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CAPITULO I 

1.1 Introducción 

La globalizaclón y la apertura de mercados han provoc.ado un aumento 

considerable en el comercio internacional, trayendo consigo el aumento de 

regulaciones y legislaciones cada vez más exigentes que tienen que ser adoptadas 

por los productores si desean accesar a un mercado determinado. 

Esta !l..!cha por la permanencia e:i los mercados internacionales presiona a las 

empresas agrícolas para que adoi:-ten nuevas tecnologías de producción, así como 

certificaciones de ~::dad y ambier.~:iles que le brinden un mayor valor agregado a 

sus productos. Las empresas buscan ¿ · .ernativas que les brinde ventajas 

comparativas con otros ¡:;aíses, abra mercados y los m~ntenga en el comercio 

internacional :::umpliendo con la~ ! ~gulaciones existentes y al mismo tiempo que 

son competitivos en las labores dc~~ro del sistema de produc~ión. 

Del ~cuerdo de los presidentes dt:> 'os países centroamericanos, al firmar la Alianza 

para el Desarrollo Sostenible de Centroamérica (AUüES), se desprende \\la 

dinámica de! ;nercado señala u:ia tendencia clara: los producto:; certificados 

mantienen el acceso a los mercados indicándoles a los consumidores y a los socios 

come1ciales que los productos contienen los atributos deseados.(INCAE, 1999). 

Las mej0ras en Gv1 r1petitividad le permiten a Ja empresa colocar su producto en 

mercados donde los consumidores tienen más conciencia sobre el medio ambiente 

y los criterios de la calidad en el momento de tomar la decisión final de escoger un 

producto. 



Así lo menciona también Clements R (2000), cuando señala "las compañías que 

mejor planifiquen y se preparen para estas regulaciones serán las que 

sobrevivirán". 

Por esto toma aun mayor importancia el esta1..t1ecimiento y certificación de sistemas 

de gestión, que involucren tanto la calidad total y la protección al ambiente dentro 

de un sistema integral, que le permita a las empresas ser competitivos en el 

mercado, cumpliendo con las regt!!~c!ones impuestas por este y que son decisivas 

para ingresar y mantenerse en los mercados nacionales e Internacionales. 

El Programa de Hori:alizas de la cfFBM consiente de su responsabilidad P.n la 

transferencia tecnológica de herrar1:c:-itas de producción eficientes, la protección 

ambiental y la callda~ del servicio y 0el producto brindado a la población nacional y 

regional, ha decidido iniciar un prüLéSO en el cual, a través de la implementación 

de un sistema integral de gestión de calidad y ~mbiente, introduce el aspecto de la 

calidad v la protección ambientál der.trc de sus ~ctividades de docencia, 

investigación y acción social, en b1.1sca de la conservación de los recursos como 

parte ese!'lcial de sus actividades y ¿¡ mantenimiento o mejoramiento de la calidad 

de vida de los ~rabajadores e! proyecto y de la poblacíón en general al transferir la 

tecnología generada. 
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1.2 Justificación 

La dinámica del mercado señala una tendencia clara: los productos certificados 

abren y mantienen el acceso a los mercadc'", indicándoles 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 región debe 

contar con una gran variedad de mecanismos de certificación, mientras que el 

mercado selecciona los detalles para determinar cuál es el correcto. En ese 

sentido, es preciso rlesarmllar la infraestructura local y las políticas necesarias para 

certificar o verificar las prácticas er, 'ª finca y los atnoutos de l~s productos. 

Las certificaciones son el mecanic;mo que Jtilizan los mercados internacionales 

para asegurar la calidad uel producto que compran y las condiciones en que fue 

producido, po! 10 que es de espe:.: .- que el corto y mediar.o plazo las exigencias de 

calidad y ambiente sean también adoptadas por el mercacin n¿lcional. 

Por esto la Estación Experiment;;: !>.')rícola Fabio Baudrit Moreno (EEFBM) de la 

Universidad de Costa, ha decidido estab!ec~r un Sistema Integral de Gestión de 

Calidad y Amuiente para la produc.c~ón de hortalizas en ambientes protegidos, que 

le permita Innovar con el establecimiento de estas políticas y regulaciones 

internacionales, y así transferir esta tecnología a los productores nacionales y 

coadyuvar a lograr la competitividad de nuestros productos de exportación. 

Este trabajo aportará un pilar muy importante para establecer un Sistema Integral 

de Gestión de Calidad y Ambiente según la normativa internacional de ISO, ya que 

se elaboraran los protocolos correspondientes a cada uno de los requisitos que las 

normas ISO 14001 y ISO 9001 solicitan. 
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Es importante aclarar que este trabaj0 constituye la base para normalizar el 

proyecto de producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM y no 

tiene como objetivo llevarlo a obtener en el corto plazo una certificación de este 

tipo, pues no representaría ningún beneficio tangible como Universidad. 

Por el contrario, el poder validar el resultado de este trabajo y poder transferir esta 

información al sector agrícola de n1Jestro país a través del programa 

interinstitucional de ambientes proteg!dos, si será significativo para la EEFBM, pues 

se buscará que al implementar estos protocolos el productor pueda mejorar 

aspectos como: competitividad, acceso y mantenimiento a mercados 

internacionales, eficiencia e11 procé::><_•~, calidad en forma ccr.stante en el tiempo, 

mejor calídad de vida de las person3s involucradas directa e indirectamente en el 

sistema de producc:é: ,, entr~ otros aspectos. 
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1.3 Hipótesis 

La Estación Experimental Agrícola Fabio BauC::·it Moreno, en su sistema de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos, está en plena capacidad de 

desarrollar y sostener un Sistema Integral de Gestión de Calidad y Ambiente de 

manera efectiva. 

1.4 Formülación del prv~lema 

¿cómo establecer los protocolos de un Sistema Integral de Gesti0n de Calidad y 

Ambiente que cumpla con las princip3!cs :-egulaciones internacionales de la Norma 

ISO 9001 e ISO 14001 en sistemas de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos de la Estación Experimenta! !'.grícola Fabio Baudrit Moreno?. 
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1.5 Sistematización del problema 

lCuáles serán las políticas de calidad y ambiente y la misión del proyecto 

dentro del sistema de producción de ho.talizas en ambientes protegidos según 

las normas ISO? 

lCuáles serán los componentes de la planificación del Sistema Integral de 

Gestión de Calidad y Ambiente dent~o del sistema de producción de hortalizas 

en ambientes protegidos de la EEFBM.? 

lCuáles serán los componemEs de la Implementación y funcionamiento del 

Sistema Integr:~t de Calidad v Ambiente en el sistema de producción en 

ambientes protegidos de la EEf8M? 

¿cuáles se¡·án los procedirnie:~tos para la verificaci6r. y acción correctiva del 

Sistema Integral de Gestión de Cdlidad y Ambiente eLJ el sistema de producción 

de hortalizas en ambientes pr8~egidos de la EEFBM? 

¿cuáles serán los procedimier.!os de rc·v·:sión por parte de la coordinación del 

proyecte del Sistema Integral ue Gestión de Ca!!dad y Ambiente en el sistema 

de producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM?. 
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1.6 Objetivo General 

Establecer un Sistema Integral de Gestión de Calidad y Gestión Ambiental según 

las especificaciones de las Norma ISO 9001 e ISO 14001, para el sistema de 

prod~cción de hortalizas en ambientes protegidos de la Estación Experimental 

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

1. 7 Objetivos Espec!ficos 

l. Establecer las políticas de calidad y ambiente, junto con la misión del 

proyecto de prort 11cción de hortalizas e'.'! ambientes protegidos dentro del 

Sistema Integrai Je Gestión de Calld3a v Ambiente que cumpla con los 

requisitos de las normativas ISO 9001 e ISO 14001. 

2. Establecer los •01i1ponentes de la planificación del Sistema Integral de 

Gestión de Calidad y Ambiente dentro del sistema de producción de 

hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

3. Diseñar los componentes de la implementación y funcionamiento del 

Sistema Integral de Gestión de calidad y Ambiente en el sistema de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

4. Estrtblecer los pror:edimientos para la verificación y acción Cv:Tcctiva del 

Sistema Integral de Gestión de calidad y Ambiente en el sistema de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

s. Establecer los procedimientos de revisión por parte de la coordinación del 

proyecto, del Sistema Integral de Gestión de calidad y Ambiente en el 

sistema de producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 
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CA?ITULO 11 

2.0. MARCO TEORICO 

2.1 Generalidades de Ja EEFBM 

La Estación Experimental Ag;fccla Fabio Baudrit Moreno (EEFBM) es una unidad 

académica de la Facultad de Ciencias Agroalimentarias de la Universidad de Costa 

Rica, dedicada a la investigación, docencia y acción social. 

Se localiza en el distrito San José de Alajuela, 10º 011 de latitud norte, 84° 161 de 

longitud oeste ·y a 84ü;nsnm. 1_3 precipitación pluvial ~romedio anual es de 1940 

mm distribuidos de mayo a diciembre; la temperatura promedio anual es de 22 e, 
temperatura máxima de 28.5 C en e! !"!1es de marzo y mínima de 17.8 e en 

diciPmbre, humedad relativa ríi~ria prnmedio de 78~{;, evaporación anual de 1876 

mm, radiación solar total anu~ ! 8428,2 MJ y brillo solar 2396,5 horas. 

La EEFBM se inició como campo experimental en 1955 con 53.6 hectáreas de 

terreno y ~e expandió en 1978 con la adquisión de 18.6 hectáreas más, ubicadas 

en FraiJanes de Alajuela a 10° 051 de latitud norte, 84° 161
, de iongitud oeste y a 

1500 msnm, para realizar investigaciones con cultivos de zonas altas. 

Se presentan los objetivos, :a misión y la visión ad~ptadas por la Estación 

Experimental Agrícola Fabio Baud!it Moreno, así como otras actividades del 

quehacer de dicha Institución. 
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Objetivos de la EEFBM 

1. Promover mediante sus programe~ de investigación y acción social, el 

mejoramiento de la calidad de vida del agricultor costarricense. 

2. Estimular y colaborar con la investigación en otras unidades y entidades 

nacionales e internacionales vinculadas con el sector agropecuario del país. 

3. Apoyar la labor de docencia por medio de cursos prácticos y trabajos de 

investigación a nivel de grado y posgrado. 

4. Vincular las actividades con los programas de acción social, especialmente, 

en lo que corresponde a ta divulgación de ios resultados de la investigación 

a agricultores, ingenieros ~g:-ónomos, estudiantes y público en general. 

Misión de la EEFBM 

Promover y desarrollar la inv;:;~tigación en el rnPJnral"l'liento genético y la 

producción agrícola, para apoyar la docencia y la trasferencia, con el fin de 

impulsar la innovación tecno!Cgk::: y el desarrollo empresarial y así contribuir con el 

mejoramiento de calidad de vida de !a 50ciedad costarricense y regional, y la 

conservac:ió11 del ambiente. 

Visión de la EEFBM 

Ser el mejor cemro de investigación y trasferencia en mejoramiento genético y 

producción agrícola, líder 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 protección al ambiente. 
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Organización de la EEFBM 

La EEFBM está adscrita al Instituto de Investigaciones Agrícolas {IIA). La dirección 

técnica y administrativa de la Estación está a cargo del Director, quien es 

nombrado por el Consejo Científico. 

La política de investigación, aprobación de planes de trabajo y evaluación de las 

actividades académicas y científica:;, compete al Director y al Consejo Científico que 

está integrado por el personal investigador en régimen académico y es responsable 

de la elaboración, discusión y recomendación de las investigaciones y de la 

evaluación de resultados. 

Actividad Cient!f;ca y Social de la EEFBM. 

La lnv~stioación está enmarcad~ an prog¡amas y proyectos debidan tente inscritos 

ante la Vicerrectoría de Invest:gJr:ión y Acción Social de la Universidad de Costa 

Rica. 

La investigación se orienta al aporte de nuevos conocimientos para mejorar la 

excelencia a~adémica y resolver parte de los principales problemas del agro 

costarricense, en cultivos de la dieta básica y exportación. 

En la doc~ncla, se Imparte teoria y práctica, principalmente en cursos de la EscuP.la 

de Agronomía y se efectúan trabajos de investigación en la modalidad de tesis y 

prácticas de graduación. 



Financiamiento de la EEFBM 

La EEFBM se financia mediante el presupuesto ordinario de la Universidad de Costa 

Rica, venta de servicios y de productos agrícolas, y aportes de las vicerrectorías y 

de organismos e instituciones nacionales e internacionales en proyectos y 

programas cooperativos. 

Programas de Investigación 

Los programas de Investigación lnsc·1tos por la EEFBM son: 

l. Agribíodivers!d3d. 

2. Ecofisiología de Plantas Tropi..:a:es. 

3. Frntícultura 

4. Hortalizas. 

5. Hcrticultura Ornamental 

6. Legum!!"!'Jsas de Grano 

7. Manejo de Malezas 

Programas de Acción Social 

Los programas de Acción Social insc:-!tos por l;i EEFBM son: 

l. Transferencia de tecnología 

2. Vinculación con el sector Agroexportador. 
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2. 2 Generalidades del Proyecto de Investigación y Transferencia 
Tecnológica en Producción de Almácigos y Hortalizas de la EEFBM 

El proyecto de producción de Almácigos y Hortalizas en ambientes protegidos, en 

adelante referido como "Proyecto de Ambientes Protegidos" es parte de las 

actividades de investigación, docencia y transferencia tecnológica del Programa de 

Hortalizas de la Estación Experimental Fabio Baudrit Moreno (EEFBM) de la 

Universidad de Costa Rica. 

Los objetivos del proyecto de producción de almácigos y hortalizas de la EEFBM, 

así como las actividades y metcdología a seguir en los próximos 5 ar.os para 

cumplir con cada uno de los ~-1ojetivos específicos planteados, se detallan a 

continuación: 

Objetivo general 

Generar, adaptar y transferir teo10logía para el manejo de almácigos de hortal!z.as 

y la producción comercial de ton-.~~~ y chile en invernadero. 

Objetivt:'~ específicos 

1. Evaluación de diferentes materias primas para la preparación de sustratos y 

las alternativas de desinfestación para la producción de almácigos y 

hortalizas en ambientes prolegidos. 

2. Evaluación de cultivares de chile y tomate para la producción comercia! de 

hortalizas en invernadero. 
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3. Evaluación de prácticas de maneje específicas durante las etapas de 

almácigo y plantación en ambiente protegido. 

4 . Evaluación de necesidades hídricas de las hortalizas en las etapas de 

almácigo y producción comercial en ambien1.es protegidos. 

S. Evaluación de requerimientos nutricion~les de las hortalizas en las etapas de 

almácigo y producción comercia! ~r: ambientes protegidos. 

6. Transferir a estudiantes, técnicos y productores la tecnología generada para 

la producción de hortalizds en arr 1bi1?ntes protegidos. 

El proyecto esta dirigidc ..; los µroductori:s de hortalizas en torlo el país, quienes 

dispondrán de la infor~ación para le:i producc1ón intensiva de hortalizas en 

ambientes protegidos. Se beneficiarár. también !0s profesionales y técnicos de 

instituciones oúblicas y privadas, así con-.o los est:.idiantes de !~s carreras agrícolas 

en universidades y colegios técnicos. Los comercializadores se oenefician al tener 

productos ho!'tícolas frescos durante t0ü0 el año con una oferta y precio estable. 

Finalmente, los corisumidores nacional~<> y turistas se benefician al tener un 

producto de mayor calidad con relación a los res1ciuos de agroquímicos, inocuidad 

y calidad hortícoid. 

Metodología del Proyecto de invest:;3ción y transferencia en producción 

de almácigos y hortalizas en ambientes !'rotegidos 

La propuesta de investigación en ambientes protegidos tiene dos componentes: 

l. Producción de almácigos en Invernadero 

2. Producción de hortalizas en amb!~ntes protegidos. 



Los cultivos olerícolas en los cuales se desarrollará tecnología de manejo de 

almácigos son chile, tomate, melón, pepino, lechuga, repollo, brócolí y coliflor. Los 

almácigos se elaborarán en bandejas de plástico con la excepción de las 

evaluaciones de diferentes tipos de contenedores. t:n la producción de hortalizas 

en Invernadero se trabajará con los cultivos de chile y tomate. En todos los casos 

cada experimento que se realice tendrá el respectivo diseño estadístico. El criterio 

para incluir otros cultivos o especies será !3 solicitud de información por parte de 

los productores. 

A continuación se detalla para cada objetivo ~specífico planteado por el proyecto la 

metodología y actividades a seguir para su -:-1 ;mplimiento: 

Objetivo 1. Evalu2dón de diferc?ntes n11aterias primas para Ja 

preparación de sustratos y las a!t;:;¡-;ativas rft!! desinf"estación par;; la 

producción de almácigos y hortalizas t:n ambientes prote~i!los. 

Para la evaluación de estas materias vrimas se determinan las siguientes 

actividades: 

A. Actividades para la evaluación Cle las materias l!limas Y sus mt:zdas 

como sustratos para almácigos en los diferentes cultivos: 

• Evaluación del aporte de nutrimentos de las materias primas y sus mezclas 

a los sustratos para almácigos. 

• Evaluación de la retención de humedad de las materias primas y los 

sustratos 

• Evaluación de las materias primas como acondicionadores en las mezclas de 

sustratos. 
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• Evaluación del aporte de materias primas orgánica:; tales como gallínaza, 

caballaza, porcinaza, broza de café, bagazo de caña, harina de pescado y 

otros en la elaboración de sustratos orgánicos o mixtos. 

• Evaluación de sustratos orgánicos tales como tierra fermentada, abonos 

orgánicos (compost, vermicompost) para el aporte inteyral de nutrimentos, 

acondicionadores y íetención de humedad del suelo. 

• Evaiuación del nivel de humedad y fertilidad de los c;ustratos para almácigo 

en la actividad de microorganismos benéficos~, patogénicos (investigación a 

desarrollar en los laboratorios del OARDC). 

B. Evaluación de materias primas v sus mezclas par? r;ustratos para la oroducclón 

u'-':! hortal/zas. 

• Evaluación del aporte de nutriment0s ce los ~ustratos para la 

µreducción de hortalizas. 

• Evaluación de la retención de humedad de los sustratos 

• Evaluación de !es materias primas como a1...0r1dicionadores del suelo. 

• Evaluación de: apor'::e de materias prif'TlaS orgánicas tales como 

gallinaza, caballaza, porcinaza, broza de , ·afé, bagazo de caña, harina 

de pescado y otros en la elaboración de sustratos orgánicos o mixtos. 

• Evaluación de sustratos orgánicos tales como tierra fermentada, abonos 

orgánicos ( compost, vermicompost) para un aporte integral de 

nutrición, acondicionamiento, supres:v::~d de enfermedades y 

retención de humedad del suelo. 

• Evaluación de la incidencia y severidad de enfermedades asociadas 21 

manejo de sustratos. 

• Evaluación del nivel de humedad y fertilidad de los sustratos en la 

actividad de microorganismos benéficos y patogénícos (investigación a 

desarrollar en los laboratorios del OARDC). 
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C Evaluación de altemativas de deslnfestación oara la oroducdón de almádgos v 

hortalizas. 

• Evaluación de métodos químicos (Metan sodio,· Dazomet), físicos 

(solarización y vapor) y biológicos (vermicompost y abonos orgánicos) 

para la desinfestación de sustratos. Las vari~bles que se estudiarán 

para determinar el efecto de los tratar.1l2ntos de desinfestación en 

almácigo serán: 

• Determinación de las características químicas de los sustratos y sus 

mezdas (pH, CIC y contenicio de nutrimer1i:1 ·~). 

• Determinación de la actividad microbíológk:·?. en los sustratos pre y post 

tratamiento. Así come ~eten :iinaclón de los mecanismos de 

supresividad de patógenos '.'.le los sustrato::> orgánico~;. 

• Valoración de las características físicas Ge cada r.-i~teria prima y sus 

posibles mezclns (densidad aparente, te:x.í.ura, estr~ctura, temp~ratura, 

conductividad eléctrica, infiltración de agu3 y retención de humeciC1d). 

D. Determlnacíón del efecto de los tipos de sustratos v tratamientos de 

deslnfestacíón de sustratos soúre el crecimiento v capacidad de rendimiento de los 

cultivos en campo abierto. 

• Evaluación de la capacidad de crecimier.t~ ~· rendimiento de las pl~ntas 

provenientes de los tratamientos en condiciones de campo abierto. 

• Evaluación 

• Las variables de respuesta de la planta serán: incidencia y severidad de 

enfermedades, altura de planta, días a floración, días a cosecha y 

rendimiento en número y peso de frutos por calidades comerciales. 
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Objetivo 2. Evaluación de cultivares de chile y tomate para Ja 

producción comercial de hortalizas en invernadero. 

• Determinación de la capacidad de crecimiento y producción de 

cultivares e híbridos comerciales de tomate y chile. 

• Determinar el efecto de la época de siembra en la capacidad de 

crecimiento y producción de cultivares e híbridos comerciales de tomate 

y chile en invernadero. 

Objeti!'o 3. Evaluación de ptáctia1s de M11nejo específicas en 

almácigos y producción de hort:JJ!izas. 

P?.ra ;~ evaluación de estas prácticas de manejo se ha11 estableo.Jo las siguientes 

actividades: 

A. Prácticas de manejo de almácigos. 

• Evaluación de los tipos de contenedores para almácigos: bandejas 

plásticas de varios colores, bandejas de estereofón, papel, cartón y 

bloques de suelo. 

• Evaluación de diferentes materiales para la elaboración de bloques de 

suelo. 

• Evaluación de la duración de etapa de almáci~'J en la cahdad de la planté' 

para transplante. 

• Evaluación de tratamientos de endurecimiento (intensidad lumínica, 

estrés de agua y nutrición) de las plántulas antes de transplante. 

• Evaluación del efecto de los tratamientos de endurecimiento sobre el 

prendimiento y desarrollo inicial de las plantas post-transplante. 

- 20-



B. Erácticas de man(ijo de cultivo en invernac/ero 

• Desarrollo de estrategias de manejo integrado de plagas y enfermedades 

para la protección de almácigos. 

• Evaluación de sistemas y densidades de siembra para la producción de 

chile y tomate 

Objetivo 4. Evaluación de las necesidades hídricas de las hortalizas en 

las etapas de almácigo y producción comerciai ~!1 ambientes 

protegidos. 

Para la eva! 1Jacié!l de las necesidades hídricas er. ~sta etapa del µroyecto •;e han 

definido las siguientes actividades: 

Actividades en almácigo v producción 

• Determinación de la eftcie!"cia de los méto(1oS de riego 

microaspersión y nebulización en almácigos. 

• Determinación del uso consu11Liv0 de las plantas en almácigo. 

• Determinación de los Intervalos de riego en almácigo. 

• Determinar los requerimientos hídrlcos de las plantas en función de 

su crecimiento 
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Objetivo S. Evaluación de los requerimientos nutriciona!cs de las 

hortalizas en las etapas de almácigo y producción. 

Para la evaluación de los requerimientos nutricionales se han planteado las 

siguientes actividades. 

Actividades en aímádgo 

• Determinación de aporte nutricional de los sustratos orgánicos. 

• Determinación de las necesidades de nutrición suplementaria a las 

plantas. 

• Evaluación de fuentes de nutrimentos (fertilizantes sólidos o solubles, 

'armas químicas). 

• Dc~~rminación de las necesidades r.utricionales di: las plaPtas en 

función del tiempo y crecimiento vegetal. 

Actividades en producción de hc.tta!izas en invernadero 

• Determinación del aporte nutricional de los sustratos y rtbonos orgánicos 

en la producción de hortalizas e11 irwemadero. 

• Determinación de las necesidades de nutrición suplementaria (nitrógeno, 

fósforo, potasio y calcio) a las plantas. 

• Eval11ación de fuentes de nutrimentos (fertilizantes sé~ldos o solubles, 

formas químicas). 

• Determinación de las necesidades nutricionales de las plantas en función 

del tiempo y crecimiento vegetal. 
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Objetivo 6. 

• Realizar días de campo y demostración de prácticas agrícolas. 

• Realizar conferencias y cursos cortos sobre producción er. Ambientes 

Protegidos 

• Pub:icar información generada en revistas especializadas y 

documentos de divulgación. 

• R~alizar pasantías con técnicos y productores en !~~ :nstalaciones del 

proyecto. 

2.3 Sistemas de gestión mediante la imp:émentaciór. ~e las Normas 
ISO. 

2.3.1 Desarrc:lo de!~ serie de Normas 1$0. 

Los estándares de la normativa ISO fueron desarrollados p0¡· :a Organización 

Internacional de Normalización (Internacional Standar Organi2~t1un) ubicada en 

Ginebra, Suiza. Esta organización fue fundada en 1946 y estri compue!:>ta por 

delegaciones de 1 nás de 100 países. Su 111isión es el promover el desarrollo de la 

estandarización y sus actividades relacionadas en el mundo con vistas a facilitar el 

intercambio internacional de bienes y servicio::, y a desarrollar la cooperación en las 

esferas de las ~ctividades intelectuales, científicas, técnicas y ecc~ómicas. 

2.3.2 Sistema de Gestión o manejo ambientól (SGA) 

Un Sistema de Gestión Ambiental es aquel que identifica políticas, procedimientos 

y recursos para cumplir y mantener una gestión ambienta! efectiva en una 
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empresa u organización. Estos sistemas conllevan evaluacicnes rutinarias de 

impactos ambientales, compromiso de cumplir con las leyes y regulaciones 

ambientales y oportunidades de continuar mejorando en cuanto al comportamiento 

ambiental. Los sistemas de gestión ambiental de hoy en día consisten en la 

adopción voluntaria de planes más amplios, de plazo más largo y Lun un enfoque 

más prever.tivo, a la vez que se establecen estructuras en la gestión empresarial 

para asegurarse del cumplimiento de estos planes. 

2.3.3 fJ sistema de Gestión de calidad 

Un sistema de gestión de calidad es la forma en que una 0rganización realiza la 

gestién empresarial asociada con la calidélrl La gestión de ;a calidad suele llevar a 

cabo rn2rliante un sistema que comprende una estructüiJ, unos rf::cursos y unos 

procesos, todo ello descrito en una documentación. 

La gestión de la calidad también puede interpretarse como un conjunto ce 
actividades encaminadas a lograr la satisfacción de !as e~pectativas 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 14000 son una serie de estándares Internacionales para Sistemas de 

Gestión Ambiental que han estado desa.·rollándose dtsde finales de la década de 

80 y que toman mucha fuerza después de la cumbre de Río en 1992. Son 

Pstándares voluntarios diseñados para ayudar a organizaciones privadas y 
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gubernamentales a establecer y evaluar objetivamente sus Sistemas de Gest:6n 

Ambiental. 

ISO 14000 proporciona un modelo estd11dariza<.lo y reconocido internacionalmente 

para sistemas de gestión ambie11tal efectivos y el modo de establecer tales 

sistemas. Contrario a la percep~ión popular, los estándares no establecen objetivos 

ambientales cuantrtat!vos, ni límites en cuanto a emisiones de contaminantes, lo 

que hacen es centrarse en la empresa proveyendo un conjunto de estándares de 

procedimientos a través de los cuales las empresas pueden establecer la clase de 

modelo de gestión ambiental necesario para sus prácticas. Los estándare::.- i.amblén 

estab!-:cen un procedimiento para la evoiuación y certificación del SGA ror una 

entidad externa. 

A finales de 1996 la serie 14001 fue publicada, siendo la más importante tje todas 

ellas ISO 14001 como e: estánéar que describe los t:lementos necesaric;s de un 

SGA -.., está diseñado para ser utilizado en un sistema de auditoría por terceros. 

Bajo este sistema, una tercera persona certificrtda e independiente aud:t.; d SGA 

basándose en el criterio de ISO 14000. Si las instalaciones y procesos oc.san la 

audiin.·ía, éstas son registradas como cumplidoras de ISO 14001. Las empresas 

pueden también llevar a cabo evaluaciones ir.t2;-nas de sus instalaciones y 

declararse como cumplidores de ISO 14001. Otros estándares que están todavía 

en fase de desarrollo son los estándares guía para ser utilizados por organizaciones 

que desean crear SGAs efectivos. Éstos proveerán información y técnlr::ic; para 

establecer SGAs que cumplan con los requisitos de ISO 14001, pautas para realizar 

auditorías ambientales, recomendaciones sobre las cualidades de los auditores y 

pautas para evaluaciones de comporta;niento ambiental. 

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

utilización. 

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

sistemas y técnicas de soporte. 

Según INTECO (1998), esta norn1d se aplica a cualquier organización que desee: 

• Implementar, mantener y mejorar un sistema de gestión ambiental. 

• Asegurar por sí misma su conformidad con la política ambiental declarada. 

• Demostrar a terceros tal conformidad. 

• Procurar la certificación/registro de su sistema de gestión aniuiental i.J< ,r una 

"rganización externa. 

• Hacer una autei.=-valuación y autodeclaración de c,;;formidad co11 esta 

norma. 

2.4.2 Normativa ISO 9ü\>0:20GD 

ISO publicó la tercera edición de sus normas de la familia 9000 en diciembre del 

2000. Entre los cambios importantes que tiene esta versión con la a~tcr:0r se 

pueden mencionar: 

• Desaparece el termino "aseguramiento de la <..alidad" y se sustituy~ por 

el de "Gestión de Calidad", por lo que ahora se habla de estrategia 

empresarial. 

• La figura del cliente está mucho más presente, ya que uno de los 

requisitos básicos es el enfoque al cliente y 1a medición de su 

satlsf acción como una forma de realimentar el Sistema de Gestión de 

Calidad. 

• El último de los grandes cambios es el enfoque a procesos. Una 

orientación a procesos significa que se deben identificar y gestionar los 

procesos emplecidos en la organización 
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Los puntos prlnclpales de la normativa ISO 9001 en su versi6n 2000 (Figura # 1) y 

que serán desarrollados exhaustivamente en este trabajo son: 

l. Introducción 

2. Objeto y campo de aplicación 

3. Normas para consulta 

4. Términos y definiciones 

s. Sistema de gestión de la calidad 

6. Responsabllldad de la dirección. 

7. Gestión de los Recursos. 

8. Realización del producto. 

9. Medición, análiSis y mejora. 

Figura # 1. Diagrama Normativa ISO 9001 

.--------- ------------------
' . 
• 

CUENTE 

Requisitos 

· Entradas Salidas 

CUENTE 

Satisfacción 

Fuente: Asociación Española para la calidad, Curso Técnico de calidad. 2003. 
\ 



Dentro de la Familia de Normas de ISO 9000 y que serán utilizadas como 

referencia para el desarrollo del sistema de gestión se encuentran fas siguientes: 

• ISO 9000:2000 Sistemas de Gestión de calidad- principios y vocabulario. 

Describe los fundamentos de los sistemas de gestión de la calidad y 

especifica la terminología de los sistemas de gestión de la calidad. 

• ISO 9001:2000. Sistemas de Gestión de la calidad- requisitos. 

Especifica los requisitos para los sistemas de gestión de la calidad aplicables 

a toda organización que necesite demostrar su capacidad para proporcionar 

productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los reglamentarios 

que le sean rie aplicación. Es la única norma de la familia que puede 

utilizarse para obtener un certificado. 

• ISO 9004: 2000. Sistemas de Gestión de la Calidad - recomendaciones 

para llevar a cabo la mejora. 

Proporcioníl directrices sobre los sistemas de gestión de la calidad, 

inch . .:yendo los procesos para la mejora continua qL!e contribuyen a la 

satisfacción Je los clientes de una organización y de otras partes 

inte~esadas. 

• ISO 19011:2001. Directrices para la auditoría medioambiental y de la 

calidad. 

Proporciona directrices relativas a la gestión y a la ejecución de auditorias 

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

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

debido a que la misma, es la guía a utilizar para la realización de las 

auditorías internas. 
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2.5. Conceptos asociados con las Normas ISO 14000 e ISO 9000 

Dentro de las característ!t:as que debe poseer un sistema integral de gestión de 

calidad y ambiente para que sea efettivo, es el entendimiento de una serie de 

conceptos y definiciones que se utilizan en el lenguaje de la Norma ISO 14000 e 

ISO 9000. 

Algunos de esto~ términos más Importantes se mencionan a continuación: 

• Organización: compañía, corporación, firma, empresa, autoridad, institución, o 

parte o comt>lnación de ellas, tenga forma de sociedad o no, !')Ública o privada, 

~ue tiene sus propias funcion~s y administración. Para organiza.:iones con más 

de una unidad operativa por sí sola puede definirse como una v:·~anizaclón. 

• Ambiente: entorno en el cual la organización orera, incluyenjo el aire. agua, 

suelo, rE:curso~ naturales, flora, fauna, seres h:..imanos y sus interrelacio 1es. El 

entorno en este contexto se extiende desde el interior de una orgar. Lación 

hasta el sistema global. 

• Impacto ambiental: cualauier cambio en el ambiente, adver::.o o beneficioso, 

resultante en todo o en parte de la:> actividades, productos o s~rvicios de una 

orga n ízaclón. 

• Sistema de Gestión Ambiental: la parte del sistema general 1e gestión que 

incluye la estructura organizativa, planificación de las actividades, 

responsabilidades, prácticas, procedimientos, procesos y recursos para 

desarrollar, establecer ~evar a efecto, r~visar o mantener la política ambiental. 

• Política ambl?:-ital: declaración por parte de la organización, de sus Intenciones 

y principios en relación con su desempeño ambiental en general, que 

pr0porcio11a un marco general para su actuación y para el establecimiento de 

sus objetivos y metas ambientales. 

• Objetivo ambiental: propósito ambiental global, surgido de la política ambiental 

que una organización se propone lograr y que se cuantifica cuando sea 

aplicable. 
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• Meta ambiental: es un requisito detallado del desempeño, c¡;a:itificable siempre 

que sea posible, aplicable a la organización o a parte de ella, que surge de los 

objetivos ambientales y que se necesita que sea establecida y cumplída con el 

fin de lograr los objetivos. 

• Evaluación del ciclo de vida: se observa a lo largo de la vida del pi 0ducto, cómo 

afecta al ambiente cada una de las etapas por las que pasa el producto. 

• Proceso de n 1ejora continua: mejora diaria en los pequeños aspectos de 

actuac!ón ambiental y de calidad de acuerdo con las pc!íticas ambiental y de 

calidad. 

• Auditoría del sistema de gestión: proceso de verificación sistemático y 

documentad0 para obtener y evaluar objei:ivamei 1t'"' la evidencia para 

determinar si el sistema de gestión de calidad y ambient-?.! de una organización 

este; conforme con los criterios de !:;, aud:toría dei sistema de gestión 

estabic::idos por ella y comunicar los resu!tados de este ~¡·oceso a ·a dirección. 

• Producto: Se define como " resultado de un proceso". 

• Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o qt.!e interactúar., 

las cuales transforman elementos de entrada en resulta0os. 

• calidad: Grado en el que un conjunto de características ¡¡,herentes cumple con 

los requisitos. 

• Política de calidad: Intenciones globales y orientacióil de una organización 

relativa~ a la calidad tal como se 1::-<rresan formalmente por la alta dirección. 

• Objetivo de la calidad: algo ambicionado, o pretendido, reiadonado con la 

calidad. 

• Gestión de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una 

organización. 

• Cliente: organizació:i o persona que recibe un producto. 

• Proveedor: organización o persona que propordona un producto. 

• Acción preventiva: Acción tomada para eliminar la CcJusa de uné\ no 

conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable. 
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• Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de ur.a no conformidad 

detectada u otra situación indeseable. 

• No conformidad: Incumplimiento de un requisito. 

2.6 Principios básicos de un sistema integral de gestión de calidad 
y gestión a111biental. 

Pa:-a obtener esta información se hace necesario arr11011izar las normas ISO 

9000:2000 e ISO 14000:96 en un solo manual, y que le permita al sistema cumplir 

con cadJ uno de los requisitos que ambas normas solicitan .. identificando aquellos 

puntos en los (¡Ue las normas son semejantes y aquellos pu~tOS en IOS que ambas 

difieren. 

Para logrdt' esto y tomando como referen·: la el Documento "Técnicos de calidad, 

Normas ISO 9000 Gestión de la Calidad" de la Asociación t:spañola ~;ara la calidad 

se mencionan los siguientes pri~cipios de un sistema Integ:~' de gestión de calidad 

y ambien~e. 

2.6.1. Formas de integración ISO 9001 / ISO 14001 

Cada vez más las empresas tienen implementados o están implementando 

sistemas de gestión de calidad y sistemas de gestión ambiental. 

Es imporiante tener en cuenta que cada or;:inización, a p3¡tir de los requisitos de 

tas normas, los adapta a su cultura, a su organización y a su modo de operación 

de tal forma que no hay dos sistemas de gestión igualt::5. 
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2.6.1.1 Niveles de integración 

Según sea la integración, es poslble identificar los siguientes niveles: 

A. Sistemas alineados 

Dos o tres sistemas con diferentes objetivos e integrarión básicamente a nivel 

documental. 

B. Sistemas combinados 

Dos o tres sistemas combinados a nivei operativo. objetivos diferentes y parte 

común a nivel de control de ;.:; documentat:•ón y registros, auditorías, 

~ormación, no conformidades, etc. 

C. Sistemas integrados 

Un responsable, obje~ivos comunes y gestión cvmún para los dos o tres 

sistemas. 

2.6.1.2 Posibilidades de integración 

A. Dos manuales, procedimientos co~cnes y procedimientos 

específicos. 

El primero de los métodos consiste en: 

,, Disponer de un manual para cada sistema de gestión (de gestión de 

calidad y gestión medioambiental) 
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;;... Un juego de procedimientos que será,1 comunes a todos los sistemas y 

una serie de procedimientos para cada sistema (de gestión de calidad de 

gestión medioambiental. 

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: 

• Auditorías 

• Acciones correctoras y pre'1entivas. 

• Registros. 

• No conformidades 

• Revisión por la dirección control de documentación 

• Formación y sensibilización, comunicacló11 v requisitos legales. 

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

Los procedimientos no comunes serán los que exigen cualquiera de las normas y 

no son partes comunes. ?or último habrá procedimientos de control operacional en 

el sistema de gestión ambiental e instruc~:cnes de trabajo para el sistema de 

gestión de calidad, que evidentemente son indepPndientes. 

Este sistema puede ser aconsejaule cuando las auditorías de certificación no se 

hacen integradas (el mismo auditor y las mismas fechas). 
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B. Un manual, procedimieiitos comunes y procedimientos 

específicos. 

Este otro método es similar al anterior pero en lugar de manejar varios manuales, 

solo requiere un manual que contemple los re~uisitos de todas las normas, lo que 

suele conocerse como manual integrado. 

El manual debe entonces dar resp:.:esta 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 hará refer~:icia a los distintos procedimientos que 

desarrollan el cont~rü\..ic del :~anual. La figura # 2 hace referencia a los principales 

documentos mencior.2dos en el manual. 

Disponer de un único manual tiene cumo ver.taja que hay '.JI'\ ahorro de papel y un 

documento menos a controlar, distribuir y mantener. Ei inconveniente es que el 

manual t!ene que contemplar los rt:4uisitos de las normas, lo que a veces hace que 

se convie..-ta er. !a práctica en "casi 005 manuales" unidos en uno único. 
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Figura # 2. Pirámide 
Documental básica para el 

SIGCA 

Registros 

Fuente: Asociación Española para la calidad, Curso Técnico de calidad. 2003. 
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CAPITULO III 

3.0 Metodología de la Investigación 

Este estudio se realizó en la Estación Experimental Fabio Baudrit Moreno, 

específicamente en el proyecto de producción de almácigos y hortalizas en 

ambientes protegidos. 

3.1 Ti=>'> de '!Stud io 

Este trabajo inició en una etapa ,J~scriptiva, pues se describen cada :..~a d~ las 

variables que se encontraron en toda~ las etapas del ciclo de vida del producto, y 

se procederá a establecer y documentar cada uno de los requisitos y 

procedimientos que exigen estas nom 1as. 

Luego se ¿xplica, es decir expiicará cada una de las vari~bl~s y sus efectos en la 

calidad y en el dmbiente, también se procede a explicar (;:ida uno de los 

procedi~ientos a 0 !::tablecer en el sistema productivo y que sirva como plataforma 

para lievar al sistema al cumplimienl.o de los requisitos dt l~s normas ISO 

9000:2000 e ISO 14000:96. 

Para el desarrollo de la documentación del sistema integral de gestión de calidad y 

ambiente se ut11izará la opción 2.4.1.2 Posibilidades de integración, donde se 

integran los procedimientos en un solo manual 1:1tegral de gestión de calidad y 

ambiente. 
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3.2 Procedimientos metodológicos 

Haciendo un cuadro comparativo entre las i1ormas podemos ver como se 

relacionan y complementan ambas, para el debido establecimiento de un S!sterna 

Integral de Gestión de Calidad y Ambiente. Esta relación dio la guía a seguir para 

la elaboración de toda la documentación del STGCA. 

puntos de coincidencia de la ISO 14!001 y ISO 9001. 

Documentados reglamentados 

ISO 14000/96 ISO 9000/ 2000 ... 
:1 ·Política ambient~i 4.2 Política de Calidad 

2 ·Objetivos y metas 4.3.3 Objetivos de la calidad 

3 Programa(s) de et•, ge .... ~!C'1 '-; .3.4 Planificación del sistema de !2 calidad 
ambiental 

4 . Estíi.Jctura y responsabilidad 4.4.1 RP.sponsabilidad y auto! !dad 

Representante de la dirección 

Infraestructura 

5 Revisión por !a d:rección 4.6 Revisión por la dirección 
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Procedimientos reglamentados 

ISO 14001/96 

1 1 Aspectos ambientales 

ISO 9001/ 2000 

4.3.1 Determinación de los requisitos 7.2.1 
relacic!'13dos con el producto 

Revisión de los requisitos relacionados 7.2.2 
con el producto 

2 Requisitos legales y de otro tipo 4.3.2 Revisión de los requisitos relacionados 7.2.2 
1 

3 capacitación, toma 
: conciencia y competencia 

4 Comunicación 

5 Control de documentos 

6 Control operacional 

7 Preparación y respuesta 
emergencias 

8 Mo.1:toreo y medición 

con el producto 

de 4.4.2 Competencia, toma de conciencia y 6.2.2 
formacíón 

4.4.3 Comunicación interna 5.5.3 

ComuniGKión con el cliente 7. ~.3 

4.4.5 Control de documentos 4.2.3 

4.4.6 Planificación del diseño 7.3.1 

Compras 7.4 

Producción y prestac:6n de Servicios , . 
• ~ • ..J 

ante 4.4.7 

4.5.1 Seguimiento y medición de iAc 
•v.J e.2.3 

procesos 

Seguimiento y medicir)n del producto 8.2.4 

Análisis de datos 8.4 

9 No conformidades, acciones 4.5.2 Control del producto no conforme 8.3 
correctivas y preventivas 

Acción correctiva 8.5.2 

Acción preventiv¿; 8.5.3 

10 Registros 4.5.3 Control de registros 4.2.4 

11 Auditorías del sisl.ema de 4.5.4 Auditoría Interna 8.2.2 
gestión ambiental 
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Registros reglamentados 

'ISO 14000/96 ISO 9000/2000 
' 

1 Comunicación 4.4.3 

2 Monitoreo y medición 4.5.1 Control de los dispositivos de 7.6 
seguimiento '{ de medición 

Seguimiento y medición de los 8.2.3 
procesos 

Análisis de datos 0 A v.,. 

3 Calibración del equipamiento 4.5.1 
dt monitoreo y medición 

·Control de los dispositivos de 7.6 
seguimiento y de medición 

4 . No conformid3des (registros 4.5.2 
de f!Uejas) 

Control del producto no cor.form~ 8.~ 

5 Acciones correctivas 
preventivas 

y 4.5.2 Acción correctiva 

Acción preventiva 

8 . .5.2 

8.5.3 

6 Capacitación 4.5.3 Competencia, tema de concie1i.::.1a y 6.2.2 
formación 

7 Resultados d~ auditorías y 4.5. 3 Auditoría lnter11a 
revi:>iones 

3.2.1 i!afinición Je las políticas ambiental v de calid~~, así como la 

misión de las unidades productivas del sistema de producción dentro de 

las normativas ISO 14001 e ISO 9001. 

Se procedió a realizar una matriz de los posibles impactos <1mbienta:e:, de forma 

que permita determinar cuáles son los puntos críticos en materia ambiental que 

tiene t:I sistema productivo. 
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La detección de estos puntos críticos ayudaron a definir la política ambiental que 

va a cumplir el sistema de producción y que definirá el comportamiento ambiental 

del sistema de producción. 

Se elaboró la política de calidad del sistema de producción tomando en 

consideración todos los requisitos de los clientes potenc:ales y la capacidad del 

sistema productivo para cumplir con ésta µulítica. 

Pa:-a esto se elaboraron en coordinación con la dirección del proyecto la política de 

calidad y ambiente que se indica la sección # 4, punto # 4.2 del manual de 

gestión de calid-:id y ambiente MGCA-001 anexo a este documento. Tan1uién se 

elaboraron y ad~u r.tan los documentos y procedimientos a saber: 

• 00-001-01. Legislación ;:ip~L:: ~ f:lle al proyecto. 

• 00-002-01. Objetivos de calidad y ambiente del sistema. 

• PGCA-003-01. Procedimienlu para la comunicación dentro del sistema 

int2gral de 0estión de calidad y ambiente 

• rGCA-004-01. Procedimiento de cumplimiento legal 

• PGCA-oo::;-oi. Procedimiento de manejo de agroquímicos 

• PGCA-üCit=.-01. Procedimiento de seguridad ocupacional. 

• PGCA-007-01. Procedimientos para realizar auditorías 1ii t2rnas. 

• PGCA-009-01. Procedimiento de protección ambiental. 

• PGCA-008-01. Procedimiento de capacitación al personal. 

• PGCA-017-01. Procedimientos para la evaluación de la satisfacción de! 

cliente. 
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3.2.2 Definición de los componentes de la planificación del sisteii~:: 

Integral de Gestión de Calidad y Ambiente {SIGCA). 

Esta fase fué orientada a desarrollar el programa íntegra! de gestión de calidad y 

ambiente a utilizar en el sistema productivo, el cual se logra cumpliendo las 

siguientes fases: 

• Identificación y evaluación de aspectos 

Una vez identificados los puntos críticos del sistema en materia ambiental y de 

calidad ~, definidas las políticas de calidad y ambiente, se procedió d definir e: r,>lan 

de inteiyal de gestión de calidad y ambiente que se va a establecer en el ~ist~ma 

de producción de horta:izas en ambientes protegidos de la :~tació~ Experimental 

Agrícola Fabio Baudr!t More!lo. 

En esta etapa fue necesario identl:lcar la normativa a cumplir por los sistemas de 

produc1·iñn de hortalizas en ambientes protegidos, en temas como salud, 

seguridad laboral y ambiente, sin olvidar las norr11as de calidad requeiidas por el 

cliente t:n los productos a desarrollar en dicho sistema cie producción. 

Para esto se realizó una rt:11isión detallada de las P• incipales leyes vigentes en 

nuestro país. 

Luego de conocer la normativa que exige las leyes nacionales y los puntos c-f~lcos 

del sistema en materia ambiental y de calidad, se procedió en conjunto con la 

coordinación del proyecto a establec~r los objetivos y metas ambientales que 

guiarán el comportamiento del sistema de producción. 
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La planificación del sistema de calídad y ambiente del sistema de producción se 

encuentra indicada en el punto# 4.3 del manual del sistema integral de gestión de 

calidad y ambiente MGCA-001. 

Como parte de esta planificación se elaboraron los siguientes documentos y 

procedimientos: 

• PGCA-004-01. Procedimiento de cumplimiento legal. 

• PGCA-005-01. Procedimiento para el manejo adecuado de agroquímicos. 

• PGCA-011-01-R/01. Formulario para observaciones y / recomendaciones de 

clientes. 

• PGCA-014-01 . Procedimiento para la revisión de la dirección 

• D0-001-01. Legislación aplic~ble al proyecto. 

• D0-003-01. Matriz de Imp?cto::: Ambienta les 

• D0-004-01. Matriz de evaluación de riesgos laborales. 

• D0-005-01. Programa de gestión de caiidad y ambiente. 

3.2.3 Definir \fe los componentes de la implementació" '!funcionamiento 

del S~stema !~tegral de Gestión de Calidad y Ambiente en el Sistema de 

prociucción de hortalizas en ambientes protegidu!t de la Estación 

Experimental Fabio Baudrit Moreno. 

Para llevar a cabo ésta etapa, en conjunto con la coordinación del proyecto y 

basándose en el trabajo de la investigación realizada en las etapas anteriores, se 

elaboró una estructura orqanizacional d~I sistema, se elaboraron los 

procedimientos y el mecanismo de documentación de los diferentes componentes 

que incluyen la planificación del sistema integral de gestión de calidad y ambiente. 

