UNIVERSIDAD OC COSTA RICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGROALIMENTARIAS
ESCUELA DE ECONOMIA AGRICOLA Y AGRONEGOCIOS

Propuesta de un Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente para el
proyecto de produccion de Hortalizas en ambientes protegidos de la
Estacion Experimental Agricola Fabio Baudrit Moreno bajo las
especificaciones de las normas internacionales ISO 9000 e ISO 14000.

PROYECTO FINAL DE GRADUACION PATA OPTAR POR EL GRADO DE
LICENCIATURA EN ECONOMIA AGRICOLA CON ENFASIS EN AGROAMBIENTE

DAVID GOMEZ CASTILLO
SUSTENTANTE

SAN JOSE, COSTA RICA
OCTUBRE 2004



UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
FACULTAD DE CIENCIAS AGROALIMENTARIAS
ESCUELA DE ECONOMIA AGRICOLA Y AGRONEGOCIOS

Propuesta de un Sistema Integral de Gestién de Calidad y Ambiente
para el proyecto de produccion de Hortalizas en ambientes protegidos
de la EEFBM.

Tesis presentada a la Escuela de Economia Agricola y Agronegocios
como requisito para optar por el titulo de Licenciado en Economia
Agricola con énfasis en Agroambiente.

HOJA DE APROBACION
MIEMBROS DEL TRIBUNAL

M.Sc. Eliécer Urefia Prado ﬁf

Director de la Escuela. k

0

Dr. Olman Quirés Madrigal W'—
Director Tesis

M.Sc. Carlos Méndez Soto. @A‘D&J%Mgc /

Lector y Director del Proyecto
de Ambientes Protegidos de la
EEFBM.

MAE. Manuel Garcia Barquero.
Lector

MAT. Silvia Arce Quesada
Lectora

David Gomez Castillo
Sustentante




DEDICATORIA

A mis padres Doris y Ernesto
a quienes les debo todo, que tanto han
trabajado y esperado por &sto.

A m:iz hermanos, Andrea, Alonso y Marco
por todo s!* apoyo y motivacién a seguir.

A mi sobrino Bryan por ser inspiracién
en lo que hago



AGRADECIMIENTO

A Dios por darme la vida y darme la fuerza necesaria
para culminar con éxito ésta etapa de mi vida

A los Profesores Olman Quirés y Carlos Méndez, por su amistad y por su guia en el
desarrollo de este trabajo.

Al Programa de Vinculacion a la Exportacion de la EEFBM compaiieros
y amigos Dennis y Alfredo por su apoyo, amistad y por compartir
sus conocimientos y cxperiencia tan valiosa.

A los profesores Manuel Garcia, Silvia Arce y Eliécer Urefia
por su amistad y contribucién a este trabajo

A ia EEFBM por su amplia colaboracion.

Al peisonal docente y adm:inistrativo de la Escucia de Economia Agricola y
Agronegocios de la UCKR por su apoyo y motivacion
a culminar con este proyecto

A mis amigos de HVCR, JP Sell, Chinita, Meche,
Memo y Wanda Tamara por todo su apoyo,
amistad y entusiasmo.

A mis amigos de siempre Kike, Julio, Paula, Joha, Roxela
porque estan ahi cuando los necesito y siempre me

ayudaron y motivaron a cumplir con este suefio.

A mis amigos.



INDICE

CAPITULO I ......covemmnenes PoE— S RS T —— 4
1.1 INEOAUCCION ...t iireiisriruisiisiesere s s eerurassseeessesssnassaen e sseseessaesssenssnsnnasssaes 4
B 1) |- o [ m—— 6
1.3 HIPOLESIS. . eeiitieiieiesvees v s ab et e e re s e ee e s e e ae s eanb e s s rnbraaaaeeeans 8
14 Farmulation Ue] PEODIBITIA oo s sy s A S e 8
1.5 Sistematizacion del ProblemMa......cuuuveueereiierirenieiernserennersrsssannasessaseenns 9
18 ODIERIVE GEIMEIAI wivimmusmonmmims o T G e SRR SRR SRR 10
1.7 ODICtiVOS ESPECIICOS 1vevvarereressieenasssnemsensensesssnsssssasssansesnseesnsnnssessssees 10

CRPETUE D L cocivoinvimmnsuimsss s s s s v i sz sl 11
2.0. MARCO TEORTCO) . 1 uiuiieuiinennes s iverasisiiaasnsnsassessesssnsessarnsesassseesansaesnsenns 11
2.1 Generalidades Je 18 BEFBM viuusssiniins: soinnpsssissmsmiasismsimaosssssiiensin 11
2.2 Generalidades del Proyecto de Produccicn de Almacigos y Hortalizas de la
FEREI s et i e e s N B T e S s 15
2.3 Sistemas de gestidén mediante 1a implementacién de las Normas ISO..... ... 23
2.4 Desarrollo de la serie de NOrmas ISO..........cccoveiiriviiiie st 24

2.5. Conceptos asociados cen iz FMormas ISO 14000 e ISO 9000 ................... 29
2.6 Principios basicos d2 un sistema integral de gestién de calidad y gestion

amBIEREAL .. - vomimmmsnmmesnany e S T s e

CRPLITULLD TLL ivcvvmmmmnsiimnesiiniim it i i iini sy onina s e alnman e as i A oomanics 36
3.0 Metodologia de 1a INVESHIGACION «..u...urivrieeuieieeenisiannnnnsnnsssnniesasseneasssnns 36
305 B o T T [0 =ES (o [ O OSSP 36
3.2 Procedimientes MetodolOgiCOS ... ..o 37

CARELIEEE IR csitomsaamiiinmmokiraass skt SR R S—— 47

4 SIS o s R S R S R S TR S iy 47
B2 R ORI TN 2oc. s sorason e ssoassme s RS AR S SR PR P 50
4.3 Biblioaaha GOl s sne 52

ANEXOS ...occaencascssrvannas CUTOI NN O ENaOeEe TS ERN N AR S ONTE NN esusensnase P SR



Lista ae Anexos

ANEXO # 1 Manuales del SIGCA

MGCA-001

Manual del sistema integral de gestion de calidad y ambiente

MGCA-OPL-01

\J\u(l.

Manual base para la producciéon de hortalizas en invernadero

ANEXO # 2. Procedimientes del SIGCA

PGCA-001-01

Procedimiento para acciones correctivas y preventivas

PGCA-002-01

Procedimiento para el control de la documentacion

PGCA-003-01

Procedimiento para comunicaciones externas e internas

PGCA-004-01

Procedimiento para el cumplimiento legal

PGCA-005-01

Procedimiento sobre el manejo de agroquimicos

PGCA-006-01

Procedimiento de seguridad ocupacional

PGCA-007-01

Procedimiento para realizar la auditoria interna

PGCA-008-01

e

i

Procedimiento para la rcrmacion y capacitacion dei personal

PGCA-009-01

Procedimianto para la proteccion ambiental

PGCA-010-01

Procedimeento para la identificacidn de los requisitos del cliente

PGCA-011-01

Procedimientos para ia atencion ce quejas y recomendaciones de los clientes

PGCA-012-01

LU L

Procedimientc para el sequimiento, verificacion y validacion de los procesos. |

| PGCA-013-01

Procedimiento para el rantrol de producto ne conforme

PGCA 014-01

rPGCA -015-01 |Procedimiento para &i w.trol y acciones ante emwrgenmas

PGCA-016-01

| Procedimiento de Revis:on de la d:recaon

[Pn ‘ocedimiento para documentar el sistema de gestidn amblentai

PGCA-017-01 | Procedimiento parz ei analisis de datos i B
- ANEXO # 3. Documentos del MGCA-001

D0-001-01 |Leqislacién aplicable

D0-002-01 Opjetivos y metas de calidad y ambiente B
DO-003-01 | Matriz de impactos ambientales B B o -

| DO-004-01 Matriz de riesgos laborales i

DO-005-01 Prcgrama de gestion de calidad y ambiente.

DO-006-01 Manual de Funciones

DO-007-01 | Organiarama

|

ANEXO # 4. Instructivos de trabajo

PGCA-005-01 / 1.T.001-01
PGCA 005-01 / 1.T.002-01 |Control y manejo adecuado de agroquimicos en bodega

Transporte de Agroquimicos




—

ANEXO # 5. Registros del MGCA-001

PGCA-001-01 R/01

Solicitud para modificacion de la documentacion

PGCA-001-01 R/02

Control maestro de casos de acciones correctivas y preventivas

PGCA-002-01-R/01

Lista de distribucion de documentos del sistema

PGCA-GG2-01-R/02

Lista de documentos vigentes en el sistema

PGCA-002-01-R/03

Lista de Documentos externos

PGCA-006-01-R/01

Registro de Accidentes de Trabajo

PGCA-006-01-R/02

Registro de examen fisico realizado a los trabajadores

PGCA-007-01-R/01

Lista de verificacion para a Auditoria Interna

PGCA-007-01-R/02

Formularios para informes sobre observaciones y evidencias de auditorias

PGCA-007-01-R/03

| Plan de Auditoria

PGCA-007-01-R/04

Informe de auditoria

PGCA-008-01 R/01

Evaluacion de las actividades de capacitacion

PGCA-008-01 R/02

Formulario para solicitud de capacitacion

PGCA-0C3-01-R/03

Programa de capacitacion

PGCA-008-01-R/04

Registro de actividades de capacitacion

PGCA-010-01-R/01

Formuiario para la ide:tificacion de los requisitos del cliente

PGCA-011-01-R/01

Formuiario de observaciones v ‘o recomendaciones de clientes

PGCA-012-01-R/01

Solicitud de seguimiento, verificacion y validacion

PGCA-012-01-R/02

Informe de seguimiento, verificacion y validacion

PGCA-013-01-R/01

| Registro de produci: N0 conforme

| PGCA-014-01-8/01 | Registro de revisi¢n 22 13 direccion

ANEXO # 6. Registros del MGCA-OPE-001

F-OPE-001-01 |Informacidn bésica del ciiirivo -

F-OPE-002-01 | Informacion sobre el clinia de la zana

F-OPE-003-01 |Reaistro de catalogo de cioveedores ]
F-OPE-004-01 |Preparacion del suelo y /o sustrato
F-OPE-005-01 | Registro semilla utilizada en e! sistema de produccién

F-OPE-005-01 |Informacion condicion quimica del suelo

F-OPE-007-01 |Registro de monitoreo de !a nutricion del cultivo

F-OPE-008-01 | Registro de planificacion de la fertilizacion

F-OPE-009-01 |Registrc inventarios de p:ublemas de produccion del cultivo

F-OPE-010-01 |Registro de dosis para productos agroguimicos

F-OPE-011-01 |Registro de productos para la prevencion de resistencia de agroguimicos
F-OPE-012-01 |Registro programa de control integrado de plagas y enfermedades
F-OPE-013-01 | Analisis quimico de las fuentes de agua

F-OPE-014-01 |Registro de planificacién mantenimiento de! equipo

F-OPE-015-01 |Registro de productos utilizados y permitidos por las normas EPA o CODEX




CAPITULO 1

1.1 Introduccion

La globalizacién y la apertura de mercados han provocado un aumento
considerable en el comercio internacional, trayendo consigo el aumento de
regulaciones y legislaciones cada vez mas exigentes que tienen que ser adoptadas

por los productores si desean accesar a un mercado determinado.

Esta lucha por la permanencia en los mercados internacionales presiona a las
empresas agricolas para que adopten nuevas tecnologias de produccion, asi como
certificaciones de cciidad y ambientales que le brinden un mayor valor agregado a
sus productos. Las empresas buscan & ernativas que les brinde ventajas
comparativas con otros paises, abra mercados y los mantenga en el comercio
internaciona! cumpliendo con las <2gulaciones existentes y al mismo tiempo que

son competitivos en las labores dertro del sistema de produccion.

Del acuerdo de los presidentes de l0s paises centroamericanos, al firmar la Alianza
para el Desarrollo Sostenible de Centroamérica (ALIDES), se desprende “la
dindmica de! mercado seflala una tendencia clara: los productss certificados
mantienen el acceso a los mercados indicandoles a los consumidores y a los socios
comerciales que los productos contienen los atributos deseados.(INCAE, 1999).

Las mejoras en cuiapetitividad ie permiten a la empresa colocar su producto en
mercados donde los consumidores tienen mas conciencia sobre el medio ambiente
y los criterios de la calidad en el momento de tomar la decisidn final de escoger un

producto.



Asi lo menciona también Clements R {2C00), cuando sefiala “las compaiiias que
mejor planifiquen y se preparen para estas regulaciones seran las que

sobreviviran”.

Por esto toma aun mayor importancia el estauiecimiento y certificacion de sistemas
de gestién, que involucren tanto la calidad total y la proteccion al ambiente dentro
de un sistema integral, que le permita a las empresas ser competitivos en el
mercado, cumpliendo con las regulaciones impuestas por este y que son decisivas

para ingresar y mantenerse en los mercados nacionales e internacionales.

El Programa de Horuwalizas de la ©FFBM consiente de su responsabilidad en la
transferencia tecnoldgica de herramicntas de produccion eficientes, la proteccion
ambiental y la calidac del servicio v cel producto brindado a la poblacién nacional y
regional, ha decidide iniciar un proceso en e! cual, a través de la implementacién
de un sistema integral de gestidén dc calidad v ambiente, introduce el aspecto de la
calidad v la proteccion ambientai dentrc de sus actividades de docencia,
investigacion y accién social, en busca de la conservacion de los recursos como
parte esencial de sus actividades y <i mantenimiento o mejoramiento de la calidad
de vida de los trabajadores e! proyecio y de la poblacion en general al transferir la

tecnologia generada.




1.2 Justificacion

La dinamica del mercado sefiala una tendencia clara: los productos certificados
abren y mantienen el acceso a los mercade<, indicandoles a los consumidores y a
los socios comerciales que los productos contienen los atributos deseados.

Estos atributos y certificaciones evolucionan; lo que implica que la region debe
contar con una gran variedad de mecanismos de certificacion, mientras que el
mercado selecciona los detalles para determinar cudl es el correcto. En ese
sentido, es preciso desarrnllar la infraestructura local y las politicas necesarias para
certificar o verificar las practicas ei. !a finca y los atributos de !os productos.

Las certificaciones son el mecanismo que Jtilizan los mercados internacionales
para asegurar la calidad uel producto que compran y las condiciones en que fue
producido, pc: 'o que es de esperzi que el corto y mediane plazo las exigencias de
calidad y ambiente sean también aicptadas por el mercadn nacional.

Por esto la Estacion Experimenta! Agricola Fabio Baudrit Moreno (EEFBM) de la
Universidad de Costa, ha decidido establecar un Sistema Integral de Gestion de
Calidad y Amuiente para la produccion de hortalizas en ambientes protegidos, que
le permita innovar con el establecimiento de estas politicas y regulaciones
internacionales, y asi transferir esta tecnologia a los productores nacionales y
coadyuvar a lograr la competitividad de nuestros productos de exportacion.

Este trabajo aportara un pilar muy importante para establecer un Sistema Integral
de Gestion de Calidad y Ambiente segln la normativa internacional de IS0, ya que
se elaboraran los protocolos correspondientes a cada uno de los requisitos que las
normas 1SO 14001 y SO 9001 solicitan.




Es importante aclarar que este trabajc constituye la base para normalizar el
proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM y no
tiene como objetivo llevarlo a obtener en el corto plazo una certificacion de este
tipo, pues no representaria ningln beneficio tangible como Universidad.

Por el contrario, el poder validar el resultado de este trabajo y poder transferir esta
informacién al sector agricola de nuestro pais a través del programa
interinstitucional de ambientes protegidos, si sera significativo para la EEFBM, pues
se buscara que al implementar estos protocolocs el productor pueda mejorar
aspectos como: competitividad, acceso y mantenimiento a mercados
internacionales, eficiencia en procescs, calidad en forma constante en el tiempo,
mejor calidad de vida de las persenas involucradas directa e indirectamente en el
sistema de producci¢:;, entr2 otros aspectos.




1.3 Hipotesis

La Estacién Experimental Agricola Fabio Bauc: it Moreno, en su sistema de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos, estd en plena capacidad de
desarrollar y sostener un Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente de

manera efectiva.

1.4 Formiiiacion del provlema

éComo establecer los protocolos de un Sistema Integral de Gestidn de Calidad y
Ambiente que cumpla con las principales regulaciones internacionales de la Norma
ISO 9001 e ISO 14001 en sistemas de produccidn de hortalizas en ambientes
protegidos de la Estacién Experimenta! Agricola Fabio Baudrit Moreno?.




1.5 Sistematizacion del problema

¢Cudles seran las politicas de calidad y ambiente y la mision del proyecto
dentro del sistema de produccion de hc.talizas en ambientes protegidos segin
las normas 1SO?

¢Cudles seran los componentes de la planificacion del Sistema Integral de
Gestién de Calidad y Ambiente dentro del sistema de produccién de hortalizas
en ambientes protegidos de la EEFBM.?

¢Cuales seran los componenies de la implementacion y funcionamiento del
Sistema Integr~! de Calidad v Ambiente en el sistema de produccién en
ambientes protegidos de {a EEFBM?

{Cudles sedn los procedimientos para la verificacidn y accion correctiva del
Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente en &l sistema de produccion

de hortalizas en ambientes pretegidos de [a EEFBM?

éCudles seran los procedimientos de revision por parte de la coordinacion del
proyectc del Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente en el sistema
de produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM?.




1.6 Objetivo General

Establecer un Sistema Integral de Gestion de Calidad y Gestion Ambiental segln
las especificaciones de las Norma ISO 9001 e ISO 14001, para el sistema de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la Estacién Experimental

Agricola Fabio Baudrit Moreno, ubicada en barrio San José de Alajuela.

1.7 Objetivos Especificos

. Establecer las politicas de calidad y ambiente, junto con la mision del

[

proyecto de prodiccion de hortalizas en ambicntes protegidos dentro del
Sistema Integrai ue Gestion de Calidag y Ambiente que cumpla con los
requisitos de las normativas 1SO 9001 e I1SO 14001.

2. Establecer los componentes de la planificacion del Sistema Integral de
Gestion de Calicad y Ambiente dentro del sistema de produccion de
hortalizas en ambicntes protegidos de la EEFBM.

3. Disefiar los componentes de la implementacién y funcionamiento del
Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente en el sistema de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

4, Establecer los procedimientos para la verificacién y accién carrectiva del
Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente en el sistema de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

5. Establecer los procedimientos de revision por parte de la coordinacion del
proyecto, del Sistema Integral de Gestién de Calidad y Ambiente en el
sistema de produccién de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

-10-



CAPITULO II

2.0. MARCO TEORICO

2.1 Generalidades de la EEFBM

La Estacién Experimental Agriccla Fabio Baudrit Moreno (EEFBM) es una unidad
académica de la Facultad de Ciencias Agroalimentarias de la Universidad de Costa

Rica, dedicada a la investigacidn, docencia y accién social.

Se localiza en el distrito San José de Alajuela, 10° 01' de latitud norte, 84° 16' de
longitud oeste y a 84Cmsnm. 1.3 precipitacidn pluvial nromedio anual es de 1940
mm distribuides de mayo a diciembre; la temperatura promedio anual es de 22 C,
temperatura maxima de 28.5 C en e/ mes de marzo y minima de 17.8 C en
diciembre, humedad relativa diaria promedio de 78%, evaporacion anual de 1876

mm, radiacion solar total anua! 8428,2 MJ vy brillo solar 2396,5 noras.

La EEFBM se inici0 como campo experimental en 1955 con 53.6 hectdreas de
terreno v se expandié en 1978 con la adquision de 18.6 hectareas mds, ubicadas
en Fraijanes de Alajuela a 10° 05' de latitud norte, 84° 16!, de iongitud oceste y a
1500 msnm, para realizar investigaciones con cuitivos de zonas altas.

Se presentan los objetivos, 'a misidn y la vision adoptadas por la Estacion
Experimental Agricola Fabio Baudrit Moreno, asi como otras actividades del

quehacer de dicha institucion.

5 I



Objetivos de la EEFBM

1. Promover mediante sus programas de investigacion y acciéon social, el
mejoramiento de la calidad de vida del agricultor costarricense.

2. Estimular y colaborar con la investigacion en otras unidades y entidades
nacionales e internacionales vinculadas con el sector agropecuario del pais.

3. Apovar la labor de docencia por medio de cursos practices y trabajos de

investigacién a nivel de grado y posgrado.

:ix

Vincular las actividades con los programas de accidn social, especialmente,
en lo que corresponde a !a divulgacion de ios resultados de la investigacion

a agricultores, ingenieros =grénomos, estudiantes y publico en general.

Mision de la EEFBM

Promover y desarrollar la investigacion en el meinramiento genéticc y la
produccion agricola, para aocvar la docencia y la trasferencia, con el fin de
impulsar la innovacion tecnolégizz v el desarrollo empresarial y asi contribuir con el
mejoramiento de calidad de vida de la snciedad costarricense y regional, y la

conservacion del ambiente.

Vision de la EEFBM

Ser el mejor centro de investigacion y trasferencia en mejoramiento genético y
produccion agricola, lider a nivel nacional y regional, con recurso humano
altamente capacitado y comprometido, con el fin de garantizar el mejoramiento de

la calidad de vida de la sociedad y la proteccion al ambiente.

- 12 -



Organizacion de la EEFBM

La EEFBM estd adscrita al Instituto de Investigaciones Agricolas (IIA). La direccién
técnica y administrativa de la Estacion estd a cargo del Director, quien es
nombrado por el Consejo Cientifico.

La politica de investigacion, aprobacién de planes de trabajo y evaluacion de las
actividades académicas y cientificas compete al Director y al Consejo Cientifico que
esta integrado por el personal investigador en régimen académico y es responsable
de la elaboracidn, discusién v recomendacion de las investigaciones y de la
evaluacion de resultados.

Actividad Cientifica y Social de la EEFBM.

La investigacion esta enmarcada en programas y proycctos debidaniente inscritos
ante la Vicerrectoria de Investigarion y Accion Social de la Universidad de Costa

Rica.

La investigacion se orienta al aporte de nuevos conocimientos para mejorar la
excelencia académica y resolver parte de los principales probiemas del agro
costarricense, en cultivos de la dieta basica y exportacion.

En la docencia, se imparte teoria y practica, principalmentc 2n cursos de la Escuela
de Agronomia y se efectian trabajos de investigacion en la modalidad de tesis y
practicas de graduacion.



Financiamiento de la EEFBM

La EEFBM se financia mediante el presupuesto ordinario de la Universidad de Costa
Rica, venta de servicios y de productos agricolas, y aportes de las vicerrectorias y
de organismos e instituciones nacionales e internacionales en proyectos vy
programas cooperativos.

Programas de Investigacion

Los programas de Investigacion inscrtos por la EEFBM son:

Agribiodiversidad.

Ecofisiologia de Plantas Tropicales.
Fruticultura

Hortalizas.

Horticultura Ornamental

Leguminnsas de Grano

- M

Manejo de Malezas

Programas de Accion Social

Los programas de Accion Social inscritos por |a EEFBM son:

1. Transferencia de tecnologia

2. Vinculacion con el sector Agroexportador.

-14 -



2.2 Generalidades del Proyecto de Investigacion y Transferencia
Tecnoldgica en Produccién de Almacigos y Hortalizas de la EEFBM

El proyecto de produccién de Almacigos y Hortalizas en ambientes protegidos, en
adelante referido como “Proyecto de Ambientes Protegidos” es parte de las
actividades de investigacién, docencia y transferencia tecnolédgica del Programa de
Hortalizas de la Estacion Experimental Fabio Baudrit Moreno (EEFBM) de la
Universidad de Costa Rica.

Los objetivos del proyecto de produccidn de almacigos y hortalizas de la EEFBM,
asi como las actividades y metcdologia a seguir en ios proximos 5 afos para
cumplir con cada uno de los nbjetivos especificos planteados, se detallan a

continuacion:

Objetive general

Generar, adaptar y transferir tecnologia para el manejo de almacigos de hortalizas

y la produccion comercial de toii2te y chile en invernadero.
Objetivo< especificos
1. Evaluacion de diferentes materias primas para la preparacion de sustratos y
las alternativas de desinfestacién para la produccidén de almacigos y

hortalizas en ambientes protegidos.

2. Evaluacion de cultivares de chile y tomate para la produccion comercia! de

hortalizas en invernadero.
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3. Evaluacion de practicas de manejc especificas durante las etapas de

almacigo y plantacion en ambiente protegido.

4. Evaluacion de necesidades hidricas de las hortalizas en las etapas de
almacigo y produccion comercial en ambienes protegidos.

5. Evaluacion de requerimientos nutricionales de las hortalizas en las etapas de

almécigo y produccion comercia! orn ambientes protegidos.

6. Transferir a estudiantes, técnicos y productores la tecnologia generada para
la produccién de hortalizas en amibientes protegidos.

El proyecto esta dirigidc « los productores de hortalizas en todo el pais, quienes
dispondran de la informacion para ia produccion intensiva de hortalizas en
ambientes protegidos. Se beneficiarén también 'os profesionales y técnicos de
instituciones olblicas y privadas, asi comio los estudiantes de {as carreras aaricolas
en universidades y colegios técnicos. Los comercializadores se oenefician al tener
productos herticolas frescos durante toao el afio con una oferta y precio estable.
Finalmente, los consumidores nacionaies y turistas se benefician al tener un
producto de mayor calidad con relacién a los residuos de agroquimicos, inocuidad
y calidad horticoid.

Metodologia del Proyecto de investizacion v transferencia en produccion

de almacigos y hortalizas en ambientes nrotegidos

La propuesta de investigacion en ambientes protegidos tiene dos componentes:

1. Produccion de almacigos en invernadero

2. Produccién de hortalizas en ambientes protegidos.



Los cultivos olericolas en los cuales se desarrollard tecnologia de manejo de
almacigos son chile, tomate, meldn, pepino, lechuga, repollo, brécoli y coliflor. Les
almacigos se elaboraran en bandejas de plastico con la excepcion de las
evaluaciones de diferentes tipos de contenedores. in la produccion de hortalizas
en invernadero se trabajara con los cultivos de chile y tomate. En todos los casos
cada experimento que se realice tendra el respectivo disefio estadistico. El criterio
para incluir otros cultivos o especies serd !z solicitud de informacion por parte de

los productores.

A continuacién se detalla para cada objetivo aspecifico planteado per el proyecto la

metodologia y actividades a seguir para su <timplimiento:

Objetivo 1. Evaluacion de diferentes riraterias primas para la
preparacion de sustratos y las altcizativas de desinfestacion pais la

produccion de almacigos y hortalizas en ambicntes protegiaos.

Para la evaluacion de estas materias viimas se determinan las siguientes

actividades:

A. Actividades nara 1a_evaluacion de 1as materias primas y Sus meZclas
como Sustratos para aimaciqos en los diferentes cultivos:

o Evaluacion del aporte de nutrimentos de las materias primas y sus mezclas
a los sustratos para almacigos.

e Evaluacién de la retencion de humedad de las materias primas y los
sustratos

« Evaluacion de las materias primas como acondicionadores en las mezclas de

sustratos.
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e Evaluacion del aporte de materias primas organicas tales como gallinaza,
caballaza, porcinaza, broza de café, bagazo de cafia, harina de pescado y
otros en I3 elaboracion de sustratos organicos o mixtos.

¢ Evaluacién de sustratos organicos tales como tierra fermentada, abonos
organicos (compost, vermicompost) para el aporte integral de nutrimentos,
acondicionadores y retencion de humedad del suelo.

e Evaiuacion del nivel de humedad y fertilidad de los sustratos para almacigo
en la actividad de microorganismos benéficos  patogénicos (investigacion a
desarrollar en los laboratorios del OARDC).

B. Fvaluacion de materias primas y Sus mezclas para sustratos para 13 produccion
u2 hortalizas.

o Evaluacion del aporte de nutrimentcs de los <sustratos para la
produccién de hortalizas.

« Evaluacion de la retencion de humedad de los sustratos

e Evaluacion de las materias primas como acuidicionadores del suelo,

e FEvaluacion de! aporte de materias primas organicas tales como
gallinaza, caballaza, porcinaza, broza de «afé, bagazo de cafa, harina
de pescado y otros en la elaboracidn de sustratos organicos o mixtos.

« Evaluacion de sustratos organicos tales como tierra fermentada, abones
organicos (compost, vermicompost) para un aporte integral de
nutricién, acondicionamiento, supresividad de enfermedades vy
retencion de humedad del suelo.

o Evaluacion de la incidencia y severidad de enfermedades asociadas 2l
manejo de sustratos.

« Evaluacion del nivel de humedad y fertilidad de ios sustratos en la
actividad de microorganismos benéficos y patogénicos (investigacion a
desarrollar en los 'aboratorios del OARDC}.
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LI CIO) fternativ lesi, ion la pri on Imaci

hortalizas.

Evaluacion de métodos quimicos (Metan sodio, Dazomet), fisicos
(solarizacidn y vapor) y biolégicos (vermicompost y abonos organicos)
para la desinfestacion de sustratos. Las variables que se estudiaran
para determinar el efecto de los tratamicntos de desinfestacion en
almaécigo seran:

Determinacion de las caracteristicas quimicas de los sustratos y sus
mezclas (pH, CIC y conteniao de nutrimenic).

Determinacion de la actividad microbioldaicz en los sustratos pre y post
tratamiento. Asi comc¢ dJetenninacion de los mecanismos de
supresividad de patdgenos de los sustratos organicos.

Valoracion de las caracteristicas fisicas ac cada materia prima y sus
posibles mezclas (densidad aparente, texiura, estructura, temp2ratura,
conductividad eléctrica, infiltracidon de aqua y retencidn de humedad).

D. Determinacion del efectc de los tipos de sustratos y tratamientos de

desinfestacion de sustratos soure el crecimiento v capacidad de rendimiiento de los

cultivos en campo abierto.

Evaluacion de la capacidad de crecimientz ' rendimiento de las plantas
provenientes de los tratamientos en condiciones de campo abierto.
Evaluacion

Las variables de respuesta de la planta seran: incidencia y severidad de
enfermedades, altura de planta, dias a floracién, dias a cosecha y

rendimiento en nimero y peso de frutos por calidades comerciales.
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Objetivo 2. Evalvacion de cultivares de chilc y tomate para la

produccion comercial de hortalizas en invernadero.

e Determinacion de la capacidad de crecimiento y producciéon de
cultivares e hibridos comerciales de tomate y chile.

e Determinar el efecto de la época de siembra en la capacidad de
crecimiento y produccion de cultivares e hibridos comerciales de tomate

y chile en invernadero.
Objetivo 3. Evaluacion de prdcticas de inanejo especificas en
almacigos y produccion de hortalizas.

Para i2 evaluacion de estas practicas de manejo se hai: establecrio las siguientes

actividades:

A. Practicas de manejo de almacigos.

e Evaluacion de los tipos de contenedores para almacigos: bandejas
plasticas de varios colores, bandejas de estereoidn, papel, cartdn y
bloques de suelo.

o Evaluacion de diferentes materiales para la elaboracién de bloques de
suelo.

« Evaluacion de la duracion de etapa de almacig2 2n la caiildad de la planta
para transplante.

e Evaluacién de tratamientos de endurecimiento (intensidad luminica,
estrés de agua y nutricion) de las plantulas antes de transplante.

e FEvaluacion del efecto de los tratamientos de endurecimiento sobre el

prendimiento y desarrollo inicial de las plantas post-transplante.




B. Practicas de manejo de cultivo en invernadero

o Desarrollo de estrategias de manejo integrado de plagas y enfermedades
para la proteccion de almacigos.
e Evaluacién de sistemas y densidades de siembra para la produccién de

chile y tomate

Objetivo 4. Evaluacion de las necesidades hidricas de las hortalizas en
las etapas d= almacigo y produccion comerciai #«n ambientes

protegidos.

Para la evaluacién de las necesidades hidricas en esta etapa dei proyecto se han
definido las siguientes actividades:

Actividades en almdcigo y produccion

e Determinacion de la eficiencia de los metocos de riego
microaspersion y nebulizacidn en almacigos.

¢ Determinacion del uso consuniivo de las plantas en almacigo.

» Determinacion de los intervalos de riego en almacigo.

e Determinar los requerimientos hidricos de las plantas en funcidn de

Su crecimiento
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Objetivo 5. Evaluacion de los requerimientos nutricionaics de las

hortalizas en las etapas de almacigo y produccion.

Para la evaluacion de los requerimientos nutricionales se han planteado las
siguientes actividades.

Actividades en aimacigo

» Determinacién de aporte nutricional de los sustratos organicos.

¢ Determinacion de las necesidades de nutricion suplementaria a las
plantas.

e Evaluacion de fuentes de nutrimentos (fertilizantes <clidos o solubles,
formas quimicas).

= Toct2rminacién de 1as necesidades nutricionales de las plartas en

funcion del tiempo y crecimiento vegetal.

Actividades en produccion de hottalizas en invernadero

» Determinacion del aporte nutricional de los sustratos y abonos organicos
en la produccién de hortalizas en invernadero.

o Determinacién de las necesidades de nutricidn suplementaria (nitrégeno,
fésforo, potasio y calcio) a las plantas.

« Evaluacion de fuentes de nutrimentos (fertilizantes sé!idos o solubles,
formas quimicas).

¢ Determinacion de las necesidades nutricionales de las plantas en funcion

del tiempo y crecimiento vegetal.
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Objetivo 6.
e Realizar dias de campo y demostracion de practicas agricolas.
« Realizar conferencias y cursos cortos sobre produccién ern Ambientes
Protegidos
e Publicar informacidn generada en revistas especializadas vy
documentos de divulgacion.
« Raalizar pasantias con técnicos y productores en 25 instalaciones del

proyecto.

2.3 Sistemas de gestion mediante la impiementacion e las Normas
1SO0.

2.3.1 Desaricilo de !0 serie de Normas 1S

Los estandares de ia normativa ISO fueron desarrollados poi i@ Organizacion
Internacional de Normalizacion (Internacional Standar Organizaton) ubicada en
Ginebra, Suiza. Esta organizacion fue fundada en 1946 y esta compuesta por
delegaciones de inds de 100 paises. Su nwsién es el promover el desarrollo de la
estandarizacion y sus actividades relacionadas en el mundo con vistas a facilitar el
intercambio internacional de bienes y servicios y a desarrollar 1a cooperacién en las
esferas de las actividades intelectuales, cientificas, técnicas y econdémicas.

2.3.2 Sistema de Gestién o manejo ambiental (SGA)

Un Sistema de Gestion Ambiental es aquel que identifica politicas, procedimientos

y recursos para cumplir y mantener una gestidon ambienta! efectiva en una

8%



empresa u organizacion. Estos sistemas conllevan evaluacicnes rutinarias de
impactos ambientales, compromiso de cumplir con las leyes y regulaciones
ambientales y opurtunidades de continuar mejorando en cuanto al comportamiento
ambiental. Los sistemas de gestion ambiental de hoy en dia consisten en la
adopcidn voluntaria de planes mas amplios, de plazo més largo y con un enfoque
mas preventivo, a la vez que se establecen estructuras en la gestion empresarial
para asegurarse del cumplimiento de estos planes.

2.3.3 £l sistema de Gestion de Calidad

Un sistema de gestién de calidad es la forma en que una organizacion realiza la
gestién empresarial asociada con la calidac La gostion de ia calidad suele llevar a
cabo modiante un sistema que comprende una estructird, unos recursos y unos

procesos, todo ello descrito en una documentacion.

La gestion de la calidad también puede interpretarse como un conjunto de
actividades encaminadas a lograr la satisfaccion de lac expectativas del cliente

externo e interno, al menor coste posible

2.4 Desarrollo de la serie de Normas ISO.

2.4.1. Normativa ISO 14000

La norma ISO 1400C son una serie de estandares internacionales para Sistemas de
Gestion Ambiental que han estado desarrollandose desde finales de la década de
80 y que toman mucha fuerza después de la cumbre de Rio en 1992. Son

estandares voluntarios disefiados para ayudar a organizaciones privadas y
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gubernamentales a establecer y evaluar objetivamente sus Sistemas de Gestidn
Ambiental.

ISO 14000 proporciona un modelo estandarizado y reconocico internacionalmente
para sistemas de gestién ambiental efectivos y el modo de establecer tales
sistemas. Contrario a la percepzién popular, los estandares no establecen objetivos
ambientales cuantitativos, ni limites en cuanto a emiciones de contaminantes, lo
que hacen es centrarse en la empresa proveyendo un conjunto de estandares de
procedimientos a través de los cuales las empresas pueden establecer la clase de
modelo de gestidon ambiental necesario para sus practicas. Los estandares iambién
estabizcen un procedimiento para la evaiuacion y certificacion del SGA nor una
entidad externa.

A finales de 1996 la serie 14001 fue publicada, siendo la mas importante de todas
ellas 1SO 14001 como i estancar que describe los elementos necesarics de un
SGA v esta disefiado para ser utilizado en un sistema de auditoria por terceros.
Bajo este sistema, una tercera persona certificada e independiente auditz ol SGA
basandose en el criterio de ISO 14000. Si ias instalaciones y procesos pasan ia
audiinifa, éstas son registradas como cumplidoras de ISO 14001. Las empresas
pueden también llevar & cabo evaluaciones internas de sus instalaciones y
declararse como cumplidores de ISO 14001. Otros estandares que estan todavia
en fase de desarrollo son los estandares guia para ser utilizados por organizaciones
que desean crear SGAs efectivos. Estos proveerdn informacidn y técnicas para
establecer SGAs que cumplan con los requisitos de 1SO 14001, pautas para realizar
auditorias ambientales, recomendaciones sobre las cualidades de los auditores y
pautas para evaluaciones de comportamiento ambiental.

Hasta ahora se han publicado las siguientes normas de la familia ISO 14000:
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ISO 14001 Sistema de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su
utilizacion.

ISO 14004 Sistema de Gestion Ambiental. Directrices Generales sobre principios,

sistemas y técnicas de soporte.

Segun INTECO (1998), esta norma Se aplica a cualquier organizacion que desee:
o Implementar, mantener y mejorar un sistema de gestién ambiental.
¢ Asegurar por si misma su conformidad con la politica ambiental declarada.
¢ Demostrar a terceros tal conformidad.
e Procurar la certificacion/ragistro de su sistema de gestidon amwiental por una
nrganizacion externa.
e Hacer una autoevaluacion y autodeclaracion de conformidad con esta

norma.

2.4.2 Normativa ISO 9090:20G0

ISG publicd la tercera edicién de sus normas de la familia 9000 en diciemore del
2000. Entre los cambios importantes que tiene esta version con la anterior se
pueden mencionar:

e Desaparece el termino “aseguramiento de ia calidad” y se sustituye por
el de “Gestion de Calidad”, por lo que ahora se habla de estrategia
empresarial.

o La figura del cliente estd mucho mas presente, ya que uno de los
requisitos basicos es el enfoque al cliente y 1a medicidn de su
satisfaccion como una forma de realimentar el Sistema de Gestion de
Calidad.

e El dltimo de los grandes cambios es el enfoque a procesos. Una
orientacion a procesos significa que se aeben identificar y gestionar los
procesos empleados en la organizacion
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Los puntos principales de la normativa 1SO 9001 en su versi¢n 2000 (Figura # 1) y

que serdn desarrollados exhaustivamente en este trabajo son:
1. Introduccién

Objeto y campo de aplicacion

Normas para consulta

Términos y definiciones

Sistema de gestién de la calidad

Responsabilidad de la direccidn.

Gestion de los Recursos.

Realizacién del producto.

Medicidn, andlisis y mejora.

© ® NN AN

Figura # 1. Diagrama Normativa ISO 9001

Medicion, &
Analisis v
Mejora

"Entradas Realizacion Salidas
. Producto

Fuente: Asociacion Espafiola para la calidad, Curso Técnico de Calidad. 2003.



Dentro de la Familia de Normas de ISO 9000 y que seran utilizadas como
referencia para el desarrollo del sistema de gestion se encuentran [as siguientes:

e [SO 9000:2000 Sistemas de Gestion de Calidad- principios y vocabulario.
Describe los fundamentos de los sistemas de gestion de la calidad y
especifica la terminologia de los sistemas de gestién de la calidad.

e ISO 9001:2000. Sistemas de Gestion de la Calidad- requisitos.

Especifica los requisitos para los sistemas de gestién de la calidad aplicables
a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para proporcionar
productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los reglamentarios
que le sean de aplicacién. Es la Unica norma de la familia que puede
utilizarse para obtener un certificado.

e IS0 9004: 2000. Sistemas de Gestion de la Calidad — recomendaciones
para llevar a cabo la mejora.

Proporciona  directrices sobre los sistemas de gestion de la calidad,

incluyendo los procesos para la mejora continua que contribuyen a la

satisfaccién de los clientes de una organizacion y de otras partes

interesadas.

e ISO 19011:2001. Directrices para la auditoria medioambiental y de la
calidad.

Proporciona directrices relativas a a gestion y a la ejecucion de auditorias

de gestion de la calidad y de gestion medioambiental. Realmente esta

ultima norma no forma parte de la familia 9000, pero se ha incluido aqui

debido a que la misma, es la guia a utilizar para la realizacion de las

auditorias internas.




2.5. Conceptos asociados con las Normas ISO 14000 e 1SO 9000

Dentro de las caracteristicas que debe poseer un sistema integral de gestion de
calidad y ambiente para que sea efectivo, es el entendimiento de una serie de
conceptos y definiciones aue se utilizan en el lenguaje de la Norma ISO 14000 e
I1SO 9000.

Algunos de estos términos mas importantes se mencionan a continuacién:

= Qrganizacion: compaiiia, corporacion, firma, empresa, autoridad, institucion, o
parte o combinacién de ellas, tenga forma de sociedad o no, ntiblica o privada,
aue tiene sus propias funciones y administracion. Para organizaciones con mas
de una unidad operativa por si sola puede definirse como una «i'ganizacién.

« Ambiente: entorno en el cual 1a organizacion opera, incluyendo el aire. agua,
suelo, recursos naturales, flora, fauna, seres humanos y sus interrelacioses. El
entorno en este contexto se extiende desde el interior de una orgar: acion
hasta el sistema global.

- Im'pacto ambiental: cualquier cambio en el ambiente, adveisc o beneficioso,
resultante en todo o en parte de ias actividades, productos ¢ sarvicios de una
organizacion.

= Sistema de Gestion Ambiental: la parte del sistema genera! de gestion que
incluye l2 estructura organizativa, planificacion de las actividades,
responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos para
desarrollar, establecer,..\llevar a efecto, revisar 0 mantener la politica ambiental.

= Politica ambiantal: declaracién por parte de la organizacion, de sus intencicnes
y principios en relacion con su desempefio ambiental en general, que
proporciona un marco general para su actuacion y para el establecimiento de
sus objetivos y metas ambientales.

= Objetivo amblental: propdsito ambiental global, surgido de la politica ambiental
que una organizacion se propone lograr y que se cuantifica cuando sea
aplicable.




Meta ambiental: es un requisito detallado del desempenio, cuantificable siempre
que sea posible, aplicable a la organizacion o a parte de ella, que surge de los
objetivos ambientales y que se necesita que sea establecida y cumplida con el
fin de lograr los objetivos.

Evaluacion del ciclo de vida: se observa a lo largo de la vida del pioducto, como
afecta al ambiente cada una de las etapas por las que pasa el producto.
Proceso de mejora continua: mejora diaria en los pequefios aspectos de
actuacion ambiental y de calidad de acuerdo con las pcliticas ambiental y de
calidad.

