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0 INTRODUCCION

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para una organizacion
que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida para las iniciativas
de desarrollo sostenible.

Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema de gestion de la calidad
basado en ISO 9001 son:

e la capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los
requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables;
¢ facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;

e abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos;

¢ la capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion de la calidad
especificados.

Los principios de la gestion de la calidad son:

e enfoque al cliente;

e liderazgo;

e compromiso de las personas;

e enfoque a procesos;

e mejora;

e toma de decisiones basada en la evidencia;
e gestidn de las relaciones.
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0.1 PRESENTACION DE COOPERATIVES AGRO-ALIMENTARIES ILLES BALEARS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears es la organizacion que representa el cooperativismo
agroalimentario de las Islas Baleares. Entre los servicios que presta, ofrece un amplio abanico de
actividades formativas con el fin de facilitar el reciclaje profesional de los trabajadores y los socios y de
garantizar la adaptacion de los consejos rectores a las nuevas formas del personal de direccion, el
incremento de la competitividad empresarial y las severas exigencias de un mercado global.

El colectivo agroalimentario cooperativo es heterogéneo, disperso en el territorio y con necesidades
muy diversas. Cooperatives agro-alimentaries llles Balears oferta una formacion con acciones
disefiadas en colaboracion con especialistas multidisciplinarias que pretenden dar respuesta a las
necesidades detectadas y, con la oferta de formacién a medida, se busca la adaptacion a las empresas
por potenciar la cultura corporativa y la eficacia de los equipos de trabajo en cada caso concreto.

e Sector Agrario
e Desocupados (SOIB)
e Consejo Rector

e |gualdad de oportunidades para Mujeres y Jovenes

@

Programa de Asistencia Técnica Cooperativas Agro-alimentarias.

Nuestra organizacion presta el servicio de formacion a sus socios casi desde su constitucion en el afio
1988, inicialmente los cursos que se impartian a los socios y consejeros de las cooperativas eran
relacionados a su actividad agraria y ganadera, especificos en materia de ley de cooperativas y
legislacion comunitaria. Posteriormente, mediante convenios especificos con el MAPA, a través de
Cooperativas Agroalimentarias de Espafia, ampliamos la oferta formativa e incorporamos cursos con
diferentes contenidos encaminados a mejorar el funcionamiento de las cooperativas y hacerlas mas
eficientes y rentables, transmitiendo conceptos como cooperacion, integracién, innovacion, calidad,
entre otros, y recientemente igualdad y relevo generacional.

En el afio 2013, con el objetivo de abrir la oferta formativa a personas desocupadas, nos acreditamos
como centro de formacién con el SOIB e iniciamos la imparticion de certificados de profesionalidad de
las familias: Agraria, Comercio y Seguridad y Salud. Desde entonces hemos impartido 25 certificados
de profesionalidad convirtiéndose nuestro centro en referencia en la formacion agroalimentaria.

La organizacion de los puestos en la empresa se plasma en el Anexo 1 Manual: Organigrama.
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0.2 MAPA DE PROCESOS.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears promueve la adopcion de un enfoque a procesos al
desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos y todos los que afecten a la

actividad que presta.

Para lograr un control contindo proporcionado por el establecimiento de vinculos entre los procesos
individuales dentro del sistema, en el que los requisitos y expectativas de los clientes componen la
entrada del sistema y su satisfaccion es el objetivo y resultado del mismo, Cooperatives agro-
alimentaries llles Balears establece un Mapa General de Procesos en el que se distinguen tres tipos

principales de procesos interrelacionados:

e Procesos Estratégicos: Son aquellos procesos relacionados con los requisitos de norma UNE-EN-

ISO 9001 relacionados con las responsabilidades de la Direccion.

e Procesos de Realizacion o Clave: Son los procesos relacionados directamente con la prestacion

del servicio que oferta Cooperatives agro-alimentaries llles Balears

e Procesos de Apoyo: Son aquellos procesos relacionados con los requisitos de mejora de la norma

ISO 9001.

La interaccion de todos estos procesos forma el Mapa General de Procesos de Cooperatives agro-
alimentaries llles Balears, el cual sera desarrollado mas detenidamente en los distintos diagramas de
procesos que cumplimentan algunos de los procedimientos que desarrollan el presente Manual de la

Calidad.

El Mapa general de Procesos de Cooperatives agro-alimentaries llles Balears es el que se muestra a

continuacion:

LIDERAZGO

REVISION POR DIRECCION

PLANIFICACION (OBEITIVOS, RIESGOS Y
OPORTUNIDADES) CONTEXTO, PARTES

NECESIDAD
CLIENTE

_

GESTION DE LA

CONTROL DE PROCESOS, SERVICIOS Y
PRODUCTOS EXTERNOS

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y

INFORMACION
DOCUMENTADA Y
COMUNICACION

MANTENIMIENTO

PERSONAS

EVALUACION DEL

DESEMPENO

AUDITORIAS INTERNAS
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Ademas, las entradas y salidas de estos procesos son:

ENTRADA

PROCESO

SALIDA

ESTRATEGICOS

Analisis de datos de la actividad

Revision por Direccion.
Liderazgo

Contexto anélisis - Propuestas de
mejora

Informe revisién por Direccién.
Nuevas contrataciones y cambios
organizativos.