- 42 -



A cada una de las actividades establecidas se le asignará un responsable y se 

Indica el procedimiento adecuado para llevar a cabo el control de la información 

que genere el sistema productivo. 

Un aspecto muy importante en materia ambiental fue la elaboración de un plan de 

contingencias que le permita al sistema productivo estar pr€parado para el 

momento en que se presente una emergencia. Pa1 a la elaboración de este plan de 

emergencia se hizo necesaria la consulta y revisión de información que se han 

generado por otros centros de investigación . Con base en la información recopilada 

se elaboró la propuesta para cumplir con este punto. 

Desde el punto de vist~ ce la calidad del producto fueron considerados todos los 

aspectos relacionados con la planificacl611 y realización del producto, donde ::e de 

el máximo aprovechamiento de los re':'ursc'..: disponibles para el cumplimiento de la 

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

Se claboram;i los rm iredimientos y reoistros necesarios para establecer un 

programa de Lapacitación a todo el personal con el propós!t0 de actualizarlos 

dentro del marco de las Normas ISO, concientizarlos de la importancia que tienen 

sus labores y su bue:i i:iesempeño dentro del cumplimiento de los objetivos y 

metas tanto tle la calidad como en materia a1nbiental, así como capá(.ii.rirlos en las 

labores que desempeñan. 

Los programas de capitación permitirán la difusión de información en todos los 

niveles del proyeao y ayudará 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 elaboró un sistema de documentación que permita y garantice agilidad para la 

diseminación de la información, de manera que pueda darse seguimiento efectivo 
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a la implementación y mantenimiento del sistema Integral de gestión de calidad y 

ambiente. Toda la documentación generada tendrá una persona responsable del 

control, orden y actualización de la información que genere el sistema. 

El punto # 4.4 del manual del sistema integral de gestión de calidad y ambiente 

MGCA-001 detalla los aspectos aquí mencionados, dentro de los procedimientos 

redactados para este punto se encuentran: 

00-001-01. Requisitos legales del sistema. 

00-002-01. Objetivos de calidad y ambiente del sistema. 

• · D0-006-01. Manual de funciones. 

• PGCA-001-01. Procedirr.:~nto par acciones correctivas y preventivas. 

PGCA-002-01. Procedimiento para el G'ntrol de la documentación. 

PGCA-002-01-RJOl. Registro de rev!c:: iór: / ~probación de documentos. 

PGCA-003-01. Procedimiento para la comunicación interna dentro del sistema 

de producción y comunicación externa. 

PGCA-008-CL Proced;miento para la formación y capacitación del personal. 

PGCA-010-0!. Procedimiento para la identificación de los requisitos del cliente. 

• PGCA-011-01. Procediiniento para la atención de quejas y reccmend;:¡<:iones de 

los clientes. 

PGCA-012-Gl. Procedimiento para el seguimiento, verificación y va:;dación de 

los procesos. 

• PGCA-013-01. Procedimiento para el 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 operativos para la producción de 

hortalizas en ambientes protegidos. 
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3.2.4 Em'>lecimiento de los procedimientos para la verificación y acción 

correctiva del Sistema de Integral a implementar en el sistema de 

producción en ambientes protegidos de la Estación Experimental 

Agrícola Fabio Baudrit Moreno. 

La investigación realizada generó la información necesuria para elaborar los 

procedimientos que permitan identificar las deficiencias del sistt-ma de producción 

en materia ambiental y de calidad y que permitan generar mecanismos de acción 

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

Los sistemas dt?. evaluación que se elaboraron deben ten~r la capacidad de 

monitorear y medir el desempeño d~1 Sistema Integral de Gestión de Calidad y 

Ambiente propuesto por el autor con la coordinación d?I proyecto. 

Se establecerá un proceso de auditoría interna que deberá cumplir con los 

requerimientos establecidos por la normativa de ISO e i11dicada en la Norma ISO 

19011. 

Se elaboró un procedimiento que; permita manejar e investigar las no 

conformidades del sistema, y que pPrrnita emprender las acciones correctivas y 

preventivas correspondientt:s. 

El punto :lf 4.5 dei rnanual integral de gestión de calidad y ambiente especifica la 

estructura v los procedimientos a seguir para una adecuada verificación y acción 

correctiva. Dentro de los procedimientos para este punto se encuentran: 

• MGCA-OPE~Ol. Manual de procedimientos operativos del sistema de producción 

de hortalizas en ambientes protegidos. 

• D0-009-01 . Encuesta de satisfacción del cliente. 

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

• PGCA-002-0 l. Procedimiento para el control de la documentación. 
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• PGCA-007-0J Procedimiento para la realización de auditorías internas. 

• PGCA-011-01. Procedimiento para la atención de quejas y recomendaciones de 

los clientes. 

• PGCA-012-01. Procedimiento para el seguimiento, verificación y va lidación de 

procesos. 

• PGCA-013-01. Procedimiento para el control del producto no conforme. 

• PGCA-017-01. Procedimiento para el análisis de datos. 

3.2.5 Establecimiento de !:>s procedimientos de revisión por parte de la 

coordinación del proyecto en el Sistema Integral de Gestión 

i1npl.:mentado en et proyecto de prod~,cción de producción tJe hortalizas 

en ambientes protegidos de la Est<'c:Sn Experimental Agrícola Fabio 

Baudrit Moreno. 

La investigación reaiizada generó la información necesaria para que el autor y la 

(Cordinación del proyecto elaboraran una serie de procedimientos que permitan 

validar el plan de gestién y que evalúen el cumplimiento del establecimiento del 

sistema elaborado en las otras etc¡:.,as de este trabajo. 

El punto # 4.6 del manual del slstema iri1~~9ral de gestión de calidad y ambiente 

detalla la estructura y procedimientos para la revisión por la di1 ección. Dentro de 

los pmcedlmientos identificados y elaborados para este punto se encuentran: 

• PGCA-010-01. Procedimiento para la identificación de los requisitos de los 

clientes. 

PGCA-011-01. Procedimiento para la atención de quejas y recomendac:ones de 

los clientes. 

PGCA-014-01. Procedimiento para la revisión por la dirección. 

PGCA-017-01. Procedimiento para el análísis de datos. 
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CAPITULO IV 

4.1 Conclusiones 

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

• La producción de hortalizas en nuestro país en la mayoría de los CdSOS, se 

caracteriza por tener sistemas productivos ineficientes, de un alto consumo 

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

• La gerencia de estos sistemas productivos carece de herramientas para la 

toma de decisiones y la plan!ficacién de !~ prodt.?cción en una forma 

eficiente y oportuna, que les permita lograr una calidad del producto según 

1.:ts demandas del mercado y poder mantener esta calidad -=n una forma 

c::>nstante. 

• Sist~mas p,-oduc.tivos con gran Jso de insumo!:> agrícolas provoca un 

impacto considerable en el ambiente poi falta de políticas de disminución y 

mitigación de los impactos ambientales generados por la utilización de estos 

insumos en las actividades del si~cma de producción. 

• La producción de almácigos 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 pa ís y 

a nivel regional. 

• La EEFBM y el PrograP.1a de Hortalizas tiene una gran responsabilidad y 

compromiso con el sector agropecuario del país, en la trasferencia 

tecnológica, como producto ~e las actividades de inv~stigación generadas 
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en el proyecto de :=-reducción de almácigos y hortalizas en ambientes 

protegidos. 

• El establecimiento de estas herramientas busca la protección y satisfacción 

del cliente, asegurando que tenga productos de alta calidad y que sean 

"~migos del ambiente" además de lograr un mejor intercambio de productos 

entre los distintos actores económicos. 

• El establecimiento efectivo de este sistema le permitirá al Prograrna de 

Hortalizas, alcanzar y demostrar un sólido desempeño en calidad de 

ser1icio, prud11cto y calida0 ambiental a través d~ la administración efectiva 

de sus rPcursos, el control de los impactos ad"~ísos sobre la calidad y el 

ambiente y la protección de los trabajadores mediante la idei .tificación y 

reducción de los riesgos laborales mác: significativos del pie ,"?cto de 

producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

• La iclentificación y priorizació;i de asp2ctos e li •lf)actos ambientales que se 

generan como resultado de los d !\.'(:1 sos procesos o actividades en el 

sistema de producción, así como la correcta ide¡·,tificación y seguimiento de 

los requerimientos de calidad y ambiente, i0 ~ermitirá al Programa de 

Hortalizas, establecer los objetivos, metas y programas de caiiJad y 

ambiente específicos para garantizar el control y mejoramiento en la calidad 

del servicio y producto, así corno el desempeño ambiental. 

• Para garantizar el éxito del sistema integral de gestión de calidad y 

ambiente, es fundamental que la coordinación del Programa de Hortalizas 

asigne los recursos necesarios, las tareas y las responsabilidades específicas 

a cada uno de los diferentes niveles que componen el proyecto de 

producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos, y que estos 

a su vez cumplan eficieritemente con cada una de ellas, con e! fin de crear 
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una cultura en la 'lUe se promueva y alcance buenas prácticas agrícolas y 

ambientales. 

• Los procedimientos documentados de comunicación interna y externa en el 

proyecto serán de vital importancia para comunicar los compromisos de 

calidad y ambiente ante los entes interesados y lograr la recepción y 

respuesta de las informaciones o reclamos provenientes de ag~11tes 

externos al proyecto. 

• La EEFBM y el Programa de Hortalizas tiene una gran responsabilidad y 

cornpromiso con el s~ctor agropecuario C:el país, en la transferencia 

tecnológica como producto de las actividades c2 investigación generadas en 

el proyecto de producción de almácigos y hortalizas P.n ambientes 

protegidos. 
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4.2 Recomend3ciones 

• Para garantizar el éxito en alcanzar y demostrar un sólido desempeño en la 

calidad del producto y del servicio ofrecido a la población en general 

mediante el proyecto de producción de almácigos y hortalizas en ambientes 

protegidos, la coordinación del Programa de Hortalizas deberá establec~r 

claramente el compromiso que se tendrá en el futuro para con la calídad y 

el ambiente. Se recomienda que se constituya una clara definición de la 

coordinación del Programa, principios de acción y mecanismos, que la 

misma mantendrá con el fin de velar por el correcto cumplimiento del 

sistema y su cont!!"luo mejoram:ento. 

• Se recomienda tener siempre acceso a los requisitos legales aplicab!es a los 

aspectos ambientales de las actividades, prod:.;ctos o servicios de! proy~cto 

y ser tomados en consideración a la horri de la toma de decisiones y del 

establecirnlc~nto de los objetivos y metas de calidad y ambiente. 

• Se requiere que la coordinacién del Programa de Hortalizas se garantice una 

participac!ón incondicional de las personas responsables de todas las 

actividades dentro del sistema de produccl5n, por ~! motivo se recomienda 

tener siempre presente las inquietudes y opiniones constructivas de ros 

empleados, tanto a nivel operativo como administrativo, ya que son ellos los 

que cc:-iocen la realidad y facilitan el óptimo desempeño del sistema. 

• La coordinación del proyecto de producción de almácigos y hortalizas en 

ambientes protegidos. así como la coordinación del Programa de Hortalizas, 

deben asignar en forma apropiada y fielmente las responsabilidades que 

aseguren el cumplimiento y mantenimiento del SIGCA, además de definir y 

proveer los recursos necesarios para cumplir con el establecimiento del 

sistema. 
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• Se recomienda que la coordinación 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. Además, deberán poseer los conocimientos sobre el 

impacto que sus funciones pueden tener en aspectos de calidad y ambiente. 

• El Programa de Hortalizas deberá establecer y mantener s!empre una 

adecuada comunicación interna',' externa con las partes interesadas, con el 

fin de lograr un pleno conocimiento de los avances o deficiencias detectadas 

del sistema. 

• Se recomienda que el Programa de Hortalizas manter.9a y mejore 

eficazmente el sistema que le permit~ medir y monitore-1í ~~ grado de 

desempeño del SIGCA con respecto a los objetivos y metas de calidad y 

amb:ente. Es preciso que los resultados obtenidos sean adec.uadame11te 

analizados y utilizados paía identificar acciont:s correctivas necesarias. 

• Asegurar la credibilidad de la información pré:sentada por los instrumentos 

de medición y monitoreo, es de vita! importancia, por tal motivo se requiere 
'-· 

qu~ las personas que calibran, miden y registran los datos, tH1gan un 

amplio conocimiento de estas actividades y de igual forma en la 

identificación de lndicadores de desempeño de la calidad 'I el desempeño 

ambiental bajo un oroceso continuo. 
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ANEXO 1 



MANUAL oel. SISTEMA INTEGRAL oe Ges! 1óN oE seriat:--r-F~ 
8

- ... --: 
CALIOAD Y AMBIENTE MGCA-001 1 ·.-,,,_. 1 

1 i " :: -''.., . ..:.;.: ... _:. 
Emisión: A ostodei-2oo4~ _ =l Generado por: Progra;;.a de Hortaliza~/ÉEFiQ'.~~·;:::~ --·¡ 

ESTACIÓN EXPERIMENTAL FABIO BAUDRIT MORENO 

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 

PROGRAMA DE HORTALIZAS 

Proyecto de Producción de Hortalizas en Ambientt!s Protegidos 

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN !JE CALIDAD Y AMBIENTE 

(SIG!.-:1). 

IiT.plerrentado utilizando corno guía las Normas ISO 9001:2000 e ISO 14001:1996. 

Versión 01 

ALAJUELA, COSTA RICA 

Agosto, 2004 

Página 1 de 5 :> 



r.iAN-UAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE 1 Seria~ 1· - · 
CALIDAD y AMBIENT:: 1 MGCA-001 FB ":: 

Emisión: Agostci dei 2004. -·--TG_e.;erado 2or: PrograL de.Hortalizas, ~EF~ ' 

APROBACION 

Elabo:-~do Revisado Aprobado 1 

Nombre Jna. David Gómez C. Ina. Carlos MÁndez Ina. Marco Moreira 
largo: Encargacto del sistema Coordinador proyecto de Coordinador 

de gestión de calidad y producción de hortalizas en programa de 
ambiente. ambientes protegidos hortalizas. 

Firma: 

~---- -- - - -
Copia controiada No: 

- -!--

Asignada a: 
f-- - --

En fecha: 
--- - - - ----- ·----

EDICIONES ANTERIOKt:S 

~-"' 1 r - h 
LutCIQn_ ¡_ • ce a 

- - -===~~-A.:o_a_rt-ad_('_., s_;_n_o_d_i_fic_a_d_c_s ________ 1 

- - --- - - - -

1 
1 

------1------l---~--------------------~ 

\ 
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MAfl!U.\L CEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE 
CAL!DAO Y AMB!ENTE 

i--------------
Emisión: A osto del 2004. Generado 

Se!"ial: 
MGCA-001 

. ... --.... I • ' fl 

:~~.&.;_~-- ,;. 
I L\;i[,J:E\(,,JJ;I 

LISTA DE DISTRIBUCIÓN 

1 #DE COPIA- ¡ POSICIÓN 
1 I Coordinador programa de hortalizas 

1 

1 

1 

2 

t-- 3 

Coordinador Proyecto de producción 

hortalizas en ambientes protegidos. 

---..-.. ~ 

1 e; ¡cargado de L3hdad del SIGCA. 
1 .__ _ ___ , _ _ 

Versión 01 

NOMBRE 
Ing. Marco Moreira 

----- -
de Ing. Carlos Méndez 

' 
1 

- · · ·,.1 
, 

1 Ing. D e1vlu Gomez C 
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- MANuAi D~L -~~t~~~ ~i:~~~:~: ~E·s=°-~ DE j ~~~~~~ ~I-.~~ -
1
l. 

Emisi~n: ~gosto tj~I 2_9_94:__ -~e~erado por: Progi-a1na de H9_rtaliz_as, EEFBM 

L sección# 
1 

2 

i 
1 

1 
1 -
! 

4 

l _ 

Versión 01 

CONTENIDO 

Título 
- - - - - --- - -

Introducción 

- - - ---- - - - - -

-1-
1 
1 
¡ 

Generalidades 

Objetivor Alcance 

Gestión del manual 

Di)trib11ción Revisión Modific.?.cón y 

Aprobación. 

- ¡ , 
1 

1 

j 
1 1-- --·- - - - - -.; 

Descripción del Sistema Integral de 1 

Gestión de Calidad y Ambiente 

(SIGCA) 
j _, __ -------- --- - - _I 
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MANUAL DEL SISTEMA INTE~Ul DE GEsTION DE ¡' Ssriat: - il:B - , 
CALID!\D Y AMBIENTE MGCA-001 ~- . . 1 

Emisión: Agosto ae12oo4~-- _ lG_ene¡:¡¡~Q:EiO~:·¡:;~ogralade HOrt3iiZa5~ ~EF~ª _j 
SECCIÓN # 1 INTRODUCCIÓN 

El proyecto de producción de hortalizas en ambientes protegidos, forma parte de las 

actividades de investigación dei Programa de Hortalizas de la Estación Experimental 

Agrícola Fabio Baudrit Moreno de la Universidad de Costa Rica y tiene como obj~tivus 

los siguientes: 

Objetivo general 

Generar o adaptar tecnoiugía para el manejo de almácigos de hortalizas y la producción 

comercial de tomate y cn;Je en invernadero. 

Objet l\1\JS esp~dficos 

• Evaluació11 de <i11 ~1er1tes materias p;i;nas Dara la preparación de sustratos y ias 

alternativas de r1~sinfestación para la producción de almácigos y hortalizas en 

ambientes pmt2J1cios. 

'! Evaluación de c.11tivares de chile y tomate par~ la producción comercial de 

hortalizas en invernadero. 

• Evaluación de prácticas de manejo específicas durante las etapas de almácigo y 

pia11tación en an 1iJ1cnt2 protegido. 

• Evaluación de necesidades hídricas de las hortalizas en las et~pas de almácigo y 

producción comercial en ambientes protegidos. 
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GES: l.~N DE 1 Serial: . FB __ _..,, 
CALIDAD Y AMBIENTE MGCA-001 l - · ; . 

Emisión: A osto dei.20Q<C ·----] Generado·¡,.,,, Programa deHOrtaíilaS,-EEF;¡,;,:.\,:.:!ii: :=J 

• Evaluación de requerimientos nutricionales de las hortalizas en las etapas de 

almácigo y producción comercial en ambientes protegidos. 

• El proyecto esta dirigido hacia los productores de hortalizas en todo el país, 

quienes dispondrán de la infonnación para la producción intensiva de hortalizas 

en ambientes protegidos. Se beneficiürán también los profesionales y técnicos de 

instituciones públicas y privaóds, así como los estudiantes de las carreras 

agrícolas en universidades y colegios técnicos. Los comercializadores se 

benefician al tener productos h0rtícolas frescos durante todo el año con una 

e~erta y precio estable. Finalme11te, los consumidores nacionales y turistas se 

benefician al tener un producto dt: mayor calidad con relación a los residuos de 

agroquímicos, inocl!idad y calidad hortícol;,. 
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MANUAL DEL SISTEMA !NTEGRAL De GESTTÓ~! DE 
CALIDAD Y AMBIENTE 

; Serial: - 1 tt:f-{ 
1 MGC1\-001 e B...t 

! 1 ll~;!.t.Si.~ZS\ 
Emisión: A osto dei-2001_. _- .. : ~eneradO.po:·: Programa_ de Hortaiizas~-EEFBM -- J 

SECCIÓN 2. GENERALIDADES. 

El Programa de hortalizas de la Estación Experimental Fabio Baudrit Moreno, pretende 

mantener como guía dentro de sus operaciones los requisitos de calidad establecidos 

por nuestros clientes y nuestros intereses de docencia, investigación y extensión, 

mediante la puesta en práctica de un Sistema I:;tegral de Gestión de Calidad y Ambiente 

(SIGCA). Para el establecimiento, implen1e11tación, operación 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 ;.arnducción. 

2.1. Objetivos del Manual. 

El propósito de este manu::!! es documenlar y evid1-·nciar las poiíi:icas, los objetivos, las 

actividades de la organizac,on y !oc: recursos del Prcyecto de Producción de Hortalizas en 

ambientes protegidos de la Estación Expr.-rimentai r·abio Baud:-!t Morer.c, :-~lacionados 

con su SIGCA. As¡n~ismo, referencia los du1_umt:nto~ que forrn~n parte de dicho sistema 

y que describen, a su vez, las activida<ie.s que deben realizarse dentro del sistema de 

producción para alcanzar el aseguram:~nco de calidad del servicio y del producto 

ofrecido, así como ia protecc:ér. arnbientell en cada una de las actividades llevadas a 

cabo en el sistema ele ~reducción. 

Este manual provee la evidencia a la institución, los empleados, clientes y público en 

general, que el proyecto de generación y adaptación de tecnología para la producción 

de hortalizas en 3mbiente:::. µrotegidos e~i.á comprometido con la protección ambiental y 

con el establecimiento y mantenimiento de aceptables niveles de calidad en sus 

productos y servicios. 
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE 1 Serial: - - r-_ O ~ 

-~~ll:AD Y AMB~~N-T:___ _ _ __ _ t~~OOl ____ L .. :~;;~; 
Emisión: A osto del 2004. , Gen~rado P-Or: Pro~rama de Ho~alizas, EEFBM 

2.2 Alcance del Manual. 

Este manual aplica a todas las actividades y personal que labora en proyecto de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos del r'rograma de Hortalizas de la 

Estación Experimental fabio Baudrit Moreno. 

Los documentos referenciados en este manual i..itilizan como guía las normas ATI/4H&T 

1000:02, ISO 9001:2000, ISO 14001: 1996, para satisfacer las especificaciones y 

necesidades de los clientes, la protección ambiP.ntal, las buenas prácticas agrícolas y los 

requisitos reglamentarios relacionados con la p;-oducción de hortaliza!> en ambientes 

protegidos. 
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGIV\!. DE GESTIÓN D E 1 Serial: - ¡- g.:p 
CALIDAD Y AMOIENTE MGCA-001 1 fe a\ - '"'-"' 

Emisión: A osto del 2oo4:-·_· · _J_Genera~r; PíoQrama de HOrtoíiiaS, ~EF:~":';;~ 
SECCION # 3. GESTIÓN DEL MANUAL DE CALIDAD Y AMBIENTE. 

El manual de calidad y arnbiente tendrá un trato reservado y su contenido no deberá ser 

copiado, reimpreso o divulgado, a tercera parte, sin la autorización de la coordinación 

del Programa de Hortalizas de la tstación Experimental Fabio Baudrit Moreno o su 

representante para la Gestión de Calidad y Ambiente. 

3.1. Distribución de las copias del manual de calidad y ambiente 

El manejo y control de la copia original del manual del siste:;la integral de gestión de 

c:;!idad y ambiente, estará a c;::::-go del Encargado de calidad dei sistema. 

Copias del nianual podrán ser distribuidas a p2:-:;onas u organizacione~ a discreción del 

Coordinador del Programa de Hortalizas o dei cnc3:-sado de caiidad c.:I mismo. Estas 

copias debeí\Jn ser fechadas con el día de su emisiér. '/ no es-~arán sujeta:.; a 

actualización dP las modificaciones hechas al original. 

3.2. Revisión v modificaciones de los capítulos ñe; Manual de Calidad v 
ambiente. 

Los capítulos del manual serán revisados, según se requiera, bajo la responsabilidad de 

la persona designada para dicha función en el presente documento. 

En ceso de que se identifique la necesidad de i1dcer algún canibiv a los capítulos de este 

manual, la persona que identifica la necesidad de hacer algún cambio a los capítulos de 

este manual, solicitará la correspondiente modifir.ación al encargado de calidad y 

ambiente, utilizando la solicitud para la modificación de la documentación PGCA-001-01-

R/01 y siguiendo las directrices del Procedimiento para acciones correctivas y 
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MANt•AL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE-¡· S~!"!~I: - ~!,· Fº -. -, 
CALIDAD Y AMBIENTE MGCA-001 , U . 

Emisión: A o5t0deí2004. _ _ !GeñeíidOe.>r!PíOJi(i~ HOi-i:liíiias, kEF~~ · ·1 

preventivas PGCA-001-0 l. Toda modificación solicitada será so:netida a revisión de 

acuerdo al Proc2dimiento para el control de la documentación PGCA-002-01:. 

El encargado de calidad es responsable de emitir, como resultaL,o de una modificación, 

las nuevas ediciones de los capítulos del presente manual. 

3.3. Rovisión del Manual de calidad y ambiente 

Este !'v1anual deberá ser revisado cuando se presenten las siguientes condiciones: 

a) Después de cada revisión por la Dirección del P: cyecto o auditoría interna, en la 

que el sistema de calidad sea evruuado para c.01 roborar que las actividades del 

~i~tema de producción de hcrti:!iizas P.n ambientes proLegidos se realizan de 

¡¡cuerdo a las políticas establecidas en este ma.n11;it. 

b) Luego del transcurso je 6 meses de emitida la ¡¡:tima vPrsión de! Manual o su 

illtima modificación. 

Si como consecuencia de esta revisión es necesarío realizar modificac:cr.es a los 

capítulos del Manual de calidaá y ;:imbiente, éstas Sf: harán según el procedimiento 

indicado en el punto 3.2 de este manual. 

La emisión de una nueva versión del Manual de Calidad y Ambiente requiere de la 

aprobauón de la Coordinación de! Progr~~.a de hortaliz~s de la EEFBM. 

El encargado de calidad y ambiente es responsable de la emisión de la nueva versión del 

manual Integral de gestión de calidad y ambiente, la cuál sustituirá a la versión anterior 

(obsoleta). 
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MANUAL DEL S!STE~-tA -INTEGRAL OE-GES1IÓN DE 
CALIDAD Y AMBicNTE 1 

Serial: 
MGCA-001 

3.4 Aprobación del Manuai de Calidad y ambiente. 

El manual de calidad y ambiente debe ser aprobado, en su totalidad por el Cooruinador 

del Programa de Hortalizas de la Estación Experimental Fabio Baudrit Moreno. 
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MANUAL DEL SiSTEMA INTEGRAL. DE GESTÜ)N DE l Serial:- -¡- rr-

8
- -

CALIDAD Y AMBIENTE 1 MGCA-001 1 ;- ~ , 1·· -_L 1 . 

Emisión: A osto ciel2004·.-=-~-] Generado por: ·Programa .éieHÓrtalizas~-~Effi~~--, 
SECCIÓN #4. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTE 

4.1 Requisitos generales. 

La presente Guía tiene por objetivo describir el Sistema Integral de Gestión de calidad 

y ñmbiente (SIGCA) sugerido COI 110 propuesta para el sistema de producción ue 
hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

Se detu~ !.:!n los prnt::edim!entos e instructivos de trab3jo, reconociendo la importancia 

de proteger el amoiente y administrar en fonna responsable los recursos naturales, a~; 

como también lo importante de una excelente relación con nuestro r!!ente individuai, 

organízaciones y el mercado, para ofrecerle el producto con las cara'--teríst!c:1s, en las 

condiciones y tiemp0 en que este lo ~ecesite. 

4.2. Poiít&cas de Calidad y Ambiente. 

La políticd de cal iaad y ambiente es la declaración del Programa (ir Hortalizas, para S!Js 

proyectos de producción de hortalizas en ambientes protegidos, de sus intenciones y 

principios en relación con su compromiso y su desempeño con la calidad y el ambiente 

en general; que proporciona un marco para su actuación y para el establecimiento de 

objetivos y metas de calidad y ambiente. 

Esta política representa la base de todo el SIGCA, el cual expresará el sentir y la 

preocupación por los temas de calidad y ambiente de todos los proyectos en ambientes 

protegidos que lleve a cabo el ?rograma de Hortalizas en la EEFBM. 
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MANUAL OEL SISTEMA INTl:GRAL DE liESTIÓN DE 
CALIDAD Y J\MBIENTE 

1 Se-1·-1· 
1 

1 a . 

1
MGCA-001 

' 

l . =-j 

1-- - - --- ·-·--·--·-·--. . . . ·-- , ·-- - -- ··-- · -----·-· ·· · ·-- - · -- - ~ . ______ ...!!::!~~l!i:'l 
Emisión: A osto del 2004. ¡Generado por: Programa de Hoftal_i~as, E~_FB_M _ _ _ 

Ambas políticas se documentan en forma controlada en este manual, asimismo se 

colocará en los lugares estratégicos que sean acce~ibles 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 definición y futuras revisiones de ambas políticas, se considerarán la naturaleza, 

escala e impactos de las operaciones, así cerno los servicios y productos que el 

proyecto de ambientes protegidos de la EEFBM ofrezca. 

De esta manera, dichas po:íticas manifiestan el compromis() del SIGCA, con el 

cumplimiento de la iegislació11 y reglamentos nacionales indicados en el documento D0-

001-01 para la debida operación tanto en meii:eria ambiental que sean aplicabie~ ~ las 

actividades, así como con otros requisitos propios del proyecto. 

La política de calidad v arnbient2 estC1r~n definidas con base en el esLdu!ec!!l1iento de los 

objetivos y meta~ de calidad y ambiente indiCduas en este manual y en el documento 

00-002-01. 

Estas políticJs serár; :ornuni<.adJs al personal según se indica en la Proceriirniento de 

comunicación PGCA-C03-0l. 

Asimismo ambás políticas estJrán disponibles al público como compromiso con el 

ar.;~:ente y la calidJ~ y estarán sujetas 3 cambios según la decisión del Coordinac.:,· del 

Programo de Hortalizas de la EEFBM basado en nueva legisiación y análisis de impactos 

de las oper:iciones del sistema. 
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MANUAL DEL~~~~~~ 1:!~~~~~E GESTIÓN DE 1 ~~~~~01- : FB- - -¡ 
Emisión: Ago51:0 dei2004:· ... - ·¡Generado ~or: ProQ~deHOrtáíiZa5,"~EF~ J 

Política da Calidad y Ambiente del Programa de Hortalizas. 

El Programa de Hortalizas de la EEFBM en sus proyectos de producción 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 

innovación y el des~rrollo tecnológico. Es tarea de la Coordinación del programa guiar a 

todas las personas que desarrollan alguna actividad en el sistema de producción hacia 

este objetivo. 

Para guiar el proyecto hacia este propósito, se definen objetivos concretos y medibles, 

que serán objeto de seguimiento y evaluación neriódica, adaptándose las medid?.s 

oportunas por a su consecución. 

El SIGO\ establecido por el proyt:cto, s~rvirá como un elemento para alcanzar la 

excelencia y por esta razón debe ~star inmerso en un procese de mejora continua en el 

que todas las personas 4ue trabajamos en alguna de las actividades del sistema de 

producción tenemos a!gc que aportar. 

El Programa de Hortalizas reconoce su obligación 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 mantener actualizado un Sistema Integral de Gestión de 

Calidad y ambiente ;:¡ trávás de: 

l. Satisfacer al diente con un producto desarrollado con altos estándares y controles de 

calidad, inocuidad y protección al ambiente. 

Versión 0 1 Pagina 14 de 55 



MANUAL DEL SISTEMA Ú•TEGRALDE-GESTI:JN DE 1 Serial: ~ ¡f> 

CALIDAD Y AMBIENTE MGCA-001 ! f¡- n . . 

1 

Emisión: A osto deí2QQ;¡:-- .. ··¡Generado por: Programa de HOrtáliZaS,-~E~:~~u l 
2. Cumplir con la iegislación nacional y otros requisitos en materia ambiental, así como 

los relevantes a la producción hortalizas en ambientes protegidos. 

3. Hacer un uso eficiente de los agroquímicos, bajo el esquema de Manejo Integrado 

de Plagas (MIP). Se utilizarán estos productos soio donde es necesdrio y con las 

medidas correspondientes a un buen manejo. 

4. Mejorar en forma continua nuestro Sistema Integral de Gestión de Calidad y 

Ambiente (SIGCA), evaluando nuestro desempef\::> e integrando las variables de calidad 

y ambiente en cada !.!ra de !:is rl<:tivid~des del sistema cie producc!0n. 

5. Divulgar el SIGCA, tanto en lo interno como lo externo. 

6. Proteger los recursvs naturales del sistema de producción y su entorno, rned!ante un 

adecuado manejo de los deseche:; sólid0s y líquidos, así como la reducción y reciclaje de 

los materiales y recursos noturr\1es. 

7. Ofrecer capacitación en forma permanente a los empieados sobre el SGCA. 

8. Utilizar en fom1a eíldente la lnÍTaestructura, equipos y recursos humanos disponibles 

en la producción de hortalizas bajo este sistema, que garantice poder brindar a nuestros 

client~s un producto de alta calic!ad y de acuerdo a las necesidades y expectativas del 

men:Jdo. 

9. Transferir de la mejor manera la tecnología generada y aprendida en todas las 

actividades de investigación realizadas en este sistema, en la forma que corresponda a 

estudiantes y productores hortícolas. 
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El proyecto se comprometerá a disponer los recursos necesarios para mantener y 

cumplir la política de calidad y ambiente. La misma estará disponible a1 público. 

Ing. Marcos Moreira 

Coordinador Programa de Hortalizas de la EEFBM. 
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4.2.1 Controies para asegurar el cumplimiento de los compromisos de calidad 

y ambiente. 

l. Para cumplir con el compromiso # 1, "Satisfacer al cliente con un producto 

de~3rrollado con altos estándares y controles de calidad, inocuidad y protección al 

ambiente", se han establecido los procedimientos de evaluación de la satisfacción 

del cliente PGCA-018-01, en el área de calidad de los procesos d~ producción y 

buenas prácticas agrícolas se cump:írá con los protocolos de la Norma ATI de la 

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

2. El cornµrcmiso # 2, "Cumplir con la Legislación ·r .Jtros requisitos ambientales y de 

calidad relevantes a la actividad", se estableció el Procedimiento de cumplimiento 

legal PGCA-004-01 . 

1. Para cumplir el compromiso # 3, " Hacer uso efic:2nte ciP los agroquímic:os bajo el 

conceµl.u de m;mcjo integrado de plagas ", se haí1 establecido lo:, ?rocedim!ertos 

de M.:!nejo de Agroquímicos PGCA C~S-01, y eí Procedimiento de seguridad 

ocupacional PGCA-006-01. 

4. Para cumplir con el compromiso /l. 4, " Mejora¡ eíi forma continua el sistema de 

Gestión Integral de calidad y ambiente", se ha establecido el Procedimiento para 

redlizar auditorías internas PGCA-007-001. 

5. Para cumplir con el compromiso # 5," Divulgar nuestros compromisos de calidéld y 

ambiente en ei ambito interno y externo", el Programa de Hortalizas dívulgará por 

medio cte afiches su política en las instalaciones de la EEFBM, así como a sus 

proveedores, y al público en general. 

Vcrsion o l Pá¡.;ina 17 de~) 



MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GES 1-iÓN DE 1· Se~ia!: rj [j- '{) 

CALIDAD Y AMllIENT!; MGCA-001 !!l.l!' 
. ' - · --· 

!OfT"•O:::r:r.ft .. ~ 1 

Emisión: A osto del 2004. - ·-- ·-~erado por: Prog~amadel~ortaiiiaS," ÉEFBM ] 

6. Para cumplir con el compromiso # 6 .. Proteger los recursos naturales. mediante el 

manejo seguro y responsable de los desechos líquidos y sólidos", se ha estabiecido 

el Procedimiento de Protección Ambiental PGCA-009-0 l. 

7. Para cumplir con el compromiso # 7, " Brindar Participación a los empleados en el 

establecimiento de SIGCA y proporcionar la correspondiente capacitación y 

entrenamiento para su correcta ejecución, se ha establecido el Prut:edimiento de 

comunicación PGCA-003-001 y el procedimiento de capacitación del personal 

PGCA-008-01. 

8. Para cumpiir con el compromiso # 8, Utilizar en rorma eficiente la infraestructura, 

equipos y recursos humanos disponibles en la producción de horralizas bajo este 

sistemu que garantice poder brindar a nuestros clientes, un producto de alta 

calidad y de acuerdo a las necesidades y expectativas del mercado, s~ estableció el 

Procedirnier.to de Capac!tación del person~I PGCA-008-01. 

9. Para cu1nplir con el compromiso ff 9, l1ánsferir de la mejor manera la tecnología 

generada y aprendida en todas las act!':idades áe investigación realizadas en este 

sistema, en la forma que corresponde d estudianü::s y productores hortícolas, se 

contará co;i los informes que realiza el Programa de Hortalizas donde deberá 

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

Como parte del proceso de Planificación del Sistema Integral de Gestión de Calidad y 

Ambiente (SIGCA}, la Coordinación del Programa de Hortalizas de la EEFBM estudia los 

procesos que intervienen en cada una de las actividades del sistema de producción y la 

interrelación 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 respo11sahle de lievar a cabo ~I seg~imi~nto, análisis y controi 

que permitan mantener la integridad del Sistema Integral óe Gestión de Calidad y 

Ambiente cuando este requiera cambios. 

Esta fase s~ logrará c:..:ando el sistema cumpla con ios siguientes puntos: 

4.3.1. Identificación y evaluación de aspectos ~e calidad v ambiente 

del sistema. 

• Enfoque al cliente. 

El Programa de Hortalizas en sus proyectos de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos, dependen de sus clicn~es y, por io tanto, comp¡·ende las necesidades 

actuales y f1_1turas de los mismos pa1a satisfacer sus ¡equisitos y esforzarse en superar 

sus expectativas. 

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

clientes PGCA-011-01-R/01, asegurando así un equilibrio entre la sal.isfacción 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 qwe el proyecto modifique su política ambiental y las prioridades de sus 

objetivos y metas en esta área, necesita realizar un estudio acerca de sus principales 

impactos que puede tener como resultado de sus actividades en el área ambiental. 

La dirección del proyecto debe asegurarse que los posibles impactos ambientales !)ara 

un sistema de producc.ión en c:Tlbientes protegidos ~stén sit:ndo considerados al 

establecer los objetivos y metas de calidad y ambiente. 

El procedím!cnt0 que ;E recon1ienda, para identificar y evaluar aspectos / irnpat..tvs 

ambientales, c0nsiste E:;) seleccionar individualmente una actividad o proceso para 

efectuarle una evaluación de acuerdo a !3s siguientes variables: 

• Emisiones al aire 

• Agua residuales 

• Desechos peligrosos 

• Desechos no peligrosos 

• Ruido 

• Olor 

• Uso ag:-oquímicos 

• Uso de agua . 

El encargado de gestión de calidad y ambiente será el responsable de capacitar al 

personal encargado de identificar \os 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 empleará como herramienta una matriz de doble entrada 

D0-003-01, que permite relacionar los procesos identificados con sus impactos 

ambientales. Se elegirán criterios que permitan evaluar cada uno de estos aspectos. 

Este sistema de medición, le permite al programa obtener por medio de indicadores un 

valor ponderado del impacto ambiental para cada actividad, de acuerdo con el factor de 

ponderación que se haya escogido. 

~ información que se genere en cuanto a aspectos ambientale~ deberá ::;er registrada y 

mantenida según los procedimientos relacionados con los registros del sistema integral 

de gestión de calidad y ambiente. 

El encargado de gestión de calidad y ambiente es responsab:e Je revisar la actualización 

de la información corno mínimo dos vece~ al año o bien cada vez que ~e camhie una 

actividad, proceso o producLu. Adem~s. deberá realizar una evaluación cuando hayan 

cambios en la política u objet:·1os de calidad y ambiente del pr~·,'ecto, concerniente a los 

aspectos ambientales. Los resultados de la evaluación recientes serán í2visados como 

parte de la revisión de la dirección del proyecto sigu!endo el p;ocedirnicn~o PGCA-014-

01, para determinar necesidades <ie actualización. 

• Identificación de Riesgos Laborales. 

Además de determinar y controlar los impact0s ambientales y !es impactos en la calidad 

significativos del sistema de producción, la coordinación del Pmgrama de Hortalizas 

debe considerar los riesgos críticos o pnncípales Ql1e a nivel de seguridad e higiene 

industrial se presentan en el proceso de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos. 
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El procedimiento a utilizar será mediante la matriz de evaluación de riesgos laborales 

identificada en el documento D0-004-01 que le permitirá al Programa de Hortalizas de 

la EEFBM, detectar y documentar los riesgos laborales que se presentan com(mmente 

en las actividades cotidianas del sistema. 

El procedimiento consiste en seleccionar individualmente actividades y procesos 

suficientemente pequeños para efectuarle una evaluación e identificar los riesgos 

laborales asociados a la actividad. Los riesgos serán clasificados, según su nivel de 

gravedad en leves, medios y altos. 

El encargado de gestión de calidad y ambiente será 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 evaluodt )<). 

La ::iforrnación que se genere en cuai1to a riesgo~ de seguridud e higiene ir.d~strial 

deberá ser registrada y mantenida según los procedi111ientos relacionados con los 

registros del sistema integral de gestión de calidad y ambiente. 

El encargado de gestión de r::alidad y ambiente es responsable de revisar ia actuai;zación 

de la infonnación como mínimo dos veces al año o bien cada vez que se cambie la 

actividad, tecnología o proceso. Además, deberá realizar una evaluación cuando haya 

cambios en la política u objetivos del prcyecto en lo concernienle a salud ocupacional y 

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

El Programa de Ho1talizas de la EEFBM, establece el Procedimiento de cumplimiento 

legal PGCA-004-01 para identificar y accesar a otros requisitos específicos de su 

actividad. El encargado de calidad y ambientP. será el responsable de: identificar, 

recopilar, actualizar las regulaciones de calidad y ambiente aplicables y otros requisitos 

relevantes vigentes y comunicarlos a la dirección del proyecto. Esta reglamentación 

esta1 á indicada en el documento D0-001-01, legislación aplicable al proyecto. 

Dentro de esldS regulaciones se pueden encontrar: 

• Aquellas específicas a la actividad, como el permiso para cperar en el sitio. 

• Aquel:as especificas al producto o servicio. 

• Aquellas específicas a su industria. 

• Leye~ ;::imbicnta!es generales. 

• Autanzaciones, licencias y peímisos 

En la Oficina del Encargado de gestión de calidad y ambie~1te estarán los documentos 

con la ley, iz~ cual será actualizada trimestralmente .. 

Para cumplir con esto, el proyecto de producción de hortalizas ~n 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 producción de hortalizas en ambientes protegidos. 
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Los Objetivos y Metas de los Programás, 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 Satisfacción del ciie11ie. 

Realizar evaluaciones constantes al cliente, en busca de la mejora en la calidad del 

servicio y produ o brindado según sus exµectativas y necesidades 

210 Uso y Control de Agr•·qu1micm. 
Mantener cryntroies - ríctos que asPguren la on·1pra, almacen miento, y uso adecu do 

de agroquíii1icos, acorde al Manejo I ntegrado de Plagas. 

:;,o !teciclaje de Desechos 

Identificar y separar toóos los desechos generados por las actividades del sistema de 

producción para buscarie J aquellos que sean posibles un adecuado reciclaje. 

4.0 M~nejo de desecho~ y materiales peligrosos: 

Asegurar la disposición adecuada de desechos, reducir su volumen y mantener un 

control estricto del manejo de materiales peligrosos. 

4,3.3.2 Mei.ds de calidad y ambiente: 

1.0 Satistacción del diente: 

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 Prácticas agrícolas: 

Serial: l 
, MGCA-001 

Elaborar e implementar las buenas prácticas agrícolas en todo el sistema de producción, 

elaborando los registros necesarios para documentar y que sean verificables dichas 

prácticas dentro del sister 11a de producción . 

3.0 Almacenamient~ de Agroquímicos: 

Mantener la uuJega de agroquímicos en buenas condiciones y prevenir la 

contaminación. Para cumplir con esta Meta se establecen el Procedimientos para el 

manejo adecu~i:10 de agroquímicos PGCA-005·01 

4.0 Manejo v Afl!icación de Agroquímicos: 

1_1c:~0 de adecuciüas instalé'l··iones para ei lavado de unifonnes y baños para el personal 

c¡t1e manipula agroquímicc.::, disminuir la exposición y el uso de los mismos. 

5.0 Reciclaje óe!>echos~ 

Identificación, sP~aración, recolección y envío a reciclar de materiales de desecho que 

resultan de C\::Jci una de las actividades del sistema de producción. Así como 

capadtación al pNsonal involucrado e¡¡ la recolección, almacenamiento y transporte de 

los materiales a ios centros de acopio y reciclado. 

ó.O Manejo de Desechos y Materiales Peligrosos: 

El manejo de desechos orgfinicos generados serán enviados a un lugar destinado donde 

~e ;1ará un tratai111ento de compostaje. 

El manejo de materiales peligrosos se hará poi medio del establecimiento de 

Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que unidos a la capacitación del personal, 

aseguran el correcto manejo de desechos y materiales peligrosos. 
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4.3.4. Programa de Planificación de la Gestión de Calidad y él ambienté. 

La planificación en los aspectos de calidad y ambiente, proveerá el marco dentro del 

cual el programa de planificación de la gestión de calidad y el ambiente identifica las 

acciones espeáficas de acuerdo con las prioridades del programa de horto!izé's y éiyuden 

al sistema de producción a mejorar su desempeño tanto en la calidad del producto, 

como en la caridad ambiental. 

La coordinaclé:. del programa de hortalizas y el encargado de gestión de calidad y 

ambiente son ios responsables d~ la elaboración de los programas de planificación óe la 

f.!Pstión de cail< 1ad y el ambiente, siendo este último el encargado de realizar las 

:1 • .:>dificaciones correspo .. iientes y el control de cumplimiento de los mismos. 

Una vez elabc: :~dos los ¡..>rograrnas, io coordináciún del Programa de Hortalizas deberj 

informar a t1y_1::.~ las peí:>onas involucradas en su ejecución el grado de detalle de las 

acciones prnp•.•estas. 

El do~umento C'0-005-01 indica el programa de planificación de la gestión de calidad y 

e! ambiente del proyecto de producción de ho1 tálízas en ambientes protegidos de la 

EEFBM. 

4.4. Implementación y operación del SIGCA 

La fase de implementación y operación directa consiste en el desarrollo de las 

actividades y mecanismos de apoyo necesario para alcanzar la política,. objetivos y 

meta') de calidad y ambiente. Para una adecuada implementación y operación el 

proyecto a desarrollado: 
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4.4.1. Organización y asignación de responsabilidades. 

La Coordinación del Programa de Hortalizas de la EEFBM, ha definido y documentado 

las responsabilidades, competencias e interrelación del personal que dirige, realiza, 

verifica el trabajo que incíde en el ambiente y en la calidad de los pmcE:sos 

productivos, en particular para el personal que necesita de la libertad y autoridad 

organizativa para: 

a) Iniciar acc!or.es para prevenir la aparición de no conformidades relativas a los 

procesos y ai ::.i::.tema Integral de Gest1ó11 de Calid:id y Ambiente. 

b) Identificar y ¡ 2gistrar cualquier problema relacionado con el producto, los 

;:>recesos y el sistema T"tegral de Caiidad y Ambiente. 

e) Reccr".1endar y aport..;.:" soluciones a los problemas y no conformioades 

encontrad~s . 

d) Verificar y ri~r scguim!cnto a la iiil¡:>lemf-!ntacíón de soluciones. 

El siguiente organ¡g¡c;;na muestra la ubicación, dentro de la estructura organizativa de la 

EEFBM del rrograma ':!-: Hortalizas así com0 sus principales áreas en el proyecto de 

p~cducción de hortc!izas en ambientes protegidos. .'\simismo, se cuenta con el 

Documento D0-006-01. Manual de funciones, el cual describe de manera detallada, las 

funciones y responsabilidades de los diferentes puestos del proyecto. 
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!: : ~ 
;;·-~~- ·-~ -..;; •• _ ..... ~-~---·-·-·-·~-~ t:'._ . . ... , .~--:....-1··:···-= ··-·· ---·· ···-· 

El coorc::-.ador del Prc9,·ama de Hortalizas es el responsable de asegurar que su 

personal conozca entienda y ponga en práctica la política, los objetivos del SIGCA. 
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4.4.1.1 Representante de la Gerencia. 

El coordin3dor del Programa de Hortalizas de la Estación Experimental Fabio Baudrít 

Moreno, 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, está establecido, implementado y mantenido. Además, deberá 

informar a la Dirección del programa acerca del desempeño del SIGCA, para que ejecute 

su revisión como base para el mejoramiento continuo del mismo. La descripción 

completa de este puesto apa~e~e indicada en el documento D0-006-01 Manual de 

f'Jncioncs del sistema. 

4.4.1.2. Gestión~· :'revisión de ios Recur~· · s 

La coordinación del prnyrarna de hortaliz.a.J identifica c.:, r;juntai11ent.~ con su personal, las 

neces1da~es de recursos par(! 1;i <JCStiór: del sistema Inte'.)ral de calidad y ambiente, la 

ejecución del trabajo y las activicades de verificación. Asimismo proporciona los recursos 

adecuados para la realización do?. estas tareas. 

