa

Este cuadro se lo situara siempre al finalizar el procedimiento, se compone de los

siguientes elementos:

a) Elaborado por: Se colocara el nombre de la persona (o personas) que haya (n)

elaborado o actualizado e documento

b) Revisado por: Se colocara el nombre de la persona responsable de revisar puede

ser o ser el jefe de departamento de seguridad y salud en el trabajo o el

encargado del mantenimiento de los procedimientos.

c) Autorizado por: Se colocara el nombre de la persona responsable de aprobar y

autorizar los procedimientos.

I11. Contenido de los Procedimientos.

e Objetivo

Es el proposito final de la aplicacion del procedimiento este puede ser el

resultado que debe ser alcanzado y mantenido con la aplicacion del

procedimiento., y que asegura e valor o beneficio que obtiene el usuario.
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El objetivo debe ser redactado de forma precisa y concisa, especificando los
resultados o condiciones que se desean alcanzar.

Todos objetivos propuestos deberan empezar con un verbo en infinitivo como,
por ejemplo: Controlar, determinar, establecer, etc.

Alcance

Este campo se escribe brevemente el campo de aplicacion o el area a la cual se
lo va a aplicar el procedimiento.

Normativa

En esta parte se describe la normativa en la cual se basa la necesidad de crear el
procedimiento.

Definiciones

En este campo se colocard el concepto de los términos utilizados para la
redaccion del procedimiento, para la compresion y operacion del mismo.
Responsabilidad y Autoridad

Se detallara los responsables que interviene directamente con la elaboracion,
revision y la aplicacion del procedimiento detallando las funciones de forma
global de cada miembro.

Descripcion del procedimiento

Se procede a enumerar las actividades a seguir para obtener el resultado deseado
0 planteado en el objetivo. Mediante un nimero indeterminado de pasos y

estableciendo documentos de referencias que garanticen el cumplimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actividad 1.-... Responsable 1
Actividad 2.-... Responsable 2
Actividad 3.-.... Responsable 3

e Diagrama de flujo
Para la elaboracion del diagrama de flujograma de los procedimientos se lo
realizara bajo la Norma ANSI.
El diagrama de flujo se elabora en base a las actividades descritas en el
procedimiento.
En cada columna se registra el nombre de los encargados de realizar las
actividades descritas.
En la columna inicial, se da inicio al procedimientos, el trazo comenzara de
arriba hacia abajo.
El diagrama de flujo que se utilizara es el llamado de bloque, pues permite tener
una vision de los responsables en el procedimiento y se compone de tantas

columnas, como haya responsables que interviene en el procedimiento.
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Diagramacion Administrativa.

Simbolo Concepto Descripcion.
Inicio o0 Fin Indica el principio o el
fin del flujo, puede ser
accion o lugar
Actividad Describe las
actividades que
desempefian las
personas involucradas
en el procedimiento.
Documento Representa un

documento en general
que entre, se utilice, se
genere o0 salga del

procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un unto dentro
del flujo en donde se
debe tomar una
decision entre dos o

mas alternativas.

Fechas

Utilizados para realzar
las conexiones dentro

del flujograma
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e Documentos y/o registros aplicables.
Son toda la documentacion formatos mencionados en la descripcion del
procedimiento. Los anexos mencionados deberan ser escritos con el nombre
asignado seguido del cédigo del documento.
Ej.
PROCEDIMIENTO REQUISITOS LEGALES. MC-PR-RL-SIG-NR-00
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AREA A RECIBIR

TALENTO HUMANO
POSTCOSECHA

VENTAS

ADQUISICIONES

SEGURIDAD INFORMATICA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTABILIDAD

SEGURIDAD FiSICA

AUDITORIAS

Custodio:

P e e N e e N e N

N N’ N N N N N N NS

N° Copia | Nombre del Documento | Cadigo

Fecha de
Entrega

Firma
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REGISTRO DE MODIFICACIONES DE DOCUMENTOS

Descripcion del

documento

Cédigo

Modificacion

Revisado y

aprobado

Responsable de Firma

la modificacion
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NR-SGCS-F-DO-00
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DOCUEMNTOS Revision 00
OBSOLETOS Pagina ldel

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

REGISTRO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

Nombre del

documento

Cédigo

Fecha de desvinculacién

Responsable de eliminacion
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CcODIGOS

Cddigo | NR-SGCS-F-AC-00
Revision 00
Pagina ldel

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Nombre de la empresa Tipo de sistema de gestion Tipo de documento Descripcion del procedimiento NUmero
“NARANJO ROSES 0 registro consecut
ECUADOR S.A” ivo
NR Sistema de Gestion de SGCS | MANUAL M | CONTROL Y CS 00
Control y Seguridad SEGURIDAD
Procedimiento | P | Otros procedimientos Nombre | 00
propio

Formato F | Requisito del Estandar 1 01

Instructivo IN | Requisito del Estandar 2 02

Requisito del Estandar 3 03

Requisito del Estandar 4 04

Requisito del Estandar 5 05

Requisito del Estandar 6 06

Requisito del Estandar 7 07

Requisito del Estandar 8 08
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Nombre del | Cédigo Area de | Responsable | Fecha de
documento o aplicacion aprobacion

registro
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OBJETIVO

Garantizar que los trabajadores que se encuentran dentro de la empresa conozcan

cémo responder oportunamente frente a una posible amenaza y vulnerabilidades a
las que estan expuestos.
ALCANCE
El presente procedimientos aplica a todas las areas de la empresa y compromete a
todos y cada uno de sus trabajadores para asegurar la integridad de la empresa.
NORMATIVA
Norma BASC
Implementacion y operacion
Preparacion y respuesta a eventos criticos.
DEFINICIONES
¢ Riesgo: Riesgo es la proximidad voluntaria o inconsciente a una situacion de
peligro. Es la exposicion al peligro o a circunstancias que nos puedan generar
dafio o consecuencias.
e Peligro: Es una fuente o situacion con potencial capacidad de producir pérdidas
en términos de bienes y dafio a la propiedad.
e Amenaza: Son aquellos factores externos a la organizacién que advierten
proximidad o propensién a un evento de pérdida (materializacion de un riesgo)

sobre los cuales esta no tiene control.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General y/o Representante de la Alta Direcciéon (RAD). - es
responsable de revision y aprobacién de procedimiento para en caso de
emergencia.
e Jefe de Seguridad. - Es la personal responsable de asegurar el cumplimiento
y aplicacién del procedimiento en todas las areas dentro de la empresa
e Jefe de Talento Humano. - Es el responsable de realizar un analisis del
personal contratado.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
La empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A ha determinado que en caso de
que se llegase a materializar el riesgo identificado en la matriz de gestion de
riesgo de la empresa se debera seguir las instrucciones escritas para cada caso:
e Personal con antecedentes delictivos o cambios de comportamiento.

» En caso de que algun trabajador ya contratado tenga antecedes penales y/o
delictivos, el &rea de Talento Humano procedera a evaluar el cambio de
comportamiento y rendimiento dentro de la empresa, mediante entrevistas
con el jefe inmediato, supervisor a cargo, amigos cercanos al dentro del
trabajo, inclusive familiares y a la persona identificada con antecedes
penales y/o delictivos.

» Talento Humano coordinard con la persona encargada para realizar una

visita domiciliaria de la persona involucrada.
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e Ingreso del personal no autorizado a la planta.

>

En caso de identificar a persona no identificadas, en el interior de las
instalaciones de la empresa, en areas identificadas como criticas, mediante
las cdmaras o vista por personal propio de la empresa con actitudes
sospechosas.

Un indicador para identificar a personas desconocidas puede ser un uso
excesivo de equipos de proteccion en areas que no se requiera en su defecto
sin equipo de proteccidn, sin uniforme, zapatos no adecuados, sin credencial,
con actitud sospechosa y curiosidad.

La persona que haya identificado deberd dar parte al jefe inmediato méas
cercano, el mismo procedera a dar aviso al jefe de seguridad y responsable
de seguridad fisica.

Realizar un reconocimiento para validar la estadia de la persona, pregunte el
nombre de funcionario interno responsable de la visita.

Evite que la persona sospechosa o desconocida siga entrando a las
instalaciones de la empresa.

En caso de que su ingreso sea justificado y su registro se encuentre en Garita,
el responsable de seguridad fisica comunicara la irregularidad al funcionario
interno: que debera acompanara a la visita.

En caso de tratarse de una persona no autorizada, seguridad fisica procedera
a su retiro previa validacion de la identificacion de la persona y se incautara

cualquier informacion u objeto de propiedad de la empresa.
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En caso de robo

La persona que fue sujeto de robo como primera instancia deberd mantener la
calma y controlar los nervios.

Si fuesen dos sujetos y se encuentren armados la victima no debera forcejear,
golpear o gritar.

En caso de robo mayor, a las instalaciones de la empresa, el personal que se
vea involucrado, ante todo, deberd mantener la calma, obedecer a las
instrucciones de los asaltantes, si la situacion lo amerita se planificard para
desarmar a los asaltantes.

Dar aviso de inmediato al jefe superior.

Los jefes deben acercarse al lugar en donde ocurrié y cerciorarse de que
objetos fue robado, no topar, no mover ningin objeto ya que se podran perder
posibles huellas.

El jefe inmediato al que se le reporto el acto dara aviso a las autoridades.

Para el personal encargado de la seguridad de la finca, guardias y o porteros
en caso de hallar a personal cometiendo actos ilicitos dentro de la empresa
que puedan afectar las instalaciones, materiales, equipos y el producto o
cualquier otro acto negativo; éste deberd dar aviso inmediatamente a su
superior y no permitira la huida del malhechor.
En caso de intento de secuestro o robo Express.

Los trabajadores dentro de la empresa pueden ser objeto de secuestro o robo
expres para ello la persona deberd tomar en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Mantener la calma.
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Si fuesen dos sujetos y se encuentren armados la victima no debera forcejear,
golpear o gritar.

Si el acto ilicito sucede fuera de las instalaciones de la empresa:

por ejemplo, cuando se encuentran conduciendo, acelere, no permita que el
carro de los secuestradores lo coloquen cruzado, pite insistentemente.

Al momento de conducir observe permanentemente los retrovisores del
automovil, si observa un carro sospechoso, mantenga la calma, informe via
celular a la empresa o a la policia

Si se encuentra cercano a una poblacion, o a un sitio de auxilio, deténgase
simulando una falla mecéanica para solicitar auxilio.

En caso de ser interceptado por los secuestradores o ladrones, si estan
armados no arriesgue su vida, obedezca las instrucciones de los asaltantes, no
intente mirarles, si es posible y puede escapar hagalo y de aviso de inmediato
a la empresa o policia.

Furgoén y contenedor contaminados.

En caso de realizar la inspeccién de furgén y contenedor, se encuentra algin
tipo de indicio de contaminacion de sustancia ilegal o paquetes con contenido
desconocido, no se autorizacion el procedimiento de despacho de la carga.

No manipular, ni tocar el area donde se encuentra la sustancia o el paquete
sospechosos, ya que se podria perder posibles huellas dactilares que
identificaran al responsable de la contaminacion.

Dar aviso inmediato al jefe de seguridad fisica y/o jefe de Postcosecha.
Realizar la constatacion respectiva y se dard aviso inmediato a autoridades

externas (policia nacional.)
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Contaminacion de la carga.
En caso de recibir notificacion por parte de la policia nacional, adunas del
ecuador sobre la contaminacion de una carga de NARANJO ROSES
ECUADOR S.A, se dara aviso inmediato a las autoridades internas y al
Gerente Técnico de la empresa a fin de organizar un equipo de trabajo y
plantear los lineamientos para la obtencién y entrega a la policia nacional de
pruebas y evidencias de despacho de la empresa.
Se debera presentar a la policia todos los respaldos de los controles de
Seguridad realizados por cada proceso de la cadena logistica.
Esto es con el fin de realizar una trazabilidad, documentar y certificar la
integridad del producto. Se deberd entregar toda la informacion de transporte
de carga para la investigacion.
Realizar la trazabilidad de la carga contaminada para verificar alguna parte de
la cadena logistica en la que se pudo haber contaminado la carga.
Colaborar en la investigacion
Seguir las instrucciones de los directivos de la empresa y de la policia.
Contaminacién de las instalaciones con droga
En caso de observar la presencia de objetos, paquetes sospechosos o
sustancias inusuales en su area de trabajo.
Mantenga la calma, no toque, no manipule el paquete sospechoso, consérvelo
en la misma posicion, no lo guarde o esconda, no pruebe, huela o mire de
cerca el paquete o su contenido.
Reportar inmediatamente a su jefe inmediato.

Custodie la evidencia
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Seguridad fisica validara y en caso necesario dara aviso a la policia.
Aislé y aseguré el area contaminada con el fin de prohibir el libre ingreso y
salida de personas
Hasta la llegada de la policia, trate de identificar a los posibles responsables y
levante un listado de las personas presentes en ese momento.
Observe e informe cualquier actividad sospechosa, cambios de
comportamiento en las personas, presencia de extrafios, contratistas,
proveedores, transportista o visitantes.
Fotografié la evidencia y los sucesos en el area.
Observe la llegada de la policia y decomiso de las sustancias ilicitas.
Siga instrucciones de la policia: retire celulares de los presentes, de toda la
informacion que solicite, etc. Colabore con la investigacion

En caso de soborno o cohecho
Si es victima de organizaciones delictivas o conspiraciones internas que
quieran convencerlo de supuestos beneficios adicionales que un trabajador
puede obtener por efectuar trabajos que puedan afectar la calidad del producto
en forma negativa, no acepte por ningin motivo
Informe de manera urgente a su superior o autoridades de la empresa.

En caso de actividades sospechosa del trabajador.
Todo trabajador tiene la obligacion de informar cualquier situacion
sospechosa que pudiese suceder dentro o fuera de la empresa a los lidere o
jefes de areas.
Identificado el personal sospechoso se le hard una investigacion, en la cual
consisten en interrogaciones con el personal cercano al mismo, visitas

domiciliarias, y revision de antecedentes penales.
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» Si la persona estuviese en vuelto en alguna actividad sospechosa que pudiese
afectar la imagen de la empresa serd causante para un despido inmediato en
base a las evidencias obtenidas.

» La persona debera renunciar por voluntad propia y tendra derecho a una
liquidacion.

» Si la persona no quisiera firmar la renuncia voluntaria se tramitara con el
abogado de la empresa el visto bueno.

e En caso de personal en estado etilico.

» El lider de area o la persona que lo ha detectado debera informar de manera
urgente al jefe inmediato.

» El jefe inmediato debera dar parte de al jefe de seguridad y jefe de talento
humano

» Lo jefes de talento humano y seguridad deberan solicitar a la persona que se
encuentra en estado etilico que abandone las instalaciones y solicitarle que se
acerque al dia siguiente.

» El jefe de talento humano debera hacer la correspondiente investigacion de la
frecuencia con la que llega en estado etilico a la empresa e incluso investigar
las posibles causas para embriagarse de la persona con familiares y amigos de
trabajo.

» Entrevistar a la persona que fue detectada en estado de etilico y determinar la
causante que lo condujo a ese estado dentro del trabajo.

» En caso de ser por problemas familiares el personal deberd ser sometido a
charlas psicoldgicas para ayudarlo a afrontar sus problemas.

» En caso de que la persona fuese reincidente seré desvinculado de la empresa.
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En caso de incendio

Se activaran las sirenas de emergencia colocadas dentro de las oficinas, sala
de pos cosecha, bodega, y cultivo.

Los directivos deberdn dar aviso a los bomberos para controlar el fuego
existente.

Se procedera a la activacion de las brigadas de emergencia de la empresa

El personal debera mantener la calma y evacuar hacia el punto de encuentro
seguro establecido dentro de la empresa.

Los brigadistas seran encargados que las personas vulnerables dentro de la
empresa lleguen al punto de encuentro.

Los jefes y lideres de cada area tanto administrativa como técnica debera
hacer un reconteo del personal a su disposicion e informar a los brigadistas en
caso de haber alguna persona ausente.

En caso de que fuese un incendio incontrolable el personal reunido en el
punto de encuentro debera dirigirse al punto de encuentro establecido fuera de
la empresa.

Los lideres y jefes de area deberan verificar que el personal se encuentre libre
de alguna lesion.

Una vez controlado el fuego se debera regresar a la empresa.

e En caso de material de empaque o embalaje defectuoso o contaminado con

alguna sustancia sospechosa.

>

En caso de encontrar material contaminado, se procede a dar parte inmediato
al jefe de seguridad.

Aislar la escena donde se encuentra el objeto o sustancia sospechoso.
Mantener la calma no tocar, manipular las evidencias.

El jefe de seguridad deberd dar parte inmediato a las autoridades externas.
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Instructivo para reportar actividades sospechosas (Ver Tabla 40 )

Tabla 49.- Instructivo de reporte de actividades sospechosas

Actividades Responsables

Para todos los casos las personas que hayan sido | Todos los trabajadores
testigps o victimas (Guardias, Trabajadores | Guardias.

administrativos, operativos, etc.) de los siguientes
casos antes ya mencionados deberan dar aviso

inmediato al jefe de seguridad fisica.

Tomar las evidencias necesarias del siniestro como | Jefe de seguridad fisica
son videos, fotografias, huellas dactilares, sustancias | Guardia.

encontradas, etc. Que puedan servir de pruebas de
haber sucedido el siniestro.

Llenar el formato de Reporte de Actividades
sospechosas. NR-SGCS-F-AS-00.

Investigar la gravedad del acontecimiento y | Jefe de Seguridad Fisica.
determinar el nivel de gravedad ocasionado por el

siniestro.

Notificar al Gerente  General del hecho, | Jefe de seguridad fisica.
inmediatamente el jefe de seguridad y dependiendo
del grado y naturaleza del hecho, se dara a conocer a
la entidad requerida. (Policia nacional, bomberos,

etc.)

Los registros de actividades sospechosas, incluyendo | Jefe de seguridad.
evidencias, se debera almacenar de forma fisica en

una carpeta destinada para ese fin,.
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DIAGRAMA DE FLUJO ( Ver Fig.23)

Procedimiento de Identificacién y Respuesta a Eventos Criticos

Todos los trabajadores

Jefe de Seguridad

Gerencia General

Inicio

Identificacion de

Tomar evidencias de
los accidente

amenazas o riesgos

suscitado

Investigar la
gravedad del
acontecimiento y
determinar la
gravedad del
siniestro

Reporte de
Actividades
sospechosas

Notificar Gerente

General

Siniestro
controlado

NO

Dar aviso inmediato
a las autoridades
extrnas

Tomar medidas
disciplinarias

Fin

Fig. 23 Diagrama de Flujograma de procedimiento de identificacion y respuesta a eventos

criticos
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DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES
e Reporte de Actividades sospechosas. NR-SGCS-F-AS-00.

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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AMENAZA MATERIALIZACION DEL RIESGO
ROBO SECUESTRO DRO | CHANTAJE OTROS
GA
ESPECIFIQUE:
FECHA: NOMBRE DEL DENUNCIANTE:
DESCRIPCION DEL REPORTE DE ACTIVIDAD
SOSPECHOSA

ACCION TOMADA FRENTE A ACTIVIDADES SOSPECHOSA

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DE LA ACCION TOMADA:
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OBJETIVO
Establecer los indicadores a aplicar en los procesos derivados del Sistema de
Gestidn de Control y Seguridad BASC, para la establecer medidas preventivas y
correctivas si fuse el caso y determinar la capacidad que tiene los procesos para
alcanzar los resultados establecidos.

ALCANCE
Este procedimiento tendrd un campo de aplicacién para todos los procesos
aplicados a la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A., del Sistema de
Gestion en Control y Seguridad.

NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
e Seguimiento y Medicion.

DEFINICIONES
e Objetivo de seguridad: Resultado ambicionado, o pretendido por la

organizacion y sus procesos, referente a seguridad.

e Objetivos de control y seguridad: Conjunto de resultados y metas que la
organizacion se propone alcanzar en cuanto a su actuacion en materia de
control y seguridad, programados cronoldgicamente, cuantificables vy
medibles.

2. Proceso: Conjunto de actividades que se realizan o suceden ordenadamente bajo
ciertas circunstancias, mediante las cuales los elementos de entrada se
transforman en resultados

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General y/o RAD.- Responsable de revisar los resultados de los

métodos de seguimiento y medicidn de los procesos, aprobar y autorizar el

procedimiento.
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e Jefe de seguridad. - Responsable de dar seguimiento del cumplimiento del

procedimiento.

e Jefe de areas. - Responsables de realizar los indicadores de cada

procedimiento de su competencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver Tabla 41)

Tabla 50.- Descripcion de Procedimiento seguimiento y medicion

Actividades

Responsable

Establecer los objetivos del Sistema de Gestion en | Jefes
Control y Seguridad. RAD

de cada éarea y

Aprobar los objetivos establecidos para el | Gerente General / RAD

cumplimiento del Sistema de Gestién de Control y

Seguridad

Definir indicadores para el seguimiento y medicion de | Jefe de cada area.

los procesos de cada area e instaurar meta de
cumplimiento al inicio de cada afo.

Realizar la matriz de objetivos, (Matriz de Objetivos
del SGCS. NR-SGCS-F-OB-00) de la empresa.

Aplicar los indicadores de la matriz de objetivos y de | Jefe de areas.

los procedimientos de su competencia.

Llenar el formato de “Formato de Registro de | Jefe de areas.

Indicadores. NR-SGCS-F-RI1-00”

Asegurar que los indicadores estén realizados vy | Jefe de areas

aplicados de la manera correcta.

Analizar los resultados obtenidos de los indicadores | Jefe de seguridad

con las metas planteadas al inicio del afo, de cada

procedimiento de su competencia.
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Tabla 51.- Descripcion de Procedimiento seguimiento y medicion (Continuacion)

Determinar si es necesaria la aplicacion de acciones
correctivas o0 preventivas en caso de no cumplir con las
expectativas establecidas para cada procedimiento y
notificar a los jefes de areas para que generen una
accion conforme al procedimiento  Acciones

Correctivas Y preventivas.

Jefe de Seguridad

Elaborar el informe de los resultados obtenido de la
aplicacion de los indicadores y las acciones correctivas

0 preventivas establecidas en cada procedimiento.

Jefe de seguridad

Presentar el informe de los resultados de los

indicadores en la Revision de la Direccion

Jefe de Seguridad

Revisar y firma el informe de indicadores de cada area.

Gerente  General y/o
RAD

Archivar los indicadores de cada area en una carpeta
destinada para ese fin.

Jefe de seguridad

Implementacion de las acciones correctivas y
preventivas si es necesario. (ver Procedimiento
acciones correctivas y preventivas, NR-SGCS-P-
ACOO, NR-SGCS-P-AP-00)

Jefe de areas y jefe de
seguridad.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver tabla 24)

Procedimiento Seguimiento y medicion
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ndicadore
aplicados
sQIrectamente

Aplicar los
indicadores a cada ——
proceso
Registro de
idicadores —

\/_\

Aprobar los cac
objetivos parael s_eg_u’|m|ento
establecidos y medicion del
SGCS.