Analisis del mercado y expectativas.
Matriz de riesgos y oportunidades

Planificacién de objetivos

Definicion de objetivos empresariales

Convocatorias SOIB, FOGAIBA, MAPA ...
Peticiones de oferta de alumnos
Necesidades de colaboradores.

Necesidad del cliente
Gestion de |a formacion

Solicitudes SOIB y FOGAIBA
Condiciones de realizacion del servicio
Propuestas, presupuesto.

Necesidades del servicio
Requerimientos legislativos, del SOIB,
MAPA, de cliente o de la empresa.

Control de los procesos,
productos y servicios
externos

Gestion de Formacion

Anexos de convocatorias
Servicios conformes
Mejora del servicio y nuevos servicios

CLAVE O DE
NEGOCIO L . . Puesta en marcha del servicio segtn
Anuncio e inscripcion del alumnado Gestion de la Formacion .
convocatoria y programa
Revision por la Direccion. Seguimiento, evaluacion | Mejoras en el Sistema
Andlisis de |a actividad. y justificacion Mejoras en la calidad del servicio
Adaptacion a las necesidades del
Encuesta de satisfaccion : ” ; cliente.
: . Satisfaccion del cliente : - -
Entrevistas - Reclamaciones Cambios en la prestacion del servicio.
Mejoras en la calidad del servicio
Necesidad de documentar un Sistema de gestion de calidad,
proceso/instruccion iz procedimientos, instrucciones.
: n ax Informacién Ly
Normativa y documentacion técnicas para Correcta distribucion y acceso a
documentada .
controlar. documentos por partes interesadas
Necesidad de acceso a documentos Normativa controlada.
. . ; Deteccion de necesidades de formacion.
Comunicacion continua y personalizada o y
Personas / Implantacién de medidas para la
con los empleados. ; o T
T . ; competencia/Toma de fidelizacion.
Analisis: necesidades de clientes- A I .
] Recursos para safisfacerlas conciencia Deflplglon de puestos de trabajo y sus
DE APOYO ' requisitos.

Medicién de indicadores, incidencias,
encuestas, etc

Andlisis y evaluacion

Decisiones de Direccion
Nuevos indicadores y objetivos

Andlisis de datos de la actividad

Auditorias internas

Implantacion de medidas de mejora.

Averias /Incidencias

| Necesidad de Mto preventivo

Mantenimiento

Buen estado y servicio de instalaciones
e infraestructura

NC
Incidencias, quejas alumnos

Control de las salidas no
conformes. Mejora

Mejoras en el Sistema
Mejoras en la calidad del servicio
Revision de procedimientos de trabajo
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0.3 PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

El pensamiento basado en riesgos es esencial para lograr un sistema de gestion de la calidad eficaz.
Para ser conforme con los requisitos de ISO 9001 una organizacién necesita planificar e implementar
acciones para abordar los riesgos y las oportunidades. Abordar tanto los riesgos como las
oportunidades establecen una base para aumentar la eficacia del sistema de gestion de la calidad,
alcanzar mejores resultados y prevenir los efectos negativos.

Las oportunidades pueden surgir como resultado de una situacion favorable para lograr un resultado
previsto, por ejemplo, un conjunto de circunstancias que permita a la organizacion atraer clientes,
desarrollar nuevos productos y servicios, reducir los residuos o mejorar la productividad. Las acciones
para abordar las oportunidades también pueden incluir la consideracién de los riesgos asociados. El
riesgo es el efecto de la incertidumbre y dicha incertidumbre puede tener efectos positivos o negativos.
Una desviacion positiva que surge de un riesgo puede proporcionar una oportunidad, pero no todos los
efectos positivos del riesgo tienen este resultado.

1  OBJETOY CAMPO DE APLICACION. ALCANCE.
La norma ISO 9001 afecta al alcance:

“La gestion de la imparticion de planes y programas de formacion continua y ocupacional”
Son de aplicacion todos los requisitos de esta Norma Internacional excepto:

7.1.5. RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION. Ya que la organizacion no utiliza ninglin recurso
de este tipo.

8.3 DISENO Y DESARROLLO: Ya que la organizacion no disefia ningtn producto o servicio, tan solo
sigue el cumplimiento estricto de la normativa aplicable.

8.5.1. f) VALIDACION: Ya que la empresa puede verificar su actividad conforme la realiza.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS
ISO 9000:2015, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES
Para los fines de este documento, se aplican los términos y definiciones incluidos en la Norma ISO
9000:2015

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
41 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

Cooperatives agro-alimentaries Illes Balears determina las cuestiones externas e internas que son
pertinentes para su proposito y su direccion estratégica, y que afectan a su capacidad para lograr los
resultados previstos de su sistema de gestion de la calidad.