Auditoria del sistema de gestion: proceso de verificacion sistematico y
documentado para obtener y evaluar objetivamenir la evidencia para
determinar si el sistema de gestion de calidad y ambiental de una organizacidn
esta conforme con los criterios de !5 auditoria dei sistema de gestion
ectabiczidos por ella y comunicar los resu'tados de este pioceso a -a direccion.
Producto: Se define como “resultado de un proceso”.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas ¢ que interactdarn,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

Politica de calidad: Intenciones globales y orientacién de una organizacion
relativas a la calidad tal como se exnresan formalmente por la alta direccion.
Objetivo de la calidad: algo ambicionado, o pretendido, reiacionado con la
calidad.

Gestién de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir v controlar una
organizacion.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.

Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.
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= Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de uina no conformidad
detectada u otra situacién indeseable.

« No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

2.6 Principios basicos de un sistema integral de gestion de calidad
y gestion ambiental.

Para obtener esta informacion se hace necesario armonizar las normas ISO
9000:2000 e ISO 14000:96 en un solo manual, y que le permita al sistema cumplir
con cada uno de los requisitos que ambas normas solicitan, identificando aquellos
puntos en los que las normas son semejantes y aquellos puntos en los que ambas

difieren.

Para lograr esto y tomando como referen-ia el Documento “Técnicos de Calidad,
Normas ISO 9000 Gestion de la Calidad” de la Asociacion Espafiola rara la calidad
se mencionan los siguientes prircipios de un sistema Integra! de gestién de calidad

y ambiente,

2.6.1. Formas de integracion ISO 9001 / I1SO 14001

Cada vez mas las empresas tienen implementados o estan implementando
sistemas de gestion de calidad y sistemas de gestidn ambiental.

Es imporiante tener en cuenta que cada or3anizacién, a paitir de los requisitos de
las normas, los adapta a su cultura, a su organizacién y a su modo de operacion

de tal forma que no hay dos sistemas de gestidn iguaics.
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2.6.1.1 Niveles de integracion

Segun sea la integracion, es posible identificar los siguientes niveles:

A. Sistemas alineados

Dos o tres sistemas con diferentes objetivos e integracion basicamente a nivel
documental.

B. Sistemas combinados

Dos o tres sistemas combinados a nivei operativo, objetivos diferentes y parte
comin a nivel de control de ic deccumentacdon y registros, auditorias,
formacién, no conformidades, etc.

C. Sistemas integrados

Un responsable, objetivos comunes y gestidn cumun para los dos o tres
sistemas.

2.6.1.2 Posibilidades de integracion

A. Dos manuales, procedimientos ccmutnes v procedimientos
especificos.

El primero de los métodos consiste en:

» Disponer de un manual para cada sistema de gestion (de gestién de
calidad y gestion medioambiental)
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» Un juego de procedimientos que seran comunes a todos los sistemas y
una serie de procedimientos para cada sistema (de gestion de calidad de

gestion medicambiental.

Disponer de dos manuales tiene como ventaja que cada uno puede seguir de
forma literal los requisitos y el orden de cada norma (que aun siendo parecidos no
son idénticos), pero tiene el inconveniente de que hay que tener dos manuales en
lugar de solo uno.

Los procedimientos comunes son los derivados de aquellos requisitos de las
normas comunes como lo son:

= Auditorias

= Acciones correctoras y preventivas.

= Registros.

= No conformidades

» Revisién por la direccion control de documentacion

= Formacion y sensibilizacion, comunicaciéa v requisitos legales.

g

Estos procedimientos son referenciados desce cada uno de los dos manuales.

Los procedimientos no comunes seran los que exigen cualquiera de las normas y
no son partes comunes. Por Ultimo habra procedimientos de control operacional en
el sistema de gestion ambiental e instruccicnes de trabajo para el sistema de

gestién de calidad, que evidentemente son independientes.

Este sistema puede ser aconsejable cuando las auditorias de certificacién no se

hacen integradas (el mismo auditor y las mismas fechas).

33



B. Un manual, procedimientos comunes y procedimientos

especificos.

Este otro método es similar al anterior pero en lugar de manejar varios manuales,
solo requiere un manual que contemple los reyuisitos de todas las normas, lo que
suele conocerse como manual integrado.

El manual debe entonces dar respuesta a las dos Normas. En este caso es
conveniente que el manual disponga de una tabla de referencias cruzadas entre
cada una de las normas y el manual.

Desde este manual se hard referencia a los distintos procedimientos que
desarrollan el conteniic del manual. La figura # 2 hace referencia a los principales

documentos mencion24os en el manual.

Disponer de un unico manual tiene como ventaja que hay un ahorro de papel y un
documento menos a controlar, distribuir y mantener. Ei inconveniente es que el
manua! tiene que contemplar los reyuisitos de las normas, lo que a veces hace que

se convierta en '3 practica en “casi dos manuales” unidos en uno unico.
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Figura # 2. Piramide
Documental basica para el
SIGCA

Fuente: Asociacion Espafiola para la calidad, Curso Técnico de Calidad. 2003.
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CAPITULO III

3.0 Metodologia de la Investigacion

Este estudio se realizd en la Estacion Experimental Fabio Baudrit Moreno,
especificamente en el proyectc de produccién de almacigos y hortalizas en

ambientes protegidos.

3.1 Tinn de estudio

Este trabajo inicié en una etapa escriptiva, pues se describen cadza =ra de las
variables qua se encontraron en tacac las etapas del ciclo de vida del producto, y
se procederd a establecer y documentar cada uno de los requisitos vy

procedimientos que exigen estas norras.

Luego se explica, es decir expiicara cada una de las variahles y sus efectos en la
calidad y en e dambiente, también se procede a explicar cada uno de los
procedimientos 2 e<tablecer en el sistema productivo y que sirva como plataforma
para lievar al sistema al cumplimienio de los requisitos de las normas ISO
9000:2000 e 1SO 14000:96.

Para el desarrollo de la documentacidn del sistema integral de gestion de calidad y
ambiente se utiizara la opcion 2.4.1.2 Posibilidades de integracién, donde se
integran los procedimientos en un solo manual integral de gestion de calidad y

ambiente.
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3.2 Procedimientos metodolégicos

Haclendo un cuadro comparativo entre las normas podemos ver como se
relacionan y complementan ambas, para el debido establecimiento de un Sistema
Integral de Gestién de Calidad y Ambiente. Esta relacion dio la guifa a seguir para
la elaboracion de toda la documentacion del SIGCA.

Puntos de coincidencia de |la ISO 14001 y ISO 9001.
Documentados reglamentados

1SO 14000/96 1S0 9000/2000

1 'Politica ambientai 4.2 Politica de Calidad 5.3

2 Objetivos y metas 4.3.3 Objetivos de la calidad 5.4.i

3 Progra'ma(e de gestién 4.2.4 Planificacion del sistema de 2 calidad 5.4.z

ambiental

4 Estructura y responsabilidad 4 4.1 Responsabilidad y autor:dad 5.5.5
Representante de fa direccion 5D
Infraestructura B2

=

5 Revision por la direccidn 4,6  Revisidn por la direccion A

3=



Procedimientos reglamentados

ISO 14001/96 ISO 9001/2000

1 Aspectos ambientales 4.3.1 Determinacion de los requisitos 7.2.1
relacicnados con el producto

Ravision de los requisitos relacionados 7.2.2
con el productc

2 Requisitos legales y de otro tipo 4.3.2 Revision de los requisitos relacionados 7.2.2
cen el producto

3 Capacitacién, toma de 4.4.2 Competencia, toma de conciencia y 6.2.2
‘conciencia y competencia : formacién
4 .'Con-whicacién 4.4.3 Cdmunicacién interna 55.3
Cohiunicacién con el cliente 723
5 Control de documentos 445 Control de documentos 4.2.3
6 Control operacional 4.4.6 Planificacion del disefio 7.31
Compras 7.4
Produccion y prestacion de Servicios 7.5
7 Preparacion y respuesta ante 1.4.7
emergencias
8 Monitoreo y medicion 4.5.1 Seguimiento y medicion de ios £.2.3
procesos
Seguimiento y medicidn del producto  8.2.4
Analisis de datos 8.4
9 No conformidadeﬁ, acciones 4.5.2 Control del producto no conforme 8.3
correctivas y preventivas Al corvaciiva 8.5.2
Accién preventiva 8.5.3
10 Registros 4.5.3 Confrol de registros 4.2.4
11 Auditorias del sistama de 4.5.4 Auditoria Interna 8.2.2

gestion ambiental

T



Registros reglamentados

‘IS0 14000/96

1 Comunicacion

2 Monitoreo y medicion

3 Calibracién del equipamiento
de monitoreo y medicion

4 No conformidades (registros
de auejas)

5 Acciones correctivas y
preventivas

6 Capacitacion

7 Resultados de auditorias vy

revisiones

4.4.3
4.5.1

4.5.1

4.5.2

4.5.2

ISO 9000/2000

Control de los dispositivos
seguimiento y de medicion

Seguimiento y medicion de
procesos

Analisis de datos

‘Control de los dispositivos

seguimiento y de medicion

Control del producto no cernforme

Accion correctiva

Accion preventiva

de

los

de

Competencia, tcma de concienua vy

formacion

Auditoria Inteiia

3.2.1 efinicion Jde las politicas ambiental y de calida, asi como la

mision de las unidades productivas del sistema de produccion dentro de

las normativas ISO 14001 e I1SO 9001.

Se procedio a realizar una matriz de los posibles impactos ambientales, de forma

que permita determinar cuales son los puntos criticos en materia ambiental que

tiene ¢l sistema productivo.

7.6

8.2.3

<o
>

ey
o
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La deteccion de estos puntos criticos ayudaron a definir la politica ambiental que
va a cumplir el sistema de produccion y que definira el comportamiento ambiental

del sistema de produccion.

Se elaboro la politica de calidad del sistema de produccidn tomando en
consideracion todos los requisitos de los clientes potenciales y la capacidad del

sistema productivo para cumplir con ésta politica.

ara esto se elaboraron en coordinacion con la direccion del proyecto la politica de
calidad y ambiente que se indica la seccién # 4, punto # 4.2 del manual de
gestion de calid+d y ambiente MGCA-0N1 anexo a este documento. Tamuién se

elaboraron y adiuntan los documentos y procedimientos a saber:

D0-001-01. Legislacion aptic2hle al proyecto.
D0O-002-01. Objetivos de calidad y ambiente del sistema.
» PGCA-003-01. Procedimieniv paia la comunicacion dentro del sistema
integral de westion de calidad y ambiente
rGCA-004-01. Procedimiento de cumplimiento legal
«  PGCA-305-01. Procedimiento de manejo de agroquimicos
PGCA-00/-01. Procedimiento de seguridad ocupacional.
PGCA-007-01. Procedimientos para realizar auditorias iiiternas.
«  PGCA-009-01. Procedimiento de proteccién ambiental.
PGCA-008-01. Procedimiento de capacitacion al personal.
« PGCA-017-01. Procedimientos para la evaluacion de la satisfaccion de!

cliente,
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3.2.2 Definicion de los componentes de la planificacion del sistenic
Integral de Gestion de Calidad y Ambiente (SIGCA).

Esta fase fué orientada a desarrollar el programa integral de gestién de calidad y
ambiente a utilizar en el sistema productivo, el cual se logra cumpliendo las

siguientes fases:

e Identificacion y evaluacion de aspectos

Una vez identificados los puntos criticos del sistema en materia ambiental y de
calidad v definidas las politicas de calidad y ambiente, se procedié a definir & nlan
de intenral de gestién de calidad y ambiente que se va a establecer en el sistema
de produccién de hortaiizas en ambientes protegidos de la Zstacién Experimental

Aqricola Fabio Baudrit Mgizno.

En esta etapa fue necesano identiricar la normativa a cumplir por los sistenias de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos, en temas como salud,
seguridad laboral y ambiente, sin olvidar ias normas de calidad requeridas por el

cliente en los productos a desarrollar en dicho sistema de produccion.

Para esto se realizd una revision detallada de las juincipales leyes vigentes en

nuestro pais.

Luego de conocer la normativa que exige las leyes nacionales y los puntos <riticos
del sistema en materia ambiental y de calidad, se procedié en conjunto con la
coordinacion del proyecto a establecer los objetivos y metas ambientales que

guiaran el comportamiento del sistema de produccion.
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La planificacién del sistema de calidad y ambiente del sistema de produccién se
encuentra indicada en el punto # 4.3 del manual del sistema integral de gestion de
calidad y ambiente MGCA-001.

Como parte de esta planificacion se elaboraron los siguientes documentos y

procedimientos:

» PGCA-004-01. Procedimiento de cumplimiento legal.
« PGCA-005-01. Procedimiento para el manejo adecuado de agroquimicos.
« PGCA-011-01-R/01. Formulario para observaciones y / recomendaciones de
clientes.
« PGCA-014-01. Procedimiento para la revision de la direccion
DO-001-01. Legislacion aplicable al proyecto.
« DO-003-01. Matriz de Impactc: Ambientales
» DO-004-01. Matriz de evaluacion de riesgos laborales.
« DO0-005-01. Programa de gestion de caiidad y ambiente.

3.2.3 Definir ue los componentes de la implementacion v funcionamiento
del Sistema 1ntegral de Gestion de Calidad y Ambiente en el Sistema de
produccion de hortalizas en ambientes protegidus de la Estacion

Experimental Fabio Baudrit Moreno.

Para llevar a cabo ésta etapa, en conjunto con la coordinacion del proyecto v
basandose en el trabajo de la investigacion realizada en las etapas anteriores, se
elabor6 una estructura organizacional del sistema, se elaboraron los
procedimientos y el mecanismo de documentacion de los diferentes componentes

que incluyen la planificacion del sistema integral de gestion de calidad y ambiente.
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A cada una de las actividades establecidas se le asignara un responsable y se
indica el procedimiento adecuado para llevar a cabo el control de la informacion

que genere el sistema productivo.

Un aspecto muy importante en materia ambiental fue la elaboracion de un plan de
contingencias que le permita al sistema productivo estar preparado para el
momento en que se presente una emergencia. Paia la elaboracion de este plan de
emergencia se hizo necesaria la consulta y revisidn de informacion que se han
generado por otros centros de investigacion. Con base en la informacién recopilada

se elabor6 13 propuesta para cumplir con este punto.

Desde el punto de vista ce la calidad del producto fueron considerados todos los
aspectos relacionados con la planificacion y realizacion del producto, donde -¢ de
el maximo aprovechamiento de los reciisos disponibles para el cumplimiento de la

politica, objetivos y metas de la calidad y ambiente propuestos.

Se claboraron los nrocedimientos y reaistros necesarios para establecer un
programa de capacitacion a todo el personal con el propdsito de actualizarlos
dentro del marce de tas Normas ISO, concientizarlos de la importancia que tienen
sus labores vy su buen desempeno dentro del cumplimiento de los objetivos vy
metas tanto de la calidad como en materia ambiental, asi como capacwarlos en ias

labores que desempenan.

Los programas de capitacion permitiran la difusion de informacién en todos los
niveles del proyecto y ayudara a que cada empleado conozca sus
responsabilidades y el impacto de cada una de sus funciones en la calidad del

producto y calidad ambiental del sistema productivo.

Se elaboré un sistema de documentacion que permita y garantice agilidad para la

diseminacion de la informacion, de manera que pueda darse seguimiento efectivo
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a la implementacion y mantenimiento del sistema integral de gestion de calidad y
ambiente. Toda la documentacion generada tendrd una persona responsable del

control, orden y actualizacion de la informacion que genere el sistema.

El punto # 4.4 del manual del sistema integral de gestién de calidad y ambiente
MGCA-001 detalla los aspectos aqui mencionados, dentro de los procedimientos

redactados para este punto se encuentran:

DO-001-01. Requisitos legales del sistema.
D0-002-01. Objetivos de calidad y ambiente del sistema.
- DO-006-01. Manual de funciones.
PGCA-001-01. Procedimianto par acciones correctivas y preventivas.

PGCA-002-01. Procedimiento para el control de la documentacion.

- PGCA-002-01-R/01. Registro de revisién 7 aprobacion de documentos.

«  PGCA-003-01. Procedimiento para la comunicacién interna dentro del sistema
de produccion y comunicacion externa.

-  PGCA-008-C1. Procedimiento para la formacion y capacitacion del personal.

«  PGCA-010-0. Procedimiento para la identificacion de los requisitos del cliente.

« PGCA-011-01. Procediiniento para la atencion de quejas y reccmendaciones de
los clientes.

«  PGCA-012-01. Procedimiento para el seguimiento, verificacion y vandacion de
los procesos.

«  PGCA-013-01. Procedimiento para ei control del producto no conforme.

»  PGCA-015-01. Procedimiento para el control y acciones ante emergencias.

«  PGCA-016-01. Procedimiento para documentar el SIGCA.

« MGCA-OPE-01. Manual de procedimientos operatives para la produccion de
hortalizas en ambientes protegidos.
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3.2.4 Estahlecimiento de los procedimientos para la verificaciéon y accién
correctiva del Sistema de Integral a implementar en el sistema de
produccion en ambientes protegidnos de la Estacion Experimental

Agricola Fabio Baudrit Moreno.

La investigacion realizada generd la informacion necesaria para elaborar !0s
procedimientos que permitan identificar 1as deficiencias del sistema de produccion
en materia ambiental y de calidad y que permitan generar mecanismos de accion

correctiva para solucionar estas no conformidades que se detecten en el sistema.

Los sistemas de evaluacién que se elaboraron deben tener la capacidad de
monitorear y medir el desempeno de! Sistema Integral de Gestién de Calidad y

Ambiente propuesto por el autor con la coordinacién dal proyecto.

Se establecera un proceso de auditoria interna que deberda cumplir con los
requerimientos establecidos por la normativa de ISO e indicada en la Norma 1SO
19011.

Se elaboré un procedimiento que permita manejar e investigar las no
conformidades del sistema, y que permita emprender las acciones correctivas y

preventivas correspondientes.

Fl punto # 4.5 dei manual integral de gestion de calidad y ambiente especifica la
estructura v los procedimientos a seguir para una adecuada verificacion y accidn
correctiva. Dentro de los procedimientos para este punto se encuentran:

«  MGCA-OPE-01. Manual de procedimientos operativos del sistema de produccion
de hortalizas en ambientes protegidos.

= DO-009-01. Encuesta de satisfaccion del cliente.

» PGCA-001-01. Procedimiento para las acciones correctivas y preventivas.

« PGCA-002-01. Procedimiento para el control de la documentacidn.
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PGCA-007-01 Procedimiento para la realizacion de auditorias internas.
« PGCA-011-01. Procedimiento para la atencion de quejas y recomendaciones de
los clientes.
« PGCA-012-01. Procedimiento para el seguimiento, verificacion y validacion de
procesos.
« PGCA-013-01. Procedimiento para el control del producto no conforme.
» PGCA-017-01. Procedimiento para el analisis de datos.

3.2.5 Establecimiento de !os procedimientos de revision por parte de la
coordinacion del proyecto en el Sistema Integral de Gestion
imnplementado en el proyecto de produccion de produccion de hortalizas
an ambientes protegidos de la Estacion Experimental Agricola Fabio

Baudrit Moreno.

La investigacion reaiizada generd la informacion necesaria para que el autor y la
ceordinacion  del proyecto elaboraran una serie de procediriuentos que permitan
validar el plan de gesticn y que evallen oI cumplimiento del establecimiento del

sistema elaborado en las otras etzpas de este trabajo.

El punto # 4.6 del manual de! sistema inteqral de gestiéon de calidad y ambiente
detalla la estructura y procedimientos para la revision por la diieccion. Dentro de

los procedimientos identificados y elaborados para este punto se encuentran:

= PGCA-010-01. Procedimiento para la identificacién de los requisitos de los
clientes.
« PGCA-011-01. Procedimiento para la atencidn de quejas y recomendaciones de
los clientes.

PGCA-014-01. Procedimiento para la revision por la direccion.
« PGCA-017-01. Procedimiento para el analisis de datos.
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CAPITULO IV

4.1 Conclusiones

Una vez concluido el trabajo, se presentan las siguientes conclusiones:

e La produccion de hortalizas en nuestro pais en la mayoria de los casos, se
caracteriza por tener sistemas productivos ineficientes, de un alto consumo

de insumos por lo que posee una estructura de costos dificil de mantener.

+ La gerencia de estos sistemas productivos carece de herramientas para la
toma de decisiones y la planificacién de la produccién en una forma
eficiente y oportuna, que les permita lograr una calidad de! producto segin
las demandas del mercado y poder mantener esta calidac on una forma

constante.

e Sistemas productivos con gran uso de insumos agricolas provoca un
impacto considerable en el ambiente por falta de politicas de disminucion y
mitigacion de los impactos ambientales generados por la utilizacidn de estos

insumos en las actividades del sistema de produccion.

e La produccidn de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos se
constituye en una alternativa muy importante para mejor la eficiencia,
eficacia y calidad de los sistemas productivos de hortalizas en nuestro pais y

a nivel regionai.

¢ La EEFBM y el Programa de Hortalizas tiene una gran responsabilidad y
compromiso con el sector agropecuario del pais, en la trasferencia

tecnoldgica, como producto de las actividades de investigacion generadas
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en el proyecto de rroduccidn de almacigos y hortalizas en ambientes

protegidos.

El establecimiento de estas herramientas busca la proteccion y satisfaccion
del cliente, asegurando que tenga productos de alta calidad y que sean
“amigos del ambiente” ademas de lograr un mejor intercambio de productos

entre los distintos actores economicos.

El establecimiento efectivo de este sistema le permitird al Programa de
Hortalizas, aicanzar y demostrar un sélido desempefio en calidad de
servicio, piodiicto y calidad ambiental a través ¢« 1a administracion efectiva
de sus recursos, el control de l0s impactos adversos sobre la calidad y el
ambiente y la proteccion de los trabajadores mediante la ideitificacion vy
reduccion de los riesgos laborales mas significativos del pic, ~cto de

produccion de alméacigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

La identificacion y pricrizacién de aspactos e iinnactos ambientales que se
generan como resultado de los diveisos procesos o actividades en el
sistema de produccion, asi como la correcta ideiitificacion y seguimiento de
los requerimientos de calidad y ambiente, ie nermitira al Programa de
Hortalizas, establecer los objetivos, metas y programas de caidad y
ambiente especificos para garantizar el control y mejoramiento en la calidad

de!l servicio y producto, asi como el desempeno ambiental.

Para garantizar el éxito del sistema integral de gestion de calidad y
ambiente, es fundamental que la coordinacion del Programa de Hortalizas
asigne los recursos necesarios, las tareas y las responsabilidades especificas
a cada uno de los diferentes niveles que componen el proyecto de
produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos, y que estos

a su vez cumplan eficientemente con cada una de ellas, con e! fin de crear
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una cultura en la que se promueva y alcance buenas practicas agricolas y

ambientales.

Los procedimientos documentados de comunicacion interna y externa en el
proyecto seran de vital importancia para comunicar los compromisos de
calidad y ambiente ante los entes interesados y lograr la recepcion y
respuesta de las informaciones o reclamos provenientes de agentes

externos al proyecto.

La EEFBM y el Programa de Hortalizas tiene una gran responsabilidad y
compromiso con el sector agropecuario ¢el pais, en la transferencia
tecnoldgica como producto de las actividades ae investigacion generadas en
el proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes

protegidos.
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4.2 Recomendaciones

« Para garantizar el éxito en alcanzar y demostrar un sélido desempefio en la
calidad del producto y del servicio ofrecido a la poblacion en general
mediante el proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes
protegidos, la coordinacion del Programa de Hortalizas deberd establecer
claramente el compromiso que se tendra en el futuro para con la calidad y
el ambiente. Se recomienda que se constituya una clara definicion de la
coordinacién del Programa, principics de accién y mecanismos, que la
misma mantendra con el fin de velar por el correcto cumplimiento del

sistema y su continuo mejoramiento.

e Se recomienda tener siempre acceso a los requisitos legales aplicabies a los
aspectos ambientales de las actividades, productos o servicios de! proyccto
y ser tomados en consideracion a la hora de la toma de decisiones y del
estableciniiento de los objetivos y metas de calidad y ambiente.

» Se requiere que la coordinacién del Programa de Hortalizas se garantice una
participacion incondicional de las personas responsables de todas las
actividades dentro del sistema de produccidn, por t2! motivo se recomienda
tener siempre presente las inquietudes y opiniones constructivas de 10s
empleados, tanto a nivel operativo como administrativo, ya que son ellos los
que conocen la realidad v facilitan el dptimo desemperio del sistema.

¢ La coordinacién del proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en
ambientes protegidos, asi como la coordinacion del Programa de Hortalizas,
deben asignar en forma apropiada y fielmente las responsabilidades que
aseguren el cumplimiento y mantenimiento del SIGCA, ademas de definir y
proveer los recursos necesarios para cumplir con el establecimiento del

sistema.
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Se recomienda que la coordinacion del Programa de Hortalizas se asegure
que los empleados del proyecto cuenten con los conocimientos necesarios
sobre los métodos y técnicas que les permitan cumplir con sus funciones de
manera eficiente. Ademas, deberdn poseer los conocimientos sobre el
impacto que sus funciones pueden tener en aspectos de calidad y ambiente.

El Programa de Hortalizas debera establecer y mantener siempre una
adecuada comunicacién interna y externa con las partes interesadas, con el
fin de lograr un pleno conocimiento de los avances o deficiencias detectadas

del sisteina.

Se recomienda que el Programa de Hortalizas manternca y mejore
eficazmente el sistema que le permita medir y monitorear <! grado de
desempeno del SIGCA con respecto a los objetivos y metas de calidad vy
ambiente. Es preciso que los resultados obtenidos sean adecuadamente

analizados y utilizados para identificar acciones correctivas necesarias.

Asequrar la credibilidad de la informacion presentada por los instrumentos
de medicion y moQitOreo, es de vita! importancia, por tal motivo se requiere
que las personas q_ue calibran, miden y registran los datos, tengan un
amplio conocimiento de estas actividades y de igual forma en la
identificacion de indicadores de desempefio de la calidad y el desempefio

amblental bajo un proceso continuo.
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SECCION # 1 INTRODUCCION

El proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos, forma parte de las
actividades de investigacion dei Programa de Hortalizas de la Estacion Experimental
Agricola Fabio Baudrit Moreno de la Universidad de Casta Rica y tiene como objetivos

los siguientes:

Objetivo generai

Generar 0 adaptar tecnoivgia para el manejo de almacigos de hortalizas y la produccion

comercial de tomate y ciille en invernadero.
Objetivus esencificos
« Evaluacion de dnerentes materias pirimas nara la preparacion de sustratos v 1as
alternativas de aesinfestacion para la produccién de almacigos y hortalizas en

ambientes proteqiaos.

+ Evaluacion de cuitivares de chile y tomate para la produccion comercial de

hortalizas en invernadero.

e Evaluacion de practicas de manejo especificas durante las etapas de almacigo y

piaitacion en amiente protegido.

» Evaluacion de necesidades hidricas de las hortalizas en las etapas de almacigo y

produccion comercial en ambientes protegidos.
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e Evaluacion de requerimientos nutricionales de las hortalizas en las etapas de

almaécigo y produccion comercial en ambientes protegidos.

« El proyecto esta dirigido hacia los productores de hortalizas en todo el pais,
quienes dispondran de la informacion para la produccion intensiva de hortalizas
en ambientes protegidos. Se beneficiaran también los profesionales y técnicos de
instituciones publicas y privadas, asi como los estudiantes de las carreras
agricolas en universidades y colegios técnicos. Los comercializadores se
benefician al tener productos horticolas frescos durante todo el afio con una
oferta y precio estable. Finalmente, los consumidores nacionales v turistas se
benefician al tener un producto d< mayor calidad con relacion a los residuos de

agroquimicos, inccuidad y calidad hortico!=.

Version 01 Pagina 6 de 55



MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTTON DE Serial: o
CALIDAD Y AMBIENTE MGCA-001 | g%

—— et s i & - = mem e

| Emision: Agosto del 2004 _ _ 'Generado pe. Programa de Hortalazas EEFBM

SECCION 2. GENERALIDADES.

El Programa de hortalizas de la Estacion Experimental Fabio Baudrit Moreno, pretende
mantener como guia dentro de sus operaciones lus requisitos de calidad establecidos
por nuestros clientes y nuestros intereses de docencia, investigacion y extension,
mediante la puesta en practica de un Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente
(SIGCA). Para el establecimiento, implementacion, operacion y mantenimiento de dicho
sistema se ha elaborado el siguiente documento, el cuai constituye la base que sustenta

las actividades y procesos del sistema de nroduccion.

2.1. Objetivos del Manual.

El propdsito de este manual es documeniar y evidenciar 1as poiiicas, los objetivos, las
actividades de la organizac.on y o< recursos del Preyecto de Produccion de Hortalizas en
ambientes protegidos de la Estacion Evp~timentat Fabio Baudrit Morenc, relacionados
con su SIGCA. Asimisimo, referencia 10s aueumentas gue foiman parte de dicho sistema
y gue describen, a su vez, las actividades que deben realizarse dentro del sistema de
produccion para alcanzar el aseguramicnio de calidad del servicio y del producto
ofrecido, asi como ia proteccicn ambiental en cada una de las actividades llevadas a

cabo en el sistema cde rroduccion.

Este manual provee la evidencia a Ia institucion, los empleados, clientes y publico en
general, que el proyecto de generacion y adaptacion de tecnologia para la produccion
de hortalizas en ambientes protegidos esta comprometido con la proteccion ambiental y
con el establecimiento y mantenimiento de aceptables niveles de calidad en sus

productos y servicios.
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2.2 Alcance del Manual.

Este manual aplica a todas las actividades y personal que labora en proyecto de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos del /rograma de Hortalizas de la

Estacion Experimental ~abio Baudrit Moreno.

Los documentos referenciados en este manuai utilizan como guia las normas ATI/4H&T
1000:02, ISO 9001:2000, ISO 14001:1996, para satisfacer las especificaciones y
necesidades de los clientes, la proteccion ambiental, 1as buenas practicas agricolas y los
requisitos reglamentarios relacionados con la produccion de hortalizas en ambientes

protegidos.
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SECCION # 3. GESTION DEL MANUAL DE CALIDAD Y AMBIENTE.

El manual de calidad y ambiente tendra un trato reservado y su contenido no debera ser
copiado, reimpreso o divulgado, a tercera parte, sin la autorizacion de la coordinacion
del Programa de Hortalizas de la kstacion Experimental Fabio Baudrit Moreno o su
representante para la Gestion de Calidad y Ambiente.

3.1. Distribucion de las copias del manual de calidad y ambiente
El manejo y control de la copia original del manual del sistema integral de gestion de

calidad y ambiente, estara a carge del Encargado de calidad dei sistema.

Copias del manual podran ser distribuidas a pcrsonas u organizaciones a discrecion del
Coordinador de! Programa de Hortalizas o der encargado de calidad Gl mismo. Estas
copias deberin ser fechadas con el dia de su emisién v no esiaran sujetas a

actualizacion de las modificaciones hechas al original.

3.2. Revision y modificaciones de los capituios de: Manual de Calidad y

ambiente.

Los capitulos del manual seran revisados, segun se requiera, bajo la responsabilidad de

la persona designada para dicha funcion en el presente documento.

En caso de que se identifique la neccsidad de nacer algun cambio a los capitulos de este
manual, la persona que identifica la necesidad de hacer algiin cambio a los capitulos de
este manual, solicitara la correspondiente moadificacion al encargado de calidad y
ambiente, utilizando la solicitud para la modificacion de la documentacién PGCA-001-01-

R/01 y siguiendo las directrices del Procedimiento para acciones correctivas y
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preventivas PGCA-001-01. Toda modificacion solicitada sera sometida a revision de
acuerdo al Procedimiente para el control de la documentacion PGCA-002-01.

El encargado de calidad es responsable de emitir, como resuitauo de una modificacion,

las nuevas ediciones de los capitulos del presente manual.

3.3. Rovision del Manual de calidad y ambiente

Este Manual debera ser revisado cuando se presenten las siguientes condiciones:

a) Después de cada revision por la Direccion del j:cyecto o auditoria interna, en ia
que el sistema de calidad sea evawado para caroborar nue las actividades del
sistema de produccion de heriziizas en ambientes proiegidos se realizan de
acuerdo a las politicas establecidas en este manual,

b) Luego del transcursa de A meses de emitida ia Jditima version de! Manual o su

altima madificacion.

St como consecuencia de esta revision es necesario realizar modificacicnes a los
capitulos del Manual de calidad v ambiente, éstas se haran segin el procedimiento

indicado en el punto 3.2 de este manual.

La emision de una nueva version del Manual de Calidad y Ambiente requiere de la
aprobaudn de la Coordinacion de! Progrzma de hortalizes de la EEFBM.

El encargado de calidad y ambiente es responsable de la emision de la nueva version del
manual Integral de gestion de calidad y ambiente, 1a cudl sustituira a fa version anterior

‘obsoleta).
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3.4 Aprobacion del Manuai de Calidad y ambiente.

El manual de calidad y ambiente debe ser aprobado, en su totalidad por el Cooruinador
del Progran'ia de Hortalizas de la Estacion Experimental Fabio Baudrit Moreno.
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SECCION #4. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE

4.1 Requisitos generales.

La presente Guia tiene por objetivo describir el Sistema Integral de Gestion de calidad
y ambiente (SIGCA) sugerido como propuesta para el sistema de produccién ue
hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

Se detallan los proredimientos e instructivos de trabajo, reconociendo la importancia
de proteger el ampiente y administrar en forma responsable los recursos naturales, as.
como también lo importante de una excelente relacion con nuestro rliente individuai,
organizaciones y el mercado, para ofrecerle el producto con {as caiacteristicas, en las

condiciones y tiempo en que este lc necesite.

4,2. Poiiticas de Calidad y Ambiente.

La politica de calidad y ambiente es la declaracion del Programa ¢ Hortalizas, para sus
proyectos de produccién de hortalizas en ambientes protegidos, de sus intenciones y
principios en relacion con su compromiso y su desempeno con la calidad y el ambiente
en general; que proporciona un marco para su actuacion y para el establecimiento de

objetivos y metas de calidad y ambiente.

Esta politica representa la base de todo el SIGCA, el cual expresara el sentir y la
preocupacion por los temas de calidad y ambiente de todos los proyectos en ambientes

protegidos que lleve a ¢abo ei Programa de Hortalizas en la EEFBM.
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Ambas politicas se documentan en forma controlada en este manual, asimismo se
colocara en los lugares estratégicos que sean accesibles a fin de manifestar el
compromiso que se tiene con el ambiente y con la calidad de los productos y servicios

que se ofrecen.

En la definicion y futuras revisiones de ambas politicas, se consideraran la naturaleza,
escala e impactos de las operaciones, asi como los servicios y productos que el

proyecto de ambientes protegidos de la EEFBM ofrezca.

De esta manera, dichas paoiticas manifiestan el compromisn del SIGCA, con el
cumplimiento de la iegislacion y reglamentos nacionales indicados en el documento DO-
001-01 para la debida operacion tanto en maieria ambiental que sean aplicable< a las

actividades, asi como con otros requisitos propios del proyecto.

La politica de calidad v ambientz estaran definidas con base en el estautecimiento de los
objetivos y metas de calidad y ambiente indicauas en este manual y en el documento
DO-002-01,

Estas politicas serédi. comuiicadas al personal segun se indica en la Procedimiento de
comunicacion PGCA-C03-01.

Asimismo ambas politicas estaran disponibles al publico como compromiso con el
ambiente y la calidad y estaran sujetas a cambios segun la decision de! Coordinacor del
Programa de Hortalizas de la EEFBM basado en nueva legisiacion y anadlisis de impactos

de las operaciones del sistema.
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Politica d2 Calidad y Ambiente del Programa de Hortalizas.

El Programa de Hortalizas de la EEFBM en sus proyectos de produccion de hortalizas en
ambientes ﬁrotegidos, debe dirigir sus esfuerzos a conocer y satisfacer las necesidades,
expectativas y requisitos del cliente y adelantarse al cumplimiento de ellas mediante la
innovacion y el desarrollo tecnoldgico. Es tarea de ia Coordinacion del programa guiar a
todas las personas que desarrollan alguna actividad en el sistema de produccion hacia

este objetivo.

Para guiar el proyecto hacia este proposito, se definen objetivos concretos y medibles,
que seran objeto de seguimiento y evaluacion neriddica, adaptandose las medidz2<

oportunas para su consecucion.

El SIGCA establecido por el proyecto, sarvira como un elemento para alcanzar la
excelencia y por esta razon debe estar inmerso en un procesc d¢ mejora continua en el
que todas las personas yue trabajamos en alguna de las actividades del sistema de

produccion tenemos alge que aportar.

El Programa de Hortalizas reconoce su obligacion y responsabilidad para proteger el
ambiente y ofrecer al cliente un producto de alta calidad e inocuidad, por lo que se
compromete a establecer y manteiier actualizado un Sistema Integral de Gestion de
Calidad y ambiente a través de:

1. Satisfacer al cliente con un producto desarrollado con altos estandares y controles de

calidad, inocuidad y proteccion al ambiente.
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2. Cumplir con la iegislacion nacional y otros requisitos en materia ambiental, asi como

los relevantes a la produccion hortalizas en ambientes protegidos.

3. Hacer un uso eficiente de los agroquimicos, bajo el esquema de Manejo Integrado
de Plagas (MIP). Se utilizaran estos productos scio donde es necesario y con las

medidas correspondientes a un buen manejo.

4, Mejorar en forma continua nuestro Sistema Integral de Gestion de Calidad y
Ambiente (SIGCA), evaluando nuestro desempefio e integrando las variables de calidad

v ambiente en cada una de 13s actividades del sistema ue produccion.
5. Divulgar el SIGCA, tanto en lo interno como lo externo.

6. Proteger los recuisus naturales del sistema de rroduccion y su entorno, mediante un
adecuado manejo de los desechss solidos y liquidos, asi como ia reduccion y reciclaje de

los materiales y recursos naturaies.
7. Ofrecer capacitacion en forma permanente a los empieados sobre el SGCA.

8. Utilizar en forma eficiente la infraestructura, equipos y recursos humanos disponibles
en la produccion de hortalizas bajo este sistema, que garantice poder brindar a nuestros
clientes un producto de alta calidad y de acuerdo a las necesidades y expectativas del

mercado.

9. Transferir de la mejor manera la tecnologia generada y aprendida en todas 1as
actividades de investigacion realizadas en este sistema, en la forma que corresponda a

estudiantes y productores horticolas.
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El proyecto se coimprometera a disponer I0s recursos necesarios para mantener y

cumplir la politica de calidad y ambiente. La misma estara disponible at pdblico.

Ing. Marcos Moreira
Coordinador Programa de Hortalizas de |la EEFBM.
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4.2.1 Controies para asegurar el cumpiimiento de los compromisos de calidad

y ambiente.

1. Para cumplir con el compromiso # 1, “Satisfacer al cliente con un producto
decarrollado con altos estandares y controles de calidad, inocuidad y proteccion al
ambiente”, se han establecido los procedimientos de evaluacion de Ia sausfaccion
del cliente PGCA-018-01, en el drea de calidad de los procesos de produccion y
buenas practicas agricolas se cumipiira con los protocolos de la Norma ATI de la

Universidad de Costa Rica (Norma de Alta Tecnologia e Inocuidad)

2. El compreiniso # 2, "Cumplir con la Legislacién y otros requisitos ambientales y de
calidad relevantes a la actividad", se establecio el Procedimiento de cumplimiento
legal PGCA-004-01.

3 Para cumplir el compromiso # 3, " Hacer uso eficiente de los agroguimicos bajo el
concepu de manejo integrado de plagas ", se nai establecido ies Procedimientos
de Mznejo de Agroquimicos PGCA 005-01, vy el Procedimiento de seguridad
ocupacional PGCA-006-01.

4. Para cumplir con el compromiso # 4, “ Mejorar en forma continua el sistema de
Gestion Integral de calidad y ambicente”, se ha establecido el Procedimiento para

realizar auditorias internas PGCA-G07-001.

5. Para cumplir con el compromiso # 5," Divulgar nuestros compromisos de calidad y
ambiente en ei ambito interno y externo”, ¢l Programa de Hortalizas divuligara por
medio de afiches su politica en las instalaciones de la EEFBM, asi como a sus

proveedores, y al publico en general.
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6.

Para cumplir con el compromiso # 6 " Proteger los recursos naturales. mediante el
manejo seguro y responsable de los desechos liquidos y sélidos”, se ha estabiecido
el Procedimiento de Proteccion Ambiental PGCA-009-01.

Para cumplir con el compromiso # 7, " Brindar Participacion a los empleados en el
establecimiento de SIGCA y proporcionar la correspondiente capacitacion y
entrenamiento para su correcta eiecucion, se ha establecido 2l Procedimiento de
comunicacion PGCA-003-001 y el procedimiento de capacitacion del personal
PGCA-008-01.

Para cumpiir con el compromiso # 8, Utilizar en rorma eficiente la infraestructura,
equipos y recursos humanos disponibles en la produccion de horralizas bajo este
sistema que ga.?antice poder brindar a nuestros clientes, un producto de alta
calidad y de acuerdo a las necesidades y expectativas del mercado, <2 establecid el

Procedimiento de Capacitacion del personal PGCA-GO8-01.

Para cuinplir con el compromise # S, Tiansferir de la mejor manera la tecnologia
generada y aprendida en todas las actrndades de investigacion realizadas en este
sistema, en la forma aue correspondz 5 estudianies y productores harticolas, se
contara con los informes que realiza el Programa de Hortalizas donde debera

reflejar la manera en que se trabajo para cumplir con este punto.
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4.3 Planificacion del SIGCA.

Como parte del proceso de Planificacion del Sistema Integral de Gestion de Calidad y
Ambiente (SIGCA), la Coordinacion del Programa de Hortalizas de la EEFBM estudia los
procesos que intervienen en cada una de las actividades del sistema de produccion y la
interrelacion entre ellos, a fin de asegurar la eficacia de los mismos y su congruencia

con los objetivos de calidad y ambiente descritos en este manual.

De igual manera, es la responcahle de lievar a cabo 2l seguimiente, analisis y controi
que permitan mantener la integridad del Sistema Integral de Gestion de Calidad y

Ambiente cuando este requiera cambios.
Esta fase se lograra cuando el sistema cumpla con ios siguientes puntos:

4.3.1. Identificacién y evaluacion de aspectos de calidad y ambiente

del sistema.
« Enfoque al cliente.

El Programa de Hortalizas en sus proyectos de produccion de hortalizas en ambientes
protegidos, dependen de sus clientes y, por io tanto, compiende las necesidades
actuales y futuras de los mismos paira satisfacer sus requisitos y esforzarse en superar

sus expectativas.

Para ello se cuenta con el Formulario para observaciones y / recomendaciones de

clientes PGCA-011-01-R/01, asequrando asi un equilibrio entre la satisfaccién de
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nuestros clientes y la de otras partes interesadas taies como el Recurso Humano del
sistema y de la EEFBM, la comunidad loca! y la sociedad en general.

« Ambiente.
Antes de gue el proyecto modifique su politica ambiental y las prioridades de sus
objetivos y metas en esta area, necesita realizar un estudio acerca de sus principales
impactos que puede tener como resultado de sus actividades en el drea ambiental.

La direccion del proyecto debe asegurarse que los posibles impactos ambientales nara
un sistema de produccidn en 2mbientes protegides estén siendo considerados al

establecer los objetivos y metas de calidad y ambiente.

El procedimicnto que se recoimienda, para identificar y evaluar aspectos / unpacwos
ambientales, consiste ¢n seleccionar individualmente una actividad o proceso para

efectuarle una evaluacion de acuerdo a 1as siguientes variables:

. Emisiones al aire

. Agua residuales

B Desechos peligrosos

. Desechos no peligrosos
. Ruido

. Olor

» Uso agroquimicos

. Uso de agua.

