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El trabajo de grado se basa en la propuesta de un sistema de gestién bajo la
norma ISO 9001:2008 para los departamentos de almacén y compras de una
empresa pastelera. La problematica surgio de ejercer mayor control en dichos
departamentos y llevar un proceso documentado. Para alcanzar la propuesta
fue necesario dar cumplimiento a los objetivos de la investigacion, siendo
estos: diagnosticar la situacién actual en la que se encuentran los
departamentos de Almacén y Compras de la pasteleria. Establecer las
actividades involucradas en cada proceso, su secuencia e interaccion dentro
de los departamentos. Elaborar documentos que permitan la gestién
adecuada de los procesos dentro de los departamentos, finalizando con el
planteamiento del sistema de gestion.

La metodologia que se empled partid de la creacion de una herramienta para
realizar una auditoria a dichos departamentos, la cual fue construida con la
norma ISO 9001:2008 clausula 7.4, asi como: las normas consolidadas AIB y
las Buenas Practicas de Fabricacién publicada en gaceta oficial n°36.081
(1996). Dicha herramienta permitid la revision de las normas o reglamentos
mencionados, y realizar el diagndstico de la situacion actual de los
departamentos que se involucran en la implementacién del Sistema de
gestion, de igual manera permiti® conocer el estado actual de los



departamentos de Almacén y Compras de la pasteleria y poder generar un
plan de accion que se adecuara a las realidades de la organizacion.

El establecimiento de las actividades involucradas en cada proceso, su
secuencia e interaccién dentro de los departamentos de Almacén y Compras
de la pasteleria permitid identificar oportunidades de mejora de la gestion
actual de dichos procesos, asi como indicar, la relacion y dependencia de los
procesos entre si y la elaboracién del mapa de procesos que indica la relacion
con todos los procesos de la organizacion.

Los documentos que permiten la gestion adecuada de los procesos dentro de
los departamentos de Almacén y Compras de la pasteleria son: control de
documentos y control de registros, debido a que en ellos se establece la
forma de hacer las cosas, se conoce quienes son los responsables por cada
actividad, se tienen los formatos que son la base para la realizacion de los
registros de todas las actividades de estos departamentos y se tiene mas
control de lo que se documenta.

Finalmente, el sistema de gestion de Almacén y Compras propuesto, usando
como fundamento la norma ISO 9001:2008, traera consigo grandes cambios
en la manera en que se llevaban las cosas, debido a que existira mayor
organizacion, lo cual permitira continuar con la premisa de mejora continua, y
a su vez, es un paso importante para esta pequefia organizacion, que ahora
tiene objetivos claros definidos y nuevos retos.

Palabras Clave: Sistema de gestion, ISO 9001:2008, Almacén y Compras,
Documentacion.
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The degree work is based on a proposed management system under ISO
9001: 2008 for the department’s warehouse and shopping of a pastry
company. The problem is to exercise greater control in those departments
and keep a documented process. To achieve the proposal was necessary to
fulfill the research objectives, these was: diagnose the current situation of the
departments warehouse and shopping. Establishing the activities involved in
each process, their sequence and interaction within departments. Prepare
documents required for proper management of processes within
departments, ending with the proposal of the management system.

The methodology used was based on the creation of a tool to perform an
audit of those departments, which was built with the ISO 9001: 2008 clause
7.4, as well as the consolidated AIB standards and the Good Manufacturing
Practice published on the Official Gazette No. 36,081 (1996). This tool
allowed the revision of the rules and regulations referred to these standards,
and the diagnosis of the current situation of the departments that are
involved in the implementation of the management system, in the same order
it allowed the current status of the departments of Warehouse and shopping
pastry and to generate an action plan that was adequate to the realities of
the organization.
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The establishment of the activities involved in each process, their sequence
and interaction within the department store and shopping pastry identified
opportunities to improve the current management of these processes and
indicate the relationship and dependence between processes itself, and the
mapping of processes that indicates the relationship with all processes of the
organization.

The documents required for proper management of processes within
departments Warehouse and shopping of pastry are: document control and
records control, because they established the way of doing things, to known
who is the responsible for each activity, also there are formats that permit
the realization of the records of all activities of these departments and to
have more control of what is documented.

Finally, the proposed Warehouse and shopping management system, using as
a basis the ISO 9001: 2008 will bring major changes to the way things were
taking, is an important step for this small organization which will continue
with the premise “continuous improvement”, and now that they have clear
the objectives and challenges.

Key Word: Management System, ISO 9001:2008, Warehouse and Shopping,
Documentation.
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INTRODUCCION

La norma ISO 9001:2008 establece los requisitos que debe tener un
sistema de gestion de calidad, los cuales, de manera general son: determinar
los procesos necesarios para el sistema de gestién de la calidad y su
aplicacion a través de la organizacion, la secuencia e interaccién de los
procesos, los criterios y los métodos necesarios para asegurarse que tanto la
operacion como el control sean eficaces, asegurarse de la disponibilidad de
recursos e informacidon necesarios para apoyar la operacidn, realizar el
seguimiento, la medicién cuando sea aplicable y el analisis, implementar las
acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua.