H

Matriz de objetivos

\/\

Analizar los
resultados obtenidos

de los procesos.

Determinar acciones

correctivasy
Revisar y firmar el preventivas si son
informe de necesarias
indicadores
Elaborar informe de
indicadores
]
Archivar informe de
Fin indicadores.

Fig. 24 Diagrama de Flujograma de procedimiento de seguimiento y medicion
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DOCUMENTOS Y REGSISTRO APLICABLES
e Procedimiento acciones correctivas y preventivas, NR-SGCS-P-ACOO, NR-
SGCS-P-AP-00)
e Matriz de Objetivos del SGCS. NR-SGCS-F-OB-00
e Formato de Registro de Indicadores. NR-SGCS-F-RI1-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha

Aprobacién:
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Resultado

Anélisis

Responsable
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OBJETIVO

Definir actividades de planificacion y realizacion de la auditoria para monitorear

el estado de la aplicacion de los procesos y procedimientos establecidos por el

SGCS.

ALCANCE

Este procedimiento tendrd un campo de aplicacién para todos los procesos

aplicados a la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A., del Sistema de

Gestion en Control y Seguridad.

NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o 4.5.2.- Auditoria.
DEFINICIONES

e Auditado: Organizacion o persona que es auditada.

e Auditor: Persona con la competencia adecuada para llevar a cabo una
auditoria

e Auditoria del Sistema de Control y Seguridad SGCS: Examen sistematico,
objetivo e independiente, para determinar si las actividades y resultados
relacionados con la gestion en control y seguridad, cumplen las disposiciones
preestablecidas y si estas se aplican en forma efectiva y son aptas para
alcanzar los objetivos.

e Auditorias Internas: Denominadas también como auditorias de primera
parte, se realizan por, o en nombre de, la propia organizacion para fines
internos y puede constituir la base para la auto-declaracion de conformidad de
una organizacion.

e Competencia: Aptitud y evidencia de aplicacion de los criterios de
Educacion, Formacion, Experiencia y Habilidades; es el conocimiento y la

experiencia aplicado mediante el uso de las habilidades.
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Conclusion de la Auditoria: Concepto de una auditoria que proporciona el
equipo auditor tras considerar todos los hallazgos obtenidos, el objetivo y el
alcance de la auditoria.

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia (Norma, Estandares, legislacién aplicable y
documentos del SGCS).

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacion que son pertinentes para los Criterios de Auditoria y que son
verificables.

Equipo Auditor: Grupo conformado por dos o mas auditores que llevan a
cabo una auditoria.

Hallazgo: Resultados de la evaluacion de la evidencia objetiva, recopilada
frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar
tanto la conformidad o no conformidad con los requisitos o0 generar
observaciones para posterior seguimiento futuro.

Plan: Un plan es una lista en la que se enumeran unas acciones concretas que
se van a desarrollar en un momento concreto.

Programa: Un programa es todo conjunto de actividades planificadas, que
tienen un inicio y fin determinado, que requieren recursos de acuerdo a las
caracteristicas, alcance y ejecucion del mismo, pretendiendo alcanzar
objetivos y metas a corto, mediano o largo plazo.

Programa de la Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propoésito
especifico.

Procesos. - Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar los resultados de la

auditoria y asignar recursos para subsanar las falencias de los procesos.

e Jefe de seguridad. - Responsable de dar apoyo a equipo auditor en caso

de haber complicaciones.

e Auditor lider. - Responsable de cumplir con el procedimiento de

Auditoria Interna.

e Auditores. - Responsables de realizar la auditoria interna.

o Jefe de &reas. - Responsables de presentar todos los documentos y

registros solicitados por los auditores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 42)

Para realizar una auditoria interna se debera pasar por cuatro etapas entre las

cuales son: planificacion, realizacion, presentacion reporte y actividades

complementarias. Que se detallaran a continuacion:

Requisitos para ser auditor interno

e Haber aprobado el Curso de Auditores Internos del Sistema de Gestion en

Control y Seguridad con una puntuacion minima de 70 puntos

e Tener el carnet que lo acredita como Auditor BASC.

Tabla 52.- Descripcion de Procedimiento auditorias internas

Actividad

Responsables

Designar al auditor lider, la Alta direccion es el
responsable decidir cuél serd el auditor lider
tomando en cuenta el nivel dominio del Sistema
de Gestion, con el fin de avalar y garantizar el

proceso.

Gerente General y/o RAD
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Tabla 53.- Descripcion de Procedimiento auditorias internas(Continuacion)

Elaborar un plan o programa anual de auditorias
internas (“Plan Anual de Auditoria, NR-SGCS-
F-PA-00") para la empresa tomando en cuenta el
tiempo de madurez de los procedimientos
aplicados y disponibilidad de recursos y
necesidades. Es recomendable realizar dos veces
al afo auditorias internas para conocer la
evolucion el sistema de gestion aplicado a la

empresa.

Auditor lider

Presentar al Gerente General o RAD el plan
anual de auditorias internas planeadas para el
afio para su revision y posteriormente su

aprobacién u autorizacion.

Auditor lider

Determinar la necesidad de modificar el Plan
Anual y frecuencias establecidas para realizar

auditorias internas.

Gerente General

RAD

El auditor lider para una auditoria determinada
debera nombrar a un representante de seguridad
como apoyo para llevar a cabo la auditoria,
seleccionar al equipo de auditores para llevar a

cabo dicha auditoria.

Auditor lider
Jefe de Seguridad

Una vez realizado todos los pasos anteriores y
asignados auditor lider y conformado el equipo
de auditores elaboraran el “Plan de auditoria,
NR-SGCS-F-PL-00".

Auditor lider
Equipo auditor
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Tabla 54.- Descripcion de Procedimiento auditorias internas(Continuacion)

Llenando los espacios solicitados en el plan
como son objetivo de la auditoria, alcance de la
auditoria , criterios de Auditoria la duracion
estimada de la auditoria previendo las reuniones
de apertura y cierre, reuniones con los diferentes
responsables de cada proceso y las reuniones del
equipo auditor, incluyendo la preparacion,

revision y elaboracion del informe final.

Auditor lider
Equipo auditor

Asignar a cada miembro del equipo de auditores
la responsabilidad para auditar procesos,
funciones, lugares o actividades de los
procedimientos, considerando las éreas a las

cuales los auditores pertenecen.

Auditor lider.

El plan de auditora elaborado por el equipo de
auditores debe ser comunicado a los jefes de
areas a auditar con un tiempo de 5 dias de

anticipacion.

Auditor lider.

Desarrollar el material adecuado para realizar la
auditoria interna como son listas de chequeo o

verificacion.

Auditor lider

Equipo de auditores.

Llevar a cabo la auditoria programada
intentando mantener el horario asignado a cada
area, se iniciara con la reunion de apertura en
donde deben estar presente todos los duefios de

los procesos a auditar.

Auditor lider

Equipo de auditores.
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Tabla 55.- Descripcion de Procedimiento auditorias internas(Continuacion)

Durante la reunion de apertura se procede a dar
lectura del plan de auditoria a todos los
presentes. Cualquier duda debe ser respondida

de forma oportuna.

Auditor lider

Recopilar y verificar informacion mediante la
aplicacion de listas de chequeo, a cada proceso a
auditar.

Se debe presentar documentos que avalen la
correcta aplicacién de los procesos como pueden
ser, procedimientos documentados, registros,

inspecciones, observaciones de las actividades.

Equipo auditor.

Jefe de Area

Antes de la reunién de cierre el equipo de
auditores se retne con el auditor lider para dar a
conocer los hallazgos de la auditora, acordad

conclusiones y recomendaciones.

Auditor.

Equipo auditores

Preparar el “Reporte de Auditoria, NR-SGCS-F-
RA-00” incluyendo acciones correctivas y

preventivas

Equipo auditor

Revisa el reporte de la auditoria elaborado, lo

aprueba y lo firma para su distribucion.

Auditor lider

Se realiza la reunion de cierra con los duefios de
los procesos y se da a conocer las conclusiones y
recomendaciones y finalmente agradece por la
participacion de cada miembro para la

realizacion de la auditoria.

Auditor lider.
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Tabla 56.- Descripcion de Procedimiento auditorias internas(Continuacion)

Realizar la “Evaluacion de desempeno de los
auditores, NR-SGCS-F-EV-00". Dicha
evaluacion debe ser entregada al jefe de

seguridad y al auditor lider.

Duefios de los procesos

La Alta Direccion y el jefe de seguridad
revisaran el reporte de auditoria en las cuales se
debera determinar las acciones correctivas y
preventivas a implementar si es el caso en las

revisiones gerenciales.

Gerente General o RAD
Jefe d Seguridad.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver. Fig.25)

Procedimiento Auditoria Interna

Jefes de Area Auditor lider interno

Inicio Iniciar la reunién de
Elaborar el plan
anual de auditorias apertura y dar
lectura al plan de
auditoria

internas

Recopilar y verificar
informacion
mediante la
aplicacion de la

Designar auditor
lider
Nombrar a un
representante de

seguridad y equipo
auditor. .
normay estandar
Revisar y Aprobar
el plan anual de
Elaborar el reporte
de auditoria interna

auditorias

Elaborar el plan de
auditoria intema

| Reporte de auditoria
interna

Plan de auditoria
interna X
Realizar la reunion

de cierre dando a
conocer el reporte

Asignar funciones y

responsabilidades a de auditoria interna
cada miembro del
equipo auditor |
Realizar la

evaluacion de
Comunicar a los desempefio de

jefes de area el plan auditores con los
d auditoria intema presentes

Fin

Llevar acabo la
auditoria intema

Fig. 25 Diagrama de Flujograma de procedimiento auditorias internas
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DOCUMENTOS Y /O REGISTROS APLICABLES
e Plan Anual de Auditoria, NR-SGCS-F-PA-00
e Plan de auditoria, NR-SGCS-F-PL-00
e Evaluacion de desempefio de los auditores, NR-SGCS-F-EV-00
e Reporte de auditoria interna, NR-SGS-RA-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha:
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de Area/ Equipo
auditoria Sistema/ Auditor 1 Semestre 2 Semestre
Procesos
Auditado
Afo 2018 2017
Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Sistema de X X
1 Gestion en
Control y
Seguridad
BASC
Estandares X X
1 BASC
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Fecha

Nombre de la Empresa

Direccidén

Fecha de realizacion de la

Auditoria

Nombre del
Representante Legal

Nombre del
Representante de Alta
Direccion

Tipo de auditoria
Primera parte
Segunda parte
Préactica

Equipo Auditor

Auditor lider:
Auditor acompafante:

Objetivo de Auditoria

Responda a la pregunta PARA QUE voy a
auditar

Alcance de la Auditoria

Qué procesos va a auditar. Ej.: RRHH, Compras,
Ventas, etc.

Criterios de Auditoria

Norma
Estandar que aplica

Manual de Control y
Seguridad

Auditorias anteriores

Leyes aplicables

Lenguaje

Espariol
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Declaracion de confidencialidad.

El Auditor (o El equipo auditor, segun sea el caso) se compromete a tratar de manera

estrictamente confidencial todos los documentos y toda informacién evidenciada

durante la ejecucion de esta auditoriay no sera divulgada a terceros sin una

autorizacion por escrito del representante legal o, por Autoridad Competente.

El Auditor (o El equipo auditor, segin sea el caso) se compromete a guardar el

secreto profesional con respecto a los resultados detallados en esta auditoria, de por

vida.
AGENDA HORA | HORA AREAS POTENCIALES
INICIO | FIN |AUDITADAS AUDITADOS
1 REUNION DE
APERTURA
Dependiendo | En el &rea que esta
del proceso, | auditando, a quién
indique el estad auditando. Ej.:
nombre del Si esta en RRHH,
A qué A qué | departamento | auditando Seleccion
Detalle los hora hora | o é&rea. Ej.: Si | de personal, escriba
2 | procesos que va | iniciaen | termina | estaenel aqui el cargo de la
a auditar. este eneste | proceso de persona. Ej.:
proceso | proceso | RRHH, un | Asistente de Personal
area a auditar
sera
Departamento
de RRHH
3 REUNION
CIERRE
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INFORMACION GENERAL

Organizacion:

Sector:

Direccion:

Teléfono:

RUC:

No. Empleados:

Objetivo:

Criterios de

Auditoria:

Norma BASC V4-2012
Estandar del sector
Manual de Seguridad
Reporte Auditorias

Leyes aplicables

Fecha Auditoria:

Alcance de la
Auditoria:

Representante Legal

Direccidn:

Representante Alta

Tipo Auditoria:

Primera parte

Segunda parte

Funcionarios de la
empresa que
participaron en la

auditoria:

Auditor Lider:

Auditores
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Acompanfantes:

Declaracion de confidencialidad.

El Auditor (o El equipo auditor, segun sea el caso) se compromete a tratar de
manera estrictamente confidencial todos los documentos y toda informacion
evidenciada durante la ejecucion de esta auditoriay no serd divulgada a
terceros sin una autorizacion por escrito del representante legal o, por
Autoridad Competente.

El Auditor (o El equipo auditor, segin sea el caso) se compromete a guardar el
secreto profesional con respecto a los resultados detallados en esta auditoria, de

por vida.

REGISTROS DEL AUDITOR

ACTIVIDADES

Actividades Desarrolladas | Revision documentos, registros, entrevistas,

entre otros.

PROCESOS AUDITADOS:

Procesos Descripcion

HALLAZGOS

Fortalezas
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CONCLUSIONES

Conclusiones:

ANEXOS

ANEexos:

Nombre:
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AUDITORIA EVALUACION

Nombre Auditor: | Fecha: Nombre
Evaluador

Fecha:

Califique del 1 al 5. Considerando que: 1=Nunca, 2 =
Deficiente, 3= Rara vez, 4=Casi Siempre 5 = Siempre

Escala de
Calificacién

112|345

1.- Cumple con los tiempos y requisitos establecidos en el

Programa de Auditoria Interna

2.- Establece una Buena comunicacion con los auditados

3.- Profundiza la investigacion de los hallazgos.

4.- Prepara una lista de verificacion para la auditoria

5.- Redacta claramente las evidencias indicando de manera

objetivas

6.- Presenta a tiempo el Informe de Auditoria y las SACP

TOTAL

Evaluador
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OBJETIVO

Definir y establecer las actividades metodoldgicas para dar tratamiento a las no

conformidades para mejorar la eficacia del Sistema Integrado de Gestion de la

empresa Naranjo Roses Ecuador S.A.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las instancias de la Empresa uta

NORMATIVA

e Normativa BASC version 4 2012

o 4.6. Mejora Continua.

DEFINICIONES

e Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

e Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

e Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

¢ No Conformidad (NC): Situacion que, basada en evidencia objetiva, demuestra
el incumplimiento de un requisito especificado, establecido en la Norma,
Estandares o disposiciones que le aplican a la organizacion.

e Mejora continua: Actividad encaminada a aumentar la capacidad de la
organizacion y del Sistema de Gestion en Control y Seguridad para cumplir los
requisitos.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar, aprobar y autorizarlas
acciones a seguir para una mejora continua del sistema.

o Jefe de Seguridad. - Responsable de realizar las mejoras continuas del Sistema

de Gestion.
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e Jefe de Areas. - Responsables de hacer cumplir los procesos derivados del

Sistema de Gestion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 43)

Tabla 57.- Descripcion de Procedimiento mejora continua

Actividades

Responsables

Identificacion de las fuentes de no conformidad:

Fuentes de no conformidad o potencial de no
conformidad.

Dentro del Sistema de Gestion de Control y Seguridad
implementado en Naranjo Roses Ecuador S.A se pueden
identificar no conformidades resultantes de:

Auditorias Internas del SGCS, lo detectan los Auditores
internos del SGCS.

Auditorias externas del SGCS, lo detectan Auditores
Externos del SGCS, las cuales son documentadas.

Analisis de los procesos, pueden ser detectadas por
cualquier funcionario de Naranjo Roses Ecuador S.A
Inspecciones y Observaciones de tarea planificadas del
SGCS.

Resultados de reuniones Gerenciales de Naranjo Roses
Ecuador S.A detallados en el Programa de cumplimiento del
SGCS y a su vez se identifican las No conformidades
Reales, No Conformidades Potenciales, Proyectos de
Mejoras, Observaciones y se especifica en el nimero y la

norma correspondiente.

Jefe de seguridad

Jefes de Areas

Auditor lider

Equipo auditor

Auditor externo
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Tabla 58.- Descripcion de Procedimiento mejora continua (Continuacion)

Reporte de no conformidad

Las No Conformidades y potenciales no conformidades son
documentados en el registro del “Reporte de acciones
correctivas y preventivas, NR-SGCS-F-AC-00”, en donde
se encuentra la descripcion de la no conformidad, su causa
raiz, las acciones correctivas tomados en su comportamiento y

eficacia.

Todo el personal.

Para la determinacion de las causas raiz de No
Conformidades, el responsable del area o proceso involucrado
con el problema analiza y establece la raiz de las No
Conformidades usando el diagrama Ishikawa o de los 5 Por
que. Adicionalmente establece las acciones correctivas,
acciones preventivas 0 correcciones necesarias con su
respectiva fecha de cumplimiento. El analisis de la causa raiz
se lo hara en el formato de Registro del analisis de la causa
raiz, NR-SGCS-F-AC-00 y se lo adjuntara con el reporte de

acciones correctivas y preventivas.

Todo el personal.

La accidn correctiva contribuye para que no vuelva a ocurrir
la no conformidad presentada mientras que la accién
preventiva previene que no ocurra la no conformidad; ademas
debe ser apropiada a la magnitud de los problemas y acorde
con los riesgos de control y seguridad encontrados, esta
accion debe ser documentada en el registro del reporte de

acciones correctivas y preventivas, NR-SGCS-F-AC-00

Todo el personal.
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Tabla 59.- Descripcion de Procedimiento mejora continuacion)

Donde se detectd la no conformidad o servicio no | Jefes de Area o
conforme designa el responsable de implementar la acciéon | duefios de  los
correctiva 0 accién preventiva y/o correccion propuesta y | procesos.
documentada en el registro de reporte de acciones

correctivas y preventivas, NR-SGCS-F-AC-00

Registrar el cumplimiento de las acciones necesarias | Auditor lider
tomadas para eliminar la causa de la no conformidad, esta | Jefe de seguridad
informacion se la documenta en el Reporte de acciones

correctivas y preventivas, NR-SGCS-F-AC-00

Verificar la eficiencia de la accion tomada en el sitio o | Jefe de Seguridad
proceso en donde surgid la no conformidad

Solamente una vez verificada la eficacia de la accion | Jefe de Seguridad

tomada se puede cerrar una no conformidad potencial no

confirmada.
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DIGRAMA DE FUJO (Ver Fig. 26)

Procedimiento Mejora Continua

Jefes de Area

Jefe de Seguridad

Inicio

Identificacion de las
fuentesde no
conformidades

Reporte de no
conformidades

Determinar la causa
raiz y acciones a

implementar.

Reporte de acciones
correctivasy
preventivas

\_/‘/\

Registro de analisis
de lacausaraiz.

\/_\

Registrar el

———1

Desiganr
responsable de
mplememntar las

acciones correctivas

N

0 preventias

cumplimiento de las
acciones correctivas
0 preventivas

correctivas o
preventivas
gficiente

Si

Dar por cerrada la
no conformidad

Fin

Fig. 26 Diagrama de Flujograma de procedimiento de mejora continta
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DOCUMENTOS Y /O REGISTROS APLICABLES
e Reporte de acciones correctivas y preventivas, NR.SGCS-F-AC-00
e Registro del anélisis de la causa raiz, NR-SGCS-F-AC-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha
Aprobacion:

223




groupcs~
Natural Seduction
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Cadigo

NR-SGCS-F-AC-00

Revisién

00

Pagina

ldel

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

NOMBRE DE LA ]
AUDITOR LIDER
EMPRESA
TIPO DE AUDITORIA PROCESOS
TIPO DE NO
FECHA DE AUDITORIA MAYOR( ) | MENOR( )
CONFORMIDAD
TODOS LOS
REQUISITOS
PROCESOS

FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA ALTA
DIRECCION

FECHA ACORDADA PARA CIERRE

REALIZAR EN UNA HOJA APARTE Y ADJUNTAR A ESTE DOCUMENTO.

S _

INICIA:

TERMINA:

manera oportuna?...

¢El proceso seguido es el correcto?...

¢Los métodos utilizados son los correctos?

aplicacion de la Accion Correctiva?

¢Las acciones requeridas se despliegan en toda la organizacion de

¢Son claras las definiciones de identificacion, evaluacion y

Si No

(Eficaz? SI() NO () |Justificacién. -
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Tipo de metodologia:

Descripcion de la No conformidad

CAUSA RAIZ IDENTIFICADA:

SOLUCION PROPUESTA.

ACCIONES PREVENTIVAS

FECHA DEL ANALISIS:

RESPONSABLE
DEL ANALISIS
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

OBJETIVO
Definir el método para iniciar un proceso de acciones correctivas respecto de las no

conformidades provenientes de: quejas internas y externas, auditorias y seguimiento.

ALCANCE
Aplica a las acciones correctivas relacionadas con no conformidades de los

estandares de seguridad.

NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012

o 4.6.2 Accion Correctiva y Preventiva

DEFINICIONES

¢ No Conformidad (NC): Situacion que, basada en evidencia objetiva, demuestra
el incumplimiento de un requisito especificado, establecido en la Norma,
Estandares o disposiciones que le aplican a la organizacion.

e Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar, aprobar y autorizar las
acciones correctivas a implementar en el Sistema de Gestion.

o Jefe de seguridad. - Responsable de realizar el seguimiento de las acciones
correctivas implementadas en los procesos.

e Jefe de areas. - Responsables de realizar el analisis de sus procesos para

detectar posibles no conformidades.
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO (Ver tabla 44 )
Tabla 60.- Descripcion de Procedimiento control de Documentos
Actividades Responsable

Determinar la no conformidad encontrada en cada proceso | Jefes de Area
derivado del SGCS, mediante la realizacion de auditorias
internas y el reporte de auditorias.
Identificar la causa raiz de la no conformidad aplicando | Todos los

metodologias como:

Lluvia de ideas. - Se reunen todos los miembros del
area involucrada en la no conformidad y cada uno da
su criterio acerca de la causa de la misma, al final se
analizan en consenso todas las ideas y se van
eliminando aquellas irrelevantes hasta llegar a

identificar la causa primaria.

involucrados en el

proceso.

Los 5 por qué. - Se determina la razén por la cual
ocurrio la no conformidad, después se analiza el

porqué de la razon inicial

Diagrama causa efecto. - Se identifica el efecto que
produjo la no conformidad, se analizan cudles fueron
las causas primarias de dicho efecto, luego cada
causa identificada se convierte en un efecto derivado
del principal. Para el analisis de la causa raiz se lo
realizara en el formato de Registro del analisis de la
causa raiz, NR.SGCS-F-AC-00
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 61.- Descripcion de Procedimiento control de Documentos (Continuacion)

Una vez realizado el andlisis de las causas de la no

conformidad plantear posibles acciones correctivas.