Para ello, se tienen en cuenta cuestiones que surgen de los entornos legal, tecnolégico, competitivo, de
mercado, cultural, social y econémico, ya sea nacional, regional o local, registrados en el Anexo 7
Manual, Contexto, Partes interesadas, Riesgos y Oportunidades.
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4.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina las partes interesadas que son
pertinentes al sistema de gestion de la calidad y los requisitos pertinentes de estas partes interesadas
para el sistema de gestion de la calidad.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears realiza el seguimiento y la revision de la
informacion sobre estas partes interesadas y sus requisitos pertinentes en el Informe de revision por
Direccion y en todo el sistema de gestion de calidad. Las principales partes interesadas se establecen
en el Anexo 7 Manual, Contexto, Partes interesadas, Riesgos y Oportunidades.

5 LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGOY COMPROMISO

La Direccion demuestra liderazgo y compromiso con respecto al sistema de gestion de la calidad:
a) asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a la eficacia del
sistema de gestion de la calidad;

b) asegurandose de que se establezcan la politica de la calidad y los objetivos de la calidad para el
sistema de gestion de la calidad, y que éstos sean compatibles con el contexto y la direccion
estratégica de la organizacion;

¢) asegurandose de la integracion de los requisitos del sistema de gestién de la calidad en los
procesos de negocio de la organizacion;

d) promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos;

e) asegurandose de que los recursos necesarios para el sistema de gestion de la calidad estén
disponibles;

f) comunicando la importancia de una gestién de la calidad eficaz y de la conformidad con los
requisitos del sistema de gestidn de la calidad;

g) asegurandose de que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos;

h) comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema
de gestion de la calidad;

iy promoviendo la mejora;

j) apoyando otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma en la que
aplique a sus areas de responsabilidad.

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccion demuestra liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al cliente asegurandose
de que:

a) se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos del cliente y los legales
y reglamentarios aplicables;

b) se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la conformidad
de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente;

¢) se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente.
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5.3 POLITICA

La alta direccién establece, implementa y mantiene una politica de la calidad apropiada al propésito y
contexto de la organizacién y que apoya su direccidn estratégica; proporciona un marco de referencia
para el establecimiento de los objetivos de la calidad; incluye un compromiso de cumplir los requisitos
aplicables e incluye un compromiso de mejora continua del sistema de gestion de la calidad.

La politica de la calidad esta disponible y se mantiene como informacion documentada; es comunicada,
entendida y aplicada dentro de la empresa y esta disponible para las partes interesadas pertinentes,
segun corresponda.

54 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

La alta direccién se asegura de que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se
asignan, se comunican y se entienden en toda la organizacion.

6 PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Al planificar el sistema de gestion de la calidad, Cooperatives agro-alimentaries llles Balears ha
considerado las cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos referidos en el apartado 4.2, y
determina los riesgos y oportunidades que es necesario abordar.

Para ello, todo el personal de Cooperatives agro-alimentaries llles Balears tiene la obligacion de
identificar aquellos riesgos derivados de sus actividades u otros que puedan afectar al cumplimiento de
los objetivos de la empresa o grupos de interés y comunicar dichos riesgos al Rble de Calidad, que
procedera a su valoracion.

Una vez identificado el riesgo o la oportunidad, el Rble de Calidad revisa el riesgo registrando la
siguiente informacion en el Anexo 7 Manual, Contexto, Partes interesadas, Riesgos y
Oportunidades.:

e Descripcion del riesgo u oportunidad

o Si el riesgo/oportunidad es de un aspecto externo o interno.
e Impacto: leve (1)/ Moderado (2)/Grave (3)

e Probabilidad: Improbable (1)/Posible (2)/Probable (3)

e Valoracion global

e Acciones a tomar ante ocurrencia
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Definicion de criterios:

IMPACTO

1 Sin gran impacto

2 Medio
3 Muy alto
PROBABILIDAD

1 Poca probabilidad de ocurrencia

2 Media probabilidad

3 Alta probabilidad

La valoracion del riesgo viene definida por los siguientes valores obtenidos por la multiplicacion el
impacto y la probabilidad, dando los siguientes tipos de riesgos:

VALOR RIESGO (I x | NIVEL

P)

1-6 Aceptable

7-9 A implementar acciones

La prioridad para la implementacion de acciones debera asignarse de acuerdo con las posibilidades de
la empresa y el criterio de Rble de Calidad y Direccion.

En el caso de las oportunidades, no es necesario evaluarlas, tan solo se aplicaran acciones para su
aprovechamiento, en la medida de las posibilidades técnicas y organizativas de la organizacion.