Es importante conocer que la norma ISO 9001:2008 aplica a cualquier
tipo de organizacion, debido a que los requisitos que contempla son
genéricos, por lo que se puede aplicar en el ramo de la industria alimenticia,
donde se ubican empresas del sector de pasteleria, las cuales cuentan con
mano de obra especializada en esta area, y donde se manipulan dia a dia
materias primas para producir exquisitos dulces y pasteles, que adquieren los
clientes esperando la mejor calidad de los mismos. Dentro de este conjunto
de empresas se encuentra una importante pasteleria de la ciudad de Maracay
con mas de 20 afos de servicio, cuyo objeto es fabricar productos de calidad;
para poder dar respuesta a este objeto, la pasteleria debe introducir en su
gestion, herramientas que permitan mejorar la eficiencia de los procesos
debido a que la misma cuenta con cuarenta (40) trabajadores, y posee una
estructura organizativa, conformada por las areas de: almacén, produccion,
recursos humanos, administracion, mantenimiento, compras y ventas.

Cabe destacar que la pasteleria, no dispone de un sistema de gestion de

inventarios que contemple politicas, ni lineamientos para establecer controles,



que ayuden al buen desarrollo gerencial en el proceso productivo. El
inventario en este tipo de empresas, contempla materias primas, suministros,
material de empaque y de embalaje, productos en proceso y productos
terminados.

Tomando como base que la actividad fundamental es la manufactura, la
pasteleria no dispone de un sistema productivo documentado en términos de
operatividad, donde se presenten factores como mano de obra, instalaciones
y materia prima; siendo esta ultima un elemento de importancia para la
organizacion, debido a que el proceso productivo se inicia con la recepcion de
la misma.

En relaciéon a lo anterior, y conociendo previamente por solicitud de la
administracion de la pasteleria la necesidad de una propuesta de sistema de
gestion que describa lineamientos para la gestion de los departamentos de
almacén y compras, por considerar estos departamentos como punto de
partida para la mejora en otros procesos que inician con una buena gestion
del inventario, de los proveedores, de compras programadas y bajo
especificaciones necesarias para brindar un producto de calidad, tomando
como base la filosofia de sistema de gestidén bajo la norma ISO 9001:2008
por lo que en la presente investigacion se desarrolla un Manual de Calidad
para dichos departamentos con miras a expandir el mismo al resto de los
departamentos que conforman la organizacion.

Los beneficios para la empresa se relacionan con: un mejoramiento en
el aspecto fisico, operacional y de procedimientos administrativos,
permitiendo que su funcionamiento sea econdmico Yy eficiente,
conjuntamente, el establecimiento de indicadores de gestién ofrece una
medida de control y una manera facil de medir el proceso de mejora
continua. Igualmente apoya en mantener un control de documentos y de

registros, perfeccionar los procedimientos de almacén y compras, mejorar la



relacion con los proveedores, controlar stocks de almacén, un mejor
ordenamiento del mismo cumpliendo con buenas practicas de
almacenamiento, estandarizar la manera en que se recibe mercancia, como
debe ser solicitada y despachada, disminuir el costo de almacenamiento por
una mala gestidon de stocks y finalmente realizar una correcta planificacion de
compras Yy aprender a negociar con los proveedores.

La ventaja que se puede obtener a nivel de la produccién es que
mantiene el stock de materias primas, debido a que las mismas se
encuentran en buen estado y a tiempo, de faltar material por actividades
especiales se puede seguir un procedimiento que permita dar solucién a la
problematica de manera efectiva; indirectamente ayuda a satisfacer las
necesidades de los clientes que asisten a comprar los productos de la
pasteleria debido a que todo se encuentra mejor estructurado y se logra dar

el primer paso para asegurar la calidad de los productos.



OBJETIVOS

Objetivo General

Proponer un sistema de gestion de almacén y compras bajo la norma
ISO 9001:2008 para una empresa del sector pasteleria ubicada en Maracay
estado Aragua.

Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacién actual de los departamentos de Almacén vy

Compras de la pasteleria.

Establecer las actividades involucradas en cada proceso, su secuencia e
interaccion dentro de los departamentos de Almacén y Compras de la

pasteleria.

Elaborar documentos que permitan la gestion adecuada de los procesos

dentro de los departamentos de Almacén y Compras de la pasteleria.

Plantear el sistema de gestion de Almacén y Compras bajo la norma ISO
9001:2008 para la pasteleria.



ANTECEDENTES

Etapas para la implementacion de un sistema de calidad

TORRES (2012), establece que la implementacion de un sistema de
gestion debe dividirse en tres etapas, la primera consiste en una evaluacion
con el fin de determinar el estado actual de la organizacion respecto a los
sistemas de gestion de calidad; la segunda permite de preparar las bases
tedricas de la implementacion de un sistema de gestion como lo son
definiciones de calidad, los sistemas de gestion de calidad, los requisitos de la
Norma ISO 9001:2008, el enfoque a procesos, metodologia PHVA, etc.,
finalmente la tercera define los procesos, politica y objetivos de calidad, plan
de accién de objetivos para el mejoramiento de la calidad, y la elaboracién de
la documentacién del SGC.