Será comp::~encia del coordl~ador del proyecto de producc;6;i de hortalizas en 

ambientes protegidos de la EEFBM de hacer las gestiones necesarias para la adquisición 

de recursos v nuevos equipos que le permitan mantener ta eficacia y eficiencia del 

sistema así como poder cumplir con su política, objetivos y metas de calidad y ambiente. 

4.4.1.3. Recursos Humanos. 

La coordinación del Programa de Hortalizas identifica conjuntamente con su personal, 

las necesidades de recursos humanos para el adecuado funcionamiento del sistema de 

pmducción, también será la responsable de mantener capacitado y actualizado según 
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las labores que desempeñe, el recurso humano que labora para las actividades del 

sistema de producción de hortalizas en ambientes protegidos como parte de los 

proyectos del Programa de Hortalizas de la EEFBM. Asimismo proporciona los recursos 

adecuados para la realización de estas actividades. 

4. 4 .1. 4 Infraestructura 

La dirección mantiene y propordona una infraestructura acorde con las necesidades del 

sistema de producción de hortaiiLas en ambientes prote9idos, que le permita producir 

un producto de calidad y con 21 menor impacto al ambiente. Las políticas que se 

establecen a c~~tinuac1ón de~riben la posición de la dirección del proyecto en lo 

referente a lnfioestructt·ra: 

Referentes al edificio y espacio < ie trabajo. 

a) El proyecto de produccién de hortalizas en ambientes protegidos y por lo tanto el 

sistema de producción rl~I mismo, mantiene espacios de trabajo distribuidos 

físic?mente de manera raí que cada uno de los procesos p!.!eda 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 coordinación del proyecto en conjunto con la coordinación del Programa de 

Hortaliza~, son responSdb!es de que se realice una revisión periódica de la 

estructura del edificio, de los invernaderos y de todas las instalaciones 

pertenecientes al sistema de producción 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) Cuando la infraestructura requiera mejoras, se contratarán servicios profesionales 

internos o externos con el fin de garantizar un buen estado de las instalaciones. 

d) El encargado de calidad es el responsable de identificar las necesidades de 

equipo y de comunicarlas a la d11 ección del proyecto, la cual según la necesidad 

del mismo y los recursos disponibles deberá planificar la compra del mismo, con 

el fin de asegurar que las adquisiciones sean las idóneas para el buen desempeño 

de todas las actividadt~ Je todo el sistema. 

Referentes al equipo tecnológico: 

a) La dirección del proyec'-'-' vela porque sus equipos tecnológicos, cumplan con los 

requisit0c: necesarios iJdía sop0·tar los procesos, agilizando el trabajo en el 

sistema y gararitizando la eficacL:i y eficiencia de los procesos productivos del 

sistema. 

u) La dirección del proyeu.v rea!iz~ periódicar.iente el manlenimiento adecuado a 

su~ equipos, para aseaurarse que los resultados provenientes de su uso sean los 

correctos de acuerda .:! ::,us características y al mismo tiempo medir la eficiencia 

del sistema, dentro ele los procesos productivos. Las actividades de 

m~'"!~enimiento de equir.>us quedará registrado en el docu!nento F-OPE-014-01. 

c) La compra de equipos será responsabilidad del coordinador del proyecto de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos y de la coordinación del 

Programa de Hortalizas de la EEFBM, según corresponda antes las diferentes 

instancia=> de la Unive1sidad y siguiendo el debido proceso que la misma tenga 

establecido en el momento de realizar la compra. 

d) El proyecto, con el tin de mejorar la gestión del sistema de producción, hace uso 

de equipo de apoyo tales como servicios telefónicos, fax, Internet y asegura a la 

vez, el mantenimiento y buen estado de los mismos. 
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4.4.1.5 Ambiente de trabajo. 

La coordina~ión del Programa de Hortalizas de la EEFBM, en conjunto con su personal, 

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

tomando en cuenta factores como el físico, el social y el psicológico. Las siguientes son 

las políticas que mantiene la organización en lo refu¡ente al ambiente de trabajo; 

a) La coordinación del proyecto, en conjunto con el encargado del Sistema de 

Gestión de Calidad y Ambiente, p!~:-1mcan el mantenimiento de condiciones 

ambier.~les y de seguridad óptimas pC:tra que el personal se s!enta protegido, 

cómodo y pueda así desarrollar las labor~s respectivas en una forma eficiente. 

b) Se promueven canales :e comunicación entre f0' · funcionarios del proyecto con el 

fin de que los procesos admini~rativos se desarrcllen en fonna fluida. 

c) Se promueve el trélbajo en equipo ;:Jra evitar deficiencia::;, incoí.sist2ncias o 

deteríoro de la ~alidad durnnte el <1er;;rlrrollo de! proceso p1oductivo, tanto en la 

pr0ducción de almácigos como en I~ ~reducción de hortalizas, que produzcan 

deficiencias no intencionales que vayan en detrimento de la calidad del producto 

o de la calidad ambiental \:orno prorl!.lcto de las actividades del sistema de 

producción. 
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4.4.2. Formación, coodentización y competencia profesional 

Las políticas que se describen a continuación, muestran la posición del Programa de 

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

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

to1 na de conciencia y formación del personal que efectúa actividades que afectan 

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

u~lizados: 

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

establecido y mantiene prc-:cdimientos documenta,;')S para determinar ias 

necesidades de formación y capaclt2ción, y garantizaí ~stas actividttdes a todo 

el personal que desempeñe actividades c;~.1e afecten directamu~te caiidad 

ambienta! o la caudal! del producto ofrecido rt nuestra::; clientes. 

b) Todo e! personal que participe en los proce<:os de producción es calificado con 

base en su educación, entrenamiento y experiencia. 

e) El personal que realice tareas específicas, Q'!~ le hayan sido asiynadas, debe 

estar calificado mediant: la educación apropiada, la formación o la experier.ci~ 

según sean las necesidades. 

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

habilidades idóneos de cada puesto, para determinar el emplear personas con 

el nivel correcto o capacitd1 al personai existente. Todas las actividades 

relacionadas con la capacitación del personal se llevan a cabo por medio del 

Procedimiento para la Fonnación y c.apacitación del Personal PGCA-008-01, y 

son responsabilidades de la dirección del proyecto. 
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e) El alcance de la capacitación comprende tanto el personal administrativo, 

asistente u operativo, que desarrolla alguna de las actividades propias de 

dicho proyecto. 

f) Se realizan talleres o actividades de motivación al menos unó vez al año, para 

inculcar en los funcionarics la importancia de cumplir con los requisitos del 

SIGCA, para mejorarlo continuamente y lograr la sati~facción de nuestros 

clie;ites. 

g) La dirección del proyecto vela porque su personal sea conscl~nte de la 

irn~ortancia que tienen dentro del Sistema Integral de Gestión de Calidad y 

AmbientE:, las activirlades que llevan a cabo y de cc;-no éstas contribuyen al 

logro de los objetivos de calidad y ambiente. 

h} L0s registros de capacitación serán rn~nejaóos por :'1 dirección del proyect~ o 

en su defecto la persona que la :;1isma <tefina como erKdrgada de estos 

registros, se llevará un expediente individual para <:rl'1a empie,ido. 

i) La coordinacióñ del proyceto realizará pruebas paia evaluar la asimilac!on de 

los cursos de c~pacitación recibidos por su personaL 

j) Los programas de inducción y capacitación deberé,¡ abarcar las variables de 

seguridad y ambiente en todas las acc!0nes que se implementen en este 

sentido. 

4.4.3. Comunicación. 

Con el íin de asegurar la comunicac:;;n, entendim;t:nto, implementación y 

actualización de ta µolítica de calidad y ambiente y sus objetivos en toda la 

organización, se dispone como requisito indispensable: 

a) Que la coordinación del proyecto se asegure que su personal conozca y 

entienda el Sistema Integral de Gestión de Calidad y Ambiente del proyecto 
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de producción de Hortalizas en ambientes protegidos, y participe activamente 

en la implementación y mejora del mismo. 

b) Que el personal de nuevo ingreso en el proceso de inducción se te de el 

entrenamiento corresponrliente para entender su importancia en el SIGCA 

para el cumplimiento de la política de calidad y ambiente y los compromisos 

definidos en este manual. 

Entre los temas a comunicar internamente en el proyecto se deben contemplar: 

• Información intemd relevante al sistema. 

• Respor.~abilidades. 

• Salud ocupacional. 

• Aspectos de calid;::1d y ambiente. 

• Manejo de situaciones de emergencia y otros. 

• Cambios en los requ;sitos del cliente. 

El enc2rgado de gestión de calidad y dmbiente junto con. la dirección de: ¡:;royecto son 

los responsables de coordinar y comunicar al resto del personal la infon·~3,.. ~ón referente 

a la política, objetivos metas y programas de calidad y ambiente. Ade;-r1ás son los 

responsabies de coordinar la comunicación interna e ;;11plementación en !•J referente a 

los procedimientos, listas de revisión, fonnularios e instructivos de trabajo. 

El encargado de gestión de calidad y ambiente deberá verificar que dicha 

documentación se;,:m conocidos e implementados efectivamente, así como de comunicar 

las responsabilidades generales y los resultados del desempeño de calidad y ambiente 

respecto a las metas establecidas, t3nto a empleados com~ a la dirección del 

coordinación del proyecto de producción de hortalizas en ambientes protegidos 'l la 

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

según se considere conveniente: 

• Reuniones generales para todos los empleados 

• Charlas de 5 minutos para notificar cambios menores. 

• Memorandos internos 

• Cuestionarios. 

• Pizarras infonnativas 

• Boletines informativos. 

El encargado del sistema de gestión de calidad y ambiente deberá evaluar la efectivi.:lad 

de la comunicación interna como mínimo 3 veces al año. Par?. ello podrá u~iiizar 

diferentes medios como encuestas, auditorías y /o reuniones inforrndles. 

El Prog:"ama de HortalizJs ha establecido el procedimienco para la comunicación F~·,CA-

003-01. 

4.4.~ Documentación. 

La dccumentacion del sistema sirve de herramienta para d~mostrar la existencia del 

sistema integral cte gestión 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 Documentación. 

Con el objetivo de asegurar ta eficiencia del sistema integral de gestión de calidad y 

ambiente, et Programa de Hortalizas cuenta con un Procedimiento para el control de 

la documentación PGCA-002-01. Este procedimieilto incluye parámetros importantes 
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en lo que se refiere a la aprobación, revisión, actualización, manejo e identificación 

del manual de calidad, de los procedimientos documentados y demás documentos 

requeridos por el sistema de producción para asegurar la eficacia en sus procesos. 

4.4.S.1. Control de los registros. 

Los registros son documentes que sirven de evidencia de la conformidad con los 

requisitos y de la operación eficaz del Sistema Integral de Gestión de Calidad y 

Ambiente, es debido a su importancia que se ha establecido un Procedimiento para 

e' control dt; la doc.umentación PGCA-002-01, Pn donde se define aspectos clave:; en 

cuanto a :a legibilidad, identificabilidad, recuperabllidad, almacenamie:1t') y 

protección, entre otros. 

4 . .;.6. Control operacion~1, realización del producto 

4.4.6.1 Pianificación de la ;~alización <lel producto. 

f i Programa de Hortalizas a través del proyecto de producción de hortaii2ds en 

ar.~t>ientes protegidos de ta EEFBM, planifica y desarroii<t los procesos necc::sarios 

pa¡·a la realización del producto y servicio ofrecido a nuestros clientes. Esta 

planificación en la producción de almácigos y hor+..alízas es coherente con los otros 

procesos de! Sistema Integral de Gestión de Calidad y ambiente. De igual manera, el 

p:-cyecto establece ~' mantiene al día procedimientos dcc:.:;nentados pera l.:t 

realización del producto y la protección ambiental, con el fin de que se asemejen a 

ios requisitos de las Normas ISO 9001:2000 e ISO 14001:199ó. 

Durante la planificaciór., para llevar a cabo la producción de almácigos y hortalizas, 

et proyecto detennina cada vez que sea apropiado lo siguiente: 
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a) La coordinación del proyecto en conjunto con la coordinación del Programa de 

Hortalizas de la EEFBM, definen cómo se van a cumplir los requisitos de 

calidad y protección ambiental del sistema Integral de gestión de calidad y 

ambiente, mediante una adecuada planificación cie las actividades a 

desarrollar. 

b) La planificación toma en cuerlld todos los documentos que conforman el 

Sistema Integral de gestión de calidad y Ambiente en las áreas de producción 

de almácigos y hortalizas, de igual manera establece los procedimientos 

doc~rnentados med!3nte el manual de proced::nientos operativos para la 

producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos MGCA-OPE-

001. 

e) La coordinación del Programa de Hortalizas, la coordinación del proye~~ de 

proc.iucción de hortalizas en ~:nbientes protegidos, en conjunto con el 

encargado de yesti6~ de la calidad y ambiente, veian por la ejecución de 

actividades Q1Je cumplan con los requisitos c$1:ablecidos para la producción de 

alm~cigos y hortalizas, algunos de estas actividades son: 

Versión 01 

i La elaburación y aplicación de los objetivos de calidad y arr;biente 

descritos ¿n el documento D0-002-01. 

2. El apego a los procesos documentados de la producción de hortalizas 

en ambientes protegidos, indicados en el manual de procedimientos 

operativos para la producción de almácigos y hortalizas en ambientes 

protegidos MGCA-OPE-001. 

3. E! aseguramiento de la compatibilidad entre los procesos de producción 

de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos, con respecto a la 

documentación y datos aplicables para el producto y el sistema de 

producción. 
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4. la verificación de los procesos de tal modo que se garantice el 

desarrollo adecuado de los mismos. 

S. El establecimiento de los registros necesarios, de forma que 

proporcionen la evidencia de que los procesos de producción de 

almácigos y hortalizas en ambientes protegidos, cumpien con los 

controles establecidos en el procedimiento para el control de la 

documentación PGCA-002-001. 

4.4.6.2. Procesos relacionados con el cfiente. 

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

a).Detenninación de los requisitos relacíonados con el producto. 

Como medida del desempeño át:l Sistema Integral de Gestión de calidad y Ambiente 

en la producción de almácigos y hortalizas en amoientes prct~gídos, la dirección del 

proyecto procura ast:gurar que los requisitos del cliente sean identificados y 

satisfechos, de igual :T!anera realiza el seguimiento de la información refer~nte a la 

percepción del diente ~on respe:.<:o al cumpJimiento de sus requisitos y neces!cades. 

Dicha información es obtenida mediante métodos previamente establecidos, con el 

fin de obtener e\ mayor provecho de la infonnación brindada por \os clientes, por io 

que el proyecto determina: 

l. Los requisitos especificados por el cliente, para la producción de almácigos y 

hortYHzas, obtenidos por medio de los pasos establecidos en el procedimiento 

para la identificación de los requistt:os del cliente PGCA-010-01. 
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2. Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con la producción de 

almácigos, hortalizas y la protección ambiental identific~dos en el documento 

D0-001-01. 

b). Revisión de los requisitos relacionados con la produccíón de almácigos y 

hortalizos. 

Mediante las políticas que se describen a continuación, el proyecto de producción de 

hortaiizas en ambientes protegidos, revisa y actualiza los requisitos relacionados con 

la producción de hortalizas y la prote~ción ambiental del sistema, antes de que el 

!)royecto se comprometa a proporcionY dlgún tipo de producto a los clientes. 

l. El coordinador del proyecto revisa periódicamente ;os requisitos definidos para 

el producto que ofrece según las características particulares del sistema y la 

protección ambiental. 

2. La coordinaoón del proyecto resuelve las difer~ncias existentes entre los 

requisitos y necesidaries de los clientes. 

3. El coordinador del proyecto modifica la documentación cada vez que se 

realicen los cambios ~n los re~ :uisitos del producto ofrecido al clienter esto 

mediante el Registro de revisión y aprobación de documentos PGCA-002-01 -

R/01. 

e). ComuniLcición con el cliente. 

i..a ccur~inación del proyeL.:o determina e impiementet disposiciones eficaces para la 

comunicación con los clientes en cuanto al producto que ofrece: 
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l. Brinda información a los clientes de los productos que ofrece el proyecto, ya 

sea en producción de almácigos o producción directa de hortalizas. Para ello 

utiliza diferentes medios de comunicación, tales como panfletos, comunicación 

verbal con el cliente y algún otro medio promociona! contratado por el 

p1 oyecto según sea necesario. 

2. Brinda respuestas a las consultas hechas por clientes potenciales y los ya 

existentes, referente a cualquiera de los productos que ofrece el proyecto. 

3. Mantiene una constante comunicación con el cliente, de tal manera que 

permanezca debidamente informado y a la vez se dé una ret10alimentación 

por medio de ia::; actividades e!>tableclcas er. el r.~oced!miento para la atención 

de quejas y recomendaciones de los clientes. P~CA-011-01. 

4 .4 .n.3. DiscF.o y desarrollo. 

El diseño y desarrollo de~ s!s~ema de prnduccit:)n de hoi i:aliza~ deberá llevarse a cabo 

de acuerdo a las siguk~ntes políticas: 

l. El encargado de calidad y ambiente presentará a la dirección el proyecto 

todas aquellas sugerencias Je nuev·:;:> producLus o actividades dentro del 

sistema de producción que considere necesarios. 

2. Si la sugerencia es aprobada, la Dirección del proyecto es responsable de la 

realización de un estudio de fact!bilidad acerca Ge la actividad o del producto 

propuesto o sugeridü. 

3. La planeación, diseño y desarrollo de los métodos y procesos de producción 

de hortalizas y de nuevos productos, estará a cargo de la dirección del 

proyecto, quien decidirá si necesita ayuda interna o externa de la EEFBM y se 

encargará de controlarla. 
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4. El encargado del sistema integral de ge~ión de calidad y ambiente verificará 

que el sistema de producción implementado permita elaborar un producto que 

cumpla con los requisitos de los clientes, la protección ambiental, así 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 producción de almácigos y hortalizas en ambientes protP.gióos 

MGCA-OPE-01, donde se describen los controles del diseño y desarrollo del 

sistema de producción mediante el cuál se pueda obtener un producto de 

acuerdo a la~ necesitlat1es y expect2tivas del cliente. 

4.4.6.4. Compras 

D3.do que el proyecto se encuentra dentro de las instalaciones de la EEFBM, todo 

lo referente a compra de equipos, suministro o insumos deberá realizarse en 

apego a los pi'Qcedimientos establecidos por la Unlvc1.>idad de Costa P.ica, a 

través de la Oficina de Suministros, el encargMdo de realizar estas gestiones será 

el coordinador del proyecto. 

Adicionalmente se han establecido algunos procedimientos a seguir como lo son: 

Vcrsión 01 

1. El encargado de cada área puede presentar a la dirección del proyecto sus 

necesidades de suministros y equipos. 

2. El coordinador del rroyecto debe solicitar cotizaciones a dift:: ~ntes 

proveedores para evaluar el costo-calidad y así presentar dichas 

cotizaciones a lá víicina de SuminiS°úOS para que sigan ei debidv proceso 

de compra. 

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

que lo entregado cumpla con las características de lo solicitado. 
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4.4.6.5. Producción y prestación de servicio. 

Para llevar a cabo esta etapa, el sistema integral de gestión de calidad y 

ambiente d~berá cumplir con: 

a) Controi del sistema de produccién. 

La dirección del proyecto conduce el sistema de producción de almácigos y 

hortalizas en ambientes protegidos, bajo condiciones controladas mediante el 

e5tablecimiento dz las siguier.tes políticas: 

Versión 01 

1. El Programa de Hortalizas cuenta con infonnación ~portuna que 

describe fas caracteristicas de los diferentes procesos productivos en I~ 

producción de almácigos y hortaHzas bajo ambientes protegidos. 

2. El Programa de Hortalizas dispone de instrucciones de trabajo las 

cual€.$ respaldan cada una de las actividades realizadas en el sistema de 

producción, est~$ instrucciones de trabeijo está11 conter.!d~s dentro de los 

respectivos procedimientos para la p~oducción de almácigos y hortalizas en 

ambientes protegidos y la protección ambiental. 

3. El proyecto hace uso del equipo y la t:ecnologi¡: apropiada, de 

acuerdo con los requisitos del producto y garantiza el mantenimiento de 

los equipos. 

4. El proyecto hace uso de mecanismos para el seguimiento y medición 

de los procesos, de acuerdo c.:,.¡ lo especificado en el Procedimiento para 

el seguimiento, verificación y validación de los procesos PGCA-012-01. 
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b) Validación de los procesos de producción. 

Las siguientes políticas establecen los criterios que el proyecto de producción de 

almácigos y hortalizas en ambientes protegidos, utiliza para validar los procesos 

productivos: 

1. Los procedimientos operativos utilizados en el sistema de 

producción, definen los criterios para revisar y aprobar las actividades. 

2. La coordinación del proyecto califica el rendimiento del personal por 

medio de evaluaciones periódicas. 

3. El coordiílador del proyecto co11trola los ~egistros d~ los ~rocesos 

productivos y demás actividades del sistema integral de ge~tión de calidad 

y ambiente mediante el Procedimiento para el control de la documentación 

PGCA-002-01. 

e) Identificación y Trazabilidad. 

La coordinación del Programa de Hortalizas una vez quE entre en funcionamiento 

et proyecto de producción de hortalizas en ambieni..es protegidos, deberá 

establecer y mantener procedimientos docume:itados pera la icit¡-;~ificación del 

producto desde recepción de la semilla y durante toda lá etapa de producción y 

entrega, tanto para la producción de almácigos como la producción de hortalizas 

cada etapa o área de producción tendr~r. un código o r.oP.lbre que permitirá para 

identificario en el sistema de producción y será único en el mismo. 

Se tendrá en el sistema de producción un procedimiento documentado que 

permita efectuar una rastreabilidad completa de los productos e insuíílos 

aplicados. 
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d) Preservación del producto. 

La coordinación del Programa de Hortalizas dispone de las políticas que se 

describen a continuación, para la identificación, manejo, almacenamiento y 

protección de la documentación. 

1. Toda documentación que se genere, de los diferentes procesos 

productivos desarrollados en los diferentes proyectos de producción de 

hortalizas en ambientes protegidos en la EEFBM, se maneja 

exclusivamente por el personC\I respor1s;;:ib\e de llevar a cado cc:.da proce5'J, 

el encargado de calidad designado y/o la coordinación del proyecto. 

2. Todo registro que se genere en cada una de las actividades y /o 

procesos del sist~!r'a integrJ: de gestión de calidad y ambiente, debe 

contar con un !i.igar espedftco en el cual pueda ser archivado 

adecuadamente. 

3. Los registros del sistema integrn: de gestión de calidad y amb!ente, 

se manejan confonne eí procedimiento para el coi ¡trol de la 

documentación PGCA-002-01. 

4.4.7. Preparación y respuesta en {:aso de emergencias. 

La coordinación del Programa de Hortalizas de la EEFBM consiente de la posibilidad de 

que ocurran accidentes dentro d~I sistema de producciór. de almácigos y hortalizas en 

ambientes protegidos, ha establecido el procedimiento para el control y acciones ante 

emergencias PGCAwO 15..Q 1. 
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Además de este procedimiento el SIGCA cuenta con otros procedimientos para la 

prevención, pre:paración y respuesta en caso de emergencias, dentro de estos se 

encuentran los siguientes: 

• Procedimiento para acciones cc:-rectiva!) y preventivas PGCA-001-01 

• Procedimiento de comunicación interna y externa. PGCA-003-0L 

En lo referente al producto, la coordinación 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 r::; se brinde:i de manera intencionada. 

• Se define la responsabilid~d para la e'.1aluación de! sistema productivo y 

del producto y a quien se le asigna la autorlc!ad para dar respuesta a las 

no conformidades. 

• Se permlta la identificación, documentación, revisión, separacon y 

cisposición de servicios no conformes. 

4.5. Verificación y Acción correctiva 

La coordinación del Programa de Hortc:tlizas en conjunto con el coordinador del proyecto 

de producción de almécigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM, ha 

establecido dentro de su SlGCA una serie de procedimientos para una adecuada 

verificación y acción correctiva, dentro de estos se encuentran: 
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4.5.1. Monitoreo v medición. 

Control de los dispositivos de seaclimiento y medidón 

Como dispositivo de seguimiento y medición, e! pfoye~o de producción de hortalizas 

cuenta con una serie de parámetros descritos en el manual procedimientos operativos 

del sistema de producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos MGCA

OPE-001, que le pennitan verificar la confonnidad del sistema productivo y que le 

permita obtener un producto que cumpla con los requisitos detennínados. 

El encargado de calidad y ambiente, en conjunto con el recurSü humano que labora en 

las diferentes áreas del sistema de producción, realizará evaluaciones periódicas con el 

objetivo de medir la exactitud de la infonnacióP recopilada de las actividades y que 

cumpla ca~ !~establecido en los procedimientos oµ~rativos d~I sistema de producción. 

Se mantendrán registros adecuados sobre los resultados de1 seguim!e!1to y medición de 

los procesos y de las actividades de verificación de cumplimiento de los requisitos 

óptimos dei SIGCA, según lo determinado en este manual. 

El coordínddor del proyecto de producción de almácigos y hortalizas de la EEFBM, en 

conjunto con el coordinador del Programa de Hortalizas, lleva a cabo la planificación de 

los procesos de seguimiento, medición y análisis necesarios para lograr una mayor 

eficacia de su SIGCA, mediante el uso de méto<ios que le sirven a la Oi:-ección del 

proyecto para mejorar el desempeño del sistema de producción. 

Versión 01 Página 47 de SS 



MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE 
CALIDAD Y AMBIENTE 

iSerial: -r 
: MGCA-001 

---·· . ·- ..... .. . ... .. L_ ... . . .. ····-·· - - L._. ~~~ .. 1 
i..::E;.:..;m;.:..;i..:...si...::.ó_n_: _A...._o_s...c.to_d_.,;.e_I 2_0_0_4_. _ __ ! Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM _ _ _ 

Satisfacció11 del cliente. 

La coordinación del proyecto se asegura abtener la información concerniente a la 

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

según sus necesidades y sus expectativas. Para ello, el proyecto de producción de 

hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM cuenta con las po:iticas que se detallan 

seguidamente: 

a) La coordinación del proyecto es responsable de identificar los requisitos de los 

clientes en cuanto al µroducto y ser-vicio qut! necesita. Esta in.fr1rmación es 

recopilada siguiendo el procedimiento para !a identificación de los requisitos 

del cliente PGCA-010-01. 

b) La coordinación del proyecto se encarga de atender y resolver ias quejas 

plñnteaáas por los clientes en el menOí tiempo posible, siguiendo P! 

Procedimiento para !a atención c;e quejas y recomendaciones de los clientes 

PGCA-011-01. 

e) Toda infom1ación proveniente del cliente es evaluada y ana:izada por ia 

dirección del proyecto o et representante de :a misma, para dar conclusior.e~ 

que permitan mejorar el sistema de producción de hortalizas en ambientPc.; 

protegidos y por lo tanto la calidad del producto final del sistema. 

d) Todo el personal del sistema de producción y especialmente aquel que tenga 

trato directo o indirecto con los clientes, es responsable at: brindar un trato 

amable y cordiai a ios clientes que permita mejorar la i11i.errelación entre 

éstos, el Programa de hortalizas y la EEFBM. 
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Sequimie11to y medición de los orocesos. 

El Programa de hortalizas de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica, cuenta con 

métodos de medición dentro de su sistema de producción de almácigos y hortalizas en 

ambientes protegidos. Esta medición es previamente planificada y pretende verificar que 

se cumple con los requisitos del cliente y con las regulaciones ambientes de una 

actividad de esta característica, además de ayudar a la mejora de los procesos dentro 

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

a) l'v1anteniendo medios adecuados para la localización de las No CrJnfonnidaues, 

del sistema de producción, mediante el Procedimiento µara el seguimiento, 

verificación y validación de procesos PGCA-012-01. 

b) Tomando las sugerencias hechas por los clientes para la mejora en los 

proceJimiemos del sistema de producción; mediante el Procedimiento para la 

atenciér. de quejas y recomendaciones de lo~ dientes PGCA-011-01. 

c) Revisando los métodos usados para medir los servicios y !es registros de 

verificación planificados con el fin de mejorar el desempeño. 

Seguimie11to y medición d¿J producto. 

La coordinación del proyecto realiza un seguimiento y medición de las características del 

prcducto que ofrece a los diferentes clientes, esto con el fin de comprobcr que se 

cumplen los requisitos establecidos; además de contar con la evidencia de la 

confonnidad con los criterios de aceptación 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 según el Procedimiento para el control de la 

documentación PGCA-002-01. 

Vcrsion 01 Págma 49 de SS 



MANUAL DrL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE 
CALIDAD Y AMBIENTE 

1 serial: 
1 MGCA-OOJ. 

Las siguientes políticas describen la forma en que se da el seguimiento y la medición del 

producto: 

a) El producto final es sometido a procesos de inspección, análisis y medición, 

establecidos durante la etapa de planificación y cada uno de :os puntos que 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. 

e) Se mantiene la evidencia en los registros de la conformidad con los criterios 

de aceptación y se identifican las personas responsables del ciesarrollo de los 

diferentes procesos del sistema productivo. 

Análisis de vetos 

El 1-1rograma de Hortailzas de la EEFBM, ha definido las polític3s correspondientes al 

nn~~1sis de datos que le permitan determinar, recopilar y analizar los datos aprop!ados 

!Jñin demostrar la idoneidad y eficacia en su Sistema Integral de Gestióíl de Calidad y 

Amh:ente para la producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos. 

El encargado de calidad y ambiente del sistema de producción en conju:ito con la 

coordinación del proyecto, son los encargados de identificar las fuentes pertinentes de 

información Q.Ue permitan demostrar la idoneidad y eficacia, y evaluar donde sea 

necesario realizar mejoras en et sistema. 

Una vez identificadas las fuentes de infonnación, se realiza el análisis correspondiente 

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

Control del producto no conforme. 

La política que se menciona a continuación describe la fonna en que el ccordinador del 

proyecto de producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos, identifica y 

contm:a el producto no conforme. 

-'.') 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 intencionadd. 

• se 1efina la resµonsabilídad para la evaluación del producto y a quien se 

le Jsigna la autoridad para dar respuesta a !as No Conf'.;rmidades 

en:..:ontradas. 

• Se permita lu identificación, documeni:ación, revisión, y disposición de 

productos no conformes. 

Acaón rY>rrectiva 

Según sea aplicable, las No Conformidades, las quejas de los clientes, los resulta1os de 

las revisiones, los informes de auditorías y otros registros del Sistema Integral de 

Gestión de Calid~d y Ambiente, son empleadas como entradas de información en et 

proceso de acciones correctivas. 

La coordinación del proyecto de producción de almácigos 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-001-0l_que incluye: 
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a) El manejo eficaz de las quejas de los clientes y los informes de no confomiidad 

del sistema de producción y del producto. 

b) La investigación de las causas de no conformidades relacionadas con los 

procesos del siSlema de producción o del producto, así como el registro de los 

resultados de la misma. 

e) La determir.~ción de las acciones correctivas necesarias para eliminar las causas 

de las 110 conformidades. 

d) La aplicación de controles para asegurar que se implemente la acción correctiva 

y que é~ta sea eficaz . 

. 11,cción oreve11tiva 

Cuando sea :.-olicable, los registiO:; del Sisten1a Integral de Gestión rlc calidad y 

ambiente y io~ resu!t:idos provenientes del análisis de datos son uSJdos como 

elementos dP entrada para desarrollar las actividades de acciones preventivas, por 

medio del P~·ocedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-001-0 i 4ue 

indt:ye: 

l. La determinación de los pasos necesarios para resolver cualquier problema que 

requiera acción preventiva. 

2. El inicio de la acrión preventiva y la aplicación de los controles para asegurar que 

ésta seó eficJz. 

3. El uso de fuentes de información adecuadas tales como los procesos y las 

operaciones de trabajo que afectan la Cdlidad del producto, la calidad del 

ambiente, la calidad de los procesos de producción o el servicio al cliente, los 

resultados de las auditorías, 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 información pertinente sobre las acciones realizadas se somete a 

revisión por la coordu1ación del proyecto en conjunto con el encar~ado de 

calidad y ambiente del SIGCA. 

5. Implementa y reg!stra en el procedimiento documentado cualquier cambio que 

resulte como c.onsecuencia de las acciones preventivas. 

4.5.3. Registro y ~anejo de la Infonnación. 

Los reqistros son io:; instrumentos que proporcionan al Programa de Hortalizas de la 

EEF~~, las evidencias acer~ de la ejecución del SIGCA, e indicarán si ha tenido o no 

éxltc en e! \"gro de sus objet:·:os, metas y criterios de actuación. 

Algunos de los regi~:>Lrvs generales con !o:; que contará el sistema son: 

• Control de !e::, dispositivos de seguimiento y medición. 

• Seguimiento y medición de los proce30s. 

• Análisis de dctos 

• Control del producto no conforme 

• Encuestas de satisfacción al cliente. 

• Evaluación de impactos ambientales. 

• Uso de Insurr.os agrícolas. 

• Acciones preventivas y correctivas 

• Formación y capacitación 

• Auditoría interna. 
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• Registros del sistema de producción indicados en el Manual de procedirnientos 

operativos del sistema de producción de hortalizas en ambientes protegidos 

MG\.A-OPF-01 . 

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

4.5.4. Auditoría del SIGCA 

El Programa de Hortaliz.;.:, cuenta con el Procedimiento para la realización de auditorías 

internas PGCA-007-01 donde se describen y se definen cóm!:l se planificarán y llevarán 

a cabo le! .J~ditorías intern;;is de calidad y ambiente dentro del SIGCA, esto con el fin de 

efectuar evaluaciones sistemátic · e indepenoientes para verificar si cumple con lo 

dispuesto en e:;~.: manual. 

4.6. Revisión por I~ ~::·~ccióií. 

La coordinación de! !J !"'~ ~~!"''1ma de Hortalizas, el coordinador del proyecto y el encargado 

ele calidad y ambiente, ¡-_;,¡isan el sistema ai menos 2 veces al año. Periocidad que se 

G.:!"' ">1dera suficiente pe!= asegurar la adecuación y su cf:ciencia continua, siguiendo 

como guía los requisitos de las normas I~O 9001:2000 e ISO 14001: 1996, y el 

cump!imiento de la política y objetivos de calidad y ambiente. Esta revisión se efectúa 

de acuerdo con lo establecido er: el Procedimiento para la revisión por la dirección 

PG0\-014 ·01. 
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Infonn;sciónJ>ara la revisión 

La revisión debe considerar como mínimo los siguientes puntos de análisis: 

1. La identificación de debilidades o deficiencias en el sistema de calidad y 

ambiente, incluyendo las iüentificadas como resultado de las auditorías y el 

estado de las acciones correctivas y preventivas. 

2. Una revisión del SIGCA y las prácticas aprobadas y documentadas para confirmar 

su cumplimiento con ll!s guías en las cuales se basa este manual. 

3. Estudio de las No Conformidades internas incur:-idas en el transcurso del año, 

para identificar posible~ .::tnomalías y la reconsideración de las prácticas de trabajo 

existent2s. 

4. La retroalirne~!".ación de tos clier.~es obtenida a través de los procedimientos de 

identificación de los rc..--;uisitos <lel clientes PGCA-Oíú-01, y atención de quejas y 

, ecomendacíones de !oc clientes ~GCA-011-01. 

5. Las acciones de segL•:miento de revisión por la coordinación del proyecto de 

producción de almit.-í1_1ns y hortalizas en ambientes protegidos, producto de la 

aplicación dei procedim~cnto oara la revisión por la dirección PGCA-014-01. 

La coordinación del Programa de Hortalizas de la EEFBM de la Universidad de Costa 

Rica ha establecido un documento denominado Procedimiento para el análisis de 

datos PGCA-017-01, el cuál evidencia las actividades de revisión efectuadas, al 

mismo tiempo que facilita el análisis de los resultados obtenidos en los procesos de 

revisión del sistema integral de gestión de calidad y ambiente, con el fin de 

identificar oportunidades que permitan generar cambios para la mejora del 

desempeño del proyecto. 
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, 
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SECCIÓN # 1 GENERALIDADES. 

El sistema de producción de hortalizas en ambientes controlados de la Estación 

Experimental Fabio Baudrit Moreno, mantendrá comv guía dentro de sus operaciones 

los requisitos de calidad establecidos por nuestros clientes y nuestros intereses de 

docencia e investigación, mediante la puesta en práctica de un Sistema Integral de 

Gestión de Calidad y Ambiente (SIGCA). Para el establecimiento, operación y 

mantenimiento de dicho sistema se ha elaborado el siguiente documento, el cual 

constituye la base para las actividades y rrocesos de la producción de almácigos y 

hvrtalizas dentro del SIGCA. 

1.1. Objetivos del Manuai. 

El propósito de este manu~: de producción olerícoL~ en ambientes protegidos es 

documentar y evidenciar las políticas, \os objAtivos, ias actividades d~ organizadón y los 

recursos del Proy'ect0, relacionados cor. :o producción agrícola en invernadero. 

Asimism0 referencia los documentos que forman parte de dicho sistema y que 

describen, a su vez, las actividades qu¿ deben realizarse, para alcanzar el 

aseguramiento de calidad del sister.1a de producción y del producto ofrecido así como la 

protección ambiental en. c;ida una de las actividades llevadas a cabo. 

1.2 Alcance de! Manual. 

Este manual aplica a todo el :::~ema de producción en el invernadero y a cada una de 

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

El manual de producción tendrá un trato reservado y no deberá ser copiado, reimpreso 

o divulgado su contenido a tercera parte, sin la autorización de la Coordinación del 

Programa de Hortalizas de la Estación Experimental Fabio Baudrit Moreno o su 

representante para la Gestión de Calidad y Ambiente. 

2.1. Distribución de las copias del manual de producción 

El manejo y control de :~ copia original del manual de producción, estará a cargo del 

Encargado de producción del sistema. 

Copias del manual podrán ser distribuidas, a p~r-;onas u organizaGvnes a discreción del 

Coordinüdor del Programa de Hortnlizas o del encarg::io de producción de: misrn0. 

Estas co~ias deberán ser fecn'adds con el día de su Pni1sión y :io estarári sujetas a 

actualización de las inodificaciones hechas al originaL 

2.2. Revisión y modificaciones de los capí~ulos de• Manual de producción. 

Los capítulos del manual serán revisados, según se requiera1 bajo la responsabilidad de 

la persona designada para dicha función en el presente documento. 

En caso de que se identifique la neces1odd de hacer aigún cambio a los capítulos de 

este manual, la persona que identifica la necesidad de hacer algún cambio a los 

capítulos de este m~nual, solicitará la correspondiente modificación al encargado de 

calidad y ambiente, utilizando la solicitud para la modificación de la documentación 

i-'GCA-001-01/ R-01 y siguiendo las directrices del Procedimiento para acciones 
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correctivas y preventivas PGCA-001-01. Toda modificación solicitada será sometida a 

revisión de acuerdo al Procedimiento para el control de la documentación PGCA-002-01. 

El encargado de calidad es responsable de emitir, como resultado de una moo1ficación, 

las nuevas ediciones de los capítulos del presente manual. 

2.3. Revisión del manual de producción 

Este Manual deberá ser revisado cuando se presenten las siguientes i:-ondidones: 

a) Después de cada revisión por la coordinación del proyecto o au~:toría interna, en 

la que el SIGCA sea evaluado para corroborar 1:'-'"! las actividaJes del si<:.~ema de 

producció11 de i1ortatizas en ambientes protegiJos se realizan de acuerdo a las 

políticas establ~cidas en este manual. 

b) Lueao del trar'lscurso de 6 meses el~ er.-iitida la última versiú11 Jel Man.•Jal o su 

última modifiCóción. 

Si ~orno consecuencia de esta revisión es necesario re31izar modificaciones a los 

caµ¡t:.ilos del Manual de producción, éstas se hari!!l según el procedirriiento indicado en 

el punto 2.2 de este manual. 

La emisión de una nueva versión del Manual ae producción requiere de la aprobación 

del coordinador del P1ograma de Hortalizas c1e la EEFBi·~. 

El encargado de calidad y ambiente es responsable oe la emisión oe la nueva versión de 

este manual, la cuál sustituirá a la versión anterior (obsoleta). 
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2.4 Aprobación del Manual de producción. 

El manual de producción debe ser aprobado, en su totalidad por el Coordinador del 

Programa de Hortalizas de la Estación Experimental Fabio Baudrit Moreno. 
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SECCIÓN #3. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE CAUDAD Y AMBIENTE 

3.1. PLANIFICACIÓN DEL SISTEMA DE PRODUCCIÓN. 

Para una adecuada planificación del sistema de producción se deb~rá contar en cada 

uno d~ los cultivos con la información técnica básica sobre sus cultivos ( requerimieíitos 

de clima, requerimientos de suelo, fonnas de propagación, requerimientos de nutrición, 

descripción de principales variedades, etc.), para esto se dispone del registro F-OPE-

001. 

TJrnbién será necesario contar con información actualizada y los registros de la 

¡,¡ecipitaci.".ln promedio :nensual, la temperatura promedio, máxima y mínima promedio 

mensual. 1_a información se obtendrá tanto de la estación meteorológica que se 

Pncuentra en la estac!0n experímer.tal, como de los sensor~s ambientales instalados en 

¿;invernadero. Para documentar esta información se dispone del registro F-OPE-002. 

L: sistema de producción mantendrá por escrito una descripción detallada de las 

11ormas de calidad ex!gidas por cada uno de sus dientes, para cada uno de los 

!ji'Oductos que ofrece el Programad~ Hortalizas en este proyecto. 

Se deberá contar un croquis de los módulos, naves y sectores del sistema de 

invernaderos en los que se encuentra el sistema de producción. 

El Programa de Hortalizas contará con procedimientos que Je permiten registrar, 

documentar y acumular datos históricos sobre el estado del desarrollo del cuitivo, con el 

fin de estimar la eficiencia de crecimiento, datos económicos para estimar costos y 

eficiencia económica. 
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Se cuenta también con un catálogo interno de los insumos y productos agroquímicos 

que utiliza con sus respectivas especificaciones técnicas y con la lista de proveedores 

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

3.1.1. Preparación del ~uelo o sustratos. 

se describe detalladamente como se realiza la preparación del suelo, indicando la 

forma de preparación el equipo utilizado y la frecuencia de utilización de dicho equipo o 

maquinaria. 

El suelo o el sustrato sobre ei que se siembra el (los) cultivo (s), así como su 

preparación cumplirá con los requerimientos mínimos del cultivo, en cuanto a textura, 

profundidad, permPabilidad, ce:isidad aparente, pedregosidad y rnveles de salinidad. 

Para cumplir con esta información se dispone <1el registro F-OPE-004-01. 

3.1.2. Siembra. 

Para planificar una adecuada siembra, se analiza la calidad de ia semilla utilizada en el 

sistema de producción, para esto se cuenta con un documento donde se describe, para 

cada variedad por cultivo, las características detalladas qoe debe teneí :a se1oilla que 

se usa para iniciar las siembras del cultivo. ~cbe describirse !as características de la 

semilla como peso, color, dimensiones, número de semillas por gramo, tiempo máximo 

de almacenamiento, contenido de humedad, etc. Pa!"a esto se dispone del registro F

OPE-005-01. 
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Si la semilla es producida en el mismo sistema de producción, igualmente se debe 

documentar la calidad de la semilla utilizada e identificar los lotes de producción de 

semilla de acuerdo a sus necesidades. 

3.1.3. Riego y nutrición. 

En el área de almácigos, el riego se realizará por aspersión mientras que en la 

producción de hortalizas el método utilizado será el goteo. Para esta actividad se 

planifica la fertilización del cultivo tomando como insumos los análisis de suelos, análisis 

df> sustratcs, análisl~ de aguas, análisis foliares y curvas de extracción realizados a los 

diferentes naves, sectores o áreas de producción del cultivo o cultivos según sea 

necesario y según sean definido como política por el Programa de Hortalizas. 

Los ar.J!isis ot:ben realizarse al menos una vez cada sei5 meses (2 análisis al año) y !2 

frecuenclc de los análisis foliares estará en serán mantenidos en registro los resultados 

originales del laboratorio. 

El sueio o sustrato debe contar con las condiciones químicas adecuadas para !a 

producción de ~:~ntas en cuanto a niveles mínimos de nutrientes, pH,. acide: 

intercambiable, balance de cationes, etc., así como las r::ondiciones físicas adecuadas 

de acuerdo a los parámetros establecidos para Costa Rica. 

Para este proceso se dispone de los registros: F-OPE-006--01 F-OPE-t•u7-0l, F-OPE-13-

01. 

Luego de definir la fertilización 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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planificación debe ser congruente con la condición del suelo y los requisitos específicos 

para cada cultivo. Para esto se dispone del registro F-OPE-008-01. 

Eí .5istema de producción utiliza como criterio de decisión para la aplicaciór. del riego a 

sus cultivos en el campo, criterios técnicos precisos como por ejemplo el uso de 

tensiómetros, cálculos de ETP o procedimientos con objetivos similares, se mantendrá 

actualizada la bitácora de riego. 

El sistema de producción garantizará y demostrará que el manipuleo y almacenamiento 

de los fertilizantes se da de acuerdo al reglamento correspcndiente d~ la legislac!én 

nacional vigente. 

E! Programa de Hortalizas garantiza que no utiliza como fertilizante, enmienda o 

ac. >ndicionador rte suelo de su finca, materiales q~e procedan directamente o del 

proceso de cesechos de zonas urbanas. 

3.1.4. Protecc!ón de cultivos. 

El Program~ d~ Hortalizas tiene definida como política para la toma de decisiones de 

aplicación o utilización de métodos de combate de piagas o enfermedades, el monitoreo 

en forma permanente, periódica y adecuada, la evolución de los daños y de las 

poblaciones de las principales plagas del cultivo cuando estas representan un factor 

limitante para su producción. 

El sistema de producción cuenta con un documento en donde se describen y 

documentan gráficamente (fotografías) los síntomas de los principales problemas de 

producción del cultivo, sean estos de origen biótico (plagas, enfennedades y malezas) 
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o abiótico (estrés por condiciones extremas de ambiente). El inventario también 

identifica el agente etiológico del problema. Para esto se dispone del registro F-OPE-

009-01. 

Se cuenta con un catálogo interno con las dosis que usa de todos ios plaguicidas que 

aplica, calculadas con base en las especificaciones técnicas, el tamaño de cada lote y el 

tamaño d~! r:ultivo, se especifica también el volumen de mezcla a aplicar para Cdda lote 

y según el tamaño del c:Jltivo. 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 m3nejo 

mediante ~groquímir.os, métodos culturales y control biológico, de los problemas que 

tiene el cu1tivo con liJS principales plagas, las malezas y las enfermedades que lo atacan 

bajo conóiL:iunes d~ Jmbientes protegidos. Los plaguicidas usados derien considerarse 

razonablerr!'?'lte dectivos contíO :os problemas descritos y deben est¿¡r aprobado~ µara 

uso. Estos problemas se encuentran mencionados en la información básica de! c~!tivo. 

Se dispor.e del registro F-OPE-012-01. 

Se posee ~!'la plan de manejo integrado para el combate de las principales plagas 

utilizando, en el caso de los rroductos químicos el sistema de rotación de grupos . 
toxicológicos para evitar la generación de resistencia por parte de los insectos plaga, Se 

dispone del Registro F-OPE-015. 

Para el combate de las enfermedades, la empresa tiene diseñada una estrategia de uso 

de fungicidas que considera la rotación de familias de fungicidas y además previene :a 

resistencia mezclando o usando en forma alterna productos con modo de acción 

sistémica con productos con modo de acción protector general. 
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El documento indica no111bre comercial del producto, nombre genérico, modo de acción, 

grupo toxicológico, familia del producto y el pH óptimo para lograr la máxima 

efectividad del producto, se dispone del registro F-OPE-011-01. 

Para registrar la evidencia de las aplicaciones de agroquímicos se l.'.uent:a con un 

registro escrito actualizado de cada una de las aplicaciones de plaguicidas y fertilizantes 

que se realiza en f'I invernadero. Dicho documento estará ordenado por sector y poi 

semana e indica, la fec~a de ap!icación, el producto usado, el objetivo de su uso, la 

dosis y el lote en donde se aplicó, problema a controlar, cada registro debe estar 

resµaldaúv por u;¡;:, firma autorizada del Programa de Hortalizas o :a persona que para 

tal efecto haya desiqnado el Programa de Hortalizas de la EEFBM. 