Anualmente, se revisara esta matriz y se implementaran nuevas acciones segun necesidad o cambios
ocurridos en la organizacion. Estas acciones se desarrollaran como acciones de mejora, No
Conformidades u Objetivos del sistema, segln la organizacion pueda abordarlas.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto
potencial en la conformidad de los productos y los servicios.
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6.1 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears establece objetivos de la calidad para las funciones y
niveles pertinentes y los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

Los objetivos de la calidad estan establecidos como informacion documentada en el Anexo 2 Manual y
son coherentes con la politica de la calidad, medibles, tienen en cuenta los requisitos aplicables, son
pertinentes para la conformidad de los productos y servicios y para el aumento de la satisfaccion del
cliente, se les realiza seguimiento trimestral, se comunican, y se actualizan segln corresponda o
anualmente.

Al planificar cdmo lograr los objetivos de la calidad, se tiene en cuenta qué se va a hacer; qué recursos
se requeriran, quién sera responsable, cuando se finalizara y como se evaluaran los resultados.

6.2 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando el Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina la necesidad de cambios en
el sistema de gestion de la calidad, estos cambios se llevan a cabo de manera planificada.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears considera el propdsito de los cambios y sus
consecuencias potenciales, la integridad del sistema de gestién de la calidad, la disponibilidad de
recursos, la asignacién o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

La gestion de cambios se realiza mediante comunicacién directa en reuniones periédicas de direccidn
con todos los implicados en la Formacién. Ademas, cuando se inicia un curso también se realiza una
reunion con todos los involucrados para informar de las condiciones de la accidn formativa, si se
considera oportuno.

7  APOYO

7.1 RECURSOS

711 GENERALIDADES

Cooperatives agro-alimentaries llles Balearsdetermina y proporciona los recursos necesarios
para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestién de
calidad.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears considera:

a) las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;
b) qué se necesita obtener de los proveedores externos.

71.2 PERSONAS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina y proporciona las personas necesarias para
la implementacién eficaz de su sistema de gestion de la calidad y para la operacion y control de sus
procesos, segun establece en su procedimiento 2 RRHH y formacion.

71.3 INFRAESTRUCTURA
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina, proporciona y mantiene la infraestructura

necesaria para la operacion de sus procesos y lograr la conformidad de los productos y servicios. Para
la prestacién del servicio no se precian muchos dispositivos. EI mantenimiento de la empresa se
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controla a través del Plan de Mantenimiento (Anexo 5 Manual), donde se registran las operaciones
de mantenimiento necesarias.

7.1.4 AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina, proporciona y mantiene el ambiente
necesario para la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios.

7.1.5 RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

7151 GENERALIDADES

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina y proporciona los recursos necesarios para
asegurarse de la validez y fiabilidad de los resultados cuando se realice el seguimiento o la medicion
para verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos. Para la imparticion de estos
cursos tan solo se precisa de uso de anemoémetro para medir la velocidad del viento, solo como
referencia para practicas y trabajos en el exterior, que se sustituyen cada 5 afios Se revisan de forma
constante por los profesores, y se mantienen en buen estado, sustituyéndose si se deterioran.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que los recursos proporcionados:

a) son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion realizadas;
b) se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su proposito.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva la informacion documentada apropiada como
evidencia de que los recursos de seguimiento y medicion son idéneos para su proposito.

7.1.5.2 TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES

Cuando la trazabilidad de las mediciones es un requisito, o es considerada por la organizacion como
parte esencial para proporcionar confianza en la validez de los resultados de la medicion, el equipo de
medicion:

a) Se calibra o verifica, 0 ambas, a intervalos especificados, o antes de su utilizacion, contra
patrones de medicion trazables a patrones de medicion internacionales o nacionales; cuando
no existan tales patrones, se conserva como informacion documentada la base utilizada para la
calibracién o la verificacion;

b) Se identifica para determinar su estado;

c) Se protege contra ajustes, dafio o deterioro que pudieran invalidar el estado de calibracion y
los posteriores resultados de la medicion.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina si la validez de los resultados de medicion
previos se ha visto afectada de manera adversa cuando el equipo de medicion se considere no apto
para su propdsito previsto, y toma las acciones adecuadas cuando sea necesario.

7.1.6 CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina los conocimientos necesarios para la

operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios.
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Estos conocimientos se mantienen y ponen a disposicién en la medida en que sea necesario. Cuando
se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, Cooperatives agro-alimentaries llles Balears,
considera sus conocimientos actuales y determinar como adquirir 0 acceder a los conocimientos
adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas.

7.2 COMPETENCIA

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina la competencia necesaria de las personas
que realizan, bajo su control, un trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de gestion de
la calidad, asegura que estas personas sean competentes, basandose en la educacion, formacion o
experiencia apropiadas, cuando es aplicable, toma acciones para adquirir la competencia necesaria y
evaluar la eficacia de las acciones tomadas y conserva la informacion documentada apropiada como
evidencia de la competencia. Todo esto se desarrolla en el Procedimiento 2 RRHH y Formacion.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que las personas que realizan el trabajo
bajo el control de la organizacidn tomen conciencia de:

a) la politica de la calidad;

b) los objetivos de la calidad pertinentes;

¢) su contribucién a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidos los beneficios de
una mejora del desempefio;

d) las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la calidad.