El encargado de gestion de calidad y ambicnte sera el responsable de capacitar al
personal encargado de identificar los aspectos ambientales y de verificar que sean

adecuadamente identificados y evaluados.
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Para evaluar el grado de riesgo o gravedad de cada uno de los posibles impactos
ambientales identificados, se empleara como herramienta una matriz de doble entrada
DO-003-01, que permite relacionar los procesos identificados con sus impactos
ambientales. Se eiegiran criterios que permitan evaluar cada uno de estos aspectos.

Este sistema de medicion, le permite al programa obtener por medio de indicadores un
valor ponderado del impacto ambiental para cada actividad, de acuerdo con el factor de

ponderacion que se haya escogido.

La informacidn que se geneie en cuanto a aspectos ambientales debera ser reaistrada y
mantenida segun los procedimientos relacionados con los registros dei sistema integral

de gestion de calidad y ambiente.

El encargado de gestion de calidad y ambiente es responsable de revisar la actualizacion
de la informacion como minimo dos veces al ano o bien cada vez que ce cambie una
actividad, proceso o produciv. Ademas debera realizar una evaluacion cuando hayan
cambios en la politica u objetivos de calidad y ambiente del proyecto, concerniente a los
aspectos ambientales. Los resultados de la evaluacion recientes seran ravisados como
parte de la revision de la direccion del proyecto siguiendo e! procediniciito PGCA-014-

01, para determinar necesidades de actualizacion.

« Identificacion de Riesgos Laboratles.
Ademas de determinar y controlar los impactos ambientales y 'os impactos en la calidad
significativos del sistema de produccion, la coordinacion del Programa de Hortalizas
debe considerar los riesgos criticos o principales que a nivel de seguridad e higiene
industrial se presentan en el proceso de produccién de hortalizas en ambientes

protegidos.
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El procedimiento a utilizar sera mediante la matriz de evaluacion de riesgos laborales
identificada en ¢l documento DO-004-01 que le permitira al Progtama de Hortalizas de
la EEFBM, detectar y documentar los riesgos laborales que se presentan cominmente

en las actividades cotidianas del sistema.

El procedimiento consiste en seleccionar indlvidualmente actividades y procesos
suficientemente pequenos para efectuarle una evaluacion e identificar los riesgos
laborales asociados a la actividad. Los riesgos seran clasificados, segin su nivel de

gravedad en leves, medios y altos.

El encargado de gestion de calidad y ambiente serd el encargado de capacitar al
personal que ha de identificar los riesgos de seguridad e higiene industrial y de verificar

que sean adecuadamente identificadcs y avaluados,

La informacion que se genere en cuainto a riesgos de seguridad e higiene industrial
deberd ser registrada y mantenida segun los proceditnientos relacionados con los

registros del sistema integral de gestion de calidad y ambiente.

El encargado de gestion de ralidad y ambiente es responsable de revisar ia actuaiizacion
de l1a informacion como minimo dos veces al afio o bien cada vez que se cambie la
actividad, tecnologia o proceso. Ademas, debera realizar una evaluacién cuando haya
cambios en la politica u objetivos del proyecto en lo concernienie a salud ocupacional y

riesgos laborales
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4.3.2. Registro de Exigencias legales y otros requisitos.

El Programa de Hortalizas de la EEFBM, establece el Procedimiento de cumplimiento
legal PGCA-004-01 para identificar y accesar a otros requisitos especificos de su
actividad. El encargado de calidad y ambiente sera ol responsable de: identificar,
recopilar, actualizar las regulaciones de calidad y ambiente aplicables y otros requisitos
relevantes vigentes y comunicarlos a la direccion del proyecto. Esta reglamentacion
estara indicada en el documento DO-001-01, legislacion aplicable al proyecto.

Dentro de estas regulaciones sa pueden encontrar:
o Aquellas especificas a la actividad, como el permiso para cperar en el sitio.
e Agueiias especificas al producto o servicio.
» Aquellas especificas a su industria.
e Leyec ambicntales generales.

¢ Autorizaciones, licencias y permisos

En la Oficina del Encargado de gestion de calidad y ambiente estaran los documentos

con la tey, ia cual sera actualizada trimestralmente..

Para cumpiir con esto, el proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos

cuenta con el Procedimiento de cumplimiento legal PGCA-004-01.

4.3.3. Objetivos y metas de calidad y ambiente.

Las siguientes indicaciones representan la base general de los Objetivos y Metas que

busca cumplir el sistema de produccion de hortalizas en ambientes protegidos.
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3
Los Objetivos y Metas de ios Programas, Procedimientos e Instrucciones de Trabajo
tienen !a finalidad de asegurar una mejora del SGA.

4.3.3.1.0bjetivos de Calidad y Ambiente:

1.0 Satisfaccion del ciiesite.
Realizar evaluaciones constantes al cliente, en busca de la mejora en la calidad del
servicio y producto brindada segln sus expectativas y necesidades.

2.0 uso y Control de Agreguimicos:
Mantener controles estrictus gue aseguren la compra, almacenamiento, y uso adecuado
de agroquimicos, acorde al Manejo Integrado de Plagas.

3.8 Reciclaje de Desecnos
Identificar y separar todos los desechos generados por las actividades del sistema de

produccion para buscarie 3 aquellos que sean posibles un adecuado reciclaje.

4.0 Manejo de desechos y materiales peligrosos:
Asegurar la disposicion adecuada de desechos, reducir su volumen y mantener un

control estricto del manejo de materiales peligrosos.
4.3.3.2 Meuwas de calidad y ambiente:
1.0 Satistaccion del cliente:

Realizar evaluaciones constates a los clientes para evaluar nuestro servicio y producto

con el fin de mejorar continuamente.
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2.0 Buenas Practicas agricolas:
Elaborar e implementar las buenas practicas agricolas en todo el sistema de produccion,
elaborando los registros necesarios para documentar y que sean verificables dichas

practicas dentro del sisterna de produccion.

3.0 Almacenamients de Agrogquimicos:
Mantener la uudega de agroquimicos en buenas condiciones y prevenir la
contaminacion. Para cumplir con esta Meta se establecen el Procedimientos para el

manejo adecuada de agroquimicos PGCA-005-01

4.0 Manejo y Aplicacion de Agroquimicos:
lleo de adecuauads instalaiones para e lavado de uniformes y bafos para el personal

Gue manipyla agroguimice:, disminuir 1a exposicion y el uso de los mismos.

5.0 Reciclaje oesechaos:

Identificacion, senaracion, recoleccion y envio a reciclar de materiales de desecho que
resultan de Caua una de las actividades del sistema de produccion. Asi como
capacitacion al personal involucrado i la recoleccion, almacenamiento y transporte de

los materiales 2 i0s centros de acopio y reciclade.

6.0 Manejo de Desechos y Materiales Peligrosos:
El manejo de desechos organicos generados seran enviados a un lugar destinado donde

sc vara un tratainiento de compostaje.

El manejo de materiales peligrosos se hara poir medio del establecimiento de
Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que unidos a la capacitacion del personal,

aseguran el correcto manejo de desechos y materiales peligrosos.
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4.3.4. Programa de Planificacion de la Gestién de Calidad y el ambiente.

La planificacion en los aspectos de calidad y ambiente, proveera el marco dentro del
cual el programa de planificacion de la gestion de calidad y el ambiente identifica las
acciones especificas de acuerdo con las prioridades del programa de hortalizas y ayuden
al sistema de produccion a mejorar su desempeno tanto en la calidad del producto,

como en la caidad ambiental.

La coordinacién del programa de hortalizas y el encargado de gestion de calidad y
ambiente son ios responsables de la elaboracion dc los programas de planificacion de la
aestion de caiiad y el ambiente, siendo este Ultimo el encargado de realizar las

modificaciones corresporlientes y el control de cumplimiento de los mismos.

Una vez elabsindos los programas, @ coordinacion del Programa de Hortalizas deberd
informar a todas< las personas invoiucradas en su ejecucion el grado de detalle de las

acciones propuiestas.

El documento DO-005-01 indica el programa de planificacion de la gestion de calidad y
el ambiente del proyecto de produccion de noitalizas en ambientes protegidos de fa
EEFBM.

4.4. Implementacién y operacion del SIGCA

La fase de implementacion y operacion directa consiste en el desarrollo de las
actividades y mecanismos de apoyo necesario para alcanzar |a politica, objetivos y
metas de calidad y ambiente. Para una adecuada implementacion y operacion el

proyecto a desarrollado:
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4.4.1. Organizacion y asignacion de responsabilidades.

La Coordinacion del Programa de Hortalizas de la EEFBM, ha definido y documentado
las responsabilidades, compelencias ¢ interrelacion del personal que dirige, realiza,
verifica el trabajo que incide en el ambiente y en la calidad de los nrocesos
productivos, en particular para el personal que necesita de la libertad y autoridad

organizativa para:

a) Iniciar accicnes para prevenir la aparicion de no conformidades relativas a los
procesos y at sistema Integral de Gestién de Calidad y Ambiente.

b) Identificar y iagistrar cualquier problema relacionado con el producto, los
rocesos y ei sistema Tntegral de Caiidad y Ambiente.

¢y Reccmendar y aporiar soluciones a los problemas y no conformidades
encontradas.

d) Verificar y dar sequimicnto a la implementacion de soluciones.

El siguiente organiarama muestra fa ubicacion, dentro de la estructura organizativa de 1a
FEFBM de! Programa de Hortalizas asi coimio sus principales areas en el proyecto de
produccion de hertatizas en ambientes protegides. Asimismo, se cuenta con el
Documento DO-006-01. Manual de funciones, el cual describe de manera detallada, las

funciones y responsabilidades de los diferentes puestos del proyecto.
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El coord.nador del Procgrama de Hortalizas es el responsable de asegurar que su

personal conozca entienda y ponga en practica la politica, los objetivos del SIGCA.
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4.4.1.1 Representante de la Gerencia.
El coordinacor del Programa de Hortalizas de la Estacidn Experimental Fabio Baudrit
Morero, ha designado como encargado de «calidad y ambiente a

quien con

independencia de sus actividades habituales, posee la autoridad y responsabilidad para
asegurar que el SIGCA, esta estabiecido, implementado y mantenido. Ademas, debera
informar a la Direccidn del programa acerca del desempeno del SIGCA, para que ejecute
su revision como base para el mejoramiento continuo del mismo. La descripcion
completa de este puesto aparece indicada en el documento DO-006-01 Manual de

finciones del sistema.

4.4.1.2. Gestion vy Mrovision de ivs Recurs:s

La coordinacion del proyrama ¢< hortalizas identifica conjuntainéite con su personal, 1as
necesidaues de recursos para ‘a gestion del sistema Integral de calidad y ambiente, la
ejecucion del trabajo y las actividades de verificacion. Asimismo proporciona los recursos

adecuados para la realizacion de estas tareas.

Serda comgziencia del coordinador del proyecto de produccidn de hortalizas en
ambientes protegidos de la EEFBM de hacer las gestiones necesarias para la adquisicion
de recursos v nuevos equipos gue le permitan mantener la eficacia y eficiencia del

sistema asi como poder cumplir con su politica, objetivos y metas de calidad y ambiente.

4.4.1.3, Recursos Humanos.

La coordinacion del Programa de Hortalizas identifica conjuntamente con su personal,
las necesidades de recursos humanos para el adecuado funcionamiento del sistema de

praduccion, también sera la responsable de mantener capacitado y actualizado segun
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las labores que desempene, el recurso humano que labora para las actividades del
sistema de produccion de hortalizas en ambientes protegidos como parte de los
proyectos del Programa de Hortalizas de la EEFBM. Asimismo proporciona los recursos
adecuados para la realizacion de estas acuvidades.

4.4.1.4 Infraestructura

La direccion mantiene y proporciona una infraestructura acorde con las necesidades del
sistema de produccion de hortaiizas en ambientes protegidos, que le permita producir
un producto de calidad y con el menor impacto al ambiente. Las politicas que se
establecen a continuacion describen la posicion de la direccion del proyecto en lo

referente a infraestruct'ra:

Referentcs al edificio y espacio ue trabaio.

a) El proyecto de produccicn de hortalizas en ambientes protegidos y por lo tanto el
sistema de produccion del mismo, mantiene espacios de trabajo distribuidos
fisicamente de manera tai que cada uno de los procesos pueda ser llevado a cabo
de la mejor manera y que permita cumplir con los objetivos de calidad y
ambiente planteados en este manual.

b) La coordinacion del proyecto en conjunto con la coordinacion del Programa de
Hortalizas, son responsables de que se realice una revision periodica de la
estructura del edificio, de los invernaderos y de todas las instalaciones
pertenecientes al sistema de produccion por personal especializado, lo que
permite asegurar la integridad y seguridad del personal que ejecuta los procesos
administrativos, operativos y productivos, garantizando el buen estado de toda la

infraestructura.
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c)

d)

Cuando la infraestructura requiera mejoras, se contrataran servicios profesionales
internos o externos con el fin de garantizar un buen estado de las instalaciones.

FI encargado de calidad es el responsable de identificar 1as necesidades de
equipo y de comunicarlas a la dueccion del proyecto, la cual segin la necesidad
del mismo vy los recursos disponibles debera planificar la compra del mismo, con
el fin de asegurar que las adquisiciones sean las idoneas para el buen desempeio

de todas las actividades de todo el sistema.

Referentes al equipo tecnologics:

a)

)

d)

La direccion del proyeciv vela porque sus equipos tecnoldgicos, cumplan con los
requisitrs necesarios para sopotar los procesos, agilizando el trabajo en el
sistemia y garantizando 1a eficacia y eficiencia de los procesos productivos del
sistema.

ta direccion del provewu realiza periddicamente el manienimiento adecuado a
Sus equipos, para aseaurarse que los resultados provenientes de su uso sean los
correctos de acuerdc a sus caracteristicas y al mismo tiempo medir la eficiencia
del sistema, dentro de los procesos productivos. Las actividades de
mantenimiento de eguinus quedara registrado en el documento F-OPE-014-01.

La compra de equipos sera responsabilidad del coordinador del proyecto de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos y de la coordinacion del
Programa de Hortalizas de la EEFBM, segin corresponda antes las diferentes
instancia> de la Universidad y siguiendo el debido procese que la misma tenga
establecido en el momento de realizar la compra.

El proyecto, con el rin de mejorar la gestion del sistema de produccion, hace uso
de equipo de apoyo tales como servicios telefonicos, fax, Internet y asegura a la

vez, el mantenimiento y huen estada de los mismos.
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4.4.1.5 Ambiente de trabajo.

La coordinacion del Programa de Hortalizas de la EEFBM, eh conjunto con su personal,

determina y mantiene las pautas necesarias desde las cuales debe realizarse el trabajo,

tomanda en cuenta factores como el fisico, el social y el psicoldgico. Las siguientes son

las politicas que mantiene la organizacion en lo referente al ambiente de trabajo;

a)

b)

La coordinacion del proyecto, en conjunto con el Encargado del Sistema de
Gestion de Calidad y Ambiente, planifican el mantenimiento de condiciones
ambiertales y de seguridad Optimas para que el personal se sienta pretegido,
comodo y pueda asi desarrollar las labores respectivas en una forma eficiente.,

Se promueven canales 2c comunicacion entre lo< funcionarios del proyecto con el
fin de que los procesos adminictrativos se desarrclien en forma fluida.

Se promueve el trabajo en equipc para evitar deficiencias, inconsistencias o
deterioro de ia calidad durante el desarrollo de! proceso productivo, tanto en la
produccidon de almacigos como en 1a aroduccion de hortalizas, que produzcan
deficiencias no intencionales que vavan en detrimento de la calidad del producto
o de la calidad ambiental como preducto de las actividades del sistema de

produccion.
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4.4.2. Formacion, concientizacion y competencia profesional

Las politicas que se describen a continuacion, muestran la posicion del Programa de

Hortalizas en sus proyectos de produccion de hortalizas en ambientes protegidos de

la EEFBM, en lo que se refiere a las actividades de determinacion de la competencia,

toina de conciencia y formacion del personal que efectia actividades que afectan

directamente el ambiente o la calidad de los métodos o procesos de produccién

udlizados:

a) El proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos, ha

establecido y mantiene prczedimientos documenta<os para determinar ias
necesidades de formacion y capacit~cion, y garantizar astas actividades a todo
el personal que desempene actividades Gue afecten directamcnte caiidad

ambiental o la candac del producto ofrecidn a nuestros clientes.

b) Todc ¢! personal que participe en los procesns de produccion es calificado con

base en su educacion, entrenamiento y excariencia.

c) El personal que realice tareas espeacificas, g':2 le hayan sido asignadas, debe

estar calificado mediant< la educacidn apreriada, la formacion o la experiencia

seglin sean las necesidades.

d) El nivel de entrenamiento adecuado se determina analizando los requisitos y

habilidades idéneos de cada puesto, para determinar el emplear personas con
el nivel correcto o capacitar al personai existente. Todas las actividades
relacionadas con la capacitacion del personal se llevan a cabo por medio del
Procedimiento para la Formacion v Capacitacion del Personal PGCA-008-01, y

son responsabilidades de la direccién del proyecto.
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e) El alcance de la capacitacion comprende tanto el personal administrativo,
asistente u operative, que desarrolla alguna de las actividades propias de
dicho proyecto.

f) Se realizan talleres ¢ actividades de motivacion al menos una vez al ano, para
inculcar en los funcionarics la importancia de cumplir con los requisitos del
SIGCA, para mejorarlo continuamente y lograr la satisfaccion de nuestros
clientes.

g) La direccion del proyecto vela porque su personal sea consciente de la
imnortancia que tienen dentro del Sistema Intearal de Gestidon de Calidad y
Ambiente, las actividades que llevan a cabo y de ccmo éstas contribuyen al
logro de los objetivos de calidad y ambiente.

h) Lous registros de capacitacion serdn manejados pei ia direccicn del proyecto o
en su defecto la persona que la misma defina como encargada de estos
registros, se llevara un expediente individual para cada empieado.

i) La coordinacion del proyccto realizara pruebas paia cvaluar ia asimilacion de
los cursos de capacitacion recibidos por su personai.

j) Los programas de induccidn y capacitacion debers,; abarcar las variables de
seguridad y ambiente en todas las acciones que se implementen en este

sentido.

4.4.3. Comunicacion.

Con el iin de asegurar la comunicaciin, entendimiento, implementacion y
actualizacion de la politica de calidad y ambiente y sus objetivos en toda la

arganizacion, se dispone como requisito indispensable:

a) Que la coordinacion del proyecto se asegure que su personal conozca y
entienda el Sistema Tntegral de Gestion de Calidad y Ambiente del proyecto
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de produccion de Hortalizas en ambientes protegidos, y participe activamente
en la implementacion y mejora del mismo.

b) Que el personal de nuevo ingrese en el proceso de induccion se le de el
entrenamiento correspondiente para entender su importancia en el SIGCA
para el cumplimiento de la politica de calidad y ambiente y los compromisos

definidos en este manual.

Entre los temas a comunicar internamente en el proyecto se deben contemplar:
« Informacion interna relevante al sistema.
« Responsabilidades.
« Salud ocupacional.
* Aspectos de calid~d y ambiente.
» Manejo de situaciones de emergencia y otros.

» Cambios en los regusitos del cliente.

El encargado de gestion de calidad y ambiente junto con. la direccion de! proyecto son
los responsables de coordinar y comunicar al resto del personal la informacion referente
a la politica, objetivos metas y programas de calidad y ambiente. Ademids son los
responsabies de coordinar la comunicacion interna e uuplementacion en o referente a

los procedimientos, listas de revision, formularios e instructivos de trabajo.

El encargado de gestion de calidad y ambiente debera verificar que dicha
documentacion sean conocidos € implementados efectivamente, asi como de comunicar
las responsabilidades generales y los resultados del desempeiio de calidad y ambiente
respecto a las metas establecidas, tanto a empleados como a la direccion del
coordinacion del proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos y la

coordinacion del Programa de Hortalizas de la EEFBM.
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Para el proceso de comunicacion, se debe emplear alguno de los siguientes métodos

segln se considere ccnveniente:

« Reuniones generales para todos los empleados

» Charlas de 5 minutos para notificar cambios menores.
« Memorandos internos

« Cuestionarios.

» Pizarras informativas

+ Boletines informativos.

El encargado del sistema de gestion de calidad y ambiente debera evaluar la efectividad
de la comunicacion interna como minimo 3 veces al afo. Parz =llo podrd udiizar

diferentes medios como encuestas, auditorias y /o reuniones infoimiadles.

El Pregrama de Hortalizas ha establecido el procedimiento para la comunicacion FaCA-
003-01.

4.4.4 Documentacion.
La dccumentacion del sistema sirve de herramienta para demostrar la existencia del
sistema integral de gestion de calidad y ambiente y a la vez que el mismo es efectivo,
para tal caso el programa ha establecido el procedimiento para documentar el SIGCA,
PGCA-016-01.

4.4.5 Control de la Documentacion.

Con el objetivo de asegurar Ia eficiencia del sistema integral de gestion de calidad y
ambiente, el Programa de Hortalizas cuenta con un Procedimiento para el control de

fa documentacion PGCA-002-01. Este procedimiento incluye parametras importantes
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en lo que se refiere a la aprobacion, revision, actualizacion, manejo e identificacion
del manual de calidad, de los procedimientos documentados y demas documentos

requeridos por el sistema de produccidn para asegurar la eficacia en sus procesos.
4.4.5.1. Control de los registros.

Los registros son documentcs que sirven de evidencia de la conformidad con los
requisitos y de la operacion eficaz del Sistema Integral de Gestion de Calidad y
Ambiente, es debido a su importancia que se ha establecido un Procedimiento para
el control de la documentacién PGCA-002-01, en donde se define aspectos claves en
cuanto a ia legibilidad, identificabilidad, recuperabilidad, almacenamigiiio vy

proteccion, entre otros.
4.4.6. Control operacional, realizacion del producto
4.4.6.1 Pianificacion de la iealizacién del producto.

Fi Programa de Hortalizas a través del proyecto de produccion de hortaiizas en
ahientes protegidos de la EEFBM, planifica y desarroiia los procesos necesarios
paia la realizacion del producto y servicio ofrecido a nuestros dlientes. Esta
planificacion en la produccion de almacigos y hortalizas es coherente con los otros
procesos de! Sisteima Integral de Gestion de Calidad y ambiente. De igual manera, el
proyecto establece v mantiene al dia procedimientos dccumentados pzia la
realizacion del producto y la proteccion ambiental, con el fin de que se asemejen a
ios requisitos de las Normas ISO 9001:2000 e I1SO 14001:19%0.

Durante la planificaciéy, para llevar a cabo la produccién de almacigos y hortalizas,

el proyecto determina cada vez que sea apropiado lo siguiente:
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a)

b)

La coordinacion del proyecto en conjunto con fa coordinacién del Programa de
Hortalizas de la EEFBM, definen como se van a cumplir los requisitos de
calidad y proteccidn ambiental del sistema Integral de gestion de calidad y
ambiente, mediante una adecuada planificacion de las actividades a
desarrollar.
La planificacion toma en cuerid todos los documentos que conforman ei
Sistema Integral de gestion de Calidad y Ambiente en las areas de produccion
de almacigos y hortalizas, de igual manera establece los procedimientos
documentados mediante el manual de procedimientos operativos para la
produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos MGCA-OPE-
001.
La coordinacion del Programa de Hortalizas, la coordinacion dei proyecta de
produccion de hortalizas en 2mbientes protegidos, en conjunto con el
encargado de gestién de la calidad y ambiente, veian por la ejecucion de
actividades aue cumplan con los requisitcs establecidos para la produccion de
alimiacigos y hortalizas, algunos de estas actividades son:

i La elaburacion y aplicacion de los objetivos de calidad y ambiente
descritos en el documento DO-002-01.
El apego a los procesos documentados de la produccién de hortalizas

l\l

en ambientes protegidos, indicados en el manual de procedimientos
operativas para la produccion de almacigos y hortalizas en ambientes
proteqgidos MGCA-OPE-001.

3. E! aseguramiento de la compatibilidad entre los procesos de produccion
de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos, con respecto a la
documentacion y datos aplicables para el producto y el sistema de

produccion.
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4, La verificacion de los procesos de tal modo que se garantice el
desarrollo adecuado de los mismos.

5. El establecimiento de los registros necesarios, de forma que
proporcionen la evidencia de que los procesos de produccion de
almacigos y hortalizas en ambientes protegidos, cumpien con los
controles establecidos en el procedimiento para el control de la
documentacion PGCA-002-001.

4.4.6.2. Procesos relacionados con el cliente.

Para cumplir con este punto se han establecido los siguientes aspectos:

a).Determinacion de los requisitos relacionados con ei producto.

Como medida del desempefio del Sistama Integral de Gestion de Calidad y Ambiente
en la produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protagidos, la direccién del
proyecto procura asegurar que los requisitos del cliente sean identificados y
satisfechos, de igual manera realiza el seguimiento de la informacion referente a la
percepcion del cliente con respecio al cumplimiento de sus requisitos y necesicades.
Dicha informacion es obtenida mediante métodos previamente establecidos, con el
fin de obtener el mayor provecho de la informacidn brindada por los clientes, por fo
que el proyecto determina:

1. Los requisitos especificados por el cliente, para la produccion de almacigos y
hortzlizas, obtenidos por medio de los pasos establecidos en el procedimiento
para la identificacién de los requisitos del cliente PGCA-010-01.
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2. Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con la produccion de
almacigos, hortalizas y la proteccion ambiental identificcdos en el documento
DO-001-01.

b). Revisidon de los requisitos relacionados con la produccion de almacigos y
hortalizas.

Mediante Ias politicas que se describen a continuacion, el proyecto de produccion de
hortaiizas en ambientes protegidos, revisa y actualiza los requisitos relacionados con
{a produccion de hortalizas y la prote=cién ambiental del sistama, antes de que el

nroyecto se comprometa a proporcicnar algdn tipo de producto a los clientes.

1. El coordinador del proyecto revisa periédicaivionte 10 requisitos definidos para
el producto que ofrece segin las caracteristicas particulares del sistema y la
proteccion ambiental.

2. La coordinacion de! proyectc resuelve las diferoncias existentes entre los
requisitcs y necesidades de los clientes.

3. El coordinador del proyecto modifica la documentacion cada vez que e
realicen los cambios en los re.wisitos del producio ofrecido al cliente, esto

mediante el Registro de revision y aprobacion de documentos PGCA-002-01-
R/01.

¢). Comunicacién con el cliente,

La courainacion del proyecto determina e impiementa disposiciones eficaces para la

comunicacion con los clientes en cuanto al producto que ofrece:
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Brinda informacion a ios clientes de los productos que ofrece el proyecto, ya
sea en produccion de almacigos o produccion directa de hortalizas. Para ello
utiliza diferentes medios de comunicacion, tales como panfletos, comunicacion
verbal con el cliente y algin otro medio promocional contratado por el
pioyecto segun sea necesario.

Brinda respuestas a las consultas hechas por clientes potenciales y los ya
existentes, referente a cualquiera de los productos que ofrece el proyecto.
Mantiene una constante comunicacion con el cliente, de tal manera que
permanezca debidamente informado y a la vez se dé una reticalimentacién
por medio de ia5 Actividades establecidas en el procedimiento para ia atencion
de quejas y recomendaciones de los clientes. PGCA-011-01.

4 4 6.3, Disciio y desarrotlo.

El disefio y desarrolic de! sistema de produccian de hoitalizas debera llevarse a cabo

de acuerdo a las siguicntes politicas:

El encargado de calidad y ambientte presentara a la direccion el proyecto
todas aquellas sugerencias Je nuevss produciws 0 actividades dentro del
sistema de produccion que considere necesarios.

Si la sugerencia es aprobada, la Direccion del proyecto es responsable de la
realizacion de un estudio de factbilidad acerca de la actividad o del producto
propuesto 0 sugeriao.

La planeacién, diseno y desarrollo de los métodos y procesos de produccion
de hortalizas y de nuevos productos, estara a cargo de la direccion del
proyecto, quien decidird si necesita ayuda interna o externa de la EEFBM y se

encargara de controlarla.
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4. El encargado cel sistema integral de gection de calidad y ambiente verificara
que el sistema de produccion implementade permita elaborar un producto que
cumpla con las requisitos de los clientes, la proteccion ambiental, asi como de

constatar que todo el proceso se encuentre debidamente documentado.

El Programa de Hortalizas cuenta con el documento Manual de procedimientos
operativos para la produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos
MGCA-OPE-01, donde se describen los controles del disefio y desarrolio del
sistema de produccidn mediante el cudl se pueda obtener un producto de
acuerdo a las necesidades y expectativas del cliente.

4.4.6.4. Compras

Lado que el proyecto se encuentra dentro de !as instalaciones de la EEFBM, todo
lo referente a compra de equipos, suministro o insumos debera realizarse en
apego a los piocedimientos estableados por la Universidad de Costa Rica, a
través de la Oficina de Suministros, el encargado de realizar estas gestiones sera

el coordinador del proyecto.

Adicionalmente se han establecido algunos procedimientos a seguir come 1o son:

1. El encargado de cada area puede presentar a la direccion del proyecto sus
necesidades de suministros y equipos.

2. El coordinador del nroyecto debe solicitar cotizacioncs a difcientes
proveedores para evaluar el costo-calidad y asi presentar dichas
cotizaciones a ia Uiicina de Suministros para que sigan «i debiao proceso
de compra.

3. Al recibir los insumos y/o equipos, la direccidon del proyecto debe verificar

que lo entregado cumpla con las caracteristicas de lo solicitado.
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4.4.6.5. Produccion y prestacién de servicio.
Para llevar 2 cabo esta etapa, el sistema integral de gestion de calidad y

ambiente debera cumplir con:

a) Controi del sistema de produccicn.

La direccion del proyecto conduce el sistema de produccion de almdcigos y
hortalizas en ambientes protegidos, bajo condiciones controladas mediante el

establecimiento dz las siguientes politicas:

j El Programa de Hortalizas cuenta con informacion oportuna que
describe las caracteristicas de los diferentes procesos productivos en la
produccion de almacigos y hortalizas bajo ambientes protegidos.

Zs £l Programa de Hortalizas dispone de instrucciones de trabajo las
cuales respaldan cada una de las actividades realizadas en el sistema de
produccion, estas instrucciones de trabajo estan contenidas dentro de los
respectivos procedimientos para la produccion de almacigos y hortalizas en
ambientes protegidos y la proteccion ambiental.

3. El proyecto hace uso del equipo y la ilecnologic apropiada, de
acuerdo con los requisitos del producto y garantiza el mantenimiento de
los equipos.

4, E! proyecto hace uso de mecanismos para el seguimiento y medicién
de los procesos, de acuerdo Co. 10 especificado en el Procedimiento para
el seguimiento, verificacion y validacién de los procesos PGCA-012-01.
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b) Validacion de los procesos de produccion.

Las siguientes politicas establecen los criterios que el proyecto de produccion de
almacigos y hortalizas en ambientes protegidos, utiliza para validar los procesos
productivos:
1. Los procedimientos operativos utilizados en el sistema de
produccion, definen los criterios para revisar y aprobar las actividades.
Z. La coordinacion del proyecto califica el rendimiento del personal por
medio de evaluaciones periodicas.
3. El coordinador de! proyecto cantrola los registros «e los nrocesos
productivos y demas actividades del sistema integral de gestion de calidad

y ambiente mediante el Procedimiento para el control de la documentacion

PGCA-002-01.
¢) Identificacion y Trazabilidad.

La coordinacion del Prcgrama de Hortalizas una vez guc ontre en funcionamiento
el proyecto de produccion de hortalizas en ambienies protegidos, deberd
establecer y mantener procedimientos documentados fiara la identificacion del
producto desde recepcion de la semilla y durante toda ia etapa de produccion y

entrega, tanto para la produccion de almacigos como la produccion de hortalizas

Cada etapa o area de produccion tendran un codigo o nombre que permitira para

identificario en el sistema de produccion y sera tnico en el mismo.

Se tendra en el sistema de produccién un procedimiento documentado que
permita efectuar una rastreabilidad completa de los productos e insuinos

aplicados.
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d) Preservacion del producto.

La coordinacion del Programa de Hortalizas dispone de las politicas que se

describen a continuacidon, para la identificacion, manejo, almacenamiento y

proteccion de la documentacion.

4.4.7.

1. Toda documentacion que se genere, de los diferentes procesos
productivos desarroliados en los diferentes proyectos de produccion de
hortalizas en ambientes protegidos en la EEFBM, se maneja
exclusivamente por el personal responsable de llevar a cadc cada proceso,
el encargado de calidad designado y/o la coordinacion del proyecto.

2. Todo registro que se genere en cada una de las actividades y /o
procesos del sistema integral de gestidn de calidad y ambiente, debe
contar con un !ugar especifico en el cual pueda ser archivadn
adecuadamente.

. Los registros del sistema integra! de gestion de calidad y ambiente,
se manejan conforme e procedimiento para el coirol de la

documentacion PGCA-002-01.

Preparacidn y respuesta en caso de emergencias.

La coordinacion del Programa de Hortalizas de la EEFBM consiente de la posibilidad de
que ocuitan accidentes dentro del sistema de producciéin de almacigos y hortalizas en

ambientes protegidos, ha establecido el procedimiento para el control y accicnes ante
emergencias PGCA-015-01.
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Ademas de este procedimiento el SIGCA cuenta con otros procedimientos para la
prevencion, preparacion y respuesta en caso de emergencias, dentro de estos se

encuentran los siguientes:

e Procedimiento para acciones cerrectivas y preventivas PGCA-001-01

» Procedimiento de comunicacion interna y externa. PGCA-003-01.

En lo referente al producto, la coordinacion del proyecto en el SIGCA identifica y
controla los productos no conformes de la siguiente forma:

a) Se ha establecido el procedimiento para el control del producto no conforme
PGCA-013-01, para asegurar que:

» Productos no conformes ria se brinden de manera intencionada.

+ Se define la responsabilidad para la evaluacion de! sistema productivo y
del producto y a quien se le asigna la autcridad para dar respuesta a las
no conformidades.

e« Se permita la identificacion, documentacion, revision, separacion y

aisposicion de servicios no conformes.

4.5, Verificacion y Accion correctiva

La coordinacion del Programa de Hortalizas en conjunto con el coordinador del proyecto
de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos dc la EEFBM, ha
establecido dentro de su SIGCA una serie de procedimientos para una adecuada

verificacion y accion correctiva, dentro de estos se encuentran:
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4.5.1. Monitoreo y medicion,
Control de los dispositivos de sequimiento y medicion

Como dispositivo de seguimiento y medicion, 2! proyecto de produccion de hortalizas
cuenta con una serie de parametros descritos en el manual procedimientos operativos
del sistema de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos MGCA-
OPE-001, que le permitan verificar la conformidad del sistema productivo y que le
pemmita obtener un preducto que cumpla con los requisitos determinados.

El encargado de calidad y ambiente, en conjunto con el recurso humano que labora en
las diferentes areas del sistema de produccidn, realizara evaluaciones periodicas con el
objetivo de medir la exactitud de la informacion recopileda de las actividades y que
cumpla con 1o establecido en los procedimientos operativos del sistema de produccion.

Se mantendran registros adecuados sobre los resultados del seguimiento y medicion de
los procesos y de las actividades de verificacion de cumplimiento de los requisitos

optimos dei SIGCA, segin lo determinado en este manual.

El coordinador del proyecto de produccion de almacigos y hertalizas de la EEFBM, en
conjunto con el coordinador del Programa de Hortalizas, lleva a cabo la planificacion de
los procesos de seguimiento, medicidn y analisis necesarios para lograr una mayor
eficacia de su SIGCA, mediante el uso de meétodos que le sirven a la Direccion del

proyecto para mejorar el desempeiio del sistema de produccion.
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Satisfaccion del cliente.

La coordinacion del proyecto se asegura obtener la informacion concerniente a la

percepcion que tienen los clientes sobre e! cumplimiento de sus requisitos del producto

segun sus necesidades y sus expeciativas. Para ello, el proyecto de produccion de

hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM cuenta con las paiiticas que se detallan

seguidamente:

a)

b)

d)

La coordinacion del proyecto es responsable de identificar los requisitos de los
clientes en cuanto al producto y servicio gue necesita. Esta infarmacion es
recopilada siguiendo el procedimiento para !a identificacion de los requisitos
del cliente PGCA-010-01.

La coordinacion del proyecto se eiicarga de atender y resciver ias guejas
planteadas por los clientes en el menor tiempo posible, siguiendo el
Procedimienito para la atencion ae quejas y recomendaciones de los clientes
PGCA-011-01.

Toda informacion proveniente del cliente es evaluada y anatizada por ia
direccion del proyecto o el representante de ia misma, para dar conclusiones
que permitan mejorar el sistema de produccién de hortalizas en ambientes
protegidos y por lo tanto la calidad del producto final del sistema.

Todo el personal del sistema de produccion y especialmente aquel que tenga
trato directo o indirecto con los clientes, es responsable ae brindar un trato
amable y cordial a ios ciientes que permita mejorar la wierrelacion entre

éstos, el Programa de hortalizas y la EEFBM.
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Sequimiento y medicion de 1os procesos.

El Programa de hortalizas de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica, cuenta con
métodos de medicion dentro de su sistema de produccion de almacigos y hortalizas en
ambientes protegidos. Esta medicion es previamente pianificada y pretende verificar que
se cumple con los requisitos del cliente y con las regulaciones ambientes de una
actividad de esta caracteristica, ademas de ayudar a la mejora de los procesos dentro

del sistema productivo. Esto se logra de la siguiente manera:

a) Manteniendo medios adecuados para la localizacion de las No Conformidades,
del sistema de produccion, mediante el Procedimiento para el seguimiento,
verificacion y validacion de procesos PGCA-012-01.

b) Tomando las sugerencias hechas por los clientes para la mejora en los
procedimientos del sistema de produccion, mediante el Procedimiento para la
atencién de quejas y recomendaciones de o5 clientes PGCA-011-01.

¢) Revisando los métodos usados para medir los servicios y los registros de

verificacion planificados con el fin de mejorar el deseimpeno.

Sequimiento y medicion aci producto.

La coordinacion del proyecto realiza un seguimiento y medicion de las caracteristicas del
oreducto que ofrece a los diferentes clientes, esto con el fin de comprobar que se
cumplen los requisitos establecidos; ademas de contar con la evidencia de la
conformidad con los criterios de aceptacion del proceso productivo y del producto,
mediante los registros que se generan durante el desarrollo de todas las actividades del
sistema productivo, los cuales se controlan segun el Procedimiento para el control de la
documentacion PGCA-002-01.
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Las siguientes politicas describen la forma en que se da el seguimiento y la medicion del

producto:

a) El producto final es sometido a procesos de inspeccion, analisis y medicion,
establecidos durante la etapa de planificacion y cadz uno de i0s puntos gue se
indican en este manual.

b) En el caso de que el producto no haya cumplido satisfactoriamente las
disposiciones planificadas, estos no deben llevarse a cabo.

C) Se mantiene la evidencia en los registros de la conformidad con los criterios
de aceptacién y se identifican las personas responsables del desarrollo de los

diferentes procesos del sistema productivo.

Andlisis de Gatos

B vrograma de Hortalizas de la EEFBM, ha definido las politicas correspondientes al
analisis de datos que le permitan determinar, recopilar y analizar los datos apropiados
nara demostrar la idoneidad y eficacia en su Sistema Integral de Gestién de Calidad y
Amhiente para fa produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos.

El encargado de calidad y ambiente del sistema de produccion en conjunto con la
coordinacion del proyecto, son los encargados de identificar las fuentes pertinentes de
informacion aue permitan demostrar la idoneidad y eficacia, y evaluar donde sea

necesario realizar mejoras en el sistema.

Una vez identificadas las fuentes de informacion, se realiza el analisis correspondiente

utilizando el Procedimiento para el andlisis de datos PGCA-017-01.
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4.5.2. No conformidades acciones correctivas y preventivas

Control del producto no conforme.

La politica que se menciona a continuacion describe la forma en que el ccordinador del
proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos, identifica y

contioa el producto no conforme.

a) Se ha establecido el procedimiento para el control del producto no conforme
PGCA-013-01, para asegurar que:
« productos no conformes no sean producidos de manera intencionada.
= se 1efina la responsabilidad para la evaluacion del producto y a quien se
le asigna la autoridad para dar respuesta a !as No Cenformidades
en.ontradas.
» Se permita la identificacion, documentacidn, revisién, y disposicion de

productos no conformes.

Accion motrectiva

Seglin sea aplicable, las No Conformidades, las quejas de los clientes, los resultados de
las revisiones, los informes de auditorias y otros registros del Sistema Integral de
Gestion de Calidad y Ambiente, son empleadas como entradas de informacion en el

proceso de acciones correctivas.

La coordinacion del proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes
protegidos de la EEFBM, desarrolla las actividades de acciones correctivas por medio del
Procedimiento para las acciones correctivas y preventivas PGCA-001-01_que incluye:
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a) El manejo eficaz de las quejas de los clientes y los informes de no conformidad
del sistema de produccion y del producto.

b) La investigacion de las causas de no conformidades relacionadas con los
procesos del sistema de produccidon o del producto, asi como el registro de los
resultados de la misma.

c) La determinzcion de las acciones correctivas necesarias para eliminar las causas
de las no conformidades.

d) La aplicacion de controles para asegurar que se implemente la accién correctiva
y que A<ta sea eficaz.

Accion preveiitiva

Cuando se2 ~plicable, los registics dei Sistema Integral de Gestion do calidad vy
ambiente y i0s resuttados provcnientes del andlisis de datos son usados como
elementos de entrada para desarrollar 1as actividades de acciones preventivas, por
medio dei Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-001-01 que

incluye:

1. La determinacion de los pasos necesarios para resolver cualquier problema que
requiera accion preventiva.

2. Elinicio de la accidn preventiva y la aplicacion de los controles para asegurar que
ésta sea eficaz.

3. El uso de fuentes de informacion adecuadas tales como los procesos y las
operaciones de trabajo que afectan la calidad del producto, la calidad del
ambiente, la calidad de los procesos de produccion o el servicio al cliente, los

resultados de las auditorias, los registros de la calidad y ambiente, informes y las
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quejas de los clientes, con el fin de detectar, analizar y eliminar las causas
potenciales de no conformidades.

4, Asegurar que la informacion pertinente sobre las acciones realizadas se somete a
revision por la coordinacion del proyecto en conjunto con el encargado de
calidad y ambiente del SIGCA.

5. Implementa y registra en el procedimiento documentado cualquier cambio que

resulte como consecuencia de las acciones preventivas.

4.5.3. Registro v manejo de la Informacion.

Los registros son i¢s instrumentos que proporcionan al Programa de Hortalizas de la
EEFRM, las evidencias acerca de la ejecucion del SIGCA, e indicaran si ha tenido o no

éxitc en el Ingro de sus objetivos, metas y criterios de actuacion.

Algunos de los reaisuwrus generales con o5 que contara el sistema son:

= Control de ics dispositivos de seguimiento y medicion.
« Seguimiento v medicion de los procesos.

» Analisis de datos

» Control del producto no conforme

» Encuestas de satisfaccion al cliente.

« Evaluacion de impactos ambientales.

= Uso de Insuinios agricolas.

= Acciones preventivas y correctivas

= Formacion y capacitacion

« Auditoria interna.
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* Registros del sistema de produccion indicados en el Manual de procedimientos
operativos del sistema de produccion de hortalizas en ambientes protegidos

MGCA-OPE-01.

El control y manejo de los documentos se detallan en el procedimiento PGCA-002-01

4.5.4. Auditoria del SIGCA

El Programa de Hortaiizas cuenta con el Procedimiento para la realizacion de auditorias
internas PGCA-007-01 donde se describen y se definen como se planificaran y llevaran
a cabo la auditorias internas de calidad y ambiente dentro del SIGCA, esto con el fin de

efectuar evaluaciones sistematic~ - e independientes para verificar si cumple con lo

dispuesto en esie manual.
4.6. Revision por la Direccioii.