El ~:stema de producción cuenta con un documento en donde describe los programas 

de combate ir.tey1 aJo que · ~tiliza para los principale::i problemas de sus culhvos. E:stos 

programas deber. ~'.'"'cl uir prácticas de d\:=crente tipo s~gún sea pertinente en cc1Ja caso, 

par tal efecto se d:~pone del registro F-OPE-012-01 

Una vez deñnida ¡ documentada toda la información anterior se definirá una lista de 

insumos de prime:·a necesidad y se mantiene en bodega un inventario adecuado a las 

necesidade~ primordiales del sistema dP producción. 

Para verificar una eficaz y eficiente labor de aplicación, se controla semanalmente id 

calirl~d de la cobertura de ias aplicaciones de plaguicidas sobre el follaje de las plantas, 

para lo cual verifica el volumen de mezcla aplicada en una detenTiinada área con 

í~specto al es.:ándar establecido en el sistema de producción para cada lote, además 

verifica la cantidad de gotas por centímetro cuadrado de hoja utilizando papel 

hidrosensible o ftuoroceína. 
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Semestralmente (época seca y lluviosa) ::;e realiza análisis químico completo del agua 

que usa para hacer las mezdas de los plaguicidas. Didriamente verifica el pH del agua 

y CE mediante medidores portátiles o papeles indicadores. Además cuando es necesario 

utiliza acondicionadores de pH antes d€ ·hacer las mezclas de agroquímicos. Se dispone 

del registro F-OPE-013-01 

La empresa tiene y usa en t0d'3s sus instalaciones y fincas rótulos que indican que se 

ha realizado una aplicación de plaguicidas estos prohíben el ingreso al área tratada. 

El sistema de produet.i0n impi~·nentará y documentará un procedimiento para d¿sechar 

los productos químicos sobr:ir.tes como por ejemplo los insecticidas, plaguicidas, 

fungicidas y sirr;;iJres. 

Estos productos por su ail.d t0xicidtic' y por el impacto que pueden provocar al 

aml'!ente, serán utilizados e!1 1...!!" área de producdúr. no comerc!al de cualquier cultivo 

en otra área de la EEFBM. 

No es per 1 nitido que el sistemJ de producción deseche los sobrantes de estos residuos 

mediante otro mecanismo, a excepción de otro procedimiento que pueda demostrar 

que·no tendrá impactos negativos sobre el ambient~ 

3.1.5. Cosec.,=- y empaque 

Es política del program~ del Programa de Hortalizas dentro de su sistema de 

producción, conducir todos sus procesos de producción, manejo del cultivo y 

manipulación del producto comercial en estricto apego a tas normas internacionales 

para las buenas prácticas agrícolas tal y como son descritos a lo largo de este manual. 
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EL s!stema de producción contará con un sistema y un esquema de trabajo que 

permita determinar la trazabilidad del producto desde el cliente comprador hasta el 

sector del invernadero en donde se desarrolló y que ,Jermita localizar a las personas 

encargadas de cosecharlo y empacarlo. 

Para cada lote de producción la empresa tie~e un registro del historial de uso y de las 

principales variables de uso tecnológico emplead<:ss, come sistemas de desintección, 

uso de fertilizantes, herbicidas, nematicidas, insecticidas para el suelo y fungicidas 

pa~a el suelo, así como aplicación de abonos orgánicos y enmiendas 

El Programa de Hortalizas QióL;as a¡ contro~ que posee en el sistema de producción 

garantizará que los productoc: .:}ue comercia11za no superan los niveles autorizados de 

residuos de plaguicidas. 

Se realizarán análisis de residuos de plagulcld~s en los productos que se comercializan, 

para controlar ia inocuidad de los productos p:!;a el consumidor según la norma de EPA 

en USA o de CODEX o EUREPGAP eí'I Europa. Estos análisis se realizarán 

periódicamente en los lab0ratorios acreditado!:. del país. 

En los tratamientos postcosecha solo se emplearán sustancias que estén autorizadas 

en el país. Se mante11drán los registros documentados del uso de los productos 

postcosecha en la planta de ern::Jaque. 

EL proyecto de producción ce hortalizas n¡antiene registros documentados de la calidad 

microbiológica del agua que se utiliza para el riego, el proceso de lavado y el empaque 

de los productos que comercializa. Los análisis se realizarán cada 6 meses. 
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En el sistema de producción se tendrán descritos y documentados los prutocolos de 

lavado de materiales para ac~n..-eo, superficies de contacto del producto y de vehículos. 

Además tiene un registro escrito de control de lavado de materiales para acarreo, 

superficies de contacto y vehículo en donde se indica las fechas y horas a las que se 

realiza ei lavado y además se registra la persona encargada de su supervisión. 

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 fr€sco recién 

cosechado. El proyecto mantiene registro escrito de la aplicación de tratamientos de 

cont• ol de insectos y roedorl'.'S en dichas zonas. 

Se mantendrán aco,,dicionadas las zonas de acopio y l~·#· ;:ido ti~ produi:t::o, de tal forma 

que no se produce, er: un radio de 50 metros, acumu!a:iones de agua producto de los 

lavados superficiales. 

3.1.6. Manejo de residuos. 

Ei ~;'>tema de producción tiene como política e! transfonnar el material vegetal de 

desecho del área de cultivo en abono orgánico que utiliza para reciclar nutrientes en 

otras áreas y proyectos de la Estación Experimental. 

3.1.7. Mantenimiento de equipos. 

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

producción que se utilizan en el proyecto de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos 
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El Programa de Hortalizas mantiene permanentemente sus instalaciones (invernaderos, 

áreas de trabajo, cámaras de germinación, áreas de almacenamiento, bodegas, equipos 

de aplicación, etc.) en perfecto estado de limpieza, sin permitir la acumulación de 

ningún tipo de desecho, ¡,¡polvo o residuos de suelo. 

También se mantienen identificados car:ia uno de los equipos utilizados en el sistema d~ 

producción 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 t:::;;:idad. 

él sistema de producción tendrá ',' 3piic~rá constantemente un procedirn:cnto de trabajo 

que permite hacer una determinación de la calidad final del producto, antes de sei 

empacado e introducido al canal de comercialización. Este pt-ocedimiento debe perm!t! '.' 

ia detección opcrtü~3 de aquellos pr0ductos que se apartan de las especificaciones 

técnicas dF: la calidad que establece cada cliente compradü1 . En el empaque ident!fü:c 

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

También s~ mantendrán permanentemente, sistemas de trabajo que le permiten 

estimar la calidad interna del producto que comercializa, desde el punto de vista del uso 

que s~ le dará (vida útil, tiempo de brotación, tiempo de raicec, sabor a maduración, 

etc.) según sea el caso. 

3.1.9. s:stema de Alta Te~nolo~ía. 

El Programa de Hortalizas cont~rá con un sistema de información técnica, que recopile 

e integre el record histórico de las evaluaciones periódicas de los principales parámetros 
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que reflejan la efectividad del sistema de producción tales como: poblaciones de plagas, 

niveles de daño de plagas y enfermedades, nive!es de nutrientes en el cultivo, evolución 

de las características químicas del suelo, desarrollo del cultivo, producción por área, etc. 

También se describe en un Jocumento los procedimientos de uso extraordinario que se 

deben usar cuando ocurren contingencias, como por ejemplo, presencia de 

enfermedades cuarentenarias, presencia cie enfermedades muy virulentas, presencia de 

plagas mt!y dañinas o cuarentenarias, etc. Este documento debe ser del conocimiento 

de la Coordinación del programa así como demás colaboradores del sistema de 

producción. 

Como parte de la investigación en nu~vos productos el Programa de Ho~..;l:zas i.~ndrá 

une, programacié!1 anual de actividades de investigación por proyecto! que ~enen como 

objetivo innovar alguno de tos métodos o procesos actuales de producción, desarrollar 

uno nuevo y /o desarrollar nuevos productos para introducir al r-iercado. 

El Programa de Hortalizas contará con programas permanent¿s de capitalización de! 

recurso hum~no mecfümte técnicas de motivaáón para el trabajo, programas de 

relaciones h11manas, :1rogramas de capacitación, sistemas para !a resolución de 

conflictos, et<:. 

Dentro cte la contabilidad general, la Coordinación del proyecto de hortalizas podrá 

reconocer los costos generales de cada LUltivo y dentro de éstos puedP P.stimar, en 

forma relativa, tos costos de tas 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, así 

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 

producción con las siguientes políticas y procedimientos. 

3.2.1 Equipo de protección 

El personal del sister.-.a de producción que tiene relación con el manipulev, prt:~aración 

y aplicación de plag:J~ddas y otras sustancias peligrosas para la salud humana, usa en 

forma permanente, mientras está ~n contacto con la sustancia pel:~(Jsa, ~odo e! 

equipo necesa;io para su protecc:ón. ?ara los aplicadores en el campe, este equipo 

consta de: traje impermeable de manga larga, botas impermeables, guante:> 

impermeables, anteojos de trabajo, mascarilla, casco o s0mbrero impermeable. Fi 

equipo será suministi'ado por el proyecto y se designarán responsables para asegurJr 

el uso de ~e equipo. 

Aparte de esto ei sistema de producción contará con fuente!: de agua potable 

debidamente rotulas que deberán SEí utilizadas para atender las emergencias de los 

operarios causadas por el uso, manejo y manipuleo de plaguicidas: llave con agua 

limpie: a menos de 75 metros, lava ojos, botiquín de primeros auxilios, lista de 

procedimi~ntos establecidos para ate: :Jer las emergencias y listas dP. teléfonos en 

donde acudir en caso de emergencia, rótulos visibles que indican los teléfonos de 

emerge11cia, rótulos visibles que i11dican la localización del teléfono de la empre~a y 

rótulos con los teléfonos de emergencia junto al teléfono más cercano. 
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3.2.3. Bodega de agroquímicos. 

El sistema de producción contará con una bodega c1e agroquímicos que cumpla 

estrictamente con el reglamento correspondiente establecido por la legislación nacional 

vigente. 

Para la prevención de la contaminación provocada por posibles derrames de plaguicidas 

en la bodega o en otro lugar destinado para manejo de agroquímicos, se mantendrá 

debidamente identificadas en forma visible lo siguiente: bolsa ce~ arena seca y bolsas 

plástl~as grandes y gruesas para ~char materiales contaminados. 

El acceso a •a bodega de agroquímicos ser.: ;-estringido y se ter.rrá personai 

debidamente capacitado e identificado para poder ingr:-.sar a las á;eas eil donde se 

almacena o manipula plagu!cidas y sustancios peligrosas. 

3.2.4. Reciclaje de envases de agroquímicos. 

ti sistema de producción contará con un luqJ¡· específico, aisfadc de fuentes de agua y 

humedad y debidamente ventilado, para almacenar provisionalmente los envases vacíos 

de plaguicidas mientras son llevados al lugar de acopio instalado en la Estación 

Experimental Fabio Baudrit. 

Se guardarán los comprobantes de entrega de este producto en el centro de reciclado. 
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3.2.5. Prevención de contaminación luego de las actividades de aplicación. 

El sistema de producción tendrá disponibles y en uso en todas sus instalaciones rótulos 

que indican que se ha realizado una aplicación de plaguicidas estos proníben el ingreso 

al área tratada. 

Se cuenta co11 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 faci!:dJdes que se disponen se 

e~cuentra: guantes de látex p~ra lavar la ropa y detergentes a oase de fosfatos. 

También SP tendrá a disposición del persona! GUe se encarya de ma"'ipular y aplicar 

plaguicidas y sustancias peligrosas facilidade:> parn :¡ue se duchen. El Programa c1e 

Hortalizas cor.trotará esta labor. 

3.3. Otros aspectos ~el plan de gestión ambient~I en el sistema de 

producción. 

En los capítulos anteriores ya se han ~~ncionado puntos aue de forma directa o 

indirecta contribuyen con la protección ambiental en todos sus campos, sin embargo a 

continuadón se mencionarán aigunos compromisos por parte del Programa de 

Hortalizas y verificables en el sistema de producción para una adecuada gestión 

ambit:ntal. 

Como parte de este compromiso se encuentra: 

• En el sistema de producción se cuenta con una lista donde identifique las 

distintas etapas o procesos 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 y debe indicar para cada res!duo, cuál es el 

tratamiento del mismo si lo hay y/o donde se deposita. 

• Se tiene a disposición la lista de productos a utilizar en el sistema de producción, 

a Ja vez debe indicar las diferentes concentraciones que se podrían utilizar de 

dicho producto. Esta información debe estar disponible en e: lugar donde se 

realizan ias mezdas del producto. 

• Se mantendrá en caso de ser necesario un área específica destinada al 

mantenimiento de los equipos. Disponer de una área p~ra esta labor tiene el 

propósito de favorecer e! manejo de los residuos provenientes de los equipos 

utilizados en el sistema de producción. 

• La Coordinación del Programa de Horta!::.:s controlará el nivel ''e ruido que 

pueda ocasionar en las labores del sistema de r-rr.ducción del culti'v'v, en caso de 

existir coí.taminación sónica, los empleados deben cont~:- con eqliipo adecuadc 

que les f1Pnnita mitigar el efecto del ruido en su sa1w1, come por ejemplo 

audífonos para los of C:os. 

• También, en caso de ser necesario se implementará un sistema que le permita 

regular y controlar el nivel de emisiones al ai¡¿ que resu1te de la utilización de 

equipo y maquinaria para realizar l2s labores agrícolas dentro del sistema de 

producción. 

• El sistema de producción transfonna el material vegetal de desecho del área del 

cultivo en abono orgánico que utiliza para reciclar los nutrientes. Este abono 

c:rgánico se utilizará en otros proyectos de Id EEFBM. 

• En todo el área del sistema de producción no se pennitirá la acumulación de 

desechos orgánicos ni inorgánicos. 

• El Programa de Hortalizas de la EEFBM asegurará mediante sus procedimientos 

que posee implementadas medidas dentro de su sistema de producción que 
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garanticen el uso racional de productos químicos utilizados en el manejo inteyral 

de plagas y enfennedades. 

• Con el propósito de regular el uso racional de agua en el sistema de producción, 

la coordinación del proyecto detallará la fonna en la que realiza el riego, la 

frecuencia del mismo y los criterios que se utilizan para decidir regar. Estos 

criterios deben estar por escritos y deben incluirse en el manual de producción 

dei cuitivo. Este procPáimiento debe ser dei total conocimiento rlet o los 

encargados de realizar esta tarea. 

• El Programa de Hortalizas facilita a todo el recurso humano que participan en el 

sisten!a de producción, el uso de servicios sanitarios y lavd111anos 1.1 .n agua 

potat'lo; debidamente acondicionados. 
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1- Obieto: 

Definir la sistemática a seguir para documentar y d2r seguimiento a las 

acciones correctivas y preventivas propuestas, como resultado de una no 

conformidad presente en el Sistema Integral de Gestión de la Calidad y 

Ambiente utili7.ado en el sistema de prcducción de h"ortalizas en ambientes 

protegidos de la EEFBM. 

2- Alcance: 

Este procedimiento afecta a todas las actividades administrativas, servicios, 

producción, y todas las operaciones de~3rrolladas por el proyecto de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos. 

3- Referencias: 

Los documentos que i;e mencionan a continuación, complementan el contenido 

de este procedimiento: 

• MGCA-001 , z.~artados J.2, 4.4, 4.5. 

4- Procedimiento: 

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

se evalúa de ac~erao con le~ sigui~ntes puntos: 

a) Enfoque integral en la solución del problema. 

b) Alcance y funcionamiento de la solución dada. 

e) Factibilidad de la implementación de la solución. 
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d) Impacto en el grado de la satisfacción al cliente. 

e) Impacto en el ambiente. 

f) Consideraciones económicas. 

§.1 Inicio del procedimiento 

4. l. l. El proceso de acción correctiva o preventiva inicia cuando el funcionario 

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

a) Quejas de lo!; dientes. 

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

e) Procesos y operaciones de trabajo que i::'::~dan en la calidad del producto. 

d) P~ocesos y operaciones de trabajo que impacten significativamente el 

ambiente. 

e) Los ir.formes <1e auditorías. 

f) El tratamiento estadístico de los requisitos del sistema integral de gestión 

de calidad y ambiente q•Je contengan datos relacionados con ~I cliente. 

g) Los infonnes <1e retroa:ir.ientación. 

h) Informes de ievisión por la dirección. 

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, analizará y decidirá si procede iniciar con un caso cie acción 

correctiva o preventiva. 
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4.2. DesqjQción y dasificaeión de las No Conformidades; 

4 .2.1. Con base en la situación que se presente, según el pasv ant~rior, el 

encargado de la gestión del sistema deberá describir o solicitarle a las personas 

responsables de identificar la no conformidad, que descr!~a en la Solicitud de 

cambios en documentos y datos /acción correcti'.ra y /o preventiva PGCA-001-

01-R/01 el problema real o potencial identificado. 

4.2.2. Una vez se ha completado la solicitud, el encargado de cal!dad y 

ambiente deberá ident!ftcar si la ~cci6n cerno correctiva o preventiva, según 

corresponda en el registro PGCA-001-01-R/01. 

4.2.3. Al terminar la actividad anterior, el encargado de calidad y ambiente 

deberá abrir, mediante una carpeta denominada "c<!c;os de c:\Cciones correctivas 

y preventivas", u:i expediente de i: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 est~ fin. 

4.3 Investigación y A;Jálisjs; 

4.3.1. Al finalizar la descripción y clasificación de las no conformidades, el 

encarpado de calidad y ambiente debe de investigar, identificar y analizar las 

causas del problema que, a su vez, deberá aescribir en el registro PGCA--001-01-

R/01. Para cumplir con esta tarea, la investigación que se lleve a cabo puede 

incluir tanto consultas de los registros de calidad y ambiente que considere 

pertinentes, así como entrevistas a las personas necesarias . 
• 
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4.4. Definjcié:i de la acción correctiva o preyentiva: 

4.4.1 Una vez realizada y finalizada la actividad mencionada en el punto 

anterior, el encargado de calidad y ambiente solicitará a quien corresponda que 

presente un plan de acciones correctivas o preventivas. Deberá establecerse la 

fecha de entrega de dicha información. 

4.1.2. Recibido el plan, el er.~rgado de calidad y ambiente en conjunto con el 

responsable del proceso o actividad involucrada, lo revisará para elaborar una 

propuesta definitiva de accior.es ~orre•.:1:l'ras o 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 nect:::;ita de mejoras, en cuyo caso lo devuelve al paso 

anterior. 

4 .4 .4. Una vez aprobado el plan, se !e solicitará al responsable iniciar su 

establecimiento, la fecha de la misma ::;~rá anotada en el Control maestro de 

casos de acciones correctivas y preventivas PGCA-001-01-R/02, para un mejor 

control. 

4.5. Segujm!ento de ta acción. 

4.5.1. Una vez implementado el plan, el encargado de calidad y ~mbíente 

definirá una fecha en la que se realizará una auditoría de seguimiento con el 

propósito de verificar el grado de implementación y de eficacia del plan de 

acciones correctivas o preventivas. Deberá tenerse en cuenta un tiempo 
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prudencial para QU€ se generen suficientes evidencias objetivas que permitan 

valorar el grado de eficacia de la acción correctiva o preventiva implementada. 

Dicha fecha deberá ser registrada en el control maestro de acciones correctiva~ 

y preventivas PGCA-001-01-R/02. 

4.5 2. Según los resultados indicados en el infonne de auditcría, el encargado 

de realizar las auditorias determinará si se cierra el caso o se le solicita al 

responSüble de solucionar la ne confonnidad un nuevo plan de acciones 

correctivas o preventivas, siguiendo sistemáticamente este procedimiento. 

4.5.3. Cuando el caso se cierre, el encargado del sistema de gestión deberá 

retirnr de la carpeta de casos de acciones correctivas y ::;reventivas" el 

documento cuestionado, el expediente de la auditoría y el registro PGCA-001-

01-R/Ol, los cuales deben archivaí;;e en el lugar designado para t~I fin. 

5- Re~ponsabilidades: 

A continuación se represent~n las responsabilidades asignadas en lo 

relativo a la revisión, aprobación y distribución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos de Director del Prog;ama 
gestión de Calidad Director del proyecto 

de Hortalizas 
Director del proyecto 

y Ambiente. 
1 1 
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Procedimiento 
Procedimiento para ac.:ciones correctivas y 
preventivas 

6- Registros: 

1 
S~rial: 
PGCA-001-01 

EEFBM 

PGCA-001-01 R/01. Solicitud para modificación de la documentación 

p<:;r..A-001-01 R/02 Control Maestro de casos de acciones correctivas y 

preventivas. 
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1 Seria': 
1 PGCA-002-01 

Procedimiento 
Control de la documentación 

1 

Emisión: AQosto del 2004 1 Generado r: Programa de Hortalizas, EEFBM 

1 

Procedimiento de control de la documentación. 

INDICE 
1- Objeto. 
2- Alcance. 
3- Referencias. 
4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

APROBACION 

Elaborado Revisado 

Nombre Ina. D~'.tid Gómez C. Ina. Carlos Menóez 
Cargo: 

r 
Encargado de la calidad y Coordinador 1 

f 
1 ambiente. proyecto 

Finna: 

Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 

EDICIONES ANTERIORES 

Aprobado 

!na. Marco Moreira 
Coordinador 
Programa de 

Hoitalizas 
1 

Ftfir¡ón - ' - An;- ...1 - modifir~tin<.: 1 .-. r lt"".I .,,( 1( 1'-
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Serial: 
PGCA-002-01 

l Procedimiento 
Control de la documentación 

JAlll<l R"1/0Rn 

Emisién: A osto del 2004 Generado EEFBM 

1- Obieto: 

Definir la sistemática a seguir para controlar la documentación y los 

registros del sistema integral de Gestión de Calidad y Ambiente utilizado 

en el s!sterna ce producción de hortalizas en ambientes protegidos de 

EEFBM. 

2-Alcance: 

Este procedimiento afecta a todo el personal del proyecto de producción 

de hortalizas en am~ientes prctegidos de la EEFBr.:. an las act!'lidades de 

. elaboración, revisión, modificación, aprobación, distribución, uso o archivo 

de la documentación interna o externa, que afecte a las actividades 

desarrolladas por e! p~oyecto. 

3- Referencias: 

Los documentos que se relacionan a continuación, co~;:>lementan el 

contenido de este procedimiento: 

• MGCA-001, apartados 3.2, 4.4, 4.5 

4- Procedimiento: 

4. 1 Codificación de fa documentación 

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

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

Se usan las siguientes siglas: AA-x:x-yy 

Versión OJ. Página 2 de 8 
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Procedimiento Serial: FB ·<J,t.rJi.,, 
Control de la documentación PGCA-002-01 ~4~ 

.., ·""' ~ .... -~ ..... IJ ,'-k_ 

~ne--"=" 
•1!·1111,Elll·I .... 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

AA: Código de identificación del tipo de documento: 

Código Documento 

PGCA Procedimiento General de 

Gestión de calidad y ambiente. 

!T Instrucción de trabajo. 

DO Documento general de calidad y 
1 

ambiente 

F-OPE Forlilularios opeíativos de 

producción 

xx: Número secuer.c:a1 que identifica al documento. 

yy: sará el número de la versión Je dicho documento 

En el caso de los registros la ider.tificación utilizada es AA-xx-yy-Rlx donae 

AA-.xx-yy sigue las mismas indicaciones del procedimiento del cual 3e gene:-:::r. 

y el Código R/x: R = registro x: número secuencial del registro para el 

procedimiento del cual se genera. 

4.2 Elaboración de los documentos. 

Cualquier persona del proyecto de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos de la EEFBM, puede proponer a la coordinadón del Programa de 