7.4 COMUNICACION

Cooperatives agro-alimentaries Illes Balears determina las comunicaciones internas y externas
pertinentes al sistema de gestion de la calidad, que incluyan:

QO

qué comunicar;
cuando comunicar;
a quién comunicar;
como comunicar;
quién comunica.

o O T
_—— =

D

La comunicacion se realiza verbalmente o via email, principalmente, tanto con el personal como con los
clientes.

La politica de calidad sera comunicada verbalmente, expuesta en las instalaciones. Los aspectos
relativos al Sistema de gestion de Calidad (incluyendo los Objetivos de Calidad de cada periodo,
actualizacion de evaluacion de proveedores/subcontratistas, actividades de formacién internas
planificadas, etc) seran siempre comunicados por Direccion o el Rble de calidad al personal
involucrado, en las reuniones periodicas que realiza la organizacion, o directamente por via verbal o via
email.

Las reclamaciones de clientes (alumnos o administraciones) seran siempre comunicadas en primera
instancia a Direccion, verbalmente o via email, y siempre seran objeto de registro en un Informe de no
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conformidad en el sistema de gestion de calidad, llevando a cabo su anélisis y gestion conforme indica
el PRO 05 vigente.

Los aspectos relativos a la imparticion de los cursos seran comunicados por Direccién, Administracion
o el Rble de Calidad al docente o persona implicada, y sera puesto en comin en las reuniones
periodicas si requiere de algun tratamiento por el equipo.

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

751 GENERALIDADES
El sistema de gestion de la calidad de Cooperatives agro-alimentaries llles Balears incluye:

a) lainformacion documentada requerida por la ISO 9001;
b) la informacion documentada que la organizacion determina como necesaria para la eficacia del
sistema de gestion de la calidad.

752 CREACION Y ACTUALIZACION
Al crear y actualizar la informacién documentada, Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se
asegura de que lo siguiente sea apropiado:

a) laidentificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o niumero de referencia);
b) el formato (por ejemplo, idioma, version del software, gréficos) y los medios de soporte (por
ejemplo, papel, electrénico);
c) larevision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.
Todo esto se desarrolla en el PRO 1 Informacion documentada.

7.53 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de calidad se controla para

asegurarse de que:
a) esté disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad).

Para el control de la informacion documentada Cooperatives agro-alimentaries llles Balears aborda las
siguientes actividades, segun corresponda:

a) distribucion, acceso, recuperacion y uso;
b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
c) control de cambios (por ejemplo, control de version);

d) conservacion y disposicion.
La informacion documentada de origen externo, que la organizacion determina como necesaria para la
planificacion y operacion del sistema de gestion de la calidad, se identifica, seglin sea apropiado, y se
controla.

La informacion documentada conservada como evidencia de la conformidad se protege contra
modificaciones no intencionadas.

Todo esto se desarrolla en el PRO 1 Informacion documentada.
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8 OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears planifica, implementa y controla los procesos
necesarios para cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios, y para implementar las
acciones determinadas en el capitulo 6, mediante:

a) la determinacion de los requisitos para los productos y servicios;
b) el establecimiento de criterios para:
1. los procesos;
2. la aceptacion de los productos y servicios;
c) ladeterminacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los
productos y servicios;
d) laimplementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios;
e) la determinacion, el mantenimiento y la conservacién de la informacion documentada en la
extension necesaria para:
1. tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado;
2. demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus requisitos.

La salida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de la organizacion.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears controla los cambios planificados y revisa las
consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso,
segln sea necesario.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura que los procesos contratados externamente
estén controlados.

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.21 COMUNICACION CON EL CLIENTE
La comunicacion con los clientes incluye:

a) proporcionar la informacion relativa a los productos y servicios;

b) ftratar las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo los cambios;

c) obtener la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y servicios, incluyendo las
quejas de los clientes;

d) manipular o controlar la propiedad del cliente;

e) establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea pertinente.

8.22 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
Cuando se determinan los requisitos para los productos y servicios que se van a ofrecer a los clientes,
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que:

a) los requisitos para los productos y servicios se definen, incluyendo:
1. cualquier requisito legal y reglamentario aplicable;
2. aquellos considerados necesarios por la organizacion;
b) la organizacion puede cumplir con las declaraciones acerca de los productos y servicios que
ofrece. Todo este proceso se desarrolla en el PRO 3 Gestion de la formacion y prestacion
del servicio.
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8.2.3 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que tiene la capacidad de cumplir los
requisitos para los productos y servicios que se van a ofrecer a los clientes. Cooperatives agro-
alimentaries llles Balears lleva a cabo una revision antes de comprometerse a suministrar productos y
servicios a un cliente, para incluir:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y las posteriores a la misma;

b) los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso especificado o
previsto, cuando sea conocido;

c) los requisitos especificados por la organizacion;

d) los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los productos y servicios;

e) las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados
previamente.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que se resuelven las diferencias
existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears confirma los requisitos del cliente antes de la
aceptacion, cuando el cliente no proporciona una declaracion documentada de sus requisitos.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva la informacién documentada, cuando sea
aplicable:

a) sobre los resultados de la revision;
b) sobre cualquier requisito nuevo para los productos y servicios.