La coordinacion del Proorama de Hortalizas, el coordinador del proyecto y el encargado
de calidad y ambiente, ¢cvisan el sistema ai menos 2 veces al ano. Periocidad que se
considera suficiente pasa asegurar la adecuacion y su cficiencia continua, siguiendo
como guia los requisitos de las normas 15O 9001:2000 e ISO 14001: 1996, y el
cumplimiento de la politica y objetivas de calidad y ambiente. Esta revision se efectua

de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para la revision por la direccion

PGCA-014 01.
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fi Cio revision

La revision debe considerar como minimo los siguientes puntos de analisis:

1. La identificacion de debilidades o deficiencias en el sistema de calidad y
ambiente, incluyendo las iaentificadas como resultado de las auditorias y el
estado de las acciones correctivas y preventivas.

2. Una revision del SIGCA vy las practicas aprobadas y documentadas para confirmar
su cumplimiento con 125 guias en las cuales se basa este manual.

3. Estudio de las No Conformidades internas incurridas en ¢l transcurso del ano,
para identificar posibles anomalias y la reconsideracion de las practicas de trabajo
existentzs.

4. La retroalimentacion de los clicies obtenida a través de los procedimientos de
identificacion de los rconisitos dgel clientes PGCA-010-01, y atencion de quejas y
recomendaciones de In< clientes PGCA-011-01.

5. Las acciones de sequimiento de revision por la coordinacion del proyecto de
produccion de aimaciuns y hortalizas en ambientes protegidos, producto de la

aplicacion dei procedimicnto para la revision por la direccion PGCA-014-01.

La coordinacion del Programa de Hortalizas de ia EEFBM de la Universidad de Costa
Rica ha establecido un documento denominado Procedimiento para el analisis de
datos PGCA-017-01, el cudl evidencia las actividades de revision efectuadas, al
mismo tiempo que facilita el analisis de los resultados obtenidos en los procesos de
revision del sistema integral de gestion de calidad y ambiente, con el fin de
identificar oportunidades que permitan generar cambios para la mejora del

desempeno del proyecto.
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SECCION # 1 GENERALIDADES.

El sistema de produccion de hortalizas en ambientes controlados de la Estacion
Experimental Fabio Baudrit Moreno, mantendra comu guia dentro de sus operaciones
los requisitos de calidad establecidos por nuestros clientes y nuestros intereses de
docencia e investigacion, mediante la puesta en practica de un Sistema Integral de
Gestion de Calidad y Ambiente (SIGCA). Para el establecimiento, operacion y
mantenimiento de dicho sistema se ha elaborado el siguiente documento, el cual
constituye la base para las actividades v procesos de la produccion de almacigos y
hortalizas dentro del SIGCA.

1.1. Objetivos del Manuai.

El propdsito de este manuci de produccion olericoia en  ambientes protegidos es
documentar y evidenciar las politicas, los ohiativos, ias actividades de organizacion y los
recursos del Pioyects, relacionados coin ia produccidon agricola en invernadero.
Asimismn referencia los documentos que iorman parte de dicho sistema y que
describen, a su vez, las actividades cue deben realizarse, para alcanzar el
aseguramiento de calidad del sistema de produccion y del producte ofrecido asi como la
proteccion ambiental en cada una de las actividades llevadas a cabo.

1.2 Alcance de! Manual.

Este manual aplica a todo el zistema de produccion en el invernadero y a cada una de

las actividades y personal que labora en el proyecto
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SECCION # 2. GESTION DEL MANUAL DE PRODUCCION.

El manual de produccion tendid un trato reservado y no debera ser copiado, reimpreso
o divulgado su contenido a tercera parte, sin la autorizacién de la Coordinacién del
Programa de Hortalizas de la Estacion Experimental Fabio Baudrit Moreno o su
representante para la Gestion de Calidad y Ambiente.

2.1. Distribucion de las copias del manual de produccion

El manejo y control de '3 copia original del manual de produccién, estara a cargo del
Encargado de produccion del sistema.

Copias del manual podran ser distribuidas, a personas u organizaciones a discrecion del
Coordinador del Programa de Hortalizas o del encarcado de pioduccidn dei mismo.
Estas conias deberan ser fecrfadds con el dia de su emisidn y no estaran suietas a

actualizacién de ias modificaciones hechas al original.

2.2. Revision y modificaciones de los capitulos de! Manual de produccion.

Los capitulos del manual seran revisados, segun se requiera, bajo la responsabilidad de

la persona designada para dicha funcion en el presente documento.

En caso de que se identifique la necesiaad de hacer aigin cambio a los capitulos de
este manual, la persona que identifica la necesidad de hacer algin cambio a los
capitulos de este manual, solicitara la corresnondiente modificacion al encargado de
calidad y ambiente, utilizando la solicitud para la modificacion de la documentacion
PGCA-001-01/ R-01 y siguiendo las directrices del Procedimiento para acciones
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correctivas y preventivas PGCA-001-01. Toda modificacion solicitada sera sometida a
revision de acuerdo al Procedimiento para el control de la documentacion PGCA-002-01.

El encargado de calidad es responsable de emitir, como resultado de una moaificacion,

las nuevas ediciones de los capitulos del presente manual.

2.3. Revision del manual de produccién

Este Manual deber2 ser revisado cuando se presenten las siguientes condiciones:

a) Después de cada revision por la coordinacion del proyecto o auuitoria interna, en
la que el SIGCA sea evaluado para corroborar nue las actividaues del sictema de
produccion de nortalizas en ambientes protegiaos se realizan de acuerdo a las
politicas estahlecidas en este manual.

h) Lueao del transcurso de 6 meses de emitida la Gltima version del Manual o su

ultima modificacion.

Si como consecuencia de esta revision es necesario realizar modificaciones a los
capitulos del Manual de produccion, éstas se haran segun el procedimiento indicado en

el punto 2.2 de este manual.

La emision de una nueva version del Manual ae produccion requiere de la aprobacion
del coordinador del Programa de Hortalizas de la EEFBI-.

El encargado de calidad y ambiente es responsable ae la emision ae la nueva version de

este manual, la cual sustituira a la version anterior (obsoleta).
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2.4 Aprobacion del Manual de produccién.

El manual de producciéon debe ser aprobado, en su totalidad por el Coordinador del
Programa de Hortalizas de la Estacién Experimental Fabio Baudrit Moreno.
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SECCION #3. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE

3.1. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION.

Para una adecuada planificacion del sistema de produccion se dehera contar en cada
uno de los cultivos con la informacién técnica basica sobre sus cultivos (requerimieitos
de clima, requerimientos de suelo, formas de propagacion, requerimientos de nutricion,
descripcion de principales variedades, etc.), para esto se dispone del registro F-OPE-
001.

También sera necesario contar con informacion actualizada y los iegistros de la
precipitacidn promedic mensual, la temperatura promedio, maxima y minima promedio
mensual. 1a informacion se obtendrd tanto de la estacion meteorolégica que se
encuentra en la estacién experimental, como de los sensorcs ambientales instalados en

< invernadero. Para documentar esta informacion se dispone del registro F-OPE-002.

Ui sistema de produccion mantendrd por escrito una descripcion detaliada de las
normas de calidad exigidas por cada uno de sus clientes, para cada uno de los
nioductos que ofrece el Programa de Hortalizas en este proyecto.

Se debera contar un croquis de los mddulos, naves y sectores del sistema de

invernaderos en 10s que se encuentra el sistema de produccion.

El Programa de Hortalizas contara con procedimientos que le permiten registrar,
documentar y acumular datos historicos sobre el estado del desarrollo del cuitivo, con el
fin de estimar la eficiencia de crecimiento, datos econdmicos para estimar costos y

eficiencia econdomica.
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Se cuenta también con un catdlogo interno de los insumos y productos agroquimicos
que utiliza con sus respectivas especificaciones técnicas y con la lista de proveedores

nacionales, para documentar esta informacion se dispone del registro F-OPE-003-001

3.1.1. Preparacion del suelo o sustratos.

Se describe detalladamente como se realiza la preparacion del suelo, indicande la
forma de preparacion el equipo utilizado y la frecuencia de utilizacion de dicho equipo o

maquinaria.

El suelo o el sustrato sobre ei que se siembra el (los) cultivo (s), asi como su
preparacion cumplird con los requerimientos minimos del cultivo, en cuanto a textura,

profundidad, permeabilidad, densidad aparente, pedregosidad y niveles de salinidad.

Para cumplir con esta informacion se dispone del registro F-OPE-004-01.

3.1.2. Siembra.

Para planificar una adgecuada siembra, se analiza la calidad de ia semilia utilizada en el
sistema de produccion, para esto se cuenta con un documento donde se describe, para
cada variedad por cultivo, las caracteristicas detalladas que debe tener ia seinilla que
se usa para iniciar las siembras del cultivo. Debe describirse !as caracteristicas de la
semilla como peso, color, dimensiones, niumero de semillas por gramo, tiempo maximo
de almacenamiento, contenido de humedad, etc. Para esto se dispone del registro F-
OPE-005-01.
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Si la semilla es producida en el mismo sistema de produccién, igualmente se debe
documentar la calidad de la semilla utilizada e identificar los lotes de produccion de

semilla de acuerdo a sus necesidades.

3.1.3. Riego y nutricion.

En el drea de almacigos, el riego se realizara por aspersion mientras que en la
produccion de hortalizas el método utilizado sera el goteo. Para esta actividad se
planifica la fertilizacion del cultivo tomando como insumos los analisis de suelos, andlisis
de sustratcs, analisic de aguas, andlisis foliares y cuivas de extraccion realizados a los
diferentes naves, sectores ¢ areas de produccion del cultivo o cultivos seglin sea

necesario y segln sean definido como politica por el Programa de Hortalizas.

Los aiidiisis debei realizarse al menos una vez cada seis meses (2 analisis al afio) y 2
frecuencia de los analisis foliares estara en seran mantenidos en registro los resultados

originales del laboratorio.

El sueio o sustrato debe contar con las condiciones quimicas adecuadas para !a
produccion de plantas en cuanto a niveles minimos de nutrientes, pH. acidez
intercambiable, balance de cationes, etc., asi como las condiciones fisicas adecuadas
de acuerdo a los parametros establecidos para Costa Rica.

Para este proceso s¢ dispone de los registros: F-OPE-006-01 F-OPE-1w7-01, F-OPE-13-
01.

Luego de definir la fertilizacion adecuada al suelo, el sistema describe en un documento
las fuentes de fertilizante y enmiendas, las dosis usadas para el ciclo del cultivo. Esta
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planificacion debe ser congruente con la condicién del suelo y los requisitos especificos
para cada cultivo. Para esto se dispone del registro F-OPE-008-01.

Ei sistema de produccion utiliza como criterio de decision para la aplicacior del riego a
sus cultivos en el campo, criterios técnicos precisos como por ejemplo el uso de
tensiometros, cdlculos de ETP o procedimientos con objetivos similares, se mantendra

actualizada la bitacora de riego.

El sistema de produccion garantizara y demostrara que el manipuleo y almacenamiento
de los fertilizantes se da de acucrdo al reglamento correspcndiente de la legislacién

nacional vigente.

El Programa de Hortalizas garantiza que no utiliza como fertilizante, enmienda o
acondicionador de suelo de su finca, materiales gue procedan directamente o del

praceso de desechos de zonas urbanas.

3.1.4. Proteccion de cultivos.

El Programa de Hortalizas tiene definida como politica para la toma de decisiones de
aplicacion o utilizacion de métodos de combate de piagas o enfermedades, el monitoreo
en forma permanente, periddica y adecuada, la evolucion de los dafos y de las
poblaciones de las principales plagas del cultivo cuando estas representan un factor

limitante para su produccion.

El sistema de produccion cuenta con un documento en donde se describen y
documentan graficamente (fotografias) los sintomas de los principales problemas de

produccion del cultivo, sean estos de origen bidtico (plagas, enfermedades y malezas)
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o abidtico (esurés por condiciones extremas de ambiente). El inventario también
identifica el agente etiologico del problema. Para esto se dispone del registro F-OPE-
009-01.

Se cuenta con un catalogo interno con las dosis que usa de todos ius plaguicidas que
aplica, calculadas con base en las especificaciones técnicas, el tamano de cada lote y el
tamanio del cultivo, se especifica también el volumen de mezcla a aplicar para cada lote
y seglin el tamano del cultivo. Se dispone para esto con el registro F-OPE-010-01 y
registro F-OPE-015-01

También <e posee un documento que describe los planes de combate y maneio
mediante agroquimicos, métodos culturales y control bioldgico, de los problemas que
tiene el cuitivo con las principales plagas, las malezas y las enfermedades que lo atacan
bajo cendiciunes dc ambientes protegidos. Los plaguicidas usados denen considerarse
razonablemante efectivos contra 105 problemas descritos y deben estai aprobados para
uso. Estcs nroblemas se encuentran mencionados en la informacion basica de! cultivo.
Se dispone del registro F-OPE-012-01.

Se posee una plan de manejo integrado para el combate de las principales plagas
utilizando, en el caso de los nroductos quimicos el sistema de rotacion de grupos
toxicoldgicos para evitar la generacion de resistencia por parte de los insectos plaga, Se
dispone del Registro F-OPE-015.

Para el combate de las enfermedades, la empresa tiene disefiada una estrategia de uso
de fungicidas que considera la rotacion de familias de fungicidas y ademas previene ia
resistencia mezclando o usando en forma alterna productos con modo de accion

sistémica con productos con modo de accién protector general.
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El documento indica noinbre comercial del producto, nhombre genérico, modo de accién,
grupo toxicolégico, familia del producto y el pH optimo para lograr la méxima
efectividad del producto, se dispone del registro F-OPE-011-01.

Para registrar la evidencia de las aplicaciones de agroquimicos se cueiita con un
registro escrito actualizado de cada una de las aplicaciones de plaguicidas y fertilizantes
que se realiza en el invernadero. Dicho documento estara ordenado por sector y por
semana e indica, 1a fecha de aplicacion, el producto usado, el objetivo de su uso, la
dosis y el lote en donde se aplicd, problema a controlar, cada registro debe estar
respaldauo por uia firma autorizada del Programa de Hortalizas o ia persona que para
tal efecto haya designado el Programa de Hortalizas de la EEFBM.

E! sistema de produccion cuenta con un documento en donde describe los programas
de combate integiado que itiliza para los principales problemas de sus cultivos. Estos
programas deben efuir pidcticas de diferente tipo s2gun sea pertinente en cada caso,
par tal efecto se c:cpone del registro F-OPE-012-01

Una vez definida ;7 documentada toda la informacion anterior se definird una lista de
insumos de prime:a necesidad y se mantiene en bodega un inventario adecuado a las

necesidades primordiales del sistema de produccion.

Para verificar una eficaz y eficiente labor de aplicacion, se controla semanalmente id
calidad de la cobertura de ias aplicaciones de plaguicidas sobie el follaje de las plantas,
para lo cual verifica el volumen de mezcla aplicada en una determinada area con
respecto al estandar establecido en el sistema de produccion para cada lote, ademas
verifica la cantidad de gotas por centimetro cuadrado de hoja utilizando papel

hidrosensible o fluoroceina.
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Semestralmente (época seca y lluviosa) se realiza analisis quimico completo del agua
que usa para hacer las mezdas de los plaguicidas. Diariamente verifica el pH del agua
y CE mediante medidores portatiles o papeles indicadores. Ademas cuando es necesario
utiliza acondicionadores de pH antes de hacer las mezclas de agroquimicos. Se dispone
del registro F-OPE-013-01

La empresa tiene y usa en tadas sus instalaciones y fincas rétulos que indican que se
ha realizado una aplicaciéon de plaguicidas estos prohiben el ingreso al area tratada.

El sistema de produccion impiesnentara y documentara un procedimiento para desechar
los productos quimicos sobrantes como por ejemplo los insecticidas, plaguicidas,
fungicidas y siniiares.

Estos productos por su aiwa toxicidad y por el impacto que pueden provocar al
ambiente, seran utilizados en un drea de produccién no comercial de cualquier cultivo

en otra area de la EEFBM,

No es pernnitido que el sistema de produccion deseche los sobrantes de estos residuos
mediante otro mecanismo, a 2xcepcion de otro procedimiento que pueda demostrar
que-no tendra impactos negativos sobre el ambiente

3.1.5. Cosecha y empaque

Es politica del programa del Programa de Hortalizas dentro de su sistema de
produccion, conducir todos sus procesos de produccidn, manejo del cultivo y
manipulacion del producto comercial en estricto apego a las normas internacionales

para las buenas practicas agricolas tal y como son descritos a lo largo de este manual.
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EL sistema de produccion contara con un sistema y un esquema de trabajc que
permita determinar la trazabilidad del producto desde el cliente comprador hasta el
sector del invernadero en donde se desarrolld y que permita localizar a las personas

encargadas de cosecharlo y empacarlo.

Para cada lote de produccion la empresa tiene un registro del historial de uso y de las
principales variables de uso tecnologico empleadas, comg sistemas de desinfeccion,
uso de fertilizantes, herbicidas, nematicidas, insecticidas para el suelo y fungicidas

para el suelo, asi como aplicacion de abonos arganicos y enmiendas

El Programa de Hortalizas giawias ai contrg! que posee en el sistema de produccion
garantizara que los productas Jue comercializa no supteran los niveles autorizados de

residuos de plaguicidas.

Se realizaran analisis de residuos de plaguiciias en los productos que se comercializan,
para controlar ia inocuidad de los productes para el consumidor segln la norma de EPA
en USA o de CODEX o EUREPGAP en Europa. Estos andlisis se realizaran
periédicamente en los laboratorios acreditades del pais.

En los tratamientos postcosecha solo se emplearan sustancias que estén autorizadas
en el pais. Se mantendran los registros documentados del uso de los productos

postcosecha en la planta de emnaque.

EL proyecto de produccion e hortalizas riantiene registros documentados de la calidad
microbioldgica del agua que se utiliza para el riego, el proceso de lavado y el empaque

de los productos que comercializa. Los analisis se realizaran cada 6 meses.
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En el sistema de produccién se tendran descritos y documentados los protocolos de
lavado de materiales para acarreo, superficies de contacto del producto y de vehiculos.
Ademds tiene un registro escrito de control de lavado de materiales para acarreo,
superficies de contacto y vehiculo en donde se indica las fechas y horas a las que se

realiza ei lavado y ademas se registra la persona encargada de su supervision.

También se tiene descrito y documentado un protocolo de control de insectos y
roedores en las zonas que utiliza para acopio y lavado de producto fresco recién
cosechado. El proyecto mantiene registro escrito de la aplicacion de tratamientos de
cont:ol de insectos y roedores en dichas zonas.

Se mantendran acordicionadas las zonas de acopio y lavado G2 produeto, de tal forma
que no se produce, <o un radio de 50 metros, acumulaciones de agua productc de los

lavados superficiales.

3.1.6. Manejo de residuos.

Ei «stema de produccion tiene como politica e! transformar el matarial vegetal de
desecho del area de¢ cultivo en abono organico que utiliza para reciclar nutrientes en
otras dareas y proyectos de 1a Estacion Experimental.

3.1.7. Mantenimiento de equipos.

El Programa de Hortalizas tiene documentado la lista de equipos cientificos y de

produccion que se utilizan en el proyecto de producciéon de hortalizas en ambientes

protegidos
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Ei Programa de Hortalizas mantiene permanentemente sus instalaciones (invernaderos,
areas de trabajo, camaras de germinacion, areas de almacenamiento, bodegas, equipos
de aplicacion, etc.) en perfecto estado de limpieza, sin permitir la acumulacion de
ningun tipo de desecho, isi polvo o residuos de suelo.

También se mantienen identificados cada uno de ios equipos utilizados en el sistema de
produccion bajo ambientes protegidos. Para darle un adecuado seguimiento al
mantenimiento de los mismos se dispone del registro F-OPE - 014-01.

3.1.8. Control de raiidad.

tl sistema de produccion tendra y apiiccra constantemente un procedimicnto de trabajo
que permite hacer una determinacién de la calidad final del producto, antes de se:
empacado e introducido al canal de comercializacion. Este nrocedimiento debe permitir
ia deteccion opcrtuna de aquellos productos que se apartan de las especificacionss
técnicas de la calidad que establece cada cliente comprado:. En el empaque identifica

el producte que contiene, con el lote de donde proviene.

También se mantendran permanentemente, sistemas de trabajo que le permiten
estimar la calidad interna del producto que comerdializa, desde el punto de vista del uso
que se le dara (vida atil, tiempo de brotacion, tiempo de raicec, sabor a maduracion,

etc.) sealn sea el caso.
3.1.9. Sistema de Alta Tecnologia.

El Programa de Hortalizas contara con un sistema de informacion técnica, que recopile

e integre el record histarico de las evaluaciones periddicas de los principales parametros
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que reflejan la efectividad del sistema de produccion tales como: poblaciones de plagas,
niveies de dano de plagas y enfermedades, niveles de nutrientes en el cultivo, evolucion

de las caracteristicas quimicas del suelo, desarrollo del cultivo, produccién por area, etc.

También se describe en un documento los procedimientos de uso extraordinario que se
deben usar cuando ocurren contingencias, como por ejemplo, presencia de
enfermedades cuarentenarias, presencia de enfermedades muy virulentas, presencia de
plagas muy daiinas o cuarentenarias, etc. Este documento debe ser del conocimiento
de la Coordinacién del programa asi como demds colaboradores del sistema de

produccién.

Como parte de la investigacion en nuevos productos el Programa de Horiulizas izndra
una programacién anual de actividades Gc investigacion por proyecto, que ‘ienen como
objetivo innovar alguno de los métodos o procesos actuales de produccion, desarrollar

uno nuevo y fo desarrollar nuevos productos para introducir al mercado.

£l Programa de Hortalizas contara con programas permaneiiies de capitalizacion del
recurso humano mediante técnicas de motivacion para el trabajo, programas de
relaciones humanas, orogramas de capacitacion, sistemas para 'a resolucion de

conflictos, etr.

Dentro de la contabilidad general, la Coordinacion del proyectc de hortalizas podra
reconocer los costos generales de cada ultivo y dentro de éstos puede estimar, en
forma relativa, los costos de las cuentas de plaguicidas, recurso humano, fertilizantes

entre otros.
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3.2. Manejo del uso de plaguicidas

Considerando lo importante que es para el sistema el recurso humano y el producto, asi
como obtener, mantener y asegurar la inocuidad para el ambiente, para el recurso
humano y para los clientes finales del producto es que se cuenta dentro del sistema de
produccion con las siguientes politicas y procedimientos.

3.2.1 Equipo de proteccién

El personal del sistema de produccion que tiene relacion con el manipuleo, preparacion
y aplicacion de plaguicidas y otras sustancias peligrosas para la salud humana, usa en
forma permanente, mientras esta an contacto con la sustancia peligrosa, todo el
equipo necesaiio para su proteccion. rara los aplicadores en el campe, este equipu
consta de: traje impermeable de manga larga, botas impermeables, guantes
impermeables, antenjos de trabajo, mascarilla, casco o sombrero impermeable. Fi
equipo serd suministiado por el proyecto y se designaran responsables para asegurar

el uso de este equipo.

Aparte de esto e! sistema de produccién contard con fuentes de agua potable
debidamente rotulas que deberan ser utilizadas para atender las emergencias de los
operarios causadas por el uso, manejo y manipuleo de plaguicidas: llave con agua
limpia a menos de 75 metros, lava ojos, botiquin de primcros auxilios, lista de
procedimientos establecidos para ate::der las emergencias y listas de teléfonos en
donde acudir en caso de emergencia, rotulos visibles que indican los teléfonos de
emergencia, rotulos visibles que indican la localizacion del teléfono de la empreca y

rotulos con los teléfonos de emergencia junto al teléfono mas cercano.
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3.2.3. Bodega de agroquimicos.

El sistema de produccién contard con una bodega de agroquimicos que cumpla
estrictamente con el reglamento correspondiente establecido por fa legislacion nacional

vigente.

Para la prevencion de la contaminacion provocada por posibles derrames de plaguicidas
en la bodega o en otro lugar destinado para manejo de agroquimicos, se mantendra
debidamente identificadas en forma visible lo siguiente: bolsa con arena seca y bolsas
plasticas grandes y gruesas para cchar materiales contaminados.

El acceso a !'a bodega de agroquimicos seré restringido y se ten+a personai

gresar a las areas en donde se

debidamente capacitado e identificado nara poder in

almacena o manipula plaguicidas y sustancias peligrosas.

3.2.4. Reciclaje de envases de agroquimicos.

kt sistema de produccidon contara con un lugai especifico, aisladc de fuentes de agua y
humedad y debidamente ventilado, para almacenar provisionalmente los envases vacios
de plaguicidas mientras son llevados al lugar de acopio instalado en la Estacion

Experimental Fabio Baudrit.

Se guardaran los comprobantes de entrega de este producto en el centro de reciclado.
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3.2.5. Prevencion de contaminacion luego de las actividades de aplicacion.

El sistema de produccion tendra disponibles y en uso en todas sus instalaciones rotulos
que indican que se ha realizado una aplicacion de plaguicidas estos proniben el ingreso

al area tratada.

Se cuenta con facilidades para que las personas ya sean trabajadores fijos del sistema

o estudiantes, laven diariamente la ropa protectora con la que manipulan y aplican

productos piaguicidas y sustancias peligrosas. Entre las facilidades que se disponen se
ncuentra: guantes de latex para lavar la ropa y detergentes a nase de fosfatos.

También se tendra a disposicion del persona! que se encarga de maripular y aplicar
plaguicidas y sustancias peligrosas facilidades para que se duchen. &l Programa de

Hortalizas controlara esta labor.

3.3. Otros aspectos del plan de gestion ambientai en el sistema de

produccion.

En los capitulos anteriores ya se han mancionado puntos aue de forma directa o
indirecta contribuyen con la proteccion ambiental en todos sus campos, sin embargo a
continuacion se mencionaran aigunos compromisos por parte del Programa de
Hortalizas y verificables en el sistema de produccién para una adecuada gestion

ambiental.
Como parte de este compromiso se encuentra:

« En el sistema de produccion se cuenta con una lista donde identifique las

distintas etapas o procescs del cultivo y los desechos producidos en cada una de
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estas etapas o procesos, también debe indicar de que manera dispone de cada
uno de estos desechos generados vy debe indicar para cada residuo, cual es el
tratamiento del mismo si lo hay y/o donde se deposita.

« Se tiene a disposicion la lista de productos a utilizar en el sistema de produccion,
a la vez debe indicar las diferentes concentraciones que se podrian utilizar de
dicho producto. Esta informacién debe estar disponible en &! lugar donde se
realizan ias mezdas del producto.

o« Se mantendra en caso de ser necesario un area especifica destinada al
manteniiniento de los equipos. Disponer de una area para esta labor tiene el
proposito de favorecer e! manejo de los residuos provenientes de los eauipos
utilizados en el sistema de produccidn.

¢ La Coordinacion del Programa de Horta'izcs controlara el nivel e ruido que
pueda ocasionar en las labores del sistema de preduccion del cultive, en caso de
existir contaminacion sonica, los empleados deben contar con equipo adecuads
que les permita mitigar el efecio del ruidoc en su samn, ceme por ejemplo
audifonos para los cidos.

« También, en caso de ser necesario se implementara uni Sistema que le permita
regular y controlar el nivel de emisiones al aire que resuite de la utilizacion de
equipo y maquinaria para realizar !=5 labores agricolas dentro del sistema de
produccion. _

« El sistema de produccion transforma el material vegetal de desecho del area del
cultivo en abono organico que utiliza para reciclar los nutrientes. Este abono
¢rganico se utilizara en otros preyectos de 1a EEFBM.

« En todo el drea del sistema de produccion no se permitira la acumulacion de
desechos organicos ni inorganicos.

» El Programa de Hortalizas de la EEFBM asegurara mediante sus procedimientos

que posee implementadas medidas dentro de su sistema de produccidon que
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garanticen el uso racional de productos quimicos utilizados en el manejo integral
de plagas y enfermedades.

« Con el propdsito de regular el uso racional de agua en el sistema de producciin,
la coordinacion del proyecto detallara la forma en la que realiza el riego, la
frecuencia del mismo y los criterios que se utilizan para decidir regar. Estocs
criterios deben estar por escritos y deben incluirse en el manual de produccién
del cuitivo. Este procedimiento debe ser dei total conocimiento del o los
encargados de realizar esta tarea.

« El Programa de Hortalizas facilita a todo el recurso humano que participan en el
sistera de produccion, el uso de servicios sanitarios y lavaiianos won agua

potahi= debidamente acondicionados.
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1- Objeto:

Definir la sistematica a seguir para documentar y dar seguimiento a las
acciones correclivas y preventivas propuestas, como resultado de una no
conformidad presente en el Sistema Integral de Gestidon de la Calidad y
Ambiente utilizado en el sistema de prcduccion de hortalizas en ambientes
protegidos de la EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento afecta a todas las actividades administrativas, servicios,
produccién, y todas las operaciones decarrolladas por el proyecto de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos.

3- Referencias:

Los documentos que se mencionan a continuacion, complementan el contenido
de este procedimiento:

o MGCA-001, apartados 3.2, 4.4, 4.5.

4- Procedimiento:

La magnitud o importancia de un problema que afecte la calidad o el ambiente,

se evalia de acuerdo con lcs siguientes puntos:

a) Enfoque integral en la solucién del problema.
b) Alcance y funcionamiento de la solucién dada.
¢) Factibilidad de la implementacidn de la solucidn.
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d) Impacto en el grado de fa satisfaccidn al cliente.

e) Impacto en el ambiente.

f) Consideraciones economicas.

4.1 Inicio del procedimiento

4.1.1. El proceso de accidn correctiva o preventiva inicia cuando el funcionario

identifica un case, debido a cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Quejas de loc dlientes.

b) Informes de No Conformidad de producto o de los procesos.

¢) Procesos y operaciones de trabajo que i::zidan en 1a calidad del producto.

d) Procesos y operaciones de trabajo que impacten significativamente el

ambiente.

e) Los informes de auditorias.

f) El tratamiente estadistico de los requisitos del sistema integral de gestion

de calidad y ambiente que contengan datos relacionados con el cliente.

g) Los informes de retroaiimentacion.
h) Informes de revision por la direccién.

i) Las solicitudes de acciones correctivas o preventivas de personas

particulares que deseen colaborar con el mejoramiento del sistema de

calidad y ambiente. Para este caso en particular, el encargado de calidad

y ambiente, analizara y decidira si procede iniciar con un caso de accién

correctiva o preventiva.
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4,2.1. Con base en la situacidn que se presente, segin el pasu anterior, el
encargado de la gestion del sistema debera describir o solicitarle a las personas
responsables de identificar la no conformidad, que describa en la Solicitud de
cambios en documentos y datos /accion correctiva y /o preventiva PGCA-001-
01-R/01 el problema reat o potencial identificado.

4.2.2. Una vez se ha completado la solicitud, el encargado de calidad y
ambiente debera identificar si la accién como correctiva o preventiva, segun
corresponda en el registro PGCA-001-01-R/01.

4.2.3. Al terminar la actividad anterior, el encargado de calidad y ambiente
debera abrir, mediante una carpeta denominada “casos de acciones correctivas
y preventivas”, tin expediente de £asos de acciones correctivas y preventivas en
el que incluya el documento cuestionado y el registro PGCA-001-01-R/01, el cual
se localiza en una carpeta para este fin.

3 Tiyastioacién v Asktisis:

4.3.1. Al finalizar la descripcion y clasificacién de las no conformidades, el
encargado de calidad y ambiente debe de investigar, identificar y analizar las
causas del problema que, a su vez, debera aescribir en el registro PGCA-001-01-
R/01. Para cumplir con esta tarea, la investigacion que se lleve a cabo puede
incluir tanto consultas de los registros de calidad y ambiente que considere
pertinentes, asi como entrevistas a las personas necesarias.
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4.4.1 Una vez realizada y finalizada la actividad mencionada en el punto
anterior, el encargado de calidad y ambiente solicitara a quien corresponda que
presente un plan de acciones correctivas o preventivas. Deberd =stablecerse la
fecha de entrega de dicha informacién.

4.4.2. Recibido el plan, el encargado de calidad y ambiente en conjunto con el
responsable del proceso o actividad involucrada, lo revisara para elaborar una
propuesta derinitiva de acciones <orrectivas 0 preventivas y lo anexara al

expediente.

4.4.3, Concluido e! paso anterior, el gerente revisa el plan propuesto y decide si
éste es aprobado o si necesita de mejoras, en cuyo caso lo devueive al paso
anterior.

4.4.4. Una vez aprobado el plan, se !e solicitara al responsable iniciar su
establecimiento, la fecha de la misma scrd anotada en el Control maestro de
casos de acciones correctivas y preventivas PGCA-001-01-R/02, para un mejor
control.

1.5, Sequimiento de |

4.5.1. Una vez implementado el plan, el encargado de calidad y 2mbiente
definird una fecha en la que se realizara una auditoria de sequimiento con el
proposito de verificar el grado de implementacion y de eficacia del plan de
acciones correctivas 0 preventivas. Deberd tenerse en cuenta un tiempo
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prudencial para que se generen suficientes evidencias objetivas que permitan
valorar el grado de eficacia de la accion correctiva o preventiva implementada.
Dicha fecha debera ser registrada en el control maestro de acciones correctivas
y preventivas PGCA-001-01-R/02.

4.5 2. Segun los resultados indicados en el informe de auditcria, el encargado
de realizar las auditorias determinara si se cierra el caso o se le solicita al
responsable de solucionar la ne conformidad un nuevo plan de acciones
correctivas o preventivas, siguiendo sistematicamente este procedimiento.

4.5.3. Cuando el caso se cierre, el encargado del sistema de gestion deberd
retirar de la carpeta de casos de acciones correctivas y creventivas” el
documento cuestionado, el expediente de la auditoria y el registro PGCA-001-

01-R/01, los cuales deben archivaise en el lugar designado para tal fin.

5- Responsabilidades:

A continuacidon se representan las responsabilidades asignadas en lo

relativo a la revision, aprobacion y distribucién de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion Distribucién
Procedimientos de | Director del Programa |
gestion de Calidad | Director del proyecto do Folie Director del proyecto
y Ambiente. | |
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6- Reqistros:

PGCA-001-01 R/01. Solicitud para modificacion de la documentacion

PGCA-001-01 R/02 Control Maestro de casos de acciones correctivas y

nreventivas.
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Procedimiento de control de la documentacion.

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION

Elaborado Revisado Aprobado
Nombre | Ina. David Gémez C. Ina. Carlos Mendez | Ina. Marco Moreira
Cargo: Encargado de la calidad y Coordinador Coordinador

ambiente. proyecto Programa de

Haoitalizas
Firma.
Copia controlada No:
Asignada a:
[ En fecha:
EDICIONES ANTERIORES

Edicidn Fecha Apartados modificados
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1- Objeto:

Definir la sistematica a seguir para controlar la documentacién y los
registros del sistema integral de Gestién de Calidad y Ambiente utilizado
en el sicterna ce produccion de hortalizas en ambientes protegidos de
EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento afecta a todo el personal del proyecto de produccion
de hortalizas en ambientes prctegidos de la EEFBN en las actividades de
-elaboracioén, revisiéon, modificacion, aprobacion, distribucion, uso o archivo
de la documentacion interma o externa, que afecte a las actividades

desarrolladas por e! proyecto.

3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuacién, complementan el
contenido de este procedimiento:

. MGCA-001, apartados 3.2, 4.4, 4.5

4- Procedimiento:

4.1 Codificacidn de la documentacion

Los documentos (excepto el Manual de la Calidad) se codifican segun el

siguiente meétodo, con el fin de facilitar su uso, archivo y seguimiento.

Se usan las siguientes siglas: AA-xx-yy
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AA: Codigo de identificacién del tipo de documento:

Codigo Documento

PGCA Procedimiento General de
Cestion de calidad y ambiente.

IT Instruccién de trabajo.
DO Documento general de calidad y
ambiente
F-OPE rormularios operativos de
produccion

xx. Numero secuencial que identifica al documento.

yy: sera el niumero de la version de dicho documento

En el caso de los registros la identificacion utilizada es AA-xx-yy-R/x donae
AA- xx-yy sigue las mismas indicaciones del procedimiento del cual se generan
y el Cbédigo R/x: R = registro x: numero secuencial del registro para el
procedimiento del cual se genera.

4.2 Elaboracién de los documentos.

Cualquier persona del proyecto de produccion de hortalizas en ambientes
protegidcs de la EEFBM, puede proponer a la coordinacion del Programa de
Hortalizas, la elaboracién de un documento cuando lo estime conveniente,

siguiendo con lo indicado en PGCA-001-01. El coordinador del proyecto evalla
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su necesidad y si lo estima necesario, le asigna un codigo de acuerdo al
apartado 4.1 de este procedimiento y lo comunica al responsable de su
elaboracion. El responsable de la elaboracion es siempre una persona que
desempena su trabajo en un area relacionada con la actividad que se va a
documentar.

El Manual de la Calidad, tendra la estructura que se indica en su indice.

Los PGCA,:
. fndice y cuadros de eiaboracién, aprobacién, distribucion y control de
ediciones.
> 1- Objeto.
- 2- Alcance.

: 3- Referencias.

. 4- Procedimiento (donde se desarrolla !a descripcidn de activicades).
° 5- Responsabilidades.
. 6- Registros.

Todos los documentos llevan una cabecera donde se identifica: Nombre
de la organizacion, tipo de documento, ¢cédigo del documento, nimero de
edicion y fecha de la misma, en la parte inferior indicara pagina y total de
paginas del documento.

4.3 Revisién, aprobacidon y modificacién de la docuneiitacion

Todos los documentos una vez elaborados, han de ser revisados por el

coordinador del proyecto y aprobados por el coordinador del Programa de
Hortalizas, el cual firmara en el apartado correspondiente.
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Si un procedimiento debe ser actualizado o modificado, se sigue el
procedimiento establecido en PGCA-001-01, procedimiento para acciones
correctivas y preventivas, y los registros correspondientes para este
procedimiento

El Manual de Calidad ha de ser revisado por el coordinador del proyecio al
menos cada seis meses para verificar la necesidad de algin cambio en la
documentacion existente segun se indica en el procedimiento PGCA-014-01,
procedimiento para la revision de la direccion. En caso de realizarse algun
cambio a la documentacion, éste debera ser aprobado por el coordinador del
Programa de Hortalizas de la EEFBM.

4.4 Distribucion de la documentacidn

El coordinador del proyecto es el responsasie de la distribucion de los
documentos. Para ello dispone de una Lista de Distribucion, PGCA-C02-01-R/01

donde hace constar los destinatarios y su firma ccmo registro de la entrega.

Ademas de este control, el coordinador del proyecto dispone de una Lista de
Documentos del Sistema de Calidad y ambiente en vigor PGCA-002-01-R/02 en
la que aparecen todos los documentos del SIGCA vigentes. En ella figura el
nombre de cada documento, el codigo, la edicién en vigor y la fecha de la

misma.
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4.5 Modificaciones en 1a documentacién

Cualquier modificacion que sea necesaria en un documento, da iugar a una
nueva edicion del mismo. Esta nueva edicién, ha de ser revisada y aprobada
por las personas correspondientes, en el caso de un procedimiento del sistema
de calidad y ambiente, éste sera revisado y aprobado segln se indica en este
procedimiento, en el caso del manual de calidad, sera revisado por el
coordinador del proyecto y aprobado por el coordinador del Programa de
Hortalizas de la EEFBM.

En el apartado “Ediciones Anteriores” de la primera pagina, debe identificarse el
cambio que se ha realizado.

Una vez que ha sido revisado y aprobado, el documento en su nueva edicion es
distribuido por el Coordinador del proyecto, de acuerdo a lo indicado en el
apartado 4.4 de este procedimiento y simultdneamente retira las copias de la

eawion anterior que han quedado obsoletas.

E! Ccoordinador del proyecto destruye las copias obsoletas, excepto una que
archiva separada del resto de documentos en vigor e identificada como
obsoleta.

4.6 Documentos externos

Documentos externos son aquellos que no son redactados por el proyecto, sino
pOr una organizacion externa a la empresa, sin embargo el contenido de diches
documentos afecta a las actividades realizadas por el proyecto ue produccién
de hortalizas en ambientes protegidos. En estos casos y dado que no se puede
modificar ni alterar el contenido del documento, se mantiens un control sobre el
mismo. El responsable es el Coordinador del proyecto. Para efectuar este
control dispone de una Lista de Documentos Externos PGCA-002-01- R/03, en

la que registra la identificacion del documento (coédigo o nombre o titulo), la
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fecha de emision y de recepcidn por parte de la organizacién y la persona de la

organizacion que tiene en su poder el documento y el nimero de copia que se
le ha entregado.

4.8 Control de los reqistros

El SIGCA en los proyectos de produccion de hortaiizas en ambientes protegidos
de la EEFBM mantendra registro de las siguientes actividades:

» Informe de Auditoria Interna.
» Registro de las no conformidades y observaciones realizadas.

¢ Registro de reclamos presentadas al proyecto por parte de los clientes.

4.2 1 Manejo de los reqistros

El Programa de Hortalizas en de la EEFBM, tendra como politica iinterna,
conservar los registros que genera cada una de las actividades propias de la
operacion del proyecto durante un periodo de 3 afos.

Cada uno de estos registros seran guardados en archivo debidamente identificado por
tipo de registro (que se mencionaron en el punto 4 de este procedimiento) donde
existira una carpeta propia para cada uno de los mismos.

publico en caso de una debida autorizacion por escrita del Coordinador del provecto

guien serd el encargado de verificar el uso restringide para los mismos.
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5- Responsabilidades:

A continuacion se representan las responsabilidades asignadas en lo
relativo a la revision, aprobacién y distrivucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion Distribucion
Procedimientos Coordinador del Coordinador del Coordinador del
Generales de proyecto programa de Hortalizas proyecto
Calidad v ambiente

6- Registros:

PGCA-002-01-R/01. Lista de distribucién de documentos del sistema.
PGCA-002-01-R/02. Lista de documentce vigentes en el sistema.

PGCA-002-01-R/03. Lista de Documentos Externos

Version 01. Paginz 8 dc 8



Procediniento

Comunicaciones externas e internas

Serial:
PGCA-003-01

B

e
~tm
-~ y &

1
§

Emisidn: Agosto del 2004

Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Procedimienio de comunicaciones externas e internas

INDICE

1- Objeto.
2- Alcance.

3- Referencias.
4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACICN
Elaborado Revisado Aprobado
Nombre | Ing. David Gomez C. Ina. Carlos Mendéz | Ina. Marco Moreira
Cargo: | Encargado de la calidad | Coordinador  <dal | Coordinador del
del sistegna proyecto programa de Hortalizas
| Firma: .
f@pia controlada No: |
Asignada a:
En fecha: | ]
EDICIONES ANTERIORES
Edicié | Fecha Apartados modificados
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1- Objeto:

Establecer en el sistema de produccién un mecanismo para comunicar interna y
externamente en forma efectiva y en el momento adecuado la informacion
relacionada con la calidad y el ambiente.

2- Alcance:

Incluye toda2s las comunicaciones internas y externas sobre ei Sistema de

Gestién de Criidad y Ambiente.

3- Referencias:

Los documen0s que se relacionan a continuacion, complementan el contenido
de este procedimiento:

e MGCA-001, apartados 4.2, 4.4,

4-Procedimiento:

4.1 Manejo de Cemunicaciones Internas:

Las comunicaciones internas se haran por medio de diversos procesos. La
eficacia del proceso de comunicacion se realizara mediante evaluaciones a
empleados, capacitaciéon en calidad de producto, procesos y servicio y calidad
ambiental, auditorias del SIGCA, inspecciones, o discusiones informales.