MARCIAL (2011), contempla las etapas para la implementacion de un
sistema de gestion, las cuales se basan en definir los procesos, diagnosticar
la situacion actual de la empresa referente a los requisitos de la norma ISO
9001:2008 y proponer un sistema de gestion donde se definan las etapas,
actividades, responsabilidades y plazo que permita la correcta
implementacion del mismo.

PACHECO (2011), plantea que para lograr la implementacion de un
sistema de gestidn, en primer lugar se debe determinar la metodologia que
permita identificar procesos e interacciones necesarias, en segundo lugar
definir la documentacién y actividades necesarias para el cumplimiento de los
requisitos de la norma ISO 9001:2008 y finalmente desarrollar el plan de
accion.

RUIZ Y FARIDE (2009), parten del diagndstico de la situacién actual,
seguido de la seleccion de modelos gerenciales, normas y mejores practicas

que aplican de acuerdo a la organizacion, para identificar los procesos de la



gerencia en estudio, continuando con la creacion de un modulo de procesos
congruentes acompanado por las descripciones y documentacion apropiada
de los procesos, hasta llegar a una estrategia para la implementacion, en
cada etapa se exponen modelos, técnicas y métodos relacionados a los
sistemas que conforman la empresa, haciendo énfasis en reconocer que la
calidad es la columna central de una organizacion, profundizando en los
beneficios del enfoque por procesos, siendo este un tema de transformacién
dentro de la organizacion.

Debido a que la empresa en estudio pertenece al sector de alimentos; la
primera etapa consta del diagndstico, el cual debe realizarse bajo las normas
ISO 9001:2008, AIB international, buenas practicas y cumplir los lineamientos
establecidos en la norma ISO 19011:2011 para la realizacion de la auditoria
al sistema de gestion de la organizacién en los aspectos de interés. En la
segunda etapa, es importante definir los procesos, actividades vy
responsables; finalmente, en la tercera etapa, elaborar los procedimientos
involucrados que den cumplimiento al sistema de gestion propuesto con
respecto a los requisitos de la norma ISO 9001:2008; tomando como guia la
norma COVENIN ISO/TR 10013:2002 para la elaboraciéon de los documentos.

Experiencia de los Sistemas de Gestion en micro empresas

HERRERA (2008), planted un sistema de gestion de calidad en una
micro empresa donde se buscaba estandarizar procesos, mejorar el
funcionamiento interno, disminuir las deficiencias en comunicacion,
incrementar de ser posible la satisfaccién de los clientes, reposicionar la
organizacion en el mercado y finalmente establecer una cultura de calidad,
debido a que no existia una cultura de mejora en la organizacion y se
manejaba como un negocio familiar o una empresa muy pequefia con nueve

(9) trabajadores, donde no hay visidon a futuro. La implementacién de un



Sistema de Gestion de Calidad permitié dar respuesta a esa busqueda y logré
mejorar en gran medida la manera en que los duefos veian a la
microempresa.

Igualmente ocurre en la pequena empresa en la que se elabora la
presente investigacion, con un total de cuarenta (40) trabajadores y cinco (5)
socios, es importante poner orden y partir de una efectiva y eficaz
comunicacién entre ellos; hacerlos participe del cambio y mejorar la visiéon de
la empresa, estandarizar procesos y empezar a trabajar de manera mas
organizada.

El tamafio de la organizacién en la que se implementara un sistema de
gestion de calidad no es relevante, debido a que este busca estandarizar la
manera en que se trabaja en cualquier tipo de organizacién, generar un
orden y fluidez en la toma de decisiones, fijando responsables por la correcta
ejecucidn de las tareas y estableciendo pasos para garantizar que se cumpla

con lo establecido en los diversos procedimientos.

Experiencia de los sistemas de gestion para el control de
inventarios

CHAVEZ (2008), parte de la necesidad de la empresa textil donde
desarrolla su trabajo de investigacién en aumentar la productividad de la
misma, por lo que plantea la optimizacion y estandarizacion de los procesos
de recepcidn, preparacion, almacenamiento y despacho como factor clave en
el incremento de la productividad a través de disefios de operacién vy
procesos éptimos que describan un trabajo continuo, eficiente y en equipo.
Igualmente determina la redistribucién y disefo éptimo del almacén. En la
empresa objeto de estudio se plantea igualmente una reorganizacion del
almacén que ayude a la las actividades diarias de recepcion, almacenaje y

despacho, asi como también las recomendaciones para almacenes de



alimentos.

GONZALEZ (2009), trabaja en la reduccion de costos de inventarios para
la empresa Automatic Transmissions Company, controlando el arribo de
materiales y manteniendo un nivel de inventario dptimo, para lo cual plantea
el monitoreo al programa de produccidén, monitoreo al nivel de inventario, y
monitoreo de entregas y tiempo de entregas por parte del proveedor. Con la
obtencién de dicha informacién es mas facil establecer un control en los
inventarios debido a que se toma en consideracion todos los aspectos que
influyen sobre el mismo, para el caso de la pasteleria se debe tomar en
cuenta el factor de la escasez de productos de materia prima.