Jefes de Area

Elaborar el registro de acciones correctivas mediante el
formato de “Registro de acciones Correctivas, NR.SGCS-
F-AC-00”

Jefes de Areas

Entregar el reporte de acciones correctivas al jefe de

seguridad

Jefes de Area

Revisar el registré de acciones correctivas y presentar a la
Alta Direccion para autorizacién para la implementacion

de acciones.

Jefe de Seguridad.
Gerente General

y/o RAD

Una vez emitida la autorizacion para la aplicacion de las

acciones correctivas comunicar a cada responsable de area.

Jefe de Seguridad.

Se implementard las acciones correctivas establecidas

donde se haya detectado la no conformidad.

Jefes de Areas

La implementacion de las acciones correctivas se las
realizara en un tiempo maximo de un mes despues de la

autorizacion.

Jefes de Areas

Dar seguimiento de las acciones correctivas implementadas
y supervisar que las acciones determinadas se hayan

implementado correctamente en los procesos.

Jefe de Seguridad

Registrar la aceptacion y eficacia de la implementacion de

las acciones correctivas.

Jefe de Seguridad

Elaborar el “Reporte de seguimiento de acciones

correctivas o preventivas, NR-SGCS-F-SA-00".

Jefe de Seguridad
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD
DIAGRAMA DE FLUJO (Ver tabla 27)
Procedimiento de Acciones Correctivas
Todos los
Jefe de Seguridad Jefes de Area involucrados en el

proceso

Inicio

Revisar el registro
de acciones
correctivas

Determinar la no Realizacion de
conformidad auditorfas intemas y
encontrada en cada el reporte de
proceso auditorias

Presentar a laalta
Directiva parasu
autorizacion

Entregar el reporte
de acciones
correctivas

Plantear posibles
acciones correctivas

Identificar la causa
raiz de la no
conformidad

Una vez autorizada

Implementar las
acciones correctivas

donde se haya
detectado la no
conformidad

Elaborar el registro
de acciones
correctivas

Laimplementacion
se las realizarden un

tiempo méaximo de
un mes después de
la autorizacion

- comunicar a cada
Supervisar que se responsable de &rea
hayan
implementado
correctamente en el
proceso Dar seguimiento a
| las acciones
correctivas
Registrar la implementadas
aceptacion y
eficiente de la
implementacion
Reporte de
seguimiento de
Fin acciones correctivas

Registro de acciones
correctivas

"

Fig. 27 Diagrama de Flujograma de procedimiento de acciones correctivas
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS APLICABLES
e Reporte de acciones correctivas y preventivas, NR.SGCS-F-AC-00
e Registro del anélisis de la causa raiz, NR-SGCS-F-AC-00
e Reporte de seguimiento de acciones correctivas o preventivas, NR-SGCS-F-
SA-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha:
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

OBJETIVO
Definir las actividades necesarias para la identificacion de acciones preventivas y la
aplicacion de las mismas a los procesos derivados del Sistema de Gestion de Control

y Seguridad de la empresa.

ALCANCE
Aplica a las acciones preventivas relacionadas con no conformidades potenciales de

los estandares de seguridad.

NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012

o 4.6.2 Accion Correctiva y Preventiva

DEFINICIONES
e Accion preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar, aprobar y autorizar las
acciones preventivas a implementar en el Sistema de Gestion.

o Jefe de Seguridad. - Responsable de realizar el seguimiento de las acciones
preventivas implementadas en los procesos.

e Jefe de Areas. - Responsables de realizar el anélisis de sus procesos para

detectar posibles no conformidades potenciales.
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 45 )

Tabla 62.- Descripcion de Procedimiento acciones preventivas

Actividades

Responsable

Dar seguimiento a los procesos y procedimientos de cada
area de la empresa.

Revisar los resultados de los indicadores de cada proceso
establecido. Revisar los resultados de las auditorias
internas y externas realizadas dentro de la empresa.

Jefes de Area

Determinar la no conformidad potencial que pudiera
Ilegar a materializarse.

Jefes de Area

Identificar la causa raiz de la no conformidad aplicando
metodologias como:

Lluvia de ideas. - Se reunen todos los miembros del
area involucrada en la no conformidad y cada uno da
su criterio acerca de la causa de la misma, al final se
analizan en consenso todas las ideas y se van
eliminando aquellas irrelevantes hasta llegar a
identificar la causa primaria.

Los 5 por qué. - Se determina la razon por la cual
ocurrié la no conformidad, después se analiza el
porqué de la razon inicial, se sigue el mismo
procedimiento con cada razén identificada hasta
llegar a una causa raiz logica y fundamentada.
Diagrama causa efecto. - Se identifica el efecto que
produjo la no conformidad, se analizan cuales fueron
las causas primarias de dicho efecto, luego cada causa
identificada se convierte en un efecto derivado del
principal y para cada uno de ellos se analiza las
causas secundarias.

Todos los
involucrados en el
proceso.
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 63.- Descripcion de Procedimiento acciones preventivas (Continuacion)

Para analizar la causa raiz de un no conformidad se
debera usar el formato de Registro del analisis de la causa
raiz, NR.SGCS-F-AC-00

Una vez realizado el andlisis de las causas de la no

conformidad potencial plantear posibles acciones

preventivas.

Jefes de Area

Elaborar el registro de acciones preventivas mediante el

formato de Registro de acciones Correctivas,

NR.SGCS-F-AC-00”

Jefes de Areas

Entregar el reporte de acciones preventivas al jefe de

seguridad

Jefes de Area

Revisar el reporte de acciones preventivas y presentar a la
Alta Direccion para autorizacién para proceder a la

implementacion de las mismas

Jefe de Seguridad.
Gerente General y/o
RAD

Una vez emitida la autorizacion para la aplicacion de las
acciones preventivas comunicar a cada responsable del

area.

Jefe de Seguridad.

Se implementara las acciones preventivas establecidas

donde se haya detectado la no conformidad potencial.

Jefes de Areas

La implementacion de las acciones preventivas se las

realizard en un tiempo méximo de un mes

Jefes de Areas

Dar de

implementadas supervisar

seguimiento las acciones

y
determinadas se hayan implementado correctamente en

preventivas

que las acciones

los procesos.

Jefe de Seguridad
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 64.- Descripcion de Procedimiento acciones preventivas (Continuacion)

Registrar la aceptacion y eficacia de la implementacion | Jefe de Seguridad
de las acciones correctivas.
Elaborar el “Reporte de Seguimiento de Acciones | Jefe de Seguridad
Correctivas o Preventivas, NR.SGCS-F-DSA-00".
DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 28)
Procedimiento de Acciones Preventivas
Todos los

Jefe de Seguridad

Jefes de Area

involucrados en el

proceso

Presentar a la alta
Directiva para su
autorizacion

Revisar el registro

de acciones
preventivas

Una vez autorizada

comunicar acada

responsable de rea —‘

Inicio

Seguimiento a los
procesos y a los

procedimientos

Revisar los
resultados de los
indicadores de cada

proceso

Entregar el reporte
de acciones
preventivas

Dar seguimiento a

las acciones
correctivas
implementadas

Registrar la
aceptacion y
eficiente de la

implementacion

Fin

seguimiento de
acciones correctivas

Reporte de

Implementacién las
acciones preventivas
donde se haya
detectado la no
conformidad

Revisar los
resultados de las
auditoria intemas y
extemas

Determinar la no
conformidad
pometical

Identificar la causa
raiz de la no
conformidad

Plantear posibles
acciones preventivas

Laimplementacién

se las realizard en un|

tiempo méximo de

un mes después de
la autorizacion

Implementar las
acciones correctivas
donde se haya
detectado la no
conformidad

]

Registro de acciones
preventivas
mediante el registro
de acciones
correctivas

Fig. 28 Diagrama de Flujograma de procedimiento de acciones preventivas
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DOCUMENTOS Y /O REGISTROS APLICABLES
e Reporte de acciones correctivas y preventivas, NR.SGCS-F-AC-00
e Registro del andlisis de la causa raiz, NR-SGCS-F-AC-00

e Reporte de seguimiento de acciones correctivas o preventivas, NR-
SGCS-F-SA-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:
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Fecha:
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

OBJETIVO
Establecer una guia para la planificacion y ejecucion de las revisiones del Sistema

Integrado de Gestion por parte de la Alta Direccidn de la empresa Naranjo Roses

S.A, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

ALCANCE

Este procedimiento tendra un campo de aplicacion para el area administrativa,
mismo que establece actividades que la gerencia general deberd cumplirlas para el
control eficaz de sistema de gestion en control y seguridad BASC.

NORMATIVA
Norma BASC Version 4 2012

Compromiso de la direccion.

DEFINICIONES

e Auditoria del Sistema de Control y Seguridad SGCS: Examen sistematico,
objetivo e independiente, para determinar si las actividades y resultados
relacionados con la gestion en control y seguridad, cumplen las disposiciones
preestablecidas y si estas se aplican en forma efectiva y son aptas para alcanzar
los objetivos.

e Auditorias Internas: Denominadas también como auditorias de primera parte,
se realizan por, o en nombre de, la propia organizacién para fines internos y
puede constituir la base para la auto-declaracion de conformidad de una
organizacion.

e Competencia: Aptitud y evidencia de aplicacion de los criterios de Educacion,
Formacion, Experiencia y Habilidades; es el conocimiento y la experiencia

aplicado mediante el uso de las habilidades.
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Conclusion de la Auditoria: Concepto de una auditoria que proporciona el
equipo auditor tras considerar todos los hallazgos obtenidos, el objetivo y el
alcance de la auditoria.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los Criterios de Auditoria y que son
verificables.

Hallazgo: Resultados de la evaluacion de la evidencia objetiva, recopilada frente
a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto la
conformidad o no conformidad con los requisitos o generar observaciones para
posterior seguimiento futuro.

Plan: Un plan es una lista en la que se enumeran unas acciones concretas que se
van a desarrollar en un momento concreto.

Programa: Un programa es todo conjunto de actividades planificadas, que
tienen un inicio y fin determinado, que requieren recursos de acuerdo a las
caracteristicas, alcance y ejecucion del mismo, pretendiendo alcanzar objetivos y
metas a corto, mediano o largo plazo.

Procesos. - Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

RESPONSABILIDADES.

Gerente General / RAD. — Responsables de velar por el cumplimiento del
establecido en el Manual de Control y Seguridad.

Jefes de Seguridad. — Responsable de Informar sobre el estado que se encuentra
la empresa frente a la implementacion del Sistema de gestion en Control y

Seguridad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 46)

Tabla 65.- Descripcion de Procedimiento revisiones gerenciales

Actividad Responsable

Planificacion Jefe de
Seguridad

Elaborar un Programa Anual de Revisiones Gerenciales del | Jefe de

Sistema de Gestion de Control y Seguridad de Naranjo Roses | Seguridad

S.A. Ver “Programa de Anual de Revisiones Gerenciales, NR-

SGCS-F-PA-00”

Aprobar el Programa anual de Revisiones Gerenciales Gerente
General y/o
RAD

Solicitar y preparar la informacion pertinente con una semana de | Jefe de

anticipacion al personal Seguridad

Informacién de entrada para la revision

Mantener preparada y lista la informacion de entrada para | Jefe de

fundamentar la revision Gerencial del Sistema de Gestion en | seguridad

control y seguridad BASC

Informacion Fuentes — Soporte
a) Los resultados de las | Informe de Auditorias
auditorias internas y | Internas del SGCS;

evaluaciones de cumplimiento | Diagndsticos.

con los requisitos legales y otros | Matriz de requisitos legales y
requisitos que la organizacion | de otra indole.

suscriba;
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Tabla 66.- Descripcion de Procedimiento revisiones gerenciales(Continuacion)

b) Los resultados de la

participacion y consulta

Actas de reunioén.

¢) Las comunicaciones de las

partes interesadas;

Informe de Inspecciones
realizadas por el organismo
BASC

d) El desempefio de s Seguimiento del cumplimiento

SGCS de la organizacion; de Programas:

Capacitacion
Inspecciones
Mantenimiento

Dotacion de EPP

e) El grado de cumplimiento de
los objetivos del Sistema de

gestion en control y seguridad

Reporte de indicadores del
SGCS.

f) El estado de la investigacion
de acciones correctivas 'y
preventivas, resultado  del
seguimiento de indicadores y
evidencias de los objetivos
establecidos.

Reporte de Seguimiento de
No Conformidades

Reporte de seguimiento de
acciones  correctivas Y
preventivas.

Reporte de accione

correctivas

g) El seguimiento de las
acciones resultantes de las

revisiones previas llevadas a

cabo por la direccion;

Actas de Revisiones
anteriores.
Seguimiento de acciones

correctivas.
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Tabla 67.- Descripcion de Procedimiento revisiones gerenciales(Continuacion)

h) Los cambios en las| Cambios en la Legislacion
circunstancias, incluyendo la | Laboral con respecto a I3
evolucion de los requisitos | SGCS.

legales y otros requisitos

relacionados con SGCS;

1

i) Recomendaciones para la | Reporte de acciones

mejora. correctivas y preventivas

j)  Necesidad de efectuar | Politicay objetivos SGCS.
cambios en el sistema de gestidn
de control 'y seguridad,
incluyendo la politica y los
objetivos del SGCS.

Ejecucion

Preparar el “Programa de revisiones gerenciales, NR-SGCS-F-
RG-00” de la Reunion con fecha, hora, lugar y temas a
considerar en la Revision Gerencial tomando en cuenta el plan

anual de revisiones gerenciales.

Jefe
Seguridad

de

Convocar a Reunién a la Alta Direccion conformada por
Gerentes y Directores. También se debe incluir a trabajadores de
Naranjo Roses S.A, para garantizar su vigencia y eficacia, Enviar
via email a las personas que van a participar en las revisiones

gerenciales

Jefe

seguridad

de
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Tabla 68.- Descripcion de Procedimiento revisiones gerenciales(Continuacion)

Acorde a lo planificado en el programa de revisiones gerencias
dar inicio a la reunion, exponiendo los resultados obtenidos de la
implementacion del sistema de gestion de control y seguridad

BASC en el orden indicado en la Agenda.

Gerente
General
RAD

ylo

Participantes

Resultados de la revision

Después de revisar cada item descripto en el programa de
revisiones gerencias, se debe elaborar una “Acta de Revision
NR-SGCS-F-AR-00”,

conclusiones encontradas como resultado de la implementacion

Gerencial, en donde constaran las
del Sistema de Gestion de Control y Seguridad, nombre de los
participantes, posibles acciones correctivas y preventivas,

recomendaciones para la mejora continua.

Jefe de

seguridad

244




\) Coadigo NR-SGCS-P-RG-00

PROCEDIMIENTO —
0 Revision 00
- REVISION GERENCIAL

Natural Seduction Pagina 9de 10

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig 29)

Procedimiento de Revision Gerencial
Todos los
Jefe de Seguridad involucrados en el
proceso
Elaborar un
Planificacion programa anual de
revisiones
gerenciales
Solicitar y preparar Aprobar el
lai i programa anual de
ainformacion ..
. revisiones
pendiente -
gerenciales
Mantene_r preparada Preparar el
y lista la rograma de
informacién que pregisiones
sustentara la -
L gerenciales
revision L|
Convocar a reunién Exponer los
ala alta direccion, resultados obtenidos
también se debe de la
incluir a implementacion del
trabajadores sistema de gestion
Posibles acciones Elaborar un acta en
correctivasy donde constaran las
preventivas; conclusiones
recomendaciones encontradas
Acta de revision
general
Fin \/\

Fig. 29 Diagrama de Flujograma de procedimiento revisiones gerenciales
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DOCUMENTOS Y/O REGISTROS APLICABLES.
e Programa Anual de Revisiones Gerenciales, , NR-SGCS-F-PA-00

e Programa de revisiones gerenciales, NR-SGCS-F-RG-00
e Acta de Revision Gerencial, NR-SGCS-F-AR-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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e e e e
Revision X X
Gerencial
del SGCS

Elaborado por: Jefe de Seguridad
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OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para la correcta seleccion de clientes
internacionales, para salvaguardar la integridad de la empresa NARANJO
ROSES ECUADOR S.A.
ALCANCE
Este procedimiento tendré un campo de aplicacion en el area de mercadeo, para
realizar una correcta seleccion de clientes internacionales.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportador
1. Asociados de Negocio.
DEFINICIONES
e Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto o servicio
(Consumidor, usuario final, minorista, beneficiario y comprador. El cliente
puede ser interno o externo a la organizacion).
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente general / RAD. - Responsable de revisar y aprobar el procedimiento

e Gerente de Ventas. - Responsable de revisar y asegurar la seleccion de
clientes internacionales.

e Ejecutivas de ventas. - Responsables de seguir los lineamientos establecido
en el procedimiento.

o Jefe de Seguridad. - Responsable de revisar el procedimiento de seleccion

de clientes internacionales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 47)

La empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”, a través de la gestion de riesgo

ha identificado como posible riesgo el tema de seleccidn de clientes internacionales

es por ello que la empresa para garantizar que las personas y empresas que compran

nuestros productos estan libres de cualquier tipo de problemas en temas de lavado de

activos y sustancias identificadas como ilegales.

Se establecid el procedimiento de seleccidn de clientes internacionales.

Tabla 69.- Descripcion de Procedimiento seleccién de clientes

Actividades

Responsable

Realizar la captacion de un nuevo cliente se lo lleva a cabo
mediante la asistencia a Ferias, contacto por email
corporativo, referencias de un tercero, contacto referido por

un vendedor.

Ejecutivas de

ventas.

Enviar via mail informacion general de la empresa y los
productos que ofrece. (Variedades de rosas, tallos.)

Enviar una carta de cliente nuevo e informacién de politicas
de pago y crédito. “Customer Registration Form, NR-
SGCS-F-CI-01”

Ejecutivas de

ventas

Analizar la informacion recibida del cliente, en el formato
enviado.

Llenar el formato de “Referencias y aprobacion de crédito de
clientes nuevos, NR-SGCS-F-RA-01”

Ejecutivas de

Cobranzas.

251



file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/CARTA%20NUEVO%20CLIENTE.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/CARTA%20NUEVO%20CLIENTE.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Copia%20de%20Formato%20Referencia%20y%20Aprobacion%20de%20credito%20clientes.xlsx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Copia%20de%20Formato%20Referencia%20y%20Aprobacion%20de%20credito%20clientes.xlsx

@), | PROGPROCEDIMIENTO | COUI90

NR-SGCS-P-SC-01

0 DE SELECCION DE Revision

00

Natural Seduction CLIENTES Pagina

4de6

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 70.- Descripcion de Procedimiento seleccion de clientes (Continuacion)

Asegurar que el cliente nuevo, no desarrolle actividades
ilicitas se consulta en paginas web como son:

Expo flores, verificar que el cliente no esté reportado en
el PCM.

Lista Clinton.- verificar que no figure en la lista
ingresando a la pagina web:

http://sdnsearch.ofac.treas.gov/default.aspx.

Ejecutiva de

Cobranzas.

Buscar al cliente en Redes Sociales y se hace contacto
por las mismas.
Imprimir pantallas de paginas web, y se informa acerca

de quién es el cliente

Ejecutiva de ventas.

Solicitar autorizacion a Gerencia de Ventas y
posteriormente a Gerencia General para apertura de

cuenta.

Ejecutiva de ventas.

Verificar montos y se asigna un monto de acuerdo a la
referencia.

Asignacion de un plazo de crédito a cumplirse.

Ejecutiva de ventas.

Asignacion de un representante de ventas, presentacion y
contacto.  Fijacibn de una manera de trabajo y
comunicacion  (Skype, email, whatsapp, Ilamada

telefonica.)

Ejecutiva de ventas.

Enviar precios para cada mercado y situacién de

mercado.

Ejecutiva de ventas.
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Tabla 71.- Descripcion de Procedimiento seleccion de clientes (Continuacion)

Enviar de disponibilidad diarias

Ejecutiva de ventas.

Toda la informacidn facilitada por el cliente y aprobada
por Gerencia General debe ser guarda en una carpeta

destinada para cada cliente y almacena da en un lugar de

facil acceso e identificada.

Ejecutiva de ventas.

DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 30)

Procedimiento de Seleccidon de Clientes

EXxtranjeros

Ejecutiva de ventas

Ejecutiva de

cobranzas
Analizar la
informacion de
cliente enviada
Contacto con el
futuro cliente
Verificar
I-I Referencias 4
Informacién general aprobacion . de
Politica de pago crédito de clientes
Formato NR-SGCS- nuevos, NR-SGCS-
F-NC-01 F-RC-01
Asegurar que el
cliente nuevo, no

Solicitar
autorizacion para—no—
apertura de cuenta

Verificar y asignar
monto y plazo de
crédito

|
Asignar,
representante
(ejecutiva de
ventas), presentar y
poner en contacto

Enviar precios 4
disponibilidad diaria

desarrolle

mediante
Clinton

actividades ilicitas

la lista

Cliente
sos pechoso

Fig. 30 Diagrama de Flujograma de procedimiento
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DOCUMENTOS Y REGISTRO APLICABLES.
e “Customer Registration Form, NR-SGCS-F-CI-01

e “Referencias y aprobacion de crédito de clientes nuevos, NR-SGCS-F-RA-

01

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha:
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1. GENERAL INFORMATION

Company Name:

|
‘ Established in: ‘
|
|

Federal Tax Id # :

Address: ‘ Zip Code: ‘ ‘
State : ‘ ‘ Country: |

Phone: ‘ ‘ Fax : ‘ |

Principal Owner: ‘ |

Flower Buyer: ‘ ‘ e-mail: ‘ Msn: ‘

Acc. Payable E-mail: Msn:

Manager:

2. MARKET INFORMATION

Type of Business

Distributor Broke Other

Retailer ‘ Wholesaler
r

MARKET AREA

Countries:

es:

States: ‘ Citi

Weekly Purchases (Quantity)

Quarter Boxes: ‘ Half Boxes: ‘ Full Boxes:

3. CREDIT REFERENCES

FARMS

Reference # 1:

Contact Person:

Reference # 2:

Contact Person :

|
|
Phone: ‘ ‘
|
|
Phone : |

Refernce # 3 ‘

Contact Person : ‘ ‘ E-mail: ‘

Phone : ‘ ‘ Fax : ‘
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Reference Cargo Agency#

1:
Contact Person : ‘ ‘ E-mail: ‘ ‘
Phone: ‘ ‘ Fax : ‘ ‘
Credit Term: ‘ I
Payments done by: Wire Transfer International Check o National Check

= m]
Payments conditions ‘ 15 days o ‘ 30days O ‘ Other o Explain ‘

. CLAIMS POLICY

A claim can be accepted only if it is properly supported and sent it during the next two days of arrival. After this period,
NARANJO ROSES will not accept any claims.