Los topicos incluidos en las comunicaciones intermnas son:

¢ Politica de calidad y ambiente, compromisos, objetivos y metas
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+ Responsabilidades de la gestidn de calidad y ambiente.

¢ Comparacion del desempefio del sistema con los objetivos y metas de
calidad y ambiente.

¢ Los procedimientos e Instrucciones de Trabajo del Sistema de Gestion de
Calidad y Ambiente.

¢ Situaciones de Riesgo y de Emergencias.

4.2 Mecanismos de Comunicacién Interna:

La seleccién de los mecanismos €3 a discrecion ae la Coordinacién del
Programa de Hortalizas o encargado de esta area.

Aigunos de !'2s mecanismos gue son utilizados incluyen:
¢ Reuniones, charias, cursos.

e Boletines, pizarras y afiches.

¢ Memorando.

» Comunicaciocnes telefonicas o electrénicas.

2 3. Manejo de Comunicaciones Externas

Descripcion del Procedimiento:
o Comunicaciones externas seran recibidas por el Coordinador del Programa
de Hortalizas.

o La respuesta a las comunicaciones externas son confeccionadas por el
Coordinador del Programa de Hortalizas o quien él designe, da respuesta a

todas las comunicaciones oportunamente.
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» Se mantiene un registré de comunicaciones.

5- Responsabilidades:

Todos los funcionarios del sistema de produccion tienen la responsabilidad de

comunicar 10s asuntos, preocupaciones 0 sugerencias sobre calidad v ambiente

al superior inmediato. Este debe darle el tramite correspondiente de acuerdo a

la Politica de Calidad y Ambiente.

El Coordinador del Prcgrama de Hertalizas, o quien designe, es responsable

de revisar y responder ias comunicaciones ex’ rnas.

El encargado de calidad y ambic te es ei responsabic de comunicar 10s

cambios en 03 Procedimientos u otra informacidn relacionada con los aspectos

sobre calidad y ambiente al personail bajo su cargo.

A continuacién se representan las responsgabilidades asignadas en lo rslativo a

la revision, apropacion y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion Distribucién
Procedimientos . ) )
_ Coordinadsr del | Coordinador del | Coordinadur del
Generales de Calidad y )
) proyecto Programa de Hortalizas | proyecto.
Ambiente
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6- Registros:

Registros sobre comunicacion interna y externa s2 mantienen en la oficina del

Programa de Hortalizas por un lapso no menor a un ano.
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Procedimiento de Cumplirnienito Legal

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Reglstros.
APROBACION
Elaborado Revisado &::robado
Nombre | Ina. Dzvid Gomez C. | Ina. Carlos Mendéz Ina. Marco Morei 3
Cargo: Encargado de la Coordinador del Coordinador del
calidad del sistema proyecto Programa de Honalizas
| Firma: ]
Copia controlada N-:_x ]
Asignada a: _.
, En fecha: _
EDICIONES ANTERIORES
s
Edicion Fecha Apartados modificados ]
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1- Objeto:

Proceso por el cual el sistema de produccién se mantiene actualizado respecto
a los requisitos legales relacionados con la proteccion al ambiente, la salud del
trabajador, y con la operacidon de los sistemas productivos en ambientes

protegidos con la finalidad de ponerios en practica en sus operaciones.

2- Alcance:

Este procedimiento inciuye todes 10s requisitos legales y regulaciones que son
directamente aplicables y relevantes a los aspectos de calidad, ambienie y
operacion de la producciéon de almacicns y hortalizas en ambientes protegidos
en la EEFBM de la Universidad de Costa Rica.

3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuacién, complementan el contenido
de este procedimiento:

e MGCA-001 apaiados: 4.2, 4.3,

4-Procedimiento

4.1 Identificacién de los requisitos legales de calidad, inocuidad y
ambiente y otros requisitos:

El encargado de calidad informara sobre las nuevas regulaciones por medio de:

Ministerio de Salud, Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Ministerio del
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Ambiente y Energia, Camara de Insumos Agropecuarios, Centro de
Investigaciones y en Contaminacidn Ambiental, Camara Nacional de

Agricultura, entre otros.

4.2 Recoleccidn los requisitos leqales.

El Programa de Hortalizas debe actuaiizarse de las legisiaciones, regulaciones
y otros requisitos al momento de ser estos publicados.

Para realizarlo debera designar a una persona que se encargue de la ousqueda
y actualizacion de las legisicciones, regulaciones y otros requisitos, esta
investigacion se puede realizar en:
e Diario Oficial La Gaceta y Diarios Privados
e Publicaciones de los Ministerios de Agricultura, Salud, Ambiente vy
Energia, Economia, etc.

e Consultores Externos.

5- Responsabilidades:

A continuacién se representai: 1as responsabilidades asignadas en lo relative a

la revision, aprobacién y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion Distrioucion

rocedimientos
Generales de
Calidad y Ambiente.

proyecto Programa de Hoitalizas proyecto
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6- Registros:

Leyes, decretos y requisitos se archivan en [a oficina del Programa de
Hortalizas o la que se designe para este fin, las regulaciones derogadas
deberan tener un sello que indique ~ Derogado a partir de d/m/a”" y el nimero
de regulaciéon que la sustituye. Las regulaciones vigentes se mantienen en la
oficina del Programa de Hortalizas por ei periodo de vigencia, las regulaciones
derogadas se mantienen en la oficina de la finca por un periodo no menor a un
ano luego de su derogatoria.
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Procedimiento para el manejo adecuado de

agiroquimicos

iNDICE

1- Objeto.

2- Alcance

3- Referencias.

4- Pcocedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.

APROBACION
Elaborado Revisado Aprobado
Nombre inu. David Gémez C. Ina. Carlos Mendéz Ina. Marco Moreira
Cargo: Encaigado de la calidad Coordinador del Coordinador del
del sistema proyecto Programa de
Hortalizas

Firma.
Copia controlada No:

Asignada a-

En fecha: B
EDICIONES ANTERIORES

Edicié Fecha Apartados modificados
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1- Objeto:

Establecer los procesos basicos necesarios para que el sistema de produccién
de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM maneje adecuadamente los
agroguimicos; asi como, el establecimiento de las instrucciones necesarias para
transportar, almacenar y aplicar agroquimicos dentro del sistema de produccion.

2- Alcance:

Este procedimiento incluye todos aquellos procesos que realiza el sistema ¢
produccién de hortalizas en ambientes protegidos para sembrar, cosechar y
empacar groductos i los que se involucre agroquimicos.

Parte de estos procesos son:
a. Eltransporte de agroquimicos al sistema de produccion.
b. El Almacenamiento de agroquimicos.
c. La aplicacion de agroquimicos a los cultivos = fin de pievenir o controlar
plagas.
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3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuacién, complementan el contenido
de este procedimiento:

¢ MGCA-001 apartados: 4.2, 4.3,

¢ PGCA-005-01/1.T. 001-01 “Transporte de Agroquimicos”

o PGCA-005-01 / L.T. 002-01 “ Control y manejo adecuado de bodega de

agroquimicos”

4-Procedimientos

4.1 Transporie de aqroguimicos:
El Programa de Hortalizas de la EEFBM debe asegurar el transporte de los

agroquimicos desde el proveedor hasta la bodega en sistema de produccion.
Dicho transporte debe ser reaiizado por el Proveedor y entregarlo en la bouega
del sistema de produccién, !a persona que en ese momento reciba los
agroquimicos recibe y verifica que los envases se encuentran en condiciones
6ptimas (debida rotulacion y sellados)

El sistema de produccion de hortalizas en ambientes protegidos debe mantener
un control estricto referente a la calidad de oz productos, los envases deben

adquirirse solo si se encuentran “cerrados” de f2-rica y bien rotulados.

4.2 Almacenamiento de Agroguimicos:

En e! sistema de producciéon de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos
de la EEFBM se debe mantener en las bodegas las cantidades minimas

estrictamente necesarias para asegurar la produccion. En cualquier caso, se
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debe almacenar los agroquimicos separados, en bodegas con ventilacién
cruzada, en construcciones de concreto, con sistemas de recoleccidon de
derrames y en lugares con bajo riesgo a inundacion. Los envases deben
permanecer sellados, rotulados y los productos deben permanecer en los
envases originales, no se debe permitir el trasvase de productos a otros
recipientes bajo ninguna situacidn. No debe quedar producto sin aplicar en
algun envase abierto. Todo el personal que cargue, descargue, aplique ©
manipule plaguicidas debe estar capacitado y conciente, debe conocer y
entender lo que manipula, ser mayor de edad, tener los examenes médicos
necesarios que lo habiliten, utilizar el eguipo de proteccidn y estar saludable.

El Encargado de calidad y ambiente debe ser estricto con el personal que esta
a su cargo y notificar de cualguier desviacion a las instrucciones que pongan en
peligro la salud de los trabajadores, sus familias, el ambiente 0 en peiigro la
integridad de las instalaciones o bienes del sistema de produccion.

4.3 Aplicacion de Agroquimicos:

El personal que no sigue correctamente instrucciones, que no tiene cuidado, y
que no sepa leer, no debe de ser considerado para laboras que pongan en
peligro la produccion, la salud personal, de sus coinpaferos de trabajo, el
ambiente y cus propias familias. El personal administrativo debe tener la
capacitacién necesaria para identificar el personal idéneo para la aplicacién de
agroquimicos e identificar aquel personal que aoplica corriendo, no utiliza el
equipo de proteccion o no quiere tomar el bafio para descalificario y alejarlo de

las areas de trabajo clave.
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5- Responsabilidades:

El Coordinador del Programa de Hortalizas es responsable directo de
establecer, mantener y registrar los procesos necesarios para poner en marcha

instrucciones de trabajo para el manegjo correcto y seguro de plaguicidas.

Es responsabilidad del Coordinador del proyecto que los trabajadores conozcan
del producto a utilizar, de los riesgos de no utilizar correctamente el equipo de
seguridad personal y de las implicaciones por no seguir estrictamente las

instiucciones de 10s encargados.

Es responsabilidad del encargado de calidad y ambiente del sistema de
produccidn instruir diariamente a los trabajadores aue manipulen agroquimicos,
obligar la utilizacion del equipc de seqguridad dispuesto por el proyecto, que el
personal tome el bafno una vez finalizada la labor, gue el personal no exceda el
tiempo deiinido para realizar la labor, excluir a cualquier trabajador que se le
detecte cualquier malestar o sintomas que indiquen problemas en la salud. Esta
exclusién debe hacerla supervisada y de inmediato, retirando al trabajador
“acompainado” del area de aplicacion o manipuleo. Es responsabilidad del
encargado de calidad y amoiente de vigilar que el personal a utilizar en el
manejo de agroquimicos dispongan de examen médico reciente segun se indica
en cada instruccion de trabajo.

Es responsabilidad del encargado de calidad y ambiente manejar los archivas

con los registros de aplicacion, almacenamiento y transporte de agroquimicos.

Es responsabilidad del encargado de calidad y ambiente registrar el control de

inventarios de los diferentes agroquimicos, equipos de seguridad, equipos de
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aplicacion, areas aplicadas y suministrar dicha informacién a la coordinacion del

proyecto.

A continuacioén se representan las responsabilidades asignadas en lo relativo a
la revisidn, aprobaciédn y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion ! Distribucion
Procedimientos P Coordinador Coordinador del
oordinador de oordinador de!
Generales de , del Programa 8
: royecto royecto
Calidad y proy de Hortalizas PRy
Ambiente
6- Reqgistros:

Cada uno de los registros debe permanecer en el sistema de produccién de

acuerdo con lo indicado en cada Instruccion de

Trabajo.
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INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.

APROBACION
I
| Elabcrado Revisado Aprobado
rNombre: | Ina. David Gémez C. Ina. Carlos Mendéz | Ina. Marco Moreira
‘ Cargo: Enc- -gado de la calidad Coordinador del Coordinador del
del sistema proyecto Progra_ma de Hortalizas

| Finna: | .

Copia _c_ontroladé No: _ N

Asignada a:
B i fecha:
EDICIONES ANTERIORES
Edicidn Fecha Apartados modificados

Verston 01. Pagina 1 de 11



Procedimiento Serial:
Procedimiento de salud ocupacional PGCA-006-C1 F B

R

Fﬂlt"l BAUDRIT™

Emisidn: Agosto 0 del 2004 IGenerado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

1- Objeto:

Este procedimiento pretende detectar y corregir las condiciones y actos inseguros que
se descubran a traves del analisis de las condiciones y medio ambiente d=2 trabaju y
de las inspecciones del centro de trabajo, investigar los accidentes y enfermedades
ocupacionales gue se reporten, realizar analisis estadisticos de los accidentes y
enfermedades ocupacionales que se reporten, mantener un programa de
capacitacion en los diferentes niveles del proyecto la empresa, en materia de Salud
Ocupacional, estcblecer programas de examenes médicos a ios trabajadores, de

acuerdo al resu!tado del analisis de las condiciones y medio ambiente de trabajo.

Fatas funciones se pueden realizar a través del Inspector de Salud Ocupacional o quien designe

la Gerencia de ta Ginca para ~stas labores..
2- Alcance:

Este procedimienico aplica a todas las actividades administrativas, servicios, produccion, y
todas las operaciones desarrolladas por el proyecto de produccién de hortalizas en ambientes
protegidos de la EFFBM.

3- Referencias:
Lus documentos que se mencionan a continuacion, complementan el contenido de este

procedimiento:

» MGCA-001, apartado 4.2.

« DO-004-01. Matriz de evaluacién de riesgos laborales.
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« PGCA-005-01/ IT-002-01. Control y manejo adecuado de agroquimicos en
bodega.

4- Procedimiento:

Como parte del desarrollo de Salud Ocupacional se proponen cinco grandes areas de
accion, a saber:

SEGURIDAD INDUSTRIAL, HIGIENE INDUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA,
PROTECCTON COWTRA INCENDIOS Y ERGONOMIA.

.1 i in ia,

4.1.1 Inspeccicn de Riesgos

Por medio de la cbservacion de ia forma de trabajo, y las medidas de sequridad para
realizarlo, se puede determinar si se cumplen las normas de seguridad. Estas

inspecciones pueden ser:

« Inspecciones Totales o Parciales: Se realizan para determinar e! estado y
uso seguro de maquinas, equipos, herramientas y de las instalaciones; esto
pretende detciminar las situaciones que deben corregirse, tanto en lo gue
corresponde al centrol de los riesgos higiénicos y mecanicos, asi como a los
métodos de trabajo. Las totales se haran durante todo el aio, por lo menos una
vez cada mes, pueden ser parciales (una actividad especifica) o generales (todas
las actividades); y las Parciales que se realizan para determinar el cumplimiento
de los procedimientos e instructivos de trabajo, se hacen sin previo aviso y podran
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ser efoctuadas por el encargado de calidad y ambiente o el encargado de cada

area, o la persona que designe la coordinacién del Programa de Hortalizas.

» Inspecciones especiales: Se haran a solicitud del personal del proyecto de
produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM,
cuando se instale un nuevo equipo 0 cuando se modifique una labor o sea la

primera vez que se realice.

4.1.2 Analisis de Riesaos y Accidentes Laborales

Los accidentes de trabaio deber sar investigados para determinar las causas de los
mismos y recomendar la o las meadidas cc. rectivas y preventivas correspondientes. El
encargado de calidad y ambiente es el responsable de hacer la investigacion segln el
registro PGCA 006-01-R/01

La coordinacion del proyectc debe analizar por lo menos una vez al mes, todos los
accidentes de trabajo que hayan ucurrido, si es necesario recomendara medidas de
control de riesgos adicionales & las que el encargado de calidad y ambiente o la
persona que haya realizado la evaiuacion haya propuesto.

4.1.3 Controi de Adquisiciones

Se debe garantizar que se adquieren los insumos, el equipo y mobilliario adecuado a
las necesidades del proyecto y sus trabajadores, sin descuidar el factor seguridad.
Para lo anterior se debe contar con listas de productos agroquimicos aprobados en los
diferentes mercados, mobiliario aceptado ergondmicamente, equipos de proteccién
personal homologados, etc.
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4.1.4 Orden y Limpieza

La coordinacion del proyecto debe procurar un ambiente limpio, ordenado y

agradable, influyen positivamente en el animo del trabajador y en sus labores diarias.
Esto se puede traducir en limpieza rutinaria y cualquier accion que permita mantener
niveles de aseo aceptables.

4.1.5 Diseno de Edificaciones

El disefiar un entorno laboral con un mi-imo de riesgos, se garantiza la seguridad del
trabajador en caso de emergencias y en generc., durante sus actividades diarias. Se
debe contar con salidas de emergencia, fuentes de agua, areas de trabajo adecuadas,
segun las necesidades de cada una e las edificaciones. Pz2ra esto a la hora de
proyectar nuevas instalaciones, se ucbe contar con la ascsoria de personai
especializado.

g ial

4.2.1. Riesgos Fisicos

Se refiere a la evaluacion de los diferentes riesgos como ruido en el sistema de
produccion, sobrecarga térmica, radiaciones, etc. Estos estudios permmiten una
adecuada jornada para el trabajador expuesto. Pueden ser realizados por medio de
expertos en el drea de Salud Ocupacional del INS o técnicos en el area. Algunos

parametros a evaluar y su nivel maximo son:
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Ruido : 85 dB A en 8 horas jornada
Sobrecarga Térmica: 28.2 °C a velocidad viento >1,5m/seg con exposicion a

trabajos pesados

4.2.2 Manejo de Materiales Peligrosos

Es necesario evaluar las fuentes de contaminacion de origen quimico usados en el
sistema de produccion. Se busca disminuir el paligro potencial de los diferentes
productos peligrosos que se utilicen en el mismo. En esta area se deben impiementar
controles para el uso de los diferentes productos Girimicos y agroquimicos utilizados
en el invernadero. Se debe implementar procedimientos d. manejo adecuado para
cada uno de ellos y maniener un archivo ue las etiquetas de los productos utilizados
asi como de sus Hojas de Saguridad (MSDS). Sobre estos aspectos debe estar
entrenados el personal administrativo, encargado uc calidad y ambiente. de hodegas
asi como de aplicacion/utilizacion en las diferentes areas del invernadero. El equipo de
proteccion personal debe seleccionarse de acueirds 2 lo establecido en la Instruccion
de Trabajo PGCA-005-01 /IT-002.01.

4.3. Medi reventiv

4.3.1 Estadistica de accidentes

Esta informacion es obtenida con base a los datos suministrados para la elaboracion

del aviso de accidente y de la orden de atencion médica que se giran al Instituto
Nacional de Seguros.
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Esta informacion permite dirigir esiuerzos para el control de los factores de riesgo que
esté incidiendo en los indices de frecuencia y de gravedad. En este aspecto, puede
implementarse el programa informdtico Preventico, suministrado por el Instituto
Nacional de Seguros.

La estadistica se hara mensualmente y la misma incluira la siguiente informacion:

e Nombre del proyecto, departamento, seccion o area.
« Fuerza laboral de cada area.

« Numero de accidentes del periodo.

¢ NCGmearo de dias perdidos por accidentes del periodo.
e Nimero de reaperturas del periodo.

e NUmero de dias perdidos por reaperturas del pericdc.
« Monto de subsidios por accidentes del periodo.

= Monto de subsidios por reaperturas del periodo.

« Area en produccidn por bloque (metros cuadradcs &i: 2! sistema de produccidn).
« Tipo de labor realizada.

e Agentc causal del accidente

¢ Tipo de lesion.

¢ Zona del cuerpo afectada.

4.3.2 Primeros Auxilios
Como parte de la atencion de urgencias, debe tenerse un mecanismo de

comunicacion (radio, teléfono, etc.) con la Cruz Roja, Bomberos y Comision local de

Emergencia.
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4.3.3. Examen médico Anual

Para el personal que manipule plaguicidas, se debe realizar un examen médico en
forma anual, de conformidad con lo establecido en la Legislacién vigente.

Consta de examenes de laboratorio y examen fisico completo. EI examen de
laboratorio deberia como minimo contemplar

Hermatelogia

Hemoglobina,Hematacrito, CHCM, Leucocitos, Basofilos, Eusinofilos, Blastos.Bandas. " |
eutrofilos,Linfocitos,Monocitos,Plaquetas.

Ouftica Ciiai

Colinesterasa Serica, Colinesterasa Eritrocitica, T.G.O. , T.G.P. ,Bilirruhina total,
Nitrég=no Ureico, Creatinina.

El examen fisico debe contemplar aspectos como los indicados en el registroc PGCA-
006-01-R/02

+ Aantecedentes Familiares Importantes

+ Antecedentes Personales (tales como: Alergias, Exposicién a Toxicos,
Enfermedades Hepaticas, Enfermedades Renales, Enfermedades Cardiacas,
Enfermedades Pulmonares, Alcoholismo, Tabaquismo, Drogas, Mal nutricién,
Otras.)
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 Antecedentes quirdrgicos/anestésicos (Ultimo Toxoide Tetanico)
¢ Padecimientos actuales
« Examen Fisico

4.3.4 Control de colinesterasas:

Para el personal expuesto a piaguiciaas organofosforados y carbamatos (nematicidas,
insecticidas), se debe mantener un control de sus niveles de colinesterasas. Este
examen se debe efectuar en forma periddica, el periodo entre un examen y otro o
deberia exceder las 25 semanas el tipo de analisis dete ser Colinesterasa Eritrocitica .
segun las recomendaciones del Ministerio de Salud.

4.4. Equipos para atender las einergencias:

Se debe garantizar un suministro adecuadc ae equipos contra incendios en las
diferenites edificaciones con que cuente el sistema de produccion. Se recomienc=

como minimo lo siguiente:

Oficinas:

1 extintor de Di6xido de Carbono
1 extintor de agua a presion
invernadero

1 extintor de agua a presion

1 extintor de polvo quimico ABC
Bodegas de Materiales:

1 extintor de agua a presion
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1 extintor de polvo quimico ABC

Todo este equipo puede ser recomendado por personal del Benemdrito Cuerpo de
Bomberos adscrito al Instituto Nacional de Sequros.

4.5. Ergonomia

Por medio de esta técnica, se analizan los diferentes puestos de trabajo adaptando las
tareas al trabajador y evitar padecamicntos incapacitantes. Para ello debemos analizar
cada uno de los puestos y los riesgos inherentes a ellos.

Parte importante de esta area es lo referente a la capacitacion en posturas de trabajo,

cuidado de la espalda, y superficies de trabajo adecuadas.

-R i

A continuacion se representan las responsabilidades asignadas en lo relativo a la

revision, aprobacion y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion Distribucion

- —
Procedimientos de | Director ¢! Programa |
gestion de Calidad Cirector del proyecto PR Director del proyecto
v Ambiente. t
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PGCA-006-01 R/01. Registro de Accidentes de Trabajo

PGCA-006-01 R/02 . Registro de examen fisico realizado a los trabajadores.
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Procedimientos para realizar la auditoria interna del
sistema integral de gestion de calidad y ambiente.

INCICE
1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprosado
| Noinbre Ing. David Gomez C. | Ina. Carlos Mendéz Ina. Marco Moreira ,
Cargo: | Encargado de la calidad Cocrdinacidn del Coordinacion del
y ambiente. proyecto Prcgrama de Hortalizas
| Firma:
Copia controlada No: 7
Asignada a: |
En fecha: 1 B
EDICIONES ANTERIORES
Edicién Fecha Apartados modificados
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1- Objeto:

Definir los procedimientos a seguir por el Auditor Interno del Sistema integral de
gestion de calidad y ambiente, en las auditorias, de conformidad con el Manual
MGCA-001.

2- Alcance:

Este procedimiento aplica a las labores que realiza el Auditor Interno del SIGCA
de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica.

3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuacién, complementan el contenido de
este procedimiento:

® Manual de la Calidad, apartados: 4.2, 4.5.

4- Procedimiento:

El objetivo de realizar la auditoria consiste en verificar:

« Que los documentos con los procedimientos estén en ¢! lugar de cplicacion.

+ Que los procedimientos son adecuados a la funcién.

 Que el personal esta debidamente capacitado en los procedimientos
correspondientes.

¢ Que lo realizado es de acuerdo a lo documentado.

e Asegurar que se ha establecido, implantado y mantenido un sistema de
calidad, de acuerdo con lo desciio en el manual del EIGCA del proyecto Je
produccién de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.
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e [nformar a la coordinacién del Programa sobre el desempefio del SIGCA

para someterlo a revision y como base para el mejoramiento del mismo.

4.1 Preparacidén de la auditoria

4.1.1 Documentos de trabajo

El Auditor interno del proyecto de produccion de hortalizas en ambientes
protegidos de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica, contara con
herramientas adecuadas que ie permitan realizar la auditoria de forma eficaz y
eficiente, para ello dispondra de:
» Lista de verificacidon a usar para evaluar elementos del sistema de calidad
seran preparadas por el auditor. PGCA-007-01-R/01.
» Formularios para informes sobre observaciones y para documentar la
evidencia que respalde las conclusiones alcanzadas por el auditor ¢ los
auditores. PGCA-007-01-R/02.

4.1.2. Planeacién de la auditoria

Las auditoiias pueden ser programadas en forma de rutina, originadas poir
cambios en el sistema de calidad, cambios en los procesos, modificaciones de
recursos 0 Servicios, o por una necesidad de seguimiento a una accion correctiva
o preventiva, en el Plan de Auditorias Internas de calidad y ambiente PGCA-007-
01-R/03.
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4.2 Ejecucion de la auditoria

4.2.1Reunidén de apertura.

El auditor interno del SIGCA debera realizar en dicha reunion lo siguiente:

» |Informar a la coordinacién Programa de Hortalizas, los detailes de como se
conducira la auditoria en cuanto a objetivos y alcance de la misma, asi
como de las herramientas a utilizar para realizar dicha auditcria.

= Confirmar la disponibilidad de los recursos y facilidades necesarias para el
auditor interno.

= Confirmar la hora y fecha para la reunién de cierre.

4.2.2 Examen

4.2.2.1 Recoleccidn de evidencias

El auditor interno del SIGCA, debera hacer uso de diferentes mecanismos para
reunir evidencias de conformidad o de no conformidad con el Manual MGCA-001,
dentro de estas herramientas se encuentran:

= Entrevistas al personal encargado de los procedimientos a auditar.

»  Examen de documentos y registros de los procedimientos a auditar.

« Observacion de procedimientos y condiciones en las areas de interés.

(cuando esto sea posible).

El auditor debera documentar en PGCA-007-001 R/02 ios indicios de no
conformidad encontrados, aunque éstos no se encuentren en las listas de
verificacion utilizadas PGCA-007-01-R/01 y deban ser investigados.
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4.2.2.2 Observaciones de |a auditoria

—_ =

El auditor interno debera documentar todas las observaciories -
PGCA-007-01- R/02. Una vez auditadas todas las areas de! siste=m:
ambiente, el auditor interno debe revisar todas sus observaciones p-
cuales deben ser incluidas en el informe como no conformicades
auditor interno debe garantizar que éstas sean documentadas en |
concisa y que sean respaldadas por evidencia. Las no conformidao-
identificadas en términos de los requisitos especificos de la el Manus
y MGCA-OPE-01 y de otros documentos relacionados, contra ivs i
efectuado la auditoria. Las observaciones deben ser revisadas
inte:no con el coordinador del proyecto. La coordinacion <ol ¢

recnnocer haber sido informada de todas las observaciones ae 1.

4.2.3 Reunién dc ciarre con el auditado.

Al final de la auditoria, antes de preparar el informe de auditoria, =l -
debe tener una reunién con la coordinacion del Programa de Hortali

El principal propésito de esta reunion es presentar las obse:v.:
auditoria, teniendo en cuenta su importancia percibida.

El auditor interno debe presentar las conclusiones de auditoria
efectividad del sistema de calidad, para garantizar que se cumpia;

calidad.
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4.3 Documentos de auditoria

4.3.1 Preparacién del informe de suditoria.

El informe de auditoria PGCA-007-01-R/04 debe reflejar fic!mente el caracter y el
contenido de la auditoria. Debe indicar la fecha y estar firmado por el auditor

intermo.

Debe contener los siguientes detalles, seqin como sean aplicables:

Alcance y objetivos de la auditoria.

Fechas de la auditoria.

Identificacion de los documentos de referencia contra los cuales fue
realizada la auditoria (Norma dei sistema de calidad, manual de calidad del
auditado, etc.)

Observaciores ce no conformidades

Firma de la Coordinacién como comprobante de ia revision del documento.

4.3.2 Distiibucion del informe

El informe de auditoria debe ser comunicado por la coordinacion del
proyecto, a las otras areas que forman parte del SIGCA.

El informe de auditoria final sera emitido en un plazo nn mayor de 15 dias
habiles. Si no puede ser emitido dentro del periodo de nempo acordado, se
deben dar al auditado las razones del retraso y establecer una fecha
revisada de emision.
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4.3.3 Conservacion de registros
Los documentos de auditoria seran conservados por iniciativa del Programa de
Hortalizas y de acuerdo con cualquier otro requisito requlatorio. El Programa de

Hortalizas mantendra los registros de las auditorias internas un tierapo de 3

anos.

4.4 Terminacion de la auditoria

La auditoria termina al presentar el informe de audiioria a la coordinacion del
Programa de Hortalizas.

4.5 Sequimiento de la accién correctiva

La coordinacién del proyecto es responsable de determinar e iniciar la accion
correctiva necesaria para corregir una no conformidad o para subsanar la
causa de la misma, para esto se debe seguir el procedimiento establecido en
PGCA-001-01. El auditor solamente es responsable de identificar la no
conformidad.

5- Responsabilidades:

A continuacion se indican 1as responsabilidades correspondientes para la revision,
aprobacion y distribucion de este documento
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Documento

Revision

Aprobacion

Distribucién

Procedimientos de
Gestion de Calidad y
Ambiente

Coordinacion del

proyecto

Coordinacion del
Programa de Hoitalizas

Coordinacion del

proyecto

6- Registros

PGCA-007-01-R/01. Lista de verificacion a usar para evaluar elementos del

sistema de calidad seran preparadas por el auditor Intemo

PGCA-007-01-R/02. Fermularios para informes sobre observaciones y evidencias

de auditorias.

PGCA-007-01-R/03. Plan de auditoria

PGCA-N07-01-R/04. Informe de Auditoria.
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Procedimiento para la formacion y capacitacion del
personal.

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
[ Elaborado Revisado Aprobado
Nombre | Ina. David Gémez C. | Ina. Carlos Mendez Ina. Marco Moreira
Cargon: Encargado de la Coordinador proyecto { Coordinador Progiama
calidad y ambiente. de Hortalizas
Firma: | R

Copia “ontrolada No:

Asignada a:
£n fecha:
EDICIONES ANTERIORES
Edicion Fecha Apartados modificados
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1- Objeto:

Definir la sistematica a seguir para la formacién y capacitaciéon del
personal que labora en el sistema de produccién en ambientes protegidos
de la EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento afecta a todo el personal que labora en el sistema de
produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos de la
EEFBM en todas y cada una de las actividades de que son realizadas.

3- Referencizs:

Los documentos que se relacionan a continuacion, complementan 2l
contenico de este procedimiente:

. MGCA-001 apartados; 4.2, 4.4.

4. Procedimiciito:

Las actividades de capacitacidn se realizaran cuando la coordinacién del
proyecto lo considere necesario.

Al final de cada capacitacién, la coordinacién del proyecto pedira a los
asistentes evaluar los principales aspectos de la misma siguiendo el registro
PGCA-008-01-R/01.

Toda capacitacion llevada a cabo por los funcionarios del proyecto debe quedar
documentada en su respectivo expediente.
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4.1 Determinacion de las necesidades de capacitacion.

4.1.1. Este proceso inicia con la identificacién que hace la coordinaci¢n del
proyecto de produccidon de almacigos y hortalizas en ambientes proteyidos de la
EEFBM de las necesidades de capacitacién, basado en la solicitud hecha por
parte de los funcionarios o miembros del proyecto (solicitud de capacitacion
PGCA-008-01-R/02), como parte de la planificacion de la coordinacion, o bien,

dentro de las actividades de motivacion que anualmente realiza el proyecto.

4.2. Planificaci’n de las actividades.

4.2.1. Una vez recibida :. solicitud de capacitacion, la coordinacion del proyecto
debe evaluar las necesidades de capacitacion y determinar para cada caso. ias

actividades qu~ mejor ayuden a solventarlas.

4.2.2. Para czda capacitacion o formacién aprobada, la coordinacién del
proyecto debe: completar el programa de capacitacion PGCA-008-01-R/03 en

donde se definen los principales aspectos de interés de cada capacitacion.
4.2.3. Una vez completado el paso anterior, el representante de la coordinacion
del proyecto se encargara de comunicar al personal objeto de capacitacion,

toda la informacién referente a la capacitacion que se va a brindar.

4.3 Control de capacitaciones recibidas.

4.3.1. Concluida la capacitaciéon, el representante de la coordinacion del

Programa de Hortalizas adjunta a cada expediente de los participantes, una
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copia del registro de las actividades de capacitacion PGCA-008-01-R/04
recibidas por cada funcionario.

5- Responsabilidades:

A continuacién se representan las responsabilidades asignadas en lo relativo a

la revision, aprobacidn y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacién Distribucién
|
Procedinuentos i Coordinador del Coordinador del Coordinador
Generales de | proyecto Programa de del proyecto
I
Calid2d v smbiente | Hortalizas

6- Reqgistros:

PGCA-008-01-R/01. Evaluacién de ia Capacitacion.

PGCA-008-01-R/02. Solicitud de capacitacion.

PCCA-008-01-R/03. Programa de Capacitacion

PGCA-008-C1-R/04. Actividades de capacitacion recibidas

Versién 01.
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Procedimiento de Proteccion Ambiental.,

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprobado

Nombre | Ina. David Gomez C. | ina. Carlo< Mendez ina. Marco Moreira
Cargo: Encargado de la Loordinador proyecto | Coordinador Programa

calidad y ambiente. de Hortalizas
Fima: _ -
Copia controlada No: i

Asignada a:
En fecha:
EDICIOHES ANTERIORES
Edicion Fecha Apartados modificados

-
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1- Objeto:

Establecer los procesos basicos necesarios para que el Programa de Hortalizas

de la EEFBM maneje adecuadamente aquellos'aspectos o actividades que

pueden producir impactos ambientales negativos si no se controlan

correctamente; asi como, el establecimientc de las instrucciones necesarias

para manejar los desechos.

2- Alcance:

Este procedimiento incluye todos aquellos procesos que realiza el sistema de

produccion de almacigos v hortalizas en ambientes protegidos para sembrar,

cosechar y empacar, igual que, aquellos proces s necesarios para €l manejo

de los desechos propios de las 2ctividades del sisiema de produccion.

Parte de estos prccesos son:

a Establecimiento y mantenimiento de areas de proteccidbn o

amortiguamiento y de proteccion

b. Manejo de ios desechos industriaies y domésticos.

c. Manejo de las aguas para consuim< humano y residuales.

3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuacion, complementan el

contenido de este procedimiento:
MGCA-001, apartado 4.2.
DO-001. Legislacion aplicable al sistema
DO-002. Objetivos y metas de calidad y ambiente

PGCA-004-01. Procedimiento para el Cumplimiento Legal.
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e PGCA-005-01. Procedimiento para el manejo adecuado de agroquimicos.

4- Procedimiento:

4.1 Manejo de Desechos Industriales y Domésticos:

4.1.1 Desechos Industriales: En el sistema de produccion de hortalizas en

ambientes protegidos reconocen los siguientes desechos industriales.

41.1.1

Desechos vegetales: Este material organico se puede

4.1.1.2

incorporar a! sistema mediante la elaboracion de compost,
también segun se cousidere oportuno puede entregarse a
otros proyectos de la EEFBM para la elaboracion de compost y
el uso segun los oiros proyectos consideren necesario.

Plastico: recolectan, para reciclarse a través de los

4113

proveedores o centros de reciclado

Chatarra y Escombrcs de construcciones: Debe de

4.1.1.4

crganizarse centros de acopio para estos matenales,
clasificarlos y enviarios a los centros de reciclado de chatarra y
metales por una parte v centros de produccion de cemento o
concreto. Parte del material de desecho de construcciones
puede utilizarse en construcciones nuevas, mantenimiento de
camings dentro de la EEFBM, etc.

Metales: Los centros de acopio para chatarra y escombros de

construcciones pueden utilizarse para ubicar en forma
temporal los desechos metalicos que deben enviarse a los
centros de reciclado. Algunos de estos materiales deteriorados
pueden ser. grapas, tornillos, latas de refrescos, laminas de

zinc, clavos, repuestos, etc. En todos los casos, se debe
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eliminar las envolturas de plastico o papel para dejar el metal
al descubierto.

41.1.5 Equipos de Proteccion Personal: Los filtros, mascarillas,

uniformes y anteojos que se convierten en material de desecho
deben de recolectarse, clasificarse y entregarlos al proveedor
de estos equipos. Debe exigirse que el proveedor disponga de
un procedimiento de manejo de desechos aprobado por el
Ministerio de Salud.

4.1.1.6 Papel: El papel de desecho de oficinas debe recolectarse, para

enviarse a los centros de reciclado.

4.1.2 Desechos Domésticos:

4.1.21 Desechos sépticos: Los lodos de los tanques sépticos deben

recolectarse mediante camiones especialmente aisefados
para tal fin y enviados a un sistema de tratamiento a2probado

por el Ministerio de Salud.

4.2 Manejo de Aquas:
En este apartado norma el manejo de 'as aguas para consumo humano y el

manejo de |as aguas residuales.

4.2.1 Manejo de Aguas para Consumo Humano: El Programa de Hortalizas
de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica, debe identificar
dentro del sistema de produccidn las fuentes de agua potaole para
consumo humano y aquellas que son solo para uso agricola.

4.2.2 Marejo ce aguas residuales: El Programa de Horlalizas de la EEFBM
deben manejar adecuadamente las aguas residuales que provienen

del sistema de produccion, y oficinas para uso de la administracion
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del pioyecto. Para ello debe seguirse la regulacion de aguas

residuales y seguir los siguientes lineamientos:

4.2.2.1

Agua residual del sistema de produccion: La misma deben
recolectarse y emitirse por puntos de descarga para poder

controlarla y darle seguimiento. El primer punto de descarga es
al que desembocan todas las aguas del sistema de produccion
producto del lavado, excepto la que proviene de los servicios
sanitarios. En este primer punto de descarga se construye una
trampa de soélidos para extraer todos los desechos vegetales
de las diferentes hortalizas que siguieron este proceso. El
segundo punto de descarga son las aguas residuales
Jabonosas que provienen de los sistemas de lavado de lavado
de equipos, bafnos y lavatorios y el tercer punto de descarga se
refiere a Aguas residuales ae tanques sépticos. El sistema de
vertido de aguas Jabonosas debe separase del sistema de
aguac pluviales de las superficiales y, ha de encausaise en
un sistema entubado a un solo punto de descarga donde se
da seguimiento a la calidad de las aguas residuales e instalar
un sistema de tratamiento de ser necesario. El grupo de aguas
superficiales se descargara 2 un sistema de alcantarillado o en
su defecto a un sistema canalizado para que desemboque en
un solo puniio y por garle seguimiento. Las aguas residuales de
tanques séilicos deben de tratarse de acuerdo con el sistema
aprobado por el Ministerio de Salud.
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5- Responsabilidades:

A continuacion se representan las responsabilidades asignadas en Io

relative a ia revision, aprobacion y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacion Distribucion

Procedimientos Coordinador del | Coordinador del Programa |  Coordinador del
Generales de

proyectc de Horializas proyecto
Calidad v ambiente '

El Coordinador del Programa de Hortalizas es responsatie directo de implaniar,
mantencr vy registrar los procesos necesarios para poner en marcha
procedimientos e instrucciones de trabajo para el manejo de desechos
industriales y domésticos, asi ccmo, el manejo de las aguzs para consumo
humano y de las aguas residuales.

6- Reqlstros:

Cada uno de los registros debera permanecer en la oficina designada para esta

funcién de acuerdo con lo indicado < cada Instruccidn de Trabajo especifica.
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Procedimiento para I3 identificacion de los requisitos
del cliente.

INDICE

1- Objeto.

2~ Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.
5- Responsabilidades.
6- Reqistros.
APROBACION
Elaborado } Revisado Aprobado

Nombre | Ina. David Gomez C. | Ina. Carlos Mendez | Ina. Marco Moreira
Cargo: Encargadr: de la Coordinador del | Coordinador del Programa

calidad y ampiente. proyecto de Hortalizas |
Firma: l ]

Copia controlada No:

Asignada a: N
En fecha:
EDICIONES ANTERIORES
Edicién Fecha Apartados modificados W
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1- Objeto:

Definir la sistematica a seguir para identificar los requisitos del cliente que
corresponden a la norma de calidad del producto demandado y que sera
producido por el proyecto de produccion de hortalizas en ambientes
protegidos de EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento afecta a todas las actividades que tienen contacto
directo con los clientes en la entrega del praducto final o servicio solicitado
al proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la
EEFBM.

3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuaciéon, complementan el

contenido de este procedimiento:

o MGCA-001, apartados: 4.3, 4.4, 4.6.

4. Procedimiento

El encargado del sistema de gestion de calidad y ambiente ¢ el responsable de
poner a disposicion de los clientes el Formulario de observaciones y /o
recomendaciones de los clientes PGCA-010-C1-R/"1, este formulario debe

astar en un sitio visible del area de atencion.
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La recepcion de una sugerencia sobre l0s requisitos de un servicio 0 producto
de parte de un cliente, implica que los encargados de prestar el servicio y del
sistema integral de gestion de calidad y ambiente, realizar un analisis preciso de
las especificaciones del servicio o producto y de todos los procesos
involucrados, para determinar si es posible cumplir con la expectativa del

cliente.

4.1.ldentificacion

4.1.1. Las sugerencias e inouietudes de los clientes del proyecto de produccién
de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM, son recolectadas
semanalmente por el encargado del sistema integral de gestion de
calidad y ambiente, para este fin se utilizan los siguientes mecanismos:

A. Inquietudes expresadas por los clientes a los funcionarios del sistema de
produccion: e! funcionario tiene la obligacion de anotar la sugerencia del
cliente y hacérsela llegar al encargado de calidad y ambiente.

B. Buzon de sugerencias: el encargado de gestion de calidad y ambiente
recoge semanalmente las sugerencias hechas por los clientes por medic
del buzdn de sugerencias que permanentemente esta a disposicion del

cliente.

4.2 Evaluacioén

4.2.1. El encargado del sistema Integral de gestion dc calidad y ambiente

evalia semanalmente las sugerencias e inquietudes utilizando los siguientes

criteros:
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= Laimportancia de la sugerencia.

=« La ubicacion de la inquietud dentro del ciclo del proceso de operacion.

= El efecto positivo o negativo de la sugerencia dentro del proceso de

* prestacién del servicio.

» El impacto econémico que puede traer paia ei proyecto y para el cliente
el posible cambio en los procedimientos, o ei producto. La permuta se
hace por medio del Procedimiento para ei control documental PGCA-
002-01.

4.3 Disposicion.

4.3.1. Una vez evaluadas las sugerencias e inquietudes, el encargado del
siste.na integral de gestibn de calidad y ambiente en coniunto con la
coordinacién del proyecto de produccidon de aimacigos y hortalizas en
ambientes protegidos, define la disposicion de la sugerencia utilizando los

siguientes criterios:

« Si la sugerencia o inquietud aporta valor al proceso productivo,
beneficiando al sistema de produccion y al cliente, es considerada y sera
motivo de cambio ya sea en los requisitos del proceso productivo o en
los procedimientos de atencion al cliente.