Hortalizas. la elaboración de un documento cuando lo estime conveniente, 

siguiendo con lo indicado en PGCA-001-01 . El coordinador del proyecto evalúa 
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Procedimiento Seria!: FB ·~~ Control de la documentación PGCA-002-01 ~<f'jk 
- .:,;;e-' 

~~~Ll.<U 

~ 
•is11i·1l1Elll1:l·l1ll 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

su necesidad y si lo estima necesario, le asigna un código de acuerdo al 

apartado 4.1 de este procedimiento y lo comunica al responsable de su 

elaboración. El responsable de la elaboración es siempre una persona que 

desempeña su trabajo en un área relacionada con la actividad que se va a 

documentar. 

El Manual de la Calidad, tendrá la estructura que se indica en su índice. 

los PGCA, : 

• rndice y cuadros de eiaboración, aprobación, distribución y control de 

ediciones. 

• 1- Objeto. 

2-Alcance. 

;. 3- Referencias. 

• 4- Procedimiento (donde se desarrolla !a descripción de actividades). 

• 5- Responsabilidades. 

• 6- Registros. 

Todos los documentos llevan una cabect::ra donde se identifica: Nombrt: 

de la organización, tipo de documento, código del documento, número de 

edición y fecha de la misma. en la parte inferior indicará página y total de 

páginas del documento. 

4.3 Revisión, aprobación v modificación de la ciocu1.1t:i1tactón 

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 firmará en el apartado correspondiente. 
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1 Procedimiento Serial: ·~jo 

Control de la documentacién PGCA.-002-01 FB tt~ 
._._ ... _.....i- t,. t " 

~;;·&~l.~'P~. 

•E! i 1~slitl!l&!i!lll 

Emisión: Agosto de\ 2004 l Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

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 proyeC;to al 

menos cada seis meses para verificar la necesirl.ad d~ algún cambio en la 

documentación existente según se indica en el procedimiento PGCA-014-01 , 

proc.edimiento para la revisión de la dirección. En caso de :-ealizarse algún 

cambio a la documentación, éste deberá ser aprobado por el coordinador del 

Programa de Hortalizas de la EEFBM. 

4.4 Distribución de la documenta~ !ón 

El coordinador del proyecto es el respons8!:/:e de la distribución de los 

documentos. Para ello dispone de una Lista de Distribución, PGCA-C02-01-R/01 

rlonde hace constar los destinatarios y su firma cerno registro de la entrega. 

Además de este control, el coordinador del proye~to 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 documento$ del SIGCA vigentes. ~n ella figura el 

nombre de cada documento, el código, la edición en vigor '/ la fecha de la 

misma. 
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t=Ba Control de la documentación PGCA-002-01 
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Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

4.5 Modificaciones en la documentación 

Cualquier modificación que sea necesaria en un documento. da lugar a una 

nueva edición del mismo. Esta nueva edición, ha de ser revisada y aprobada 

por las personas correspondientes, en el caso de un procedimiento del sistema 

de calidad y ambiente, éste será revis3do y &µrobado según se indica en este 

procedimiento. en el caso del manual de calidad, será 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 página, debe identificarse el 

cambio que se r.a realizado. 

Una vez que ha sido revisado y aprobado, el documento en su nueva edición es 

distribuido por el Coordinador del proyecto, de acuerdo a lo indicado en el 

ap8rtado 4.4 de este procedimiento y s.irn~ltáne~inente retira las copias de la 

eoidón anterior que han quedado obsoletas. 

E! Coordinador del pmyecto destr...iye las copias obso!etas, 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 organización externa a la empresa. sin embargo el contenido de dichcs 

documentos afecta a las actividades realizadas por el proyecto u~ producción 

de hortalizas en ambientes protegidos. En estos casos y dado que no se puede 

modificar ni alterar el contenido del documento. se mantier.s t::i 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 identificación del documento (código o nombre o título), la 
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Procedimiento Serial: . -«~ 
Control de ta documentación PGCA-002-01 FB ,.,~ ~~· ·""' 
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Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

fecha de emisión y de recepción por parte de la organización y la persona de la 

organización que tiene en su poder el documento y el número de copia que se 

le ha entregado. 

4.8 Control de los registros 

El SIGCA en los proyectos de producción de hortaiizas en ambientes protegidos 

de la EEFBM mantendrá registro de las siguientes actividades: 

• Informe de Auditoría Interna. 

• Registro de las no conformidades y observaciones realizadas. 

• Registro de reclamos presentadas al proyecto por parte de los dientes. 

4.8.1 Manejo de los registros 

El Programa de Hortalizas en de la EEFBM, tendrá como política interna, 

conservar los registros que genera cada una de las actividades propias de la 

operación del proyecto durante un período de 3 años. 

cad;:i uno de estos registros serán guardados en archivo debidamente identificado por 

tipo de registro (que se mencionaron en el punto 4 de este procedimiento) donde 

existirá una carpeta propia para cada uno de los mismos. 

Estos reoistros serán de uso exdusivo del Dmvecto de hortalizas, No serán de acceso 

público en caso de una debirfa autorizadón por escrita del Coordmador del prov'Jdo 

quien será el encaroado de verificar el uso restrinQido para los mismos. 
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Procedimiento Serial: .;$..~11~ 

Control de la documentación PGCA-002-01 FB r..,r~~ ~ .... ~ . ~z.. 

-~ .... ... ........ -. .. ' (" 
~~";;"'& <•; "":.~ 

•li!iil~l, ~•i-!·· 111 

Emisión: Aaosto del 2004 l Generado por: Programa de HortalizasI EEFBM 

5- Responsabilidades: 

A continuación se representan las responsabilidades asignadas en lo 

relativo a la revisión. aprobación y distriuución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación 1 Distribución 

Procedimientos Coordinador del Coordinador del Coordinador del 

Generales de proyecto programa de Hortalizas proyecto 

Calidad v t=imbiente 

6- Registros: 

PGCA-002-01-R/01 . Lista de distsibuc:ón de documentos del sistema. 

?GCA-002-01-R/02. Lista de documento~ vigentes en el sisterr.a. 

PGCA-002-01-R/03. Lista de Documentos Externos 

Versión Ol . 
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Proceci¡';liento Serial: 1 · ¡J. 

Comunicaciones externas e internas PGCA-003-01 FB<f~ 
Mlil:SJ~t~ ' .J c.. 
~~;::z¡ 
•1um111~a 

Emisió'l: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 
I 

Procedimiento de comunicaciones externas e internas 

INDICE 

1- Objeto. 
2- Alcance. 
3- Referencias. 
4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

APROBACION 

Elaborado 

Nombre Ino. David Góme7 C. 

Cargo: Encargado de la C3lidad 
del sistern~ 

-
1 Finna; -

1 Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 

Revisado 

Ino. e.arios Mendéz 
Coordinador écl 
proyecto 

EDICIONES ANTERIORES 

Ftlició Fecha Aoartados modificad~ 

1 

Versión 01. 

Aprobado 

Ina. Marco Moreira 
Coordinador del 
programa de Hortalizas 

- -
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r Procedimiento -
-

Serial: FB ·ia· ... bciones externas e internas PGCA-003-01 ~~~ 
~l t li'. 

¿~.....-'-....-= 
ll'·i:::l·ml·B 

I Em1s1on: Agosto del 2l)Q4 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

1- Ob!eto: 

Establecer en el sistema de producción un mecanismo para comuriicar interna y 

externamente en forma efectiva y en el momento adecuado la información 

relacionada con la calidad y el ambiente. 

2-Alcance: 

lnc!~1e tode.~ las comunicaciones internas y externas sob:-e ei Sistema de 

Gestión de C2iidad y Ambiente. 

3- Referencias: 

Los docurnc::.,tos que se relacionan 3 continuación, complementan el cor.tenido 

de este proceu:miento: 

• MGC:~-001, apartados 4.2, 4.4, 

4-Procedim!~nto: 

4.1 Mane!o de Comunicaciones Internas: 

Las comunicaciones ir.temas se harán por medio de diversos procesos. La 

eficacia del proceso de comunicación se realizará mediante evaluacio!1es a 

empleados, capacitación en calidad de producto. procesos y servicio y calidad 

ambientar, auditorías del SIGCA. inspecciones, o discusiones informales. 

Los tópicos incluidos en las comunicaciones internas son: 

• Política de calidad y ambiente, compromisos, objetivos y metas 
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Procedimiento 
Comunicaciones externas e intGrnas 

Serial: 
PGCA-003-01 

Emisión: Agosto del 2004 ! Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 
1 

• Responsabilidades de la gestión de calidad y ambiente. 

• Comparación del desempeño del sistema con los objetivos y metas de 

caliciad y ambiente. 

• Los procedimientos e Instrucciones de Trabajo del Sistema de Gestión dP. 

Calidad y Ambiente. 

• Situaciones de Riesgo y de Emergencias. 

4.2 Mecanismos de Comunicación Interna: 

La selección de lo~ mecanismos e~ a discreción de la Coordinación del 

Progr?.!"'."la de Hortal!?'.::\S o encargado de esta área. 

Aigunos de ! )S mecanismos que son utilizados incluyen: 

• Reuniones, charle:: ~. cursos. 

• Boletines, pizarr?~ v afiche3. 

• Memorando. 

• Comunicacione~ telefónicas o electrónicas. 

~ . 3. Manejo de Comunicaciones Externas 

Descripción del Procedimiento: 

• Comunicaciones externas serán recibidas por el Coordinador del Programa 

d~ Yortalizas. 

• La respuestc;. 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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Emisión: Agosto del 2004 é:ienerado por~ Programa de Hortalizas, EEFBM 

• Se mantiene un registró de comunicaciones. 

5- Responsabilidades: 

Todos los funcionarios del sistema de producción tienen la responsabilidad de 

comunicar los asuntos, preocupaciones o sugerencias sobre calidad y ambiente 

al superior inmediato. Este debe darle el trámite correspondiente de acuerdo a 

la Política de Calidad y Ambiente. 

El Coordinador del P:-~;Jrama de H0~alizas, o quien designe, es responsable 

de revisar y respondE::r ias comunicaciones ex· ~mas. 

El encargado rle calidad y ambiG. ~te es ei responsabic de comur 1icar los 

cambios en lo:> Procedimientos u otr~ información relacionad~ con los aspectos 

~obre calidad y ambiente al person~ i bajo su cargo. 

A continuación se representan las rAsponsab:!!dades asignadas en lo relativo a 

la revisión, apr0oación y distribución ce la documentación. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos 
Coordinad0~ del c..oo;-dinador del Coordinador 

Generales de Calidad y 

.l\mbiente 
proyecto Programa de Hortalizas proyecto. 
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Procerlimianto serial: ¡lf r 

Comunicaciones externas e internas PGCA-003-01 FB ~~~ ,!... . ~ 
.. _ .. ., __ lit".,. • f " 

g;;¡~ 

l:l!hlil!aC·ll 

Emisión: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalius, EEFBM 

6- Registros: 

Registros sobre comunic~ciór. ir.tema y externa se mantienen en la oficina del 

Programa de Hortal!zas por un lapso no menor a un año. 
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Proci!dimiento 
Cumplimiento legai 

Serial: 
PGCA-004-01 

Procedimiento de Cump/i,71iento Legal 

INDICE 
1- Obj~to. 
2-Alcance. 
3- Referencias. 
4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

Elaborado 

Nombre Ina. Da~·id Gómez C. 

Cargo: Encargado de la 
calidad del sistema 

Fim)a: 

1 Copia controlada No: 

1 Asignada a: 

! En fecha: 

AriROBACION 

Revisado 1 /l.;..;robado 

Ina. Carlos Mendéz Ina. M~:--co Morei1 ._i 

CoOídinador del j Coordinador del. 
proyecto 1 Progr~~3 de Hon.ahzas 

1 

'---- ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---' 

EDICIONES ANTERIORES 

Edición f P<"ha Aoartados modificados 

V"~i.")n O 1 P~oin :l 1 nt> á 



Procedimiento 1 Serial: 1 

a:s ~~~~ Cumplimiento legal PGCA-004-01 . "-~· 
.-.•• .,. •. ~:--:.,..·~ L;.( Jt 

~~Tal 
•~tU!J !!!ft!IM ll 

E~isión: Agosto del 2004 1 Generado POr: Proarama de Hortalizas, EEFBM 

1- Obleto: 

Proceso por el cual el sistema de producción se mantiene actualizado respecto 

a los requisitos legales relacionados con la prC'ltección al ambiente, la salud del 

trabajador, y con la operación de los sistemas productivos en ~mbientes 

protegirfos con la finalidad de ponerlos en práctica en sus operaciones. 

2- Alcance: 

Este procedir.'lien!o in.:111ye todC's los requisitos legales y regulaciones que son 

directamente aplicables y relevantes a los aspectos de calidad, ambieii\e y 

operación de la producción de almáci~?'c; y hortalizas en ambientes protegidos 

en la EEFBM de la Universidad de Costa Rica. 

3- Referencias: 

Los document0s que se relacionan a continuación, complementan el contenido 

de este procedimiento: 

• MGCA<>01 apar iados: 4.2, 4.3, 

4-Procedimiento 

4.1 Identificación de los requisitos legales de calidad, inocuidad y 
ambiente y otros requisitos: 

El encargado de calidad informará sobre las nuevas regulaciones por medio de: 

Ministerio de Salud, Ministerio de Agricultura y Ganadería, Ministerio del 

Vt>-r-.iAn () 1 
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Procedimiento 
Cumplimiento legal 

Seria~: 
PGCA-004-01 

Amhiente y Energía, Cámara de Insumos Agropecuarios, Centro de 

Investigaciones y en Contaminación Ambiental, Cámara Nacional de 

Agricultura. entre otros. 

4.2 Recolección de los requisitos legales. 

El Programa de Hortalizas debe actualizarse de las legislaciones. regulaciones 

y otros requisitos al momento de ser estos publicados. 

Para realizarlo deberá designa!" a una persona que se encargue de la búsqueda 

y actualización d~ las legis1~dones, regulaciones y otros requisitos, esta 

investigación se puede realizar en: 

• Diario Oficial La Gaceta y Diarios Privados 

• Publicaciones de los Ministerios de Agricultura, Salud, Ambiente y 

Energía, E~nomía, etc. 

• Consultores Externos. 

5- Responsabilidoj~s: 

A continuac:ón se iE;~resenta1 i l;)S responsabilidades asignadas en lo relativ0 a 

la revisión, aprobacién y distribución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

:--.-ocedimientos Coordinador del Coordinador del Coordinad0. del 
Generales de proyecto Programa de Ho1talizas proyecto 

Calidad y AmbientP.. 
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Emisión: Agosto de! 2004 1 Generado por: PrOQrama de Hortalizas, EEFBM 

6- Registros: 

Leyes, decretos y requisitos se archivan en la oficina del Programa de 

Hortalizas o la que se designe para este fin, las regulaciones derogadas 

deberán tener un sello que indique " Derogado a partir de dlm/a' ' y el número 

de regulación que la sustituye. Las regulaciones vigentes se rné::ntienen en la 

oficina del Programa de Hortalizas por el período de vigencia, las regulaciones 

derogadas se mantienen en la oficina de la finca por un período no menor a un 

ano luego de su derogatoria. 

v~r~ión íl 1 
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Procedimiento Serial: 
Manejo adecuado de Agroquímicos PGCA-005-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM 

Procedimiento para el manejo adecuado de 
agroquimicos 

INDICE 

1- Objeto. 

2- AlcanCA. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 

6- Registros. 

Elaborado 

Cargo: 
del sistem<:i 

Firma: 

Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 

APROBACION 

Revisado 

proyecto 

EDICIONES ANTERIORES 

l=riil"ió e-_,___ 
1 --· •• ·-

Ar.~;t;:;," ,,.. modifir:~tinc 

< 

VP.r<:ión O 1 

Aprob2i:'o 

Programa de 
Hortalizas 
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Procedimiento Serial: 1 
' 

Manejo adecuado de Agroquímicos PGC.A.-005-01 FBtJ. 
~~U.CJI.. 

~ 
mrt11!!U~;lll 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado ~or: Programa de Hortallzasl EEFBM 

1- Obieto: 

Establecer los procesos básicos necesarios para que el sistema de producción 

de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM maneje adecuadamente los 

agroquímicos; así ~orno, el establecimiento de las instrucciones necesarias pa.·a 

transportar, almacenar y aplicar agroquímicos dentro del sistema de producción. 

2-Alcance: 

Este procedimiento incluye todos aquellos procesos que realiza el sistema d:1 

producc:ón de hori~lizas en ambientes protegidos para sembrar, cosechar y 

empacar productos en los que se involucre agroquímicos. 

Parte de estos procesos son: 

a. El transporte de agroquírnicos al sistema de p.·oducción. 

b. El Almacenamiento de agroquímicos. 

c. La aplicación de agroquímicos a los cu ltivos~ fin de prevenir o controlar 

plagas. 
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3- Referencias: 

Los documentos que se relacionan a continuación, complementan el contenido 

de este procedimiento'. 

• MGCA-001 apartados: 4.2, 4.3, 

• PGCA-005-01 / l.T. 001-01 ·rransporte de Agroquímicos· 

• PGCA-005-01 I l.T. 002-01 " Control y manejo adecuado de bodega de 

agroquímicos" 

4-Procedlmientos 

4.1 Transporte de ?groyu~micos: 
El Programa de Horta!!zas de le EEFBM debe asegurar el transporte de los 

agroquímicos desde el proveedor hasta la bodega en sistema de producción. 

Dicho transporte debe ser reaiizado por e.I Proveedor y entregarlo en la booega 

del sistema de producción, la persona que en ese mome:?~o reciba los 

agroquímicos recibe y verifica que los envases se encuentran en condicianes 

óptimas (debida rotulación y sellados) 

El sistema de producción de hortalizas en ambientes protegidos debe mantener 

un control estricto referente a la calidcld de lo~ productos, los envases deben 

adquirirse solo si se encuentran "cerrados" de f±::ica y bien rotulados. 

4.2 Almacenamiento de Agroguímico~: 

En el sistema de producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos 

de ta EEFBM se debe mantener en las bodegas las cantidades mínimas 

estrictamente necesarias para asegurar la producción. En cualquier caso, se 
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debe almacenar los agroquímicos separados, en bodegas con ventilación 

cruzada, en construcciones de concreto, con sistemas de recolección de 

derrames y en lugares con bajo riesgo a inundación. Los envases deben 

permanecer sellados, rotul::tdos y los productos deben permanecer en los 

envases originales, no se debe permitir el trasvase de productos a otros 

recipientes bajo ninguna ~ituación. No debe quedar producto sin aplicar en 

algún envase abierto. Todo el personal que cargue. descargue, aplique o 

manipule plaguicidas debe estar capacit;:ido y conciente, debe conocer y 

entender lo que manipula, ser mayor de edad, tener los exámenes médicos 

necesarios que lo habiliten, utilizar el equipo de protección y estar saludable. 

El Encargado de calidad y ambiente debe ser estricto con el personal que está 

a su cargo y notificar de cu~l~uier desviación a las instrucciones que pongan en 

peligro la salud de los trabajadores, sus familias, el ambiente o en peiigro la 

integridad de las instalaciones o bienes del sistema de producción. 

4.3 Aplicación de Aqroguímicos: 

El personal que no sigue correctamente instrucciones, que no tiene cuiciado. y 

que no sepa leer. no deba de ser considerado para laboras que pongan en 

peligro la producción, la salud pei-súnal, de sus co1r.pañeros de trabajo, el 

ambiente y ~t;S propias familias. El personal admi:-:::trativo debe tener la 

capacitación necesaria para identificar el personal idóneo para la aplicación de 

agroquímicos e identificar aquel personal que ~9fica corriendo, no utiliza el 

equipo de protección o no quiere tomar el baño para descalificarlo y alejarlo de 

las áreas de trabajo clave. 

Vr~inn 01 
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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 manej0 correcto y seguro de plaguicidas. 

Es responsabilidad del Coordinador del proyecto que los trabajadores conozean 

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 los encargados. 

E~ responsabilidad del encargado de calidad y ambiente del sistema de 

producción instruir diariamente a los trabajadores aue manipulen agroquímicos, 

obligar la utili¿ación del equipo de seguridad dispuesto por el proyecto, que el 

personal tome el baño una vez finalizac!a la labor. que el personal no exceda el 

tiempo deíinido para realizar la labor, excluir a r.1_1alquier trabajador qu& se le 

detecte cualquier malestar o síntomas que indiquen problemas en la s~lud . Esta 

exclusión debe hacerla supervisada y de inmediato. retirando al trabajador 

-acompañado= del área de aplicación o manipuleo. Es responsabilidad del 

encargado de calidad y ambiente de vigilar qu& el personal a utilizar en el 

manejo de agroquímicos dispongan de examen médico reciente según se indica 

en cada instrucción de trabajo. 

Es responsabilidad del encargado de e&lidad y ambiente manejar los archivos 

con los registros de aplicación, almacenamiento y transporte de agroquímicos. 

Es responsabilidad del encargado de calidad y ambiente registrar el control de 

inventarios de los diferentes agroquímicos, equipos de seguridad, equipos de 
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aplicación, áreas aplicadas y suministrar dicha información a la coordinaciú11 del 

proyecto. 

A continuación se representan las responsabilidades ~'>ignadas en lo relativo a 

la revisión, aprobación y distribución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación l Distribución 

Procedimi&ntos Coordinador 
Generales de Coordinador del Coordinador del 

del Programa 
Calid2d y proyecto 

de Hortalizas 
proyecto 

Ambiente 

6- Registros: 

Cada uno de los registros debe permanecer en el sistema de producción d~ 

acuerdo con lo indicado en cada Instrucción de Trabajo. 
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Procedin1iento de salud ocupacional. 

INDICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Res;xmsabilidades. 
6- Registros. 
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Elaborado 
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1- Obieto: 

Este procedimiento pretende detectar y corregir las condiciones y actos inseguros que 

se descubran a través del análisis de las condiciones y medio ambiente d~ trabaj0 y 

de las inspecciones del centro de trabajo, investigar los accidentes y enfermedades 

ocupacionales que se reporten, realizar análisis estadísticos de los accidentes y 

enfermedades ocupacionales que se reporten, mantener un programa de 

capacitación en los diferentes niveles del proyecto la empresa, en materia de Salud 

Ocupac1onal, es~::blecer programas de exámenes médicos a ios trabajadore5, de 

acuerdo al resu!!Rdo del análisis de las condiciones y medio ambiente de trabajo. 

F.:;tas funciones St! pueden rf·alizar a través del Inspector de Salud Ocupacional o quien designe 

la Gerencia d~ :a :¡;-,ca para ·~ <;tás labores .. 

2- Alcance: 

Este procedimie-o.~o aplica a todas las actividades administrativas, servicios, producción, y 

todas las operacio11es desarrolladas por el proyecto de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos de la EFFBM. 

3- Referencias: 

Lus documentos qi..le se mencionan a continuación, complementan el contenido de este 

procedimiento: 

• MGCA-001, apartado 4.2. 

• 00-004-01 . Matriz de evaluación de riesgos laborales. 
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• PGCA-005-011 IT-002-01 . Control y manejo adecuado de agroquímicos en 

bodega. 

4- Procedimiento: 

Como parte del desarrollo de Salud Ocupacional se proponen cinco grandes áreas de 

acción, a saber: 

SEGURIDAD INDUSTRIAL, HIGIENE INDUSTRIAL, MEDIONA PREVENTIVA, 

PR01CC00N COí-.JTRA INCENDIOS Y ERGONOMIA. 

4.1. Seguridad ~ndustríá .! 

4.1.1 Inspección de Rie$gos 

Por medio de le:: cbservación de la forma de trabajo, y las meóidas de seguridad para 

realizarlo, se puedt! 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 máquinas, equipos, herramientas y de las instalaciones; esto 

pretende detd minar !as situaciones que deben correg!!"Se, tanto en lo que 

corresponde al cc:itrol de los riesgos higiénicos y mecánicos, así como a los 

métodos de trabajo. Las totales se hará11 durante todo el año, por lo menos una 

vez cada mes, pueden ser pardales (una actividad especifica) o generales (todas 

tas actividódes); y las Parciales que se realizan para determinar el cumplimiento 

de los procedimientos e instructivos de trabajo, se hacen sin previo aviso y podrán 
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ser efcctt:adas por el encargado de calidad y ambiente o el encargado de cada 

área, o la persona que designe la coordinación del Programa de Hortalizas. 

• Inspecciones especiales: Se harán a solicitud del personal del proyecto de 

producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM, 

cuando se instale un nuevo equipo o cuando se modifique una labor o sea la 

primera vez. que se realice. 

4.1.2 Análisis de Ri~os v Acddentes Laborales 

Los accidentes de trabajo deben ~r investigados para detenninar las causas de los 

mismos y recomendar la o las m~idas co, rectivas y preventivas correspondientes. El 

encargado de calidad y ambiente es el resoonsable de hacer la investigación según el 

registro PGCJ.\ OOG-01-R/01 

La coordinación del proyecto de~e analizar por lo menos una vez al mes, todos los 

accidentes dP. trabajo que hayan vcurrido, si es necesario recomendará medidas de 

control de riesgos adicionales ü las que t:I encargado de calidad y ambiente o la 

persona qut:: haya realizado la evaiuación haya propuesto. 

4.1.3 Controi de Adquisiciones 

Se debe garantizar que se adquieren los insumos, el equipo y mobiliario adecuado a 

las necesidades del proyecto y sus trabajadores, sin descuidar el factor seguridad. 

Para lo anterior se debe contar con listas de productos agroquímicos aprobados en los 

diferentes mercaJos, mobiliario aceptado ergonómicamente, equipos de protección 

personal homologados, etc. 
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4.1.4 Orden y Limpieza 

La coordinación del proyecto debe procurar un ambiente lii.1pio, ordenado y 

agradable, influyen positivamente en el ánimo del trabájador y en sus labores diarias. 

Esto se puede tradu~ir en limpieza rutinaria y cualQuier acción Que permita mantener 

niveles de aseo aceptables. 

4.1.5 Dise~o de Edificaciones 

El diseñar un entorno lat0ral con un mit·lmo de riesgos, se garantiza la seguridad del 

trabajador en caso de emergencias y en generé.., durante sus actividades diarias. Se 

debe contar con salidas de en1t:rgencia, fuentes de agua, áreas de trabajo adecuadas, 

según las necesidé~es de cada una ~-íe las edificaciones. Pera esto a la hora de 

proyectar nuevas instalaciones, se uc:be contar con !a asesoría de personai 

especializado. 

4.2. Hígjeoe jc:::.istrial 

4.2.1. Riesgos Físicos 

Se refiere a la evaluación de los diferentes riesgos como ruido en el sistema de 

producción, sobrecarga térmica, radiaciones, etc. Estos estud!os permiten una 

adecl.lada jornada para el trabajador expuesto. Pueden ser realizados por medio de 

expertos en el área de Salud Ocupacional del INS o técnicos en el área. Algunos 

parámetros a evaluar y su nivel máximo son: 
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Ruido; 85 dB A en 8 horas jornada 

Sobrecarga T ém-1i<.:a: 28.2 °c a •:elocidad viento > 1,Sm/seg con exposición a 

trabajos pesados 

4.2.2 Manejo de Materiales Peligrosos 

Es necesario evaluar las fuentes de contaminación de origen químico usados en el 

sistema de producción. Se busca disminuir el p~ligro potencial de los diferentes 

productos peligrosos que se utilicen en el mismo. En esta área se de!Jen impiementar 

controles para el uso de los diferente:> productos q:1fmicos y agroquímicos utilizados 

e;-: el invernadero. Se debe implementar procedimientos d~ manejo adecuado para 

cada uno de ellos y mantener un archivo úe las etiquetas de los producto3 utilizados 

as! como de sus Hojas de So?guridad (MSDS). ~bre estos aspectos <1ebe estar 

entrenados el personal administrativo, encargado u~ ~lidad y ambiente,. de bodegas 

así como de aplicación/utilización en las diferentes ár~as del invemadero. El equipo de 

protección personal debe seleccionarse de acuerd0 a lo establecido en la Instrucción 

de Trabajo PGCA-005-01 /IT-002.0L 

4.3. Medicina preventiva 

4.3.1 Estadística de accidentes 

Esta información es obtenida con base a los datos suministrados para la elaboración 

del aviso de accidente y de la orden de atención médica que se giran al Instituto 

Nacional de Seguros. 
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Esta información permite dirigir esfuerzos para el control de los factores de riesgo que 

esté incidiendo en los índices de frecuend3 y de gravedad. En este aspecto, puede 

implementarse e: programa informático Preventico, suministrado por el Instituto 

Nacional de Seguros. 

La estadística se hará mensualmente y la misma incluirá la siguiente información: 

• Nombre del proyecto, dep3rtamento, sección o área. 

• Fuerza laboral de cada área. 

• Número de accidentes del período. 

• Nl::;:ero de días perdidos por accidentes del período. 

• Número de reaperturas del período. 

• Núm~ro de rlías perdidos por rea1Y:?rturas del períodc. 

• Monto de subsidios por accidentes del período. 

• Monto de subsidios por reaperturas del período. 

• Área en producción por bloque (metros cuadrados t:i 1 e! sistema de producción). 

• llpo de labor realizada. 

• Agente causal del accidente 

• llpo de lesión. 

• Zona del cuerpo afectada. 

4.3.2 Primeros Auxilios 

Como patte de la atención de urgencias, debe tenerse un mecanismo de 

comunicación (radio, teléfono, etc.) con la Cruz Roja, Bomberos y Comisión 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 Legislación vigente. 

Consta de exámenes de laboratorio y examen ñsico completo. El examen de 

laboratorio debería como mínimo contemplar 

Hemoglobina, Hemat:vrlto ,CHCM, Leucocitos, Basofilos,Eusrnofilos, Blastos. Bandas .. · l 

eutrofilos,Linfodtos,Monodtos,Plaquetas. 

Q.yímjca Ciínjca 

Colinesterasa Serica, Colinesterasa Eritrocitlca, T.G.O. , T.G.P. ,B!!!rn.:nlna total, 

Nitróg~no Ureico, Creatinina. 

El examen físico debe contemplar aspectos como los indicados en el registro PGCA-

006-01-R/02 

• Ailtecedentes Familiares Importantes 

• Antecedentes Personales (ta!es como: Alergias, Exposición a Tóxicos, 

Enfermedades Hepáticas, Enfermedades Renales, Enfermedades Cardíacas, 

Enfermedades Pulmonares, Alcoholismo, Tabaquismo, Drogas, Mal nutrición, 

Otras.) 
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• Antecedentes quirúrgicos/ anestésicos (Último Toxoide Tetánico) 

• Padecimientos actuales 

• Examen Físico 

4.3.4 Control de colinesterasas: 

Para el personal expuesto a p!agulcioas organofosforados y carbamatos ( nematicidas, 

inseaiddas), se debe mantener un control de sus niveles de colinesterasas. Este 

examen se debe efectuar en forma periódica, el periodo entre un examen y otro f1(• 

d~bería exceder las 25 semanas el tipo de análisis det,e ser Collnesterasa Eritrocitica : 

según las recomenciaciones del Ministerio de salud. 

4.4. Equipos para atender las emeraencias: 

Se debe garant!zar un suministro adecuado <Je equipos contra incendios en !zs 

diferentes edificaciones con que cuente el sistema de producción. Se recomie~d?. 

como mí:"'!!mo lo siguiente: 

Oficinas: 

1 extintor de Dióxido de carbono 

1 extintor dt! agua a presión 

iiivernadero 

1 extintor de agua a presión 

1 extintor de polvo químico ABC 

Bodegas de Materiales: 

1 extintor de agua a presión 
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1 extintor de polvo químico ABC 

Todo este equipo puede ser recomendado por personal del Benerr.ó:-ito Cuerpo de 

Bomberos adscrito al Instituto Nacional de Seguros. 

4.5. Ergonomía 

Por medio de esta técnica, se analizan los diferentes puestos de trabajo adapt;)ndo las 

tareas r.il trabajador y evitar padec1mic11tos inca!)acitantes. Para ello debemos analizar 

cada uno de los puestos· y los riesgos inherentes a ellos. 

Parte importante de esta área es lo referente a la capacitación en posturas de trabajo, 

cuidado de la espalda, y superficies de trabajo adecuadas. 

5- Responsabilidades: 

A continuación se represer.tan las re:;ponsabilidades asignadas en lo relativo a la 

revisión, aprobación y distnoución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

ProcedirniPntos de Director G~! Programa 
gestión de calidad Direaor del p:-oyecto 

de Hortalizas 
Director del proyecto 

y Ambiente. 1 -
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6- Reaistros: 

PGCA-006-01 R/01. Registro de Accidentes de Trabajo 

PGCA-006-01 R/02 . Registro de examen ñsico rea!:zado a tos trabajadores. 
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Procedimientos sara realizar la auditoría interna del 
sistema integra de gestión de callé/ad y ambiente. 

I ... OICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 
4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

Elaborado 

Nú1nbre -- Ina. David Gómez C. 

carqo: Encargado de la calidad 
y ambiente. 

Finna: 

Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 

APROBACION 

Revisado Apro~~ado 

Ina. Carlos Mendéz Ina. Marco Moreira 
Cocrdinación del Coordinación del 

proyecto Prcgrama de Hortalizas 

EDICIONES ANTERIORES 

Edición Fecha Aoartados modifi. ;;..-:. ,_ 

i 
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1- Ob!eto: 

Definir los procedimientos a seguir por el Auditor Interno del Sistema integral de 

gestión 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 continuación, complementan el contenido de 

este procedimiento: 

• Manual de la Calidad, apartados: 4.2, 4.5. 

4- Procedimiento: 

El objetivo de realizar la auditoría consiste en verificar: 

• Que los documentos con los procedimientos estén en e! liJgar de .:p!icación. 

• Que los procedimientos son adecuados a la función. 

• Que el personal está debidamente capacitado en los procedimientos 

correspondientes. 

• Que lo realizado es de acuerdo a lo documentado. 

• Asegurar que se ha establecido, implantado y mantenido un sistema de 

calidad, de acuerdo con lo uesc;-ii.o en el manual del SIGCA del proyecto Je 

producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 
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Procedimiento Serial: 
Auditpria Interna del SIGCA PGCA-007-0i 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas de la EEFBM 

• Informar a la coordinación del Programa sobre el desempeño del SIGCA 

para someterlo a revisión y como base para el mejoramiento del mismo. 

4.1 Preparación de la auditoría 

4.1.1 Documentos de trabajo 

El Auditor interno del proyecto de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica, contará (;()n 

herramientas adecuadas q'Je le permitan realizar la ~uditoría de forma eficaz y 

eficiente, para ello dispondrá de: 

;,... Lista de verificación a uscir para evaluar elementos del sistema de calidad 

serán preparadas por el auditor. PGCA-007-01-RJO 1. 

'? Formularios para informes soNe obseívaciones y para documentar la 

evidencia que respalde las conclusiones alcanzadas por el auditor 0 los 

auditores. POCA-007-01-P./02. 

4.1.2. Planeación de la auditoría 

Las audilo1 ías pueden ser programadas en forma de rutina, originadas p·:s 

cambios en el sistema de calidad, cambios en lo~ procesos, modificaciones d~ 

recursos o servicios, o por una necesidad de seguimiento a una acción correctiva 

o preventiva, en el Plan de Auditorías Internas de calidad y ambiente PGCA-007-

01-R/03. 
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4.2 Ejecución de la auditoría 

4.2.1Reunión de apertura. 

El auditor interno del SIGCA deberá realizar en dicha reunión lo siguiente: 

• Informar a la coordinación Programa de Hortalizas, los detalles de cómo se 

conducirá la auditoría en cuanto a objetivos y alcance de la misma, así 

como de las herramientas a utilizar para realizar dicha auditoría. 

• Confirmar la disponibilidad de los recursos y facilidades necesarias para el 

auditor interno. 

• Confirmar la hora y fecha para la reunión de cierre. 

4.2.2 Exámen 

4.2.2.1 R~co!~cción de evidencias 

El auditor interno del SIGCA, deberá 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. 

• Observación de procedimientos y condiciones en las áreas d~ interés. 

(cuando esto sea posible). 

El auditor deberá documentar en PGCA-007-001 R/02 los ;ndicios de no 

conformidad encontrados, aunque éstos no se encuentren en las listas de 

verificación utilizadas PGCA-007-01-R/01 y deban ser investigados. 
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Prucedimiento 
Auditpria Interna del SIGCA 

·--------~··· 

4.2.2.2 Observaciones de la auditoría 

El auditor interno deberá documentar todas las observaciones e j¿ • • 

PGCA-007-01- R/02. Una vez auditadas todas las áreas de! ~1 ~1,.;rn 

ambiente, el auditor ínterno debe revisar todas sus observacione$ rn: 

cuáles deben ser incluidas en el informe como no conform1c2des 

auditor interno debe garantizar que éstas sean documentatlas en i 

concisa y que sean respaldadas por evidencia . Las no conform1d ~1u <-· 

identificadas en términos de los requisitos éspecíficos de 12 el M~:iuz: 

y MGCA-OPE-01 y de otros documentos relacionados, contra i0~~ cu -:: 

efectuado la auditoria. Las observaciones deben ser revisadas · 

inte1 no con el coordinador del proyecto. La coordinació1 i ~¡_· : ·
reconocer haber sido informada de todas las observac'.:Jnc~ ae 1. >. 

4.2.3 Reunión \!o ci.arre con el auciitaóo. 

Al final de la auditoría, antes de preparar el informe de audito1 ía. t-! I ,.. 

debe tener una reunión con !o coordinación del Programa de H ort:;;lr :>:-

El principal propósito de esta reunión es presentar las obser v. i 

auditoría, teniendo en cuenta su importancia percibida. 

El auditor interno debe presentar las conclusiones de auditor tó ·u . 

efectividad del sistema de calidad, para garantizar que se cumr1t:::\. · 1
• 

calidad. 
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4.3 Documentos de auditoría 

4.3.1 Preparación del informe de &udltoría. 

El informe de auditoría PGCA-007-01-R/04 debe reflejar fielmente el carácter y el 

contenido de la auditoría. Debe indicar la ft:eha y estar firmado por el auditor 

interno. 

Debe contener los siguient~s detalles, según como sean aplicables: 

• Alcance y objetivos de la auditoría. 

• Fechas de la auditoría. 

• Identificación de los documentos de referencia contra los cuales fue 

realizada la auditoría (Norma r:tei sistema de calidad, manual de calidad del 

auditado, etc.) 

• Observaciones de no conformidades 

• Firma de la Coordinación como comprobante de ia revisión del documento. 

4.3.2 Dlst; llJución del informe 

• El informe de auditoría debe ser comun:cado por la coordinación d~I 

proyecto, a las otras áreas que forman parte del SIGCA. 

• El informe de auditoria final será emitido en un plazo nn mayor de ~ 5 días 

hábiles. Si no puede ser emitido dentro del período de uernpo acordado. se 

deben dar al auditado las razones del retraso y establecer una fecha 

revisada de emisión. 
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¡ ~misión: Aoosto del 2004 1 Generado oor: Programa de Hortalizas de la EEFBM 

4.3.3 Conservación de registros 

Los documentos de auditoría serán conservacios por iniciativa del Programa de 

Hortalizas y de acuerdo con cualquier otro reouis¡to re.gulatorio. El Programa de 

Hortalizas mantendrá los registros de las auditorías internas un tier.1po de 3 

años. 

4.4 Terminación de la auditoría 

La auditoría termina al presentar el informe de auditoría a la coordinación del 

Programa de Hortalizas. 

4.5 Seguimiento de la acción correctiva 

La coorciiriac..:ión del proyecto es responsable de determinar e iniciar la acción 

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 continuación se indican tas responsabilidades correspondientes para la re':isión, 

aprobación y distribución de este documento 
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I 

Documento Revisión Aprobación Distribuciór. 

Procedimientos de Coordinación del Coordinación del Coordinación del 
Gestión de .Calidad y proyecto Programa de Ho¡ talízas proyecto 

Ambiente 

6- Registros 

PGCA-007-01-R/01 . Lista de verificación a usar para evaluar elementos del 

sistema de calidad serán preparadas por el auditor Interno 

PGCA-007-01-R/02. Fo:-mularios ;>ara informes sobre observaciones y evíd~r.ci~s 

de auditorias. 

PGCA-007-O1-R/03. Plan de auditoría 

PGCA-007-01-R/04. Informe de Auditoria. 
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En1isión: Agosto rlel 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

Procedimiento para Ja formación y capacitación del 
personal. 

INDICE 

1- Objeto. 
2- Alcance. 
3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 
6- Reg!~os. 

Elaborado 

Nombre Ina. David Gómez C. 

APROBACION 

Revisado Aprobado 

Ina. carios Mendez Ino Marco MorPira 

cargo: 

1 

Encargado de la Coordinador proyecto Coordir.:!dor Prog1 ama 
calidad y ambienre. de Hortalizas -

Firma: 1 

Copia ·:0.1trolada No: --- -A5iqnada a: 

Er. fecha: 

EDICIONES ANTERIORES 

Edición f Prha Aoartadosmodificarln~ 

1 
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' Procedimiento Serial: 
Formación y capacitación del Personal PGCA-008-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado 

1- Objeto: 

Definir la sistemática a seguir para la formación y capacitación del 

personal que labora en el sistema de producción en ambientes protegidos 

de la EEFBM. 

2-Alcance: 

Este procedimiento afecta a todo el personal que labora en el sistema de 

producci0n de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos de la 

EEFBM An todas y cada u:ia de las actividac:ies de que son realizadas. 

J- Referenci~:;: 

Los documentos que se relacionan a continuación, complemer.t~m el 

conten;co de este procedimier.tc: 

• MGC.A.-001 apartados; 4-2, 4.4. 

4. Procedimi..:11to: 

Las actividades de capacitación se realizarán cuando la coordinación del 

proyecto lo considere necesario. 

Al final de U:ida capacitación, ta coordinación del prcyecto pedirá a los 

asistentes evaluar tos principales aspectos de la misma siguiendo el registro 

PGCA-008-01-R/O 1. 

Toda capacitación llevada a cabo por los funcionarios del proyecto debe quedar 

documentada en su respectivo expediente. 
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4.1 Determinación de las necesidades de capacitación. 

4.1.1 . Este proceso ini.: :a con la identificación que hace la coordinacién del 

proyecto de producción de almácigos y hortalizas en ambientes proteyidos d~ la 

EEFBM de las necesidades de capacitación, basado en la solicitud hecha por 

parte de los funcionarios o miembros del proyecto (solicitud de capacitación 

PGCA-008-01-R/02). como parte de la planificación de la coordinación. o bien. 

dentro de las actividades de motivación que anualmente realiza el proyecto. 

4.2. Planificacl.'m de las actividades. 

4.2.1. Una vez recibida : ~ solicitud de capacitación, la coordinación del proyecto 

debe 6 .Jaluar las necesidades de capacitación y determinar para cada caso iós 

actividades quP. :nejor ayuden a solventarlas. 

4.2.2. Para c~ja capacitación o formación aprobada, la coordinación del 

proyecto deb~ ~mpletar el programa de capacitación PGCA-008-01-RJ03 en 

donde se define~ los principales aspectos de interés de cada capacitación. 

4.2.3. Una vez completado el paso &nterior, el representante de la coordinación 

del proyecto se encargará de comunicar al personal objeto de capacitación, 

toda la información referente a la capacitación que se va a brindar. 

4.3 Control de· capacitaciones recibidas. 

4.3. 1. Concluida la capacitación, el representante de la coordinación del 

Programa de Hortalizas adjunta a cada expediente de los participantes. una 
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Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM. 

copia del registro de las actividades de capacitación PGCA-008-01-R/04 

recibidas por cada funcionario. 

5- Responsabilidades: 

A continuación se representan las responsabilidades asignadas en lo relativo a 

la revisión, aprobaci¿n y distribución de la documentación. 

Documento 
! 

Revisión Aprobación Distribución 

1 

Coordinador del Coordinador del Coordinador 1 

1 
Pr0cedif11lcntos 

. 
Programa de 1 proyecto del proyecto 

1 
Generales de 

j Hortaliz~~ 

6- Registros: 

PGCA-008-01-R/O 1. Evaluación de ia Capacitación. 

PGCA-008-0 ~ -R/02. Solicitud de capacitación. 

PGGA-008-01-R/03. Programa de Ccipacitación 

PGCA-008-01 -R/04. Actividad~s de capacitac1on recibidas 
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Emisión: Agosto del 2004 1 Generado oon Programa de Hortalizas, EEFBM. 

Procedimiento de Protección Ambiental. 

I:-:DICE 
1- Objeto. 
2-Alcance. 
3- Referencias. 

4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

Elaborado 

APROBACION 

Revisado Aprobado 

~N~o=.u~o..+-~I~n=a~·=ª=v~i~~· ~G=ó=m~~C...__~I=n=a'"'-""ca=rl'-=oc~M==n===.__+-=I....._._........=a"-=""..........,=-=i~ra.__--1 
cargo: Encarg?.do de la 1 Coordinador proyecto Coordinador Programa 

calidad y ambiente. de Hortalizas 

Finn : 

Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 

EDICIOi~~S ANTERIORES 

Erlici6n Fecha Aoart;uioc; modifir~dos 

- · 
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Emisión: A osto del 2004 EEFBM. 

1- Objeto: 

Establ~er !os procesos básicos necesarios para que el Programa de Hortalizas 

d~ la EEFBM maneje adecuadamente aquellos aspectos o actividades que 

pueden producir impactos ambientales negativos si no se controlan 

correctamente; así como, el establecimiento de las instrucciones necesarias 

para manejar los desechos. 

2-Alcance: 

Este pro~dimiento incluye todos aquellos procesos que realiza el sistema de 

producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos para sembrar. 

cosechar y empacar, igual que, aquellos procesr .. ~ necesarios para el manejo 

de los desechos propios de las 2~tividades del sistema de producción. 

Parte de estos prc~esos son: 

p Establecimiento y mantenimier"ito de áreas de protección o 

amortiguamiento y de protección. 

b. Manejo de los desechos industriaias y domésticos. 

c. Manejo de las aguas para consum8 humano y residuales. 

3- Referencias: 

Los documentos que se relacionan a continuación, complementan el 

contenido de este proeéC:;miento: 

• MGCA-001, apartado 4.2. 

• D0-001. Legislación aplicable (11 sistema 

• 00-002. Objetivos y metas de calidad y ambiente 

• PGCA~004-01. Procedimiento para el Cumplimiento Legal. 
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• PGCA-005-01. Procedimiento para el manejo adecuado de agroquímicos. 

4- Procedimiento: 

4.1 Manejo de Desechos Industriales y Domésticos: 

4.1.1 Desechos Industriales: En el sistema de producción de hortalizas en 

ambientes protegidos reconocen los siguientes desechos industriales: 

4.1 .1.1 Desechos vegetales: Este material orgánico se puede 

incorporar a! sistem3 rnedia0te la elaboració11 de com~ost, 

también según se co11$idere oportuno puede entregarse a 

otros proyectos de la EEFBM para la elaboración de compost y 

el uso según los oi.ros proyectos conskJere11 necesario. 

4.1 .1.2 Plástico: rec0lectan, para reciclarse a través de los 

proveedores o centros de reciclado 

4.1.1.3 Chatarra y Escomb:-~s de construi:-ciones: Debe de 

organizarse centros de acopio para estos materiales, 

clasificarlos y enviarlos a los centros de reciclado de chatarra y 

metales por uria parte ': centros de producción de cemento o 

concreto. Parte del material de desecho de construcciones 

puede utilizarse en construcciones nuevas. mantenimiento de 

caminos dentro de la EEFBM, etc. 

4.1.1.4 Metales: Los centros de acopio para chatarra y escombros de 

construcciones pueden utilizarse para ubicar en forma 

temporal los desechos metálicos 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 envottura~ de plástico o papel para dejar el metal 

al descubierto. 

4.1.1.5 Equipos de Protección Personal: Los filtros. mascarillas. 

uniformes y anteojos que se convierten en material de desecho 

deben de recolectarse, clasificarse y eí1tregarlos al proveedor 

de estos equipos. Debe exigirse que el proveedor disponga ".ie 

un piOcedimiento 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. ~ . 2. 1 Desechos sépticos: Los lodos de los tanques sépticos deben 

recolectarse medianti? camiones especialmente aiseñados 

para tal fin y enviados a un sistema de tratamiento aprobado 

po,· el Ministerio de Salud. 

4.2 Manejo de Aguas: 

En este apartado norma el msnejo de ?ns aguas para consumo humano y el 

manejo de las aguas residuales. 

4.2.1 Manejo de Aguas para Consumo Humano: El Programa de Hortalizas 

de la EEFBM de la Universidad de Co~ta Rlca, debe identificar 

dentro del sistema de producción las fuentes de agua potaole para 

consumo humano y aquellas que son solo para uso agrícola. 

4.2.2 Mar,ejo ~e é4guas residuales: El Programa de Hortalizas Ge la EEFBM 

deben manejar adecuadamente las aguas residuales que provienen 

del sistema de producción, y oficinas para uso de la administración 
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Emisión: A osto del 2004 Generado EEFBM. 

del prnyecto. Para ello debe seguirse la regulación de aguas 

residuales y seguir los siguientes lineamientos: 

4.2.2.1 Agua residual del sistema de producción: 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 pí0ducción 

producto del lavado, excepto la que proviene de los servicios 

sanit3rios. En este primer punto de descarga se construye una 

trampa de sólidos para extraer todos los desechos vegetales 

de las dife1entes hortaliza<: QUP. siguieror. este proceso. El 

segundo punto de descarga son las aguas residuales 

Jabonosas que provienen de los sistemas de lavado d~ lavado 

de equipos. baños y lavatorios y el tercer punto de descarga se 

refiere a Aguas residuales ae tanques sépticos. El siste;";la de 

vertido de aguas Jabonosa~ debe separase del sistema de 

agua~ pluviales de las superficiales y, ha de encausa1se en 

un sistema entubado a un ~olo punto de descarga donde se 

da seguimiento a la calidad de las agt.:as residuales e instalar 

un sistema de tratamiento de ~er necE:s~rio. El grupo de aguas 

superficiales se descargará e un sistema de alcantarillado o en 

su defecto a un sistema canalizado para que desemboque en 

un solo punto y por aarle seguimiento. Las aguas residuales de 

tanques st ¡:,tlcos deben de tratarse de acuerdo con el s:~tema 

aprobado por el Ministerio de Salud. 
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5- Responsabilidades: 

A continuación se representan las responsabilidades asignadas en lo 

relativ0 a ia re-.;isión, aprobación y distribución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos Coordinador del Coordinador del Programa Coordinado( del 
Generales de proyecte de Horta:izas proyecto 

Calidad v ambiente ' 1 

El Coordinador del Programa de Hortalizas es responsable directo de implan~ar, 

manten~r y registrar los procesos necesarios para poner en marcha 

procedimit:mtos e instrucciones de trabajo para el manejo de desechos 

industriales y domésticos, así como, el mé1nejo de las aguz~ para consumo 

humano y de las aguas residuales. 

6- Registros: 

Cada uno de los registros deberá pt:rmanecer en la oficina desiqnada para esta 

función de acuerdo con lo indicado c11 cada Instrucción de Trabajo espe~ífica. 
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Procedimiento para la identificación de los requisitos 
del cliente. 

INDICE 

1- Objeto. 

2- Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 

6- ~egistros. 

Elaborado 
-

Nombre Ino. David Gómez C. 

cargo: Encargadr: de la 

l calidad y ambiente. 

Firma: 

Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 

APROBACION 

1 
Revisado Aprobado 1 

1 

1 Ina. Carlos MendP7 Ina. Marco Moreira 
1 Coordinador del Coordiuador del Programa 

1 
proyecto de t-:ortalízas 

1 

EDICIONES ANTERIORES 

Edici6n FP<""ha Aoartados mntiifir~dos 
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!Procedimiento 1 Serial: 
Identificación de les requisitos del cliente PGCA-010-01 

Emisión: A osto del 2004 

1- Objeto: 

.,,.., .~ ·· · -· 
~ 
• ·t!,mirhiri§rl 

Definir la sistemática a seguir para identificar los requisitos del cliente que 

corresponden a la norma de calidad del producto demandado y que será 

producido por el proyecto de producción 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 det producto final o servicio solicitado 

al proyecto de producción de hortalizas en ambientes protegidos de la 

EEFBM. 

3- Referencias: 

Los documentos que se relacionan a continuación, complementan el 

contenido de este procedimiento: 

• MGCA-001, apartados: 4.3, 4.4, 4.6. 

4. Procedimiento 

El encargado del si~tema de gestión de calidad y ambiente e;,; el responsable de 

poner a disposición de los clientes el Formulario de observaciones y /o 

recomendaciones de los clientes PGCA-010-01-R/0.1 , este formulario debe 

estar en un sitio visible del área de atención. 
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Procedimiento Serial: 
Identificación de los rec:uisitos del cliente PGCA-010-01 

Emisión: A osto del 2004 

La recepción de una sugerencia sobre los requisitos de un servicio o product0 

de parte de un cliente, implica que los encargados de prestar el servicio y del 

sistema integral de gestión de calidad y ambiente, realizar un análisis preciso de 

las especificaciones del servicio a producto y de todos los procesos 

involucrados, para determinar si es posible cumplir con la expectativa del 

cliente. 

4.1.ldentificación 

4. 1. 1. Las sugerencias e inquietudes de los clientes del proyecto de producción 

de hortalizas en ambientes protegidos do la EEFBM, son recolectadas 

semanalmente por el encargado del sistema integral de gestión de 

calidad y ambiente, para este fin se utilizan los siguientes mecanismos: 

A Inquietudes expresadas por los clientes a los funcionarios del sistema de 

producción: e! funcionario tiene la obligación cie anotar la S>ugerencia del 

cliente y hacérsela llegar al encargado de calidad y ambiente. 

B. Buzón de sugerencias: el encargado de gestión de calidad y ambiente 

recoge semanalmente las sugerencias hechas por los clientes por medio 

del buzón de sugerencias que permanentemente está a disposición del 

cliente. 

4.2 Evaluación 

4.2.1. El encargado del sistema Integral de gestió11 de CéAlídad y ambiente 

evalúa semanalmente las sugerencias e inquietudes utilizando los siguientes 

criterios: 
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Pr<Y-c~imiento Serial: 
Identificación de los íeQuisitos del cliente PGCA-010-01 

osto del 2004 rama de Hortalizas EEFBM. 

• La importancia de la sugerencia. 

• La ubicación de la inquietud dentro del ciclo del proceso de operación. 

• El efecto positivo o negativo de la sugerencia dentro del proceso de 

prestación del servicio. 

• El impacto económico que puede traer para eí proyecto y para el cliente 

el posible cambio en los procedimientos, o ei producto. La permuta se 

hace por medio del Procedimiento para ei c.:ontrol docwmental PGCA-

002-01 . 

4.3 Disposición. 

4.3.1. Una vez evaluadas las sugerencias e inquietudes, el encargado del 

siste. na integral de gestión de calidad y ambiente en con!unto con la 

coordinación del proyecto de producción de almaciyos y hortalizas en 

ambientes protegidos, define la disposición de la sugerencia utilizando los 

siguientes criterio~: 

• Si la sugerencia o inquietud aporta valor al proceso productivo, 

beneficiando al sistema de producción y al cliente, es considerada y será 

motivo de cambio ya 5aa en los requisitos del proceso productivo o en 

los procedimientos de atención al cliente. 

• Si la petición del cliente es considera intransigente se desecha y se 

archiva. 

4.4 Notificación. 

4.4.1. Concluido el paso anterior. el encargado del sistema integral de gestión 

de calidad y ambiente por medio del registro para la identificación de los 
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1 Proc.edimiento Serial: -1 
tificación de los requisitos del diente PGCA-010-01 I 

1 Emisión: Agosto del :t004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

FB~ 

requisitos del cliente PGCA-01O-O1 -R/O 1 . , notifica a la coordinación del proyecto 

sobre los requerimientos del cliente. 

4.5 Aprobación 

4.5. 1. Notiftcada la coordinación del proyecto, ésta hace la revisión óel registro 

para la recoleccióil de tos rsquisitos de los ciientes, a través del procedimiento 

para la revisión de la dirección del proyecto PGCA-014-01. 

4.5.2. Una vi:z obtenido el resultado de la revisión, la coordinación del proyect0 

apn.:~ba o re~haza la recomendación efectuada por el encargado del sistema 

integral de gzstión de . .:alidad y ambiente. 

5- Respon~3t>ilidades: 

A continu8('•Ó'1 se indica las responsabilidades concernientes a la revisión, 

aprobaciór• 'i d!stribución de este documento; 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos de Coordinador del Coordinador del Coordinador del 

Gestión de Calidad y proyecto Programa de proyecto 

Ambiente Hortalizas 

6- Registros 

PGCA-01O-O 1-R/O 1. Registro de Identificación de los requisitos del cliente. 
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ProcedimientG Serial: 
At~nción de quejas y recomendaciones de los dientes. PGCA-011-01 FB ~ ~~ 

~__......U,tll 

Q-~ 
it,·1is1~!'l·~·1 I 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generarlo por: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

Procedimiento oara la atención de quejas y 
recomendaciones de los clientes. 

INDICE 

1- Objeto. 

2- Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 

6- Registros. 

Elaboradú 

Nombre Ina. David Gómez C. 

Cargo: Encargado de ~a 
calidad y ambi€¡·,~e. 

Finna: 

Copia controlada Mo: 

Asi0nada a: 

En fecha: 

APROBACION 

Revisado Aprobado 

In.~. Carlos Mendéz Ino. Marro<:; Moreira 
Coordinado1 del Coordinador del 

proyecto Programa de Hortalizas 

-

EDICIONES ANTERIORES 

Edición Fecha Aoartados mnrlifi· ;;d.-,, 
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Procedimiento Seria!: 
FB~~ Atención de quejas y recomendaciones de los dientes. PGCA-011-01 
~ ... ,. 
~¡;,--··,,.,-;;¡ 

IE111IH1E!DD!ll 
Emisión: Agosto del 2004 1 Generado POr: Progra111.E de Hortatizas, EEFBM. 

1- Ot>jeto: 

Definir loa prGCedimientos a seguir por dar seguimiento a las quejas y 

recomendaciones de los clientes, acerca de la calidad del servicio o producto 

q•.•e se ofrece el proyecto de producción de almácigos y hortalizas en ambientes 

protegidos de la EEFBM. 

2-Alcance: 

Este procedimie~to aplica a todas y cada ur.a de las actividades realizadas y lo 

personas que tengan contacto directo con ~! cliente las labc:-es que ~ realiza 

en el proyecto de producción ::fa almácigos y hortalizas en ambientes protegidos 

de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica. 

3- Referencias: 

Los documentos que se relacionan a continuación, complementan el 

contenido de este procedim:ento: 

• MGCA-001, ap-?•tados 4.3, 4.5, 4.6 

4. Procedimiento. 

• Toda queja y lo recomendación recibida de los clientes o trabajadores 

dal sistema de producción en relación al producto ofrecido al diente, 

deberá ser mantenida en un registro para este fin. 

• El encargado del sistema de gestión de calidad y ambiente analizará 

cada una de las quejas y/o recomendaciones en conjunto con los 

encargados de los procesos o áreas pertinentes. 
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Procerlimi€ilto 
Atención de quejas y recumendadooes de los clientes. 

1 Serial: 
PGCA-011-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado EEFBM. 

• El cliente que plantea directamente sus quejas y/o recomendaciones. 

recibirá re~puesta a ellas en un período no mayor a 30 días después de 

presentada su queja o recomendación. 

• El encargado del sistema integral de gestión de calidad y amt :ante podrá 

solicita~ la participación de !a coordinación del proyecto en el proceso de 

atención a c¡uejas y recomendaciones cuando lo considere necesario. 

4.1 Identificación 

4. ~ . 1. El encargado del sistema de gestión de calidad y i::!mbiente mantendrá 

permanentemente en un lugar visible de\ áret-1 de atención ai público, el Registro 

de Obse;-w·aciones y/o Recomendaciones PGCA-011-01-R101 y u1. buzón en 

donde puedan depositarse las fórmulas llenas. 

4 .1.2. Las Formulas depositadas en el buzón, en conjunt~ con las entregadas 

directamente a funcionarios del proyecto y del sistema de ;:;1oducción, van a ser 

recolectadas semanalmente por el encargado de gestíór! d~ calidad y ambiente. 

4.2 Análisis. 

4.2.1 . Una vez al mes, un representante de la coordinación del proyecto analiza 

los fonnularios recibidos. basándose en los siguientes aspectos: 

• Efectos que la disconformidad o sugerencia del cliente tiene sobre el 

cumplimiento de los requisitos del producto o del sistema de producción 

y la satisfacción del cliente. 

• Impacto de la disconformidad en la eficacia y eficiencia del servicio. 
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Procedimiento Serial: 
Atención de quejas y recomendaciones de los clientes. PGCA-011-01 FB·~··~,· ;; : .. --

- .. . 
·~.;~~· 
ar ,~,.¡.tji,.;p;; 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de i-fortalizas, EEFBM. 

• Viabilidad y capacidad del Programa de Hortalizas para poner en práctica 

la recomendación dsl cliente. 

4.3. Acciones a tomar. 

4.3.1. Concluido el pas0 anterior, el representante de la coordinación del 

Programa de Hortalizas, en conjunto con los encargados de los procesos o 

áreas correspondientes, define las acciones a tomar como respuesta a las 

quejas y/o recomendaciones, utilizando los siguientes criterios: 

4.3. 1. 1. Si la queja del cliente es ·1álida y la causa de la misr1la obedece a 

un error humano en el proceso de producción e al servicio al 

cliente, al coordinación del proyecto :-.eirá un llamado de atención 

a: r~sponsable, asegurándose de que este reconozca el er. 1r y 

esté capacitado para evit~r de nuevo su oc:.:. rencia. 

4.3.1 .2. Si iét queja de! cliente es válida~· ia causa de la mis1: :3 obedece a 

una rleficiencia del SIGCA. el representante de !e -:oordinación 

del proyecto dafinirá con el responsable det ár~3 o proceso 

correspondiente. las acciones a seguir poí medio del 

Procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-

001-01 . 

4 .3. 1.3. Si ia queja no es válida, el representante de la coordinación del 

proyecto se asegurará de aclarar las dudas que motivaron la 

disconformidad del cliente. 

4.3.1.4. Si ici recomendación es viable, el representante <Je la 

coordinación d~I proyecto definirá con el encargado del proceso o 

trea involucrada, las acciones a s'3guir para po!1erla en práctica, 

atendiendo siempre las políticas y líneas de autoridad y 

responsabilidad de la organización. 
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Píocedimiento Serial: 
Atención de quejas y recomendaciones de los dientes. PGCA-011-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM. 

4. 3. 1. 5. Si la recomendación no es viable, la coordinación del proyecto de 

hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM se asegurará de 

comunicar al cliente la posición del proyecto al respecto. 

4.4 Notificación 

4.4. 1. Finalizado el paso anterior, el representante de la coordinación del 

proyecto, por el medio que considere más apropiado, notificará al cliente las 

medid?s a tomar y/o la posición de la coordindción del pr0yect0 ~on res!'.>P.Cto a 

las que;~s o recomendaciones presentadas. 

4.4.2. Una vez decid:das las acciones a tomar, el representante de la 

coordinación del proyecto comunicará a las partes involucrad&3, las medidas 

correctivas o pasos a seguir como respuesta a las ~uejas o recomend~ciones 

del cliente. 

5- Responsabilidades: 

A continuación se indica las responsabilidades concernient&s a la re':isión, 

aprobación y distribución de este documento. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimi•=mtos de Coordinador del Coordinador del Coordinador del 
Gestión de Calidad y proyecto Programa de Horta:izas proyecto 

Ambiente " 

6- Registros 

PGCA-011-01-R/O 1. Registro de Observaciones y/o Recomendaciones. 
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Procedimiento Serial: FB Jo.,:· ~~ Seguimiento, verificación y validación áe los PGCA-012-01 ~~ 
V. ..... -•-· • U • i procesos. ~~~ 
liCuul•E!•a¡¡lml 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado J>Or: Proorama de Hortalizas, EEFBM. 

Procedimientos para la verificación y validación de 
los procesos .. 

INDICE 
1- Objeto. 
2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 

6- Registros. 

Elaborado 

Nombre Ina. David Gómez C. 
Cargo: Encargado de la 

APROBACION 

Revisado Aprob~·j'J 

!no. CarlosMendéz Ino. Marcos Mr,;-eira 

Coordinador del Coordinador del 
calidad y an1biente. proyecto Programa de Hortalizas 1 

Firrm1: 1 
___J 

Copia contr 0:ada No: 1 
1 
1 

Asigna<~a a: 
- 1 

• En fecra: 1 

EDICIONES ANTERIORES 
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Procedimiento ~arial: 
FB ~,:.:· Seguimiento, verificación y validación de los PGCA-012-01 -.,.-

procesos. ----· , .. . ,-.----
lr;~~·u·l·ftl 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado Dor: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

1- Obieto: 

Definir los procedimientos a seguir para el seguimiento, verificación y validación 

de los procesos en el Sistema Integral de Gestión de Calidad y Ambiente. 

2-Alcance: 

Este procedimiento aplica a todas y cada uno de los procesos que se llevan a 

cabo por el proyecto de producción de almácigos y hortalizas en ambientes 

protegidos de la Ei::FBM de la Universidad de Costa Rica. 

3- Referencias: 

Los documentos que se relacionan e continuación, complementan el 

contenido de este procedimiento: 

• MGCA-001 , apartados: 4.4, 4.5, 

4. Procedimiento 

Para realizar el soguimiento. verificación y validación de un proceso en 

particular se; ha de c·:iilsiderar. 

a) La información que detalla las características del proceso. 

b) Los procedimientos operativcs. 

e:) Las instrucciones de trabajo. 

d) El adecuado uso del equipo. 

Se mantendrán registros que respalden la puesta en práctica del presente 

procedimiento y sus resultados. 
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Procedimiento Serial: 1 

Seguimiento, verificación v vatidac-io_· n_de- lo_s _ ___.l._P_G_CA-O::_J_2-01 --~f.~--~~·~5~~~~~;~ _ _ _J procesos. ~¿.1.iuv-r-:-~ 
., ,,u;srt ii,,mm 

Emisión: A osto del 2004 Generado or: Pro rama de Hortalizas EEFBM. 

4.1 Decisión de iniciar el procedimiento 

4.1. 1. Cualquier trabajador del sistema de producción de hortalizas en 

ambientes protegidos inicia el proceso de seguimi6nto, verificación y validación 

cuando se dé cu3lquiera de las siguientes situaciones: 

a) Deficiencias percibidas en el aseguramiento de la calidad del producto o 

del a1t'!biente en el sistema. 

b) La verificación de que el producto cumple con los requisitos 

especificados, no medibles ¡:;0r otro mec9!liS1no. 

e) Por petición expresa, debidamente justificada, de un funcionario del 

proyecto o persona particular; si este es el caso el encc~~ado de calidad 

y ambiente estudiará si procede iniciar el proceso. 

4.1.2. De acuGído a la situación que se presente, s~gún el pun!o anterior. el 

responsable c.ie iniciar este procedimiento. deberá describir detalladamenlt; el 

mottvo que hace necesario llevar a cabo el mismo. en la solicitud de 

seguimiento, verificación y validaciér PGCA-ú12-01-R/01 que se colocará en 

una carpeta denominada ·casos u-3 accione;) de seguimiento. verificación y 

validadón." 

4. 1.3. Una Vez fina1izado el paso anterior. el encargado de calidad analizará la 

solicitud y, con base en sus justific~ción , la aprobará o rechaz~rá, si se diera 

esto último, dicha solicitud se archiva dando por finalizado el proceso. Si no se 

rechaza, a s-=i continúa con lo establecido en el ~reser.~e procedimiento; 

indicando para ello, en la solicitud. el lapso de tiempo destinado para hacer la 

evaluación correspondiente. 
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Procedimiento 
Seguimiento, verificación y va\idación de los 
procesos. 

Emisión: A osto del 2004 Generado 

4.2. Revisión y análisis de datos 

Serial: 
PGCA-012-01 

rama de Hortalizas EEFBM. 

4.2.1 Una vez establecidas las fechas del paso anterior, el encargado de 

calidao y ambientP. pedirá a quien corresponda toda la información que 

considere de interés para el adecuodo seguimiento que ha de efectuarse sobre 

el proceso en estudio. 

4.2 .2. Cuando se tenga la información requerida (reglamentos, manuales, 

procedimientos, registros, etc) el encargado del sistema de gestión de calidad y 

ambiente revisará y analizará si las condiciones acl.uales, en ~u&nto a la 

producción de hortalizas cumplen o no con lo planificado. Si con la información 

obtenida no es posible formar un criterio sólido. objetivo y positivo sobre la 

situación art'Jai del píoceso en estudio, e~ decir, del seguimiento efectuado al 

proceso surgen deficiencias que demuestren la in~pacidad del mismo para 

alcanzar los resultados esperados, no se puede hacer la validación del p.·oceso 

en cuestión. 

4.2.3 Una vez cumplido con el punto anterior. el enc2rgado de la gestión de 

calidad y ambiente del sistema, deberá describir las conclusiones rl3sultantes en 

el Informe de seguimiento, verificación y validación PGCA-012-01-R/02 

4.3 Aprobación v archivo. 

4.3.1. Concluida la revisión y an.;lisís de datos. el oncargado del sist&ma de 

gestión de calidad y ambiente le anexará la solicitud de seguimiento, 

verificación y validación PGCA-012-01-R/O 1, ambos conforman el expediente 
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Procedimiento Serial: 
Seguimiento, verificación y validación de los 
procesos. 

PGCA-012-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado EEFBM. 

1 
1 

1 

MCasos de acciones de seguimiento, verificación y validación". y lo envía a la 

dirección del proyecto para su análisis. 

4.3.2. Recibido el expediente completo, el Coordinador del proyecto lo estudia 

para su aprobac.ión, é'Sí mismo, toma las acciones que correspondan. 

4.3.3. El expediente aprobé:idO es archivado por el encargado de calidad y 

ambiente, quien debe de dar seguimiento a las acciones tomadas. 

5- Responsabilidades: 

A continuación se indica las responsabilidades concernientes a la revisión, 

aprobación y distribución de este documento. 

Documento 1 Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos de Coordinador del Coordinador del Co0rdinador del 

Gestión de Calidad y proyecto Programa de Hortalizas proyecto 

Ambiente 

6- Registros 

PGCA-012-01 -R/01 . Solicitud de seguimiento, verificación y validación. 

PGC.A.-012-01-R/02. Informe de seguimiento. "~rificación y validación. 
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Procedimiento 
Control de producto No Conforme 

Serial: 
1 PGCA-013-01 

Emisión: A osto del 2004. Generado rama de Hortalizas EEFBM 

Procedimiento para el control de producto no 
conforme. 

INDICE 

1- Objeto. 
2- Alcance. 
3- Referencias. 

4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

Elaborado 

Nombn~ Ina. David Gómez C. 

Cargo: 

1 

Encargado de la 
calidad y ambiente. 

!. Firma: 1 

Copia controlada No: 

APROBACION 

Revisado Aprobado 

Ina. r;irtos rJlendéz Ina. Marcos Moreira _ 
Ccordiflddor del Coordinador del Programa 

proyecto de Hortalizas 
-

1 
1 

Asignada a: -~ 
En fecha: 1 

! 

EDICIONES ANTERIORES 

EdicíAn Aoartados modificadnc: 
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! Procedimiento Serial: 
fB~~ Control de producto No Conforme PGC.>\-013-01 
"~~u.•< 

~L 

m.~,11a11~HM!JI 

Emisión: Agosto del 2004. 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

1- Objeto: 

Definir los procedimientos a seguir para el control del producto No Conforme a las 

especificaciones del d iente y la oferta de producto que brinda el proyecto de 

producción de hortalizas en inverr.ade:-c de la EEFBM. 

2-Alcance: 

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las No Conformidades 

encontradas en el sistema de producción. 

3- Referencias: 

Lo;; documentos que se relacionan a continuación, complementan el contenido de 

este procedimiento: 

• MGCA-001, apartados: 4.4, 4.5. 

4. Procedimiento. 

Todas las i'lfu Conformidades detectadas por los encargado~ del sistema de 

producción, deben ser analizadas por el encargado del SIGCA y remitidas a la 

coordinación del proyecto. 

4.1 Identificación: 

4.1.1 La No Conformidad en el sistema de producción 1a idt:ntiñca el encargado de 

realizar la actividad o proceso. una vez que éste analiza las operaciones. 
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Serié!I: 
PGCA-013-01 

-· 
FB'~ 

Procedimiento 
Control de producto No Conforme 

4.1.2 Si al analizar los datos, el encargado de una actividad o proceso del sistema 

de producción considera que la No Conformidad es de poca magnitud, se 

encargará de resolverla en el momento, da lo contrario la anotará en el registro de 

producto no conforme PGCA-013-01-R/01 . 

4.2. Evaluación 

4.2.1. Una vez completado el registro de producto no conforme, el encargado del 

S\GCAA en coordinación con el encargado del área donde s.e detecto el productc 

no conforme, evalúa la no conformidad utilizando los siguientes criterios: 

• El problema que presente la no conformidad ya sea en el sistema de 

producción o en el producto final. 

• La consecuencia que traería la 110 c0nforrr.idad al proyecto, al sistema de 

producción y la calidad el producto o del ambiente. 

• El efecto en los cl!entes al recibir un produc~o que no cJmple con los 

requisitos reglamentarios, ni con los exigidos por él. 

• Impacto económico o tiempo que pueda acarrear la falla encontrada para el 

proyecto y para el cliente. 

4.3 Tratamiento de la No Conformidad: 

Terminada la evaluación, el encargado del SIGCA en conjunto con el encargado 

del área del sistema de producción donde se presentó la No Coníurmidad definen 

que hacer con el problema generado utilizando los siguientes criterios: 

• Si es una violación a un requisito reglamentario o normativo en la operación 

del sistema de producción o en algunos de sus procesos, se analiza y se 

anotan las recomendaciones pertinentes. 
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Pror.~imiento Serial: "$.l 

FB·..\~ Control de producto No Conforme PGCA-013-01 ~.:;; 
~t•'- IC 

~ 
•1!1i1·111n;1~11 

Em:!l;ión: Agosto del 2004. 1 Generado Por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

• Si la falla es de consideración y afecta al proyecto o al cliente se informa a 

la coordinación del proyecto. 

• Las correcciones en los procesos del sistema productivo deben hacerse 

siguiendo el procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-

001-01 

4.4 Notificación: 

Finalizado el paso anterior, el encargado del sistema integral de gestión dd calidad 

y ambiente, por medio del registro de producto no conforme PGCA-013-01-R/01, 

notifica a la coordinadón del proyecto la No Conformidad pre3entada. 

4.5 Revisión y df:cisión gerencial. 

4.5. i. Una vez recibida la notificación, !3 coordinación del proyecto revisa IC:1s fo) 

conformidades detectadas a través del procedimiento para la revisión por la 

Dirección 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 continuación se indica las responsabilidades concernientes a la revisión, 

aprobación y distribución de este documento. 
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Proceáimiento 
Control de producto No Conforme 

Serial: 
PGCA-013-01 

1 

Emisión: Agosto del 2004. 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 
~~~~..__~~~--~~-'--'--....:...__~;;_.:_-'-~---'--'-~~~~~~~--' 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos de Coordinador del Coordinador del Coordinador del 
Gestión de Calidad y proyecto Programa de Hortalizas proyecto 

Ambiente 

6· Registros 

PGCA-ú i 3-01-R/01. Registro de producto no conforme. 
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1 Procedimiento 
Revisión por la dirección 

Serial: 
PGCA-014-01 

Emisión: Agosto del 2004. ! Generado por: Proorama de Hortalizas, EcFBM 

Procedimiento oara la revisión oor la dirección 

t 

1 

INDICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 

6- Registros. 