When the cargo agency accepts the boxes, it means that they confirmed spaces for the customer’s shipments with the airline,
NARANJO ROSES will not be responsible for any space or flight cancelations, once the cargo agency receive the boxes, it
becomes their responsibility.

When there is a possible credit, the farm will need the following information:

AWB / HAWB number

As many pictures as possible showing all the problems found, barcode, variety label, box label.

Packing list and invoice number.

Stems numbers with problems.

g w DN

Credit total amount.

Since NARANJO ROSES sells under F.O.B conditions, we will not accept freit

6. SIGNATURE * ‘ cost on any credit note.
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Cliente: Referido por:
Direccion: Dias de
' Embarque:
Teléfono: Conta_cto de
Pagos:
E-mail: Forma de Pago:
Contacto: Plazo de Pago:
Agencia de Carga:
. . Tiempo de # Cajas -~ Calificacion | Cargo de .
Finca Teléfonos | Contacto Trabajo Semanales Pagos y Creéditos B.M.R | Contacto Observaciones
MONTO MONTO
SUGERIDO AUTORIZADO
PLAZO PLAZO
SUGERIDO AUTORIZADO
ELABORADO APROBADO POR :
POR: REVISADO POR:
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OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para la correcta seleccion de proveedores,
para salvaguardar la integridad del producto que la empresa ofrece.
ALCANCE
Este procedimiento tendra un campo de aplicacion en el area de adquisiciones, para
realizar una correcta seleccion de proveedores.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportador
2. Asociados de Negocio.
DEFINICIONES
e Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto o servicio
(Productor, distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de
un servicio o informacion).
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General / RAD. — Responsable de revisar y aprobar el
procedimiento de seleccion de proveedores.
o Jefe de Adquisiciones. — Responsable de realizar la correcta seleccion de
proveedores criticos.
o Jefe de Seguridad. — Responsable de realizar auditorias de segunda parte a
las empresas proveedoras criticas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 48)
La empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”, a través de la gestion de riesgo

ha identificado como posible riesgo el tema de seleccion de proveedores es
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Por ello que la empresa para garantizar que las personas y empresas que suministran
materia prima directa para la realizacion del producto, estén libres de cualquier tipo
de problemas en temas de lavado de activos y sustancias identificadas como ilegales.
Se ha considerado proveedores criticos aquellos que suministran productos que estan
directamente relacionados con la elaboracién del producto final que la empresa
NARANJO ROSES ECUADOR S.A estos son: Proveedores de carton, separadores,
laminas, capuchon.

Ademas, se considera proveedores criticos las empresas 0 personas que nos ayudan
con la elaboracién de uniformes del personal, Imprentas que manejen los logos de la
empresa, empresas desarrolladoras del sistema que la empresa maneja y el servicio
de transporte contratado para carga.

Para ellos se ha establecido las actividades de seleccion de proveedores criticos para
la empresa:

Tabla 72.- Descripcién de Procedimiento seleccion de proveedores

Actividades Responsable

Antes de realizar una adquisicion, se solicitara a los proveedores | Jefe de
criticos la respectiva informacién a través de una carta. (carta de | Adquisiciones
informacion de proveedores)

En caso de ser empresas certificadas BASC, se les solicitara
mediante correo electronico el documento que garantice la
certificacion.

Los documentos que garanticen la certificacion BASC de los
proveedores se deberan guardar en una carpeta denominada

“certificaciones BASC- proveedores.”
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Tabla 73.- Descripcion de Procedimiento seleccion de proveedores (Continuacion)
Revisar la informacion enviada por el cliente via correo Jefe de
electrénico adquisiciones.
Llenar el formato para la “Evaluacion de proveedores criticos, Jefe de

FR-EP-SIG-NR-04”, tomando con base la informacion solicitada
al proveedor y tomando en cuenta la experiencia que se tiene de

haber trabajado con ciertos proveedores.

adquisiciones.

Para asegurar que el proveedor esté libre de cualquier procesos
judicial en temas de lavado de activos o sustancias ilegales se
procede a verificar en la pagina web de la funcion judicial.-
http://consultas.funcionjudicial.gob.ec/informacionjudicial/public

/informacion.jsf

Jefe de

adquisiciones

Seleccionado el proveedor critico, solicitar al proveedor
seleccionado que firme el acuerdo de seguridad, entre la empresa
proveedora y NARANJO ROSES ECUADOR S.A

Jefe de
Adquisiciones.

Enviar el acuerdo de seguridad dependiendo de la actividad del
proveedor que ofrece a la empresa (bienes o servicio) al
proveedor critico seleccionado.
e Acuerdos de seguridad para proveedores. NR-SGCS-AD-
00

Jefe de
Adquisiciones
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Tabla 74.- Descripcion de Procedimiento seleccion de proveedores (Continuacion)

Los acuerdos de seguridad deben estar firmado por el Empresas
representante legal (responsable designado) de cada empresa en | proveedoras.
la cual se comprometen a desarrollar actividades de seguridad y

control de los procesos que desarrollan cada empresa.

Recibido el acuerdo de seguridad de forma fisica, al proveedor se | Jefe de

lo adjuntara a la “Lista de Proveedores Criticos Confiables, NR-
SGCS-F-LP-01”

Los proveedores que tengan certificacion BASC se los registrara
en el “Lista de Proveedores Criticos Confiables, NR-SGCS-F-
LP-01”

adquisiciones.

Todos los documentos recibidos por la empresa proveedora,
acuerdos de seguridad y el formato de seleccion de proveedores
deben estar almacenadas en una carpeta destinada e identificada
para cada proveedor, en forma fisica.

Este procedimiento se los realizara en un maximo de 24 horas a

partir del envié de la carta de informacion.

Jefe de

adquisiciones.

Para empresas que figuren en la “Lista de Proveedores Criticos
Confiables, NR-SGCS-F-LP-01”, se realizar una inspeccion e
seguridad que dependeréa del tipo de empresa y producto que este

provea

Auditores

internos
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 31)

Procedimiento Seleccién de Proveedores

Empresa Proveedora

Jefe de adquisiciones

Jefe de Seguridad

Inicio

Envi6 informacion
de Proveedor

Solicitar
informacion
NR-SGCS-F-CI-01

Certificacion
BASC

No
1

Revisar paginade
funcion judicial

Pr6ceso judicia
Actividades
ilicitas

Evaluar al
proveedor critico
NR-SGCS-F-EV-01

Seleccionar al
proveedor critico

Registarr proveedor
critico en NR-
SGCS-F-LP-01

Realizar una
inspeccion de los
procesos principales
ala empresa

seleccionada

proveedora

Procesos seguros

Fig. 31 Diagrama de Flujograma de procedimiento seleccion de proveedores
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DOCUMENTOS Y REGISTRO APLICABLES.
e Carta de Informacidn de Proveedores, NR-SGCS-F-CI-01

e Evaluacion de proveedores criticos, NR-SGCS-F-EP-01
e Lista de Proveedores Criticos Confiables, NR-SGCS-F-LP-01

e Acuerdos de seguridad para proveedores. NR-SGCS-AD-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:

264



file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/SalaCARTA%20DE%20INFORMACION.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/SalaCARTA%20DE%20INFORMACION.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/EVALUCION%20PROVEEDORES.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/EVALUCION%20PROVEEDORES.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/LISTA%20DE%20CRITICOS%20CONFIABLES.xlsx
file:///C:/Users/Ing%20German/Desktop/NARANJO%20_SGCS2/ESTANDAR/ASOCIADOS%20DE%20NEGOCIO/proveedores/ACUERDO%20DE%20SEGURIDAD.docx

O Cadigo NR-SGCS-F-CI-01
CARTA DE
p INFORMACION DEL | Revision 00
) PROVEEDOR

N, / '
atural Seduction Pagina 1del

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Latacunga, de dd /mm/aa

Sr. Proveedor.
Presente
Reciba un cordial saludo de quienes conformamos la empresa NARANJO ROSES
ECUADOR S.A, por medio de la presente hago extensivo mi saludo y deseandoles
éxitos en sus labores diarias, me permito informar que la empresa esta pasando por el
proceso de certificacion BASC, misma que exige que haya seguridad y control en
los procesos que la empresa desarrolla para evitar actividades ilicitas, es por ellos
qgue me permito solicitar la documentacion habilitante para realizar una correcta
seleccidn de proveedores. Sin mas que mencionar espero su inmediata respuesta.
Documentos habilitantes

e Copiade RUC.

e Nombramiento de representante legal.

e Certificado de existencia de la Superintendencia de compafiias.

e Certificados comerciales

e Referencias bancarias

e Lista de productos y/o servicios detallando el precio

e Tipo de crédito

e Permiso de funcionamiento del cuerpo de bomberos y municipal

o Certificado BASC (si aplica)

e Pago de la patente.

e Otras certificaciones.
Nota: Todos los documentos solicitados deben ser escaneados y enviados en una
carpeta comprimida al jefe de adquisiciones de la empresa NARANJO ROSES
ECUADOR, via correo electronico compras@naranjoroses.com.
Atentamente

Jefe de Adquisiciones.
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Elaborado por. -

Fecha de seleccion del proveedor. -

item | DESCRIPCION PROVEEDOR | PROVEEDOR | PROVEED
1 2 OR3

1 | Nombre de la empresa proveedor.

2 | Constitucion de la Empresa, RUC,

Nombramiento del representante
legal

Certificado de existencia de la

Superintendencia de compafiias.

Permiso de funcionamiento del
MSP y Municipal.

Pago Patente

3 Referencias bancarias

4 Certificaciones comerciales

BASC

Otros.
Especifique

6 Condiciones econdmicas o comerciales.

Precios

Tipo de crédito

Prepago

Postpago

Ubicacién de la empresa

Local

Nacional
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Extranjera

Disponibilidad del producto

Tiempo de entrega (INMEDIATA)

8 Procesos legales (verificacién en la

pagina de la funcion judicial.)

Total

Conclusioén. -

CRITERIOS DE EVALUACION

CRITERIOS DE EVALUACION
NO CUMPLE 0
CUMPLE A CABALIDAD 2
CUMPLE PARCIALEMTE 1
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Sr. Proveedor

Presente:

Latacunga.

Conforme a lo establecido en nuestros requisitos del Sistema DE Gestion de

Control y Seguridad tenemos el agrado de disponer de sus servicios como

Proveedor Calificado, lo cual contribuye al mejoramiento continuo de nuestra

organizacion, teniendo en cuenta lo anterior damos a conocer requisitos de

cumplimiento:

1. POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. - Es importante que
conozca nuestra politica, como linea directriz que sigue la compafiia que
corresponde a las metas organizacionales basadas en el Sistema de Gestion de
Control y Seguridad

POLITICA DE CONTROL Y SEGURIDAD NARANJO ROSES

ECUADOR S.A

“NARANJO ROSES ECUADOR S.A., empresa agroindustrial, dedicada a la

produccion y exportacion de rosas, comprometida a la prevencion de riesgos

asociados al negocio, que puedan afectar a su talento humano tanto en el area
técnica y administrativa, relacionado en actos ilicitos como trafico de drogas,
lavado de activos terrorismo. Para lo mismo proveera de los recursos humanos,
técnicos, tecnolégicos y econdmicos necesarios, para cumplir con la legislacién
nacional e internacional vigente en pro de garantizar el bienestar social, la
competitividad empresarial a través de la implementacion de un sistema de gestion
de control y seguridad

Esta politica sera transmitida, aplicada y de responsabilidad de todos los
involucrados en la empresa, estableciendo y cumpliendo los objetivos planteados

por los asociados de negocio y canalizados por sus representantes para mantener
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asi la mejora continua del sistema de gestion.”
2. COMPROMISOS CON LA EMPRESA NARANJO ROSES ECUADOR
SA
Cumplir con la normatividad Legal y de otra indole vigente que aplique a la
empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

e Garantizar las medidas de control apropiadas de acuerdo con el Sistema de
Gestion Implementado, lo cual evita la realizacion de cualquier operacion
cambiaria o de comercio exterior, que pueda ser utilizada como instrumento para
el ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento de bienes o recursos
provenientes de actividades ilicitas.
Actualizar, mantener y realizar seguimiento al Sistema de Gestion, verificando
la ejecucién de acciones correctivas y preventivas establecidas dentro del
procedimiento de mejora continua.
Contar con personal debidamente seleccionado, capacitado y competente para la
prestacion del servicio.
Garantizar a nuestros asociados de negocio la mayor eficiencia y confiabilidad
de nuestro servicio para contribuir al comercio seguro.
OBLIGACIONES DE LOS ASOCIADOS DE NEGOCIO
(PROVEEDORES)- Las personas o empresas a las cuales se han considerado
como proveedores calificados que se les compre productos y/o servicios, deben
proteger su imagen asi mismo establecer politicas internas para minimizar el
riesgo en la operacion, liderando una cultura de transparencia y rectitud,
buscando siempre un beneficio mutuo, el respeto a todos y cada uno de los
principios corporativos que rigen la compafiia. Las personas o empresas,

seleccionadas como proveedores cumpliran con los siguientes requisitos:
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CONSIDERACIONES GENERALES

Facturar con los precios pactados y aprobados comercialmente. Enviar con el
producto y/o servicio la factura original y una copia.

Permitir la visita a la instalacion de la empresa y suministrar la informacion
necesaria para la actualizacion de datos y documentacion. Cumplir con la
normatividad Legal y de otra indole vigente.

Contar con personal debidamente seleccionado, capacitado y competente para el
servicio.

Garantizar el soporte oportuno y calidad en los productos y/o servicios.
Mantener confidencialidad, proteccion y privacidad de la informacion de
productos o servicios, asi como el de sus documentos y productos criticos
suministrados.

OTROS REQUISITOS

Realizar los despachos de productos en las fechas indicadas. Tener en cuenta los
horarios establecidos para la recepcion de los productos.

Efectuar el servicio en la fecha y lugar acordado.

Enviar el producto con su correspondiente Certificado de Analisis y/o ficha
técnica Garantizar que el conductor de la carga sea una persona idénea para este
servicio.

Enviar al conductor y vehiculo de transporte de carga con los documentos
legales vigentes.

Realizar inspeccion a los vehiculos de transporte de carga y a la carga, con el fin
de identificar que no se encuentren contaminados con alguna sustancia ilegal.
Implementar medidas de seguridad eficaces para proteger la informacion,

productos y/o documentacion durante el viaje.
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Los puntos anteriormente mencionados y chequeados por el Proveedor hacen parte
del compromiso adquirido con la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

como Asociado de Negocio seleccionado para la compra de bienes y/o servicios.

Declaro bajo juramento que los recursos econdmicos utilizados para el buen
desarrollo de la actividad comercial, no provienen en ningun caso de actividades
ilicitas y no tienen ninguna relacion comercial con terceros, que se dediquen a
conductas contempladas en el Codigo Penal Ecuatoriano o en cualquier otra
Norma Legal que lo modifique o derogue.

ACEPTO
Sra. Mary Luz Naranjo B. Nombre representante
legal
GERENTE GENERAL CARGO
NARANJO ROSES ECUADOR S.A EMPRESA
C.1. 1803807880 Numero de cedula

Nota: Por favor las palabras escritas de color rojo deben suprimirlas y llenarlas
con lo solicitado, al momento de imprimir el documento, de la misma manera esta

NOTA, muchas gracias por su colaboracion.
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OBJETIVO
Establecer las actividades a seguir para el asegurar la integridad de la carga durante
el despacho de la misma.
ALCANCE
e Este procedimiento se lo aplicara para mantener la seguridad de la carga en el
area de despacho de la carga.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC Exportador
2. Requisitos de seguridad de la carga.
2.6. Almacenaje de la carga, contenedores y furgones.
DEFINICIONES
No aplica
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar y aprobar el
procedimiento para el recibo, manejo, almacenaje, inspeccién y despacho de
la carga.
e Jefe de Seguridad. - Responsable de realizar el seguimiento a los informes
de inspeccion realizados en al camion de la empresa.
o Jefe de Postcosecha. - Responsable de verificar el correcto despacho de la
carga.
e Responsable de coordinacion y embarque. — Responsable de realizar la
coordinacion del embarque e imprimir las hojas de control de embarque.
e Chofer. - Responsable de solicitar el despacho de la carga en el area de

postcosecha.
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e Trabajador floricola (empacadores). - Responsables de despachar a la
carga tomando en cuenta las medidas de seguridad y el nimero de producto a
despachar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 49)
Despacho del Embarque. - El proceso del despacho del embarque esté ligado como
primordial a la revision del furgdn donde va a ser cargada nuestro producto para que
este pueda ser entregado en las diferentes cargueras.
Para poder despachar los embarques los camiones deben tener las siguientes
caracteristicas:
1. Debe tener un furgon cerrado con paredes aislantes
2. El furgon debe tener solo una puerta de carga y descarga (no puertas
laterales) con aldaba para colocar el candado o sellos de seguridad; en caso de
tener puertas laterales se debe colocar sellos de seguridad.
3. El termoking debe estar bien instalado, no de facil manipulacion
4. Cuando no se cumpla con una o varias de las condiciones establecidas, el
vehiculo NO debera ser utilizado.

Tabla 75.- Descripcion de Procedimiento recibo, manejo, almacenamiento y despacho de

carga

Actividad Responsable

Solicitar autorizacion al jefe de postcosecha para el | Guardia de turno

ingreso del furgon a las instalaciones de la empresa.

Colocar el furgdn en el area de despachos de carga. Chofer
Dirigirse al departamento de ventas a retirar la

documentacion respectiva para el despacho de la carga.
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Tabla 76.- Descripcion de Procedimiento recibo, manejo, almacenamiento y despacho de

carga (Continuacion)

Todo embarque a ser despachado debe tener una orden | Responsable de
de comercializacion (Hoja de Control de embarque) en | Coordinacion de
las que conste el nombre de la agencia de carga, cliente, | embarque

descripcion del embargue como numero de cajas, etc.

Imprimir la hoja de control de embarque del sistema | Responsable de
Unosof y entregarlas al chofer o ayudante del chofer. coordinacion de
embarque.

Proceder a realizar la inspeccion del contenedor | Chofer
tomando en cuenta los 7 puntos establecidos en la hoja
de inspeccion del transporte de carga, NR-SGCS-F-1C-

02 en busca de sustancias o paquetes sospechosos.

Si fuese el caso de encontrar alguna sustancia o paquete | Chofer
desconocida se procedera de acuerdo al Procedimiento
de identificacion y respuesta ante eventos criticos, NR-
SGCS-P-IR-00.

Colocar el transporte de carga, en la puerta del area de | Chofer

despachos.

Verificar que el furgdn se encuentre vacio y que cumpla | Supervisor de

con las normas de seguridad despacho
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Tabla 77.- Descripcion de Procedimiento recibo, manejo, almacenamiento y despacho de

carga (Continuacién)

Antes del ingreso de la carga al furgbn se procedera a

tomar una foto del interior del contenedor vacio.

Monitoreador de

camaras.

Verificar que coincidan el nimero de cajas por agencia de
carga y cliente con la descripcion establecida en la hoja de

control de embarque.

Chofer, Supervisor
de despachos vy
personal de

empaque.

Si fuese el caso de que hubiera sobrantes, faltantes de

carga se seguira las actividades descritas en el

procedimiento de faltantes, sobrantes y devolucion de
carga, NR-SGCS-P-FS-00

Supervisor de

despachos.

Despachar la carga conjuntamente con el chofer tomando
en cuenta la descripcion del pedido por cliente reflejado en
la hoja de control de embarque.

Supervisor de
despacho,
Empacadores,
chofer y ayudante

Cuando el despacho haya llegado a la mitad se procedera a

tomar una foto del embarque.

Monitoreado

Cuando haya llego al fin del embarque de la carga se
procederd a tomar nuevamente una foto con el contenedor

lleno.

Monitoreado

277



file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/SEGURIDAD%20EN%20LOS%20PORCESOS/PROCEDIMIENTOFALTANTES%20Y%20SOBRANTES2.docx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/SEGURIDAD%20EN%20LOS%20PORCESOS/PROCEDIMIENTOFALTANTES%20Y%20SOBRANTES2.docx

® PROCEDIMIENTO Cédigo | NR-SGCS-P-DC-02
RECIBO, MANEJO, —
0 Revision 00
= | ALMACENAMIENTO Y
NatralSeduction | pESPACHO DE CARGA | Pagina 6des

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 78.- Descripcién de Procedimiento recibo, manejo, almacenamiento y despacho de

carga (Continuacién)

Después de termina el embarque se procede a cerrar las
puertas del furgon y colocar los sellos de seguridad
segun el Procedimiento Uso De sellos de seguridad,
NR-SGCS-P-US-02

Supervisor de despachos.

Emitir la hoja de remision, tomando en cuenta el total
de cajas por agencia de carga y centro de logistica a

entregar.

Jefe 0 supervisor

encargado de entregar la

carga.
(Jefe de Postcosecha,
Supervisor de

despachos.)

Entregar la original de la guia de remision y la copia de

la misma al chofer

Jefe de

Supervisor de despachos

Postcosecha,

Al momento de salir el furgén de la empresa deberé
entregar la copia de la guia de remision al guardia.

Chofer

Revisar las puertas del contenedor del furgon, que se
de

correctamente, si fuese el caso de no estar con los

encuentre los sellos seguridad instalados

sellos de seguridad dar aviso inmediato al supervisor de

despachos.

Guardia de turno.

Solicitar autorizacion al jefe de postcosecha o
supervisor de despachos para la salida del furgon de la

empresa.

Guardia de turno
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Tabla 79.- Descripcion de Procedimiento recibo, manejo, almacenamiento y despacho de

carga (Continuacién)

Elaborar el informe de embarque del transporte | Monitoreador de

mediante la aplicacion del formato de reporte de | Camaras.

novedades de monitoreo de camaras- embarque, NR-
SGCS-F-RC-05

Todos los reportes elaborados se deberan almacenar de | Monitoreador de

manera digital y solo si fuese el caso se debera | Camaras.

imprimir por peticion.

Los reportes diarios del embarque se deberdn enviar al | Monitoreador de

jefe de seguridad Cémaras.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 32)

Procedimiento de Despacho de Carga

Guardia

Chofer

Responsable de
coordinacion y
embarque

Supervisor de
despachos

Monitoreado de
camaras

Inicio

Retirar
documentacion de

Solicitar
autorizacion de

ingreso del camion
de laempresa

despacho de carga

Hoja de resumen de
control de

x/f_\

Formato de
inspeccion de
transporte de carga
NR-SGCS-F-1C-02

Entrega documento
al chofer o ayudante

Realizar un
inspeccion al
contenedor antes de
empezar a despachar
lacarga

ustancias
paquetes
Qspechosgs

Si

1
Aplicar
procedimiento de
identificacion y

Sello de’
seguridad
ubicado en
puerta

Solicitar
autorizacion de
salida al Jefe de

Postcosecha

respuesta a eventos
criticos NR-SGCS-
P-IR-00

Colocar el camién
en lapuerta parael

respectivo despacho
de carga

Verificar que el
contenedor este
vacio

Contenedor
vacio

si
1

Tomar fotografia del

Revisar los
requerimientos de

los clientes

Entregar copiade la
= guiade remision al
guardia

Aplicar el
procedimiento de
Faltantes, sobrantes

Carga Completa

y devolucién de
carga NR-SGCS-P-
FS-05

contenedor antes de
almacenar la carga

Fotografiar el
contenedor cuando

Despachar cajas

llegue a la mitad del
embarque.