= Si la peticiéon del cliente es considera intransigente se desecha y se

archiva.

4.4 Notificacion.

4.4.1. Concluido el paso anterior, el encargado del sistema integral de gestion
de calidad y ambiente por medio del registro para la identificacion de los
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requisitos del cliente PGCA-010-01-R/01., notifica a la coordinacién del proyecto

sobre los requerimientos del cliente.

4.5 Aprobacién

4.5.1. Notificada la coordinacién del proyecto, ésta hace la revisidon del registro

para la recoleccion de los requisitos de los ciientes, a través del procedimiento
para la revision de la direccion del proyecto PGCA-014-01.

4.5.2. Una vez obtenido el resultado de la revision, la coordinacion del proyecto

aprueba o rechaza la recomendacion efectuada por el encargado del sistema

integral de gastion de zalidad y ambiente.

5- Responsanilidades:

A continuamdn se indica las responsabilidades concernientes a la revision,

aprobaciorn: y distribucion de este documento;

Documentc Revision Aprobacion Distribucion
Gestion de Calidad y proyecto Programa de proyecto
Ambiente Hortalizas

6- Reqistros

PGCA-010-01-R/01. Registro de Identificacion de los requisitos del cliente.

Version 01.

Pagina 5 de 5




Procedimientc Serial:
Atencion de quejas y rececmendaciones de los clientes. PGCA-011-01

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

Procedimiento para la atencion de quejas
recomendaciones de los clientes.

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprobado
Nombre | Ina. David Gomez C. | In ;. Carlos Mendéz Ina. Marcos Moreira
Cargo: Encargado de ia Coordinadoi del Coordinador del
calidad y ambie::ia. proyecto Programa de Hortalizas
Firma:

I E—

Copia controlada Mo:

Asionada a:
En fecha:
EDICIONES ANTERIORES
Edicién Fecha . Apartados modificados
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1- Objeto:

Definir los procedimientos a seguir por dar seguimiento a las quejas Yy
recomendaciones de los clientes, acerca de la calidad del servicio o producto
qure se ofrece el proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes
protegidos de la EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las actividades realizadas y /o
personas que tengan contacto directo con #! cliente las labcres que se realiza
en el proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos
de la EEFBM de la Universidaa de Costa Rica.

3- Referencias:

Los documentos que se relacicnan a continuacion, complementan el

contenido de este procedimiento:

. MGCA-001, apaitados 4.3, 4.5, 4.6

4. Procedimiento.

= Toda queja y /o recomendacién recibida de los clientes o trabajadores
del sistema de produccién en relacion al producto ofrecido al cliente,
debera ser mantenida en un registro para este fin.

» El encargado del sistema de gestion de calidad y ambiente analizara
cada una de las quejas y/o recomendaciones en conjunto con los

encargados de los procesos o areas pertinentes.
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= El cliente que plantea directamente sus quejas y/o recomendaciones,
recibira respuesta a ellas en un periodo no mayor a 30 dias después de
presentada su queja o recomendacion.

» El encargado del sistema integral de gestion de calidad y amt ente podra
solicitar la participacion de la coordinacion del proyecto en el proceso de
atencion a gquejas y recomendaciones cuando lo considere necesario.

4.1 ldentificacion

4.1.1. El encargado del sistema de gestion de calidad y =mbiente mantendra
permanentemente en un lugar visible del area de atencion ai publico, el Registro
de Observaciones y/o Recomendaciones PGCA-011-01-R/01 y u:i. buzén en

donde puedan depositarse las formulas llenas.

4.1.2. Las Formulas depositadas en el buzdn, en conjunic 2on las entregadas
directamente a funcionarios del proyecto y del sistema de produccidn, van a ser

recolectadas semanalmente por el encargado de gestion de calidad y ambiente.
4.2 Analisis.

4.2.1. Una vez al mes, un representante de la coordinacién del proyecto analiza

los formularios recibidos, basandose en los siguientes aspectos:

= Efectos que la disconformidad o sugerencia del cliente tiene sobre el
cumplimiento de los requisitos del producto o decl sistema de produccidn
y la satisfaccion del cliente.

= |mpacto de la disconformidad en |a eficacia y eficiencia del servicio.
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= Viabilidad y capacidad del Programa de Hortalizas para poner en practica

la recomendacion dal cliente.

4.3. Acciones a tomar.

4.3.1. Concluido el pason anterior, el representante de la coordinacién del

Programa de tortalizas, en conjunto con los encargados de los procesos o

areas correspondientes, define las acciones a tomar como respuesta a las

quejas y/o recomendaciones, utilizando los siguientes criterios:

4.3.1.1.

4.3.1.2.

4.3.1.3.

43.14.

Si la queja del cliente es valida y la causa de la misina obedece a
un error humano en el proceso de produccion ¢ al servicio al
cliente, al coordinacidén del proyecto ara un llamadc de atencidon
a' responsable, asegurandose de que este reconozca el er. i y
esté capacitado para evitar de nuevo su ocu.rencia.

Si ia queja de! cliente es valida v ia causa de la mis+:a obedece a
una Aeficiencia del SIGCA, el representante de !2 ~oordinacidon
del proyectc deofinira con el responsable del area o proceso
correspondiente, las acciones a seguir oor medio del
Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-
001-01.

Si ia queja no es valida, el representante de la coordinacion del
proyecto se asegurara de aclarar las dudas que motivaron la
disconformidad del cliente.

Si ia recomendacion es viable el representante de la
coordinacion del proyecto definira con el encargado del proceso o
&rea involucrada, las acciones a seguir para penerla en practica,
atendiendo siempre las politicas y lineas de autoridad y
responsabilidad de la organizacion.
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4.3.1.5. Si la recomendacion no es viable, la coordinaciéon del proyecto de
hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM se asegurara de
comunicar al cliente la posicion del proyecto al respecto.

4.4 Notificacion

4.4.1. Finalizado el paso anterior, el representante de la coordinaciéon del
proyecto, por el medio que considere mas apropiado, notificara al cliente las
medidas a tomar y/o la posicién de la coordinacion del proyecto con respecto a

las queizs o recomendaciones presentadas.

442 Una vez decil!idas las acciones a tomar, el representante de la
coordinacion del proyecto comunicara a las partes involucradas, las medidas
correctivas 0 pasos a seguir como respuesta a las auejas o recomendaciones

del cliente.

5- Responsabilidades:
A continuacion se indica las responsabilidades concernientes a la revision,

aprobacién y distribucion de este documento.

Documento Revision Aprobacién Distribucién
Procedimientos de | Coordinador del Coordinador del Coordinador del
Gestion de Calidad y proyecto Programa de Horiaiizas proyecto
Ambiente
6- Registros

PGCA-011-01-R/01. Registro de Observaciones y/o Recomendaciones.
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Procedimientos para la verificacion y validacion de
los procesos.

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.
5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprobzz
Nombre | Ina. David Gomez C. | Ina. Carlos Mendéz Ina. Marcos Mareira
Cargo: Encargado de la Coordinador del Coordinador del
calidad y anibiente. proyectc Programa de Hortalizas
Firma: ]
| Copia contratada No: |
Asignaaa a: b
En fecha: }
EDICIONES ANTERIORES
|_Ediciéon | Fecha Apartados madificados
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1- Objeto:

Definir los procedimientos a seguir para el seguimiento, verificacion y validacion
de los procesos en el Sistema Integral de Gestion de Calidad y Ambiente.

2- Alcance:

tste procedimiento apiica a todas y cada uno de ios procesos que se lievan a
cabo por el provecto de produccidn de almacigos y hortalizas en ambientes
protegidos de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica.

3- Referencias:

Los documentos gue se relacionan & continuaciéon, complementan ei

contenido de este procedimiento:

. MGCA-001, apartados: 4.4, 4.5,

4, Procedimiento

Para realizar el scguimiento, verificacion y validacion de un proceso en
particular se ha de considerar.

a) La informacion que detalla las caracteristicas del proceso.
b) Los procedimientos operativcs.
c) Las instrucciones de trabajo.

d) El adecuado uso del equipo.

Se mantendran registros que respalden la puesta en practica del presente
procedimiento y sus resultados.
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4.1 Decisién de iniciar el procedimiento

4.1.1. Cualquier trabajador del sistema de produccién de hortalizas en
ambientes protegidos inicia el proceso de seguimiento, verificacion y validacion
cuando se dé cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Deficiencias percibidas en el aseguramiento de la calidad del producto o
Jdel ainbiente en el sistema.

b) La verificacion de que el producto cumple con los requisitos
especificados, no medibles gor otro mec2nisimo.

c) Por peticibn expresa, debidamente justificada, de un funcionario del
proyecto o persona particular; si este es el caso el enc=rgado de calidad

y ambiente estudiara si procede iniciar €l proceso.

4.1.2. De acueido a la situacion que se presente, segun el punto anterior, el
responsabie ue iniciar este procedimientc, cebera describir detalladamentie el
motivo que hace necesario llevar a cabo el mismo, en la solicitud de
seguimiento, verificacion y validacicn PGCA-012-01-R/01 que se colocara en
una carpeta denominada “Casos < acciones de seguimiento, verificacion y

validacion.”

4.1.3. Una Vez finalizado el paso anterior, el encargado de calidad analizara la
solicitud y, con base en sus justificacion, la aprobara o rechazara, si se diera
esto ultimo, dicha solicitud se archiva dando por finalizado el proceso. Si no se
rechazaia sc¢ continua con lo cstablecido en el presenie procedimiento;
indicando para ello, en la solicitud, el lapso de tiempo destinado para hacer la

evaluacion correspondiente.
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4.2. Revision y analisis de datos

421 Una vez establecidas las fechas del paso anterior, el encargado de
calidad y ambiente pedira a quien corresponda toda la informacion que
considere de interés para el adecuado seguimiento que ha de efectuarse sobre

el procesao en estudio.

4.2.2. Cuando se tenga la informacion requerida (reglamentos, manuales,
procedimientos, registros, ete) el encargado de! sistema de gestién de calidad y
ambiente revisara y analizard si las condiciones aciuales, en cuanto a la
produccién de hortalizas cumplen o no con lo planificado. Si con la informacién
obtenida no es posible formar un criterio sélido, objetivo y positivo sobre la
situacion actuai del pioceso en estudio, es decir, del seguimiento efectuado al
proceso surgen deficiencias que demuestren la incapacidad del mismo para
alcanzar los resultados esperados, no se puede hacer ia validacion del proceso

en cuestion.

4.2.3 Una vez cumplido con el punto anterior, el encargado de la gestién de
calidad y ambiente del sistema, debera describir las coiclusiones resultantes en
el Informe de seguimiento, venificacion y validacion PGCA-012-01-R/02

4.3 Aprobacién y archivo.

4.3.1. Concluida la revision y analisis de datos, el cncargado del sistema de
gestion de calidad y ambiente le anexara la solicitud de seguimiento,
verificacién y validacién PGCA-012-01-R/01, ambos conforman el expediente
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“Casos de acciones de seguimiento, verificacién y validaciéon®, y lo envia a la
direccion del proyecto para su analisis.

4.3.2. Recibido el expediente completo, el Coordinador del proyecto lo estudia

para su aprobacion, asi mismo, toma las acciones que correspondan.

4.3.3. El expediente aprobado es archivado por el encargado de calidad y
ambiente, quien debe de dar seguimiento a las acciones tomadas.

5- Responsabilidades:

A continuacién se indica las responsabilidades concernientes a la revision,
aprobacion y distribucion de este documento.

[
1 Documento | Revisién Aprobacion Distribucién
Procedimientos de | Coordinador del Coordinader del Coordinador del
Gestion de Calidad y proyecto Programa de Hortalizas proyecto
Ambiente
6- Registros

PGCA-012-01-R/01. Solicitud de seguimientc, verificacion y validacion.
PGCA-012-01-R/02. Informe de seguimiento, ‘erificacion y validacion.
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Procedimiento para el control de producto nc

conforme.
INDICE
1- Objeto.
2- Alcance.
3- Referencias.
4~ Procedimiento.
5- Responsabilidades.
6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprobado
Nombre | Ina. David Gémez C. | Ina. Carlos Mendéz Ina. Marcos Moreira
Cargo: Encargado de Ia Cecordinador del Coordinador del Programa
calidad y ambiente. _ proyecto de Hortalizas
i Fima: [

Copia controlada No: J

Asignada a: |

En fecha: }
EDICIONES ANTERIORES
Edicién Fecha Apartados modificadas
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1- Objeto:

Definir los procedimientos a seguir para el control del producto No Conforme a las
especificaciones del cliente y la oferta de producto que brinda el proyectc de
producciéon de hortalizas en invernaderc de la EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las No Conformidades
encontradas en el sistema de produccion.

3- Referencias:

Los documentos que se relacionan a continuacion, complementan el contenido de

este procedimiento:

¢ MGCA-001, apartados: 4.4, 4.5,

4. Procedimiento.
Todas las iNo Conformidades detectadas por los encargados del sisiema de
produccién, deben ser analizadas por el encargado del SIGCA y remitidas a la

coordinacion del proyecto.

4.1 ldentificacidn:

4.1.1 La No Conformidad en el sistema de produccion ta identiiica el encargado ae

realizar la actividad o proceso, una vez que éste analiza las operaciones.
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4.1.2 Si al analizar los datos, el encargado de una actividad o proceso del sistema
de produccion considera que la No Conformidad es de poca magnitud, se
encargara de resolveria en el momento, de lo contrario la anotara en el registro de
producto no conforme PGCA-013-01-R/01.

4.2. Evaluacion

4.2.1. Una vez completado el registro de producto no conforme, el encargado del
SIGCAA en coordinaciéon con el encargado del area donde ze detecto el productc
no conforme, eval(a la no conformidad utilizando los siguientes criterios:

= El problema que presente la no conformidad ya sea en el sistema de
produccién o en el producto final.

~ La consecuencia que traeria la 110 conformicdad al proyecto, al sistema de
produccion y la calidad el productc o del ambiente.

= FEl efecto en los clientes al recibir un producio que no cumple con los
requisitos reglamentarios, ni con los exigidos por él.

= |Impacto econémico o tiempo que pueda acarrear la falla encontrada para el

proyecto y para el cliente.

4.3 Tratamiento de la No Conformidad:

Terminada la evaluacion, el encargado del SIGCA en conjunto con el encargado
del area del sistema de produccion donde se presentd la No Coniurmidad definen

que hacer con el problema generado utilizando los siguientes criterios:

» Si es una violaciéon a un requisito reglamentario o normativo en la operacion
del sistema de produccién o en algunos de sus procesos, se analiza y se

anotan las recomendaciones pertinentes.
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= Sila falla es de consideracion y afecta al proyecto o al cliente se informa a
la coordinacion del proyeacto.

= Las correcciones en los procesos del sistema productivo deben hacerse
siguiendo el procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-
001-01

4.4 Notificacion:

Finalizado el paso anterior, el encargado del sistema integral de gestion de calidad
y ambiente, por medio del registro de productc no conforme PGCA-013-01-R/01,
notifica a la coordinacién del proyecto la No Conformidad presentada.

4.5 Revision y decisién gerencial.

4.5.1. Una vez recibida la notificacion, !a coordinacion del proyectc revisa las no
conformidades detectadas a través del procedimiento para la revision por la
Direccion PGCA-014-01, y dicta las medidas a seguir con base en las
recomendaciones indicadas en el registro de producto no conforme PGCA-013-01-
R/01.

5- Responsabilidades:

A continuacién se indica las responsabilidades concemientes a la revisién,
aprobacion y distribucidn de este documento.
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Serial: :.«;.!'51.
Control de producto No Conforme PGCA-013-01 !:B 5
Emisién: Agesto del 2004. | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
Documento Revision Aprobacion Distribucion
Procedimientos de | Coordinador del Coordinador del Coordinador del
Gestion de Calidad y proyecto Programa de Hortalizas proyecto
Ambiente
6- Reqistros

PGCA-013-01-R/01. Registro de producto no conforme.
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Procedimiento para la revision por la direccion

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Reqgistros.
APROBACiON
Elaborado Ravisado Aprobado
Nompre | Tna. David Gomez C. | Ina. Carlos Mendéz Ina. Carlos Mendéz __ |
Cargo: Encaraado de ia Coardinador dei Coordinador de!
calidad y ambiente. pi oyecto Programa de Hortalizas

Firma:

Copia controlgada '\'ﬂ ! l

Asignada a:
En fecha:
EDICIONES ANTERIORES

| Edicidn Fecha Apartados madificados
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1- Objeto:

Definir los procedimientos a seguir para el la revision por la Coordinaciéon de!
Programa de Hortalizas del $'GCA del proyecto de produccién de hortalizas en
ambientes protegidos de la EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las actividades del SIGCA del
proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos de la
EEFBM.

3- Refzrencias:

Los documentos que se relacicinan a continuacion, comolementan el contenide de

este procedimiento:

¢« MGCA-001. anartados;4.3, 4.6

La informacion utilizada para la revisién por la coordinacion del Programa de

Hortalizas a de considerar lo siguiente:

a) netroalimentacion del cliente.

b) Desempeno de los procesos.

c) Estado de las accones correctivas y preventivas.
d) Resultados de auditorias

e) Acciones de seguimiento de revisiones previas de la gerencia.
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f) Cambios que podrian afectar al sistema de calidad y ambiente

g) Recomendaciones para la mejora del sistema integral de gestion de calidad
y ambiente.

h) Resultado de la aplicacion de encuestas a los clientes.

| Solicitud de revisié

4.1.1. El procedimiento de revisién del Sistema integral de gestién de calidad y
ambiente inicia por disposicion de la coordinacion del pioyecto de
produccion de hortalizsz en ambientes protegidos de la EEFBM o por
peticion del encargadu de calidad y ambiente cuando este considere

necesar:o iniciar con este procedirniento.

4.1.2. Una vez iniciada la revisidn, la coordinacién del proyecto, para contar con
una base sdlida para su evaluacion, solicitara al encargado de calidad y

ambiente la informaci¢n pertinente para efectuar su revision.

4‘2. I;g! isig' II ! g! !a' !i§i§l

4.2.1 Cuando la coordinacion del proyecto tiene a su disposicion la documentacion
indicada en ei punto anterior, procede a estudiar y analizar la informaciéon para
formarse un criterio sobre el estado actual del componente del sistema de calidad
y ambiente en revision, para ello contara con un plazo maximo de 10 dias habiles y

debera seguir el procedimiento para el analisis de datos PGCA-018-01.
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4.2.2. Efectuado el paso anterior, y siempre dentro del plazo fijado, 1a direccion del
proyecio podra llamar a censulta al encargado de calidad y ambiente con el fin de
aclarar tanto dudas que hayan surgido, como para ampliar la informacion

suministrada o para conocer su punto de vista sobre el particular.

4.2.3. Si después de la consulta al encargadc de calidad y ambiente, la
coordinacion del proyecto requiere mas informacion o aclaraciones, ésta podra
llamar a consulta a los funcionarios del sistema que considere necesarios para
hacerse de una opinidn concluyente sobre le aspecto o aspectos del sistema de

calidad y ambiente bajo estudio.

3. Resultado de |

4.3.1 Cuando la coordinacién del proyectc s2 ha formiado su opinién defnitiva
sobre la revision por ela efectuada, debera cejar por escrito en el documento
PGCA-014-01-R/01, la evaluacién de las oportinidades de mejora y/o la necesidad
de efectuar cambios en el sistema de calidad v ambiente.

4.3.2. Una vez que se ticne el registro indicado en el punto anterior, 2
coordincacion del proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos de
la EEFBM procedera a archivario en el lugar designado para tal fin y pasara copia
al encargado del sistema de calidad y ambiente para que proceda como
corresponda, dando par finalizauu este procediiniento.
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5- Responsabilidades:

A continuacidon se indican las responsabilidades concernientes a la revision,
aprobacion y distribucion de este procedimiento.

Documento Revisién Aprobacion Distribucion
Procedimientcs de | coordinador del Coordinador del Coordinador del
Gestion de Calidad y proyecto Programa de Hortalizas proyecto
Ambiente

6- Registres

PGCA-014-01-R/01. Registro de revision por la direccién.
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Procedimiento para la prevencion y respuesta ants

emergerncias.
INDICE
1- Objeto.
2- Alcance.
3- Referencias.
4- Procedimiento.
5- Responsabilidades.
6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprcoado
Nombre Ina. David Gémez C. Ina. Carlos Mendéz | Ina. Marco toreira
Cargo: Encargadc de la calidad Coordinador del Coordinador del
del sistema proyecto Pragrama de Hortalizas
Firma:
_C_ofia controlada No: |
Asignada a:
En fecha:
EDICIONES ANTERICRES
T
Edicion Fecha Apartados modificados
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1- Objeto:

Establecer los procedimientos necesarios para la atencidon de emergencias causadas
por desastres naturales en las diferentes areas de trabajo del sistema de produccion
de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

2- Alcance:

Este precedimiento aplica y tiene caracter obligatorio en todas las edificaciones de
trabajo del proyecto de produccion de hortalizas en ambientes protegidos.

3- Referencias:

Los documentos que se mencionan = continuacién, complementan el contenido de

este procedimiento:
e MGCA-001, apartadc 4.4.

4- Procedimiento:

4 njzacion i

4.1.1 Comité de Emergencia

Este comité estara formado por ei encargado de calidad y ambiente, los encargades
de &reas del sistema de produccion v el coordinador del proyecto de produccion de
hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM,
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Procedimiento Serial:
Prevencion y respuesta ante emergencias PGCA-015-01
| Emision: Agosto del 2004 | Generadoc por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Descripciones de las Funciones del Comité de Emergencia:

Antes de la emergencia

Evaluar las caracteristicas del centro de trabajo y proponer al coordinador del
Programa de Hortalzas las medidas correctivas para eliminar o reducir los
peligros que se identifiquen.
Elaboracién del plan de emergencia con base en la informacion recopilada en
las evaluaciones del centro de trabajo.
Coordinar con otras instituciones y organismos, las actividades referentes a
preparativos para desastres.
Divulgacion permaneiiie del plan de emergencia y las medidas de seguridad y
proteccion para la poblacion laboral.
Coordinar programas de capacitacion e informacion para el personal del
centro de trabajo.
Identificar los sitios que representan mayor peligre.
Identificar las dreas mas seguras que pueden ser utilizadas en caso de
emergencia.
Identificar y senalar las rutas més seguras para abandonar el edificio en una
situacién de emergencia.
Tener disponible ei equipo de primeros auxilios ubicandolo en sitics
estratégicos del edificio.
Elaberar y divu!gar un plan de evacuacién que contemple:

o Orden de evacuacion (persona autorizada y forma de aviso)

o Procedimientos de salida por area

o Lugar a donde deben dirigirse las nersonas evacuadas.

o Contemplar la situacion de personas con limitaciones fisicas o

necesidades espedales que trabajen en el lugar.
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[Procedimiento Serial: FR:: i_
Prevencidn y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 _B '

ki e S _]
Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM |

Durante la emergancia

+ Identificar un puesto de control para coordinar las acciones de respuesta de
acuerdo a los planes de emergencia.
» El Puesto de control debe cumplir los siguientes aspectos:
o Instalarse en un sitio estratégico previamente definido por el Comité y
CoNOCiao por sus miembros.
e Activar el sistema de alarma de acuerdo a lo definido por el Plan de
Emergencia.
e Aolicar y dirigir el plan de evacuacion.
o Comunicarse con las instituciones u orgdnismcs de socorrg para solicitar
asistencia.
o Declarar la finalizacion de las acciones de respuesta y autorizar el retorno
cuando las condiciones que generaron la emergencia hayan sido completamente
controlzdas o hayan pasado.

Después de la emergencia
« Evaluar la aplicacion del plan de emergencia y eiaborar el informe respectivo.

o Adoptar las medidas preventivas / correctivas necesarias para mejorar la
capacidad de respuesta con base en ia evaluacion realizada.

Los desastres se pueden clasificar de acuerdo al tipo de desastre y del dafio
potencial o el dafio que pueda causar. Los desastres pueden ser: meteoroldgicos
(huracanes, tormentas), topograficos (inundaciones, derrumbes), teluricos vy
tectonicos (temblores, terremotos).
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Prevencion y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 E__}-;
Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programia de Hortalizas, EEFBM

Los siguientes pasos tienen Ia finalidad de prevenir o disminuir los daios por estos

eventos:

4.2.1 Tormentas eléctricas.

Antes del fenomeno.

Desconectar todos los aparatos eléctricos.

Las antenas en los techos pueden captar gran cantidad de energia que
forma parte del campo electromagnético del rayo.

Si el area es frecuentemente afectada se recomienda instalar un
pararrayos.

Durante el fenomeno

No ubicarsc en {ugares descubiertos.

Si esta al dascubierto no permanecer de pie y si iieva objetos de metal
arrojarlos lejos.

Alejarse de alambres o verjas metalicas.

No abrir paraguas, ni protegerse con materiales metalicos.

Después del fenémenao.

L ]

Cuando esté seguro de que la tormenta pasd, revisar las conexiones
eléctricas y hasta que todc este bien, conectar la electricidad y el gas.

4.2.2 Temporales, inundaciones y derrumbes.

Antes del fenémeno

Estar atento a las comunicaciones.
Limpiar alcantarillados, cunetas y desagiies.
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Prevencion y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 F B 3
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Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

» Reparar techos, limpiar canoas y bajantes.

Durante el fenémeno.
¢ Mantenerse dentro de los edificios. Si se inunda, dirigirse un lugat
seguro, que han side definidos.

Después del fenémeneo.
= Revisar los dmientos del edificio.
e Revisar a los alrededores por si hay material suelto en peligro de
deslizarse.

4.2.3 Temblores y terremotos.

Antes del fendmeno.
= Tener claro donde estar las salidas de emergencia.

« Tener radio de baterias y linterna.

Durante el fenomeno.
e En los edificios: salir manteniendo la calma, meterse debajo de mesas
fuertes o pararse en el marco de la puerta.
e En los pasillos o fuera de los edificios: buscar lugares abiertos y libres, no
pararse cerca de arboles o de postes eléctricos.
e En un vehizulo: detenerse en un lugar abierto o a ! arilla de la carretera.

Después del fenémeno.

o Atender al personal. Si hay heridos, evaluar la gravedad. Si es posible,
atenderlos con el botiquin de primeros auxilios o llevarlo a un centro de
salud.
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Precadimiento TSerial: 5%
Prevencion y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 FB?
G
I Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
4.3 Simulacros

El Comité de Emergencia definira los lapsos de simulacros de emergendias, los cuales

no podran ser mayores a seis meses entre uno y ctro.

5- Responsabilidades:

La responsabilidad corresponde a todos los funcionarios del Programa de Hortalizas
de la EEFBM de Iz Universidad de Costa Rica. El contrcl y apiicacidn de este
procedimiento, tiene como responsable al coordinador del proyscto, el cual es
resporisable de la organizacién del comité de emergencia, en la ocurrencia de una
emergencia, asumira las funciones de Jefe de la Emergencia y coordinara con los
organ:smos respectivos: Cuerpn de Bomberos local, Cruz Roja local y Comision Local
de Emergencia. Ademas, el Comité de Emergencia, es ia estructura responsable de
coordinar la ejecucion de las actividades, antes, durante y después de una
emergencia o desastre.

A continuacion se represenian las responsabilidades asignadas en lo relativo a la
revision, aprobacion y distribucidn de la documentacién.

Documento Revision Aprobacidn Distribucidn
Procedimientos de | Director de! Programa
gestion de Calidad Director del proyecto T— Director del proyecto
y Ambiente.
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rocedimiento | ri FHB“%L

Prevencidn y respuesta ante emergencias PGCA-015-01
77 T e
| —

| Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

6- Registres:

o Informes sobre la emergencia presentada
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Procedimieiite
Documentar el sistema de gestion de

calidad y ambiente.

Emision: Agosto

———— g

del 2004. | Generado po

'Serial:
PGCA-015-01

r: Programa de Hortalizas, EEFBM__

Procedimiento para decumentar el Sistema Integral de

INDICE

1- Objeto.

Gestion de Calidad y Ambiente.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.
6- Kegistros.

APROBACION
Elab. ado Revisado Aprobado
} Nombre | Ina David Gomez C Ino. Carlos Mendéz Ina. Marce Moreira
! Cargo: Sncargado de la '+ Coordinador del Coordinalor del
'L | caidad y 2mbiente. | proyecto Programa de Hortalizas_!
| ‘
| Firma: | l i o ]

Copia contrelzda No: ‘

Asignadia a: ‘
En fecha: |
EDICIONES ANTERIORES
Edicion | Fecha Apartados maodificados e
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[Procedimiento

Documentar el sistema de gestién de
calidad y ambiente.

Seiial:
PGCA-016-01

3 [T
™ e bk
,W. .
FARIO BAUDRIY

Emision: Agosto del 2004.

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

1- Objeto:

El presente procedimiento tiene por objeto definir la forma de realizar e identificar las

instrucciones internas en cuanto a redaccién codificacién, aprobacidn y distribucion

de la documentacion del SIGCA.

2- Alcance:

Este procedimiento afecta a todos los procedimientos e instructivos de trabajo del

SGCA.

3- Referencias:

Los documentos que se .elacionan a continuacion, complementan el contenido de

este procedimiento:

o MGCA-001, apariai:n 4.4,

4. Procedimiento.

4.1, Portada identificacion y otros.

4.1.1 Los formatos de los procedimientos e instrucciones de trabajo seran iguales.

4.1.2 |dentificacion:

Toda guia. nrocedimiento, formulaiio o registro estaran identificados coin:

Procedimiento o registro
Documentar el sistema de gestion de

calidad y ambiente.

Serial:
PGCA-016-01

FBi:
.‘L'::r_,

\-I.—.W'mlll

" rAni0 saupar |

|Emision: Agosto del 2004. |Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.
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Procedimiento ~ |Serial: _ |
Documentar el sistema de gestion de PGCA-016-01
calidad y ambiente.

Emision: Agosto del 2004. | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

En esta portada también viene indicado el control del documentos con las firmas
correspondientes de la elaboracion, revisidn y aprobacion del documento, asi como el
numero de copia controlada, a quien fue asignada, en que fecha y si ha tenido
apartados modificados.

4.2. Esquema_a sequir en cada uno de los procedimiento o instrucciones de
trabajo:

4.2.1. Objetivo: Define el propdsito del o los procedimientos e instrucciones de

f{rabajo.

4.2.2. Alcance: D~fine 2l campo de aplicacion del procedimiento e instruccion.

4.2.3 Referencias: Son docimentos que de alguna manera se relacionan con el

procedimiento € instruccion. Dehe indicarse el titulo v aimero del documento.

4.2.4 Descripcion de procedimento: Indica la forma de realizar el trabajo

425 Responsabilidades: Se cefine 2! responsable de cumplir 2l procedimiento e
instruccion y sera quien firme junto con el gerente. Tambien se nara referencia a la

responsabilidad en otras areas o tareas importantes.

4.2 6. Registro: Se mencionan los registros que verifican el cumplimiento de la labor

indicada en el prucedimiento.

4.2.7. En el pie de pagina del documento se indicara la versiéon del mismo y el nimero

de paginas totales.
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Procedimients ~ |[Seriaiz i_ = |
Documentar el sistema de gestidn de i PGCA-016-01 | ;“'B |
calidad y ambiente. | e r

e s e = G, 3 SR |

= i S == J T o S R e e e o B
[Emisién: Agosto del 2004. | Generado por: Progrzma de Hortalizas, EEFBM |

4.3. Revisi6n de los procedimientos e instrucciones:

Todas <eran revisadas como minimo una vez cada afoc. Se llevara un registro de las

revisiones segun el procedimiento PGCA-014-01,

4.4. Modificacion de los procedimientos e instrucciones:

Cualquier modificacion debera ser propuesta utilizando el formulario PGCA-001-01 /
R-01.

5. Responsabilidades

Es responsabilidad del Ccoordi:ador del Programa de Hortalizas de fa EEFBM,
aprobar todos los procedimientos e insirucciones. cs responsabiiidad del Encargado
de calidad y ambiente mantener estos presedimientns e instrucciones actualizadas.

——— - | . ) i
Docuimento Revision Il Aprobacion Distribucion |

Procedimientos de | coordinador dei | Cuordinador del Programa | Coordinador del

Gestion de Calidad

?
!
proyecto ] de Hortalizas proyecto
y Ambiente ‘

6- Registros
PGCA-001-01 / R-01. Registro de solicitud para la modificacion de {a documentacion.
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Procedimiento Serial:
Analisis de Datos PGCA-017-01

Emisién: Agosto del 2004. | Generado por: Programa de Hortalizas, EEF3M

Procedimiento para el analisis de datos.

INDICE

1- Ctjeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APRORaCION
Elaborado Revisado Aprobado
| Nombre a. David Gémez C. | Ina. Cailos Menddaz Ina. Marco Moreira
Cargo: Encargado deia | Coorainador del Coordinador del Programa
calidad y ambiente. nrovecto de Hortalizas
L Firma: ny  ceza S
_ — ]
Copia controlada No:
Asignada a:
En fecha: l
EDICIONES ANTERIORES
|__Edicién Fecha Apartados modificados I
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Procedimients Serial:
Analisis de Datos PGCA-017-01

b 4w
[

Emision: Agosto del 2004. |Generado  por: Mrograma de Hortalizas, EEFBM

1- Objeto:

Definir los procedimientos a seguir para el analisis de datos y la informacién como
resultado de las actividades del sistema de produccion de almacigos y hortalizas
en ambientes controlados de la EEFBM.

2- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos aauellos documentos considerados de mucho
interés por el Programa de Hortalizas de la EEFBM

3- Referencias:

Los docuimeiitos que se relacionan a continuacion, complementan el contenido de

este procedimienio:

e MGCA-001, apartados: 4.2, 4.5, 4.6

4. Procedimiento.

Los funcionaricc del proyecto de produccion de hortalizas en ambientes
protegidos de !a EEFBM de la Universidad de Costa Rica, deben recopilar y
resumir todos aquellos datos de interés para el Sistema de Gestion de Calidad y
Ambiente que le sean de utilidad al Encargado de calidad y ambiente para realizar
sus analisis.

Los resultados el analisis de datos seran documentados y mostrados a los
interesados para su eventual analisis.
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'Procedimiento Serial: |
Andlisis de Datos PGCA-017-G1 I

P L
f | A i "'
| ]

Emision: Agosto del 2004. | Generado por: Prograr:a de Hortalizas, EEFBM

4.1. Proceso de recoleccion de datos:

4.1.1. Los funcionarios que intervienen directamente con los procesos del sistema
de produccién y por lo tanto con la calidad del sistema y del producto, deben
recopilar y resumir los datos de los registros generados durante el mes, para que
se encuentren a disposicion del Encargado de calidad y ambiente cuando éste se

los solicite. Estos datos incluyen:

= Metas cumplidas durante el mes.

» Recoleccion de quzjas, reclamos o sucerencias de los clientes.

«  |mplementacién de acciones correctivas efectuadas.

» Todos aquellos datos gue sean solicitzeaos por el encargado de gestion de
calidad y ambiente o el Coordinador de! proyectc

4.2 Procesamiento de ¢af0s

4.2.1. Una vez al mes, el encargado del sistema de gestidn de calidad y ambiente

reunira los datos que considere necesarios 22ra determinar los siguientes indices:

= [ndice de cumplimiente programadc. donde se muestren las me&ias
cumplidas entre las metas programadas durante el mes.

» indice de satisfaccion al cliente, donde se muestra el nimero de quejas
recibidas entre el numero de tramites efectuados.

= [ndice de cumplmientc 22 atencién a tempn, donde se muestra el nimero
de tramites cumplidos a tiempo entre el nimero total tramitado.

= [ndice de conformidad del Sisteina Integral de gestién de Calidad y

Ambiente, donde se muestran las No Conformidades del Sistema de
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Procedimiianto Serial:
Andlisis de Datos PGCA-017-01

UEmisit’m: Agosto del 2004. |Generado por: Programa de Hortaiizas, EEFBM

calidad y ambiente encontrados en las auditorias entre el total de puntos
evaluados.

« indice de cumplimiento de acciones correctivas, donde se muestran las
acciones correctivas efectuadas en el tiempo establecido eitre el total de
acciones correctivas

4.2.2, Una vez se han reunido los datos, estos son analizados y los resultados se
registran por el encargado del SIGCA en el reporte de indices de gestion de
calidad y ambiente PGCA-018-01-R/01, donde se haran las observaciones y
recomendaciones del caso, para ser luege entregado al coordinador del proyecto
para su revision y analisis respectivo.

4.2.3. Cuando se considere oportuno, el encargado de gestici. de calidad y

ambiente, elaborara con los resuitados, segun ei upo de datos:
« Histogramas.
= Cuadros y tablas comparativas.

=  Graficos.

4.3. Proceso de revision

4.3.1. Finalizado el procedimiento de los datos, el coordinador del proyecto analiza
los resultados de los indices de gestion de calidad y ambiente y ratifica o rectifica
ias recomendaciones del encargado del siciama de gesti¢ii de calidad y ambiente
segun el procedimiento de revisién por la gerencia PGCA-014-01.
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Precedimiento Serial: | i
Andlisis de Datos PGCA-017-01 FB

Emisidn: Agosto del 2004. |Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

4.3.2. Si al finalizar la actividad anterior, algin indicador no cumple la meta
deseada, la gerencia procede a realizar las acciones correctivas segun el
procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-001-01.

5- Responsabilidades:
A continuacidén se indican las responsabilidades concernientes a la revision,
aprobacién y distribucion de este documento.

Deccumento Revision Aprobacién i Distribucién
|
Procedimientos de Coordinador del Coordinador del i Coordinador del
Gestion de Calidad v proyecto Programa de Hortalizas ! proyecto
Ambiente |

6- Registros

No aplica.
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E)cumento

Legislacion anlicable

| serial:
DO-001-01

Decreloﬂ.‘eyﬁ-'roye,ctolu : DE_SCl'ipCiéﬂ . N° Fecha Firmado | Estado
Reglamento/Expedients PR sl Gac, Gac, Actual
» Aspectos Generales :

Libro ( REF.L1) Codlgo Civil 5“‘ Ed.(San José, Costa Rica Afo IX 11998

N°42)
Libro ( REF:L2) |Codigo Penal y Leyes Conexas Lic. A. Vincenzi ‘1998
Libro (REF.L3) [Cadigo de Trabajo y Leyes Conexas Lic. A. Vincenzi Rl
Libro ( REF.L4 )  |Constitucion Politica de Costa Rica R. Hernandez fsiulill
D.-27485-MINAE  |Oficina de Sociedad Civil del MINAE 245 1712198 | 131046 | Vigente
L-7501 IRegu!acmn de fumado. 110 | 08/06/95 | 05/05/85 i Vigente

SRRl SRR _:Conservaciéon Ambiental - R P
L.-7554 Ley Organ:ca del Ambiente. RI¥] FuVIeS | 4HNES | Vigerks
L-7728 Lev de Biodiversidad 101 | 27/05/98 | 30/04/98 | Vigente
L-7317 Ley de cons<ivacion de la Vida Silvestre 23| 72m2 | 30110092 | Vige.: |
D.-26435-MINAE |Regl. a la Ley de Conser. dc la Vida Silvestre. 233 | 12/03/07 TOTAO/ST | Vigeriv

i

Agua
L-276 B h__y de Aguas. _1?0.1 280842 | 27158142 | Vigarts
Docu_ménto Férm.Solicitud de descarga o drenzje agric. (L.: 276) . | i | Viaenre
L.-258 |Lev de Aguss. - “’°5f‘__ Vigeriis
L.-1634 Ley General de Agua Potable. taaess ]
D.-26042-5- Reulamento de Uso y Vertido de Aguas. ] 117 | 1908197 | 14IDADT | Migente
MINAE _ __ | ] o Ly
D -28290-S Mcdif. Regl. Aguas Residuales D.26042-S-MINAE | 239 | 091288 {2210/ |
D.-25991-S Reyl. para i= calidad del agua potable. fo0] 770587 [030417 | vigente
Documento cc.Mint. Salud sobre Aguas Residuales i | i
Documento Proc. P'permisos Sist. Tratamiento de aguas res. s
D.-21518-S Normas de Ubicacion de sistemas. Aguas resid. i Il G
: Suelo -
L.-7779 Ley Uso, manejo y conservacion de suelos W | EURRE [ENNRRS B
D.-27<58-MAG Comnsnon asesora sobre degracacion de tierras. 176 | 11/09/98 | 20/05/98 | Vigert
"y . Energia : :
IL.-7447 ILey de regulacnon del Uso Racional de Energla [ 236 ] 13112184 ] 13/11/94 | Vigente
Aire et ot

D.-23831- Regl. Control de Emisiones Vehiculos 236 | 131294 | 2811/94 | Vigente
MINEREM-MC
D.-28280-MOPT- |Regl. Control y Revisién Téc. De Emision de Gases | 236 | 0611293 | 28/10/99 | Vigente
MINAE-S por Vehiculos Automotores
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| Documento Serial: 'I
 Legislacion aplicable DO-001-01 FB i
| . il |
|Emisién: Agosto del 2004 IGenerado por: Programa de Hortalizas, EEFBM ]
) S - ‘Salud - e
L.-5395 Le;y_General cle Salud 3011073 | Vigente
Exp.-N°13.648 Adicion parrafo a Art.212 de la Ley de Salud 161 | 180889 2157183
INTE 31-1-08-91 |Guantes de Proteccién frente a quimicos (analisis)
INTE 31-1-05-91 |Protectores Auditivos
INTE 31-1-04-91 |Equipos de Proteccién Filtros resp. (Filtros
mecanicos)
INTE 31-1-01-91 |Oculares de Proteccidén contra impactos
L.-7927 Ref. Ley Organica M. Salud N° 5412 y Ley 4895 215 | 05/11199 | 12/10/88 | Vigente
D.-26904-MTSS |Plan Nacional de Salud Ocupacional 9 | 20/05/98 | 03/04/98 | Vigente
D.-25235-MTSS _ |Regl.de Seguridad en construcciones. e Ml
D.-13466-TSS Regl. General de los Riesgos del Trabajo RANIAZ| Vigeole
D.-18323-S-TSS |Examen médico en Aplicacion de plaguicidas. 149 | 08/08/88 | 11/07/88 | Vigente
D.-12715-MEIC Norma Oficial p” Colores en Seguridad y simbol. 16/06/81 | 15/06/81 | Vigente
Documento Regl. General de Seguridac e Higiene de Trabajo.
Documento Regl. Higiene Industrial. Ccntrol Ruidos y Vibracién 30
D.-78718-S Reg! Control de Contaminacidn de Ruido e I
PERERES 5 e “-Manejo de Desechos - i e
D.-12049-S Regl. sobre el Manejo de Basuras 120| 0707189 | 20/06/891 Vigorte
D.-22595-S Regi. sobre Rellenos Sanitarios. 202 210183 | 14/16/43 | Vigante
D.-21297-S Regl. para el Manejo de Lodus Sépticos 114 150692 | 190592 | Vigente
D.-27001-MINAE |Regl. P manejo de desechcs Peligrosos Industr - 101 2700598 | 20104/96 | Vigante
D.-27000-MINAE _ |Regl. soure las caract. Desechos Peligrosos Ind. e SNSER 3 SNRAGA | Visses
ST . Asnectos de Riesgo : -
D.-z4099-S Regl. de Registro y Control de Sustancias toxicas y | 57 | 210395 | 22/12/94 |
productos peligrosos
D-26204-MEIC RTCR 292:1992 Seguridad incendios. Sefializacion | 139 130887 | 26/05/97
D.-26204-MEIC  IRTCR 292:1997 Seguridaa contra incendios 195 130887 | 27/0557 | Vigeante
(Senales)
D.-25985-MEIC- |RTCR 227:1997 Mantenimiento y carga de 88 | 08/0597 | 11/03/87 | Vigente
MTSS extintores
D.-25986-MEIC- [ TRCR 226:1997 Extintores Portatiles contra el fuego | 85 | 08/05/97 | 11/03/87
MTSS |
S - Sanidad Vegstal - Proteccion ritosanitaria- . - o
L.-7664 Ley de Proteccidn Fitosanitaria 83| GEUNaT | QONMIST | Vigente
D.-26921-MAG Regl ala Ley de Proteccmn Fitosanitaria 98 1 202098 | 20/03/98
TEEMRL DD, R 5 - *Agroquimicos - - A e
D.-2433?»MAG-S Regl reglstros uso y control de Plaguicidas y - 115 16M6/95 | 26104195
D.-28659-S Regl. de Expendios y bodegas de Plaguicidas. 104 [ 31/05/00 | 13/04/00 | Vigente
D.-26031-MEIC- |RTCR 229:1996 Limites max.residuos en vegetales | 103 300597 | 18/02/96
MAG-S —
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Legislacion aplicable

' Serial:
DO-001-01

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

D.-27630-MAG- |[RTCR 229:1996.Tolerancias en Vegetales 3| AR AR Vigeote
MEIC-S
D.-28429-MAG- |RTCR 315:1999 Fertilizantes, Material Técnico y 31| 14/02/00 | 20/01/00
MEIC Sustancias Afines
D -27530 Mag Reg:stro PIaguncndas genéricos 6 | V™m9 | 13/12098
_.-.*:‘—: ;f.._-;---*;fi_;.:Emeﬂar'ICiasﬁ“ e = .-,E.‘-, “ I A0

|D —25216 MOPT Reglamento de Emergencias Nacionales 15| 1806096 | 07/06/96 | Vigente
Res. C.N.E Reglamento para Comités de Emergencias 1077 | Vigente
D.-28445-MP Regl. Preven. Riesgos y Atencion de Emergencias | 26 | 07/0200 | 03/02/00
L.- 7914 Ley Nacional de Emergencia s e
Exp. 14.030 Modif. Art. 37 L7914 158 | 16/8/00 371100
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Objetivos y metas de calidad y ambiente DC 002-01

Serial:

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

POLITICA DE CALIDAD Y AMBIENTE DEL PROGRAMA DE HORTALIZAS.

