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	OBJETIVO:
	Establecer pasos para planificar, ejecutar y controlar los pedidos y servicios de PLANTIVIVES SAS, asegurando que se cumplen los requisitos del cliente y de la Norma ISO 9001:2015 (Numeral 8.1).

	ALCANCE:
	Aplica a todas las actividades de ejecución de pedidos, desde que se recibe la solicitud del cliente hasta que se entrega el producto final.

	ELABORADO POR:
	Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad

	APROBADO POR:
	Gerente General

	APLICABLE A:
	Todo el personal de PLANTIVIVES S.A.S.

	GESTIÓN DE CAMBIOS:
	Cualquier desviación, problema o sugerencia que implique cambiar el proceso o el producto debe ser evaluada y autorizada antes de implementarse por el Líder de Operaciones o el Gerente General. Esto se registra en un simple Formato de Solicitud de Cambio (FOR-OPE-003).

	CONSERVACIÓN DE EVIDENCIAS: 
	Todas las Fichas Únicas de Pedido (FOR-OPE-001), los Registros de Trazabilidad Diaria (FOR-OPE-002) y los Formatos de Solicitud de Cambio (FOR-OPE-003) se deben guardar en una carpeta centralizada (física o digital) por un mínimo de un año para demostrar la conformidad.


1. DESCRIPCION GENERAL

2. RESPONSABLES

	RESPONSABLES CLAVE

	Gerente General
	Liderar la asignación de recursos y la toma de decisiones finales.

	Líder De Operaciones / Procesos
	Definir los Criterios de Control y verificar que se apliquen uniformemente.

	Personal Operativo
	Ejecutar las tareas según los Criterios y generar la Evidencia (registro) inmediatamente.



3. TERMINOLOGÍA CLAVE

	TIPO
	DESCRIPCIÓN Y PROPÓSITO

	Criterio de Control (Criterio Operacional):
	La regla o límite documentado que se debe seguir para asegurar la calidad de una tarea (ej. "usar 100 gramos exactos de fertilizante" o "temperatura de siembra máxima de 25°C"). Es lo que define si el trabajo es correcto.

	Requisito: 
	Una necesidad o expectativa establecida (obligatoria). En este procedimiento, hablamos de Requisitos del Cliente (especificaciones del pedido) y Requisitos Legales/Reglamentarios.

	Proceso: 
	Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman entradas (inputs) en salidas (outputs) para generar valor.

	Información Documentada: 
	Término formal para referirse a cualquier evidencia escrita o digital que la organización debe mantener (Registros) o controlar (Documentos de Origen, como este procedimiento o las Instrucciones de Trabajo).

	Salida No Conforme (SNC):
	Es el resultado de un proceso (un producto, servicio o una tarea) que no cumple con los requisitos o Criterios de Control establecidos.

	Trazabilidad:
	 La capacidad de seguir el rastro de un producto o servicio a lo largo de su proceso, desde la materia prima hasta la entrega, a través de los Registros generados.

	Evidencia (Registro): 
	Cualquier documento simple (físico o digital, como un cuaderno, una planilla o una foto firmada) que demuestre que una actividad o control se realizó y cumplió con el Criterio de Control.



4. DESARROLLO DEL CONTROL OPERACIONAL

El control se divide en tres pasos esenciales que deben ser aplicados a cada pedido:

4.1 PLANIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DE CRITERIOS (Antes de Iniciar)

El Líder de Operaciones debe asegurarse de que, antes de comenzar cualquier trabajo, estas preguntas tienen una respuesta clara y documentada en la Ficha del Pedido:

	CRITERIO DE PLANIFICACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL REQUISITO (EVIDENCIA)

	a) ¿Qué vamos a hacer?
	Se define el producto/servicio y se confirman los requisitos del cliente (cantidad, especificaciones, fecha de entrega).

	b) ¿Cómo lo vamos a controlar?
	Se definen los Criterios de Control para las tareas críticas (ej. cantidad de semilla por bandeja, tiempo de riego). Estos deben estar escritos y accesibles.

	c) ¿Podemos hacerlo?
	Se confirma que hay recursos disponibles (personal, equipos en buen estado, materias primas).

	REGISTRO ÚNICO
	Toda esta planificación debe estar centralizada en la Ficha Única del Pedido (F-OPE-001).



4.2 IMPLEMENTACIÓN Y CONTROL (Durante la Ejecución)

El Personal Operativo ejecuta el trabajo, manteniendo la disciplina en el uso de los Criterios de Control definidos:

	ACCIÓN CLAVE
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL (EVIDENCIA REQUERIDA)

	a) Ejecución Uniforme
	Las tareas se realizan exactamente según los Criterios de Control definidos.

	b) Evidencia de Control
	En los puntos críticos, se genera la evidencia simple. Ejemplo: Pesar el sustrato y registrar el valor en el Registro de Trazabilidad Diario (FOR-OPE-002).

	c) Detección de Fallas
	Si una tarea no cumple el Criterio de Control (Salida No Conforme), se detiene el proceso y se aplica el procedimiento de No Conformidad.

	REGISTRO ÚNICO
	La evidencia de todos los controles se registra en el Registro de Trazabilidad Diario (FOR-OPE-002).



5. REGISTROS ASOCIADOS (Formatos Mínimos)

Para facilitar la implementación y trazabilidad, se establecen solo tres formatos esenciales:

	NOMBRE DEL REGISTRO
	CÓDIGO
	RESPONSABLE DE DILIGENCIAR

	Ficha Única del Pedido (Contiene planificación y requisitos)
	FOR-OPE-001
	Líder de Operaciones

	Registro de Trazabilidad Diario (Contiene las mediciones de control)
	FOR-OPE-002
	Personal Operativo

	Formato de Solicitud de Cambio
	FOR-OPE-003
	Líder de Operaciones



6. CONTROL DE CAMBIOS 

	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	
	AAAA
	MM
	DD
	

	1.0
	2025
	11
	03
	Creación plan de control operacional

	ELABORÓ

	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO

	
	Coordinador sistema de gestión de calidad

	REVISÓ

	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO

	
	Gerente general

	APROBÓ (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)

	NOMBRES Y APELLIDOS
	CARGO
	FECHA

	
	
	AAAA
	MM
	DD

	
	Gerente general
	2025
	10
	18
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