Cerrar puertasy
aplicar el

pr iento de
uso de sellos NR-
SGCS-P-US-02

[

Hoja de remision

t Entregar guiade

remision y copia al
chofer

Elaborar reporte de
novedades de
monitoreo de

céamaras- embarque,

NR-SGCS-F-MCD-

Informes
digitales

Enviar al jefe de

seguridad via correo
electrénico

Fig. 32 Diagrama de Flujograma de procedimiento recibo, manejo, almacenamiento y
despacho de carga
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PROCEDIMIENTO
RECIBO, MANEJO,

ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO DE CARGA

Cddigo NR-SGCS-P-DC-02
Revision 00
Pagina 9de9

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES.

e Reporte de novedades de monitoreo de cAmaras- embarque, NR-SGCS-F-RC-

05

e Hoja de inspeccion del transporte de carga, NR-SGCS-F-1C-02
e Procedimiento Uso De sellos de seguridad, NR-SGCS-P-US-00

e Procedimiento de identificacion y respuesta antes eventos critico. NR-SGCS-

P-IR-00

e Procedimiento de faltantes, sobrantes y devolucion de carga, NR-SGCS-P-

FS-05

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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Furgon antes del llenado de la mercancia Furgon en medio llenar de la mercancias
DETALLE
DETALLE:
Furgon finalizado el llenado de carga Sistema de cierre de las puertas del furgon y

sellos de seguridad

DETALLE: DETALLE:

Sellos de Seguridad

Elaborado por: Revisado por:
Firma Firma

Fecha de elaboracién.

Fecha de revision.

Elaborado por: Revisado por:
Firma Firma
Fecha de elaboracion.- Fecha de revision. -
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

OBJETIVO
e Determinar las actividades para asegurar, registrar, controlar y aplicar los
sellos de seguridad a los contenedores que transportan la carga.
ALCANCE
e Este procedimiento se lo aplicard para mantener la seguridad de los
contenedores.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportador
o 2. Requisitos de Seguridad del contenedor y de la carga.
e ISO/PAS 17712
DEFINICIONES
No aplica
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General / RAD. - Responsable de revisar y aprobar el

procedimiento.

e Jefe de seguridad. - Responsable de verificar el cumplimiento

del

procedimiento y realizar averiguaciones respectivas en caso de sellos

inconsistentes o defectuosos.

e Responsable de coordinacion de embarque. - Responsable de entregar los

sellos de seguridad al chofer o ayudante de la empresa.

e Guardia. - Responsable de verificar que el contenedor salga o ingrese con

el sello de seguridad contemplado en la guia de remision.

e Chofer. - Responsable de custodiar el buen uso de los sellos de seguridad e

informar sobre los mismos al responsable de coordinacién de embarque,

guardia.
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e Supervisor de despachos. - Responsable de la colocacion y verificacion del

sello de seguridad inicial.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 50)

Tabla 80.- Descripcion de Procedimiento

Actividades

Responsable

Realizada la compra de los sellos de seguridad por el area de
adquisiciones y segun especificaciones técnicas 1SO 177712.
Los sellos de seguridad seran almacenados en la bodega general,

en un lugar adecuado bajo llave.

Jefe de

Adgquisiciones.

Solicitar al bodeguero todos los dias lunes semanalmente 50 sellos

de seguridad.

Responsable
de
coordinacion

de embarque.

Entregar los sellos de seguridad de forma aleatoria y registrar en la
solicitud de salida de producto en la cual se detallara los cdigos

de los sellos.

Jefe de

seguridad

Asignar los sellos de seguridad en el sistema unosoft a cada
agencia de carga, antes de la impresion de la hoja de control de
embarques, y a su vez llenar la hoja de asignacion de cddigos de
sellos de seguridad, NR-SGCS-F-AS-02 e imprimir.

Responsable
de
coordinacion

de embarque.

Entregar los sellos de seguridad, la hoja de asignacion de cédigos
y firmar la hoja de asignacion de cddigos de sellos de seguridad,
NR-SGCS-F-AS-02.

Responsable
de
coordinacion

de embarques.
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Tabla 81.- Descripcion de Procedimiento (Continuacion)

Verificar el estado de los sellos de seguridad y el total y la
numeracion de los sellos establecidos en cada agencia de carga y
firmar la hoja de asignacion de cddigos, VE-FR-AC-SIG-NR-03

Chofer

Colocacién del sello de seguridad

El chofer debera solicitar al supervisor de despachos que proceda
a la colocacion de sellos de seguridad en la puerta del transporte

de carga.

Supervisor de

despachos.

Colocar el sello de seguridad en las puertas de contenedor
tomando en cuenta el codigo ya establecido (sellos iniciales) en la

hoja de asignacion de sellos.

Supervisor de

despachos.

Proceder a fotografia las puertas de contenedor con el sello de

seguridad colocado.

Supervisor de

despachos.

Cuando el furgén salga de las instalaciones de la empresa, se
deberd verificar que el sello este colocado correctamente y
coincida con el numero de sello establecido en la hoja de

asignacion de codigos.

Guardia

Si por algin motivo en la trayectoria que el furgdn sigue hacia los
centros logisticos es objeto de inspeccion por algin organismo de
control (Policia Nacional, Adunas del ecuador, agro calidad, etc.),
y por ende se procedera a romper el sello con el que se encuentre

las puertas del contenedor.

Responsable
de la

inspeccion
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Tabla 82.- Descripcion de Procedimiento (Continuacion)

Cuando haya finalizado la inspeccion se deberd solicitar al
encargado de la inspeccion que proceda a colocar los sellos de
emergencia y registrar en la hoja de control de sellos de seguridad
de emergencia, NR-SGCS-F-CE-02.

Chofer

El furgon debera dirigirse al Centro de Logistico méas cercano, el

encargado de recibir la carga debera registrar el sello con el cual

Responsable

del despacho

ingreso. de la carga de
los cuartos
frios.

Finalizado el despacho de carga en la agencia de carga actual | Chofer

proceder a colocar el sello de seguridad que debe ingresar a la

siguiente agencia de carga.

Todo sello usado debe ser conservado y guardados al interior de la | Chofer

cabina del conductor.

Culminado el despacho de la carga en el ultima Agencia de Carga, | Chofer

verificar que el contenedor este totalmente vacio y colocar el sello

de seguridad final establecido en la hoja de asignacion de cédigos.

Finalmente se regresard a la empresa a guardar el furgon, antes de | Guardia

ingresar el furgon el guardia verificara si el niamero de sellos final

coincide con el numero de sello final registrado en la hoja de

asignacion de codigos.

Entregar al chofer los sellos de seguridad utilizados, | Chofer

conjuntamente con los ingresos de cada agencia de carga.
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Tabla 83.- Descripcion de Procedimiento (Continuacion)

Si fuese el caso de que los sellos de seguridad no coinciden, se
encuentren alterados, o no se encuentre sello de seguridad se
impedira el ingreso y/ o salida de la empresa. Y se informara de
manera inmediata via telefonica al jefe de seguridad y supervisor

de despachos.

Guardia

Proceder a romper el sello de seguridad y abrir las puertas del
contenedor, realizar una inspeccién minuciosa del transporte de
carga, (cabina y contenedor), para verificar la existencia de
paquetes o sustancias ilegales. No tocar de manera directa las
evidencias por que se podria contaminar posibles evidencias o

huellas dactilares.

Guardia

Si se encontrase sustancias 0 paquetes sospechosos se informara

de inmediato al jefe de seguridad y al supervisor de despachos

Guardia

Se procedera de acuerdo a las actividades establecidas en el
procedimiento de identificacion y respuesta a eventos critico, MC-
PR-IR-SIG-NR-00

Jefe de

seguridad

Si no se encontrase ningln paquete o sustancia sospechosa,
permitird el ingreso del furgbn a la empresa y realizar
investigaciones internas del porqué de los sellos de seguridad se
encuentran alterados, sellos diferentes, inexistencia de sellos.

Se tomara medidas correctivas.

Jefe de
Seguridad

La ruptura de los sellos de seguridad final se lo llevara a cabo por
jefe de postcosecha y supervisor de despachos, los sellos roto

deberé ser entregado al responsable de coordinacién y embarque.

Jefe de
Postcosecha.
Supervisor de

despachos.
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Tabla 84.- Descripcion de Procedimiento (Continuacion)

Todos los ingresos por agencia de carga y sellos usados deben ser | Guardia

entregados al responsable de coordinacidn y embarque.

Los sellos usados deben ser entregados al &rea de bodega, para | Responsable
posteriormente eliminarlos. de
Coordinacion

y embarque.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 33)

Procedimiento Uso de sellos de Seguridad

Jefe de Aduisiciones

Representante de coordinaciony

Jefe de seguridad Chofer

Asignar sellosen
sistema UNISOF

Hoja de control
de embarque

Asignar cdigo
FR-AC-SIG-
NR-03

Entregar sello

Entregar
FR-AC-SIG-
NR-03

Supenisor e cesachos Guartiade sequridad Polica Naciorel Resporsale dspachcsciaos
embarque 2
Ncio
Compra de sello \;I@ Emredgeaszll‘:luna
fome v 190 177712

r
coliz!s:ln'an & Colocar sellosde
sellos acuerdo a codigo

Fotografiar puerta
consellos

Solicitar
colocaci6n de

sello

Control de
sellos
FR-CS-SIG-
e NR-03

Ubicacion
rrecta de sel

Fig. 33 Diagrama de Flujograma de procedimiento uso de sellos de seguridad
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Procedimiento Uso de Sellos de Seguridad
Jefe de Adquisiciones REWSE"‘aﬁg:’;:m'm'm y Jefe de seguridad Chofer Supervisor de despachos Guardia de seguridad Policia Nacional Responsable despachos cuartos frios
Colocacion de
siguiente sellos
Regresar ala
empresa
Entregar sellos
usados e ingresos
aagencias
Ingreso de
automotor
Entrega sellos
usados con
ingresos a
agencias
Sello dterado
Impedir ingreso e
informar a
supervisor de
despachos y jefe
de sequridad
Romper sellos
FIN

Fig. 34 Diagrama de Flujograma de procedimiento uso de sellos de seguridad

(Continuacién)
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DOCUMENTOS Y REGISTRO APLICADOS
e Asignacion de cddigos de sellos de seguridad, NR-SGCS-F-AS-02
e Control de sellos de seguridad de emergencia, NR-SGCS-F-CE-02.

e Procedimiento de identificacion y respuesta a eventos critico, NR-SGCS-P-IR-00

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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Cadigo NR-SGCS-F-AS-02

O ASIGNACION DE CODIGOS
p DE OS SELLOS DE
) SEGURIDAD

Revision
Natural Seduction Pagina 1 de1
SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD
Revisado Aprobado
Elaborado Por: Por: Por: Fecha:
Sellos Caodigo Aplica No aplica
Sello inicial 0
Sello final
Sellos emergencia
Centro logistico
Nombre de agencia de cargo Caodigo Aplica No aplica
Nombre Firma
Coordinacion de embarques
Chofer
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SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

INSTRUCTIVO DE USO DE CARNET
OBJETIVO
Ensefar al personal que labora dentro de la empresa y personal externo el uso de
credenciales dentro de la empresa para la correcta identificacion.
ALCANCE
Tiene un alcance general, para todas las personas que laboran en la Finca
“NARANJO ROSES ECUADOR S.A”
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportadores.
o 3. Control de Acceso.
DEFINICIONES
Identificacién: Documento mediante el cual se identifica, permite ingresar o
desplazar por lugares gue sin esta identificacion so se podria.
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General (RAD).- Responsable de aprobar el instructivo.
e Jefe de Area.- Responsable de informar en caso de que alguna persona no
tenga el carnet informar a las autoridades respectivas.
o Jefe de Seguridad.- Responsable de realizar inspecciones
e Jefe de Talento Humano.- Responsable de proveer de un carnet de
identificacion a todo el personal de la empresa.
e Trabajadores.- Responsables de llevar la identificacion en un lugar visible.
e Guardias.- Responsables de controlaran el ingreso del personal que tengo su
identificacion.
DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO
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e El departamento de Talento Humano cuando contrata personal nuevo para la
empresa es el encargado de emitir una identificacion para el trabajador en
un méximo de 3 dias a partir de la fecha de ingreso la identificacion debera
contener:

o Nombres completos, cedula, area, cargo, fecha de ingreso, fecha de
caducidad, tipo de sangre, foto, firma de autorizaciéon y politica
integrada de la empresa.

o Tomando en cuenta el &rea a la cual pertenece el carnet debera tener
un codigo asignando y colores para distinguir el cargo.

o Los colores de los carnets tendran el fondo blanco y una franja en la

parte inferior de la siguiente forma:

Color Descripcion de la | Area
franja
Celeste Cultivo,  fumigacion,
compostera
verde Postcosecha, empaque,
choferes
_ Azul Mantenimiento
Lila Supervisores
Rojo Personal administrativo
y ejecutivo
Naranja Seguridad y salud
ocupacional
Morado Bodega

e El trabajador al momento de recibir su identificacion debera firmar la entrega
de identificacion mediante el formato de Entrega de Identificacion, TH-
FEIP-SIG-01)
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e EI uso del carnet es exclusivamente al interior de la empresa. Todo el
personal que labore dentro de la organizacion debera portar el carnet de
identificacién en un lugar visible.

e El guardia de seguridad de turno o porteros de la empresa de turno deberan
revisar que el personal porte el carnet de identificacion.

e De no poseer el carnet de identificacion el guardia o portero de la empresa
deberd dar aviso inmediato al area de Talento Humano para gestionar la
entrada del personal sin identificacion. y llenar el formato de novedades
diarias del guardia.

e EIl personal que no cuenta con identificacion por motivo de pérdida o
deterioro del carnet de identificacion el trabajador debera solicitar de forma
verbal al area de Talento Humano para la correspondiente reposicion.

e Sien caso fuese que el trabajador ya no labora dentro de la institucion debera
dejar el carnet de identificacion el dltimo dia de labores en el area de
recursos humano. llenando el formato de “Desvinculacion laboral, NR-
SGCS-F-DV-04”

e Los carnets recibidos por el personal que ya no labora en la empresa deberan
ser guardados durante un lapso de 10 dias y posteriormente se destruira.

e EI area de recursos humanos como parte de sus prioridades tiene el
reemplazo de los carnets de identificacion de todo el personal de la empresa
en un lapso de dos afios contando desde el dia de la entrega del carnet de
todo el personal.

e Talento Humano gestionara con cada supervisor de area o jefes de area para
la entrega de nuevos carnets al personal. La entrega se lo realizard al medio
dia llenando el formato de entrega de identificacién mediante el formato de

Entrega de Identificacion, NR-SGCS-F-EI-04 de tal manera que se entregara
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e la identificacion nueva pero los empleados deberan entregar la antigua
identificacion.

e Todas las identificaciones antiguas deberan ser eliminadas de forma
inmediata.

Inspeccion de la identificacion

e Todo el personal que labora en la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR
S.A” es objeto de inspeccion cuando el Jefe de Seguridad SIG lo crea
conveniente.

e La inspeccion de la identificacion se lo realizara a cualquier hora en horario
de trabajo es decir de 7:00 am hasta las 16:00pm

e Para ello el Jefe de Seguridad o encargado de la inspeccién debera llenar el
formato de inspeccién. (Inspeccion de Identificacion, NR-SGCS-F-11-04)

e Cuando se encuentre que algun trabajador no porta la credencial recibira una
multa. En caso de pérdida se debe informar al departamento de Talento
Humano para que se le proporcione otra y el valor sera descontado en el rol.

e (Cada supervisor de area debe exigir a los trabajadores que porten la

credencial en un lugar visible.

Identificacion para el personal como son clientes, proveedores y
visitantes

e El area de Talento Humano gestionara la elaboracién de identificacién para el
personal externo que ingrese a la empresa como son proveedores, clientes y
visitas.

e Se emitira el carnet de forma comudn ya que no constara con nombre de la
persona a ingresar, tendré la identificada que tipo de personal es como puede

ser proveedores, clientes, y visitas.
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e La identificacion tendra un color distintivo es decir para visitas sera de color
rosado, para proveedores serd de color celeste y para clientes se las realizara
en color blanco.

e Todo el personal que ingresa a la empresa deberé portar su correspondiente
identificacién y si en caso de no hacerlo deberd comunicar al guardia para
que este le entregue la identificacion correspondiente llenando el formato de
control de acceso (Control de acceso personal externo, NR-SGCS-F-CE-03, y
en el Control de registros integros, NR-SGCS-F-CI1-03)

e La identificacion entregada por parte del guardia debera ser llevada en un
lugar visible para el personal que se encuentra laborando dentro de la
empresa.

e Al finalizar el motivo de la entrada a la empresa el personal externo debera
entregar la identificacion al guardia.

e En caso de encontrase con personal que se le privatizo de la entrada a la
empresa, 0 personal declarado como personas no gratas el guardia debe evitar
que la persona por ningun motivo ingrese a las instalaciones de la empresa.

e El guardia debera anotar en el formato de control de acceso a la empresa la
novedad e informar al area de Talento Humano.

Normas
e El acceso a las diferentes &reas de la finca se basara en el color de

credencial.
e Se prohibe el ingreso de personal a areas restringidas como:

o El &rea de empaque (Cuarto frio), si fuese el caso de que alguien
ajeno a este lugar, desea ingresar debera pedir autorizacion al jefe
inmediato y registrarse en el registro de control de acceso a areas
criticas, NR-SGCS-F-CC-03
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o Bodega general, bodega de carton. Si hubiese personas ajenas a
esta area que desea ingresar se debera llenar el registro de control
de areas criticas- bodega, NR-SGCS-F-CC-03

Todo el personal debe portar su credencial de identificacion en un lugar

visible.

Se debe informar a los supervisores de area cuando alguien no porte su

credencial.

No se pueden utilizar credenciales de otras personas.

Si alguien encuentra una credencial debe entregarla en el Departamento

de Talento Humano.

No se debe usar la credencial fuera de la finca.
DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES.

Formato de entrega de identificacion: NR-SGCS-F-EI-04
Formato de novedades diarias de guardias: NR-SGCS-F-NG-03
Inspeccion de Identificacion, NR-SGCS-F-11-04

Formato de Desvinculacion laboral, NR-SGCS-F-DV-04
Control de acceso personal externo, NR-SGCS-F-CE-03
Control de registros integros, NR-SGCS-F-CI-03

Control de acceso areas criticas- bodega, NR-SGCS-F-CC-03

Control de acceso a areas criticas- Postcosecha, NR-SGCS-F-CP-03
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FECHA DE NUMERO

EVALUACION
N/A: No es aplicable P/A: Es posible SI | NO | N/A | P/IA
aplicar

1.- El personal que labora dentro de la empresa, lleva una
tarjeta de identificacion en un lugar visible.

2.- La tarjeta de identificacion de los empleados tiene una
foto.

3.- Las tarjetas de identificacion de los empleados posee
la firma de autorizacion.

4.- Las tarjetas de identificacion sefialan el area a la cual
pertenece

5. Las personas sin identificacion o sin autorizacion de
ingreso a las éareas restringidas, son detectadas y/o
reportadas al personal de seguridad.

6. El personal de proveedores y choferes que ingresan o
sacan mercaderia, estan registrados e identificados.

7. La tarjeta de identificacion es portada en un lugar
visible.

8. La tarjeta de identificacion tiene colores distinguiendo
al area que pertenece.

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO FECHA
FIRMA
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Nombre

Cargo

Motivo de retiro

Fecha de retiro

Jefe Inmediato

Porque se retira? Salario
oportunidad
Inconveniente con el Jefe
Independizarse
Otros

motivos

Area

Fecha de ingreso
Salario Actual
Responsabilidades

Traslado ciudad Mejor

Ambiente fisico

E |B |[R |D |[OBSERVACIONES

Relaciones interpersonales con jefes

Relaciones interpersonales con comparieros

Ambiente fisico del puesto de trabajo

Horario de trabajo

Servicios de bienestar (transporte,

alimentacion, salario.)

Capacitacion

Comunicacion

Atencion de Recursos Humanos

E = Excelente

Beneficios obtenidos durante su tiempo laborado

B = Bueno R = Regular D = Deficiente
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Cursos de capacitacion recibidos

¢ Cudles factores positivos encuentra en Naranjo Roses?

¢ Cuéles factores negativos encuentra en Naranjo Roses?

Sugerencias para el mejoramiento de Naranjo Roses

PAZY SALVO

MATERIALES QUE SE LE DOTO
EN LA EMPRESA
UNIDAD DETALLE

DETALLE SI NO
TARJETA SANTA MARIA
TARJETA SANA SANA
PRESTAMO EMPRESA
Firma trabajador Fecha
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Firma RRHH

Firma Bodeguero

Firma Jefe de Seguridad
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HORA HORA VEHICULO 3 INSTITUCION O SOLICITA
FECHA | PLACAS APELLIDOS Y NOMBRES No. CEDULA FIRMA OBSERVACIONES
ENTRADA | SALIDA Sl [NO EMPRESA HABLAR CON
NOVEDADES
NOMBRE: NOMBRE:
JEFE DE SEGURIDAD
TURNO DIA TURNO NOCHE RAD
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ENTRADA | SALIDA ST TNO EMPRESA
NOVEDADES
NOMBRE: NOMBRE:
JEFE DE SEGURIDAD
TURNO DIA TURNO NOCHE RAD
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RESPONSABLE DE BODEGA
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NUM DE
CEDULA

EMPRESA /
AREA

MOTIVO DE ACCESO

FIRMA

JEFE DE SEGURIDAD
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACCESO FISICO A LA
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para inspeccionar tanto personal que ingrese a

la finca externos o incluso personal propio, vehiculos livianos o de carga esta ya sean
del personal administrativo, propio de la empresa, clientes y proveedores ingresa a la
empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A.
ALCANCE
Tiene un alcance general, para todo el personal y vehiculos de livianos o de carga
que ingresen a la Finca “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportadores.
o 3. Control de acceso fisico
DEFINICIONES
No aplica
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Gerente general / RAD. - Responsable de revisar y aprobar el procedimiento.
Jefe de seguridad. - Responsable de realizar el procedimiento y verificar el
cumplimiento del procedimiento e informar sobre novedades.
Jefe Seguridad Fisica. - Persona responsable de controlar el cumplimiento de
los lineamientos establecidos en el procedimiento.
Guardias. - Son responsables de aplicar el procedimiento sin ninguna excepcion
en caso de alguna anomalia deberan dar aviso inmediato al Jefe de Seguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 51)
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Tabla 85.- Descripcion de Procedimiento control de acceso fisico a la empresa

Actividades

Responsables

Control de ingreso de empleados

e EI portero de la empresa debera permanecer activo en todo
momento siempre en sentido de preventor

e La garita sera el lugar de autorizacion de ingreso de empleados
dentro de la empresa.

e EIl Unico documento valido e intransferible sera el carnet de
identificacion emitido por la empresa NARANJO ROSES
ECUADOR S.A.

e En caso de pérdida del carnet de identificacion, el empleado
deberd notificar y solicitar en forma inmediata a Talento
Humano la entrega de una nueva credencial.

e Todo el personal que labora dentro de la empresa tanto
administrativa y técnico deberd portar su carnet de
identificacion en un lugar visible mientras permanezca dentro
de la misma.

e Todo el personal administrativo y técnico serd objeto de
inspeccion; ElI método para inspeccion se lo realizard de la
siguiente manera:

En una bolsa negra se encuentra 4 esferas plasticas.