El Programa de Hortalizas de la EEFBM en sus proyectos de produccién de
hortalizas en ambientes protegidos, debe dirigir sus esfuerzos a conocer y
satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos del cliente y adelantarse al
cumplimiento de ellas mediante la innovacion y el desarrollo teciolégico. Es
tarea de la Coordinzcién del programa guicr a tcdas las personas que desarrollan
alguna actividgad en el sistema de produccion hacia este objetivo.

Para guiar el proyecto hacia este proposito, se definen objetivos concretos y
medibles, gque seran objeto de seguimiento y evaluacion periodica, acaptandose

'as medidas oportunas para su consecucion,

El SIGCA establecido por el proyecto, servird como un elemento para alcanzar la
excelencia y por esta razon debe estzr inmerso en un proceso de mejora
continua en el que todas las personas que trabdjamos en alguna de las
actividades del sistema de produccion tenemos algo que aportar.

E! Programa de Hortalizas reconoce su obligacion y responsabilidad para
proteger el ambiente y ofiecer al cliente uin producto de alta calidad e inocuidad,
por lo que se compromete a establecer y mantener actualizado un Sistema
Integral de Gestion de Calidad y ambiente a través de:
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Documento Serial:
Objetivos y metas de calidad y ambiente DO-002-01 FBé=

- - 3
EESESY

|Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

1. Satisfacer al cliente con un producto desarrollado con altos estandares y
controles de calidad, inocuidad y proteccion al ambiente.

2. Cumplir con la legislacion nacional y otros requisitos en materia ambiental, asi
como los relevantes a la produccion hortalizas en ambientes protegidos.

3. Hacer un uso eficiente de los agroguimicos, bajo el esquema de Manejo
Integrado de Plagas (MIP). Se utilizaran estos productos solo donde es necesario
y con las medidas correspondientes a un buen manejo.

4, Mejorar en forma continua nuestro Sistema Integral de Gestiéon de Calidad y
Ambiente (SIGCA), evaiiando nuestro desempeno e integrando las variables de
calidad y ambiente en cada una de las actividades de! sistema de produccion.

5. Divulgar el SIGCA, tanto en io interno como lo externo.

6. Proteger los recursos naturales del sistema de produccidn v su entorno,
mediante un adecuado manejo de los desechos solidos y liquidos, asi como la

reduccion y reciclaje de los materiales y recursos naturales.

7. Ofrecer capacitacion en forma permanente a los empleados sobre el SGCA.

8. Utilizar en forma eficiente la infraestructura, equipos y recursos humanos
disponibles en la produccién de hortalizas bajo este sistema, que garantice poder
brindar a nuestros clientes un producto de alta calidad y de acuerdo a las
necesidades y expectativas del mercado.
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Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

9. Transferir de 1a mejor manera la tecnologia generada y aprendida en todas las
actividades de investigacion realizadas en este sistema, en la forma que

corresponda a estudiantes y productores horticolas.

El proyecto se comprometera a disponer 10s recursos necesarios para mantener y
cumplir la politica de calidad y ambiente. La misma estara dispenible al pablico.

Ing. Marcos Moreira

Coordinador Frograma 42 Hortalizas de la EEFBM.
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Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

OBJETIVOS Y METAS DE CALIDAD Y AMBIENTE.

Las siguientes indicaciones representan la base general de los Objetivos y Metas
que busca cumplir el sistema de produccién de hortalizas en ambientes
protegidos.

Los Objetivos y Metas de los Programas, Procedimientos e Instrucciones de
Trabajo tienen la finalidad de asegurar una mejora del SGA.

vos / Ambien

1.0 Satisfaccion del clicnte.
Realizar evaluaciones constantes ai cliente, en busca de la mejora en la calidad

del servicio y producto brindado segiin sus expectativas y necesidades.

2.0 Uso y Control de Agroquimicos:
Mantener controles estrictos que aseguren la compra, almacenamicnto, y uso
adecuado de agroquimicos, acorde al Manejo Integrado de Plagas.

3.0 Reciclaje de Desechos
Identificar y separar todos los desechos generados por las actividades del

sistema de produccion para buscarle a aquellos que sean posibles un adecuado
reciclaje.
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Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

4.0 Manejo de desechos y materiales peligrosos:
Asegurar la disposicion adecuada de desechos, reducir su vclumen y mantener
un control estricto del manejo de materiales peligrosos.

Metas de calidad y ambiente

1.0 Satisfaccion del cliente:
Realizar evaluaciones constates a los clientes para evaluar nuestro servicio y
producto con el fin de mejorar continuamente.

2.0 Buenas Practicas agricolas:
Elaborar e implementar las buenas précticas agricolas en todo el sistema de
produccion, elaborando [0s registros necesarios para documentar y que sean

verificables dichas practices dentro del sistema de produccion.

3.0 Almacenamiento de Agroquimicos:

Mantener la bodega de agroquimicos en buenas condiciones y prevenir la
contaminacion. Para cumplir con esta Metz2 se establecen el Procedimientos para
el manejo adecuado de agroquimicos PGCA-005-01

4.0 Manejo y Aplicaciéon de Agroquimicos:
Uso de adecuadas instalaciones para el lavado de uniformes y bafios para el
personal que manipula agroquimicos, disminuir la exposicion y el uso de los

mismos.
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Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

5.0 Reciclaje desechos:

Identificacion, separacion, recoleccién y envio a reciclar de materiales de
desecho que resultan de cada una de {as actividades del sistema de produccion.
Asi como capacitacion al personal involucrado en la recoleccion, almacenamiento
y transporte de los materiales a 10s centros de acopio y reciclado.

6.0 Manejo de Desechos y Materiales Peligrosos:
El manejo de desechos organicos generados seran enviados a un lugar destinzdo

donde se hara un tratamiento de compostaje.

El manejo de materiales peligrosos se hara pcr medio del establecimiento de
Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que unidos a la capacitacion del

personal, aseguran el correcto manejo de desechos y materiales peligrosos.
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| Emisién: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Pelirrasos

[mpacta (1) Frecuencia de Probabilidad de ocurrencia (P) R =1*E*P
I =leve Exposicién (E) 0.2 =imposible R > 70 Plan de accibn
5 = Importaniz | =unaal 3?0 0.5 = Rara vez Ocurre inmediato.
rlc(;;ffm‘ difialds :; = ;&ccnn;xl 1 =Baja Pt‘obal:fitidad 20 < R <70 Preveer un plan
20= lrreparable, afectari i = Diario 4= tlo ta Commt de accién.
¢! ambientc por largo 6 = Posible R < 20 Plan de accion futuro
liempo 10 = Esperada
POSIBLES IMPACTOS EN EL SISTEMA DE PRODUCCION
Aspectos Actividades Impacto | Frecuencia de | Posibilidad de | Puntaje
Ambientales Exposicion ocurrencia total
Emisiones al aire | Aplicacian herbicida
Aplicacion Nematicida
Aplicacién Insecticida
Almacepamiento de Agroguimicos
Aplicacidn Fertilizante Quimico
Aplicacion Fertilizante Organico
Otras
Agua- Lavado de Honalizas N
| Residuales
- Usc 'nodoros 4
_ | Lavado de equipo Herbicida
Lavado de equipo Nematicida
- _IiLavado de equipo Insecticida
| avanderia
Duchas i
Limpieza de instalaciones. -
Desechos Aplicacion herbicida
Peligrosos
Aplicacion Nematicida
Aplicacion Insecticida
Almacenamiento de Agroguimicos. = .
Mantenimiento de equipos
Mantenimiento de Invernadercs |
Combustibles
Mantenimiento de equipos. |
Desechos No Lavado de Hontalizas

Limpieza de Instalaciones

Bodega

Cosecha

Empaque

Siembra

Almacigo

Duchas

Lavanderia

Materiales y Suministros

Version

0t.

Pagina | de 2



Jocumento
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sistema de produccion de Hortalizas en Ambientes
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Serial:
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|

| Emisidn: Agosto del 2004

1
| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Aspectos
Ambientales

Actividades

l Impacto

Frecuencia de
Exposicién

Posibilidad de
ocurrencia

Puntaje
total

Almacenamiento de Agroquimicos

Aplicacion de fertilizantes organicos

Aplicacién de Fertilizantes quimicos

Aplicacion de enmiendas

Manejo Poscosecha

Oficinas

Equinos

Aplicacidn herbicida

Aplicacion Nematicida

Aplicacion Insecticida

Almacenamiento de Agroquimicos.

Elaboracién de Compost

Aplicacién de fertilizantes organicos

Uso ac
| agroquimicos

« Aplicacion herbicida

' Aplicacion Nematicida

' Aplicacién Insecticida

| Almacenamiento de Agrogiimicos.

| Aplicacio. de Fertilizantes quimicos

Uso de Aguas

Uso Incdoros

| Lavado de equipo Herbicida

| Lavado de equipo Nematicidd

| Lavadc <2 equipo Insecticida
quip

' l.avanderia

I

| Duchas

Limpieza de instalaciones.

| Lavado de Hortalizas

| Riego

| Fertiriego

| Aplicacion de fertilizantes localizados

| Aplicacion herbicida

Aplicacion Nematicida

Aplicacion Insecticida
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| Documento Serial:
Matriz para la evaluacién de riesgos {cborales en el sisterna de DO-004-01
produccidn de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos.

Emision: Agosto del 2004 Generado por: Program.a cle: Hortalizas, EEFBM

Actividad/ Riesgo VIR| I [PP|PQ MCLEF RP(MR|OT[S [G|H |V |P|LP|Lp|LT|

Reproduccién de Plantas

Transporte de material vegetal

Reproduccién del material

Enraizado

Riego y Fertilizacién

S i i

Fumigacién

Preparacién de viveros y siembra

Limpieza de viveros

Lavado de viveros

Colocacién de camas

Preparacion de sustratos

Esterilizacion de sustratos

Llenado de macetas

Siembra

Desinfeccion de Macetas

Lavado de equipos de Fumigacion

Deasinfeccidn de Viveros

Instalacion de sisterna de riego

Formacién y mantenimiento de plantas |

|
Riego y Fertilizacién {Automatizado) | !
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'Documento Serial:
Matriz para la evaluacion de riesgos laborales en el sistema de D0-004-01
iproduccidn de almacigos y hortalizas en ambientes profegidos.

iEmisién: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
Actividad/ Riesgo v |R| I |pp|Pa Mc EF|RP| MR |OT LP |Lp| LT

Preparacion de quimicos

Fumigacién

Lavado de equipos de Fumigacién

Lavado de trajes de fumigacion

SSUNNEN, SR 'SSU NN N ! VO T

Cosecha, control de calidad y empaque

Conta

Transporte de matarial vegetal

Control de calidad

Empaque

Cambio de plasticos para techos

LI't?ansar Viveros y canoas

Construcciones de viveros

Almacigos

[Transporte de material vegetal L

Lavado de equipos de Fumigacién

Riego y Fertilizacion (Automatizado)

Lavado y desinfeccidon de bandejas

Desinfeccion de Viveros
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Documento

Matriz para la evaluacion de riesgos laborales en el sisterna de
produccion de almacigos y hortalizas en ambientes protegidos.
|

Serial:
DO-004-01

Emision: Agosto del 2004

Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Nomenclatura utilizada:

V: Ventilacién

R: Ruido

[: lluminacién

PP: Proteccion personal

PQ: Productos Quimicos

MC: Microclimas

EF: Esfuerzo Fisico

RP: Riesgos Postulares

MR: Monotonia y Repetitividad
OT: Organizacién del Trabajo
S: Seguridad

G: Gases

H: Humos

V: Vapores

P: Polvo

LP: Limpieza de Pisos
Lp: Limpieza Paredes
LT: Limpieza de techos

Evaluacion

v ¥} Riesgn ese
(**) Riesgo Medio
( *** ) Riesgo Alto
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calided y ambiente

Documento Serial: FB
Programa de Gestion de Calidad y Ambiente. DO-005-01 B A
Emisidn: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
APROBACION
Elaborado Revisado Aprobado
| Nombre |  Ina, David Gomez C. _ Ina. Zarlos Mendéz —Ina. Marco Moreira
Cargo: Eacargado del sistema de Coordinador del proyecto Coordinador del Programa de Hortalizas

Satisfaccion dei Cliente

# de reclamos/ mes

Objetivo 1: Realizar evaluaciones constantes al clienta, en busce de la mejora en la calidad del servicio y producto brindado segun sus
| expectativas y necesidades

Meta 1: Realizar evaluaciones mensuales a 10s :‘ie_n:es pi ri e.aluar nuest. o seivicio y producto con el fin de mejorar continuamente

Indicadores: # de evaluaciones realizadas por mes/ total de clientes en el mes.

Accién Fecha Limite | Recursoc | Responsable ejecucién R~sponsable Supervisién
1. Elaborar una herramienta para Humanos
evaluar y medir la satisfaccién del Encargo de calidad y
cliente. ambiente y el coordinador Coordinador del Programa de
2. Capacitar a todos los empleados en Humanos y del proyecto de produccion Hortalizas de la EEFBM
las éreas de calidad, satisfaccion al econdmicos | de almécigos y hortalizas en |
cliente. ambientes protegidos.
3. Establecer mecanismos adecuados de Humanos y '
comunicacién con el cliente. econdmicos i
4. Identificar los procedimientos y
mecanismos con los que cuenta el Hurnanos
cliente para realizar una queja o
reclamo. _
Version 01.
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Documento
Progrema de Gestidon de Calidad y Ambiente.

Serial:
DO-005-01

Emisién: Agosto del 2004

Generado por: Program: de Hortalizas, EEFBM

Uso y control de agroquiinicos

Objetivo 2: Mantener controles estrictos que aseguren la compra, almacenamiento, y uso adecuado de agroquimicos, acorde
al MIP

Meta 1: Mantener la bodega de agroquimicos en buenas condiciones y prevenir la contaminacion.

| Indicadores: Cumplimiento del PGCA-005-001

Accién Fecha Limite | Recursos | Responsable ejecucién | Responsable Supervision

1. Elaboracién de un procedimiento Aumanos
para el uso manejo y control de
agroquimicos,

2. Establecer medidas de seguridad y Humanos y Encargo de calidad y Coordinador del Programa de
emergencia en €aso ¢'e un econdmicos ambiente y el coordinador Hortalizas de la EEFBM
accidente por el uso ¢ manejo de | del proyecto de produccion
agroquimicos. de almacigos y hortalizas en J.

3. Colocacién y rotulacion de las Humancs y ambizntes protegidos.
bodegas, agroquimicos, extintores, econdmicos
materiales para absorber desechos
derramados.

4, Capacitar a todos los empleados Adumenosy |
sobre 'a forma de usar, manejar v econdmicos
trasportar los agroquimicos.

- J
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Documento Serial:
Programa de Gestion de Calidad y Ambiente. DO-005-01

B
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A
Py T

Emision: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

! S

Reciclaje de desechos

aquellos que sean posibles un adecuado reciclaje.

materiales peligrosos

Objetivo 3: Identificar y separar todos los desechcs gererados ¢or las actividades del sistema de produccidn, para buscerle a

Objetivo 4: Asegurar al disposicién adecuada de desechos, reducir su volurnen y mantener un control estricto del manejo de

actividades del sistema de produccién

de acopio y reciclado.

Meta 1: Identificacién, separacién, recoleccion y envio a reciclar de materiales de desecho que resultan de cada una de las

Meta 2: Capacitacion al personal involucrado en la recoleccién, almacenamiento y transporte de los materiales a los centros

|Indicadores: Mediciones trimestrales de desechos sdl'dos generados por el sistema.
# de empleados capacitados / total de empleados

Accién T__Fecha Limite | Recursos | Responsable ejecucién

Responsable Supervision

5. Elaboracion de un procedimiento de | Humanos
seleccion, clasificacion y recoleccion
de desechos sélidos.

6. Establecer puestos de recoleccion de Humanos y Encargado de calidad y
desechos sdlidos en diferentes econorm.icos ambiente y el coordinador
puestos del invernadero. del proyecto de produccion

7. Colocacién y rotulacion de Humanos y de almacigos y hortalizas en
estafiones, puesto de recoleccion. 2ennémicos emtientes protedidos.

8. Identificar, analizar y seleccionar
mercados locales oue dispongan de Humanos y
los desechos sélidos recolectados. economicos

9. Capacitar a todos los empleados
sobre la forma de clasificar y
disponer los desechos generados. Humanos y

| economicos

Coordinador del Programa cde
Hortalizas de la EEFBM
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Pagina 3 de 4




Documento
Programa de Gestion de Calidad y Ambiente.

Serial:
DO-005-01

| Emision: Agosto del 2004

LGeneradn por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Programa de capacitacion «dzl personal

Objetivo: Capacitar a todo el personal en temas ambientales, de calidad y seguridad laboral mediante un programa
permanente de capacitacion.

Meta: Capacitar a todos los empleados nuevos y permanentes en términos de educacién ambiental, calidad y seguridad

laboral.
Indicadores: i
Accién | Fecha Limite: Recursos | Responszble ejecucion | Responsable Supervisién

1. Identificar las necesidades de Humanos Encargo de calidad y

capacitacion del empleado. ambiente y el coordinador | Coordinador del Programa de
2. Establecer un inventario de del proyecto de produccién Hortalizas de la EEFBM

los recursos necesarios para Humanos | de alméacigos y hortalizas

establecer la capacitacion. en ambientes protegidos.
3. Desarrollo de un plan de

capacitacion dirigido a

satisfacer las necesidades Humanos y

detectadas a nivel laboral, de 2conémicos

calidad y ambiente.

1 _ L
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 Documento Serial: l |
Manual de Funciones Gencrales del equipo de trabajo | DO-006-001 FB
invoiucrado en el SIGCA P

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Descripcion de funciones gaenerales del equipo de
trabajo involucrado en el SIGCA

Auditor Interno de Calidad y Ambiente.

1. Es el encargado de vigilar por el funcionamiento correcto de todos los
sistemas de operacion y logistica del SIGCA.

2. Realiza las auditorias internas de calidad y ambiente.

3. Reporta los resultados de las auditorias internas de calidad y ambiente ai
Coordinador del Programa de Hortalizas.

Encargado de calidad y ambiente

1. En conjunto con la coordinacion del proyecto de produccion de almacigos y
hortalizas en amiientes protegidos, desarrolla procedimientos de trabajo
para el SIGCA.

2. Es el encargado de revisar y mantener actualizado donde se requiera los
documentos del SIGCA.

3. Reporta sus funciones al Coordirador del proyecto de produccion de
almacigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM.

4. Hace el seguimiento de la aplicacion de mediaas correctivas en aquellas
areas de la operacion y logistica del SIGCA en donde la auditoria interna
encontré no conformidades.
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Coordinador del proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en

ambientes proteqidos.
1. Es el encargado de elaborar y administrar el presupuesto del proyecto.

2. Es el encargado de elaborar los informes y los planes anuales de trabajo
que presenta al Director del Programa y a la direcciéon de la EEFBM.

3. Es el encargado de hacer los nombramientos y remociones de personal del

proyecto.

Es el encargado de coordinar las facilidades logisticas que el proyecto

I

necesita para operar.

o

Es 2l encargado de notificar a los clientes del proyecto, todo tramite

~e

decision relacionada con el proyecto de produccidn de almacigos

~g

hortalizas.

6. Es el encargado de ftramitar y atender los informes de las Auditorias
Internas realizadas por el Auditor Interno, asi como de ciecutar las medidas
correctivas necesarias para cubsanar las no conformidades.

7. Es el cncargado de verificar un adecuado manejo y control de toda !z

documentacion del SIGCA.

™

~s el superior inmediato del Auditor Interno y del Encargado de Calidad v

ambiente del proyecto.

9. &s el encargado del control documental del SIGCA.

10.Es el encargado de Revisar y Distribuir los manuales y procedimientos del
SIGCA, asi como de revisar, distribuir y aprobar los instructivos de Trabajo.

11 Es el encargado de atender reclamos o quejas de ios client=< en cuanto a
la calidad del producto o del servicio brindado por el personal que trabaja
en el proyecto.

12. Es el encargado directo de supervisar el cumplimiento de lo descrito en los

manuales del SIGCA.

Version O1. Pagina 2 de 3



Documento Serial:
Manual de Funciones Generales del equipo de trabajo | DO-006-001 FB
involucrade en el SIGCA

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Coordinador dei Programa

1. Es el encargado de recibir, analizar y tramitar los informes anuales y los
planes anuales de trabajo del proyecto

2. Es el encargado de aprobar los manuales del SIGCA asi como los
procedimientos referenciados en el mismo.

3. Es el encargado de supervisar el funcionamiento del proyecto.

4. Es el encargado de asegurar una adecuada revisién del SIGCA.

5. Es el encargado de gestionar los recursos para una adecuada operacion
del SIGCA.
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Documento
Organigrama del P-oyecto de Produccion de Almacicos y heortalizas en
Ambientes Protegidos de la EEFBM

Serial:
DO-007-01

i

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
EEFBM
Direccién
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ANEXO 4



Instruccion de Trabajo Serial:
Transporte de Agroquimicos | PGCA-005-01 / IT-001-01 FB:-

b e

Friem ot |

| Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprobado
Nombre | Ina David Gémez C. | Ina. Carlos Mendéz Ina. Marco Moreira
Cargo: Encargado de |a Ccordinador gel Coordinacor de!
calidad del sistema proyecto Programa de Hortalizas
Firma:

Copia confrolada Ng¢:

Asignada a:
&n fecha:
EDICIONES ANTERIORES
Edicio Fecha Apartados modificades
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nstruccion de Trabaio Serniai:

I
ﬂransporte de Agroguimicos | PGCA-005-C1 / IT-GO1-01 FB

S

| :
| Emisién: Agosto de! 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

1- Objeto:

Establecer el mecanismo basico de manejo agroquimicos durante la carga,
transporte y descarga en el sistema de produccion.

2- Alcance:

Aplica a todos aquellos productos peligrosos (principaimente agroquimicos) que
se transporten desde, hacia o dentro del sistema de produccion o las
instalaciones designadas rara dichas actividades en el sistema de produccion

3- Referencias:

e MGUA-001 apartados: 4.2, - 3,

o PGCA-005-01. Proredimieni para el adecuado manejo de agroquimicos.

4- Instruccion de Trah=io

4.1 Descripcién de la Labor:
4.1.1 En caso de requerir manejo manual el trabajador debera utilizar el

equipo de proteccion recomendado en la etiqueta del producto.

4.1.2 El trabajador que manipule los productos peligrosos debera contar
Cu.1 capacitacién en caso de derrames u otro tipo de emergencia.

4.1.3. En el lugar donde se manejen los agroquimicos debe estar

disponible un Kit de Emergencia (recipiente con aserrin 0 arena; envase

vacio con cierre hermeético, escoba y recolector de basura y equipo de

sequridad personal). En caso de derrame se debe verificar el
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Instruccion de Trabajo | Serial: [ FR:
Transporte de Agroquimicos | PGCA-005-01 / I1-001-01

L

S et

e

| Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

procedimiento a seguir en caso de una emergencia. Cubrir el derrame con

material absoroente (aserrin o arena) y preceder a la recoleccion.

4 1.4. También debe facilitar los numeros telefénicos de las entidades

publicas encargadas de la atencion de este tipo de situaciones.

Institucion N° Telefénico
Emergencias 911

Cuerpo de Bomberos 118

Guardia Civil 117

Guarda UCR

Programa Hortalizas

Direccién de EEFBM

4.2 Operaciones de recibo de producto

La persona designada paia e recibo 0 compra de agroquimicos debe

asegurarse de

421

422

423

424

E! personal encargado de realizar las operaciones de recibo y
descarga debe estar capacitado en lo referente a manejo de
agroquimicos.

Durante el recibe de producio se debera observar que el mismo no
presente derrames o rompimiento de los envases o empaques, asi
como las condiciones adecuadas para su transporte.

En caso de que un producto haya sido clasificado como peligroso el
mismo debers ser manejadn de tal forma que se evite el rompimiento
o daflo de los recipientes 0 empaques que o contengan durante su
manejo.

Para el manejo del producto, en caso de descarga manual el

personal debera utilizar el equipo de seguridad que se requiera.

Version 01,
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Instruccién Je Trabajo r_B
Transporte de Agroquimicos | PGCA-005-01 / IT-001-01 LY

| serial:

—_— S, e

]

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

4.3 Plan de Respuesta a Emergencias:

En caso de derrames de productos peligrosos en el momento del manejo de
agroquimicos, utilizar el Kit de Emergencia, cubrir el derrame con aserrin o
arena, dejar por unos minutos hasta que se entrape, identificar e informarse
sobre el procedimiento a seguir. Recolectar el material en el envase hermético y
rotulario. Se debe informar al encargadc de calidad y ambiente o a la direccién

del proyecto en forma inmediata y anotar el incidente en el reporte para tal fin.

5- Responsabilidades:

El Coordinador del proyecto tiene la responsabilidad de ccordinar e informar al
proveedor sobre esta instruccidn de trabaio y sobre lax responsabilidades
establecicas por el sistema de produccion en el manual de gestion ¢ : calidad y
ambiente, su procedimiento y otros documentos donde se refiera a estos

productos.

El Encargado de caiidad y ambiente del sistema de produccion tiene la
responsabilidad de verificar v ejecutar la instruccion de trabajo, asi como

el

mantener los registros ordenados y al dia.

A continuacion se representan las resconsabilidades asigriadas en lo relativo a

la revision, aprobacion y distribucion de la documentacion.

Documento Revision Aprobacién Distribucion

Procedimientos

Especificos- Coordinador del Coordinador dei Coordinador del

instrucciones de Proyecto Provecto Proyecto

trabajo
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Instruccion de Trabajo Serial: 1
Transporte de Agroquimicos | PGCA-005-01 / IT-001-01

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

6- Registros:

Se mantienen registros de producto recibido, estado de los envases,
documentacion recibida y nivel de capacitacion del personal de transporte y
manejo de agroquimicos. Estos registros se mantienen en la bodega del sistema
de produccidon durante el presente mes y consolidados, reportes e informacion
adicional de incidentes se mantiene en la oficina del encargado del manejo de
esta informacion.
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Instruccion de Trabajo Serial: | FB e

Control y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01
Agroquimicos en [a Bodega e

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Instruccion de Trabajo para el control v manejo adecuado de
Agroquimicos en la Bodega

INDICE

1- Objeto.

2- Alcance.

3- Referencias.

4- Procedimiento.

5- Responsabilidades.

6- Registros.
APROBACION
Elaborado Revisado Aprnbado
Nombre Ina. David Gémez C. Ina. Carlos Mendéz | Ina. Carios Mend3z
Cargo: Encargado de la calidad Coordinador del Coordinador del
del sistema pioyecto proyecto
) T
Firma: [
Copia controlada No: |
Asignada a: ]
En fecna: i
EDICIONES ANTERIORES
Edicion | Fecha ificados
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Instruccion de Trabajo Serial: I

Control y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01 FB Y=
imi [ R

Agroquimicos en la Bodega

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

1- Objeto:

Establece el manejo adecuado de agroquimicos en las Bodegas del sistema de
produccion.

2- Alcance:

Se aplica en todas las Bodegas del sistema de produccién.

o>- Referencias:
« MGCA-001, anartacus: 4.z, 4.3.

4- Instruccién de Trabajo

De las bodegas: Las medidas de seguridad se indican a continuacion:

1.1 Los locales deben ser suficientemente amplios de acuerdo con el
volumen de productos a almacenar.

1.2 EI piso debe tener un desnivel del 1% y un sistema para contencion
de derrames de 110% de la capacidad de almacenamiento. No debe
existir desaaue.

1.3 La Bodega de almacz2ramiento debe tener como minimo 2.5m de
altura y 20 % de ventilacion en relacioi con el area total.

1.4 Debe contarse con extintor de incendios tipo A-B-C.

1.5 Los estantes deben ser de material incombustible y no absorbente.

1.6 Los productos deben de almacenarse ¢<bidamente identificades con
sus correspondientes etiquetas y agrupados de acuerdo a su afinidad
fisico quimica, manteniendo una adecuada separacion y ventilacion
entre cada grupo y la pared.

1.7 El area para el despacho debe estar separada del area de

almacenamiento.
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Instruccién de Trabajo Seriai: _—
Controi y Manejo adecuado de PGCA-C05-01 / IT-002-01 g B
Agroquimicos en la Bodega Pt

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

1.8 Debe contarse con una ducha de emergencia y lavaojos incorporado.

Del Equipo de Proteccion Personal:

1.9 El personal de la Bodega de Finca deve utilizar el equipo de
proteccicn personal que se indica en la etiqueta del producto, cuando
se encuentre en actividades con plaguicidas. Este equipo de
proteccion personal se detalla a continuacion:

1.2.1 Botas de hule.

1.8.2 Guantes.

1.9.3 Respirador para vapores organicos.

1.9.4 Sombrero.

1.9.5 Anteojos de seguridad.

1.9.6 Pantalon largo y Camisa manga largo o kimono.

1.9.7 Para la descarga y movilizacion de los agroauimicos se

deben utilizar delantaies impermeabies.

1.10 Es terminantemente prohibido que los trabajadores lleven el equipo
de proteccion personal, o par2 del mismo, a su domicilio. El equipo
de proteccion personal perimanecera en la Bodega y sera lavado
dentro de las instalaciones disponible para esta labor cada vez que
se utilice.

1.11 La persona que lave los uniformes debera tener como minimo
guantes y detantal impermeable.

1.12 Todo el personal que realice actividades con plaguicidas se debe
someiei a examen meédico anual. Esta disposicidii incluye a la

persona que lave los uniformes.
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Instruccion de Trabajo - Serial: ' P
Control y Manejo adecuada de PGCA-005-C1 / IT-002-01 EB S
Agroquimicos en la Bodega P

L AARIO RALIATY

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Reenvasado de los productos:

1.13 Debido a regulaciones existentes sobre el reenvasado y etiquetado
de los agroquimicos, las Bodegas entregaran los productos en el
recipiente original, cerrado y debidamente etiquetado, o el Bodeguero
sera quien prepare la mezcla a aplicar (en el caso de herbicidas).

Otros requerimientos:

1.14 El personal debe recibir capacitacion en el manejo seguro de
agroquimicos.

1.15 Se centara con rotulos adecuados sobre los riesgos de los
productos.

1.16 Se contara con un botiquin de primeros auxilios con los
implementos y  medicamentos basicos necesarios.

1.17 Tcdo envase roto, deteriorado o sin etiqueta, debe ser almacenado
aparte debidamente rotulado indicando su contenido y debe ser
devuelto al Proveedor.

1.18 Es terminantemente prohibido comer, fumar ¢ beber en las areas de

almacenamiento de los productos.

Plan de Emergencias

1.19 Derrames de agroquimicos:
e Se contara con material absorbente (arena o aserrin) en un envase

cerrado, para recoger los desechos.

o Estas herramientas estaran ubicadas en un area de facil acceso,
claramente rotulada y de uso exclusivo en la recoleccion de derrames.

¢ Estos desechos deben ser depositados en el area donde se han realizado

aplicaciones.

Version 01. Pagina 4 de 6




Instruccién de Trabajo | Serial:
Control y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01 FB
Agroquimicos en la Bodega pes—

e

Emision: Agosto del 2604 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

1.20. Incendios:

« Se contara con extintores para tratar de manejar la situacion

e En caso contrario, y st el incendio toma proporciones inmanejables
desocupe el area de riesgo, avise al guaida de la EEFBM y sus
companeros de trabajo, avise 2 su superior y a las autoridades de la
EEFBM.

« Notifique a los servicios de emergencias.

Manejo de Bodegas

La o las bodegas son el centro de almacenamiento y distribucién de material
para el sistema de produccién. Para el transporte de materiales a cada bodega

se debe utilizar la siguiente metodologia:

1.21. Los agroquimicces y bolsas tratadas se transportan en forma
independiente del restc de matericles utilizades en el sistema de
produccién.
1.22.La persona encargada de manejar la o las bodegas, se rige de
acuerdo al tipo de material que se esté almacenando. Las bodegas
oueden estar separadas geograficamente, o estar dentro de una misma
infraestructura separadas por una barrera fisica (paredes fuertes y bien
delimitadas):

» Bodega de Nematicida y Herbicidas

+ Bodega de Fertilizante

» Bodega de bolsas plasticas para reciclado

¢ Bodega de materiales de campu y planta

1.23. Los materiales se almacenan de acuerdo con la distribucién de

bodegas indicada en el punto anterior.
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'Instruccion de Trabajo " [serial: | P
Contral y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01 B
Agroquimicos en la Bodega e

s

[rario g2t

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

5- Responsabilidades:

La persona que se designe como encargado de la(s) bodegas(s) del sistema de
produccion es responsable del cumplimiento de esta instruccion de Trabajo y por
los registros del control de los materiales.

El encargado de calidad y ambiente del sistema de produccion es responsable
por la supervision de esta instruccion de trabajo

1
Documento Revision Aprobacién Distribucién

Procedimientos

Especificos- Coordinador Cecidinador dei Coordinador del
|
Instrucziones de del proyecto pruyecto proyecto
trahaio

6- Reqistros:

Se mantienen registros de producto recibido, estado de los envases,
documentacion recibida y nivel de capacitacion del personal de transporte y
manejo de agroquimicos. Estcs registros se mantienen en la bodega del sistema
de produccion durante el presente mes y consolidados, reportes e informacion
adicional de incidentes se mantiene en la oficina del encargado del manejo de
esta informacion.

También se llevard un contrc! diario de inventarios, reporte de materiales
usados, reporte de entrada de materiales que permanece en la bodega por un
lapso no menor de 1 afio.
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ANEXO 5



| Registro Serial:
Solicitud para modificacion de la documentacion | PGCA-001-01 R/01

Emisidn: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Solicita: Fecha

Nombre del documento ¢ dato:
Cadigo: Fecha de aprobacion:
Version: Modificacion:

Para uso de gestion de calidad y ambiente

( ) Plan de accién correctiva. Plan de accion: ( ) Aprobado
( ) Plan de accion preventiva ( ) Rechazado.

Documento requiere cambio. { ) Sl ( )No

Descripcién de ia No Conformidad /oportunidad de mejora:

ACCONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS PROPUESTAS

Responsable: Fecha prevista de la Implantacién:
Firma: _ |
- COMPROBACIGin Y CIERRE DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y/ O PREVENTIVAS
Observaciones: Fecha:

i} ACEPTADA
[ ) RECHAZADA Firma:
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Registro Serial: 5
Control Maestro de casos de acciones correctivas y' preventivas PGCA-001-01 R/02 Fﬁ 2
S
Emision: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
Codigo Nombre del dato o documento | Fechade |A.C [Fechade [ Fecha auditoria | Caso
L Inicio A.P | implementacién del plan | seguimiento | C/IN

[

|

A.C: Accibn correctiva, A.P: accién preventiva.

Caso C: ca

s0 cerrado. Caso N: caso nuevo.

Version 01,
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Registro

Lista de distribucidén de documentos del sistema

' |
PGCA-002-01 R/01 FB:#
-‘:hfiiunm-‘*-i
Emision: Agosto del 2004 —lGenerado por: Programa de Hortalizas, EEFBM J
DOCUMENTO EDICION DEL FECHA DE ENTREGADO A ~ FIRMA
_ DOCUMENTO | ENTREGA _
|
]
Versién 01.
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Registro | Serial: | b
Documentos vigentes en el sistema PGCA-002-01 R/01 FB
P T
'LEmisién: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
[ TIPO DE CODIGO NOMBRE EDICION
DOCUMENTO
Documentacién DO-001-01 Legislacion aplicable Agosto 04
General DO-002-01 Objetivos y metas de calidad y ambiente Agosto 04
DO-003-01 Matriz de impactos ambientales Agosto 04
DO-004-01 Matriz de riesgos laborales Agosto 04
DO-005-01 Programa de gestion de calidad y ambiente. Agosto 04
DO-006-01 Manual de Funciones Agosto 04
DO-007-01 Organigrama Agosto 04
Procedimientos del |PGCA-C01-01 |Procedimiznto pari acciones correctivas y preventivas Agosto 04 |
MGCA-001 PGCA-002-01 | Procedimiento para ¢l control de la documentacion Agosto 04
PGCA-003-01 ' Procedimiento para comunicaciones externas e internas Agosto 04
PGCA-004-01 | Procedimiento para ¢l cumplimiento legal Agosto 04
PGCA-005-01 | Procedimiento sobre el manzjo de 1groquimicos Agosto 04 |
PGCA-006-01 | Procedimiento de seguridad ocupacional Agosto 04 |
PGCA-007-01 | Procedimiento para realizar la auditoria interna Agosto 04
PGCA-008-01 | Procedimiento para la forniacion y capacitacién del personal Agosto 04 |
PGCA-009-01 | Procedimiento para la proteccién ambiental Agosto 04
PGCA-010-01 | Procedimiento para la identificacion de los requisitos del cliente Agosto 04 |
FGCA-011-01 | Pro:edimenicsyae 'satencidn d: ouejasy “ecomendaciones de los clientes | Agosto 04 |
PGCA-012-01 | Procedimiento para el seguirniento, verificacion y validacion de los procesos. | Agosto 04
PGCA-013-01 | Procedimiento para el control de producto no conforme ‘Agosto 04
| PGCA-014-01 | Procedimiento de Revision de 'a direccién - Agosto 04
PGCA-015-01 | Procedimiento para el control y acciones ante emergencias Agosto 04
PGCA-016-01 | Procedimiento para documentar el sistema de gestion ambiental Agosto 04
PGCA-017-01 | Procedimiento para el analisis de datos Agosto 04
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Registro

Documentos vigentes en el sistema

Serial:
PGCA-02-01 R/01

’ Ao
Emision: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
- TIPODE CODIGO NOMBRE EDICION
DOCUMENTO |
REGISTROS PGCA-001-01 R/01 | Solicitud para modificacién de la documentacion Agosto 04 F
DEL MGCA-001 |PGCA-C01-01 R/02 | Control maestro de casos de acciones correctivas y preventivas Agosto 04
 PGCA-002-01-R/01 | Lista de distribucion de do:uinentos del sistema Agosto 04
P rCA-002-01-R/02 | Lista de documentos vig antes en el sistema Agosto 04
PGCA-002-01-R/03 | Lista de Documentos externos Agosto 04
PGCA-006-01-R/01 |Registro de Accidentes de Trabajo Agosto 04
PGCA-006-01-R/02 | Registro de examen fisico realizado a los trabajadores Agosto 04 N
PGCA-007-01-R/01 |Lista de verificacion para la Auditoria Interna Agosto 04
PGCA-007-01-R/02 | Formularios para informes sobre observaciones y evidencias de Agosto 04
auditorias
PGCA-007-01-R/03 | Plan de Auditoria Agosto 04
| PGCA-007-01-R/04 | Informe de aucitoria o Agosto 04
PGCA-008-01 R/01 |Evaluacién de las actividades de capacitacién Agosto 04
PGCA-008-01-R/02 | Formulario para solicitud de capacitacion Agosto 04
PGCA-008-01-R/U3 | Programa de capacitacion Agosto 04 j
| FGCA-008-01-R/04 | Registro de actividades de capacitacién Agosto 04
F GCA-010-01-R/01 | Formulario para la identificacion de los requisitos del cliente Agosto 04
PGCA-011-01-R/01 | Formulario de observaciones y /o recomendaciones de clientes Agosto 04
l PGCA-012-01-R/01 | Solicitud de seguimieiito, ver.ficacion y validacion Agosto 04
PGCA-012-01-R/02 | Informe de seguimiento, verificacion y validacién Agosto 04
PGCA-013-01-R/01 |Registrd de praducto no conforme Agosto 04
PGCA-014-01-R/01_|Regisiry de rnvisic n por Ja direccitn Agosto 04 |
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Registro Serial: &4
Documentos vigentes en el sistema PGCA-002-01 R/01 FBM
: l 'Jiﬂnlt-:-’wtl'l'
Emision: Agosto del 2004 [Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
TIPO DE CODIGO NOMBRE EDICION
DOCUMENTO o o
' REGISTROS DEL |F-OPE-001-01 Informacidn bésica del culti ¢ Agosto 04
MGCA-OPE-01 F-OPE-002-01 Informacion sobre el clima de la zona Agosio 04 |
F-OPE-003-01 Registro de catalogo de proveedores Agosto 04 |
| F-OPE-004-01 Preparacion del suelo y /o sustrato Agosto 04
F-OPE-005-01 Registro semilla utilizada en el sistema de produccién Agosto 04
F-OPE-006-01 Informacién conilicién quimica del suelo Agosto 04
| F-OPE-007-01 Registro de monitc e de la nutricién del cultivo Agosto 04
I -OPE-008-01 Registro de planilicacién de la fertilizacion Agosto 04 |
F-OPE-009-01 Registro inventarios de problemas de produccién del cultivo Agosto 04 4
| F-OPE-010-01 Registro de dosis para productos agroquimicos Agosto 04
F-OPE-011-01 Registro de productos para la prevencién de resistencia de Agosto 04
agroquimicos
F-OPE-012-01 Registro programa de control integrado de plagas y enfermedades Agosto 04 |
F-OPE-013-01 Analisis quimico de las fuentz=s de agua Agosto 04
F-OPE-014-01 Registro de planificacién mantenimiento del equipo Agosto 04
'F-OPE-015-01 Registro de productos utilizados y permitidos por las normas EPA o | Agosto 04
e CODEX
INSTRUCCIONES | PGCA-005-01 /1 T.001-01 | Transporte de Agroquimicos | Agosto 04
DE TRABAJO PGCA-005-01/1.1.002-01 | Control y manejo adecuado de agroquimicos en bodega Agosto 04
MANUALES | MGCA-001 Manual d=] sistema integral de gestion de calidad y ambiente Agosto 04
| MGCA-OPE-01 Manual base para la preduccién de hortalizas en invernadero Agosto 04
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Registro

Serial:

Lista de Documentos Externos PGCA-002-01 R/03

s ey

B

4 a810 8au0mt |

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

LISTA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

A continuacién se presenta la lista de documentos externos aplicables al SIGCA.