FERMIN (2010), plantea disefiar un sistema de control de inventario de
materia prima que permita optimizar el proceso productivo y aumentar la
competitividad de la empresa La Marea Mar C.A., el autor realiz6 el estudio
de los aspectos relacionados con el control de inventarios de materia prima.
La politica utilizada por la empresa en cuanto a la clasificacién de la materia
prima es de acuerdo con la frecuencia de uso y la demanda que se tenga de
dicho material, el autor plantea un sistema basado en calidad total para el
departamento de almacén de la empresa, que se ajusta a la investigacion; en
la empresa objeto de estudio es necesario establecer controles de
inventarios, por lo que es importante definir la clasificacién de la materia
prima y materiales encontrados en los diversos almacenes, donde igualmente
indica que influye la frecuencia de uso y su demanda sobre el control del
almacén, asi mismo es importante incluir la presentacion del producto y
finalmente definir el espacio con el que realmente se cuenta para cumplir con
las buenas practicas de almacenamiento.

Para adecuar al cambio al personal, PEREZ (2012), estableci un plan
estratégico que permite mejorar y canalizar el sistema de almacén de la

empresa veteriagro import C.A. el cual incluia el mejoramiento de la calidad



ergondmica e intelectual de todo el personal, mejorar y redistribuir las
condiciones de las instalaciones de los almacenes, motivar al personal en una
nueva metodologia de trabajo diario con respecto a la gestion de almacén y
control de inventarios, finalmente optimizar los procesos administrativos de
manera de ser mas flexibles ante el cambio, pero que a su vez permita el
objetivo de controlar de manera mas eficiente los inventarios tomando muy

en cuenta el factor humano.

Documentacion de los sistemas de gestion de la calidad

Para establecer una correcta documentacion de los sistemas de Gestion
de calidad, QUIJADA (2007), parte del hecho que es necesario, identificar los
procesos, evaluar el grado de adecuacion de la documentacion actual de la
empresa objeto de estudio y finalmente disefiar un sistema de
documentacién que esté acorde a los requisitos de las norma ISO 9001:2000
y que cumpla con la norma COVENIN ISO/TR 10013:2002, donde se definen
las directrices para la documentacién de sistemas de gestion de calidad, la
utilizaciéon de esta norma es muy importante debido a que ella describe
lineamientos de como elaborar correctamente la documentacion.

FINE y READ (2000), indican que los requerimientos basicos para el
efectivo control de los documentos deben ser definidos en procedimientos.
Estos documentos controlados deben tener titulo, nimero de revision,
nimero de paginas y numero de documento, la autoridad apropiada debe
aprobar el documento, y adicionar su firma y fecha, sefialan que es
importante tener una lista maestra o equivalente que identifique documentos
en el sistema, sus originales y estatus de revisidn deben ser mantenidos. Un
proceso para cambiar documentos debe ser identificado por quien tenga la

autoridad de aprobar cambios. La distribucién de cada documento debe ser



identificado, debe existir un historial de cambios que incluya las razones de
las modificaciones aprobadas.

Finalmente sefalan que los elementos del sistema de control de
documentos variaran dependiendo de los requerimientos del sistema de
calidad; sin embargo, un sistema de documentacién puede contener estos
seis elementos: el primero es la identificacion de la necesidad por
documentar, el segundo lleva a la consideracidon sobre el estandar apropiado,
fijar metas estratégicas y tacticas, evaluar los hallazgos, y sus decisiones
posteriores; el tercero recordar que los recursos incluyen personas,
entrenamiento, documentacién auxiliar, equipos y gerencias involucradas (La
comunicacién efectiva y compromiso gerencial son esenciales para
implementar y mantener el sistema de control de documentos), el cuarto
elemento son las acciones necesarias para implementar y mantener la calidad
en el sistema de documentacion; el quinto se relaciona con que los resultados
definidos son alcanzados cuando el plan de implementacién culmina, y el
sexto y ultimo elemento indica que el sistema debe ser periddicamente
auditado. El auditor compara las condiciones actuales contra los
requerimientos para determinar si existe conformidad. Esta evaluacion puede
ser usada como herramienta gerencial para mejorar el sistema documental
del S.G.C.

DEFINICIONES

Almacén

Seguin DE LA FUENTE y GOMEZ (2006), almacén es “el lugar donde se
realizan la recepcidn, custodia, conservacion y expedicion de mercancias”.
Estos lugares son necesarios debido a que ayudan a compensar los

desequilibrios entre la demanda y oferta, reduce costos debido a que es
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mejor costo por stock que coste por no conseguir el material o la materia
prima, por razones técnicas, por actividades propias de distribucion y
finalmente para mejorar el servicio al cliente interno como produccion y
adicional a un buen precio ofrecido por mayor cantidad de compra.

La funcidon general del almacén se puede definir como el conjunto de
actividades desarrolladas con mercancias, materias primas, productos,
materiales que hay que mover y conservar para el cumplimiento de los fines
productivos y comerciales segin el cumplimiento del ciclo operativo de la
empresa, esas actividades se define a continuacion:

Recepcion de mercancias: Consiste en dar entrada a los materiales

enviados por los proveedores después de haber cotejado la mercancia con la
informacion que figura en el albaran o nota de entrega. Debemos comprobar
e inspeccionar: caracteristicas, cantidad, calidad, dimensiones, etc.
Posteriormente se procede a su almacenamiento.