Tres seran de color blanco: la esfera de color blanco significa que el
personal puede ingresar sin realizar la inspeccion.

Una esfera de color rojo significa que se realizard una inspeccion

minuciosa de sus pertenecias, cartelas, se pasard el detector de

metales por todo el cuerpo, revision del vehiculo y se
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Tabla 86.- Descripcion de Procedimiento control de acceso fisico a la
empresa(Continuacién)
Registrara en la hoja de control de registro integro NR-SGCS-F-CI- | Guardia
03. El nimero de cedula, nombre, observaciones de turno.

Los nuevos empleados, practicantes y pasantes seran
registrados en garita con su cedula de ciudadania o algln
documento en donde se observe la foto, nimero de cédula y
firma de la personal, se lo registrara en la hoja de control de
registro integros NR-SGCS-F-CI-03. En caso de que su
estadia sea menor a un mes no se emitira el carnet de
identificacién e ingresara con una identificacion de visitante.
Se permitird el ingreso del personal administrativo y técnico
fuera del horario establecido previa autorizacion del jefe
inmediato y se lo registrara en la hoja de control de registro
integros NR-SGCS-F-CI-03.
El personal médico, enfermera y seguridad industrial y
ocupacional tendran libre acceso a las instalaciones de la
empresa, su registro se lo realizara en la hoja de control de
registro integros NR-SGCS-F-CI-03.
Se aplicara el método de inspeccidn antes mencionado.
En caso de detectar que un empleado se encuentre bajo los
efectos del alcohol, aungque no se hallara embriagado no se le
permitira el ingreso a su puesto de trabajo como indica el
reglamento interno de la empresa y se informard a talento
humano para sus lineamientos y seguridad fisica entregara un

informe de los hechos.

315



file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx
file:///C:/Users/Usuario/AppData/Roaming/Microsoft/Word/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx
file:///F:/NARANJO%20_SGCS1/ESTANDAR/CONTROL%20DE%20ACCESO%20FISICO/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx
file:///F:/NARANJO%20_SGCS1/ESTANDAR/CONTROL%20DE%20ACCESO%20FISICO/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx
file:///F:/NARANJO%20_SGCS1/ESTANDAR/CONTROL%20DE%20ACCESO%20FISICO/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx
file:///F:/NARANJO%20_SGCS1/ESTANDAR/CONTROL%20DE%20ACCESO%20FISICO/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx

Natural Seduction

® PROCEDIMIENTO DE | cédigo | NR-SGCS-P-CAF-03

CONTROL DE —
0 Revisién
- ACCESO FISICO A LA
EMPRESA Pagina

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 87.- Descripcion de Procedimiento control de acceso fisico a la

empresa(Continuacién)

e FEI

e EI

O

o

e Se controlara el ingreso y salida de computadoras portéatiles de
propiedad de la empresa asignada a ciertos empleados en base

a la informacién de Sistemas.

Sistemas dara la autorizacién de ingreso en caso de que se
requiera, se registrara el formato control de acceso fisico la

descripcion de la computadora portatil.

vehiculo, sera revisado visualmente y registrado en el control
de acceso de empleados. Mediante el método de las 4 esferas se

determinara la inspeccion de los vehiculos:

e En caso de que en el vehiculo se encuentre varias personas y
esto dificulte la revision adecuada del mismo, se solicitara a
sus ocupantes que abandonen el vehiculo durante la inspeccion.
Los vehiculos seran inspeccionados minuciosamente en
busqueda de objetos o sustancias ilegales. Y registradas en las
hojas de control de acceso integros

e EI personal técnico que labora dentro de la instalacion de la
empresa se le prohibira el ingreso con carro, si fuese el caso

deberé solicitar permiso al jefe de Talento Humano.

ingreso de computadoras portatiles estd restringido,

personal administrativo autorizado para los ingresos con

En una bolsa de color negro se encuentran dos 4 esferas.
Esferas de color blanco significan que la inspeccion sera
sustancial.

Esfera de color roja se procedera a realizar una inspeccién

minuciosa.
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Tabla 88.- Descripcion de Procedimiento control de acceso fisico a la

empresa(Continuacién)

Se realizard inspecciones permanentes para los vehiculos del

personal técnico en el momento de ingreso y salida de la empresa.

e Control de acceso de visitantes, clientes y proveedores Guardia

e Se solicitara a visitantes, clientes y proveedores la cedula de | de turno.
ciudania o una identificacion para validacion y registro.

e Previa a su ingreso el portero solicitard al jefe interno
autorizacion para el ingreso. En caso afirmativo se le otorgara
una credencial de visitas, clientes o proveedores.

e Se solicitara al jefe interno que salga a recibir en el area de
recepcion al personal visitante.

e Todo visitante, clientes y proveedor seran registrados en el
control ingreso personal externo, NR-SGCS-F-CE-03

e El portero de la empresa les recordara del uso de su carnet de
identificacién en un lugar visible durante el tiempo que dure su
vista.

e En caso de proveedores de materia primas, insumos Yy/o
suministros que van a ser entregados en un sitio definido se
permitird el ingreso previo confirmacidn de compras o bodega.

e El jefe interno que autorizo el ingreso del visitante, cliente o
proveedor sera responsable del mismo durante su permanecia
hasta su salida.

e Se revisard el equipaje, mochilas, cartera de mano, bolsos,
maletines, etc. a los visitantes y clientes.

e Se registrara computadoras portatiles personales en el control
ingreso personal externo, NR-SGCS-F-CE-03.
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Tabla 89.- Descripcion de Procedimiento control de acceso fisico a la

empresa(Continuacién)

Los visitantes que ingresen con vehiculo se realizara una
inspeccién minuciosa del vehiculo aplicando la metodologia de
las tres esferas que se encuentran en la bolsa negra. Y
registrado en el formato de control de acceso externo

Para clientes y proveedores identificados como criticos y
entren con vehiculo se realizara una inspeccion aplicando la
metodologia de las tres esferas que se encuentran en la bolsa
negra. Y registrado en el formato de control de acceso externo
En caso de que en el vehiculo se encuentre varias personas y
esto dificulte la revision adecuada del mismo, se solicitara a los
ocupantes de un vehiculo que se registren en ventanilla e
ingresen o salgan por la puerta peatonal con el fin de realizar

una revision efectiva del vehiculo.

Control de acceso de contratistas.

Se solicitard al contratista  la cedula de ciudania o una
identificacion para validacion y registro.

En caso de aplicar el guardia validara el listado de herramientas
y equipos de propiedad del contratista, el contratista y todo el
personal debe presentar su cedula de ciudadania o una
identificacién para validacion y registro que sera canjeado por
la credencial de visita. Su ingreso y salida se registrara el
control ingreso personal externo, NR-SGCS-F-E-03.

En caso de pérdida de la credencial el contratista debera

cancelar el valor establecido por el mismo.

318



file:///F:/NARANJO%20_SGCS1/ESTANDAR/CONTROL%20DE%20ACCESO%20FISICO/ACCESO%20AREAS%20CRITICAS%20SIG%20FORMATO%20FINAL.xlsx

©
0

Natural Seduction

PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE
ACCESO FISICO A LA
EMPRESA

Cadigo NR-SGCS-P-CAF-03
Revision 00
Pagina 8 de 11

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

Tabla 90.- Descripcién de Procedimiento control de acceso fisico a la

empresa(Continuacion)

El portero le recordara el uso de la credencial y del equipo de
proteccion personal propio, los contratistas de obra de
construccion se le facilitara un chaleco distintivo que deberan
usarlo durante el tiempo que permanezca dentro de la empresa.
Se revisara el equipaje, mochilas, carteras de mano, bolsos,
maletines, etc. al contratista en forma aleatoria.

El funcionario interno sera el responsable del contratista, de la
ejecucion del trabajo y de los usos del equipo de proteccion
personal desde el inicio hasta su conclusién.

Se registrard computadoras portatiles personales en el control
ingreso personal externo, NR-SGCS-F-CE-03.

En caso de ingresos con vehiculo, sera revisado visualmente y
registrado en el NR-SGCS-F-CE-03. Se realizard una
inspeccion minuciosa y metodica del vehiculo a la entrada o
salida mediante la aplicacion de la metodologia antes
mencionada de las tres esferas y se registraran en el control de
acceso al personal externo.

En caso de que en el vehiculo se encuentre varias personas y
esto dificulte la revision adecuada del mismo, se solicitara a los
ocupantes de un vehiculo que se registren en ventanilla e
ingresen o salgan por la puerta peatonal con el fin de realizar

una revision efectiva del vehiculo.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig 34)

Procedimiento Control de Acceso Fisico a la Empresa
Clientes, Proveedores

Clientes, Proveedores Guardia

Inicio

Presentar la

identificacion Verificar datosde la
respectiva de la identificacion

empresa

Solicitar
autorizacion de
ingreso al jefe

inmediato.

Aplicar el método
de inspeccion.

Ingreso a laempresa No Esferaroja

Si
Inspeccién
minuciosa del auto o

pertenecias de la
persona

Registrar en la hoja
— de control ingreso
del personal externo

o

in

Fig. 35 Diagrama de Flujograma de procedimiento control de acceso fisico a la empresa
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Procedimiento Control de Acceso Fisico a la Empresa
Contratistas

Contratistas Guardia

Inicio

Presentar la

identificacion o Verificar datosde la
cedula identificacion

respectivamente

Solicitar
autorizacion de
ingreso al jefe
inmediato.

Validar la listade
herramientas del
personal

Aplicar el método
de inspeccion.

Ingreso a laempresa No Esferaroja

Si
Inspeccion
minuciosa del auto o
pertenecias de la
persona

Registrar en la hoja
— de control ingreso
del personal externo

e

in

Fig. 36 Diagrama de Flujograma de procedimiento control de acceso fisico a la empresa

(Continuacién)
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DOCUENTOS Y REGSTROS APLICABLES

e Control ingreso personal externo, NR-SGCS-F-CE-03.
e Control de registro integros, NR-SGCS-F-CI-03

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA EL PERSONAL DE SEGURIDAD

OBJETIVOS.
Determinar los lineamientos necesarios para el personal de seguridad de la

empresa encargado de la garita y el monitoreo de camaras, con el fin de
garantizar la integridad fisica de la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR
S.A”, para proteger al personal y minimizar riesgos de robo y actos ilicitos.
ALCANCE
Este Instructivo tendra un campo de aplicacion para las instalaciones de la
empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”.
DEFINICIONES
Personal de Seguridad: Personal contratado y entrenado por una empresa de
seguridad que brinde servicios de proteccion y vigilancia de los bienes y
espacios de la empresa, y de sus trabajadores, cumpliendo con todas las
disposiciones legales locales
NORMATIVA
Norma BASC. - Sistema de Gestion en Control y Seguridad.
e Estandar de Exportador version 4 2012
o Control de acceso fisico
= Personal de seguridad
o Seguridad Fisica.
= Sistema de Alarmas y Video Vigilancia.
DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO
Normas General para el Personal de Seguridad Fisica Contratado.
El personal de seguridad fisica contratado tiene las siguientes responsabilidades:
e Prestar el servicio de seguridad con responsabilidad, eficiencia, capacidad y

diligencia.
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Mantener un trato cordial a los empleados, visitantes, proveedores, contratistas
y funcionarios publicos sin descuidar su funcion de seguridad.

Prestar sus servicios de acuerdo al turno y horario establecidas, esto incluye
llegar puntal

Dar estricto cumplimiento a las normas que se especifican aqui.

Informar oportunamente al jefe de seguridad de la empresa NARANJO ROSES
ECUADOR S.A. todo acto que pueda causar un perjuicio a la empresa.
Mantener el orden y la limpieza en la garita.

Portar su credencial en un lugar visible a vista del personal que ingrese a la
empresa.

Usar correctamente el uniforme, mantenerlo limpio y presentable.

La persona de seguridad fisica solo podra abandonar su puesto de trabajo solo
cuando sea necesario y solo dos veces al dia en horas de la mafiana y en horas
del almuerzo por un lapso de 5 min.

No consumir bebidas alcoholicas o psicotrépicas, ni concurrir al puesto de
trabajo bajo efectos de estas.

No custodiar encomiendas personales en garitas de seguridad. EIl personal de
Pos cosecha tendrd la autorizacion de dejar en custodia del guardia los
teléfonos celulares en la mafana y retirarlos a la hora de la salida.

No guardar cosas ajenas en la porteria, salvo con permiso de gerencia, los
documentos y/o correspondencia gque dejen en garita deben ser entregados a la
persona responsable en oficinas

No permitir el ingreso a la empresa a:

o Personas que porten armas de fuego o corto punzantes. Excepto fuerza

publica comprobada.
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o Personas que estén en estado de embriaguez o bajo efectos del alcohol,
aungue no se encuentran embriagados.

o Vendedores.

o Medios de Autorizacion sin previa autorizacion.

o Personas declaradas como no gratas.

No permitir el ingreso al personal administrativo u operativo fuera del horario

establecido sin previa autorizacion del jefe inmediato.

No atender visitas personales de ninguna indole durante su turo de servicio.

Controlar y mantener las puertas de ingreso a la empresa cerradas para evita el

ingreso o salida del personal o bienes sin autorizacion.

En el relevo, realizar la entrega-recepcion del puesto con la entrega de

consignas y novedades de seguridad.

No difundir informacion de la empresa a terceras personas.

Entregar los informes de novedades en forma oportuna.

Asistir a las capacitaciones organizadas por la empresa contemplada en el plan

de capacitaciones.

Cumplir con las rondas aleatorias de seguridad e inspecciones en el tiempo

determinado.

Funciones generales del personal de seguridad fisica contratado.

Registro y control de empleados.

Registrd y control de visitantes, proveedores y contratistas.

Inspeccion y control de vehiculos y camiones.

Inspeccion y control del furgon de carga de la empresa.

Colocacién y control de sellos de seguridad en el camidn de la empresa.

Inspeccion y control de paquetes, equipos, correspondencias.
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Vigilancia y seguridad de las instalaciones y barrera perimetral de la planta,
mediante la realizacion de rondas aleatorias.
Reportar oportunamente novedades.

Identificacion posibles riesgos para la seguridad de la empresa.

Funciones especifica.

Brindar una adecuada atencion a todas las personas que se acerquen a la garita.
Confirmar la autorizacion del jefe interno al ingreso de visitantes, proveedores
0 contratistas.

Canjear la identificacion de la persona externa con la tarjeta de identificacion
dependiendo al area a la cual se va a dirigir.

El vigilante solicitara a los visitantes, clientes y contratistas q se dirijan a hacia
las oficinas, donde seran recibidos por el jefe interno. Si fuese el caso de tener
automovil se le explicara el lugar en el cual puede parquearse y la forma.

Se realizara inspeccion de los vehiculos y camiones que ingresen a la empresa a
la entrada y salida de la empresa.

En caso de ser contratistas se debera proceder a validar la planilla del IESS del
altimo periodo de pago previo a su ingreso, en caso de incumplir con este
requisito se les prohibira el ingreso a las instalaciones de la empresa.

Dar la bienvenida al visitante, proveedor o contratista y solicitar que den
lectura a la politica de la empresa.

Registrar el ingreso y salida de visitantes, clientes, proveedores en el formato
control de ingreso personal externo, CI-PE-SIG-NR-01

Previo a la recepcion de paquetes de correspondencia y paquetes exteriores
validar que estos se encuentren libres de contaminacion y tomar una fotografia

de la inspeccidn de los paquetes. Para que el encargado de realizar el reporte
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de paquetes de correspondencia o valija elabore el informe., FR-CV-SIG-NR-08
Entregar los paquetes de correspondencia, y/o paquetes externos a la asistente
administrativa.

Controlar el uso de llaves asignadas a la garita.

Atender el teléfono fijo, movil y radios Motorola asignada a la garita.

No dar informacién sobre la empresa a personas ya sea via telefénica o
presencial.

En caso de emergencia comunicarse a los nimeros de emergencia internos y/o
externos de acuerdo al caso y previa confirmacion de la emergencia.
Asegurarse que el teléfono fijo, movil y radios de comunicacién de la garita
funciones en forma adecuada.

En la entrega- recepcion del puesto realizar el cuadre de credenciales.

Descripcion de los puestos de vigilancia de camaras.

La estacion de monitoreo de camaras de la empresa debe estar situada en un
lugar en el cual tenga acceso Unicamente el vigilante.

El sistema de camaras de vigilancia instalado en la empresa tiene un
autograbado.

Los sistemas de camaras instalado en la empresa deberan ser monitoreadas
constantemente.

Mantener confidencialidad de la informacion que maneje este lugar de trabajo.
Informar inmediatamente sobre cualquier anomalia encontrada en el sistema de

camaras de vigilancia al tecnico de Sistemas y Jefe de Seguridad.
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e Mantener monitoreado las areas a través del sistema de camaras.

e Reportar jefe de seguridad, jefes de area o supervisores inmediatamente las

novedades, irregularidades, posibles riesgos, actos u objetos sospechosos

captados a través de camaras.

e Realizar un reporte de diario de novedades de monitoreo de las areas en las

cuales se encuentra ubicado las camaras de vigilancia.

e El reporte diario sera enviado al jefe de seguridad.

NOTA. - Los reportes realizados seran hechas en forma digital y guardadas en

forma digital. En una carpeta nombrada para ese fin.
DOCUMENTOS O REGSITROS APLICABLES.
e Reporte de novedades de cdmaras, NR-SGCS-RC-NG-00
e Reporte de paquetes de correspondencia, paquetes exteriores y valija. NR-
SGCS-F-PC-03.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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Elaborado por:

Firma

Fecha de elaboracion. -
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OBJETIVO
Establecer los lineamientos a seguir por el rea de Talento Humano para
proporcionar personal competente para la empresa Naranjo Roses Ecuador S.A.
ALCANCE
Comprende desde la definicion de la Politica hasta su difusion a todo el personal
de la empresa uta
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandar de Exportador.
= Requisitos de Seguridad del personal propio, subcontratado y
temporal.
DEFINICIONES
No aplica
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General o RAD.- Responsable de aprobar el procedimiento para la
seleccion del personal de Naranjo Roses Ecuador S.A.
Jefe de Areas.- Responsables de mantener el nimero de trabajadores en la empresa y
solicitar personal en caso de requerirlo.
e Jefe de Talento Humano.- Responsable de garantizar el cumplimiento del
procedimiento.
e Jefe de seguridad.- Responsable de vigilar el comportamiento de los

trabajadores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 56)
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Tabla 91.- Descripcion de Procedimiento seleccidn de personal

Actividades Responsable

Seleccion y reclutamiento Jefe de Talento
El proceso de seleccién y reclutamiento debera ser minucioso y | Humano

con tiempo suficiente, para poder elegir al candidato que se Jefes de Area
adapte al puesto y a la compafiia para reducir la rotacion de

empleados.

Solicitud de contratacion: Jefes de Area
En forma escrita el requerimiento de personal (Formato de
solicitud de personal, NR-SGCS-F-SU-04), justificando el
motivo de la nueva contratacion en caso de existir una vacante
0 una necesidad extra. Cuando se trata de nueva contratacion,
esta debe estar aprobada por el Jefe de area y la Gerencia
General.

La solicitud debe dejarse en el area de Talento Humano con la
respectiva aprobacién para la contratacion por el Jefe de

Talento Humanao.

Publicacién de vacantes a llenar. Asistente
La publicacion de vacantes para la empresa se lo realizara Administrativa
colocando un comunicado en la porteria, anuncios en los

medios de comunicacion de la localidad.
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Tabla 92.- Descripcion de Procedimiento seleccidn de personal (Continuacion)

Buscar candidatos de acuerdo al perfil:
Receptar carpetas de los aspirantes a ocupar el puesto Jefe de Talento
solicitado dentro de la empresa. humano
Determinar el orden basico de la seleccion es escoger y
clasificar los candidatos mas adecuados a las necesidades de
Naranjo Roses Ecuador S.A., para ocupar los cargos existentes
en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia 'y
el rendimiento del personal.

La seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales, la
adecuacion del hombre al cargo y la eficiencia del hombre en el

cargo.

La seleccion es un proceso continuo., la rotacion es inevitable y | Jefe de Talento
deja vacantes que se deben cubrir con solicitantes de adentro o | humano

de afuera de Naranjo Roses Ecuador S.A., o bien con personas
cuyas aptitudes fueron evaluadas antes.

Es comdn tener en lista de espera de solicitantes para llenar
vacantes temporales o permanentes.

El nimero y secuencia de los pasos del proceso de seleccion
varia, no solo dentro de Naranjo Roses Ecuador S.A., sino de
acuerdo con el tipo y nivel de puestos por cubrir. Cada paso
debe evaluarse en términos de su aportacion.

No todos los solicitantes recorren todos los pasos, algunos son
rechazados después de la entrevista preliminar otros después de

las pruebas y asi sucesivamente.
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Tabla 93.- Descripcion de Procedimiento seleccidn de personal (Continuacion)

Preseleccion de candidatos:

De las carpetas receptadas se elegira los 3 candidatos mas
idoneos para el puesto, cumpliendo todos los requerimientos
del perfil del cargo.

Se debera confirmar exhaustivamente las referencias que el

candidato ha puesto en su hoja de vida. La Asistente de Talento

Humano llamara a confirmar las referencias descritas para el
personal llenando el formato de “Verificacion de Referencias,
NE-SGCS-VR-04”

La asistente de Talento Humano se comunicara via telefonica

con los preseleccionados para pactar la cita para la entrevista.

Jefe de talento

humano

Entrevista Talento Humano:

Jefe de talento

Realizar la entrevista de los candidatos de acuerdo al perfil de | humano

cargo para determinar si cumple los requerimientos minimos

para el puesto.

El postulante debera llenar el Formato para entrevistas.