8.24 CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que, cuando se cambien los requisitos
para los productos y servicios, la informacién documentada pertinente sea modificada, y de que las
personas pertinentes sean conscientes de los requisitos modificados.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
Este requisito de la norma esta excluido en el sistema por no considerarse de aplicacion.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE

8.41 GENERALIDADES
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que los procesos, productos y servicios

suministrados externamente son conformes a los requisitos.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina los controles a aplicar a los procesos,
productos y servicios suministrados externamente cuando:

a) los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a incorporarse dentro de
los propios productos y servicios de la organizacion;

b) los productos y servicios son proporcionados directamente a los clientes por proveedores
externos en nombre de la organizacion;
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C) un proceso, 0 una parte de un proceso, es proporcionado por un proveedor externo como
resultado de una decision de la organizacion.

Los pedidos se realizan por compra directa o por email, dejando registro de la verificacion de las
compras con firma u otra prueba de verificacion (OK o firma) en el albaran (Caso de pedidos por email,
compra directa no es necesario). La mayor parte de las compras se realizan directamente en las
instalaciones de un proveedor, dejando el ticket de compra como registro.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina y aplica criterios para la evaluacion, la
seleccion, el seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos, basandose en
su capacidad para proporcionar procesos o productos y servicios de acuerdo con los requisitos.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva la informacién documentada de estas
actividades y de cualquier accion necesaria que surja de las evaluaciones. Esta evaluacion se plasma
en el Anexo 6 Manual, en el que se evalian Calidad/Precio (CP), Resolucién de incidencias (RI) y
Rapidez del servicio (RS), de 0 a 10 a criterio del Rble de Calidad, y se homologa a partir de 6 puntos
de media.

8.4.2 TIPOY ALCANCE DEL CONTROL

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que los procesos, productos y servicios
suministrados externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la organizacion de
entregar productos y servicios conformes de manera coherente a sus clientes.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que los procesos suministrados
externamente permanecen dentro del control de su sistema de gestion de la calidad; define los
controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que pretende aplicar a las salidas
resultantes y tiene en consideracion el impacto potencial de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente en la capacidad de la organizacién de cumplir regularmente los requisitos
del cliente y los legales y reglamentarios aplicables; asi como la eficacia de los controles aplicados por
el proveedor externo. Finalmente, determina la verificacién u otras actividades necesarias para
asegurarse de que los procesos, productos y servicios suministrados externamente cumplen los
requisitos.

La empresa compra y subcontrata pocos servicios, a todos los servicios y suministros se les pide que
cumplan requisitos y plazos, precios y que la calidad del servicio o suministro sea satisfactorio:

- Formadores

- Equipos informéticos.

. Alquiler de maquinaria y salas

- Servicios auxiliares (Extintores, informatica, suministros, etc)

- Material de papeleria y de oficina
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8.4.3 INFORMACION PARA LOS PROVEEDORES EXTERNOS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de la adecuacion de los requisitos antes de
su comunicacion al proveedor externo.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears comunica a los proveedores externos sus requisitos
para:

a) los procesos, productos y servicios a proporcionar;
b) la aprobacion de:
1. productos y servicios;
2. metodos, procesos y equipos;
3. laliberacién de productos y servicios;
c) lacompetencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas;
d) las interacciones del proveedor externo con la organizacion;
e) el control y el seguimiento del desempefio del proveedor externo a aplicar por parte de la
organizacion;
f) las actividades de verificacion o validacion que la organizacion, o su cliente, pretende llevar a
cabo en las instalaciones del proveedor externo.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.51 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PROVISION DEL SERVICIO
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears implementa la produccion y provision del servicio bajo
condiciones controladas.

Las condiciones controladas incluyen, cuando sea aplicable:

a) ladisponibilidad de informacién documentada que defina:

1. las caracteristicas de los productos a producir, los servicios a prestar, o las actividades
a desempenar;
2. los resultados a alcanzar;

b) la disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y medicién adecuados;

c) la implementacion de actividades de seguimiento y medicién en las etapas apropiadas para
verificar que se cumplen los criterios para el control de los procesos o sus salidas, y los
criterios de aceptacion para los productos y servicios;

d) eluso de lainfraestructura y el entorno adecuados para la operacion de los procesos;

e) ladesignacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacion requerida;

f) la validacion y revalidacion periédica de la capacidad para alcanzar los resultados planificados
de los procesos de produccidn y de prestacion del servicio, cuando las salidas resultantes no
puedan verificarse mediante actividades de seguimiento o medicion posteriores;

g) laimplementacion de acciones para prevenir los errores humanos;

h) laimplementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega.

Este proceso se desarrolla en el PRO 3 Gestion de la formacion. Prestacion del servicio.