El aburado 

Non1bre !:la. David Gómez C.. 
Cargo: Encaraado de :a 

calidad ·;ambiente. 

Firma: 

1 Copia controlada N~ : 1 

Asiguada a: 

1 En fecha: 

APROBACiON 

Revisado Aprobado 

Ino. Carlos Mendéz Ina. Carlos Mendéz _ 
Coordinador dei Coordinador d~! 

µ¡oyecto Programa de Hortalizas 

EDICIONES ANTERIORES 

Ftiicinn Fi:>rha Anartados modificados 

~ 
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~~ ~~~~~~~--~~--~--,e--~~--~~~~~~~~~~~~~~~ 

Procedimiento 
Revisión por la direcciói'l 

1- Obieto: 

Serial: 
PGCA-014-01 

Definir los procedimientos a seguir para el la revisión por la Coordinación del 

Programa de Hortalizas del S'·GCA del proyecto de producción de hortalizas ~n 

ambientes protegidos de la EEFBM. 

2- Alcance: 

Este procedimiento aplica a todas y cada una de las actividades del SIGCA del 

proyecto de producci0n de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos de la 

EEFBM. 

3- Refa:-encias: 

Los documentos que se relach.. ¡1an a continuación, complementan el contenido de 

este procedimiento: 

• MGCA-001 . ao~rtados;4 .3, 4.6 

4. Procedi;niento. 

La información utilizada para la revisión por la coordinación del Programa de 

Hortalizas a de considerar lo siguiente: 

a) f:.etroalimentat:ión del cliente. 

b) Desempeño de los procesos. 

e) Estado de tas acciones correctivas y preventivas. 

d) Resultados de auditorias 

e) Acciones de seguimiento de revisiones previas de la gerencia. 
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Procedimiento 
Revisión por la dirección 

Serial: 
PGCA-014-01 

1 

Emisión: Agosto del 2004. 1 Generad.r- por: PrOQrama de Hortalizas, EEFBM 

t) cambios que podrían afectar al sistema de calidad y ambiente 

··n -.'f(Jr 

FB~"f#J 
~ "'4 _____ ,. .... 1 

~¿;r;_.;~; 

Mtfof,1!§11.H.I 

g) Recomendaciones para la mejora del sistema integral de gestión de calidad 

y ambiente. 

h) Resultado de la aplicación de encuestas a los clientes. 

4. 1 Solicitud de revisión 

4.1.l. El procedimiento de rPvisión del Sistema integral de gestión de calidad y 

ambiente inicia por disposición de la coordinación dP.I pmyecto de 

producción de hortaliza~ en ambientes protegidos de la EEFBM o por 

petición oel encargadv de caliíiad y ambiente cuando este considere 

necesario iniciar con este procedimiento. 

4.1.2. tJna vez iniciada la revi~i0n, la c0ordinaciór: del proyecto, para contar con 

una base sólida para su evaluación, solicitará al encargado de calidad y 

ambiente la informacié:1 µertinente para efectuar su revisión . 

4.2. Reyjsjón y análisis. 

4.2.1 cuando la coordinación del proyecto tiene a su disposición la documentación 

indicr\da en el ~lmto anterioí, procede a estudiar y analizar la información para 

fonnarse un criterio sobre el estado actual del componente del sistema de calidad 

y ambiente en revisión, para ello contará con un plazo máximo de 10 días hábiles y 

deberá seguir el procedimiento para el análisis de datos PGCA-018-01. 
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~--------------~---- - - - - ----- - - - , 1 ::>rocedimiento 1 Serial: 1 

Revisión poi la dirección PGCl\-014-01 t~-~~~ 1 

~~¡¿.:) 
•t .me11EiQ§HI 

Emisión: A osto del 2004. 

4.2.2. Efectuado el paso anterior, y siempre dentro del plazo fijado, la dirección del 

proyecto podrá llamar a r.onsulta al encargado de calidad y ambiente con el fin de 

aclarar tanto dudas que hayan surgido, como para ampliar la información 

suministrada o para conocer su punto de vista sobre el particular. 

4.2.3. Si después de la consulta al encargado de calidad y ambiente, la 

coordinación del proyecto requiere más información o adaraciones, ésta podrá 

llamar a consulta a los funcionarios del sistema que consiaere necesarios para 

hacerse de una opinión concluyente sobre le aspecto o aspectos del sistema de 

caliáad y ambie~te bajo estudio. 

4.3. Resultado de la revjsíóc 

4.3.1 Cuando la coordinación del proyecto se ha forn1ado su opl~:én definitiva 

sobre la revisión por e::a efectuada, deberá nejar por escrito eii el documento 

PGCA-014-Ql-R/01, la evaluación de las oportimidades de mejora y/o la necesidad 

de efectuar cambios en el sistema de calidad y ambiente. 

4.3.2. Una vez que se ~:~ne el registro Indicado en el punto anterior, la 

coordincación del proyecto de producción de hortalizas en ambientes protegidos de 

la EEFBM procederá a archivario en el lugar designado para tal fin y pasará copia 

al encargado del sistema de calidad y ambiente pi'lra que proceda como 

corresponda, dando p~r finalizauv este procedii 111ento. 
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~I P_roced _ __ im- ie- nto-----------...-Se--ri_a_k _ _ _ - - -----~----- -

1 Revisión por \a dirección PGCA-014-01 F B ·'fif 

1 Emisión: Agosto del 2004. 1 Generado por: Programa de Hortalizas1 E_EF_B_M _____ ___, 

5- Responsabilidades: 

A continuación se indican las responsabilidades concernientes a la revisión, 

aprobación y distribución de este procedimiento. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientcs de Coordinador del Coordinador del Coordinador del 
Gestión de Calidad y proyecto Programa de Hortalizas proyecto 

Ambiente 

6- Registres 

PGCA-014-01-R/01 . Registro de revisión por la dirección. 
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F'ro<;edimiento Serial: -T . 
FB ·v" Prevención y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 i:,;_;;: ·-... - ...... ,. .. . 
:;~ 
•t!~~l!ld 

Emisión: AQusto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

Procedimiento para la prevención y respuesta ant~ 
emergencias. 

INDICE 
1- Objeto. 
2- Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 
5- Responsabilidades. 
6- Registros. 

Elaborado 

Nombre Ina. David Gómez C 

APROBACION 

Revisado Aprc~·'3do 

Ina. 1Llrlos MendP.7 1 Inc. Marco Mureira 
1 

cargo: Encargade; '.'.!~ la calidad Coordinador del Coordinador del 
del sistema proyectó Programa de Hortalizas 

Finna: 

-
Copiu controlada No: .___ 

Asignada a: 

En fecha: 

EDICIONES ANTERIO~ES 
1 

Edición FPrha An~rtados modificados -
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Procedimiento 
Prevención y respuesta ante emergencias 

Serial: 
PGCA-015-01 FB ~~ 

.. ...!.4.-... .... - .. - ..... 
ü.,,".r..._~~ 

;tl.§il1jN f. 
Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM 

----~ 

1- Objeto: 

Establecer los procedimientos necesarios para la ate:1ción de emergencias causadas 

por desastres naturales en las diferentes áreas de trabajo del sistema de producción 

de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

2-Alcance: 

Este procedimiento aplica y tiene carácter obligatorio en todas las edificaciones de 

trabajo del proyecto de producción de hortalizas en ambient~s protegidos. 

3- Referencias: 

Los documentos que se mencionan ::! continuación, complementan el contenido de 

este procedimiento: 

• MGCA-001 , apartad0 4.4. 

4- Proce!iimiento: 

4.1 Orgarjzacióti 03ra emeroendas 

4.1.1 Comité de Emergencia 

Este comité estará formado por el encargado de calidad y ambientE;:, los encargados 

de áreas del sistema de producción y el coordinador del proyecto de producción de 

hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 
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Procedimiento Ser:al: 
FB~ Prevención y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 
·~·~\ · • 

~ 
mr.ttJM!ll 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado ¡>0r: Programa de Hortalizas, EEFBM 

Descripciones de las Funciones del Comité de Emergencia: 

Antes de la emergencia 

• Evaluar las características dei centro de trabajo y proponer al coordinador del 

Programa de Hortalzas las medidas correctivas para eliminar o reducir los 

peligros que se identifiquen. 

• Elaboración del plan de emergencia con base er, la infonnación recopilada en 

las evaluaciones oel centro de trabajo# 

• Coordinar con otras !nstituciones y organismos, las actividades referentes a 

preparativos para desastres. 

• Divulgación pennanentc del plan d:::! t:mergencia y las medidas de seguridad y 

protección para la población laboral. 

• Coordinar programas de capacitación e infonr,<>ción para el personal del 

centro de trabajo. 

• Identificar los sitios que representan mayor peligre. 

• Identificar las <lreas f'lás segu:-as que pueden ser utilizadas en caso de 

emergencia. 

• Identificar y señalar las rutas m~s seguras para abandonar el edificio en una 

situación de emergenci3. 

• Tener disponible ei equipo de primeros auxilio:; ubicándolo en sitios 

estratégicos del edificio. 

> Elabcrar y divu!gar un plan de evacuación que contemple: 

0 Orden de evacuación (persona autorizada y forma de aviso) 

o Procedimientos de salida por área 

o Lugar a donde deben dirigirse las rersonas evacuadas. 

o Contemplar la situación de personas con limitaciones físicas o 

necesidades especiales que trabajen en el lugar. 
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Proced:miento Serial: ~!-

i=B t,;~ Prevención y respuesta ante emi:!rgencias PGCA-015-01 . ~ 
-~~ .. ..... .. 
~:,..:;~ 

l~!lllHllll 

Emisión: Agosto del 2004 ) Generado p0r: ProQrama de Hortalizas, EEFBM 

Durante la emergencia 

• 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: 

• Instalarse P.n un sitio estratégico previamente definido por el Comité y 

conocido por sus miembros. 

• Activar el sistema de alarma de acuerdo a lo definido por el Plan de 

Emergen cid. 

• Aplicar y dirigir el plan de evacuación. 

• Comw 1icarse con las instituciones u orgdnismc;.;; de socorro para solicitar 

asistencia. 

• Declarar la finalización de las acciones de respuesta y autorizcr el retorno 

cuando las condiciones que generaron la emergencia hayan sido completamente 

controlzdas o hayan pasado. 

Desoués de la emergencía 

• Evaluar la aplicación del plan de emergencia y eiaborar el informe respectivo. 

• Adoptar las medidas preventivas / correctiv~s necesarias para mejorar la 

capacidad de respuesta con base en ia evaluación realizada. 

4.2 Atención de amerge¡?cjas oo¡ desastres naturales 

Los desastres se pueden clasificar de acuerdo al tipa de desastre y del daño 

potencial o el é3ño qui:- pueda causar. Los desastres puede!l ser: meteorológicos 

(huracanes, tormentas), topográficos (inundaciones, derrumbes), telúricos y 

tectónicos (temblores, terremotos). 
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~- -
I ~~-=~edimiento 
Prevención y respuesta ante emergencias 

Serial: 
PGCA-015-01 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

Los siguientes pasos tienen la finalidad de prevenir o disminuir los daños por estos 

eventos: 

4.2.1 Tormentas eléctricas. 

Antes del fenómeno. 

• Desconectar todos les aparatos eléctricos. 

• Las antenas en los techos pueden captar gran cantidad de energía que 

fonna parte del campo electromagnético del rayo. 

• Si el área es frecuentemente afectada se recomienda instalar un 

pararrayos. 

Durante el fenómeno 

• No ubicarse en l\.Jgares descubiertos. 

• Si está al <1~cubierto no pennanecer de pie y si iieva objetos de metal 

arrojarlos lejos. 

• Alejarse de alambres o verjas metálicas. 

• No abrir paraguas, ni protegerse con materiales metálicos. 

Después ael fenómeno. 

• Cuando esté seguro de que la tormenta pasó, revisar las conexiones 

eléctricas y has+-..3 que todc este bien, conectar la electricidad y el gas. 

4.2.2 Temporales, inundaciones v derrumbes. 

Antes del fenómeno 

• Estar atento a las comunicaciones. 

• Limpiar alcantarillados, cunetas y desagües. 

Versión 01. Página 5 de 8 



Pror.edimiento Serial: 
Prevención y respuesta ante emergencias PGCA-015-01 

• Reparar techos, limpiar canoas y bajantes. 

Durante el fenómeno. 

• Mantenerse dentro de los edificios. Si se inunda, dirigirse un lugar 

seguro, que han sido definidos. 

Después del fenómeno. 

~ Revisar los cimientos del edificio. 

• Revisar a los alrededores por si hay material sue\to en pe:igro de 

deslizarse. 

4.2.3 Temblores y terremotos. 

Antes del fenómeno. 

~ Tener daro donde está!' las salida~ de emergencia. 

• Tener radio de baterías y linterna. 

Durante el fenómeno. 

• En los edificios: salir manteniendo la calma, meterse debajo de !llesas 

fuertes o pararse en el marco de la µuerta. 

• En los pasillos o fuera de los edificios: buscar lugares abiertos y libres, no 

pararse cerca de árboles o de postes eléctricos. 

• En un vehku!o: detenerse en un lugar abierto o a 1~ orilla de la carretera. 

Después del fenómeno. 

• Atender al personal. Sí hay heridos, evaluar la gravedad. Si es posible, 

atenderlos con el botiquín de primeros auxilios o llevarlo a un centro de 

salud. 
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Serial: 
PGCA-015~01 l 

Prccadimientn 
Prevención y respuesta ante emergencias 

Emisión: Agosto del 2004 ! Generado por: Proorama de Hortalizas EEFBM 

4.3 Simulacros 

El Col"'.lité de Emergencia definirá los lapsos de simulacros de emergencias, los cuales 

no podrán sef'mayores a seis meses entre uno y otro. 

5- Responsabilidades: 

La responsabilídad corresponde a todos los funcionarios del Programa de Hortalizas 

de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica. El control y apilcaci~n de este 

procedimiento, tiene como responsable al coordinador del proy~cto, el cual es 

responsable de la organización del comité de emergencia, en la ocurrencia de una 

emergencia, asumirá las funciones de Jefe de la Emergencia y coordinará con los 

organ::,mos respectivos: 01erpo de Bomberos local, Crnz Roja local y Comisión Local 

de Emergencia. Aúemás, el Co:Tiité de Emergencia, es id estructura responsable de 

coordinar la ejecución de las actividades/ antes, durante y después de una 

emergencia o desastre. 

A continuación se represeni~1·1 las responsabilidades asignadas en lo relativo a la 

revisión, aprobación y distribución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobaciór. Oistribt.:r.ión 

Procedimientos de Director de! Programa 
gestión de Calidad Director del proyecto 

de Hortalizas 
Director del proyecto 

y Ambiente. 
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Procedimier.t~ ¡Serial: 
Prever.ción y respuesta ante emergencias j PGCA-015-01 

1 Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

6- Reoistro~: 

• Informes sobre la emergencia present:ada 
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Procedimiento - - Serial: -- - - - ¡ --i 
Documentar el sistema de gestión de ?GCA-016-01 ! f B :; '.· 1 

:~~::~;;"--:~:~~i7~04.-l Generado- Or; P~o-rama de HOrta1i2as, EE~s¡;¡· ~.j:,i~ ~ 
Procedimiento para documentar el Sistema Integral de 

Gestión de Calidad v An1biente. 

INDICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Respon.$;:¡1)ílidades. 

6- Kdgistro~. 

APROBACION 

Aprobado 

1 

Elab'- ado Revisado 

1_N:....:..=o'-'-m=bc.r .. e.._ . .... -'-1"-=º David Gómez C lna. Carlos ~-~endéz lna. Marc\.. Moí.=ira 1 
Cargo: 1 ~ncargado de la Coordinador del Coordimi.1.tor del 1 

1 1.;<:.1;idad y ?mbiente. proyecto Programa de !-!ortalizas 1 

1-[ f- i-rr-na_:_ J1--- _ __ ...______ -----~----------·-- _J 

1 - - -

1 Copía contm!~da No: 
- -1-----

[ Asignatia a : 

En fecha: 

EDICIONES ANTERIORES 

1 J;>!jción i~C.biL 1 

- -
Aoartªdo_s modificados ·--

-- -
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1 Procedimiento Serial: 
Documentar el sistema de gestión de PGCA-016-01 
calidad y ambiente. 

Emisión: A osto del 2004. Gene:-ado por: Proarama de Hortalizas, EEFBM 

1- Ob!eto: 

El presente procedimiento tiene por objeto definir la forma de realizar e identificar las 

instrucciones internas en cuanto a .redacción codificación, aprobación y distribución 

de la documentación del SIGCA. 

2- Alcance: 

Este procedimiento afecta a todos los procedimientos e instructivos de trabajo del 

SGCA. 

3- Referencias: 

Los docurn~ntos que se , elacionar. a continuación, complementan el contenido de 

este prcce~imiento: 

• MGCA-001, aparta;_;,.:' 4.4. 

4. Procedimiento. 

4.1. Portada identificación y otros. 

4 .1.1 Los formatos de los procedimientos e instrucciones de trabajo serán iguales. 

4.1.2 Identificación: 

Tocia guia, !1rocedimiento, formulaiio o registro estarán identificados coi.: 

Procedimiento o registro Serial: FB .L~,; 
Documentar el sistema de gestión de PGCA-01B-01 .~J;. 

~~ 
calidad y ambiente. ,C:O~'CI '-'··- ~ 

~ .... t :i ...... 
1~1H·IZ!IH!l:I 

Emisión: Agosto del 2004 . l Geneiado por. Programa de Hortalizas, EEFBM. 
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. 
' Serial: 1 Procedimient() ~. FB ~···· Documentar el sistema de gestión de PGCA-016-01 Ale 

~~ 
calidad y ambiente. 

~~ll.l ill-

~~ 
1111ih1,1111,M; 1 

Emisión: Aqosto del 2004. 1 Generadü J>or: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

En esta portada también viene indicado el control del documentos con las firmas 

correspondientes de la elaboración, revisión y aprobación del documento, así como el 

número de copia controlada, a quien fue asignada, en que fecha y si ha tenido 

apartados modificados. 

4.2. Esquema a seguir en cada uno de los procedimiento o instrucciones de 

trabajo: 

4.2.1 . Objetivo: Define el propósito del o los procedimientos e instrucciones de 

trabajo. 

4.2.2. Alcance: D~fine GI campo de aplicación del procedimiento e instrucción. 

4.2.3 Referencias: Son doc1 in'\entos que de alguna manera se relacionan con el 

procedimie::~') e instrucción. D.:;~e indicarse el título y n;Jmero del tiocumento. 

4.2.4 Descripción de procedim;~nto: Indica la forma de realizar el trabajo 

4.2.5. Responsabilidades: Se d~fine et r~sponsable de cumplir el procedimiento e 

instrucción y será quien firme jLmto con el gerente. También se hará referencia a la 

responsabilidad en otras áreas o tareas importantes. 

4.2.6. Registro: Se mencionan los registr0s que verifican el cumplimiento de la labor 

indicada en el pru~dimiento. 

4.2.7. En el pie de página del documento se indicará la versión del mismo y el número 

de páginas totales. 
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4.3. Revisión de l~rocedimientos e ínstrucc!ones: 

Todas ~~rén revisadas como mínimo una vez cada año. Se llevará un registro de las 

revisiones según el procedimiento PGCA-01 4~01 . 

4.4. Modificación de los procedimientos e ir.strucciones: 

Cualquier modificación deberá ser propwa"'ta utilizando el formulario PGCA-001-01 I 

R-01 . 

5. Responsabilidades 

Es responsabilidad del C ~:::>rdii :3dor d~! Programa de Hortalizas de la EEFBM. 

aprobar todos los proced!!Y'ientos e inst.-ucciones. C.s responsabilidad del Encargado 

de calidad y ambiente mantener estos ~~c:::cdimie0+ns e instrucciones actua!:::adas. 

r . Documento 1-Revisión -¡-~ A¡;;obación- - " T Distribución _ _: 

Proc~d1mie~tos ~Coordinador d8i ¡ Cuordinador del_ Programa Coordinador de1 

Gest1on de validad 1 proyecto ¡ de Hortalizas proyecto 

y Ambiente 1 ] 

6- Registros 

PGCA-001 -0~ f R-01. Registro de solicitud para la modificación de la documentación. 
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Procedimiento Serial: 
r 

FB~~¡ Análisis cte Datos PGCA-017-01 . _, 
.... ~;: ...... 1 ' " 

~;;;.~;,¡.;;:]J 

IE!i1~11!3Du~= 

Emisión: Agosto del 2004. 1 Generado par: Programa de Hortalizas, EEF3M 

Procedimiento para el análisis de datos. 

INDICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 

6- Registros. 

Elaborado 

Nombre lno David Gómr-z C. 

Cargo: Encargado de :a 
calidad y ambiente. 

Fiillla: 

Copia controlada No: 

Asignada a: 

En fecha: 1 

.A.PR08.A_CION 

R8'-.:'isado 

i lna. Carlos M~nd~~z 

! Cooroinador del 
pr'1yecto 

-

EDICIONES ANTERIORES 

Versión 01. 

Aprobado 

lna. i\Aar<".o MorP.ira 

Coordinador del Programa 
de Hortalizas 

- ·-
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Procedimiento 
Análisis de Datos 

Emisión: A osto del 2004. Generado 

1- ObJeto: 

Seda': 
PGCA-017-01 

rama de Hortalizas EEFBM 

Definir los procedimientos a seguir para el análisis de datos y la información como 

resultado de las actividades del sistema de producción de almácigos y hortalizas 

en ambientes controlados de la EEFBM. 

2-Alcance: 

Este procedimiento aplica a todos &t"!úellos documentos considerados de mucho 

interé;; por el Programa de Hortalizas de la EEFBM 

3- Referencias: 

Los documentos que se rela~1onan a continuación, complemBntan el contenido de 

este procedimier.!0: 

• MGCA-001 , apartados: 4.2, 4.S, 4.6 

4. Procedimiento. 

Los funcionar::::;:> del proyecto de producción de hortalizas en ambientes 

protegidos de la EEFBM de la Universidad de Costa Rica, deben recopilar y 

resumir todos aquellos datos de interés para el Sistema de Gestión de Calidad y 

Ambiente que le sean de utilidad al Encargado Ge calidad y ambiente para realizar 

sus análisis. 

Lo5 resultados el análisis de datos serán documentados y mostrados a los 

interesados para su eventual análisis. 
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1 Procedimiento 
Análisis de Datos 

Generado 

1 Serial: 
PGCA-017-01 

4. 1. Proceso de recolección de datos: 

4. 1. 1. Los funcionarios que intervienen directamente con los procesos del sistema 

de producción y por lo tanto con la calidad del sist{.ma y del producto, deben 

recopilar y resumir los datos de los registros generados durante el mes, para que 

se encuentren a disposición del Encargado de calidad y ambiente cuando éste se 

los solicite. Estos datos incluyen: 

• Metas cumplidas durante el mes. 

• Recolección de qu:ajas, r'9Cla~0s o su~erencias de los clientes. 

• Implementación de acciones correctiva~ efectuadas. 

• Todos aquellos datos qtJP. sean solicitaac;s por el encargado de gestión de 

calidad y ambiente o el Coordinador del 9royectv 

4.2 Procesamiento de C:;.;tos 

4.2.1 . Una vez al mes, el encargado del sist~,-, ia de gestión de calidad y ambiente 

reunirá los datos que considere necesarios p~:-~ determinar los siguientes índices: 

• Indice de cumpn:r;iento programadc, donde se muestren las m&liíS 

cumplidas entre las metas programadas durante el mes. 

• indice de satisfacción al cliente, donde se muestra el número de quejas 

recibidas entre el número de trámites efectuados. 

• Índice de cumplimiento ~3 atención a t:t:mpo, donde se muestra el número 

de trámites cumplidos a tiempo entre el número total tramitado. 

• Indice de conformidad del Sisterna lntegral de gestión de Calidad y 

Ambiente, donde se muestran las No Conformidades del Sistema de 
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¡~rocedim!anto 

1 

Análisis de Datos 

Emisión: A osto del 2004. Generado 

¡Serial: 
PGCA-017-01 

calidad y ambiente encontrados en las auditorías entre el total de puntos 

evaluado:>. 

• Índice de cumplimiento de acciones correctivas, donde se muestran las 

acciones correctivas efectuadas en el tiempo establecido t.',1tre 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 gestión de 

calidad y ambiente PGCA-018-01-R/01, donde se harán las observaciones y 

recomendaciones del caso, para ser luego entre~ado a! c0ordinador del proyecto 

¡::,ara su revisión y análisis respectivo. 

4.2.3. C;~ando se considere oportuno, el encargado de gestiói . de calidad y 

ambiente. elaborará con los resuitados, según ei üpo de datos: 

• Híst.)gramas. 

• Cuadros y tab1as comparativas. 

• Gráficos. 

4.3. Proceso de revisión 

4.3.1. Finalizado el procedimiento de los datos. el coordinador del proyecto analiza 

los resultados de los índices de gestión de calidad y ambiente y ratifica o rectifica 

ic-.s recomendaciones del encargado del si:,~3ma de gestié1, de calidad y ambiente 

según el procedimiento de revisión por la gerencia PGCA-014-01 . 
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1 Procedimiento 
Aná\isis de Datos 

Emisión: A osto del 2004. Generado 

Serial: 
PGCA-017-01 

rama de Hortalizas EEf BM _ _ ____ _, 

4.3.2. Si al finalizar la actividad anterior, algún indicador no cumple la meta 

deseada, ta gerencia procede a rea\izar las acciones correctivas según el 

procedimiento para acciones correctivas y preventivas PGCA-001-01 . 

5- Responsabi!!dades: 

A continuación se indican las responsabilidades concernientes a la revisión, 

aprobación y distribución de este documento. 

r-- 1 

Oc~um~nto Revisión Aprobación 1 Distribución 
' 
1 

Procedimientos de Coordinador del Cocrc:nado;- del 
'. 

Coordinador del , 
Gestión de Calidad '! proyecto Program~ de Hortalizas ¡ p1oyecto 

Ambiente 

6- Registros 

No aplica. 
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--- -- -----~ ---- - -
Documento 
Leoislación anlicable 

~ . 
Seri-:tl: 
00-001"01 

Oecretolley/Pro~ol ' D~scripc~ó.IJ · .: : ... - .. . ... . .. --. .- - .. .._ -· 
Reg~nto!E~lenw . · . ' . . . . - - ..:· .. -~·· :· . .. ·- -·· ' -.. · . 

"' · . . Aspe.ctos ·Generales· · .-'-_ ~ .. ,., :: ... 
Libro ( REF.L 1 ) Código Civil 51ª Ed.(San José, Costa Ri~ Año IX, 

Nº42) 
Libro ( REF:L2) Código Penal y leyes Conexas Lic. A . Vincenzi 

Nº 
Gae. 

Libro ( REF.L3 ) CódiQo de T rabaio y Leves Conexas Lic. A. Vincenzi 
Libro ( REF.l4) Constítución Política de Costa P.ica R. Hemández 
D. -27 485-MI NAE Oficina de Sociedad Civil del MINAE 245 

L.-7501 !Regulación de fumado. 110 

._:.,:_·:· ·- - ~ ·Y ··::~;~ ~;, .. _ .. ;· .. ;~: :~·:: .. · .. :-.:· !=~: .. T,~ :;·.:+.Co.nservacJón A·mbientat:?:::~'.·\ ... :.~; .. •i· .. '. : _. . 
. . 

.. -
L.-7554 Ley Orgánica del Ambiente. 215 

L.-77e8 LP.v de Biodi·:ersicad 101 

L.-7317 Ley de cons¿íVación de la Vida Silvestre 235 

0. -26435-MlNAE RegL a la Ley de Conser. de la Vida Silvestre. 233 

Agua 
L. -276 _ I~.:. de Aguas. ~l-- . 

Documento Fórm.Solicitud de descarga o drenaje agríe. (l.276) 
---- · 
l. -258 Ley de Agu9s. - ·-· 
:....-1634 Lev Gener2! de Aqua Potable. 
D.-26042-S- Resslamento de Uso y Vertido de Aguas. 1117 
MINAE 
~-

.. . .. 
0 .-28290-S Mc'jif_ Regl. Aguas Residuales D.26042-S-MINAE 239 

D.-25991-S Re9I. para '"" ~lidad del agua potable. 100 

Documento Dcc.Mint. Salud sobre Aguas Re5iduales 1 

·-
Documento Proc. P'oermisos Sist. Tratamiento de a~was res. 
D.-21518-S Normas de Ubicación de sistemas. Aguas resid. 178 

Suelo . , , . ; .. 

L.-7779 Ley Uso. maneio v conservación de suelos. 97 

D.-21¿~8-MAG Comisión asesora sotre deQradación de tierras. 1 'º 1 
. . ' • •· .. . . .. Energía : : .. 

L. -7447 Ley de requlación del Uso Racional de Enerqía 236 
. . 

Aire 
.. 

·' ,. . . 

D.-23831 - Regl. Control de Emisiones Vehículos 236 

MINEREM-MC 
0 .-28280-MOPT- Regl. Control y Revisió~ T éc. De Emisión de Gases 236 

MINAE-S por Vehículos Automotores 

Fecha Finnado Estado 

Gac. Actual 

' 1998 

' 1996 

' 1996 

' 1998 

17112198 13110198 Vigente 

08/06/95 05í05/95 Vigente 

· ·-· 
13/11/95 04110/95 1 Vi9E1nt<; 

27/05/98 30/04/98 1 Vigente 
1 

07/12192 30/10/92 Vig¿ .. :·· 

12103/97 0111 f)/97 Vige;,;..; 1 

28108/42 271VSt42 \ I~ ,..el .... • -A 
· ·:.;· ' 

---~-- - --·- -
V1oe•u.; 

14/08/.S 1 I V1g::;;; .. 

18/0"53- 1 ~ 
19106197 14104197 : V1oe111e 

--- 1 ! - - -
09/12199 i 2~! 1 0i99 1 

?7/05/97 -Ó3/04/97 -
v~gc:-::~ 

-
23107/98 
-

01/08198 

16/09/92 20/08/91 

21105/98 30104/981 
·-11109/911 20/05198 Visien~" 

' 

13112194 13/11194 Vigente 

13/12194 28111194 Vigente 

06112/99 28110199 Vigente 
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Documento 
Legislación aplicab!e 

Emisión: A osto del 2004 Generado 

L.-5395 i..ey. General de Salud 

Serial: 
D0-001-01 

Adición oárrafo a Art.212 de la Ley de Salud 
INTE 31-1-06-91 
INTE 31-1-05-91 
INTE 31-1-04-91 

Guantes de Protección frente a químicos (análisis) 
Protectores Auditivos 
Equipos de Protección Filtros resp. (Filtros 
mecánicos) 

INTE 31-1-01-91 Oculares de Protección contra impactos 
L.-7927 Ref. Ley OrQánica M. Salud Nº 5412 y Ley 4895 
D.-26904-MTSS Plan Nacional de Salud Ocupacional 
D.-25235-MTSS Regl.de Se('.lUridad en construcciones. 
j,--~~~~~~-+----"..._~~--

D. -13466-T SS ReQl. General de los Riesgos del Trabajo 
j,--~~~~~~-1-__,."--~~~-

D. -18323 -S -T SS Examen médico en Aolicación de plaguicida~. 

FB ~.~.·-· -. 
J o ..,...., 1 _,. ' 1 ;-. 

dÜL~~~_._i.;.~ 
fgt,Jt.J1f!!ij.fií41 

EEFBM 

161 19/08/99 

215 05/11199 

20/05/98 

122 27/06/96 

149 08108188 

16/06/81 

21/0719'.) 

12/10/99 

03/04198 

05/02196 

24/03192 

11107188 

15/06/81 

Vigente 

Vigente 

Vigente 

Vigente 

Vigente 

Vigente 

eso 
Ooct.:mento 
Documeílto 

~D_.-_1 _27_. 1_5;,_-_M_E_(C...:__-4-N_o..;....r_m_a Oficial p' Colores en Seguridad y simbol. 
Regl. General de Sequridad e Higien_e_d_e_T_r_a_b_a._1·0_. -t--1----4------1-----1 

ReQI. Higiene lndustrial.Cc:-::rol Ruidos y Vibración 
D.-78718-S Regl. Control de Contaminación de Ruido 155 14/08100 15106/00 

. ... '"-•'--•• ·•-• •• ,. ~r ~·•-.-• <> • -. • • ...... ~,-• • o • • • o -• 
'; ' ~', > ~~ I ", • .t:• .. , : 

D. -19049-S Regl. sobre el Manejo de Basuras 129 011011s9 201001a9 1 Vi;;.:;-;1e 

0.:-22595-S Regí. sobre Rellenos Sanitarios. 202 22110193 14110193 Vigente 
-~~--~~~-~~~~-+~-1---~~.i--~--l---1 

0.-21297-S Regl. para el Manejo de Lodos Sépticos 11 4 15/06/92 15105192 Vigente 
--~~-+~-><--'--~--~~-~~-...__-~----~ 

D.-27001-MINAE Regl. p · manejo de deseches Peligrosos lndustr.- 101 2110519& 1 2910419a Vigente 
--+-o-:~~~...,....,...-+----1-----1 

D.-2?000-MINAE Regl. soure las Cdract. DB~'?Chos Peligrosos lnd. 124 29/06/98 29/04/98 Vigente 

D.-L4099-S 

D-26204-MEIC 
0 .-26204-MEIC 

. . :. :,·.: As'lectos de .Riesgo .. . -.. 
Regl. de Registro '/ Control de Sustancias tóxicas y 
oroductos peliqro~os 

57 

155 

21103195 22/12194 

13/08/97 26/05197 RTCR 292: 1992 SeQuridad :ncendios. Señalización 
---:--~~---"--~-r-,.=-1--.,:-=-==-:-=-+-:-::-:=o--=-+------I 

RTCR 292: 1997 .Saguridaa c0ntra incendios 155 13/08197 211os;; ; Vigente 

[(Señales) 
0.-25985-MEIC- RTCR 227: 1997 Mantenimiento y carga de 88 09/05197 t 1103197 Vigente 

MTSS extintores 

1~~~::86-MEIC- 1 TRCR 226: 1997 Extintores Portátiles contra el fuego 85 1
11o

31
s1 j 

~. ~~~~~~__.l ----:--~-=-~----:~~~~~~~~~~~~~1.--i..~~~..,.1.-~~-L-~--t 

06/05/97 

·: -~ · ·· .. : :: ::~:Sahldad :Ve;:~tar.~ Protecei6ri ·i=!tosanitarla:-.: ·\:.~}'}.= .. :·:\ · ;:<::T:- · . . 
L.-7664 Ley de Protección Fitosanitaria 83 02105197 08104/97 Vigente 

D.-26921-MAG Reql. a la Ley de Protección Fitosanitaria 98 T 22105198 20103f98 
1 

. .,.. ... . · . ·~ '° ~ ... ,.. .. .. . ..... ... , ...... _.... . -:, . . A.g ·r . . - -. .. -· .. . .... - . .... . .. ~·.~ .,..". 4 ., .. --. .. .. . . - . ... , •• . .. . . .. ····· ... -~ . . ·- -~·-·· -,--·' .... roqu micos· -· . . ,. - ·····- ,.. n-'- -· - . .:..-c •• ••• . :!. c.·.: .. .,. 
• • 1 J .... • • ' •' ' ' • ,' • , •,\ "- ' •, ' t. ·,, : 

0 >•f.; ,I ' • : .' i : • t •' • : 0;~t._ f-~ •• H '¡:.. "!'·:·· • ~· • •: • ' : ' 

0 .-24337-MAG-S 
0.-28659-S 
D.-26031-MEIC
MAG-S 

Vi;rsión O 1. 

Real. reqistros, uso y control de PlaQuicidas v .. - t 15 16/06195 26/04/95 

Reql. de Exoendios y bodegas de PlaQuicidas. 104 31105100 13/04/00 Vigente 

RTCR 229: 1996 Limites max. residuos en vegetales 103 30/05197 18102196 
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Cocumento 1 Serial: 

~L-eg~is-la-ci_ó_n_a_pl-ica_·_b_le~~~--.-- ~~~~~~-º-º_-00_1_-0~1~~~- -_l_~~~~~~~~~=~~~ ~__J 
Emisión: A osto del 2004 Generado r: P rama de Hortalizas EEFBM 

O. -27630-MAG- RTCR 229:1996.Tolerancias en Vegetales 33 17/04/99 19/05/98 Vigente 

MEIC-S 
O. -28429-MAG- RTCR 315:1999.Fertilizantes, Material Técnico y 31 f4/02/00 20/01100 

MEIC Sustancias Afines 
0.-27530-Mag Registro Plaouicidas genéricos 6 11101199 1 15112/98 

;.:-P:··~~';! ./:·:, .. ~.~~"f}-;.J-=·•,l .. ":":'\ ~. - ~-~?o/:.U~,.~\~~:~;;~·~~mtiiiiftat''"~.c·1a-~~r~~~ w~ .. .• ~.1'$~~·i:·:".:-.. )13t;"!;~'!'~~~.:;~~- .:.:7.': 
t · . ..;:(~ ~:; .. ·t! ~,, ....... . ~Ju· : ... ,""..~jj.\lf~"l:-c!t!-.~~~·.;.;;t~,~;.:JAt,,:,Yt~· · '·,l.; .__t • 8.P. Sfd(v,: ~1~·~~~~~ -}·;--;~.~·¡;:WJ..~·-. ..:~,: .. . , ..... ~~L -:~~·""·,!"'f ,..~ •. 

;:.. .:·M""t't:;;....• . ;:·:·~;.~· 

1D.-25216-MOPT Realamento de Emerqencias Nacionales 115 18106/96 07/06/96 Vigente 

Res. C.N.E Reglamento para Comités de Emeraencias 01/07197 Vigente 

0.-28445-MP Regl. Preven. Riesaos v Atención de Emeraencias 26 07102100 03102100 

L.- 7914 Ley Nacional de Emergencia 199 13/10/99 28109199 
1 

Exp. 14.030 Modif. Art. 37 L7914 158 1818100 317f 00 
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Documento Serial: 
fG tf. Objetivos y metas de calidad y ambiente DO 002-01 
;:.~ ... ,.~_., • l. ( &. 

Sfti; ..... F"5""' 
•S~l'I !!IU 111 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado POr: Programa de Hortalizas, EEFBM 

POLÍnCA DE CALIDAD Y AMBIENTE DEL PROGRAMA DE HORTAUZAS. 

El Programa de Hortalizas de la EEFBM en sus proyectos de producción de 

hortalizas en ambientes protegidos, debe dirigir sus esfuerzos a conocer y 

satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos del diente y adelantarse al 

cumplimiento de ellas mediante la innovación y el desarrollo tec11ológico. Es 

tarea de la Coordin~ción del programa güi¡:;r a tedas !as personas que desarrollan 

alguna activióad en el sistema de producción hacia este objetivo. 

Prtra gular el proyecto hacia este propósito, se definen objetivos concretos y 

;nedibles, que serán objeto de seguimienw y evaluación periódica, adaptándose 

:as medidas 0portuna:; para su consecucióP. . 

El SIGO\ establecido por el proyecto, servirá como un elemento para alcanzar la 

excelencia y por esta razón debe es+-....:::- inmerso en un proceso de mejora 

continua en el que todas las personas que trabdjamos en alguna de las 

actividades Gel sistema de producción tenemos algo que aportar. 

E! Programa de Horta!izas reconoce su obligaciün y responsabilidad para 

proteger el ambiente y 0ñecer al diente ur. procit1cto de alta calidad e inocuidad, 

por lo que se compromete a establecer y mantener actualizado un Sistema 

Integral de Gestión de calidad y ambiente a través de: 
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Documento 
Objetivos y metas de calidad y ambiente 

Serial: 
00-002-01 

l. satisfacer al diente con un producto desarrollado con altos estándares y 

controles de calidad, inocuidad y protección al ambiente. 

2. Cumplir con la legislación nacional y otros requisitos en materia ambiental, así 

como los relevantes a la producción hortalizas en ambientes protegidos. 

3. Hacer un uso eficiente de los agroquímicos, bajo el esquema de Manejo 

Integrado de Plagas (MIP). Se utilizarán estos productos solo donde es necesario 

y con las medidas rorrespondientes a un buen manejo. 

4. Mejorar en forma continua nuestro Sistema Integral de Gestión de Calidad y 

Ambiente (SIGCA), evc!t!ando nuestro desempeño e integrando las variables de 

calidad y ambiente en cada una de las actividades de~ sistema de producción. 

S. Divulgar el SIGCA, tanto en io interno como lo externo. 

6. Proteger los recursos naturales del sistema de producción y su entorno, 

mediante un adecuado manejo de los desechos sólido-, y líquidos, así como ta 

reducción y recidaje de los materiales y recursos naturales. 

7. Ofrecer capaeitación en forma permanente a los empleados sobre el SGCA. 

8. Utilizar en forma eficiente la infraestructura, equipos y recursos humanos 

disponibles en la producción 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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1 Serial: f B .; 
1 D0-002c0l :;.:';:.: . 

Doo1mento 
Objetivos y metas de calidad y ambiente 

t-.:7::!:~~::: .. • 

1 

. ... . ~ \, . t 

tíif1iirnl1.l·lfi 1 

._E_m_i_si_ó_n_: _Aa.,,_o_st_o_de_1_2_0_0_4_.._I G_e_n_e_r_a_d_o ...... p_o_r_: _P_ro_..g'--ra_m_a_ de_H_o_rt;,..:_a_liz_a_.s,'--E_E_F_B_M ___ _ _ j 

9. Transferir de la mejor manera la tecnología generada y aprendida en todas las 

actividades de investigación realizadas en este sistema, en la forma que 

corresponda a estudiantes y productores horticolas. 

El proyecto se comprometerá a disponer tos recursos necesarios para mantener y 

cumplir la política de calidad y ambiente. La misma estará disponible al público. 

Ing. Marcos Moreira 

Coordinador Pr09¡·ama ce Hortalizas de la EEFBM. 
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Documento 
Objetivos y metas de calidad y ambiente 

Serial: 
00-002-01 

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 producción 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. 

O!zjetlvos de Calidad v Ambiente 

1.0 Satisfacción del cfü:nte. 

Realizar evaluaciones con3tantes al uiente, en busca de la mejora en la calidad 

del ser1icio y producto brindado según sus expe<..tati·v'as y necesidades. 

2.0 Uso y Control de Agroquímicos: 

Mantener controles estrictos que aseguren la compra, almacenaiTiicnto, y uso 

adecuado de agroquímicos, acorde ~I Manejo Inte~rado de Plagas. 

3.0 Reciclaje de Desechos 

Identificar y separar todo5 los desechos generados por las actividades del 

sistema de producción para buscarle a aquellos que sean posibles un adecuado 

reciclaje. 
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Documento Serial: 
Objetivos y metas de calidad y ambiente D0-002-01 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

4.0 Manejo de desechos y materiale~ peligrosos: 

Asegurar la disposición adecuada de desechos, reducir su volumen y mantener 

un control estricto del manejo de materiales peligrosos. 

M!das de caUdad y ambiente 

1.0 Satisfacción del diente: 

Realizar evaluaciones constates a los clientes para evaluar nuestro servicio y 

producto con el fin de mejorar continuamt:nte. 

2.0 Buenas Prácticas agrícolas: 

Elaborar e implementar las i:.>1.1enac; prácticas agrícolas en todo el sistema de 

producción, elaborando los registros necesarios para documentar y que sean 

verificables dichas práctic¿:s dentro del sistema de producción. 

3.0 Almacenamiento de Agroquímicos: 

Mantt=ner la bodega de agroquímicos en buenas condiciones y prevenir la 

contaminación. Para cumplir con esta Meta se establ&en el Procedimientos para 

el manejo adecuado de agroquímicos PGCA-005-01 

4.0 Manejo y Aplicación de Agroquímicos: 

Uso de adecuadas instalaáones para el lavado de uniformes y bafíos para el 

personal que manipula agroquímicos, disminuir la exposición y el uso de los 

mismos. 
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Documento Serial: FB , .. 
Objetivos y metas de calidad y ambiente D0-002-01 

¡lf¡ . ..,.~ 
~::.~~ 

.· .. ....-;v~,..-.:·~ t 1 e 
~1.l 
12•11111n•m1.1 

Emisión: Agosto del 2004 ! Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

5.0 Reciclaje desechos: 

Identificación, separación, recolección y envío a reciclar de materiales de 

desecho que resultan de cada una de las actividades del sistema de producción. 

Así como capacitación al personal involucrado en la recolección, almacenamiento 

y transporte de los materiales a los centros d~ acopio y recidado. 

6.0 Manejo de Desechos y Materiales Peligrosos: 

El manejo de desechos orgánicos generados serán enviados a un lugar destin~do 

donde se hará un tratamiento de compostaje. 

El manejo de materiales peligrosos se hará pe;- m~dio del establecimiento de 

Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que unidos a la capacitación del 

personal, aseguran el correcto manejo de desechos y materiales peligrosos. 

Versión 01 . f\ágina G de 6 



1 Documento Serial: :.lt> 
Matriz para la evaluación del Impacto Ambiental en el 00-003 FB~~k~ 
sistema de producción de Hortalizas en Ambientes 

1 

""--~'f.(~ 
protegidos d~ la EEFBM ~PitFffll.:C 

itiWdu!lfth;ill 

1 Emisión: Aoosto del 2004 l Generado oor: Programa de Hortalizas, EEFBr-~ 

Impacto ( 1 ) 
1 - fc\'C 
5 -= 1 mponantc 
1 U = Serio. difici 1 de 
rcpllCU! 

Frecuencia de 
Exposición (E) 
1 = una al año 
3 =Mensual 
5 ~ Semanal 

iu .. Diario 

Probabilidad de ocurrencia (P) 
0.2 = imposible 
0.5 = Rara vez Ocurre 
1 = Baja probabilidad 
3 "" No es Común. 

R ª l"E*P 
R > 70 Plan de acción 
inmediato. 
20 < R < 70 Preveer un plan 
de acción. 20= lrrcparnble. nfcctani 

el ambicnlc por largo 
ticmf)O 

6 = Posible R < 20 Plan de acción futuro 
lO = Esperada 

POSIBLES IMPACTOS EN EL SISTEMA DE !>RODUCCIÓN 
Aspectos Actividades Impacto Frecuencia de Posibilidad de Puntajf' 

Arnbitntat~ Eimosición ocurrencia total 
Emisiones al aíre Aplicación herbicida 

Aplicación Nematicida - ,__ 

Aplicación Insecticida 
Almarenamiento de Aw-OQi.;ímicos 
Aplicación Fertilizante Químico 
Aolicacíón Fertilizante Orgánico 
Otras 

Agm!- Lavado de Hortalizas 
Resid1~a.Jes 

Uso !nodoros 
Lavado de equieo Hl!rbicida 
Lavado de ec¡uipo Nema1icida 

,_ 1 Lflvado de eQuipo lr.sec1i.;ida 
L:! ':~ndc;ia -
Duchas 
Lim1>ieza de instalaciones. 