Almacenamiento: Ubicacion de la mercancia en la zona mas idonea, con

el fin de poder acceder a ella y localizarla facilmente. Para estas tareas se
pueden emplear los medios mas adecuados de transporte interno (cintas

transportadoras, elevadores, carretillas), soportes, instalaciones, entre otras.

Conservacion y manutencién: Conservar la mercancia en perfecto
estado desde su entrada en almacén hasta su salida, para ello se debe aplicar
la normativa vigente en lo que refiere a seguridad e higiene.

Despacho de mercancia: Se compone de actividades como: recepcién

del pedido del cliente, seleccién de la mercancia siempre y cuando cumpla
con las condiciones exigidas, eleccion del transporte que se usa para el
transporte. Finalmente se recibe conformidad con la mercancia despachada
de manos del cliente.

Organizacion, inspeccion vy control de existencias: Consiste en

determinar el nivel de stocks de los productos almacenados y establecer para
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cada uno la frecuencia de pedido y la cantidad que se solicita con el fin de
que se genere el menor coste de almacenamiento, asi como garantizar la

rotacion de inventario.

Compras: un proceso estratégico

Segun JURAN Y BLANTON (2001), compras “son tareas, actividades,
eventos y procesos que se requieren para la adquisicién y suministro de un

|Il

bien o un servicio solicitado por un usuario final”, que deben verse como un
proceso estratégico.

Segun estos autores las compras eran vistas como una parte poco
importante de la organizacidon hasta que surgid la necesidad de identificar,
planificar, medir, y gestionar las oportunidades de un creciente mercado, lo
cual incrementa la competitividad. “Consecuentemente las compras, que
tradicionalmente se han visto como una funcion auxiliar que no afiadia valor,
se reconocen progresivamente como una funcidon estratégica, una
oportunidad para gestionar y mejorar los procesos y un instrumento para
conseguir ventajas competitivas”.

Los aspectos relacionados al proceso de compras mas importantes son
los siguientes:

e Relaciones proveedor-comprador

e Duracion de las relaciones

e Criterios de la calidad

e Aseguramiento de la calidad

e Comunicacién con los proveedores

e Valoracién de inventario

e Base de proveedores

e Interfase entre usuario final y proveedor

e Estrategia de compras
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e Planificacion de las compras
e Cobertura geografica de los proveedores
e Enfoque de las decisiones de compras
e Factor clave para el éxito de las compras
Para JURAN Y BLANTON (2001) muestran el enfoque tradicional frente a
la visidn estratégica de las organizaciones (ver cuadro N° 1), donde se
observan los cambios en la manera de gestionar los procesos antes

mencionados.

IS0 9000

Las normas ISO 9000 son un conjunto de normas y directrices
internacionales para la gestion de la calidad que, desde su publicacién inicial
en 1987, han obtenido una reputacion global como base para el
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

La familia de las normas ISO 9000 esta constituida por tres documentos
basicos:

e ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad: conceptos y
vocabulario.

e ISO 9001: Sistemas de gestidn: Requisitos.

e ISO 9004: Sistema de gestion de la calidad: Guia para llevar a
cabo la mejora.

Las normas ISO 9001 y 9004 se han desarrollado como un par
consistente o par coherente de normas. Mientras que la norma ISO 9001 se
orienta mas claramente a los requisitos del sistema de gestion de la calidad
de una organizacion (y su mejora continua), la norma ISO 9004 va mas lejos

y proporciona recomendaciones para llevar a cabo el sistema de gestion.
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Cuadro 1. La visidn tradicional del proceso de compras frente a la visidn estratégica.

Aspectos del proceso de

compras

Relaciones proveedor-

comprador

Enfoque tradicional

Adversarios, competidores;

relaciones disruptivas

Enfoque estratégico

Cooperacion; coalicion;

basadas en el compromiso

Duracion de las relaciones

Corto plazo

Largo plazo, indefinidas

Criterios de la calidad

Conformidad con la

especificacion

Aptitud para su uso

Aseguramiento de la calidad

Inspeccion antes de aceptar

entregas

No es necesario inspeccion en

recepcion

Comunicacion con los

proveedores

Infrecuente; formal; orientada
a o6rdenes de compra,

contratos, aspectos legales

Frecuente. Orientada a
intercambio de ideas, planes y
oportunidades de resolucion

de problemas

Valoracion de inventarios

Como activo

Como pasivo

Base de proveedores

Muchos proveedores; gestion

por agregacion

Pocos proveedores; seleccion

y gestion cuidadosa

Interfase entre usuario final y

proveedor

Desalentadoras

Exigidas

Estrategia de compras

Gestion de la transaccion;
resolver deficiencias de la

transaccion

Gestion del proceso y de la

relacion con el proveedor

Planificacion de las compras

Independientemente de la

planificacion del usuario final

Integrada con la planificacion

del usuario final

Cobertura geografica de los

proveedores

Adecuado para conseguir

apalancamiento operativo

Adecuado para facilitar
solucién de problemas y

mejora continua

Enfoque de las decisiones de

compra

Precio

Coste total de las operaciones

Factor clave para el éxito de

las compras

Habilidad para negociar

Habilidad para identificar
oportunidades y colaborar en

soluciones

Fuente: JURAN Y BLANTON (2001).
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IS0 9001:2008

La Norma ISO 9001 ha sido preparada por el Comité Técnico ISO/TC
176, Gestidon y aseguramiento de la calidad, Subcomité SC 2, Sistemas de la
calidad. La norma es la base de los sistemas de gestion de calidad,
igualmente indica normas de apoyo las cuales complementan el sistema de
gestion de calidad como lo son la ISO 10013:2002 la cual establece las
directrices de documentacion, la ISO TC 176:2004 que orienta sobre el
concepto y uso de enfoque basado en procesos las cuales seran utilizadas en
la presente investigacion.