8.5.2 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears utiliza los medios apropiados para identificar las
salidas, cuando sea necesario, para asegurar la conformidad de los productos y servicios. Identifica el
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estado de las salidas con respecto a los requisitos de seguimiento y medicién a través de la produccion
y prestacion del servicio y controla la identificacion Gnica de las salidas cuando la trazabilidad sea un
requisito, conservando la informaciéon documentada necesaria para permitir la trazabilidad.

8.5.3 PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O PROVEEDORES EXTERNOS
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears cuida la propiedad perteneciente a los clientes o a
proveedores externos mientras esté bajo el control de la organizacion o esté siendo utilizado por la
misma.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears identifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad
de los clientes o de los proveedores externos suministrada para su utilizacion o incorporacién dentro de
los productos y servicios.

Cuando la propiedad de un cliente o de un proveedor externo se pierda, deteriore o de algln otro modo
se considere inadecuada para su uso, Cooperatives agro-alimentaries llles Balears informa de esto
al cliente o proveedor externo y conserva la informacion documentada sobre lo ocurrido.

8.54 PRESERVACION
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears preserva las salidas durante la produccion y prestacion
del servicio, en la medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los requisitos.

8.5.5 ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA
Cooperatives agro-alimentaries Illes Balears cumple los requisitos para las actividades posteriores a
la entrega asociadas con los productos y servicios.

Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la entrega que se requieren, Cooperatives
agro-alimentaries llles Balears considera:

a) los requisitos legales y reglamentarios;

b) las consecuencias potenciales no deseadas asociadas a sus productos y servicios;
c) lanaturaleza, el uso y la vida Gtil prevista de sus productos y servicios;

d) los requisitos del cliente;

e) laretroalimentacion del cliente.

8.5.6 CONTROL DE LOS CAMBIOS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears revisa y controla los cambios para la produccion o la
prestacion del servicio, en la extension necesaria para asegurarse de la continuidad en la conformidad
con los requisitos.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva informacion documentada que describa los
resultados de la revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accion
necesaria que surja de la revision.

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cooperatives agro-alimentaries llles Balear simplementa las disposiciones planificadas, en las
etapas adecuadas, para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y servicios.

La liberacion de los productos y servicios al cliente no se lleva a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado de otra manera por una
autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.
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Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva la informacion documentada sobre la
liberacion de los productos y servicios. La informacion documentada debe incluye evidencia de la
conformidad con los criterios de aceptacion y trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears se asegura de que las salidas que no sean conformes
con sus requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears toma las acciones adecuadas basandose en la
naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad de los productos y servicios. Esto
aplica también a los productos y servicios no conformes detectados después de la entrega de los
productos, durante o después de la provision de los servicios.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears trata las salidas no conformes de una o mas de las
siguientes maneras:

correccion;

separacion, contencion, devolucion o suspension de provision de productos y servicios;
informacién al cliente;

obtencion de autorizacién para su aceptacion bajo concesion.

s2ozse

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva la informacion documentada que:

a) describa la no conformidad;

b) describa las acciones tomadas;

c) describa todas las concesiones obtenidas;

d) identifique la autoridad que decide la accion con respecto a la no conformidad.

Este proceso se desarrolla en el Procedimiento PRO 5 NC, AACC y Mejoras.

9 EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1 GENERALIDADES
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina:

a) qué necesita seguimiento y medicion;
b) los métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion necesarios para asegurar
resultados validos;

c) cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion;

d) cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.
Cooperatives agro-alimentaries Illes Balears evalla el desempefio y la eficacia del sistema de gestion
de la calidad y conserva la informacién documentada apropiada como evidencia de los resultados en el
Anexo 3 Manual: Cuadro de Seguimiento y Medicion de los procesos.

9.1.2 SATISFACCION DEL CLIENTE
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears realiza el seguimiento de las percepciones de los
clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas. Cooperatives agro-
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alimentaries llles Balears entrega a los clientes una Encuesta de satisfaccion (Anexo 4 Manual) y
que analiza anualmente en la Revisién por Direccion.

9.1.3 ANALISIS Y EVALUACION
Cooperatives agro-alimentaries llles Balears analiza y evalta los datos y la informacién apropiados

que surgen por el seguimiento y la medicion.
Los resultados del analisis se usan para evaluar:

la conformidad de los productos y servicios;

el grado de satisfaccion del cliente;

el desempefio y la eficacia del sistema de gestidn de la calidad;

si lo planificado se ha implementado de forma eficaz;

la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades;
el desempefio de los proveedores externos;

) lanecesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad.

«Q >0 O O T o
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9.2 AUDITORIA INTERNA

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears lleva a cabo auditorias internas a intervalos
planificados para proporcionar informacion acerca de si el sistema de gestion de la calidad es conforme
con los requisitos propios de la organizacion para su sistema de gestion de la calidad, los requisitos de
esta Norma Internacional; se implementa y mantiene eficazmente.