(Formato entrevista , NR-SGCS-F-EP-04)

Entrevista con el futuro Jefe: Futuro jefe
Entrevistar al candidato, para ver sus fortalezas, destrezas y | inmediato

habilidades técnicas y de acuerdo a su valoracion seguird en el

proceso.
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Tabla 94.- Descripcion de Procedimiento seleccidn de personal (Continuacion)

Seleccion final

Jefe de Talento

Para la seleccion final del personal a laborar dentro de la | Humano y

empresa se deberd realizar un intercambio de opiniones entre | Futuro Jefe

Jefe de Talento Humano y el Jefe que solicit6 al personal, una | Inmediato

seleccion final del mejor candidato
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 35)

Procedimiento de Seleccién de Personal

Jefe de Area Asistente Jefe de Talento Gerente General

Administrativa Humano
|'n0—\

Inicio Puesto vacante Solicitar
autorizacion a
gerencia general
f para la creacion de

Solicitud de un puesto de trabajo.
contratacion e
personal

10

()

Publicacion de
requerimiento de Autorizacion

| P personal. N&ncia gener;
Entregar solicitud a —
g ~—_ 1

jefe detalento  [— -
) humano Receptar hojas de
vida de postulantes
acorde a las
necesidades
Pre seleccion de
candidato
Entrevistaa los
postulantes
Entrevista para la Formato de
seleccion del entrevista
candidato \—/—\
Candidato
idéneo
Contratacién
Fin

Fig. 37 Diagrama de Flujograma de procedimiento Seleccién de personal
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DOCUMENTOS Y/O REGISTROS APLICABLES.
e Solicitud de personal, NR-SGCS-F-SU-04

e Reporte de Referencias laborales y personales, NR-SGCS-F-VR-04
e Formato entrevista, NR-SGCS-F-EP-04

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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Nombre del
jefe que hace

la peticion

Puesto a

ocupar

NUmero de

vacantes

Motivo para la
contratacion

de personal

Area a ocupar

Tiempo de

trabajo

NOMBRE DE RESPONSABLE

JEFE DE RECURSOS HUMANO
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CANDIDATO

FECHA:

PUESTO A OCUPAR

RESPONSABLE DE LA
CONTRATACION

DATOS DE REFERECIAS

NOMBRE E LA PERSONA DE
CONTACTO

PUESTO

COMPANIA

DIRECCION

TELEFONO:

CIUDAD

¢El candidato trabajo en su compafiia?

¢ Tiempo que estuvo laborando

FECHA DE INICIO
FECHA DE
FINALIZACION

¢Puesto que desempefiaba dentro de la

empresa?

¢Salario inicial del trabajador?

¢Salario final del trabajador?

¢Responsabilidades asignadas?

¢, Motivo de renuncia del puesto de

trabajo

¢Volveria a contratar a este empleado
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APELLIDOS :

NOMBRES:

NACIMIENTO:

DIRECCION:

TELEFONO:

CEDULA DE ID:

EDUCACION
PRIMARIA: SI() NO () ULTIMO GRADO:
SEGUNDARIA: SI () NO () ULTIMO CURSO:
SUPERIOR: SI() NO () ULTIMO NIVEL:
TITULO: SI() NO ()
HABILIDAD:

ESTUDIA ACTUALMENTE:SI( ) NO( )

PLANTEL.: ESPECIALIDAD:

CURSO: HORARIO:

ESTADO CIVIL: CARGAS FAMILIARES:

NOMBRE DEL CONYUGE:

NOMBRE (Cargas Familiares) RELACION EDAD FECHA DE NACIM-
TIENE PARIENTES EN LA EMPRESA: SI() NO ( )

NOMBRES: GRADO DE PARENTESCO:

EXPERIENCIA DE TRABAJO
TRES ULTIMOS TRABAJOS

EMPRESA TELEFONO JEFE CARGO CAUSA TIEMPO DE
INMEDIATO SEPARACION | TRABAJO

1

2.

3.

ENUMERE SUS CUALIDADES ENUMERE SUS DEFECTOS ENUMERE SUS HABILIDADES
1- 1.- 1.-

2.- 2.- 2.-

3.- 3.- 3.-

ASPIRACION SALARIAL.................
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INSTRUCTIVO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
OBJETIVO
e Determinar los lineamientos a seguir para la contratacion de personal
idoneo a colaborar en la empresa “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”
ALCANCE
e Este instructivo tendra un campo de aplicacion para toda la finca
“NARANJO ROSES ECUADOR S.A” ya que se garantizard la

contratacion del personal completamente calificado para laborar en cada

area dentro de la empresa.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandar de Exportador.
= Requisitos de Seguridad del personal propio, subcontratado y
temporal.
RESPONSABLES

e Gerencia General. - Responsable de aprobar el instructivo de
contratacion del personal técnico y administrativo de la Empresa

e Jefe de Talento Humano. - Es la persona responsable de realizar el
procedimiento para la contratacion del personal idoneo solicitado por los
jefes de area.

e Jefe de Seguridad. - Revisar carpetas del personal seleccionado a fin de
que el mismo este completa y cumpla con los protocolos establecidos por
la organizacion.

e Trabajadora Social. - Responsable de realizar la visita domiciliara al
personal critico y llenar el formato de visita domiciliara.

e Asistente Administrativa. - Encargada de recopilar toda la informacion

e ingresar en el sistema.
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e Trabajadores. - Son responsables de conocer las actividades que se

Ilevaran a cabo para la tarea encomendada en la empresa.
DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Para el personal identificado como en la matriz de cargos criticos, NR-SGCS-

F-CC-04 como criticos medios y criticos de alto nivel se realizara una visita

domiciliaria cada dos afios.
CONTRATACION

Talento Humano comunica al seleccionado su contratacion, la fecha y
hora de su ingreso a trabajar y le solicita sus documentos personales.
Copia de cedula, pasaporte o visa a color

Copia de la papeleta de votacion.

Certificado de tipo de sangre

Copia de libreta militar (hombres)

Aprobacién médica para el trabajador (dispensario medico)

Dos fotos tamafio a carnet actualizadas

Certificado de honorabilidad.

Certificado de trabajo (antes realizados)

Record policial

Copia de cedula de conyuge a color

Copia de partida de nacimiento de los hijos

Copia de pago de servicios basico actualizado.

La contratacion para el personal critico de la empresa se realizara una
visita domiciliaria. (ver registro.- Formato de visita domiciliaria, NR-
SGCS-F-VD-04)

Talento Humano solicitard al personal que trabajard en las areas

criticas (postcosecha, limpieza, choferes, empaque y guardias de
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seguridad) de la empresa examenes ocupacionales en temas de droga y
alcoholismo.

Una vez seleccionado el trabajador Talento Humano pasara la carpeta
al Jefe de Seguridad quien dara veracidad que el mismo este completo.
Una vez revisada aprobara la misma con el sello SIG de la empresa.
Caso contrario no podréa pasar al siguiente punto.

Al inicio de las labores se revisa la documentacion y se llenara el
correspondiente estudio de seguridad de los empleados nuevos (ver
registro.- Estudios de seguridad para los empleados, NR-SGCS-F-ES-
04) y se legalizard la contratacion, se llevara a cabo la firma del
contrato.

Ingreso al sistema de la finca y al reloj biométrico para el control de la
asistencia a partir de su contratacion.

Se le hara el ingreso al IESS de la persona seleccionada desde el
primer dia de sus labores.

Se llenaran a solicitudes de ahorros y la solicitud de acumulacién de
decimos (opcional).

Apertura de la ficha médica y evaluacion por el doctor ocupacional de
la finca.

Apertura de la carpeta de la persona con toda la documentacién dentro
de la finca NARANJO ROSES ECUADOR S.A
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DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES
e Formato Estudio de Seguridad para empleados: NR-SGCS-F-ES-04
e Formato Visitas domiciliaria: NR-SGCS-F-VD-04
e Matriz de cargos criticos, NR-SGCS-F-CC-04 (VER ANEXO 4)

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por:

Fecha:
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APELLIDOS Y NOMBRES :

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

DIRECCION:

NACIONALIDAD:

TELEFONO:

CEDULA DE ID:

LIBRETA MILITAR:

CARNET DE CONADIS:SI( ) NO(
TIPO DE DISCAPACIDAD:

PRIMARIA:  SI() NO()
SEGUNDARIA: SI()  NO()
SUPERIOR:  SI()  NO()
TITULO: SI() NO()

) TIPO DE SANGRE:

No. CARNET DE CONADIS:
% DE DISCAPACIDAD:

EDUCACION
ULTIMO GRADO:

ULTIMO CURSO:

ULTIMO NIVEL:

HABILIDAD:

ENUMERE SUS CUALIDADES = ENUMERE SUS DEFECTOS

1.-

ENUMERE SUS HABILIDADES

2.-

1- 1-
2.- 2.-
3.- 3.-

3.-

ESTUDIA ACTUALMENTE:SI( ) NO( )

PLANTEL:
CURSO:

ESTADO CIVIL:
NOMBRE DEL CONYUGE:

ESPECIALIDAD:

HORARIO:

CARGAS FAMILIARES:

NOMBRE (Cargas Familiares)

RELACION EDAD

FECHA DE NACIM

TIENE PARIENTES EN LA EMPRESA:
NOMBRES:

SL( ) NO( )

GRADO DE PARENTESCO:

EXPERIENCIA DE TRABAJO
TRES ULTIMOS TRABAJOS

EMPRESA

CARGO

FECHA DE
RETIRO

JEFE
INMEDIATO

TIEMPO DE
TRABAJO

MOTIVOS
DE RETIRO
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INFORMACION ECONOMICA PERSONAL
INGRESO ECONOMICO MENSUAL GASTOS MENSUALES
VALOR TOTAL DE SUS ACTIVOS VALOR TOTAL DE SUS DEUDAS
ESPECIFIQUE EN QUE ESTA REPRESENTADOS SUS ACTIVOS

BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DESCRIBA

VEHICULO

CUENTA BANCARIA QUE POSEE

CORRIENTE N® ..ot AHORROS N® ..ot BANCO.........cceevens
TARJETA DE CREDITO N°. ...ttt EMISOR......cooiiiiiiiiiiiiiiiieees
INDIQUE SI ES PARTE DE ALGUNA SOCIEDAD COMERCIAL O CIVIL

Nombre.....o.oovvvieiiieiieieeeenn DiIrecCion. .....vvvieiiie e Telf oo
NOMDIE. ..o DIr€CCION. .. vteeeet e Telfo.......ooooeeitl.

HUELLA DIGITALES MANO DERECHA

PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE

HUELLAS MANO IZQUIERDA

PULGAR INDICE MEDIO ANULAR MENIQUE
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DOCUMENTOS SOLICITADOS POR A EMPRESA

RECORD POLICIAL ACTUALIZADA

CERTIFICADOS DE HONORABILIDAD

CERTIFICADOS DE TRABAJO DE LOS ULTIMOS TRES ULTIMOS EMPLEOS
FOTOCOPIA DE LA CEDULA, PASAPORTA O VISA A COLOR

FOTOCOPIA DE PAPELETA DE VOTACION

FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR (PARA VARONES)

DOS FOTOS TAMANO CARNET ACTUALIZADAS

CERTIFICADOTIPO DE SANGRE

FOTOCOPIA DE TITULOS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIO

FOTOCOPIA DE CEDULA DEL CONYUGUE A COLOR

FOTOCOPIA DE PARTIDA DE NACIMIENTO DE OS HIJOS

FOTOCOPIA DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS ACTUALIZADOS
APROBACION MEDICA PARA EL TRABAJO (DISPENSARIO MEDICO EMPRESA)

CROQUIS
IVE EN CASA: PROPIA ( ) ARRENDADA ( ) PADRES ( )
DMBRE DEL ARRENDATARIO:

Ciudad Barrio Calles

PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

RESPONSABLE DEL ESTUDIO

NOMBRE...............o FIRMA . ... [
FECHA DE VERIFICACION DE DATOS. ... e
APROBADO ... NO APROBADO. ... ..o

VACACIONES
PERIODO DIAS COGIDOS |FECHA DE SALIDA FECHA DE ENTRADA

LLAMADOS DE ATENCION

CAUSA O MOTIVO FECHA
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I. DATOS DE IDENTIFICACION
1.Nombres y Apellidos:
2.Direccién: | BARRIO: CALLES
I1. ASPECTOS FAMILIARES
MIEMBROS DE LA FAMILIA
QUE CONVIVEN
NUMERO DE
NOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO
CELULAR
I11.- DESCRIPCON DE LA VIVIENDA
TIPO DE | PROPIA ALQUILADA PRESTADA ( )
VIVIENDAD ( ) ( )

IV. INGRESOS Y EGRESOS FAMILIARES. “En caso de depender de

sus Padres diligencie las casillas que apliquen”.

Ingresos Mensuales

Egresos Mensuales

Salario Personal $ Alimentacion $
Salario del Padre $ Vivienda $
Salario de la Madre $ Servicios Publicos $
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Pensién del padre $ Transporte $
Pension del padre $ Educacion $
Donaciones $ Salud $
Rentas $ Pago de créditos $
Otro $ Otros $
Total $ Total $
¢ Posee cuenta bancaria? Entidad:

IV REGISTRO FOTOGRAFIO DE LA VIVIENDAD
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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION LABORAL
OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la desvinculacion del personal por
diferentes motivos dentro de la finca “NARANJO ROSES ECUADOR S.A”

ALCANCE
Este instructivo tendra un campo de aplicacion para todo el personal de la finca
“NARANJO ROSES ECUADOR S.A”

NORMATIVA

Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo

Caodigo de trabajo

Normativa BASC version 4 2012.

o Estandares de exportador.

o 4. Requisitos de seguridad del personal propio, subcontratado y temporal.
RESPONSABLES

Gerencia General.- Es la persona responsable de aprobar el instructivo de
desvinculacién del personal que colaboro con la empresa.

Jefe de Talento Humano.- Es la persona responsable cumplir con el procedimiento
de desvinculacién del personal.

Asistente administrativa.- Responsable de recopilar la informacién de acuerdo al
presente procedimiento.

Trabajadores.- Es la persona responsable de conocer el procedimiento para la

desvinculacién del personal por diferentes motivos.
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DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Desvinculacion laboral

Para llevar a cabo la desvinculacion del personal que colabora con la empresa
se debera tomar en cuenta que hay distintas formas de desvinculacion entre
ellas las siguientes las cuales fueron tomadas del Cddigo de Trabajo
Ecuatoriano:

Despido intempestivo. EI empleador termina la relacion laboral. Este pagara
una remuneracion por cada afio de labor y proporcionales de décimos y
vacaciones.

Renuncia. Cuando por mutuo acuerdo el empleador y el trabajador terminan
la relacion laboral. Desde ahora el patrono paga una bonificacion por
desahucio.

Visto bueno. Cuando el empleador termina la relaciéon laboral por varios
incumplimientos consecutivos al codigo de trabajo por parte de los
empleados. Se paga proporcional de décimos y vacaciones.

Muerte del empleado. Al morir el trabajador les corresponde a los herederos
una indemnizacién igual a los proporcionales de los décimos y de las
vacaciones, se depositara en la cuenta del Ministerio del Trabajo la
liquidacidn correspondiente.

Muerte o incapacidad del empleador. Si no hay quien lo sustituya termina
la relacion laboral y se paga al personal proporcional de décimos y
vacaciones.

Liquidacion de la empresa. Se paga dos indemnizaciones: una igual a la de
despido intempestivo y otra por desahucio. Se suman los proporcionales de

décimos.
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Desahucio. Cuando el trabajador da aviso por escrito de la terminacion de la
relacion laboral. Se paga el 25% del afio completo trabajado, mas
proporcional de décimos y vacaciones. Igual en la renuncia.

Terminacion de una obra. El Codigo de Trabajo establece que al terminar
una obra finaliza la relacion laboral. En este caso el empleado no recibe
ningun dinero por indemnizacion.

Caso fortuito. Por incendio, terremoto, guerra u otro imprevisto. En este

caso no se debe cancelar ningun valor.

Por jubilacion.- Cuando se llega a la terminacién laboral el empleador debe
considerar las siguientes opciones de jubilacién para el trabajador.
e Jubilacion patronal.- La empresa jubilara al trabajador a los 25 afios
de haber laborado con el mismo empleador.
e Jubilacion por vejez.- El trabajador debera tener 360 aportaciones al
IESS y 60 afios de edad.
e Jubilacion por enfermedad.- Presentar documentacién a Riesgos de
trabajo del IESS que califique la enfermedad.
Pueden existir algunas razones méas como son las que estan contempladas en
el reglamento interno de la empresa “NARANJO ROSES ECUADO S.A”.
Ademas si el trabajador atentara la integridad de la imagen de la empresa, del
producto o realizara actividades sospechosas dentro de la empresa sera causal
para un despido de la empresa.
Para todos los casos de desvinculacion del personal se debera seguir con los
siguientes pasos:
e EI trabajador debera firmar la renuncia voluntaria en el area de Recursos

Humanos de la empresa.
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e A excepciones.- por muerte, por orden de ministerio de trabajo o por juez
competente no se realizara la renuncia voluntaria.

e Se emitira el aviso de salida del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e Nota para jubilacion.- EI Sr. Trabajador a jubilarse debera seguir el tramite
para la jubilacion en el instituto ecuatoriano de seguridad social.

e EIl jefe de Recursos Humanos realizard la entrevista de desvinculacion del
personal llenando el formato de desvinculacion del personal. (formato
entrevista de desvinculacion laboral, NR-SGCS-F-ED-04).

e EI trabajador debera entregar todo el uniforme, equipo de proteccion y
herramientas entregadas por parte del empleador al sr. Bodeguero. Ademas se
incluird los documentos tales como carnet de identificacion y reglamento de
seguridad y salud en el trabajo en el area de recursos humanos.

DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES
e Formato de desvinculacion laboral: NR-SGCS-F-ED-04

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SELLOS Y FIRMAS
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OBJETIVO
Determinar la politica de sellos y firmas para la autorizacion de los diferentes
procesos de la organizacién, con el fin de evitar utilizacion inadecuada de los
sellos oficiales de la organizacion y los diferentes niveles de firmas autorizadas.
ALCANCE
Seré aplicable a todos los sellos y firmas que son controlados en la organizacion.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandar de exportador
= Seguridad de los procesos.
e Control de sellos y llaves.
DEFINICIONES
Sello. - Instrumento de pequefio tamafio consistente en un mango y una plancha
que lleva grabados en relieve signos y figuras, y que, mojando con tinta la
plancha, sirve para estampar dichos signos y figuras en un documento, un papel,
etc.
Firma. - Signo o escritura manuscrita, normalmente formada por nombre,
apellidos y rubrica, que una persona pone al pie de un escrito o de un documento
para identificarse, autorizar el documento, expresar que aprueba su contenido,
etc.
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Todo el Personal que maneja sellos. - Son responsables del uso correcto
de los sellos y la preservacion de los mismos.
e Jefe de Seguridad. - Responsable del llevar el control de la emision y

actualizacién de sellos y firma que habiliten los procesos de la empresa.

355



Codigo NR-SGCS-P-FS-05

9 PROCEDIMIENTO DE —
0 Revisién 00
= FIRMAS Y SELLOS

Natural Seduction L.
Pagina 3

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 53)

Tabla 95.- Descripcion de Procedimiento firmas y sellos

Actividades Responsable

Para la creacion de un nuevo sello se solicitara | Jefes de areas
mediante correo electronico al jefe de seguridad,

especificando el motivo de creacion de sellos.

Una vez revisado la solicitud de creacion del | Jefe de Seguridad.
nuevo sello, se solicitard al departamento de
adquisiciones via correo electrdnico, con copia a la

Gerencia General la necesidad de compra.

Realizar la compra y entregar al solicitante | Jefe de adquisiciones.
firmando la hoja de salida de producto.

Durante la entrega del sello, se llenara el “Registro | Jefe de seguridad.
de Sellos y Firmas” para el control respectivo por
parte del area de seguridad.

Todos los sellos existentes en la empresa deben
estar contemplados en el “Registro de Sellos y

Firmas, NR-SGCS-F-SF-05".

En caso de pérdida de un sello, el usuario | Jefe de areas
comunicara del hecho al jefe de adquisiciones para
la emisiébn de un nuevo sello (copia), Yy
posteriormente comunicara al jefe de seguridad

para tomar las acciones pertinentes hasta la

reposicion del nuevo sello.
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Tabla 96.- Descripcion de Procedimiento firmas y sellos (Continuacion)

En caso de deterioro del sello, el usuario solicitara
el cambio respectivo siguiendo el mismo

procedimiento que en el caso de pérdida.

Jefe de areas

Si se diera el caso, que el nuevo sello a utilizarse
sufre algunos cambios en su estructura (nombre,
cargo, otros), el usuario deberd comunicarlo en
forma inmediata al jefe de seguridad para la
actualizacion de su control de sellos registrados en
el “Registro de Sellos y Firmas, NR-SGCS-F-SF-
05” asimismo, se comunicard a todo el personal
involucrado del cambio del nuevo sello para tomar
las acciones y precauciones que se crean

convenientes.

Usuarios de sello
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 36)

Procedimiento de control de sellos y firmas

Trabajador
Administrativo

Jefe de area

Jefe de seguridad

Jefe de Adquisiciones

Inicio

Solicitud de
Solicitar sello creacion de sello
Si
Perdida

Solicitud de compra

Cambio de

\_/—\

Realizar compra

Salida de producto

Entrega de sello

Registro de selloy
firmas NR-SGCS-

F-RS-05

\/_\

\/_\

Fig. 38 Diagrama de Flujograma de procedimiento firmas y sellos
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DOCUMENTOS Y REGSISTRO APLICABLES
e Registro de control de sellos y firmas. NR-SGCS-F-SF-05

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por:

Fecha:
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uso RESPONSABLE

FIRMA
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para investigar y solucionar casos de

faltantes, sobrantes o devolucion de la carga y otras anomalias.
ALCANCE
Se aplicard para toda la carga de exportaciéon de rosas de NARANJO ROSS
ECUADOR S.A
NORMATIVA

Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportadores.
o 5. Seguridad en Procesos

= 5.3. Discrepancias en la Carga

DEFINICIONES
No aplica
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Gerente General / RAD. - Responsable de revisar y aprobar el
procedimiento.

Responsable de coordinacién de embarque. - Responsable de revisar si en
caso hubiese faltantes, sobrantes o devolucion de la carga.

Supervisor de despacho. - Responsable de verificar el nimero exacto de

cajas a despachar.

Jefe de Postcosecha. - Responsable de realizar la verificacién de cajas

faltantes, sobrantes o devolucién-

Chofer. - Responsable de realizar el correcto despacho de la carga

manteniendo la calidad de las cajas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver tabla 54 )

Tabla 97.- Descripcion de Procedimiento faltantes, sobrantes o devolucion de carga

Actividad

Responsable

FA-TANTES DE CARGA

Al momento de despachar la carga, se observa que en la hoja de
control de embarque esta detallado una cierta cantidad de cajas por
cliente, pero en el area de empaque no se encuentra la cantidad
exacta.

Se deberd notificar via radio Motorola al responsable de

coordinacion de embarque.

Supervisor de

despachos.

Verificar la informacién de las cajas vendidas por cliente al

ejecutivo de ventas.

Responsable
de
coordinacion

de embarque.

En caso de que la respuesta fuese positiva es decir si hubo un
aumento de cajas a despachar. Dar instrucciones necesarias para
que la carga sea completada y el embarque pueda salir sin ningun

inconveniente.