La norma ISO 9001:2008 sera la base del Sistema de Gestion que se

empleara en los departamentos de almacén y compras.

Requisitos para un Sistema de Gestion de la Calidad

Los requisitos generales definidos en la norma ISO 9001 son los

siguientes:

Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestion de

calidad

e Determinar la secuencia e interaccion de los procesos.

e Determinar los métodos vy criterios requeridos para asegurar el
funcionamiento efectivo y el control de los procesos

e Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesaria
para apoyar el funcionamiento y el seguimiento de los procesos.

e Medir los procesos

e Realizar seguimiento a los procesos

e Analizar los procesos

e Implementar las acciones necesarias para lograr los resultados

planificados y la mejora continua.
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e En los casos en que la organizacion opte por contratar
externamente algun tipo de servicio relacionado al sistema de
gestion, debe asegurarse de controlar tales procesos e
identificarlos dentro del sistema de gestion de calidad

Igualmente se plantean requisitos generales con respecto a la
documentacion, los cuales se definen a continuacion:

e Declaracién documentada de la politica de calidad y de los
objetivos de calidad

e Manual de calidad

e Incluir en la documentacion del sistema de gestidon de calidad los

procedimientos documentados requeridos por la ISO 9001:2008

CASTANO, MENDEZ Y DAY (2012), hacen énfasis en que la secuencia de
documento perteneciente al S.G.C., debe constar de cuatro (4) etapas:
elaboracion, edicidn, aprobacidn y publicacién; de manera de garantizar que
cuando un documento sea publicado, el mismo este: correcto, completo,
“permanente”, auditable y sea el oficial, estos autores en sus
recomendaciones indican que es importante iniciar la documentacion con la
vision, misidn, objetivos de la calidad y procedimientos formales, seguido de
la descripcion de los procesos involucrados, asi como los procedimientos e

instrucciones de trabajo.

Normas de Buenas Practicas de Fabricacion, Almacenamiento y
Transporte de Alimentos para Consumo Humano.

Las normas de buenas practicas de fabricacién, almacenamiento y
transportes para consumo Humano (BPF) publicadas en Gaceta Oficial 36.081
del afo 1996, establece los principios basicos y las practicas dirigidas a

eliminar, prevenir o reducir a niveles aceptables los peligros para la inocuidad
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y salubridad que ocurren durante la elaboracion, envasado, almacenamiento

y transporte de los alimentos manufacturados para consumo humano.

La misma se divide en ocho (8) capitulos:

Disposiciones generales

De la edificacién e instalaciones

De los equipos y utensilios

Del personal

De los requisitos higiénicos de la produccion
Del aseguramiento de la calidad higiénica
Del programa de saneamiento

Del almacenamiento y transporte

AIB International

Las Normas Consolidadas de AIB International para la Inspecciéon de

Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los Alimentos consisten en una

recopilacion de informacidn para ayudar a comprender:

* Qué es una inspeccion.

e Cual es la diferencia entre una inspeccién y una auditoria.

e Como leer y utilizar las Normas Consolidadas de AIB International.

¢ COmo se califica una inspeccién de AIB International.

e Cémo prepararse y participar en una inspeccion de AIB International.

¢ Cuadles son las fuentes adicionales para comprender, implementar y

expandir los Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los Alimentos.

Las Normas Consolidadas de AIB International son requerimientos clave

que debe reunir una instalacion para mantener los alimentos sanos e inocuos.

Las cuales reflejan lo que un inspector esperaria ver en una instalacion que

mantiene un ambiente para el procesamiento de alimentos inocuos.

Contempla cinco (5) aspectos:
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Métodos Operativos y  Practicas del Personal:  Recepcidn,

almacenamiento, monitoreo, manejo y procesamiento de materias primas
para elaborar y distribuir un producto final inocuo.

Mantenimiento para la Seguridad de los Alimentos: Diseno,

mantenimiento y manejo de equipos, edificios y terrenos para brindar un
ambiente de produccién higiénico, eficiente y confiable.

Practicas de Limpieza: Limpieza y sanitizacion de equipos, utensilios y

edificios para brindar un ambiente de procesamiento sano y seguro.

Manejo Integrado de Plagas: Evaluacién, monitoreo y manejo de las

actividades de plagas para identificar, prevenir y eliminar las condiciones que
puedan generar o0 mantener una poblacién de plagas.

Adecuacion de los Programas de Prerrequisito y de Sequridad de los

Alimentos: Coordinacidon de sistemas de apoyo gerencial, equipos
multifuncionales, documentacion, educacion, capacitacion y monitoreo para
garantizar que todos los departamentos de la instalacion trabajen juntos en

forma eficaz para ofrecer un producto final sano y seguro.