CENTRO DE FORMACION:

a) planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria que incluyan
la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los requisitos de planificacion y la
elaboracion de informes, que deben tener en consideracion la importancia de los procesos
involucrados, los cambios que afecten a la organizacion y los resultados de las auditorias
previas;

b) define los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;

c) selecciona los auditores y llevar a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria;

d) se asegura de que los resultados de las auditorias se informen a la direccion pertinente;

e) realiza las correcciones y tomar las acciones correctivas adecuadas sin demora injustificada;

f) conserva informacion documentada como evidencia de la implementacion del programa de
auditoria y de los resultados de las auditorias.

Este proceso se desarrolla en el Procedimiento 4.-Auditoria Interna.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.31 GENERALIDADES
La alta direccion revisa el sistema de gestion de la calidad de la organizacion a intervalos planificados,

para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la direccion
estratégica de la organizacion.

9.3.2 ENTRADAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION
La revision por la direccion se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:

a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
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b) los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion
de la calidad;
¢) lainformacion sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidas
las tendencias relativas a:
1. la satisfaccion del cliente y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
el grado en que se han logrado los objetivos de la calidad;
el desempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;
las no conformidades y acciones correctivas;
los resultados de seguimiento y medicion;
los resultados de las auditorias;
7. el desempefio de los proveedores externos;
d) la adecuacion de los recursos;
e) laeficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades (véase 6.1);
f) las oportunidades de mejora.

OO W N

9.3.3 SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION
Las salidas de la revision por la direccion incluyen las decisiones y acciones relacionadas con:

a) las oportunidades de mejora;
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad;
c) las necesidades de recursos.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva informacién documentada como evidencia de
los resultados de las revisiones por la direccion, realizada anualmente.

10 MEJORA
10.1 GENERALIDADES

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears determina y selecciona las oportunidades de mejora e
implementa cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion
del cliente.

Estas incluyen:

a) mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las
necesidades y expectativas;

b) corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados;

c) mejorar el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Cuando ocurra una No conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, Cooperatives agro-
alimentaries llles Balears

a) reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
1. toma acciones para controlarla y corregirla;
2. hace frente a las consecuencias;
b) evalla la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin de
que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:
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1. larevision y el andlisis de la no conformidad;
. la determinacion de las causas de la no conformidad;
3. la determinacién de si existen no conformidades similares, o que potencialmente
puedan ocurrir;

c) implementa cualquier accion necesaria;
d) revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;
e) sifuera necesario, actualiza los riesgos y oportunidades determinados durante la planificacion;
f) ysies necesario, hace cambios al sistema de gestion de la calidad.

Las acciones correctivas seran apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears conserva informacion documentada como evidencia
de:

a) lanaturaleza de las no conformidades y cualquier accion tomada posteriormente;

b) los resultados de cualquier accidn correctiva.
Este proceso se desarrolla en el procedimiento 05.

10.3 MEJORA CONTINUA

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y
eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Cooperatives agro-alimentaries llles Balears considera los resultados del anélisis y la evaluacion, y
las salidas de la revision por la direccién, para determinar si hay necesidades u oportunidades que
deben considerarse como parte de la mejora continua.

11 ANEXOS

Anexo 1 Manual: Organigrama

Anexo 2 Manual: Programa de Gestion de Objetivo.

Anexo 3 Manual: Cuadro de Seguimiento y Medicion de los procesos
Anexo 4 Manual: Encuesta de satisfaccion.

Anexo 5 Manual: Plan de Mantenimiento

Anexo 6 Manual: Lista de proveedores y subcontratistas

Anexo 7 Manual: Matriz de riesgos y oportunidades

12 REGISTROS

RESPONSABLE ~ LUGARDE  nCMPODE

¢ -~ DESTINO
IDENTIFICAGION DEL ARCHIVO ARCHIVO RETZNCIO FINAL
" . Responsable dela  Carpeta Registros .| .
Organlgrama ~ Calidad  Calidad 3»anos Destruir
., - Responsable de la  Carpeta Registros . :
VPrqgrrama de Gestion Qe Objet|rvro Calidad " Calidad 3 afnos Destruir
Cuadro de Seguimiento y Responsable de la  Carpeta Registros 3 afios Destruir

- Medicion de los procesos Calidad ~ Calidad
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- Responsable de la  Carpeta Registros . .
Plan de Mantenimiento Calidad Calidad 3 afos Destruir
Encuestas de Satisfaccion de Responsable de la  Carpeta Registros . .
; . . 3 afios Archivo
cliente Calidad Calidad
. , . Responsable de la  Carpeta Registros . .
Matriz de riesgos y oportunidades Calidad Calidad 3 afios Archivo
Lista de proveedores y Responsable de la = Carpeta Registros . .
subcontratistas Calidad Calidad 3 afios Archivo
| Pealides, albaranes ¥ tiskelsiaz Responsable de la = Carpeta Registros . .
compras. Facturas de . . 5 afios Archivo
, Calidad Calidad
subcontratistas
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