C>esech~ Aplicación hemicida 
Pcli2T0Sos 

t-
Aplicación Nematicida 
Aplicación Insecticida 
Almacenamiento <1e Agroquímicos. 
M~tenimiento de ec:¡uioos -
Mantenimiento de Invernaderos 

-
Combustibles 
Mantenimiento de oouipas. 

Desecho! No Lavado de Hortalizas 
Pclii:::-:isos 

Limpieza de Instalaciones 
Bodeua 
Cosecha 
Empaque 
Siembra 
AJmaci~o 

Duchas 
Lavandería 
Materiales y Suministros -
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~ - - - ---------
Oocumento Serial: 
Malriz para la evaluación del Impacto AmbientaJ en el 00-003 
sistema de producción de Hortalizas en Ambientes 
protegiáos de la EEFBM 

1 

1 

1 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado oor: Proararna de Hortalizas, EEFBM 

rupectos Artividades ! Impacto Frecuencia de Posibilidad de: Puntaj e 
Ambientales Es: posición ocur rencia total 

Almacenamiento de A~roQuímicos 
Aoli~ción de fertilizantes onzánicos 
Aplicacil>~ de Fertilizantes Químicos 
Aplicación de enmiendas 
Manejo Poscosecha 
Oficinas 

Ruido Eouioos 
Olor Aplicación herbicida 

Aplicación Nematicida 
Aplicación Insecticida 
AJmacenamiento de Aµ,roquímicos. 
Elaboración de Comoost 
Aplicación de fertilizantes orruinicos 

Usoóc , Aplicación herbicida 
a2roouímicos 1 

: Aplicación Nematicida 

1 
1 

Aolicación Insecticida --
1 =:¡ Almacenamiento de Agnx¡;;imicos. 

Aplicacio. de fertili1.antes químicos 
Uso !!!' A2ua.s Uso l no::fo~~s -

1 !.,avado d<> ~uioo Herbicida i - -
1 1 -

1 Lavado dt: egui~o Nernati~;Jd 
1 Lavado ¿3 eQuipo Insecticida 

11 .avanderia ·-1 Duchas 
Limpieza de instalaciones. 

: Lavado de Hortalizas 
j f'~Íes!O 
1 FertirÍC\!O 

Aplicación de fettilizantes localizados 
1 Aplicación herbicida --

Aplicación Nematicida 1 

Ap!ic!lción Insecticida -
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~~~~~:~t~a evaluación de riesgo~. li,;borales_e_n -e,-s-ist-err-1a-de-~-~-e-~-;o-1~---0-l ___ ----~---E-.-1}-·~:-~ 1 
producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos. :íW:riill 
Emisión: Agosto del .~004 Generado por: Prograrr.a clt· Hortalii.as, EEFBM 

V 1 R 1 I PP /~al Mc l EF I RP I MR J or l 1 1 1 1 1 LP 1Le1 
....... 

Actividad/ Riesgo 1 s G H V p LT 1 

Reproducción de Plantas 1 
· - --¡ - - · ---r -- - --r------

Transporte de material vegetal 1 

Reproducción del material 

Enraizado - - - - ·- -. 
Riego y Fertilización 

Fumigación 

Preparación de viveros y siembra - · . 

Limpieza de viveros 

Lavado d1~ viveros 

Colocación de camas 

Preparación de sustratos -
Esterilización de sustratos 

Llenado de macetas 

Siembra -
Desinfección de Macetas 

Lavado de equipos de Fumigación 

Desinfección de Viveros - --
tnstalacíon de sistema de riAgo -
Formación v mantenimiento de plantas 

' 

Riego y Fertilfzación (Automatizado) 

Versión 01. Página 1 de3 



Documento Serial: r· 

Matriz para la evaluación de riesgos laborales en el sistema de D0-004-01 f B ~:;~ ...... . :,.~ •(' ' 

producción de almácigos y hortalizas en ambientes pro1:egido~; . ~;,:¡;:4 
Emi~6n:Ago~odcl2004 _! Genera~-P-~_g_r_a_m_a_d~e-H_o_rt_a_li-~-s-,-E-EF_B_M--~--~-------~ 

l v IR l 
Actividad/ Rlesao 1 PP P<l ~~e EF RP MR OT s G H V p LP LP LT 

Preoaración de auímicos 

Fumigación -- 1 
Lavado de eauioos de Fumiaación 1 

1 

-
1 

Lavado de trajes de fumigación 
1 

-----· - _ _. - - · - - - · - - ~ ¡,,._.._ - - -- - ---
1 

Cosecha, control de calidad v emP'lat.~e 
- -...----,-. ·-- 1 Corta 1 "--

!Transporte de matarial ve9etal ,___ -~-
Control de calidad ,_ 

Emoaaue 

Cambio de plásticos oara techos -
Tensar viveros y canoas - , _ ~ 

Construcciones de viveros -
IAlmaciaos 

!Transporte de material veoetal - -
Lavado de eauioos de Fumiaación 

Rieao v Fertilización <Automatizado) .... . -
Lavado y desinfección de bandejas 

Desinfección de Viveros 
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Documento Serial: 
Matriz para la evaluación de riesgos laborales en el sistema de 00-004-01 
producción de almácigos y hortalizas en ambientes protegidos. 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

Nomenclatura utilizáda: 

V: Ventilación 
R: Ruido 
I: Iluminación 
PP: Protección personal 
PQ: Productos Químicos 
MC: Microclimas 
EF: Esfuerzo Fisico 
RP: Riesgos Postulares 
MR: Monotonía y Repditividad 
OT: Organización del Trabajo 
S : Seguridad 
G: Gases 

Versión 01. 

H: Humos 
V: Vapores 
P: Polvo 
LP: Limpieza de Pisos 
Lp: Limpieza Paredes 
L T: Limpieza de techos 

E\'a luadón 
; '·' ) l ~ iesgr . . JI.! ' ~ 

( ..i. ) Riesgo Medio 
( **"' ) Riesgo Alto 

FB ~~.i,\ {).'.:¡,;: 
f:t1~ 

.~ \t.t 

'fñ¡&",;;;;;..:.a 
•r:!~:·l·!!~ml 
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Documento Serial: 
Programa de Gestión de Calidad y Ambiente. D0-005-01 

1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM .____ _____________ _._ ___ _ Emisión: Agosto del 2004 

APROBACION 

Elaborado Revisado Aprobado 

ómez C _ _ -+-___ _..............,._.... ......... '" ................ .......,,-._ ___ ---¡__ loo. Marco Mo 
cargo: E.1cargado del sistema de Coordinador del Programa de Hortalizas 

calid¿ d y ambiente 

·-
Satisfacción del Cliente 

Obj et ivo 1: Realizar evaluaciones constantes al cliente, en buscc: de la mejora en la calidad del servicio y producto brindado según sus 
~x2ectativas Y.. necesidades --··---·- -·- -- - __ ,. .. -.--___ .. _____ 
Meta 1: Realizar evalua'.::ione5 mensuales a 11)5 clien•:E:s Qi'i.<• e ,aluar nue~t:-0 .Je1vi:;o t producto con el fin de mejorar continuamente 
I ndicadores: # de evaluaciones realizadas por mes/ total de clientes en el mes. 

# de reclamos/ mes 
Acción f 'echa Límite ¡- Recurso-e· -- Resoonsable eiecución R~soonsable Supervisión 

l. Elaborar una herramienta para Humanos 
evaluar y medir la satisfacción 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 producción Hortalizas de la EEFBM 
las áreas de calidad, satisfacción ill económicos de almácigos y hortalizas en 

l cliente. ambientes protegidos. 
3. Establecer mecanismos adecuados de Humanos y 1 

comunicación con el cliente. económicos 
4. Identificar los procedimientos y 

mecanismos con los que cuenta el Humanos 
cliente para realizar una queja o 
reclamo. 

1 
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Documento 1Serial: FB ~:~ 
Progr<:ma de Gestión de Calidad y Ambiente. _ 00_-_ºº_s_-_º_1 ___ _ _ ___ __,_ ___ i_~_.~_~_="''--~ 
Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Program<:_d_e_H_o_rt_a_l_iza_s_,_E_E_FB_M ______ _______ ---' 

Uso v control de agroquí1nicos ~ 
Objetivo 2: Mantener controles estrictos que aseguren la compra, almacenamiento, y uso adecuarlo de a~roquímicos, acorde 
al MIP 
Meta 1: Mantener la bodeaa de aaroauímicos en buenas condiciones y orevenir la contaminación . _ I 
Indicadores: Cumolimiento del PGCA-005-001 ....___ 

Acción Fecha Límite Recursos Responsable eiecución Resoonsable Suoervisión 
l. Elaboración de un procedimiento duma nos 1 

para el uso manejo y control de 
agroquímicos. 

2. Establecer m~didas de seguridad y Humanos y Encargo de calidad y Coordinador del Programa de 
emergencia en caso r'e un ec~nómicos ambiente y el coordinador Hortalizas de la EEFBM 
accidente por el uso u manejo de del proyecto de producción 
agroquímicos. de almácigos y hortal izas en 

3. Colocación y rotulación de las Humanes y ambi1~ntes protegidos. 
bodegas, agroquímicos, extintores, económicos 
materiales para absorber de.5echos 
derramados. 

4. capacitar a todos lo~ empleados !-Jume.nos y 
sobre !a forma de 'Jsar, manejar y económicos 
trasportar los agroquímicos. 
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Documento Serial: FB \ l Programa de Gestión de Calidad y Amb;1?1 1te. D0-005--01 ,;7.." WlJ' ~ t. t L 

:;¡,r;:~.; 

ill' ·•l lD !I 

Emisión: Agosto del 2004 j Generado por: Programa de Hortéllizas, EEFBM 

Reciclaje d~_ desechos 
Objetivo 3: Identificar y separar todos los deseches gererados ~orlas actividades del ~istema de producción, para bu~ca rle a 
aquellos que sean posibles un adecucido reciclaje. 
Objetivo 4: Asegurar al disposición adecuada de desechos, reducir su volumen y mantener un control estricto del manejo de 
materiales oeliarosos -
Meta 1: Identificación, separación, recolección y envío a reciclar de materiales de desecho que resultan de cada una de las 
actividades del sistema de producción 
Meta 2: Capacitación al personal involucrado en la recolección, almacenarr1iento y transporte de los materiales a los centr0s 
de acopio y_ reciclado. 
Indicadores: Mediciones trimestrales de desechos sól;dos generados por el sistema. 

# de empleados capatjtados J total de empleados 
Acción e- Fecha Límite F.ecursos Responsable eiecución Responsable Supervisión -s. Elaboración de un procedimiento de Humanos 

selección, clasificación y recolección 
de desechos sólidos. 

6. Establecer puestos de recolección de Humanos y Encargado de calidad y Coordinador del Programa de 
desechos sólidos en diferentes econórr. icos ambiente y el coordinador r:ortalizas de la EEFBM 
puestos del invernadero. del proyecto de producción 

7. Colocación y rotulación de Humanos y de almácigos y hortalizas en 
estañones, puesto de rncolección. 1~mnómicos c1mti€!ntes prote•Jidos. 

8. Identificar, analizar y Sf!leccionar 
mercados locales oue dispongan de Humanos y 1 

los desechos sólidos recolectados. económicos 
9. Capacitar a todos los empleados 

sobre la forma de clasificar y 
disponer los desechos generados. Humanos y 

económicos : 
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Documento Serial: 
Programa de Gestión de Calidad y Ambiente. D0-005-01 

1------------------.-----·-- --- ----------'-------- - ---1 
Emisión: Agosto del :wo4 Ge'11eradn por: Proyrama de Hortalizas, EEFBM 

---- -
'.f11·o·grama df~ caQa citaciÓf'! d~I personal 

Objetivo: Capacitar a todo el personal en temas ambientales, de· calidad y seguridad laboral mediante un programa 
pennanente de caQacitación. 

s en ténninos de educación ambiental, calidad y seguridad Meta: Capacitar a todos los empleados nuevos y permanente 
laboral. 
Indicadores: 

Acción 

1. Identificar las necesidades de 
capacitación del empleado. 

2. Establecer un inventario de 
los recursos necesarios para 
establecer la capacitación. 

3. Desarrollo de un plan de 
capacitación dirigido a 
satisfacer las necesidades 
detectadas a nivel laboral, de 
calidad y ambiente. 

1 

o~ Res onszible e"e•:ución Res onsable Su ervisión Fecha LímitE!~__B-~curs 

Human os 

Human os 

Humano sy 
cos ¿conómi 

Encargo de calidad y 
ambiente y el coordinador 
del proyecto de producción 
de almácigos y hortalizas 
en ambientes protegidos. 

Coordinador del Programa de 
Hortalizas de la EEFBM 
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Documento Serial: 
Manual de Funciones Generales del equipo de trabajo D0-006-001 
invoiucrado en el SIGCA 

l 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM ..______ ~~--~~~~~~___..~~~~--~~---~~~~~~-'-~~~~~~----' 

Descripción de funciones fkenerales del equipo de 
trabajo involucra o en el SIGCA 

Auditor Interno de Calidad y Ambiente. 

1. Es el encargado de vigilar por el funcionamiento correcto de todos los 

sistem:is de operación y logística del SIGCA 

2. Realiza las auditor!as internas de calidad y ambiente. 

3. Reporta los resu!~~úos de las auditorías internas de calidad y ambiente ai 

Coordinador del Programa de Hort31izas. 

Encargado de calidad y ambiente 

1. En conju!'lto con la coordinación del proyecto de producción de &lmácigos y 

hortalizas en arn:-,¡~ntes 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 producción de 

almácigos y hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. 

4. Hace el seguimiento de la aplicación de medidas correctivas en aquellas 

áreas de la operación y logística del SIGCA en donde la auditoría internél 

encontró no conformidades. 
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Documento j Serial: 
Manual de Funciones Generales del equipo de trabajo j D0-006-001 
involucrado en el SIGCA 

._E_m_is_io_' n_: _A ___ o_st_o_de_l_2_0_0_4 _ _ _.__G_e_n_e_ra_d_o _____ o_r_: _Programa de Hortalizas, EEFBM 

FB~_ .. 

Coordinador del proyecto de produc:::ión de almácigos y hortalizas en 

ambientes protegidos. 

1. Es el encargado de elaborar y administrar el presupuesto del proyecto. 

2. Es el encarg&do de elaborar los informes y los planes anuales de trabajo 

que presenta al Director del Progre!Tla y a la dirección de la EEFBM. 

3. Es el encargado de hacer los nombramientos y remociones de personal del 

proyecto. 

4. Es el encargado de coordinar las facilidades logísticas que el proyecto 

necesita para operar. 

5. Es al encg~g&do de notificar a los clientes del proyecto, todo trámite y 

decisión relacionada con el proyecto de producción dt: almácigos y 

hortalizas. 

6. Es el encargado de tramitar y atender los info;rnes de las Auditorías 

Internas realizadas por el Áuditor lntemo, así como de c:jecutar las medida~ 

correctivas nece::>arias para ~:..ibsanar las no conformidades. 

7. Es e! cilcargado de verificar un adt!Luado manejo y control de toda !.:J 

documentación del SIGCA. 

8. f.s el superior inmediato del Auditor Interno y del Encargado de Calidad y 

z.mbiente dal proyecto. 

9. Es el encargado del control documental del SIGCA. 

1 O. Es el encargado de Revisar y Distribuir los manuales y procedimientos del 

SIGCA, a~í como de revisar, distribuir y aprobar los Instructivos de Trabajo. 

11 Es el encargado de atendeí reclamos o quejas de íos 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. 
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Documento serial: 
Manual úe Funciones Generales del equipo de trabajo 00-006-001 
involucrado en el SIGCA 

Emisión: A osto del 2004 Generado 

Coordinador d&I Programa 

FB ~ · · 

1. Es el encargado de recibir, analizar y tramitaí los informes anuales y los 

planes anuales de trabajo del proyecto 

2. Es el encargado de aprobar los manuales del SIGCA así como los 

procedimientos referenciados en el mismo. 

3. Es el encargado de supervisar el funcionamient0 del proyecto. 

4. Es el encargado de asegurar una adecuada revisión del SIGCA. 

5. Es el encargado de gestionar los recursos para una adecuada operación 

del SIGCA. 
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Documento 
Organigrama del P:-oyecto de Producción de Almáci~10.; >' hc·rtalizas en 
Ambientes Protegidos de la EEFBM 

Serial: 
00-007-01 

1 

FB , .. ..... , ~ ·· -r•. .,.,.,... ; • 

iri?r.f Mm 
~E_m~is_io_' n_:_A __ o_~_o_d_e_l _2_00_4~~~-~I G_e_n_e_r_a~or:Prog@~ade Hort~l_iz_a~s,~E_E_F_B_M~~~~~~~~~~~~~ 

Versión 01. 

f 
;;º;;;~-~~;;i~cci6n A~-~19;;;-

Hor1a1izas en lnvern:..idero 
Coordinación 

...... .: .. ~ 1'11' ....... , ........... ... .. , ··¡,¡¡,¡¡¡¡;¡;¡;·- - -..-·· 
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ANEXO 4 



---
Instrucción de Trabajo Serial: FB·Jt.. Transporte de Agroquímicos PGCA-005-01 / IT-00!-01 

_ _ ..,c.r.> 

~:r .... .... 
~~;.;;.,:.r~ 

Glt·' u11mg 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

INDICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- Procedimiento. 

5- Responsabilidades. 

6- Registros. 

Elaborado 

Nombre lno David Gómez C. 

Cargo: Encargado de la 
calidad del sistema 

Firma: 

Copia controlada Ne: 
1 
1 

Asignada a: 

En fecha: 

APROBACfON 

Revisado Aprobado 

lna. Carlos Mendéz lno. Marco Moreira 
Coordinador ael Coordi=iador del 

proyecto Programa de Hortalizas 

EDICIONES ANTERIORES 

Edició Fecha Aoartados modificadcs 

-
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Striai: 
PGCA-005-01 / IT-001-01 

[ln5trucciÓli de Trabajo 
1 Transporte de Agroquímicos 

._E_m_ is_io_' n_:_A _ _ o_st_o_dP_-~_2_0_0_4_.J..._G_enerado por: Programa de Hortalizas, EEFB_M_ . ___ __ __. 

1- Obíeto: 

Establecer el mecanismo básico 1e manejo agroqu1m1cos durante la carga, 
transporte y descarga en el sistema de producción. 

2-Alcance: 

Aplica a todos aquellos productos peligrosos (principalmente agroquímicos) que 

se transporten desde, hacia o dentro del sistema de producción o las 

instalaciones designadas ~ara dichas actividades en el sistema de producción 

3- Referencias: 

• MGGA-001 apartados: 4.2, ,. 3, 

• PGCA-005-01 . Pror.edimiem·> para el adt>~1Jado r.iane10 de agroquímicos. 

4- Instrucción de Tra~~io 

4.~ ::>escripción de la Labor: 
4. 1 . 1 En caso de requerir manejo manual el trabajador deberá utilizar el 

equipo de protección recomendado en la etiqueta del producto. 

4.1 .2 El trabajador que manipule los productos peligrosos deberá contar 

Cv .• capacitaciór. en caso de derrames u otro tipo de ~mergencia. 

4. 1.3 . En el lugar donde se manejen los agroquímicos debe estar 

di::,ponible un Kit de Emergencia (recipiente con aserrín o arena; envase 

vacío con cierre hermético. escoba y recolector de basura y equipo de 

seguridad personal). En caso de derrame se debe verificar el 
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~~=~~:~ed:g~~-~-~-~-·~-º-s~1._~_G_~_ª_!~_o_s-_0_1_1_n_-_º_º_1-_0_1 _LI ___ 2~~.r-~~¿-~;~;~l_I 
Emisión: A osto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. =:::--J 

procedimiento a seguir en caso de unéi emergencia. Cubrir el derrame con 

material absoroente (aserrín o arena) y proceder a la recolección. 

4.1.4. También debe facilitar los números telefónicos de las entidades 

públicas encargadas de la atención de este tipo de situaciones. 

Institución Nº Telefónico ,_ 
Emergencias 911 
Cuerpo de Bomberos 118 
Guardia Civil 117 
Guarda UCR 
Programa Ho~lizas -
Dirección de EEFBM 1 

4.2 Operaciones de r~~ibo ae prod~cto 

La persona designada paí~ el recibo o compra de agroquímicos debe 

asegurarse de 

4.2.1 El personal encargado d'= realizar las operaciones de recibo y 

descarga debe estar capacitado en lo referente a manejo de 

agroquímicos. 

4.2.2 Duran!~ el recibo de prodL'CLO se deberá observar que el mic;rno no 

presente derrames o rompimiento de los envas3s o empaques, así 

como las condiciones adecuadas para su transporte. 

4.2.3 En eoso de que un producto haya sido clasificado como peligroso el 

mismo deber6 ser manejad0. de tal forma que se evite el rompimiento 

o daño de los recipientes o empaques que lo contengan durante su 

manejo. 

4.2.4 Para el manejo del producto, en caso de descarga manual el 

personal deberá utilizar el equipo de seguridad que se requiera. 
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Instrucción Je Trabajo Serial: 1 

·-B ~., 
Transporte de Agroquírnicos PGCA-005-01 / IT-001-0í a .. .. -·_ ..... 

• ..,¡_~ - ' • • 

~ -;;~..:.:J.-~· 

11'!5.11!1·!':1 

Ernisión: Aoosto del 2004 l 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 

agroquímicos, utilizar el r(it de Emergencia, ~ubrir el derrame con aserrín o 

arena, dejar por unos minutos hasta que se entrape, identificar e informarse 

sobre el procedirr::ento a seguir. Recolectar el material en el envase hermético y 

rotular1o. Se debe informar al encargadc de calidad y ambiente o a la dirección 

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 cc.:.rdinar e informar al 

proveedor sobre esta instrucción de trabaio y sobre lát- :-esponsabilidades 

establecid~~ por el sistema de producción en el manual de qestión L ; calidad y 

ambiente, su procedimiento y otros documento5 donde se refiera a estos 

productos. 

El Encargado de caii<lad y ambiente del sistema de producción tiene la 

responsabilidad de verificar y ejecutar la instrucción 0~ trabajo, así como 

mantener los registros ordenados y al día. 

A continuación se representan las resG011sabilidades asigna.'1as en lo relativo a 

la revisión, aprobación y distribución de la documentación. 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

-
P!'ocedimientos 

Específicos- Coordinador del Coordinador del Coordinador del 

instrucciones de Proyecto Proyecto Proyecto 

trabajo 
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Instrilcción de Trabajo 
Transporte de Agroquímicos 

Serial: ! 
PGCA-005-01 / IT-001-01 j 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM. 

6- Registros: 

Se mantienen registros de producto recibido. estado de los envases, 

documentación recibida y nivel de capacitación del personal de transporte y 

manejo de agroquímicos. Estos reg!stros se mantienen en la bodega del sistema 

de producción durante el presente-mes y consolidados, reportes e información 

adicional de incidentes se mantiene en la oficina del encargado del manejo de 

esta información. 
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Instrucción de Trabajo Serial: FB ~~ .. C0ntrol y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01 ~~: 

Agroquímicos en la Bodega '",. :;") t'"" ..... ... . ' 

~,¡... ;;.;-~ 

IE!·Csll!U1~Mll 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

Instrucción de Trabajo para el control y manejo adecuado de 
Agroquímicos en la Bodega 

INDICE 

1- Objeto. 

2-Alcance. 

3- Referencias. 

4- ProCl:'dimiento. 

5- Respo1 isabilidades. 

6- Registros. 

APROBACION 

Elaborado l Revisado Apr'"'~:t~ 
!Nombre lno. David Gómez C. l 1na. Carlos Mendéz lna. Carios Men:-!.-}z 

Cargo: 
1 

=:ncargado de la calidad 
1 

Coordinador del Coordinador del 
del sistema píOyecto proyecto 1 

F!r~a: 

Copia controlada No: 

Asignóda a: ---
En ted1a: l 

EDICIONES ANTERIORES 
-

Fdi~ón F~h~ An~rtados modifir.;:¡dos 

1 
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Instrucción de Trabajo 
Control y Ma!'lejo ade<:"uado de 
Agroquímicos en la Bodega 

Seri3l: 
PGCA-005-01 / IT-002-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM 

1- Obieto: 

Establece el manejo adecuado de agroquímicos en las Bodegas del sistema de 
producción. 

2- Alcance: 

Se aplica en todas las Bodegas del sistema de producción. 

3- Referencias: 

• MGCA-001, arartacos: 4.:2, 4.3. 

4- Instrucción de Trabajo 

De las bodegas: Las medidas de seguridad se indican a continuación: 

1.1 los locales deben ser suficientemente amplios de acuerdo con el 

volumen de productos d almacenar. 

1.2 El piso debe tener un desnivel del 1 % y un sistem2 para contención 

de derram&.; de 110% de la capacidad de almacenamiento. No debe 

existir desa[>t:le. 

1.3 La 8odega de almac2!'1amiento debe tener como mínimo 2.Sm dt:: 

altura y 20 % de ventilación en relación con el área total. 

1.4 Debe contarse con extintor de incendios tipo A-B-C. 

1.5 Los est~ntes deben ser de material incombustible y no absorbente. 

í .6 Los productos deben de almacenarse (!(;bidamente identificados con 

sus correspondientes etiquetas y agrupados de acuerdo a su afinidad 

físico química, manteniendo ~na ad~cuada separación y ventilación 

entre cada grupo y la pared. 

1. 7 El área para el despacho debe estar separada del área de 

almacenamiento. 
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-1 Instnicción de Trabajo St:riai: 
Control y Manejo adecuado d~ PGCA-005-01 / IT-002-01 FB~5 
Agroquímicos en la Bodega 

..._ ,,•~..:::=..::..; t +I r 

~~ 
11sa1Hr~CIS 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: PrOQrama de Hortalizas, EEFBM 

1.8 Oebe contarsa con una ducha de emergencia y lavaojos incorporado. 

Del Equipo de Protección Personal: 

1. 9 El personal de la Bodega de Finca dei.>e utilizar el equipo de 

proteccié:l personal que se indica en la etiqueta del producto, cu::mdo 

se encuentre en actividades con plaguicidas. Este equipo de 

protección personal se detalla a continuación: 

1.9.1 Botas de hule. 

1.9.2 Guantes. 

1.9.3 Respirador para vapvres orgár.:cos. 

1. 9.4 Sombrero. 

1.9.5 Anteojos de seguridad. 

1.9.6 Pantalóri largo y Camisa manga largo o kimono. 

1.9.7 Para la descarga y movilización de los agroouímicos se 

deben utilizar delantaies impermeabies. 

1 . 1 O Es terminantemente prohíb1ao que los trabajadores lleven el equipo 

de protección personal, o pa:-t~ del mismo, a su domicilio. El equipo 

de protección perso11al perr'.·1dnecera e1 l la Bodega y será lavado 

dentro de las instalaciones disponible para esta labor cada vez que 

se utilice. 

1.11 La person~ que lave :os uniformes deberá tener como mínimo 

guantes y d~lantal impermeable. 

1.12 Todo el personal que realice actividades con plaguicidas se debe 

someter a examen médic.:> anual. Esta disµosici611 incluye a la 

persona que lave los uniformes. 

Versión 01. Página 3 de 6 



Instrucción de Trabajo Serial: FB &'~ Control y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01 *'~~":: 
º""') ~:: ); 

Agroquímicos en la Bodega 
~ <..l'...4.-61. t.r 

~F~~ 
1! Ni•li! n::!l!I 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizasl EEFBM 

Reenvasado de los productos: 

1. 13 Debido a regulaciones existentes sobre el reenvasado y etiquetado 

de los agroquímicos, las Bodegas entregarán los productos en el 

recipiente original, cerrado y debidamente etiquetado, o el Bodeguero 

será quien prepare la mezcla a aplicar (en el caso de herbicidas). 

Otros requerimientos: 

1.14 El personal debe recibir capacitación en el manejo seguro de 

agroquímicos. 

1. 15 Se co~taril con rótulos adecuados sobre los rie::.gos de los 

productos. 

1.16 Se contará con un botiquín de primeros auxilios con los 

implementos y medicamentos básicos necesarios. 

1. 17 Tc::!o e:ivase roto, deteriorado o 3in etiqueta, debe ser almacenado 

apa:-te debidamente rotulado indicando su contenido y debe ser 

devuelto al Proveedor. 

1.18 Es terminantemente prohibido comer, fumar ó Peber en las áreas de 

almacenamiento de los productos. 

Plan de Emergencias 

1.19 Derrames de agroquímicos: 
• Se contará con materi2l absorbente (arena o aserrín) en un envase 

cerrado, para recoger los desechos. 

• Estas herramientas estarán ubicadas en un área de fácil acceso, 

claramente rotulada y de uso exclusivo en la recolección de derrames. 

• Estos desechos deben ser depositados en el área donde se han realizado 

aplicaciones. 

Versión 01 . Página 4 de 6 



- -
Instrucción de Trabajo Serial: FB ,., 
Control y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / Ií-002-01 . ~· ~r 

1 •• 

Agroquímicos en la Bodega 
.. ;,iat'to:." t • • 
Gjp-¡:i:o::;¡ 

•! !lUi'J'' !C·~!S 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

1.20. Incendios: 

• Sa contará con extintores para tratar de manejar la situación 

• En caso contrario, y si el incendio toma proporciones inmanejables 

desocupe el área de riesgo, avise al guaida de la EEFBM y sus 

compañeros de trabajo, zvise s 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 alm~~namiento y C:istribución de m3teri~I 

para el sistema de produ0Ción. Para el transporte de materiales a cada bodega 

se debe utilizar la siguiente metodología: 

1.21 . Los agroquímicos y bolsas tratadas se transportan en forma 

independiente del resto de materi2!es utilizados en el sistem~ de 

producción. 

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 

pueden estar separadas geográficamente, o estar dentro de una ~isma 

infraestructura separadas por una barrera física (paredes fuertes ~· bien 

de:imitadas): 

• Bodega de Nematicida y Herbicidas 

• Bodega de Fertilizante 

• Bodega de bolsas plásticas para reciclado 

• Bodega de materiales de vam~;,, y- planta 

1.23. Los materiales se almacenan de acuerdo con la distribución de 

bodegas indicada en el p1Jnto anterior. 
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r¡nstnu:dón de Tr.:ibajo 
---¡--

Serial: FB <4'· Control y Manejo adecuado de PGCA-005-01 / IT-002-01 2•~ "'· , 

Agroquirnicos en la Bodega 
___ _,,, __ ~·' 

r.;;.;...~=x - . 
•~·l~Z!C·d 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generado oor: Proararna de Hortalizas. EEFBM 

5- Responsabllldades: 

La persona quP- se designe como encargado de la(s) bodegas(s) del sistema de 

producción es responsable del cumplimiento de esta instrucción de Trabajo y por 

los registros del control de los materiales. 

El encargado de calidad y ambiente del sistema de producción es responsable 

por la supervisión de esta instrucción de trabajo 

Documento Revisión Aprobación Distribución 

Procedimientos 

Específicos- Coordinador Cccid:r:ador (iP.i Coordinador del 
1 

lnstruc:!0nes de 
1 

del proyecto p:0yecto proyecto 

tr~'1aj0 
1 -

6- Registros: 

Se mantienen registros de producto recibido, estado de los envases, 

documentación recibida y nivel de capadtación del pe:-sonal de transporte y 

manejo de agroquímicos. Estos registros se mantienen en la bodega del sistema 

de producción durante el presente mes y consolidados, reportes e información 

adicional de incidentes se mantiene en la oficina del encargado del manejo de 

esta información. 

También se llevará 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 año. 
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-
RE:Qistro Serial: e·· . . -B :?"'~ Solicitud para modificación de la doc;umentación PGCA-001-01 R/01 ~.s:~ t ·~/;.~ 

' ""'"\~ l • ll 

~~ 
•!HU2;!11Ul,,I 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

Nombre del documento o dato: 
-----------------~ 

Código: --------- Fecha de aprobación: ---------
Vers:ón: Modificación: -------------

Para uso de gestión de calidad y ambiente 

( ) Plan de acción corrnctiva. 
( ) Plan de acción preventiva 

Documento r uiere cambio: 

Plan de acción: ( ) Aprobado 
( ) Rechazado. 

SI No 

Descripción de lo ~~o Conformidad /oportunidad de mejora: 

ACC,0NES CORRECTIVAS Y.'O PREVENTIVAS PROPUESTAS 

Responsable: Fecha prevista de la Implantac ión: 

Firma: 

-

_____ _.__ ____________ _ 
COMPROBACiÓi-t Y CIERR~ DE LAS ACCIONES CORRECTtV AS ~ ! O PREVENTIVAS 

Observaciones: Fecha: 

J ACEPTADA 
) RECHAZADA 1 Firma: 
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Registro Serial: 
Control Maestro de casos de acciones correctivas r preventivas PGCA-001-01 R/02 

Emisión: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

Código Nombre del dato o documento Fecha de 
Inicio -- . 

1 

·- --

- ---- ---- ----

- -

A.C: Acción correctiva, A.P: acción preventiva. 
Caso C: caso cerrado. Caso N: caso nuevo. 

Versión 61 . 

A.C Fecha de 
A.P implementación del plan 

-- -

__ j 

-- ·- ·--

Fecha auditoría Caso 1 

seguimiento C/N 1 

·-
1 

-

1 

¡ 

1 
1 

-
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1 Serial: 
PGCA-002-01 R/01 

Registro 
Lista de distribJción de documentos del sistema 

Emisión: Agosto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

DOCUMENTO EDICIÓN DEL FECHA DE ENTREGADO A 1 FIRMA 
DOCUMENTO ENTREGA -

- -
-

-

1 - - - -

- ·-

·----·------·-

------ - - ------- -- ·-

·-

- --

--
' 
1 
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Registro 
Documentos vigentes en el sistema PGCA-002-01 R/01 ~~,; 

¡~~~~; 
~ 

l Serial: f B ,.r~ J 
i..-------.------L-~~--

Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM Emísión: Agosto del 2004 

~~~~~~~-.-~-..-~~~-,-~~~~~--~~~~-~--~~~~~~~~-~~~~~~~---,r---~-:---r--i 

j TIPO DE CÓDIGO NOMBRE EDICION 
DOCUMENTO 

Documentación 
General 

Procedimientos del 
MGCA-001 

D0-001-01 Legislación aplicable Agosto 04 
D0-002-01 Objetivos y metas de calidad y ambiente Agosto 04 
D0-003-0 l Matriz de impactos ambientales Agosto 04 
D0-004-0 l Matriz de ríe!:gos laborales Agosto 04 
00-005-01 Programa de gestión de calidad y ambiente. Agosto 04 
D0-006-01 Manual de FWlciones Agosto 04 
D0-007-01 Organigrama Agosto 04 
PGCA-001-01 Proceóimi•!nto par:i acciones correctivas y preventivas Agosto 04 ·-
~ A-002-01 Procedimiento para el control de la documentación Agosto 04 
PGCA-003-01 _ Procedimiento para c~omunicaciones externas e internas Agosto 04 
PGCA-004-01 Procedimiento para d cumplimiento legal Agosto 04 
PGCA-005-01 Procedimiento sobre el ma11·~~c_.1groquímicos Agosto 04 
PGCA-006-0 l Procedimiento de seguridad ocu¡Ja~ional Agosto 04 

---1 

PGCA-007-01 Procedimiento para realiz.~r la auditoría interna Agosto 04 
PGCA-008-0 l Procedimiento para la forn1ación y capacitación del personal Agosto 04 
PGCA-009-01 Procedimie!!to para la protección ambiental Agosto 04 
PGCA-010-01 Pn~~~i:q~~~t.s?.E~~~~ icentificación de los_f!-guisitos d_e_I c_l_ie_n_te _____ ~A_ . ..._g'o_st_o_04 ___ _ 

·-FGCA-011-01 Pro.:~~i .n ~n ~rs E~-._ 1_1 <itenc,ón d1: c~uejas) ··ecomendacíones de los clientes Agosto 04 
PGCA-012-01 Procedimiento para el seguimiento, verificación y validación de los procesos_ Agosto 04 __ __, 

PGCA-013-01 Procedimiento para e1 control de producto no conforme Ai.;osto 04 
PGCA-014-01 Pr(lcedimiento de Revi'iión de ta dirección Agosto 04 

... PUCA-015-01 Procedimiento paracl control y acciones ante emen~encias Agosto 04 
PGCA-016-01 Procedimiento para documentar el sistema de gestión ambiental A~osto 04 

-----~-~--1---"" 

PGCA-017-01 Procedimiento para el análisis de datos Agosto 04 
~-~-~----'----~~--
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Registro Serial: 
Documentos vigentes en el sistemíl PGCA-002-01 R/01 

._E_m~is __ ió_n_:_A_g_o_st_o_d_e_1 _20_0_4. ____ l~G __ enerado ~~r: Programa de Hortalizas, EEF_B_M _______ ______ -1_ 

TIPO DE CODIGO NOJ\IBRE ED!CIÓN 
DOCUMENTO 

REGISTROS PGCA-00 1-0 J R/O 1 Solicitud para modificación de Ja documentación Agosto 04 
DEL MGCA-001 POCA-001-01 RJ02 Control maestro de caso; de acciones correctivas v preventivas Agosto 04 

PGCA-002-01-RJO 1 Lista de distribución de do ;unentos del sistema Agosto 04 
>--- - ----
P~ iCA-002-0 l-R/02 Lista de ducument..1s vig !11tes en el sistema Agosto 04 
POCA-002-01-RJ03 Lista de Documentos externos Agosto 04 
POCA-006-01-RJO 1 Registro de Accidentes de Trabajo Agosto 04 
PGCA-006-01 -R/02 Registro de examen fisico realizado a los trabajadores Agosto 04 -
PGCA-007-01-R/O 1 Lista de verificación para la Auditoría Interna Agosto 04 
PGCA-007-01-R/02 Formularios para infonnes sobre observaciones y evidencias de Agosto 04 

auditorias 
POCA-007-01-R/03 Plan de Auditoría Agosto 04 
POCA-007-0 l -R/04 
~ 

lnforme de auc itoría Agosto 04 
PGCA-008-01 RtOI ...__ Evaluación de las actividades de capacitación Agosto 04 
PGCA-008-01-Rm2 ---JE·rmulario para ~olicitud de capacitación Agosto 04 
PGCA-008-0 l-R/03 Programa de capacitación Agosto 04 
POCA-008-0 l-R/04 Registro de actividades de r.~~citación Agosto 04 .... 
~OCA-O l 0-01-RJOl Formulario 2ara la ident1ficacion de los requisitos del cliente Agosto 04 
PGCA-011-0 1-R/Ol Formulario de observa_ciones Y.. /o recomendaciones de clientes Agosto 04 
PGCA-012-01-R/O 1 Solicitud de se1ruimie11to, ver;ficación y validación Agosto 04 
POCA-O 12-01-R/02 l nfr~!:JTIC: de seguimiento, verificación y validación Agosto 04 
PGCA-013-01-R/O 1 ~~~l:E~ _de p~dt~:to no confonne Agosto 04 ,___ 

PQCA-014-01-R/O l __ IS_:~~ is ·I) d~ r:~ i:;;~~la d ~1;~c.-~0 n _ Agosto 04 
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Registro Serial: 
Documentos vigentes en el sistema PGCA-002-01 R/01 

Emisión: Ago'3to del 2 _o_o_4 ____ J~e~era~~ por: Programa de Hort~lizas, EEFBM 

' TIPO DE l CÓDIGO NOMBRE EDICIÓN 
DOCUMENTO ---·- - -

REGISTROS DEL F-OPE-001-01 lnform:1ción básica del et lfr .. c Agosto 04 ..___ -
MGCA-OPE-01 F-OPE-002-01 lnfonnación sobre el cl ima de la zona Agosto 04 

F-OPE-003-0 l Registro de catalogo de Eroveedores Agosto 04 
F-OPE-004-01 Preparación del suelo y lo sustrato Agosto 04 
F-OPE-005-01 Registro semilla uti lizada en el sistema de oroducción Agosto 04 
F-OPE-006-01 Infonnación con•lición química del suelo Agosto 04 
F-OPE-007-01 Re 2istro de monit ~i :e::> de la nutrición del cultivo Agosto 04 
~-

r -OPE-008-0 l Rej{is1ro Jt olani tícación de la fertilización Agosto 04 
F-OPE-009-01 Registro inventarios de eroblemas de eroducción del cultivo Agosto 04 
F-OPE-010-01 Registro de dosis eara eroductos agroguímicos Agosto 04 
F-OPE-011 -01 Registro de productos para la prevención de resistencia de Agosto 04 

agroquímicos 
F-OPE-012-01 Registro orograma de control integrado de olai!aS v enfennedades Agosto 04 
F-OPE-013-01 Análisis qui mico de las fuent~s de agua -- -

Agosto 04 
F-OPE-014-01 Registro de Elanificación mantenimiento del eauioo Agosto 04 
F-OPE-015-0 1 Registro de productos utilizados y permitidos por las normas EPA o Agosto 04 

CODEX 
INSTRUCCIONES PGCA-005-01 1 f T.001··01 Transpor1_c de Agroguímicos Agosto 04 
DE TRABAJ O PGCA-005-0 l / 1. l'. 002-01 Control v rnanei o adecuado de agroquímicos tn bodega Agosto 04 
MANUALES MGCA-00 1 Manual d~I sistema i_!'~gral de gestión de calidad v ambiente Agosto 04 

.vfGCA-OPE-01 Manual base oara la ¡:reducción de hortali.zas en invernadero Agosto 04 
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Registro Serial: 
Listó de Documentos Externos PGCA-002-01 K/03 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM 

LISTA DE DOCUMENTOS EXTERNOS 

A continuación se presenta la lista de documentos externos aplicables al SIGCA. 

Documento Edición Alcance 

~ -- - 1 

~ 

-
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Registro Serial: 1 P.ccidentes de ti abajo PGCA-006-01-R/Ol 1 

1 
1 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado 09r: Proarama de Hortalizas. EEFBM 

caso#: _________ _ 

Estado del caso: ( ) NV Nuevo ( ) RP Reápertura 

Nombre del empleado: ---------------

cédula#------- ----
Descripción del accidente o enfermedad 

FB ~~~~-
~---- · l 

~ 
mam1:1m.1211 

Fecha del accidente: ____ Día de semana: (L) (K) (M) (J) (V) (S) 
(D)Hora: __ _ 

Parte cuerpo afectada: ----------

Lugar acc/enf ( ) Jornada trabajo ( ) Trayecto cas;\ 

Establecimiento: (Marque con "X") 
( ) Bodega ( ) Oficina ( ) Vehículo 
( )Si::;tema de producción ( ) Empacadora 
( ) Laboratorio { ) ctro ________ _ 

Agente J Material Invoi11crado: (Marque con "X") 
( ) Agroquímicos ( ) Pisos/ Superficie ( ) Maquinaria 
( ) Sacos ( ) Bomba espalda ( ) Equipo riego 
( ) Hortalizas ( ) Almácigo ( ) Desecho metálico 

Testigos:~----------------------
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Registro Serial: 
Accidentes de trabajo PGCA-006-01-R/Ol FBP,'; 

... ~ 
~o. 
cwggt§i UI 

Emisión: osto del 2004 Gene;ado rama d~ Hortalizas EEFSM 

Investigador/ acción correctiva: 

Nombre del encargado~ -----------

Firma -----------------
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Procedimiento 
Registro ele examen físico realizado a ios 
trabajadores. 

Serial: 
PGCA-006-0 l-R/02 

~ma de Hortalizas EEFBM 

Nombre __________________________________ ___ Sexo ______ _ 
Edad ___ _ 

Fecha __________________________________________ ___ 
Cédula __________________ ___ 

Areá o sector ______________ _ 
Ocupación ________________________________________ ___ 

HISTORIA CLÍNICA 

Antecedentes Heredofamiliares 

Antecedentes Personales No Patológicos 

Antecedentes Quirúrgicos / traumáticos 

Alérgico a 
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Procedimiento Serial: 

FB,f Registro de examen fisico realizado a los PGCA-006-0 l-R/02 
trabajadores. -t.-~~ U.L.R. 

™~Qéi~~ ~:¡i!ll 

•lislUIJ:!!llH!l·!I 
Emisión: Agosto del 2004 1 Generado p0r: Pmc¡rama de Hortalizas, EEFBM 

Antecedentes Personales 
Patológico ________________________ _ 

Padecimientos 
Activos/Actuales ______________________ _ 

Glándulas exocrinas (RM) Transpiración _____ _ 

Sialorrea ________ _ Lagrimeo _____ _ Ojos (R~) 

Miosis. ______ _ ptosis palpebral______ Visión 
borrosa ---
Hiper Hernia Conjuntiva! _ _ ___ _ Tracto gastro-intestinal 
(P.M) ___ _ 

Náuseas --- Vómito ----- Diarrea ---- Dolor 
Abdominal ---

Tenesmo _________ _ Inconsistencia Fecal ·-----
Tracto respiratorio (RM) _______ Hipersecr~ión Bronquial _ 

Disnea - ---- Rinorrea ___ Broncopasmo ___ Bradipnea __ _ 

Sistema cardiovascular (RM) _____ Bra<iicardia ___ Hipotensión __ 

(RN) --- Taquicardia _ _ _ Hipertensión ____ Palidez __ _ 

Vejiga (RM) ____ _ Inconsistencia Urinaria -----

Músculos esqueléticos (RM) ___ _ F asciculaciones Calambres 

Bajos reflejos tendinosos Debilidad muscular Parálisis ---- --- - - -
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Serial: 
PGCA-006-0 l -R/02 

Procedimiento 

FR :· .. · .. 
:~: .. 

1. J\ 

Registro de examen físico realizado a los 
trabajadores. 

;;;¿~~~t!::'";;~_o\\. ._ ... 

•nWsHJ•I .¡.qa 
Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Proqrama de Hortalizas. EEFBM 

Temblores 

Cerebro (Receptores Acetilcolina) _ __ _ Cefalea _ _ _ _ Somnolencia ---

Fatiga __ Inhabil idad de concentración --- - Confusión tviental 

Coma con ausencia Úi.! reflejos ___ _ _ _ Respiración de Cheyne Stokes _ _ _ 

Disnea Cianosis _ _ _ Depresión respiratoria . 

Convulsiones 

lnillxicación Crónica Dolores musculares __ Debilidad progresiva _ _ _ 

Discreta pér<lid~~ de sensibilidad ___ Dismínución de reflejos osteotendinosos __ 

Parálisis flácida de músculos dístales ---------

Cefalea _____ Pérdida de pe:..~: _ _ Sensación de peso en la cabeza _ ___ _ 

Disminución de la memoria --- - · Alteración del sueño -----
Fatiga Facial _ _ _ _ Pérdida del apetito_ De-sonentación ----

Alteraciones f'síquicas ____ _ Nistagno _____ Temblores de mano 

Sign•ls Vitales ?A ___ FC ___ _ _ _ FI) . ' 
TEM? -------

CABEZA Y CUELLO ____ _ ~------~ 

TOl<AX é" , 
~orazon ___ _ 

~-------- ---------- ·--

Pulmones ---

Mamas 
~-----------------------~---
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Procedimiento 
Registro de examen físico realizado a los 
tr!lbajadores. 

Emisión: A osto del 2004 Generado 

ABDOMEN 

Serial: 
PGCA-006-01-R/02 

-------------

EEFBM 

• t. ,. 
· ~ ·t .. FB 

'I' 

·~· ::::i-

-11 f - ... (J.( ~ 

~~~...:::s 
íW4tf):f.iiifirhl 

GENITALES ___ _______ ___________ ~ 

EXTREMIDADES - - ---- ------------ - - -

EXPLORACIÓN NEUROLÓGICA GENERAL ----- -------

IMPRESIÓN GENERAL -------------------

RECOMENUACIONE~_ -------------------
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Lista de Verificación para las A.uditorías Internas PGCA-007-01 R/01 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM -'------- - -

Sistema de aestión de caiidad v ambiente 
Reouisitos Generales s N Observaciones - -
Es mejorada continuamente la eficacia del SIGCA del Proyecto 

-
Están identificados los procesos necesarios y la secuencia e 
interacción de éstos oara el SIGCA - -
Se aplican los procesos necesarios para el SIGCA a través del 
orovecto. 
Se han establecido los criterios y métodos necesarios para 
asegurar que tanto la operación como el control de los 
orocesos es eficaz. 
Se "'segura la disponibilidad de recursos e información 
necesarios para apoyar la operación y seguimiento de los 
procesos. 
Se realiza el seguimiento, la medición y el análisis de éstos 
orocesos. 
Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los 
resultaoos pianlficados y para !~ mejl)ra continua de los 
;:,rocesos 
Requisitos de la documentación s N Observaciones 
Existe una declaración documentada de la política de calidad 
~t?iente 
Existe una declaración docµmentada de los objeti·;os de 
calidad v ambiente 
Se cuenta con los procedimientos documentados para las 
siguie11tP.s actividades: 

• (l)ntrol de documentos 
• Control de registro de canead 
• Control de producto No Conforme 
• Acciones Correctivas 
• Acciones oreventivas 

Son los procedimientos documentados impler.1entados y 
mantenidos. 
Existen procedimientos documentados para i.-1 ~ficaz 
olaniflcación, ooeradón y control de los orocesos 
Manuai de calidad v ambiente s N Observaciones 
El Proyecto de producción de almácigos y hortalizas en 
ambientes protegidos, ha establecido y cuenta con un manual 
de calidad v ambiente ar:tualizado. 
El manual de calidad y ~mbiente incluye: 

• El alcance del SíGCA 
• Los procedimientos documentados establecidos para 

el SIGCA o referencia de a los mismos. 
Control de los documentos s N Observaciones 
Están controlados los documentos requeridos por el SIGCA 
Existe un procedimiento documentado que defina los 
controles necesarios para: 
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• Aprobar los documentos en cuanto su adecuación 
antes de su emisión. 