COVENIN/ISO 10013:2002

La COVENIN/ISO 10013:2002 es un informe técnico que proporciona
directrices para el desarrollo y mantenimiento de la documentacidon necesaria
para asegurar un sistema de gestion de la calidad eficaz, adaptado a las
necesidades especificas de la organizacién. El uso de las directrices ayudara a
establecer un sistema documentado como el requerido por la norma de

sistema de gestion de la calidad que sea aplicable.

ISO/TC 176/SC 2/N 544R2

Conjunto de documentos para la introduccion y el soporte de la serie de
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Normas ISO 9000: Orientacion sobre el concepto y uso del “Enfoque basado
en procesos” para los sistemas de gestion.

El documento proporciona orientacién para la comprension de los
conceptos, intencion y aplicacion del “enfoque de procesos” en la familia de
normas de sistema de gestion de la calidad ISO 9000. La orientacion también
puede ser utilizada para aplicar el enfoque de procesos a cualquier sistema
de gestion independientemente del tipo o tamafio de la organizacion. Lo cual
incluye, pero no esta limitado a sistemas de gestién de:

e Medio ambiente (familia ISO 14000),
e Seguridad y salud ocupacional,

e Riesgo de los negocios,

e Responsabilidad social.

La guia también pretende promover un enfoque coherente para la
descripcion de procesos y el uso de la terminologia relacionada.

El propdsito del enfoque basado en procesos es mejorar la eficacia y

eficiencia de la organizacidn para lograr los objetivos definidos.

METODOLOGIA

El proyecto se desarrolld en la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A.,

ubicada en la Av. Miranda N°66, centro, Maracay, Edo. Aragua.
Identificacion del Objeto de Estudio
El presente estudio, se realizd en los departamentos de almacén vy

compras, sus procesos actuales y documentacién de la empresa del sector

pasteleria.
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Actividades
A continuacidn se presenta un diagrama de flujo detallado (Ver figura
1), que incluye las actividades involucradas con la ejecucién y desarrollo de la

investigacion.

Dignostico de la
IL\" situacian actual

Gaceta Oficial 36.081 {1996)
k4 150 9001:2008 Clausula 7.4
Elaboracicndiela Mormas consolidadas AIB International
herramients de e para prerrequisitos y seguridad de los
auditoria alimentos

h 4

Ejecucion de la IS0 19011:2011
Auditoria In Situ

v
Representacion
grafica- radial de
los resultados

e T :
e i e 15.G. establec
- Puntaje : El 5.G. s al lecido
! 70% Nop- no funciona
£y kel correctamente
si | 4 e
v =0
El 5.G. establecido FIE“-‘ de accidn --i:l A
funciona, requiere w \
algunas oportunidades de
mejora
Y
v Ejecucion del Plan
de accion
Ciorre de brecha

{ Presentar
informe final

Figura 1: Diagrama de flujo para el desarrollo de las actividades del Trabajo Especial de
Grado.
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Establecer las
actividades
involucradas en cada
proceso

ISO 10013:2002

——P> documentos

!

:

Indicar secuencias e
interacciones en los
procesos

l

Elaborar

relacionados

.

Definir los procesos j&—

Elaboracion de
procedimiento de
control de documentos
y control de registros

v

Elaboraciéon de

procedimientos relacionados
con los departamentos de

almacén y compras

Redactar las
Politicas y objetivos
de calidad

v

Manual de Calidad

ISO/TC 176/SC 2/N 544R2 (2004)
Orientacion sobre el concepto y uso
del "Enfoque basado en procesos”
para los sistemas de gestion

Continuacion Figura 1: Diagrama de flujo para el desarrollo de las actividades del Trabajo

Especial de Grado.
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Obijetivo 1: Diagnosticar la situacion actual de los departamentos de Almacén

y Compras de la pasteleria.

Para realizar el diagndstico de la situacion actual de los departamentos
de almacén y compras, se elabord una lista de chequeo (ver anexo A),
contemplando los requisitos establecidos en las normas de Buenas practicas
de fabricacion, almacenamiento, y transporte de alimentos para el consumo
humano publicada en Gaceta Oficial N°36.081 de 1996, tomando en
consideracion las seis (6) partes de la norma; a su vez la clausula 7.4 de la
norma ISO 9001:2008, referente a compras y finalmente las normas
consolidadas de AIB international para inspeccidn, programas de
prerrequisitos y seguridad de los alimentos en sus cinco (5) categorias, los
cuales se ponderaran con base a la siguiente relacion: No cumple (<70%) y
cumple (>70%) tomando como consideracion que la mayor ponderacidon es
de 100%. La evaluacion diagnodstico se realizd mediante la aplicacion de la
lista de chequeo tipo auditoria, siguiendo los lineamientos de la Norma ISO
19011:2011: Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion, durante
una evaluacion inicial al area de almacén y procesos administrativos de los
departamentos de almacén y compras junto con los responsables de cada
area, la administradora de la pasteleria y encargado de almacén.

Los resultados del diagndstico se presentan de manera visual mediante
graficas radiales y cuadros de resumen que muestren el nivel de
cumplimiento, posibles causas de no cumplimiento y observaciones sobre

cdmo mejorarlas.
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Objetivo 2: Establecer las actividades involucradas en cada proceso, su

secuencia e interaccion dentro de los departamentos de Almacén y Compras

de la pasteleria.