Responsable
de
coordinacion

de embarque.

SOBRANTES DE CARGA

Al momento de despachar la carga, se observa que en la hoja de
control de embarque esta detallado una cierta cantidad de cajas por
cliente, pero en el area de empague se encuentra un nimero de
cajas mayor al reflejado en la hoja de control de embarque.

Se deberd notificar via radio Motorola al responsable de

coordinacion de embarque.

Responsable
de
coordinacion

de embarque.
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Tabla 98.- Descripcion de Procedimiento faltantes, sobrantes o devolucion de carga

(Continuacién)

Verificar la informacién de las cajas vendidas por cliente al

ejecutivo de ventas.

Chofer

En caso de que la respuesta fuese positiva es decir si hubo un
aumento de cajas a despachar. Se procedera a imprimir de manera
correcta la hoja de control de embarque y guia de remision.

Confirmacién de la carga a despachar.

Responsable
de
coordinacion

y despacho.

DEVOLUCION DE CARGA

Los principales motivos para que una caja se ha devuelta son los siguientes:

e Control de calidad del cliente
e Control de calidad por Agro calidad
e Demora en la entrega de la carga por parte del furgon.

e Mala coordinacion con la agencia de carga o cliente.

Llamar a cada agencia de carga para la verificacion de
devoluciones de la carga, estos ya sean por errores en la
coordinacion, no pasan controles fitosanitarios y de calidad,

cancelacion del cliente o problemas con la aerolinea.

Responsable
de
Coordinacion

de embarque.

Coordinar con el chofer del contenedor de la empresa que se

acergue a la agencia de carga a retirar la devolucion.

Responsable
de
Coordinacion

de embarque

Recoger la caja devuelta por distintos motivo de la agencia de

Chofer
carga.
Informar de la llegada de la caja devuelta al guardia. Chofer
Informar al responsable de coordinacion y embarque y al jefe de )
Guardia

postcosecha sobre la caja devuelta.
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Tabla 99.- Descripcion de Procedimiento faltantes, sobrantes o devolucion de carga

(Continuacion)

Recoger la caja del contenedor y retirar la etiqueta, entregar a la

responsable de postcosecha y la caja ingresar al cuarto frio.

Jefe

postcosecha

de

Revisar guias madres y guias hijas para establecer el nimero de
cajas que hayan salido y el niumero de cajas que fueron devueltas

para realizar el cuadre de las piezas que volaron.

Responsable
de
Coordinacion

de Embarque

Anular la factura de la caja devuelta.

Autorizar al jefe de postcosecha, que des timbre la caja.

Responsable
de

coordinacion.

Proceder a abrir las cajas devueltas por las agencias de carga,
revisar y verificar el estado de la rosa. Dependiendo de la magnitud
de los dafios se procedera a reprocesar 0 a la baja total de las rosas.

En caso de dar de baja la rosa se debera especificar el motivo, los
mismos pueden ser:

Control de calidad es decir problemas fitosanitarios y fisicos como
maltrato de la flor.

Control de agrocalidad es decir problemas fitosanitarios.

Jefe de
Postcosecha.
Supervisor de

despachos.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig.

Procedimiento de Faltantes

Supervisor de despachos

Responsable de

coordinacion
embarque

y

1 Inicio )

A 4

Despacho de carga
completo

\ 4

No

cajas vendidas es
correcta

Nayg

i hay pedido
adicional

Si

h 4

Solicitar la

completacion de
pedidos
I

Si

Completa la
carga

Si

Fin

Fig. 39 Diagrama de Flujograma de procedimiento faltantes, sobrantes y devolucién de

carga
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Procedimiento de Sobrantes de Carga

Responsable de
coordinacion y Chofer
embarque

( Inicio ’

A

Informacion de
cajas vendidas

S
Hay pedidos
adicional
Si

Hoja de control de

embarque final y
No | guiade remision

i

Carga completa
Si
v

Despacho de Carga

Revisar nimero de
cajas por clientes

No

Fig. 40 Diagrama de Flujograma de procedimiento faltantes, sobrantes y devolucién de
carga (Continuacion)
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Procedimiento de Devolucién de Carga

Responsable de
coordinacién y Chofer Guardia Jefe de Postcosecha
embarque
Recoger la caja
devuelta de la
Revisar nimero de agenciade carga
cajas por clientes
Coordinar con el Informar el numero Informar al jefe de Retirar las cajas
chofer, para el retiro de cajas devueltas al postcosechay al devueltas del
de lacajaen la JGuard in 1 responsable sobre |—I contenedor de la
agencia de carga las cajas devueltas y empresa
su ubicacion.
Revisar guias Retirar etiquetas y
madres, guias hijas al
y el numero de cajas r;né;esga?)rle de
de vueltas ] ponsable
¥ coordinacion y
verificando el embaraue
contenido con las g
etiquetas devueltas.
lJ Ingreso a cuarto frio
Anular Factura de )Lgiitrlgsb(;ee ?g;:ss
las cajas devueltas
Revisar estado de
Autorizar destimbre los bonches de
de cajas rosas, y las rosas.
|—N 0 En buen estado

Determinar motivo Si
para dar de baja la !
rosa.

Reprocesar larosa.

Fig. 41 Diagrama de Flujograma de procedimiento faltantes, sobrantes y devolucién de
carga (Continuacion)
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DOCUENTOS Y REGSTROS APLICABLES

e No aplica.

e Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por:

Fecha:
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OBJETIVO

Definir los lineamientos que aseguren el control adecuado sobre el recibo y

distribucion del material de empaque y embalaje.
ALCANCE
Este procedimiento aplica a la distribucion del material de empaque de
NARANJO ROSES S.A. para la exportacién de rosas requeridos por los clientes
de la empresa.
NORMATIVA
e Normativa BASC version 4 2012
o Estandares BASC exportadores.
o 5. Seguridad en Procesos
= 5.4, Control de materias primas y material de empaque.
DEFINICIONES
No aplica
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
e Gerente General / RAD. - Responsable de revisar y aprobar el
procedimiento.
e Jefe de Seguridad. - Responsable de hacer cumplir con el procedimiento
para el control de material de empaque.
e Jefe de Postcosecha. - Es responsable de controlar el material de empaque a

usar para empaques de rosas.

e Bodeguero. - Responsable de entregar el material de empaque al area de
empaque de la sala de postcosecha tomando en cuenta la orden de salida de
producto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. (Ver tabla 55)
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Tabla 100.- Descripcién de Procedimiento control de material de empaque

Actividades

Responsable

Todo material que sé que se use en el Area de postcosecha,
cuarto frio y empaque, antes del ingreso a bodega para ser
almacenado para una posterior utilizacion.

Se procedera de la siguiente manera:

El guardia solicitara autorizacion para el ingreso del proveedor a
dejar material.

e El proveedor deberd ingresar al area de bodega general
para lo que es material de embalaje, separadores, ligas,
capuchones, etiquetas, zunchos.

e El proveedor deberd ingresar al &rea de Postcosecha para
lo que es material de empaque como son tapas y fondos
de diferentes tamanos.

o El material de empaque esta debidamente
separado e identificado para lo que es flor
nacional y flor de exportacion.

Para cualquier estado el encargado de recibir el material debera
recibir primeramente la factura y guia de remisién si fuese el

Caso.

Bodeguero
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Tabla 101.- Descripcion de Procedimiento control de material de empaque(Continuacion)

Verificara los datos en la factura como son:

e Fecha

e Nombre de la empresa

e Ruc

e Descripcion del producto

e Cantidad del producto

e Precio unitario, precio total, IVA
Luego se procederé a recibir el producto en la bodega
respectiva. (Bodega General y Bodega de Carton).
Al azar se debera coger un producto y realizar una verificacion
del contenido por ejemplo en el caso de Zunchos se procedera a
romper un lado de la cinta.
En el caso de material de empaque se precederd aromper la
cinta que envuelve el carton y verificar que entre las tapas,
fondos o separadores no se encuentre algun tipo de sustancia u
objeto sospechoso.
Para material como capuchones, ligas y etiquetas se procedera a
abrir la caja que contenga el producto y verificar el contenido.
Terminado de recibir el producto en bodega se procede a
realizar el Registro de recepcion y verificacion de materiales de
empaque y embalaje, NR-SGCS-F-CM-05.
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En caso de encontrar material de empaque o embalaje
contaminado seguir las instrucciones determinadas en el Bodeguero
procedimiento de identificacion y repuesta ante eventos criticos
El personal que labora en el area de empaque de rosas realizard| Trabajadores
el pedido de material de empaque al jefe de postcosecha o floricolas
supervisor de empaque. (empacadores)
Comunicar via radio Motorola al bodeguero la necesidad de Jefe de
material de empaque. Postcosecha

Registrar la orden de material de empaque en la solicitud de

Supervisor de

salida de producto. Empaque.
Verificar que la solicitud de salida del producto se encuentre
correctamente llenada, verificando el detalle de producto, firmas Bodeguero.
de autorizacion y la cantidad de producto a despachar.
Despachar el pedido de material de empaque al area de armado
. Bodeguero.
de cajas.
o _ y Trabajador
Se distribuird el material de empagque de exportacion y se ]
o floricola
verificara el estado.
(empacador.)
Actualizar el inventario de material de empaque con el registro
de las ordenes de salida de producto en el sistema| Bodeguero.
FINANCONTRY.
En caso de haber algun material defectuoso se informara al jefe
Bodeguero.

de adquisiciones, para respectivas indagaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig. 38)

Procedimiento de control de material de empaque y embalaje

Verificacién de
datos de la factura

Descargue del
maetrial de empague
y embalaje

Realizar inspeccion
al material de
empaque

stado de
material de

Proveedor Bodeguero Jefe de seguridad
( Inicio )
Ingreso del Factura
proveedor ala
empresa \_/I/_\

Llamar al jefe de

empaque

Sigue descargando
el material de
empaque y embalaje

Fin

seguirdad

Fig. 42 Diagrama de Flujograma de procedimiento control de material de empaque
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DOCUENTOS Y REGSTROS APLICABLES
e Solicitud de Salida de Producto.
e Registro de recepcion y verificacion de materiales de empaque y embalaje,
NR-SGCS-F-CM-05

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha:
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OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para el cierre de las instalaciones de la empresa
NARANJO ROSES ECUADOR S.A.

ALCANCE
Este procedimiento tendrd un campo de aplicacion para todas las instalaciones de la
empresa NARANJO ROSES ECUADPR S.A
NORMATIVA
e Norma BASC.

= Estandar e Exportador

= 6 Seguridad Fisica
DEFINICIONES

No aplica

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Gerente General y/o RAD. - Responsable de revisar y aprobar el
procedimiento.
e Jefe de Seguridad. — Responsable de asegurar el cumplimiento del
procedimiento y ante alguna anomalia tomar acciones necesarias.
e Guardia. - Responsable de verificar que todas las areas estén correctamente
cerradas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ver Tabla 56)
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CIERRE DE INSTALACIONES. - NARANO

ROSES ECUADOR S.A.

actualmente cuenta con instalaciones de alarma en: Oficinas administrativas, y

monitoreo con 10 camaras situadas en las areas de ingreso a la finca, como las areas

consideradas criticas, el sistema central se encuentra en la oficina de postcosecha

bajo Ilave el cual impide su manipulacion por extrafios.

Tabla 102.- Descripcion de Procedimiento cierre de instalaciones

Actividades

Responsables

En las oficinas administrativas la persona responsable
de las llaves serd la encargada activar las alarmas y
colocar candados y llaves en las puertas de las oficinas

administrativas.

Jefa de Ventas.

En el comedor y cocina administrativa y general la
persona responsable de colocar candados y llaves en

las puertas seré la supervisora.

Supervisora de Comedor y

Limpieza.

Una vez terminada la jornada en la sala de
postcosecha, serdn activadas las alarmas y colocados
candados y llaves en las puertas de ingreso y de

emergencia de la sala por la persona encargada.

Jefe de postcosecha.
Supervisora de sala

Supervisora de empaque

Para los deméas departamentos como son la bodega,
cuarto de fertilizacién, mantenimiento, laboratorio de
trichoderma y fumigacion, cada supervisor sera el
responsable de colocar candados y llave a la puerta de

ingreso a las distintas areas.

Bodeguero
Supervisor de
mantenimiento

Supervisor de fertilizacion
Supervisor de fumigacion

Supervisor de monitoreo
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Tabla 103.- Descripcién de Procedimiento cierre de instalaciones (Continuacion)

procederd a colocar el candado y llave a la puerta, y
registrar las anomalias en la Registro de reporte de
novedades de guardias, NR-SGCS-F-NG-03

Verificar que las puertas se encuentren correctamente | Guardias
colocados los candados y las llaves.
En caso de no estar cerrada la puerta el guardia Guardia

DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Fig39)

Procedimiento de cierre de Instalaciones

Jefe de Ventas

Supervisor de
comedor y limpieza

Jefe de postcosecha,
supervisor de sala'y
empaque

Bodeguero, supervisor
de mantenimiento,
fertiriego

Guardia

Inicio

Activar alarmas,
colocar candados,
cerrar las puertas de

Activar alarmas,
colocar candados,

las oficinas
administrativas.

cerrar las puertas de

Cerrar todas las
puertas de ingreso a

las comedoresy
cocina.

las sala de

Cerrar todas las
puertasde ingreso a

postcosecha con
candados.

Verificar que las

las éreas, con
candado

No

puertas este bien
cerradas

Reportar al jefe de Si

seguridad y al RAD

Fig. 43 Diagrama de Flujograma de procedimiento para el cierre de instalaciones
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DOCUMENTOS Y REGISTROS APLICABLES.
e Registro de reporte de novedades de guardias, NR-SGCS-F-NG-03

Tabla 37.- Responsables del Procedimiento

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Fecha:
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CAPITULO V.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.Conclusiones

La politica de control y seguridad conjuntamente con sus objetivos fueron
estructurados acorde con los requerimientos de la norma BASC version 4
2012, tomando en cuenta las necesidad y compromiso de NARANJO ROSES
ECUADR S.A en donde se detallan lo que la empresa debe realizar para
cumplir con los estandares de control y seguridad para asegurar un control de
SUS Procesos.

Se documentd los procesos principales para el sistema de gestion de control y
seguridad, estos son: Gestidon de Riesgo, control de documentos y registros,
identificacion y respuesta a eventos criticos, seguimiento y medicion, mejora
continua, auditorias internas, acciones correctivas y preventivas, revision
gerencial, ademas se realiz6 los principales procedimientos del estandar de
exportador a la que la empresa aplicara, entre los més destacados tenemos
los procedimientos para la seleccidon de clientes, seleccion de proveedores,
recibo, almacenamiento y despacho de carga, uso de sellos de seguridad,
control de acceso a la empresa, seleccion de personal, etc.

El manual de control y seguridad fue aplicado por parte de la empresa para la
obtencidn de la certificacion BASC, la misma que se la realizo el dia ocho de
septiembre del 2017 en donde la empresa logro obtener la certificacion sin

ningdn problema, (ver anexo 5. Certificacion BASC)

5.2. Recomendaciones

Se recomienda mantener el seguimiento al desarrollo del sistema de gestion
en control y seguridad BASC que exige la Norma y estandar BASC vy realizar

un monitoreo para comprobar que los procedimientos y registros se estén
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desempefiado correctamente y si es necesario desarrollar procedimientos
adicionales dentro del sistema.

Se recomienda mantenerse informado sobre una actualizacion de la norma
BASC y estandar ha aplicado en la empresa, ya que esto conllevaria cambios
al sistema de gestion de control y seguridad implementados dentro de la
empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A
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ANEXO N° 01.- Entrevista GERENTE GENERAL de NARANJO ROSES
ECUADOR S.A

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL
CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL EN PROCESOS DE AUTOMATIZACION

ENTREVISTA

e Como se gestiona los procesos de control y seguridad de los actores de la

cadena de valor que la empresa posee.

e De qué manera cree usted que aportaria el desarrollo de una propuesta para la
estandarizacion de procedimientos de control y seguridad en la cadena de
valor, dentro de la empresa, aplicando la norma BASC y Estandar de

exportador, mediante el Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC.

e Porque considera que la empresa debe desarrollar un sistema de gestion de

control y seguridad BASC.
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ANEXO N° 02.- Entrevista

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICA E INDUSTRIAL

ENCUESTA

1. ¢Ha recibido capacitacion frente a un Sistema de Gestion en Control y
Seguridad para desenvolver sus actividades que se le fue encomendada
dentro de la empresa?

a. Si
b. No

2. ¢La politica de control y seguridad son conocidas y usadas por todo el

personal administrativo y técnico de la empresa?
a. Existe pero no se aplica
b. Sison conocidas y son aplicadas
c. No existen

3. ¢Las instalaciones que posee la empresa para el desenvolvimiento de los

trabajadores son?
a. Excelente
b. Bueno
c. Regular
d. Malo
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10.

El control y seguridad de los procesos de las distintas &reas de la empresa son
consideradas como.

a. Muy satisfactorios

b. Satisfactorios

c. Deficiente

¢Usted conoce cudl es el procedimiento para el control de acceso del personal
interno y externo a las instalaciones de la empresa?

a. Si

b. No
¢Esta capacitado para reaccionar frente a eventos criticos que se puedan
presentar dentro de la empresa?

a. Si

b. No
¢Conoce los riesgos que pueden afectar la integridad de la empresa?

a. Si

b. No
¢Como considera la comunicacion que existe entre las autoridades vy
trabajadores?
a. Muy buena
b. Aceptable
c. Regular
d. Mala
¢Cuando usted ingreso a la empresa, se le entrego un manual de control y
seguridad como apoyo para la realizacion de sus actividades dentro de la
empresa?

a. Si

b. No
¢Existe alguna persona encargada de controlar los procesos de control y
seguridad?

a. Si

b. No
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ANEXO N° 0 3.- Matriz de administracion y manejo del riesgo para las operaciones de la empresa NARANJO ROSES ECUADOR S.A

& MATRIZ DE ADMINISTRACION Y MANEJO DEL RIESGO
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ANE XO N° 04.- Matriz

de cargos criticos

/o

>cduction

MATRIZ DE ADMINISTRACION Y MANEJO DEL
RIESGO PARA LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA
NARANJO ROSES ECUADOR S.A

Cdédigo: NR-SGCS-F-GR-00

Revision: 00

Pagina: 1 de 1

SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURI

DAD BASC

Acceso a

Manejo de

Incidencia el

Impacto de un|
mal mane jo

CRITERIOS DE APLICACION

Sin impacto relevante

Bajo impacto

impacto moderado pero no critico

=
Bl~|w(r

Impacto critico

ESCALA DE PONDERACION

1,0-4,9

No se considera cargo critico

5,0-6,9

Cargo critico medio

7,0 - 10,0

Cargo critico alto

Contact |documentacié| Programas |desconocimien Ir:epla:sto de la PONDERAC
CRITERIOS DE ANALISIS o con la ne con to de las - informacion CALIFICACION
. - - " decisiones " " 10N
carga Informacion informacion medidas de confidencial
- - - A tomadas
Confidencial sensible proteccién de la
organizacién
AREA CARGO 30% 20% 10% 10% 10% 20% 100%
Gerente General 3 10 10 10 10 10 7.9 Cargo Critico Alto
Gerente Técnico 3 7 7 10 3 7 5,7 Cargo Critico Alto
Gerente de VVentas 10 10 10 10 10 10 10 Cargo Critico Alto
ADMINISTRATIVA Gerente Financiero 3 10 10 10 7 10 7.6 Cargo Critico Alto
Jefe de Talento Humano 1 7 7 7 7 7 5,2 Cargo Critico Medio
Asistente Administrativa 3 10 3 7 3 10 6,2
Técnico de Seguridad de la Informacion 3 10 10 10 10 10 7.9
Lider De Areas de Cultivo 1 1 1 7 1 1 1,6 No se 0.
Trabajador Floricola de Cultivo 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Lider de Mantenimiento. 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Trabajador Floricola Mantenimiento 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Lider de Fumigacion 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Trabajador Floricola de Fumigacion 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Lider de Monitoreo 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Trabajador Floricola de Monitoreado 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Lider De Fertilizacion 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
Trabajador Floricola Fertilizacion. 1 1 1 7 1 1 1,6 No se considera un cargo critico.
PRODUCCION Trabajador Floricola Mantenimiento 1 1 1 7 1 1 1,6 de ra un cargo criti
ISEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO [Jefe de Seguridad 7 7 3 10 10 10 7,8
Jefa de Ventas 7 10 10 10 10 10 9.1
Ejecutivas De Ventas 7 10 10 10 10 10 9,1
Coordinacién y Embarque 3 7 10 10 7 10 7 Cargo Critico Alto
VENTAS Aduanas 3 3 10 10 10 10 6.5
Jefe de Postcosecha 10 10 10 10 10 10 10 Cargo Critico Alto
Lider de Area De Postcosecha 10 10 7 10 7 7 8,8
POSTCOSECHA Lider de Empaque 10 3 3 10 7 10 7.6
Trabajador Floricola de Empaque 10 7 3 10 7 3 7
Trabajador Floricola de Sala 3 3 3 7 3 3 3,4
Chofer 10 7 3 10 7 7 7.8 Cargo Critico Alto
SERVICIOS Ayudante de chofer 10 7 3 10 7 7 7.8 Cargo Critico Alto
Trabajador Floricola Servicios 3 7 3 10 3 10 5,9 Cargo Critico Medio
Mensajero 1 1 3 10 3 7 3,5 No es cargo critico
Jefe de Adquisiciones 3 7 7 10 10 7 6,4 Cargo Ci 0 Medio
ADQUSICIONES Bodeguero 7 3 7 10 3 7 6,1 Cargo Critico Medio
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ANEXO N° 05.- CERTIFICACION BASC

BUSINESS ALLIANCE ron SECURE COMMERCE

World BASC Organization

Certifies that:
Certifica que:

NARANJO ROSES ECUADOR S.A.

Via a Salache Kilémetro 4,5 antes de UTC s/n Principal, Latacunga - Ecuador,

Has been evaluated and approved in reference to BASC Standards Version 4-2012
RMS C-TPAT under the Standard: ’
Scope: Production and Export of Roses in Latacunga, Ecuador,

Ha sido evaluada y aprobada con respecto a la Norma y Estandares BASC Version 4-2012
RMS C-TPAT bajo el Estéandar: Exportador.
ConolAlcanoo:PmdcmldnyExpomcldndoRomonLofownga, Ecuador,

This certificate is subject to the achievement of the International Security
Standards of World BASC Organization in accordance
with the certified company.
Esta aprobacion estd sujeta al cumplimiento de los Estédndares Intemacionales de
Seguridad de World BASC Organization, en acuerdo con la empresa certificada.

Certification / Certificacién N° ECUUI000328-1-1
Valid/ Expedicion: Septiembre 13 de 2017 Explires/ Vencimiento: Septiembre 13 de 2018

=
Emilio Aguiar Verdesoto

Presidente Capitulo Naclonal
BASC Ecuador

i Security Codewso: 31850
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