• Revisar, actu~lizar y aproiJdr documentos cuando sea 
necesario. 

Se !dentifican los cambios en los documentos. 
Se identifica el estado de revisión actual de los documentos. 
Se asegura que las versiones pertinentes de los documentos 
up:icables se encuentran se encuentren disponibles en los 1 
ountos de uso. 

1 Se asegura que los documentos permanecen legibles y 
fácilmente identift<:ables. 
Se asegura que se identifican los documentos de origen 
externo v se controla su distribución. 
Se identifican adecuadamente los documentos obsoletos, 
OJando se man~ oor cualQuier razón. 
Control de los reaistros s N Observaciones 
Se cuem:a con los regist:r0s que demuestran la operación 
eficaz del SIGCA. 
Son los registros legibles 
Son los registro fácilmente identificables. 
Son los documentos fácilmente recuperables. 
Se ha establec~do un procedimiento documentado para el 
cc¡1trol de los registros que induya: 

1 • La ideni.if.cación de los registros 
• El almacenamiento de los registros . 

1 • La protó:Clón . 1 
• La recuperación de los registros. 

1 

• El tiempo de retención de los registros . 
• La disposición de los registros . 

Responsabilidad de la Coordi~_tación rl;;: Pro ¡rama de Hortalizas 
Compromiso de la coordinación del Pro~rama s N Observador.es 
La coordinación a comunicado al proyecto la importancia de 
satisfacer los requisitos del cliente, así como los legales y 
realamentarios. -
La coordinación del Programa llev.:i a cabo las revisiones al 
SIGCA. 
La coordinación del Programa aSf>911ra la dispanibilidad de los 
recursos. 

Enfogue al Cliente s N Observaciones 
se determinan por lJ coor:!:n~ción del programa los requisitos 
del cliente. 
Se cumplen los requisitos del diente. 
Se tiene evidencia del aumento en la satisfacción del cliente. 
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.--
Política de calidad v ambiente Is N Observaciones 
Existe una declaración documentada de la política de calidad 
v ambiente. 
Es revisada la política de calidad de calidad y ambiente para -
su continua adecuación 
Se identifican los cambios y el estado de revisión actual de la 
oolítica de calidad v ambiente. 
Se a~ura de que la versión pertinente de la política de 
calidad y ambiente se encuentra disponible en los puntos de 
uso. 
La política de calidad y ambiente es adecuada para el 
orooósito del orc)Qrama de hortalizas. 
La política de calidad y ambiente induye el compromiso de 
cumplir los reoulsitos v de mek>rar continuamente el SIGCA. 
La política de calidad y ambiente proporciona un marco de 
referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad y 
ambiente. 
La política de calidad v ambiente es co.-uu:iicada dentro del 
provecto. 
La polít!ca de calidad es entendida dentro del proyecto. 

Objetivos de calidad v ambiente s N Observaciones 
Se han establecido los objetivos de la calidad y ambier.te en 
las funciones y ni'.·eles pert:!f'entes dentro del programa de 
hortalizas. 
Existe una deci3ración documentada de los objetivos de 
calidad v ambiente. -
Son revisados los objetivos de calidad y ambiente para ~·J 
continua adecuación. 
Se identifican los cambios y el estado de revisión actual de los 
obietivos de calidad y ambiente. 
Se asegura que la versión pt:rtinente de los objetivos de 
calidad y ambiente se encuentran disponibles en los puntos 
de uso. 
Son adecuados los objetivo:> de calidad y ambiente para el 
orooósito del Proarama de hortalizas. 
Son coherentes los objetivos de calidad y ambiente con la 
oolítica de calidad v ambiente. 
son comunicados los objetivos de calidad y ar.·,biente dentro 
del proyecto. 
Son medibles y son medidos los objetivos de r.alidad y 
ambiente dentro del orovecto. 
Planificación del SIGCA s N Observaciones 
La coordinación del proyecto se Jsegt.:,.J GUe la planificación 
del SIGCA induye: 

• La identificación de los procesos necesarios para el 
SIGCA y su aplicación a través del proyecto. 

• La secuencia e interacción de estos procesos 
• Los criterios v métodos necesarios nara ac;p(]urarse 
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de que tanto la operación como el control de los 
procesos sean eficaces. 

• La disponibilidad de recursos e información 
necesarios para apoyar la operación y el seguimiento 
de los procesos. 

• El seguimiento, la medición y el análisis de éstos 
procesos. 

La coordinación se asegura que la planificación del SIGCA se 
realiza con el fin de cumplir con los obje~vos de calidad y 
ambiente. 
La Coordinación del programa se asegura de que se mantiene 
la integridad del SIGCA cuanC:o se planificaí. e implementan 
cambios en éste. 
Responsabilidad y autoridad s N Observaciones 
La coordinación se asegura de que las responsab!!idad~ v 
autoridades estén definidas. 
Se cuenta con un m::snuai de funciones y responsabilidades. 

La coordinación se asegura de que las r~pon:;abilidades y 
autoridades son comunicadas dentro del orov&to. 
Representante del oroarama s N Observaciones 
El representante del programa se asegura que se establecen, 1 

implementan y mantienen los procesos necesarios para el 
SIGCA. 
Ei representante presenta infor!'!'!es a la coordinación del 

1 programa sobre el desempeño de' 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 
orovecto. 
Comunicación interna s N Observaciones 
Se establecen los procesos de comunicación apropiados 
dentro del oroorama de hortalizas. 

1 Se efectúa la comunicación considerando la eficacia del 
SIGCA. 
Se mantienen los registros que demuestran que lvs procesos 
de comunicación son los adecuados nara el orc)Qrama. 

Revisión por la Coordinación del Proarama 
Generalidades 5 N Observaciones 
La coordlnaciór. del programa revisa el SIGCA de acuerdo con : 
lo planificado. 
Incluye la revisión pcr la coordinación del programa la 
evaluación de oportunidades de mejora y la necesidad de 
efectuar cambios en el SIGCA. 
Incluye dicha revisión la necesidad de efectuar cambios en la 
oolítica v obietivos de calidad v ambiente. 
Se mantienen registros de dicha revisión. 
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Información para la revisión 15 N Observaciones 
La revisión del SIGCA incluye los objetivos de calídad y 
ambiente. 
La revisión del SIGCA induye la conformidad de la calidad del 
oroducto v del servicio prestado. 
La revisión del SIGCA incluye las no conformidades reales y 
potenciales aue se detectan de la ooeración. 
La revisión del SIGCA Incluye las acciones correctivas y 
oreventivas. 
La revisiÓn del SIGCA incluye acciones de seguimiento a 
revisiones previas. 
La revisión del SIGCA incluye el estado de planificación y 
eiecución de la caoacitación. 
La revisión del SIGCA incluye los reclamos de los dientes al 

1 
oroorama de hortalizas. 
La revisión del SIGCA incluye los resultados de los indicadores 
de monitoreo del proc~ como ue cumplimiento de obietivüs. -
La revisión del SIGCA ind uye los cambios que podria!1 afectar 
el desemoeño del SIGCA. 
La revisión del SIGCA incluye las recon1endaciones para la 
meiora. 
Resultados de la revisión s N Observaciones 
Los resultados de la revisión del SIGCA incluyen t0das la~ 
:i<:ciones y dec!siones tomadas con: 

: • La m~jora de la eficacia del SIGCA. 

1 • La mejora de los procesos del SIGCA . 
• La mejora del producto y del servicio en relación con 

los requisitos del cliente. 
• Las necesidades de los recursos . 
• Las condusiones de la revisión . 

Se documentan las acciones que deben emprender, indicando 
el plazo y los rt:soonsables de la eiecución. 

Gestión de los Recursos -
Provisión de recursos s N Observaciones 
El programa determina y proporciona los recursos necesarios 
oara implementar v mantener el SIGCA. 
EL programa determina y proporciona los recursos necesarios 
para meiorar continuamente la eficacia. 
Ei programa determina y pr'.>porciona los recursos necesarios 
para aumentar la satisfacción al diente mediar.te el 
cumolimiento de los reauisitos. 
Rec~rsos Humanos s N Observaciones 
Se han identificado los carQOS del personal que realiza 
trabajos que afectan la calidad del producto, servicio o 
sistema de Qroducción. 
Se puede demostrar la competencia del personal que realiza 
trabajos que afectan la calidad del producto, servicio o 
sistema de oroducdón. 
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Competencia, toma de conciencia y s N Observaciones 
formación. 
El programa de Hortalizas ha determinado la competencia 
necesaria para el personal que realiza trabajos la calidad del 
oroducto. servicio o sistema de producción. 
El programa proporciona formación o toma otras acciones 
oara satisfacer dichas necesidades. 
El programa evalúa la eficacia de la formación o de ias 
acciones tomadas. 
El programa se asegura de que el personal sea consciente de 
cómo sus actividades contribuyen al logro de los objetivos de 
calidad y ambiente. 
El programa mantiene los registros apropiados que 
demuestran la educación formación, habilidades y experiencia 
de su oersonal. 
Infraestructura s N Observaciones 
El programa determina y mantiene adlficios, espacios de 
trabajo y servidos asociados necesaríos para lograr la 
conformidad con los requisitos ambientales y de calidad del 
oroducto v servicio. 
EL programa determina y mantiene el equipo para los 
procesos necesarios para lograr la conformidad con los 
reauisitos ambientales y de calidad del oroducto o servicie. _ _ 
Ambient e (ie tra!Jajc s N Observaciones 
El program~ d~termina y gestiona el ambiente de trabajo 

1 
necesario para legrar la conformidad con los requisitos 
ambientales v de calidad del producto o servido. 

Realización del 1>roducto 
Planificación de la realización del producto s ~ Observaciones 
El programa determina y desarrolla los procesos necesarios 
para la realización del produr:to en apego a las BPA y la 
protección ambiental. -
La planificación de la realización del producto es coherente 
con los reat.:isitos de otros orocesos del SIGCA. 
Se determinan durante la planificación de la realización del 
producto cuando sea apropiado: 

• Los objetivos de calidad y ambiente, y los requisitos 
oara el oroducto. 

Se determinan durante la planificación dé la realización del 
producto, cuando sea apropiado: 

• Los procesos específicos del sistema de produccíón . 
• Los docurP.~ntos específicos del sistema de 

producción. 
• Los recursos específicos para el sistema de 

producción. 
• Los registros necesarios para proporcionar evidencia 

de que los orocesos de realización del producto 
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r€'sultante cumole con los reouisltos. 
Procesos relacionados con el cliente 

Determinación de los requisitos s N Observaciones 
El programa determina los requisitos especificados por el 
diente. 
El programa <f~termina las características que son relevantes 
al oroducto v al servicio oara el cliente. 
El programa determina los requisitos legales, ambientales y 
reolamentarios relacionados con el producto o servido. 
Revisión de los requisitos s N Observaciones 
Revisa el programa los requisitos relacionados con el 
producto o el servicio. 
Se efectú~ esa revisión antes de que el programa se 
comprometa a proporcionar un producto o ofrecer el servicio 
al cliente. 
Comunicación con el cliente s N Observaciones 
El programa determina e implementa disposicicnes eficaces 
paro I~ comunicación con los clientes relativas a la 
infonnación sobre el producto v servido. ,___ 
El rr-:>grama determina e imp!e!Tlenta disposiciones eficaces 
para la comur !: .ación con los clientes relativas a la 
retroalimentaci.'.m del cliente incluyendo sus Quejas. -

Medkión, Análisis y mejora 
G~: !eralidades s N Observaciones -
E! ¡:~~grama ele hortalizas pl-"n1fica e lmplemeilta los procesos 
de xguimiento, medición, ar:t!:sis y mejora necesarios para 
demostrar la conformidad del producto y del servicio. 

1C ¡:;;-ugrama planifica e implementa los procesos de 
1 ~111imiento, medición, análisis y mejora necesarios para 
J ase::¡t!rarse de la conformidad del SIGCA. 
j El p. vgrama p•~nifica e implementa los proce~0s de 
: s~tJ~miento, medición, análisis y mejora necesarios para 
mei0rar continuamente 13 efica9~ del SIGC/' .. 
Se determinan los métodos ai)lícables para los procesos de 
seguimiento, medición, análisis y mejora, incluyendo las 
técnicas estadísticas, v el alcance de su utilización. -
Seauimiento v medición s N Observaciones 
El programa de i1ortalizas realiza. como una medida del 
des~i7!peño del SIGCA, el seguimiento de la información 
relativa a la percepción del cliente con respecto al 
cumplimiento de sus reouisitos. 
Se determinan los métodos para obtener y utililizar dicha 
información. 
El programa de Hortalizas aplica métodos apropiados para el 
seguimiento, y cuando es aplicable, la medición de los 
orocesos del SIGCA. 
Estos métodos demuestran la capacidad de los procesos para 
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alcanzar los resultados ola¡-,ificados. 
Cuando no se alcanzan los resultados planificados, se llevan a 
cabo correcciones y acciones correctivas, según sea 
conveniente, para asegurarse de la conformidad del producto 
v del servicio. 
EL programa de hortalizas mide y hace un seguimiento de las 
características de los servicios para verificar que se cumplen 
los reouisitos del mismo. 
Las medición se efectúa en las etapas apropiadas del proceso 
de realización del producto de acuerdo con las disposiciones 
planificadas. 
Los registros indicar: l<:1 (s) persona (s) que autoriza (n) la 
liberación de los oroductos. 
Se garantiza que la liberación de los proouctos y la prestación 
de los servicios se llevan a cabo hasta que se ha completado 
satisfactoriamente las diSDO$iciones olanificadas. 
St: iia oblé:i 1ido la a¡:¡rubaclón para la liberación Po!" una 
autoridad pertinente y, cuando corresponde, por el cliente, 
cuando no se han ccr.-•µletado satisfactoriamente las 
dbj)Usícíones olanifi( ...... j3s 

r--- - -

C~:itrol del proaucto "" conforme s N Observaciones 
El f'rograma de hortdiizas se asegura de que el producto que 
no es cor.f:Jrme con los requisitos, se identifica y controla 
oara prevenir su uso o entrega ; ~~endonal. -
Los controles, las re::.wnsabilídades y autoridadec; 
relacionadas con e: i.. a::.amiento de los product:os no 
conformes están ~tinic.ios en un orocedimientc docümentado 
En el tratamiento ctP ios productos no conformes: 

• Se toma1 ' ia:. dCCiones para eliminar la no 
conformid~rf detectada. 

• Se autoriza : ;; uso, liberación o aceptación bajo 
concesión pú( una auti:-~'1ad pertinente y, cuando sea I 
aplicable, por el cliente. 

• Se toman acLiones para impedir ~u uso o aplicación 
originalmente previsto. 

• Se mantienen los registros de la naturaleza de las no 
conformidades y de cualquier acción tomada 
oosteriormente. 

Cuando se detecta un prooucto r.o conforme después de la 
entr~a, se toman las :tccíones apropiadas respecto a los 
efectos reales o efectos_potenciales de la No conformidad. 
Análisis de datos s N Observaciones 
El programa de hortalizas determina, recopila y analiza los 
datos apropiados para establecer la idoineidad y la eficacia 
del SIGCA 
El programa de hortalizas utiliza los datos adecuados para 
identificar dónde puede realizarse la mejora continua de la 
eficacia del SIGCA. 
se incluyen los datos oenerados en el resultado del 
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seauimlento v medición de cualauier otra fuente oertinente. 
El análisis de los datos proporciona información sobre: 

• La satisfacción del cliente . 
• La conformidad con los requisitos del producto . 
• Las características y tendencias de los procesos, 

pro<.luctc y ~·vicio, incluyendo las oportunidades 
oara llevar a cabo acciones oreventi.,,as. 

Mejora continua 
~ 

s N Observaciones 
El programa de hortalizas mejora continuamente la eficacia 
del SIGCA, mediante el uso de la política de calidad y 
ambiente. -El programa de hortalizas mejc:-a .:ontinuamente 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 :0.; resultados de las 
auditorias. -
El programa de hortalizas mejor~ continuamente la eficacia 
del SIGCA, mediante el uso del :iPlilisis de datos. 
El programa de i1ortalizas mejor" continuamente la eficacia 
del SIGCA, rnaji:;mte el uso de ids acciones ·~orrectivas y 
oreventivas. 
El programa oe hort;i!:::as mejora continuamente la eficacia 

' del SIGCA mediante la revisiéíi ..x;:- la cooré!11aáón. 

1 

AcciGil~S ~orrectivas s N 1 Observaciones 
~' p!"'Jgrama de hortalizas ton10 aú.:iones para eliminar !a5 
causas de no conformidades con ei objeto de prevenir que 1 

vuelvan a ocurrir. 
!..as acciones correctivas son é!µrup1adas a los efectos de las 
no conformidades encontrad:!~ . 
Existe un procedimiento documenl:ado para definir los 
requisitos para: 

1 • Kevisar las no conform¡ac;des (incluyendo las quejas 
de los clientes). 

• Determinar las causas de las no conformidades . 
• Evaluar la necesidad de adoptar acciones para 

asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a 
ocurrir. 

• Determinar e implementar las accioil~ necesarias . 
• Regi5f"r~r los resultados d~ las accíones tomadas . 
• Revisar las acciones correctivas tomadas . 

Acciones Preventivas s N Observaciones 
El program;:i de hortalizas dP.termina acciones para eliminar 
las causas de no conformidades potenciales para prevenir su 
ocurrencia. -- -
Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de los 
problemas ootenciales. 
Existe un procedimiento documentado para definir los 
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Regist"...rc Seria¡: FB ./:.~ 
Lista de Verificación para las Auditorías I nternas PGCA-007-01 R/01 

~( ~' 
...,_.......,. ... .. , 
~~·c,;;1:;.:•" 

Gil!!Hll 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Proarama de Hortalizas, EEFBM 

requisitos para: 
1 • 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 oreventivas tomadas . 

Finna del Auditor: --------------------------
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R~istro Serml: 
Observaciones y No C.onivmtkiades. Auditoria Interna PGCA-007-1)1 R/02 

Emisión: A del 2004 Gener.tdo rama de HOi tallzas EEFBM 

NO CONFORMIDAD Categoría: Mayor O Menor O Fecha: 

Descripción: 

Aceptado por: Firma auditor 

IRrma : 

ACCIONES CORRECTIVAS P~!)PUESTAS 

Propuesto por: Fecho prevista de la Implantación: 

Firma: 

1 

COMPROBACIÓN Y CIERRE DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS POR El AUDITOR 

Observaciones: Fecha: 

Fim 10 del Audif or jefe 
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-
Registro Serial: 

FB<~ Plan de Auditoria PGCA-007-01 R/03 
~ -- , ... 
~~ 
mM§!iáil 

f:misión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

~Objetivo de la Auditoría 

Alcance de los pro':esos a Auditar 

Referencias Normativas. 

Día Hora Area a Auditar b1can~ado de área 

1 
1 

! 

----

-

Hec~opor~--------------------------- Revisado por--------------

Versión 61 Pagina 1de1 



Registro ¡Serial: '·' FB (t;·~ Infonne de Auditoria 

1 

PGCA-007-01 R/04 •• ~'IW'f'~..,. ..- ' . ' 
r;r-~-r.;:;..-i 

~EPl•l!!!mll 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generado Por: Proarama de Hortalizas, EEFBM 

Objetivo de la Auditoría 

Alcance de los procesos a Auditar 

1 Referencia Nombre del Proceso Auditado No Conformidades 
Si No 

1 

1 

1 ! 
1 

1 

1 

1 --

Qbiqervacioues y Recomendaciones de la No Conformidades Encontradas 

Hecho por----------Revisado por--------
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Registro Serial: f B_ .: 
Evaluación de las actividades de capac!tación PGCA-008-ü1- R/01 ~·;:7.2~= 
~~~--~~~~~~~-~~~~~~......_~~~~~~~~-'-~~~~~~---t 

Emisión: Agosto del 2004 Generado 
~-'-~~~---J'--~----'-....._~...:-....:.~_;,__;;_;_~....:.¿_~___.;~~~~~~--' 

EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN 

El c::>jetivo de este formulario es conocer su opinión sobre el evento en que usted 
ha participado. La información es confidencial y servirá para validar y!o mejorar la 
capacitación. Conteste con objetividad y franqueza. 

1 EVENTO: NOMBRE 

1 FECHAS: FECHA 

Marque con una "X" la casilla que en su opinión califique los elementos de la capacitación. 
Use la ~guiente escala de calificación: 

1 
2 
3 

Defic:ente 
Regular 
Bueno 

4 Muy Bueno 
5 Excelente 

N/C No corresponde 

No. AREAS A EVALUAR / Elemeht:l)S CALIFICACIÓN - - ¡ 
1 

' 
1 

1 PLANIFICACIÓN l 1 
1 
1 

1 Los objetivos y desa~rollo d~l curso frente a: 1 2 3 4 5 1 

NJC 1 

' 
r Las necesidades de la Institución 
' 

Las necesidades específicas de su 1 N!C l 1 2 3 4 5 

1 
trabaio. ¡ 

' 

1 2. Selecció'I e importamia de los temas 1 2 3 4 5 N/C 
tratados 1 

1 

3. Cumplimiento de tiempos y horarios 
1 2 3 l '1 5 

?or temas esoec;ficos NIC 

Para trabajos de gruoos 1 2 3 4 5 N/C 

Duración del curso 1 2 3 4 5 N/C --
Para evaluaciones N/C 

1 2 3 4 5 
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Registro Serial: 
Evaluación d~ las actividades de capacitación PGCA-008-01- R/01 fB:.: 

--~·.: 
~ 

Emisión: AQosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, E:::FBM 

N o. AREAS A EVALUAR / Element os CALIFICACIÓN 

11 MEDOTOLOGI~ Y RECURSOS 
DIDÁCTICOS 

1. 1 2 3 4 5 
La conducción del aprendizaje de los N/C 
participantes por los instructores. 

2. Variedad de las técnicas didácticas 1 2 3 4 5 N/C 
utilizadas. 

3. La exoosición de los temas en conjunto. 1 2 3 4 5 N/C 

4. Los temas a~ignados para trabajos 1 2 3 4 5 N/C 
gruoales. 

5. La organización y conducción de trabajos de 1 2 3 4 5 N/C 
Qrupo. 

1 

6. La verificación y evaluación ée: aprendizaje. 1 2 3 4 5 N/C 

7. El uso de Ayudas de instrucción utilizadas: 
1 i 2 3 4 5 

Transparencias N/C 

Pizarrón 1 2 3 4 e 
N/C ..., 

Pape:.)grafo 1 2 3 4 5 N/C 

Q(ros (indicar)· 1 2 3 4 5 N/C 

No. AREAS A EVALUAR / Ele m ent os CALIFICACIÓN 

111. MATERIAL Y TEXTO DE ESTUDIO 

1 2 3 4 s 
1. El material impreso entregado: 

Contenido N/C 
- - -

Redacción 1 2 3 4 5 N/C 

l 2. Los caso,:; de estudio y ejercicios 1 2 
., 4 5 

1 
N!C ..... 
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!Registro 
---

Seria!: fB .;: 
Evaluación de las actividades de capacitación PGCA-008-01- R/01 ~.:;.--),·.; 

~ 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Proarama de Hortalizas, EEFBM 

No. ARE.AS A EVALUAR / Elementos CALIFICACIÓN 

IV. ADMINISTRACION Y COORDINACION 1 

1 
Organización general del curso o evento. 

1 2 3 4 5 
1. N/C 

2. El suministro de materiales y eouipo auxiliar. 1 2 3 4 5 NIC 

3. Las labores de coordinación y apoyo 1 2 3 4 5 N/C 
looistico 

4. Limpieza y orden del Saión 1 2 3 4 5 N/C 

V. OBSERVACIONES GEN~RALE$ 

Set\ale 3 recomendaciones para mejorar el evento. 

1. 

?. 

3. 

Otras obseivaciones 
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Registro Serial: 
Evaluación de las actividades de capacitación PGCA-008-01- R/01 

,_E_m_i_s_io_' n_:_A __ o_st_o_d_e_l _2_00_4_~ ___ __._ _ _ __ ra_m_a_de Hortalizas, EEFBM 

VI. EVALUACIÓN DE INSTRUCTORES 

NOMBRE DEL (A) fNST RUCTOR (A): NOMBRE INSTRUCTOR 

!fo. CALIFICACIÓN 
--

í . Conocimientos teóricos, técnicos y 1 

prácticos sobre la materia dictada. 1 2 3 4 5 N/C 

2. Facilidad para transmitir los 1 2 3 4 5 N/C 
conocimientos. 1 

CAPACIDAD DIDACTICA 
1 2 3 4 5 

3. Loaro motivar a los participantes N/C 

4. Ayuuas de instrucción utilizadas 
1 ~ 3 4 5 N/C 

5. Cumplimiento de horarios y temas 1 2 3 4 5 N/C 
planificados. 

6. Looro de los objetivos de ~pacitación. 1 2 3 4 
1 5 N/C 
t 

l1MAGEN 
1 

1 

en l 
1 2 3 4 

1 
5 

N/C 7. Prest:11tación personal o postura 
ciase. 1 

1 

8. Tono de voz. vocalización y lenguaje 1 1 2 3 4 5 N/C 
1 
1 
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Registro Serial: 
Solicitud de capacitación PGCA-008-01- R102 

Emisión: A osto del 2004 Get1erado EEFBM 

SOLICITUD DE C.4.PACITACIÓN 

Solicitud# ______ _ 
Fecha: _______ _ 

Puesto que ocupa----------- -----

Detalle de I~ capacitacfón solicitada. 

Capacitación Solicitada 

Justificación 

Personas que recibirán la capacitación 

Para uso de la coordinación del proyecto 

Después de la respectiva evaluación, esta solicitud ha sido: 

( ) Aceptada Firma 
~---------~ 

( ) Rechazada. Fecha~---------~ 

Versión 01 . Página 1de1 



~ 

1 Registro Serial: fBf~ Programa de capacitación PGCA-008-01- R/03 
~~~ 
111111'1IB 

Emisión: Agoste del 2004 1 Generado oor: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

Programa de capacií:ación 

Solicitud#--------

Descripción de la capacitación: 

Tipo de Capacitación: ____ lnt~ma _____ ext~ma 

Alcance ----------------- ------

Objetivos _ ____________________ _ 

Actividades a desarrollar en la capacitación 

Aprobado por:----------------

Firma responsable:--------------
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Registro Serial: 
Actividades de capacitación PGCA-008-01 - R/04 

Emisión: A osto del 2004 rama de Hortalizas EEFBM 

? 
FB~~ 
-:·'ll"--· ..... ' 

;.~ 
•ttg>l¡ZtiiH4JI 

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION 

Registro N -------

Actividad de capacitación desarrollada: 

Duración de la actividad de capacitación:----------------

Participantes en la actividad de capacitación 

Objetivos cubiertos con fa capacitación:----------------

Instructor de la cap&(;itación: -------------------

Firma responsable:------------------------
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Registro 1 Serial: 
Identificación de los requisitos del cliente PGCA-010-01 -R/1 

Emisión: A osto del 2004 Generado EEFBM 

Operación: Encargado del sistema integral de gestión de 
calidad y ambiente. 

Suge~enc!~ del cliente 

Fecha: ------------
Descripción: 

Disoosición de la sugerencia: 

Consideración para el cambio. 

Descripción y evaluación de la sugerencia 

Encargado del SIGCA 

Firma: 

Nombre: 

Versión 01 . 

Anulación 

Encargado del proceso 

Página 1de1 
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1 Registro Serial: 
FBt~ ObseíVaciones y io recomendaciones de tos clientes. PGCA~011-01- R/01 
~-~ ·'" " 
~~ 
~alll!lll 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

f Para ser llenado por el cliente. 

Lugar:-----------

Estimado Cliente: 

Este formulario tiene i:;omo propósito recopilar las observaciones y comentarios que 

usted tienA con respecto al producto o servicio al ~liante que recibe del proyecto de 

producción de hortalizas en ambientes protegidos de la EEFBM. Esta información es de 

gran valor para conocer la percepción que tiene usted del proyecto y, a la vez, para 

buscar la excelencia en nuestros productos y servicios siempre en pro de la satisfacción 

suya, como usuario de nuestra institución. 

1 Para Uso Interno 
Información de la etapa de análisis 

Participantes (nombre y firma): 

Observaciones al Dorso 
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Registro Serial: 
Solicitud de seguimiento, verificación y validacióii PGCA-012-01 - R/01 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 1 

Persona que solicita: ---------------------
Puesto que ocupa: _____________________ _ 

Proceso que requiere del seguimiento: 

Justificación: 

Para uso gestión de calidad y ambiente 

Fecha de r9cibido: -------- Solicituc1 #: _______ _ 

Solicitud: ( ) aprobada ( ) Rechazada 

Fecha de Inicio: Fecha de Finalización ----------- ---------
Firma Gestión de calidad y ambiente---------------
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Registro Seriat: FB~ Infom1e d~ seguimiento, verificación y vaHdación PGCA-012-01 - R/03 _ _ .._....,.. \o.f' • 

~~.o 
1 ~ 1:111 . :JD 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Proorama de Hortalizas, EEFBM 

Corresponde a la solicitud# ________ De fecha:------

Evaluación realizada del al --------- ------------
Informe ( ) Parcia! ( ) Final. 

Resultados de la Evaluación: 

Elaborado por-----------------------

Fecha: Firma: ----------

Para uso de gestión de calidad y ambiente y Dirección del proyecto 

Fecha de recibido: -----------
Informe aprobado: ( ) Si ) No 

Firma gAstión de calidad y ambiente ____________ _ 

Firma coordinación del proyecto:----------------
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Registro Serial: 
Producto No Conforme PGCA-013-01 R/01 

Registro de producto o proceso No conforme 

Sección encargada del proceso: __________________ _ 

Descripción de la No Conformídad 

Fecha de la Identificación: --------
Evaluaciófl recomendaciún de Ja No Conformidad 

Di~posición de la NC: 

Decisión de la Coordinación del Proyecto: 

( ) Aprobada ( ) Rechazada 

ESIGCA Coordinación del proyecto Encargado del procese 

Firma: Firma: Firma: ------- -------

Versión 01 . Página 1de1 



-
egistro Serial: 

FB(~ R .. ' 1 d. . . ev1s!Oíl por a 1recc1on PGCA-014-01 R/01 
--.~~ L.l . lt 

~ iWllli· 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM 

FECHA DE REVISIÓN: DEL AL 
--------~ --------

Aspecto del sistema integral de gestión de calidad y ambiente sometido a 
revisión 

Información ct>osiderada en revisión 

Personal consultado 

1. _______________________________ ~ 

2. _____________________________________ ~----------~ 

3--------------------------~--~ 

Resultado de la revisión 
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Regisb"o 1 !'e!"ial: .-:¡ 

Revisión por la dirección 1 PGCA-014-01 R/01 fB l!l~ ~~ 

1 

..,...._...,..~ l •-: 't 

w~ 
lt'.!~ID•!Ull·lll 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Pro~rama de Hortalizas, EEFBM 

Conclusiones 

Firma del Coordinador del P!''>yecto. --------------
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ANEXO 6 



Registro Seri:al: 
Infonnación básica dei cultive. F-OPE-001-01 

' ' . 
e,;¡ • .::~::~ 
•nr.11-(UQi~,I 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM 

INFORMACIÓN BÁSICA DEL CULTIVO 

CULTIVO 
Nombre común Nombre científico 

Ciclo de vida: 

Tipo de ~~!llilla que se utiliza 

sexual asexual ambas ---

Requerimientos Ecológicos para la producción del C!.!!!!vo 

JHbrido I Altura Lluvia Temperatura o/o 
l 
pH del 1 Profundida Estructura 

v.r:edad MSNM (mm/año) Rango H.R Suelo* 1 d del sucio del suelo 
' (m) 

-
*eP- la casilla suelo deberá indicarse el pH óptimc ;;ara producir e! cultivo, contenidos de 
Materia Orgánica. 

Versión 01 . Página 1 del 



....-------------------------------.----------..------~ 

Registro 
Información sobre el clima de la zona. 

Serial: 
F-OPE-002-01 FB~r.;~ 

:;!oi 
.. · ... ~ ... -""''"' .. ' ' 
,;.~.:i.,.,~.!'ll 

- ______ . _ _L _______ _J __ J·~a·1~1~am~·s~• _ __J --
..... E_m_is_io.;_' n_:_A ___ o_st_o_d_e_l _2_00_4 _ __._G_er.m·ado por: Prcgrama de Hortal1~1-~:...___,EE_F_B_M_. ____________ ._ 

INFORMACIÓN SOBRE EL CLIMA DE LA ZONA 

- -· ·-- · 
Semana Te.nperatura HR% - Precip Velocidad del viento Radiación solar 

min máx prom MM min máx prom min máx prom 

-

1 

-- -

----

1 

--
-

- - . - - - ·- - - - - ---- - - -'---· - - --· -· ----
1 

·-
1 1 -
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~~~~~~~~~~~~~~~~~~-.-- -·~--~-

Registr.> Serial: 
catálogo de Proveedores. F-OPE-003-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas, EEFBM _ _____ _, 

CATALOGO DE PROVEEDORES 

MÓDULO: _ Almácigos Producción Edificio 

MATERIAL PROVEEDOR DIRECCIÓN TELEFONO FAX E-MAIL 

1 
1 

-

Se debe Indicar la lista de proveedores de cada uno de los Insumos que 
utiliza para la produc\:. ión del cultivo 

Versión 01. Página 1de 1 
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Registro Serial: FB ,<.~ 
Preparación del suelu y/ o sustrato. F-OPE-004-0 l <\;• J 

?- · 
·~~f~'-' ' 
ki?I~~ 
m•illl~!C!!I 

Emisión: Agosto del 2004 !.Generado par: Proorama de Hortalizas, EEFBM. 

PREPARACIÓN DEL SUELO Y I O SU.STRATO 

MODULO:_ Almácigo Producción 

FECHA LABOR REALIZADA MATERIALES OCUPADOS PORCENTAJE DE CADA 
1 MATERIAL --

--

---

-- -
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Registro Serial: FB .. · .. : 
InformaLión sobre la semilla utilizada en el sistema de F-OPJ:-OCS·C 1 ~!i 

- ----· '" 
producc!ór.. ~..:- .:i;:;;.;.-r 

1 2 aP'l·illDI-

Emisión: Agcsto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

INFORMACION SOBRE LA SEMILLA UTILIZADA EN EL SISTEMA DE 
PRODUCCIÓN 

CULTIVO: VARIEDAD: -------- ------
H 1 B Rl DO: _______ _ NOMBRE: 

Semilla sexual: 

Características de una semilla de excelente calidad: 

#desemillas o:mension~~ Colo!' Tiempo Contenido Lugar 
por gramo Máximo de de compra o 

almacenamiento Humedad produc~ión 

Caracteríeticas de! lugar do;'lde la produce (en el caso de que lo produzca): 

Vc~ión 01. Página 1 de 1 



Registro ¡Serial: 
. • ¡ 

FB t-~ Infonnación Condición química del suelo o sustrato. F-OPE-006-01 #_.,._....,..,. •.!..t • 
~~iil'l::II: 
IE!ii:•I !!ll ~ 1 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado par: Programa de Hortalizas! EEFBM. 

INFORMACIÓN CONDICIÓN QUÍMICA DEL SUELO O SUSTRATO 

CULTIVO: --------------
LABORATORIO DONDE f UERON REALIZADOS LOS ANA LISIS" 

cmol (+) I L mg I L. CEº pH 
CICE 

·- - - --- -
Ca Mg K Acidez p Cu Fe Mn Zn B mS/cm 

Optimo 
--·-

Fecha Sector 1 1 

·----

r ¡ . . . . . . Importante. Deben conservarse los resultados de los analis1s em1t1dos por el laboratorio . 

~-:"'.'"~~------·-------------------------·-------------Versión 01. Página 1de3 



~--------------~--~-
Registro 
Infonnación Condición química del suelo o sustrato. 

-------.----------~------

Serial: 
F-OPE-006-01 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Genf!rado por: Programa de J1ortalizasJ_;E_FB_M_. ____________ ___. 

INFORMACIÓN CONDICIÓN QU/MJCA DEL SUELO O SUSTRATO 

RELACIONES DE CATIONES Ca/ Mg Mg/K Ca+ Mg/ K Ca /K 
NIVELES ÓPTIMOS 

FECHA SECTOR 

-· 
' -

. 

. 

f---

-
~---~-

En el caso de haber desbalances, el sistema debe demostrar las correcciones que esta realizando al suelo. 
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Registro Serial: 1:8 ,i,r; . .r~.,, 

Información Condición química del suelo o sustrato. F-OPE-006-0 l 1 , ,!'e .... .. . 
~ 
111~1af.flA19I 

,_Emisión: Agosto del 2004 1 Generado p0r: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

INFORMACIÓN CONDICIÓN QU(MICA DEL SUELO O SUSTRATO 

CULTIVO: - - ----- --- --- -

SECTOR CULTIVO PROBLEMA CORREC'CION FRECUENCIA 

1 -- -

1 

1 
1 

1 
i 
1 

- -
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Registro Serial: .,'F 

FB ~~~1 Monitoreos de la nutrición del cultivo. F-OPE-007-01 
4-ttn..,,.C- ' " ' 

~~'Ri 

íÜti·* ''*··º' ·-
Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

MONITOREOS DE LA NUTRICIÓN DEL CULTIVO 

CUL llVO: ------------~-----~~~::--:-':'7"!'":-:"::' 
LABORATORIO DONDE FUERON REALIZADOS LOS ANALISIS: ----------

NUTRIENTES N ,, 
1 

K Ca 
1 

Mg l s 8 Cu 
1 

Fe 
1 

Mn Zn 
1 1 

... ................... ºk ................. ........ . ................. ppm ................. 

NIVEL OPTIMO 

rECHA SECTOR ...... .•...........•.. º/o .••.........•.•..•.•..•• ........ ............. ppm ..................... 
--

- ·- -

1 

Importante: Adjunto a este formulano deben mantenerse Jos análisis fo/Jares que respalden la información presentada. 
Es obligatorio que los análisis foliares sean realizados en el mismo laboratorio. 

~~~~------------------------------- ---------------------------~~~~~ Versión O 1. Pagina l de 1 
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Registro Serial: " ¡:. 

Planificación de la Fertilización. F-OPE-008-01 FBt~ít 
·~·· ··· ~r;;~~ 
11•:11·~~n 

Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado por: Proarama de Hortalizas. EEFBM. 

PLANIFICACIÓN DE LA FERTILIZACIÓN 

CULTIVO:-----------------

-
Fecha Sector Fuente de Fertilizante Dosis Dosis Epocas de aplicación 

1 

utilizado usada I usada I m2 

sector --·- --

1 

1 

-

-

-------- - - -

- - ---- 1 

1 t ! 
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Registro Serial: FB ~ : 1 

Inventario de problemas de producción del cultivo. F-0 PE-009-0 1 
~ ....... .. \ . ' 
J~Li~~~ 
IUl•!t!f~ lal 

Emisión: Aqosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

INVENTARIO DE PROBLEMAS DE PRODUCCIÓN EN EL CULTIVO 

CULTIVO:-------------------

PROBLEMA(S) SINTOMA(S) P. GENTE IMPORTANCIA PAf1A FUENTE DE 1 
ETIOLÓGICO LA EMPRESA DIAGNOSTICO* 

-

-

-

-

_ ____ ._ 

* -- _¡_ . . Debe mdlcarse la fuente que d1as;nostlc6 el problema . 
-- -
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Registro Serial: ¿1.,l/1» 

Dósis de productos de Agroquímicos. f-OPE-010-01 FB~~ .. ,..~,.,. 

~~ ... ~ 
11tt~i•1 11na111 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM 

DOSIS PARA PRODUCTOS AGROQUÍMICOS 

Identificación Tamaño Galonaje Dosis de Dosis de producto 
del sector del sector por sector producto Utilizada por 

por Hectárea sector 

1 

- -
1 
i 

1 

-

1 
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jSerial: 
F-OPE-011-01 

Registro 
Prevención de resistencia en herbicidas, fungicidas e insecticidas. 

l 
Emisión: A osto del 2004 Generado por: Programa de Hortalizas, EEFBM. - -------

PREVENCIÓN DE RESISTENCIA EN HERBICIDAS 

CULTIVO: 
~-~~~~---

MODULO: __ almá(;igo __ producción 

NOMBRE NOMBRE FAMILIA MODO DE pH OPTIMO FRECUENCIA ~iECUENCIA 
COMERCIAL DEL GENERICO DEL ACCIÓN PARA LOGRAR DE DE 

PRODUCTO PRODUCTO ,__ EFICIENCIA APLICACIÓN APLICACIÓN 

1 

1 
---

. El proyecto deberá indicar la información solicitada para cad;;i producto que utilice en cada uno de los cultivos . 
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Registro Serial: 
Prevención de resistencia en herbicidas, fungicirfas e insecticidas. 

1 

F-OPE-01 1-01 

Emisión: A osto del 2004 Generado 
'-----'-.....,:___...___...::...::_:.___:_:.___J~c.c._: rama de Hortalizas EEFBM. 

PREVENCIÓN DE RESISTENCIA EN FUNGICIDAS 

CULTIVO: ·--------- MODULO: __ almácigo __ producción 

NOMBRE NOMBRE FAMIL•A MODO DE pH OPTIMO FRECUENCIA SECUENCIA 
COMERCIAL DEL GENERICO DEL ACCIÓN PARA LOGRAR DE DE 

PRODUC1"0 PRODUCTO EFICIENCIA APLICACIÓN P.PLICACIÓN 

' 

...___ 

El proyecto deberá indicar la información sol/citada para cada producto que utilice en el cultivo. 
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Registro ··-
Serial: FB '"

1 

Prevención de resistencia en herbicidas, fungicidas e insecticidas. f·OPE-011-01 
1: ' f 
' •""' _, ,_, .. .. . 

'~~¡;. :r. f. 
m::il!d 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado oor: Proorama de Hortalizas EEFBM. 

PREVENCIÓN DE RESISTENCIA EN INSECTICIDAS 

CULTIVO:--------- MODULO: __ almácigo __ producción 

1 NOMBRE NOMBRE FAMILIA MODO DE pH OPTIMO FRECUENCIA SECUENCIA 
COMERCIAL DEL GENERICO DEL. ACCIÓN PARA LOGRAR DE DE 

' PRODUCTO PRODUCTO EFICIENCIA APLICACIÓN APLICACIÓN 1 

1 

------

-

• 

-

1 

- -

. 
El sistema de producción deberá Indicar la información so llcit.a da para cada producto que utilice en el cultivo . 

-----------------------------------·---------------·----------·----~Pá~g~1· n~a~3 ~de~3;-Versi6n 01. 



J 
1 

1 

Registro Serial: -J FB .~ .. ,. Programa de Mabejo Integrado de Plagsa y Enfermedades. F-OPE-012-01 f.• .. 1 ... . .. ~ 
..- .u ... .,.. : :-•• t l 

1 
T~.;¡...,;:.:?> 

11•19am~m 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado POr: Programa de Hortalizas, EEFBM. 

Programa de Manejo Integrado PLAGAS 

CULTIVO: MÓDULO almácigo ~roducción 
PROBLEMA A MEDIDAS 

1 
CONTRÓfl CONTROL CONTROL CONTROL 

CONTROLAR PREVENTIVAS DE QU(MICO CULTURAL FÍSICO BIOLÓGICO 
CUARENTENA 

- · -,.-. 

J . 
El proyecto debe completar la lnfom1aclón necesaria según las prácticas que realice en su sístema de producción 
para c;ontrolar cada problema. 
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: 
1 

Registro Serial: FB .~t Programa de Mabejo Integrado de Plagsa y Enfermedades. F-OPE-012-01 
; ~ .. r 
·>-. ·:, 

t • - 1•·...-... 1 1 f 

"~~~ ..... :]J • ...:.~ 

ll' !I~'!~ ·11 
Emisión: Aoosto del 2004 1 Generado oor: Proarama de Hortalizas. EEFBM. 

Programa de Manejo Integrado de ENFERMEDADES 

CULTIVO:----- MÓDULO __ almácigo ____ producción 

PROBLEMA A MEDIDAS PREVENTIVAS CONTROL QUIMICO CONTROL CULTURAL 
CONTROLAR DE CUARENTENA 

--

-

- ------- ··----- - - - - -- - - - - · - -L- . El proyecto debe completar Ja lnformac/óo necesaria según las prácti.:as que realice en su sistema de producción 
para controlar cada problema 
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Registro 
Análisis Químico de las fuentes de agua. 

Serial: 
F-OF·E-01 3-1)1 

Emisión: A osto del 2004 Generado rama de Hortalizas EEFBM. 

Análisis químico de las fuentes de agua. 

Unidad m1?/I mS/cm meq/I 
Parámetro p K Ca Mg Na CI C.E C03 HC03 pH 

Valor 1.00 0.50 40-120 24.0 0-50 0-1 40 < 0.70 3.00 
ideal 

Fecha Valores obtenidas de los andlisis realizados 

---
1 

...... 

- -

1 -

-------·- - - -----· 1 

1 

. . . 
Importante: Deben adjuntarse los resultados de los anáhs1s emitidos por el laboratorio 
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Registro Serial: FB ~ !¡k 
Planificación del mantenimiento de los equipos. F-OPE-014-01 \~! 

~•l. I • 

~¡;¡:¡; .•• 
llS·il1!1~il 

Emisión: Aaosto del 2004 1 Generado DOr: Proarama de Hortalizas, EEFBM. 

REGISTRO DE PLANIFICACIÓN DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO 

MODULO: ___ Almácigos Producción Edificio 
~--~- --------

MAQUINARIA O EQUIPO FECHA DE LA DETALLES DE LA ULTIMA FECHA DE LA 
ULTIMA REVISIÓN REVISIÓN PROXIMA REVISIÓN 

-

·-- - - -·--- --- -- -- - - ··----- - · 

1 -·-

l 
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Registro Serial: FB ~().} Planificación del mantenimiento de los equipos. F-OPE-014-01 ~ ..... , 
_ , _., __ . , • • f 

!.i ~~,¡;:;~tS: 

m• !i!~!:;!I 

Emisión: Agosto del 2004 1 Generado Por: Proorama de Hortalizas( EEFBM. -

REGISTRO DE PLANIFICACIÓN DEL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO 

MODULO: ___ Almácigos -----Producción ____ Edificio 

FECHA MAQUINARIA O EOUIPO PROBP.EM/\ SOLUCIÓN - -------· 

t 

~ 
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--··- - - - - - - - - - --- ·- ~ --

1 

RP-gistro - ------- --J Serial: .... . _ - fT> 
Productos utilizados y permitidos según las ~orma~~ ~:PA 'I CODEX. F-OPE-0 15-01 -b 

~miSióil: Agosto del 2004 !Generado l!Or: Progíaffii1 d~ . t!ortal~~áS, EEFBM. - . _ ____ _L - ~~:~.~:~i . ·-
- -------· - --- - -- -- - ·--

REGISTRO DE PRODUCTOS UTJLIZADOS Y PERMITIDOS SEGUN LA NORMA 
EPA O CODEX 

CULTIVO: __ ~--~~-~~-~--~~-~~-

¡ N_O_M_B_RE COl'vÍERCIA_L i NO~~-R_E_G_e_N_E_R_1_c_o-1---M-O_o_o_oe_A_c_®_N---t-· TOL~~~NC~ r 
1----------1-------t-· ------· ·-·-~ l 

i-~-··--
1 
1 

1 
~-------

. - - - ------- - -·-·--- - .. ------

-------- --+-- -· --· ·--------- - - -- -----

------ --- -,.----------7 

j __ -· -------,.---
1 

! --- - ---. -
1 

---
INTERVALO 

dac• 

. 

- - ··- - -

-
l. ____ ___ _ _ _ 

-¡- - - - . ·-
1 

------------- ---+---------r----- - --- ·- - -

----- ---

------; 

--·---' 
*Días que debe mantenerse el cultivo sin aplicaciones del producto antes de comerciali;t1r el mismo 
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