Documento

Edicion

Alcance

Version 01.

Pagina | de |
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Caso # :

Estado del caso: () NV Nuevo ( ) RP Reapertura

Nombre del empleado:

Cédula #

Descripcidn del accidente o enfermedad

Fecha del accidente: Dia de semana: (L) (K) (M) (3) (V) (S)

(D)Hora:

Parte cuerpo afectada:

Lugar acc/enf ( ) Jornada trabajo ( ) Trayecto casa

Establecimiento: (Marque con “X")

( ) Bodega ( ) Oficina ( ) Vehiculo

( )Sistema de produccion ( ) Empacadora

( ) Laboratorio { Jobo

Agente / Material Invoiucrado: (Marque con "X")

( ) Agroquimicos ( ) Pisos/ Superficie ( ) Magquinaria

( ) Sacos ( ) Bomba espalda ( ) Equipo riego

( ) Hortalizas { )Almacigo ( ) Desecho metalico

Testigos:
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Investigador/accion correctiva:

Nombre del encargado_ Fecha

Firma

Version 01.
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trabajadores.
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Nombre Sexo
Edad

Fecha
Cédula

Area o sector
Ocupacion

HISTORIA CLINICA

Antecedentes Heredofamiliares

Antecedentes Personales No Patoldgicos

Antecedentes Quirurgicos / traumaticos

Alérgico a

Version O1. Pagina 1 de 4



Procedimiento

Registro de examen fisico realizado a los

trabajadores.

Serial: ey
PGCA-006-01-R/02

VST 0L
ey

R.
FABIO BAUDRIIe

[Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Antecedentes Personales
Patoldgico

Padecimientos
Activos/Actuales
Glandulas exocrinas (RM) Transpiracién
Sialorrea Lagrimeo 0Ojos (RM)
Miosis Ptosis palpebral Vision
borrosa
Hiner Hemia Conjuntival Tracto gastro-intestinal
(PM)
\
Nauseas Voémito Diarrea Dolor
Abdominal
Tenesmo Inconsistencia Fecal
Tracto respiratorio (RM) ___ Hipersecreciéon Bronquial
Disnea Rinorrea Broncopasmo Bradipnea
Sistema cardiovascular (RM) Bradicardia Hipotension
(RN} Taquicardia Hipertension Palidez -
Vejiga (RM) Inconsistencia Urinana
Musculos esqueléticos (RM) Fasciculaciones Calambres
Bajos reflejos tendinosos ___ Debilidad muscular _ Pardlisis

Version 01.
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Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Temblores

Cerebro (Receptores Acetilcolina) Cefalea ~_ Somnolencia

Fatiga @~ Inhabilidad de concentracion Confusion Mental
Coma con ausencia dge reflejos B Respiracion de Cheyne Stokes

Disnca Cianosis ~ Depresion respiratorta i
Convulsiones

Inioxicacion Cronica  ~ Dolores musculares ~ Debilidad progresiva )
Discreta pérdida: de sensibilidad Disminucion de reflejos osteotendinosos

Paralisis flacida de musculos distales

Cefalca @ Pérdidadepesc  Sensacion de peso en la cabeza
Disminucion de la memona _ __ Alteracion del sueno

Fatiga Facial Pérdida def apetito . Desorentacion
Alteracioncs siquicas ~_Nistagno Temblores de mano
Signos Vitales PA _ FC FR

TEMP

CABEZA Y CUELLO

TOKAX Corazon

Pulmones

Mamas
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ABDOMEN

GENITALES

EXTREMIDADES

EXPLORACION NEUROLOGICA GENERAL

IMPRESION GENERAL

RECOMENDACIONES
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Sistema de gestion de caiidad y ambiente

Reauisitos Generales

S

Observaciones

Es mejorada continuamente la eficacia del SIGCA del Proyecto

Estan identificados los procesos necesarios y la secuencia e
interaccion de éstos para el SIGCA

Se aplican los procesos necesarios para el SIGCA a través del
proyecto.

Se han establecido los criterios y métodos necesarios para
asegurar que tanto la operacion como el control de los
procesos es eficaz.

Se asegura la disponibilidad de recursos e informacién
necesarios para apoyar la operacién y seguimiento de los
procesos.

Se realiza el seguimiento, la medicion y el andlisis de éstos
procesos.

Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los
resultados pianificados y para 2 meiora continua de los
rocesos

Requisitos de la documentacion

Observaciones

Existe una declaracion documentada de la politica de calidad
|y ambiente

Existe una declaracion documentada de los objetivos de
calidac y ambiente

Se cuenta con los procedimientos documentados para las
siguientes actividades:

¢ Control de documentos

« Control de registro de calicad

» Control de producto No Conforme

e Acciones Correctivas

= Acciones preventivas

Son los procedimientos documentados implementados y_
mantenidos.

Existen procedimientos documentados para i 2ficaz
planificacién, operacion y control de los procesos

Manuai de calidad y ambiente

Observaciones

El Proyecto de produccion de almacigos y hortalizas en
ambientes protegidos, ha establecido y cuenta con un manual
de calidad y ambiente artualizado.

El manual de calidad y @mbiente incluye:
+ El alcance del SiGCA
¢ Los procedimientos documentados establecidos para
el SIGCA o referencia de a los mismos.

Controi de ius documentos

Jbservaciones

Estan controlados los documentos requeridos por el SIGCA

Existe un procedimiento documentado que defina los
controles necesarios para:

Version O1.
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Emisidn: Agosto del 2004 |G;merado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

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

« Revisar, actualizar y aprouar documentos cuando sea
necesario.

Se identifican los cambios en los documentos.

Se identifica el estado de revision actual de los documentos.

Se asegura que las versiones pertinentes de los documentos
apicables se encuentran se encuentren disponibles en los
puntos de uso.

Se asegura que los documentos permanecen legibles y
faciimente identificables.

Se asegura que se identifican los documentos de origen
extemno y se controla su distribucion.

Se identifican adecuadamente los documentos obsoletos,
cuando se mantienen por cualquier razdn.

Control de los registros

Observaciones

Se cuenta con los registros que demuestran la operacion
eficaz de! SIGCA.

Son los registros legibles

Son los registro facilimente identificables.

Son los documentos facilmente recuperables.

Se ha establecido un procedimiento documentado para el
| ccintrol de los registros que incluya:

La idendificacion de los registros

El almacenamiento de los registros.

La proteccion,

La recuperacion de los registros.

El iempo de retencion de los registros.
La disposicion de los registros.

i
i

Responsabilidad de la Coordinacion

ol
L i |

Compromisc de la coordinacion del Precgrama

S

Programa de Hortalizas

Observaciores

La coordinacién a comunicado al proyecto la importancia de
satisfacer los requisitos del cliente, asi como los legales y
reglamentarios.

La coordinacion del Programa lieva a cabo ias revisiones al
SIGCA.

La coordinacion del Programa asegura la disponibilidad de los
recursos.

Enfoque al Cliente

Observaciones

‘Se determinan por la coor=inzcidn del programa los requisitos
del cliente.

Se cumplen los requisitos del dliente.

Se tiene evidencia del aumento en la satisfaccion del cliente,

L -
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Politica de calidad y ambiente

Is

Observaciones

Existe una declaracion documentada de la politica de calidad
y ambiente.

Es revisada la politica de calidad de calidad y ambiente para
su continua adecuacion

Se identifican los cambios y el estado de revisién actual de la
politica de calidad y ambiente.

Se aseaura de que la version pertinente de la politica de
calidad y ambiente se encuentra disponible en los puntos de
uso.

La politica de calidad y ambiente es adecuada para el
posito del programa de hortalizas.

La politica de calidad y ambiente incluye el compromiso de
cumplir los requisitos y de mejorar continuamente el SIGCA.

La politica de calidad y ambierte proporciona un marco de
referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad y
ambiente.

La politica de calidad y ambiente es comunicada dentro del
royecto.

La politica de calidad es entendida dentro del proyecto.

Objetivos de calidad y ambiente

Observaciones

Se han establecido los objetivos de la calidad y ambiente en
las funciones y niveles perinentes dentro del programa de
hortalizas.

Existe una deciaracién documentada de los objetivos de
calidad y ambiente.

Son revisados los objetivos de calidad y ambiente para <u
continua adecuacion.

Se identifican los cambios y el estado de revision actual de los
objetivos de calidad y ambiente.

Se asegura que la version pertinente de los objetivos de
calidad y ambiente se encuentran disponibles en los puntos
de uso.

Son adecuados los objetivos de calidad y ambiente para el
ropdsito del Programa de hortalizas.

Son coherentes los objetivos de calidad y ambiente con la
litica de calidad y ambiente.

son comunicados los objetivos de calidad y arbiente dentro
del proyecto.

Son medibles y son medidos los objetivos de catidad y
ambiente dentro del proyecto.

Planificacion del SIGCA

Observaciones

La coordinacion del proyecto se asegi:-2 que la planificacion
del SIGCA incluye:
» La identificacion de los procesos necesarios para el
SIGCA y su aplicacidn a través del proyecto.
¢ La secuencia e interaccion de estos procesos
| e Los criterios y métodos necesarios para asequrarse

Version 01.
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de que tanto la operacion como el control de los
procesos sean eficaces.

« La disponibilidad de recursos e informacion
necesarios para apoyar la operacion y el sequimiento
de los procesos.

« El seguimiento, ia medicion y el andlisis de éstos
procesos.

La coordinacion se asegura que la planificacion del SIGCA se
realiza con el fin de cumplir con los objetivos de calidad v
ambiente.

La Coordinacion del programa se asegura de que se mantiene
la integridad del SIGCA cuarico se planificar: e implementan
cambios en éste.

Responsabilidad y autoridad

Observaciones

La coordinacion se asegura de que las responsabilidades v
autoridades estén definidas.

Se cuenta con un manuai de funciones y responsabilidades.

La coordinacion se asegura de que las responsabilidades y
autoridades son comunicadas dentro del proyecto.

Representante del programa

Observaciones

El representante del programa se asegura que se establecen,
implementan y mantienen los procesos necesarios para el
SIGCA.

Ei representante presenta informes a la coordinacion del
programa sobre el desempeno del SIGCA y cualquier necesida
de mejora.

El representante del programa se asegura de que se tome
conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles del
proyecto.

Comunicacion interna

Observaciones

Se establecen los procesos de comunicacion apropiados
dentro del programa de hortalizas.

S

Ca efectua la comunicacion considerando la eficacia del
SIGCA.

Se mantienen los registros que demuestran que ius procesos
de comunicacién son los adecuados para el programa.

Revision por la Coordinacion del Programa

@eralidades

)

Observaciones

La coordinaciér. del programa revisa el SIGCA de acuerdo con

|
lo pianificado.

Incluye la revision por la coordinacion del programa la
evaluacion de oportunidades de mejora y la necesidad de
efectuar cambios en el SIGCA.

Incluye dicha revisién Ia necesidad de efectuar cambios en la
politica y objetivos de calidad y ambiente.

Se mantienen registros de dicha revision.

Version 01.
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Informacion para la revision

s

N |Observaciones _

La revision del SIGCA incluye los objetivos de calidad y
ambiente.

La revision del SIGCA incluye 1a conformidad de la calidad del
producto y del servicio prestado.

La revision del SIGCA incluye las no conformidades reales y
potenciales que se detectan de la operacion.

La revision del SIGCA incluye las accioines coriectivas y
preventivas.

La revision del SIGCA incluye acciones de seguimiento a
revisiones previas.

La revision del SIGCA incluye el estado de planificacion y
ejecucion de !a capacitacion.

La revision del SIGCA incluye los reclamos de los clientes al
programa de hortalizas.

La revision del SIGCA incluye los resultados de los indicadores
de monitoreo del proceso como de cumplimiento de objetivos.

La revision del SIGCA incluye los cambios que podrian afeciar
el desempeno del SIGCA.

La revision del SIGCA incluye las reconiendaciones para la
mejora.

Resultados de la revision

N |Observaciones

Los resultados de la revision del SIGCA incluyeri todas las

| acciones y decisiones tomadas con:

| » La mejora de la eficacia del SIGCA.

| « La mejora de los procesos del SIGCA.

« La mejora del producto y del servicio en relacion con
los requisitos del cliente.

» Las necesidades de los recursos.

» Las conclusiones de la revision.

'Se documentan las acciones que deben emprender, indicando
el plazo y los responsables de la ejecucion.

Gestion de los Recursos

Provision de recursos

S

N |Observaciones

El programa determina y proporciona los recursos necesarios
para implementar y mantener el SIGCA.

EL programa determina y proporciona los recursos necesarios
para mejorar continuamente la eficacia.

Ei programa determina y proporciona los recursos necesarios
para aumentar la satisfaccion al cliente mediarte el
cumplimiento de los requisitos.

Recursos Humanos

N |[Observaciones

Se han identificado los caraos del personal que realiza
trabajos que afectan la calidad del producto, servicio o
sistema de produccion.

Se puede demostrar la competencia del personal -que realiza
trabajos que afectan la calidad del producto, servicio o
sistema de produccion.

1L
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Competencia, torma de conciencia y
formacion.

S

Observaciones

El programa de Hortalizas ha determinado la competencia
necesaria para el personal que realiza trabajos la calidad del
producto, servicio o sistema de produccion.

El programa proporciona formacion o toma otras acciones
para satisfacer dichas necesidades.

El programa evalua la eficacia de la formacion o de ias
acciones tomadas.

El programa se asegura de que el personal sea consciente de
coémo sus actividades contribuyen al logro de los objetivos de
calidad y ambiente.

El programa mantiene los registros apropiados que
demuestran la educacion formacion, habilidades y experiencia
de su personal.

Infraestructura

Observaciones

El programa deiermina y mantiene adificios, espacios de
trabajo y servicios asociados necesarios para lograr la
conformidad con los requisitos ambientales y de calidad del
producto y servicio.

EL programa determina y mantiene el equipo para los
procesos necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos ambientales y de calidad del producto o servicic. |

Ambiente de trahaic

Observaciones

El programa determina y gastiona el ambiente de trabajo
necesario para lograr la conformidad con los requisitos
ambientales y de calidad del producto o servicio.

Realizacion del producto

Planificacion de la realizacion del producto

S

Observaciones

El programa determina y desarrolla los procesos necesarios
para la realizacion del producto en apego a las BPA y la
proteccién ambiental.

La planificacion de la realizacion del producto 2s coherente
con los requisitos de otros procesos del SIGCA.

Se determinan durante la planificacién de la realizacion del
producto cuando sea apropiado:
« Los objetivos de calidad y ambiente, y los requisitos
para el producto.

Se determinan durante la planificacion de 1a realizacion del
producto, cuando sea apropiado:
« Los procesos especificos del sistema de produccion.
« Los documantos especificos del sistema de

produccion.
« Los recursos especificos para el sistema de
produccion.

+ Los registros necesarios para proporcionar evidencia

de que los procesos de realizacién del producto

|

Version 01.
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resultante cumple con los requisitos.

|

Procesos relacionados con el cliente

Determinacion de los requisitos

S

Observaciones

El programa determina los requisitos especificados por el
cliente.

El programa determina las caracteristicas que son relevantes
al producto y al servicio para el cliente.

El programa determina los requisitos legales, ambientales y
 reglamentarios relacionados con el producto o servicio.

| Revisién de los requisitos

Observaciones

i Revisa el programa los requisitos relacionados con el
producto o el servicio.

Se efectiia esa revisidn antes de que el programa se
comprometa a proporcionar un producto o ofrecer el servicio
al cliente.

Comunicacion con el cliente

h|

Observaciones

El programa determina e implementa disposicicnes eficaces
paia la comunicacién con los clientes relativas a la
informacion sobre el producto y servicio.

El rrograma determina e implementa disposiciones eficaces
| para la comur:: acién con los clientes relativas a la
retroalimentaciin del cliente incluyendo sus quejas.

Medizion, Analisis y mejora

' Gereralidades

S

Cbservaciones

£l mrograma de hortalizas pianifica e implementa los procesos
de seguimiento, medicion, andkisis y meiora necesarios para
demostrar la conformidad del producto y del servicio.

| Tt programa planifica e implementa los procesos de
1 seutimiento, medicion, analisis y mejora necesarios para
asegurarse de la conformidad del SIGCA.

El piograma planifica e implementa los procesos de
| seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios para
| mejorar continuamente !a eficacia del SIGCA.

| Se determinan los métodos aplicables para los procesos de
seguimiento, medicion, analisis y mejora, incluyendo las
 técnicas estadisticas, y el alcance de su utilizacion.

Seguimiento y medicion

Observaciones

El programa de ivortalizas realiza, como una medida del
des=mpenio del SIGCA, el sequimiento de la informacién
relativa a la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos.

Se determinan los métodos para obtener y utililizar dicha
informacién.

El programa de Hortalizas aplica métodos apropiados para el
seguimiento, y cuando es aplicable, la medicion de los
procesos del SIGCA.

Estos métodos demuestran la capacidad de los procesos para

Version 01.
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[ alcanzar los resultados plaiiificados.

Cuando no se alcanzan los resultados planificados, se llevan a
cabo correcciones y acciones correctivas, segun sea

conveniente, para asegurarse de la conformidad del producto
y del servicio.

EL programa de hortalizas mide y hace un seguimiento de las
caracteristicas de los servicios para verificar que se cumplen
los requisitos del mismo.

Las medicion se efecta en las etapas anropiadas del proceso
de realizacion del producto de acuerdo con las disposiciones
planificadas.

Los registros indican la (s) persona (s) que autoriza (n) la
liberacion de los productos.

Se garantiza que la liberacion de los productos y la prestacion
de los servicios se llevan a cabo hasta que se ha completado
satisfactoriamente 55 disposiciones planificadas.

Se na obienido la apivbacion para la liberacion por una
autoridad pertinente v, cuando corresponde, por el cliente,
cuando no se han ccmpletado satisfactoriamente las

| dispusiciones planific~13s

C=zntrol del prodaucto ne conforme S |N |[Observaciones

El programa de horidiizas se asegura de que el producto que
no es cenfurme con los requisitos, se identifica y controla
para prevenir su uso o entrega ° itencional.

Los controles, las responsabilidades y autoridaces
relacionadas con &i Latamiento de los productos no
conformes estan definiios en un procedimientc documentado

En el trtamiento de ‘os productos no conformes:

¢ Se toman ias acciones para eliminar la no
conformidac detectada.

e Se autoriza =u uso, liberacion o aceptacion bajo
concesion por una auteridad pertinente y, cuando sea
aplicable, por el cliente.

« Se toman acuiones para impedir su uso o aplicacién
originalmente previsto.

¢ Se mantienen los registros de la naturaleza de las no
conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente.

Cuando se detecta un productc no conforme después de la
entrega, se toman las acciones apropiadas respecto a los
| efectos reales, o efectos potenciales, de la No conformidad.

Analisis de datos S |N |Observaciones

El programa de hortalizas determina, recopila y anaiiza los
datos apropiados para establecer la idoineidad y la eficacia
del SIGCA

El programa de hortalizas utiliza los datos adecuados para
identificar donde puede realizarse la mejora continua de la
eficacia del SIGCA.

Se incluyen los datos generados en el resuitado del
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seguimiento y medicion de cualquier ctra fuente pertinente.

El analisis de los datos proporciona informacion sobre:
« La satisfaccion del cliente.
e La conformidad con los requisitos del producto.
e Las caracteristicas y tendencias de los procesos,
productc y seuvicio, incluyendo las oportunidades
para llevar a cabo acciones prevenuvas.

Mejora continua

Observaciones

El programa de hortalizas mejora continuamente la eficacia
del SIGCA, mediante el uso de la politica de calidad y
ambiente.

El programa de hortalizas mejc:a continuamente la eficacia
del SIGCA, mediante el uso de los objetivos de calidad y
ambiente.

El programa de hortalizas mejora continuamente la eficacia
del SIGCA, mediante el uso de o5 resultados de las
auditorias.

El programa de hortalizas mejor= continuamente la eficacia
del SIGCA, mediante el uso de! oradlisis de datos.

El programa de nortalizas mejor= continuamente la eficacia
del SIGCA, mediante el uso de ias acciones rorrectivas y
preventivas.

El programa ae hortalizas mejora continuamente la eficacia

]

del SIGCA, mediante la revisicn ocr la coarrinacion.

Accicnes correctivas

|
| Observaciones
i

cl prgrama de hortalizas toma acciones para eliminar !a<
causas de no conformidades caon ei objeto de prevenir gusg
vuelvan a ocurrir.

L as acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las
no conformidades encontradas.

Existe un procedimiento documeniado para definir los
requisitos para:

e Revisar las no conformiGades (incluyendo las quejas
de los clientes).

s Determinar Jas causas de las no conformidades.
Evaluar la necesidad de adoptar acciones para
asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a
ocurtir.

e Determinar e implementar las accioncs necesarias.

e Registrar los resultados da las acciones tomadas.

s Revisar las acciones correctivas tomadas.

Acciones preventivas

Observaciones

El programa de hortalizas determina acciones para eliminar
las causas de no conformidades potenciales para prevenir su
ocurrencia. s

Las acciones pFe\)entivas son apropiadés a los efectos de los
problemas potenciales.

Existe un procedimiento documentado para definir los

Version 01.
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Registrc Seriai:
Lista de Verificacion para las Auditorias Internas | PGCA-007-01 R/01

Emisién: Agosto del 2004 |Cenerado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

requisitos para:
« Identificar las no conformidades potenciales y sus
Causas.

« Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la
ocurrencia de las no conformidades.

¢« Determinar e implementar acciones necesarias.
Registrar los resultados de las acciones tomadas.

« Revisar las acciones preventivas tomadas.

Fecha:

Firma del Auditor:

Version 01.
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Registro ' 'Serial:
Observaciones y No Coniurmidades. Auditoria Interna PGCA-007-01 R/G2

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Ho: talizas, EEFBM

NO CONFORMIDAD Categoria:  Mayor DMenor lFecho:

Descripcion:
Acepiado por: Firma auditor
Fma:
| ACCIONES CORRECTIVAS PROPUESTAS
Propuesto por: Fecna prevista de Ia Implantacion:
Frma: |
|

COMPROBACIéN Y CIERRE DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS POR EL AUDITOR
Observaciones: Fecha:

Firma del Auditor jefe

Version 01. Pagina | de |




Registro
Plan de Auditoria

Serial:

PGCA-007-01 R/03

o]
F B b
i . I.I 1 a

.
R Ave 3. 4 T

Cmision: Agosto del 2004 | Generadeo por: Programa de Hortalizas, EEFBM

[ Objetivo de la Auditoria

Alcance de los procesos a Auditar

Referencias Normativas.

Dia Hora Area a Auditar ‘ Encargado de area
|
|
Hecho por Revisado por
Version 01 Pagina 1 de 1|




Registro Serial:
Informe de Auditoria PGCA-007-01 R/04 B

Emisidn: Agostc del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Objetivo de Ia Auditoria

Alcance de los procesos a Auditar

Referencia Nombre del Proceso Auditado No Conformidades
Si No
I
|
!
—
- =

Obhservaciornes y Recomendaciones de la No Conformidades Encontradas |

Hecho por Revisado por
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Registro Serial: o I EB
Evaluacion de las actividades de capacitacion | PGCA-008-51- R/01 | i

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Haoitalizas, EEFBM

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION

El chjetivo de este formulario es conocer su opinion sobre el evento en que usted
ha participado. La informacion es confidencial y servird para validar y'o mejorar la
capacitacion. Conteste con objetividad y franqueza.

EVENTO: NOMBRE

===

FECHAS: FECHA

Marque con una "X" la casilla que en su opinidn califique los elementos de la capacitacion.
Use la siguiente escala de calificacion;

1 Deficiente 4 Muy Bueno
2 Regular 5 Excelente
3 Bueno N/C  No corresponde
No.| AREAS A EVALUAR / Elemes.tns CALIFICACION |
- ; |
I [PLANIFICACION ||
|
1 |Los objetivos y desarrollo del curso frente a: | 1 2 3 4 5 N/C :
Las necesidades de la Institucion |
|
Las necesidades especificas de su 1 2 3 4 5 | NC
trabaio.
2. | Seleccicn e importancia de los temas 1 2 3 4 5 N/C
tratados |
I
3. | Cumplimiento de tiempos y horarios
i P 1 2 3 4 5
Por temas especificos N/C
- Para trabajos de grupos 1 2 3 4 5 N/C
. Duracion del curso 1 2 | 3 | 4 5 | NIC
Para evaluaciones N/C
1 2 3 4 5
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Registro

Evaluacion de las actividades de capacitacion

Serial:
PGCA-008-01- R/01

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, ECFBM

No. AREAS A EVALUAR / Elementos CALIFICACION
I |MEDOTOLOGIA Y RECURSOS
DIDACTICOS
I 3 - 3 | 4| s
La conduccion del aprendizaje de los N/C
participantes por los instructores.
2. |Variedad de las técnicas didacticas 3 4 5 N/C
utilizadas.
3. |La exposicidn de los temas en conjunto. 3 4 S | NIC
4. |Los temas asignados para trabajos 3 4 5 N/C
rupales.
5. |La organizacion y conduccién de trabajos de 3 4 5 | NC
rupo.
6. |La verificacion y evaluacion c<! aprendizaje. 3 4 S | NIC
7. | Eluso de Ayudas de instruccion utilizadas: 5 4 .
Transparencias N/C
Pizarrén 3 4 S | NIC
i Papeiografo 3 | 4 |5 | NnC
Giros (indicar)- 3 4 5 N/C
No. AREAS A EVALUAR / Elementos CALIFICACION
.| MATERIAL Y TEXTO DE ESTUDIO
. 3 4 5
1. | El material impreso entregado:
~ Contenido NIC
Redaccion 3 4 5 | NIC
2. | Los casas de estudio y ejercicios 3 4 5 N/C
Version 01. Pagina 2 de 4




[Registro Serial: B
Evaluacién de las actividades de capacitacion PGCA-008-01- R/01 R

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

No. AREAS A EVALUAR / Elementos CALIFICACION

IV. |ADMINISTRACION Y COORDINACION ! o

1. Organizacion general del curso o evento. L 8 8 . 8 N/C

2. El suministro de materiales y equipo auxiliar. 1 2 3 4 5 N/C

3. Las labores de coordinacion y apoyo 1 2 3 4 5 N/IC
logistico

4. |Limpieza y orden del Saion 1 2 3 4 5 N/IC

V. ORSERVACIONES GENFRALES

Sefiale 3 recomendaciones para mejorar el evento.

Otras observaciones

Version 01. Pagina 3 de 4



Registro Serial: FB:
Evaluacidén de las actividades de capacitacion PGCA-008-01- R/G1 M

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

VL.  EVALUACION DE INSTRUCTORES
NOMBRE DEL (A) INSTRUCTOR (A): NOMBRE INSTRUCTOR
No. CALIFICACION
1. Conocimientos  teéricos, técnicos vy ! T
practicos sobre la materia dictada. 1 3 4 5 | NIC
2. Facilidad para transmitir los! 4 3 i 5 | NC
conocimientos.
CAPACIDAD DIDACTICA
1 3 4 »
3. Logro motivar a los participantes N/C
4. ‘Ayudas de instruccién utilizadas ! 2 3 4 5 | NIC
5. Cumplimiento de horarios y temas| 1 3 4 5 | NC
planificados.
6. | Logro delos objetivos de capacitacion. 1 3 4 5 | NIC
IMAGEN i
. 1 3 4 | 5
7. Presentacion personal o postura en N/C
clase. }
1
8. Tone de voz, vocalizacion y lenguaje 1 3 4 5 | NIC
| |
Veision 01. Pagina 4 de 4




Solicitud de Capacitacion PGCA-008-01- R/02 X

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

SOLICITUD DE CAPACITACION

Solicitud #
Fecha:

Solicitante

Puesto que ocupa

Detalle de !z capacitacidn solicitada.
Capacitacion Solicitada

Justificacion

Personas que recibiran la capacitacion

Para uso de la coordinacion del proyecto

Después de la respectiva evaluacion, esta solicitud ha sidu:

( ) Aceptada Firma
( ) Rechazada. Fecha
R — PP
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Registro Serial: FR
Programa de Capacitacion PGCA-008-01- R/03 m;mgr

Emisién: Agostc del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Programa de capaciiacion

Solicitud #

Descripcion de la capacitacion:

Tipo de Capacitacion: Iinterna exierna

Alcance

Objetivos

Actividades a desarrollar en la capacitaciéon

Aprobado por:

Firma responsable:

Version 01. Pagina 1 de 1



Registro
Actividades de capacitacion

Serial:
PGCA-008-01- R/04

51

hay
e
e e

haia paunisi-|

Emisidn: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Actividad de capacitacion desarrollada:

Registro N

Duracién de la actividad de capacitacion:

Participantes en la actividad de capacitacion

Objetivos cubiertos con la capacitacion:

Instructor de la capacitacion:

Firma responsable:

Versién 01.
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Registro | Serial: | FRé
Identificacién de los requisitos del cliente j PGCA-019-01-R/1 | LIS

|
Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Operacion: Encargado del sistema integral de gestion de
calidad y ambiente.

Sugerencia del cliente

Fecha:
Descripcion:

Disposicion de la sugerencia: Anulacién

Consideracion para el cambio.

Descripcidn y evaluacion de la sugerencia

Encargado del SIGCA Encargado del proceso

Firma:

Nombre;
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| Registro Serial: .t
Observaciones y jo recomendaciones de los clientes. |PGCA-011-01- R/01 . B S
[ o - )

| Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Para ser llenado por el cliente.

Fecha: Lugar:

Estimado Cliente:

Este formulario tiene como propésito recopilar las observaciones y comentarios que
usted tiene con respecto al producto o servicio al cliente que recibe del proyecto de
produccion de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. Esta informacion es de
gran valor para conocer la percepcion que tiene usted del proyecto y, a la vez, para
buscar la excelencia en nuestros productos y servicios siempre en pro de la satisfaccion
suya, como usuario de nuestra institucion.

Para Uso Interno

Informacién de la etapa de analisis

Fecha:

Participantes (nombre y firma):

Observaciones al Dorso
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Registro

Solicitud de seguimiento, verificacion y validacién PGCA-012-01- R/01

Seriat:

Emisidn: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Persona que solicita:

Puesto que ocupa:

Proceso que requiere del seguimiento:

Justificacion:

echa:

Firma:

Fecha de recibido:

Fecha de Inicio:

Para uso gestion de calidad y ambiente

Solicitud #:

Solicitud: ( ) aprobada { ) Rechazada

Fecha de Finalizaciéon

Firma Gestion de calidad y ambiente

Version 01.
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Registro
Informe de seguimiento, verificacion y validacion

Serial:
PGCA-C12-01- R/03

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Corresponde a la solicitud #

De fecha:

Evaluacion realizada del

al

Informe ( ) Parcia! ( ) Final.

Resultados de la Evaluacion:

Elaboradc gor

Fecha: Firma: _

Fecha de recibido:

Informe aprobado: ( ) Si ( ) No

Firma gestion de calidad y ambiente

Para uso de gestion de calidad y ambiente y Direccién del proyecto

Firma coordinacion del proyecto:

Version 01.
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Regisiro _ | Serial:
Producto No Confarme PGCA-013-01 R/01

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Registro de producto o proceso No conforme

Seccién encargada del proceso:

T)escrfpcién de la No Conformidad

Fecha de la Identificaci6n:

Evaluacior recomendaciiun de fa No Conformidad

Disposicién de la NC:

Decision de la Coordinacién del Proyecto:
{ ) Aprobada ( ) Rechazada

Firma: Firma: Firma:

ESIGCA ' Coordinacién del proyecto Encargado del procesc
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Registio
Revision por la direccion

Serial:
PGCA-014-01 R/01

]

5 Ab10 a0k

e
FB Wi
MO T L‘.i B
i

| Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

FECHA DE REVISION: DEL

AL

Aspecto del sistema integral de gestion de calidad y ambiente sometido a

revision

Cédigo

Nombre

Informacién considerada en revision

Personal consultado

Resultado de la revisiéon

Version 01.
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Registro | Serial:
Revisidn por la direccion | PGCA-014-01 R/01 FB&

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

Conclusiones

Firma del Coordinador del proyecto
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ANEXO 6



Registro

Informacion basica dei cultive.

FB..

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM
INFORMACION BASICA DEL CULTIVO
CULTIVO
Nombre comiin Nombre cientifico
Ciclo de vida:
Tipo de semilla que se utiliza
sexual asexual ambas
Requerimientos Ecolégicos para la produccion del cutivo
|Hibrido/| Altara | Lluvia |Temperatura| % |pH del| Profundida | Estructura
variedad | MSNM | (mm/aiio) | Rango H.R | Suelo* | d del suclo del suelo
(m) |

*en la casilia suelo deberd indicarse el pH dptimc zara producir ¢! cultivo, contenidos de
Materia Orgéanica.

Version 01,
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Registro
Informacion sobre el clima de la zona.

Serial:
F-QPE-002-01

Emision: Agosto del 2004

[Genevado por: Prcgrama de Hortalizas, EEFBM.

INFORMACION SOBRE EL CLIMA DE LA ZONA

Semana Temperatura

max | prom

min

HR%

Prec;',B
MM

Velocidad del viento

Radiacién solar

min

max

prom

min

max

prom

Versién 01,
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] Registro Fe-ri_al: k3
Catalogo de Proveedores. F-OPE-003-01

Emisién: Agosto de! 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

CATALOGO DE PROVEEDORES

MODULO: ___ Almacigos ___ Produccién Edificio

MATERIAL |PROVEEDOR | DIRECCION | TELEFONO FAX E-MAIL

Se debe indicar Ia lista de proveedores de cada uno de los insumos que
utiliza para la produccién del cultivo
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Registro Serial: FB £t

Preparacion del suelo y / o sustrato. F-OPE-004-01 £
i
Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.
PREPARACION DEL SUELO Y/ 0O SUSTRATO
MODULO: Almacigo ____ Produccidn
FECHA LABOR REALIZADA MATERIALES OCUPADOS PORCENTAJE DE CADA
MATERIAL

Versién O1. Pagina | de 1



Registro

Informacion sobre la semilla utilizada en el sistema de

produccion.

Serial:

F-OPE-0C5-01

Emisién: Agcsto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

INFORMACION SOBRE LA SEMILLA UTILIZADA EN EL SISTEMA DE
PRODUCCION

CULTIVO:

HIBRIDO:

Semilla sexual:

VARIEDAD:

NOMBRE:

Caracteristicas de una semilla de excelente calidad:

# de semillas |Dimensiones| Coler Tiempo Contenido Lugar
por gramo Maximo de de compra o
almacenamiento | Humedad | produczién

Caractericticas de! lugar donde la produce (en el caso de que lo produzcay):

Version 0.
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Registro Serial: g2
Informacion Condicidn quimica del suelo o sustrato. F-OPE-006-01 E:B_J"
Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.
INFORMACION CONDICION QUIMICA DEL SUELO O SUSTRATO
CULTIVO: s
LABORATORIO DONDE FUERON REALIZADOS LOS ANALISIS*
cmol (+) /L ‘ mg/L | CE** pH
- ________|CICE B
Ca | Mg | K |Acidez Cu [Fe| Mn | Zn mS/cm

Optimo

Fecha|Sector

i
|

| |

—_—

F

Importante: Deben conservarse los resultados de los analisis emitidos

Version 01.
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'Registro Serial:
Informacién Condicion quimica del suelo o sustrato. F-OPE-006-01

Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

INFORMACION CONDICION QUIMICA DEL SUELO O SUSTRATO

RELACIONES DE CATIONES Ca/ Mg Mg/K Ca+Mg/K Ca/K

NIVELES OPTIMOS

FECHA SECTOR

En el caso de haber desbalances, el sistema debe demostrar las correcciones que esta realizando al suelo.
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Registro Serial: EB o
Informacion Condicion quimica del suelo o sustrato. F-OPE-006-01 D5
Prepara et

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

INFORMACION CONDICION QUIMICA DEL SUELO O SUSTRATO

CULTIVO:

SECTOR | CULTIVO PROBLEMA CORRECCION FRECUENCIA

Version 01. Pagina 3 de 3




Registro

Monitoreos de la nutricién del cultivo. F-OPE-007-01 F,.
SHiFasnE

Emision:

Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

MONITOREOS DE LA NUTRICION DEL CULTIVO

CULTIVO: i
LABORATORIO DONDE FUERON REALIZADOS LOS ANALISIS:

NUTRIENTES N|[P| K Ca MgT\ S | B |Cu| Fe Mn Zn

|
.................. i R — SOTSNSRN , . | | S——

NIVEL OPTIMO

FECHA SECTOR | RS JSURVREAPRRHORRURNPUSI FARIRERRO—. PRI wisvsssemsasssve
el =
| |

Importante: Adjunto a este formulario deben mantenerse los anéiisis foliares que respalden la informacién presentada.
Es obligatorio que los anélisis foliares sean realizados en el mismo laboratorio.

Version 01,
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Registro Serial: i

Planificacién de la Fertilizacion. F-OPE-008-01 FB_,:
Lt et 2T

Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

PLANIFICACION DE LA FERTILIZACION
CULTIVO:
Fecha | Sector | Fuente de Fertilizante | Dosis Dosis Epocas de aplicacién
utilizado usada/ | usada/m?
sector
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Registro

Inventario de problemas de produccion del cultivo.

Serial:
F-OPE-009-01

B

JisiRa s

Emisién: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

INVENTARIO DE PROBLEMAS DE PRODUCCION EN EL CULTIVO

CULTIVO:

PROBLEMA(S)

SINTOMA(S)

A.GENTE
ETIOLOGICO

IMPORTANCIA PARA
LA EMPRESA

FUENTEDE |
DIAGNOSTICO*

s s =
*Debe indicarse la fuente que diagnosticé el problema.

Version 01.
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Registro Serial:
Désis de producios de Agroquimicos. -OPE-010-01

|
Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM

DOSIS PARA PRODUCTOS AGROQUIMICOS

CULTIVO:

Identificacién| Tamaiio Galonaje Dosis de Dosis de producto
del sector | del sector | por sector producto Utilizada por
por Hectirea sector

Version 01.
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Registro Serial: o
Prevencion de resistencia en herbicidas, fungicidas e insecticidas. F-OPE-011-01 FB
J EJ‘;H,,_: e
Emisidn: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM, .
PREVENCION DE RESISTENCIA EN HERBICIDAS
CULTIVO: MODULO: almacigo produccion
NOMBRE NOMBRE FAMILIA MODO DE pH OPTIMO | FRECUENCIA [ SECUENCIA
COMERCIAL DEL | GENERICO DEL ACCION PARA LOGRAR DE DE
. PRODUCTO PRODUCTO EFICIENCIA | APLICACION |APLICACION

-

El proyecto deberd indicar la informacién solicitada para cada producto que utilice en cada uno de los cultivos.

Version 01,

Pagina | de 3




Registro Serial:
Prevencién de resistencia en herbicidas, fungicidas e insecticidas. F-OPE-01'-01 FB
[
Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.
PREVENCION DE RESISTENCIA EN FUNGICIDAS
CULTIVO: MODULO: almacigo produccién
NOMBRE NOMBRE FAMIL:A MODO DE pH OPTIMO | FRECUENCIA | SECUENCIA
COMERCIAL DEL | GENERICO DEL ACCION PARA LOGRAR DE DE
PRODUCTO PRODUCTO EFICIENCIA | APLICACION |APLICACION
El proyecto debera indicar la informacién solicitada para cada producto que utilice en el cultivo.
~ Pagina2de3
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Registn:g Serial: py
Prevencion de resistencia en herbicidas, fungicidas e insecticidas. F-OPE-011-01 FB o
Emisi6n: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.
PREVENCION DE RESISTENCIA EN INSECTICIDAS
CULTIVO: MODULO: almacigo produccion
NOMBRE NOMBRE FAMILIA MODO DE pH OPTIMO | FRECUENCIA SECUENCIA
COMERCIAL DEL | GENERICO DEL. ACCION PARA LOGRAR DE DE
. PRODUCTO PRODUCTO EFICIENCIA | APLICACION |APLICACION

El sistema de produccién deberé indicar la informacién so licitada para cada producto que utilice en el cultivo.

Versién 01.

Pagina 3 de 3




Registro Serial: 24
Programa de Mabejo Integrado de Plagsa y Enfermedades. F-OPE-012-01 FB
Tealaaai
Emisi6n: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.
Programa de Manejo Integrado PLAGAS
CULTIVO: MODULO almécigo _ produccion
| PROBLEMA A MEDIDAS COI}ITROL CONTROL CONTROL congnou_
PREVENTIVAS DE Quimico CULTURAL Fisico BIOLOGICO
CONTROLAR CUARENTENA

I

El proyecto debe completar la Informacién necesaria segun las practicas que realice en su sistema de produccién
para controlar cada problema.

Version 01,
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Registro Serial: N

Programa de Mabejo Integrado de Plagsa y Enfermedades. F-OPE-012-01 FB
KAt ot
Emisién: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. |
Programa de Manejo Integrado de ENFERMEDADES
CULTIVO: MODULO alméacigo produccién
PROBLEMA A MEDIDAS PREVENTIVAS CONTROL QUIMICO CONTROL CULTURAL
CONTROLAR DE CUARENTENA
|
|
l s
SR, |

El proyecto debe completar la informacién necesaria segun las practicas que realice en su sistema de produccién
para controlar cada problema
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Registro Serial:
Andlisis Quimico de las fuentes de agua. F-OFE-013-01 FB i

(s MR At

[Emision: Agosto del 2004 | Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

Analisis quimico de ias fuentes de agua.

EUnidad mg/| mS/cm meq/l
Pariametro P K Ca Mg Na Cl C.E CO; HCO;, pH
Valor 1.00 0.50 40-120 24.0 0-50 0-140 <0.70 3.00
ideal |
Fecha Valores obtenidas de los andlisis realizados
_‘__ TG [ iy

Importante: Deben adjuntarse los resultados de los analisis emitidos por el laboratorio
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Registro

Planificacion del mantenimiento de los equipos.

Serial:
F-OPE-014-01

FB

rw‘g’!.a

mm

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

REGISTRO DE PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

MODULO: Almacigos

Produccion Edificio

MAQUINARIA O EQUIPO

FECHA DE LA
ULTIMA REVISION

DETALLES DE LA ULTIMA
REVISION

FECHA DE LA
PROXIMA REVISION

i
L

Versién 01.
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Registro

Planificacién del mantenimiento de los equipos.

Serial:
F-OPE-014-01

FB:
VA

[ ranodivsan |

Emision: Agosto del 2004

| Generado por: Programa de Hortalizas, EEFEM,

MODULO:

REGISTRO DE PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

Almacigos Produccion

Edificio

FECHA

MAQUINARIA O EQUIPO

PROBLEMA =

SOLUCION

Version O1.
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| Registro

Productos utilizados y permitidos segtn las normas: ©PA v CODEX.

'Emisién: Agosto del 2004

[Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM.

F-OPL-015-01

REGISTRO DE PRODUCTOS UTILIZADOS Y PERMITIDOS SEGUN LA NORMA

CULTIVO:

EPA O CODEX

| NOMBRE COMERCIAL | NOMBRE GENERICO

|
|

MODC DE ACCION

TOLERANCIA
ppm

al

|
*Dias que debe mantenerse el cultivo sin aplicaciones del producto antes de comercializar el mismo
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