Para el establecimiento de las actividades involucradas, su secuencia e
interaccion se propusieron las mejoras planteadas a los departamentos
partiendo del diagndstico; la misma se realizd construyendo la herramienta
de mapa de procesos disefiado bajo la ISO/TC 176/SC 2/N 544R2 (2004)

Orientacion sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos”.

Objetivo 3: Elaborar documentos gue permitan la gestion adecuada de

los procesos dentro de los departamentos de Almacén y Compras de la

pasteleria.

Se inici6 con la elaboracion del procedimiento de control de documentos
y registros. Luego de estandarizar los formatos y la manera en que seran
codificados, se realizd el procedimiento operativo relacionado a almacén el
cual contiene: recepcion de mercancias, almacenamiento, conservacion vy
manutencion, expedicion (desde la seleccion de la mercancia, condiciones de
recepcion de mercancia, medio de transporte y la recepcidon de la mercancia
por parte del solicitante), organizacion, inspeccién y control de existencias,
tareas de tipo administrativo y contable; y el procedimiento relacionado a
compras el cual consta de: programacion de compras, compras de
emergencia, adquisicién de servicios y evaluacién de proveedores. Todos los
documentos se elaboraron siguiendo los lineamientos descritos en la norma
COVENIN ISO 10013:2002: Directrices para la documentacion de los sistemas

de gestidn de la calidad. 1% revision.
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Obijetivo 4: Plantear el sistema de gestion de Almacén y Compras bajo

la norma ISO 9001:2008 para la pasteleria.

Finalmente se presentd un Manual de Calidad, el cual contiene las
politicas y objetivos de calidad, junto con los procesos, procedimientos y
formatos para la gestion de los departamentos de Almacén y Compras,
usando como base las normas ISO 10013:2002: Directrices para la
documentacion de los sistemas de gestion de la calidad. 1% revision e ISO
9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

El resumen de la metodologia a utilizar se presenta en el cuadro de

esquema de la metodologia de la investigacion (ver cuadro 2).
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Cuadro 2: Esquema de la metodologia de la investigacion

Objetivo especifico

&Qué hacer?

éComo hacerlo?

Materiales

Diagnosticar la situacién actual del
departamento de almacén vy

compras de la pasteleria.

Evaluar los aspectos
relacionados con la gestion de
los departamentos de almacén y

compras.

Mediante la utilizacion de lista de
chequeo. Se utilizard en una revision
inicial a los departamentos de almacén y
compras tanto operativa como
administrativamente con los encargados

de ambas areas

Lista de chequeo basada en el cumplimiento de los
debes de la cldusula 7.4 de la ISO 9001:2008, BPF
publicada en Gaceta Oficial N°36.081 (1996) y las
normas AIB prerrequisitos y seguridad de los

alimentos.

Establecer las actividades
involucradas en cada proceso, su
secuencia e interaccion dentro del
departamento de almacén vy

compras de la pasteleria.

Realizar el diagrama de mapa de
procesos y flujogramas, de las
areas de almacén y compras, de
tal manera que permita la

realizacion  objetiva de los

procedimientos.

Documentar los procesos tomando como

base los resultados de diagndstico
presentados. Siguiendo los lineamientos
en la norma ISO /TC 176/SC 2/N 544R2

(2004).

Mapa de proceso bajo la los lineamientos del
documento técnico ISO/TC 176/SC 2/N 544R2
(2004) Orientacion sobre el concepto y uso del
“Enfoque basado en procesos” para los sistemas de

gestion. y flujograma por ANSI.

Elaborar documentos que permitan
la gestion adecuada de los procesos
del
almacén y compras de la pasteleria.

dentro departamento  de

Construir los formatos y
procedimientos relacionados a los
departamentos de almacén vy

compras.

Observacion directa de procesos que no se
encuentran documentados y entrevistas al
personal involucrado. Seguidamente se
documentan los procedimientos de control
de documentos vy registros. Y los

procedimientos de almacén y compras

Formatos, control de documentos vy registros,

procedimientos elaborados lineamientos

establecidos en la norma ISO 10013:2002. Directrices

bajo los

para la documentacién de los sistemas de gestién de la
calidad. 1% revision y el sistema administrativo A2.

Plantear El sistema de gestion de
Almacén y Compras bajo la norma
ISO 9001:2008 para la pasteleria.

Redactar las politicas y objetivos
de calidad.

Manual de calidad para los departamentos
de Almacén y compras.

Bajo la norma ISO 10013:2002 y que satisfaga los
requisitos de la norma ISO 9001:2008.
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RESULTADOS Y ANALISIS DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos del desarrollo de la investigacion, asi como el
andlisis e interpretacién de los mismos se muestran por cada uno de los

objetivos planteados en el proyecto de trabajo especial de grado.

Objetivo 1: Diagnosticar la situacion actual de Jos

departamentos de Almacén y Compras de la pasteleria.

La situacion actual de los departamentos de almacén y compras,
respecto a las normas de Buenas Practicas de Fabricacion, almacenamiento y
Transporte de Alimentos para Consumo Humano publicado en Gaceta Oficial
N°36.081 (1996), igualmente la clausula 7.4 referente a compras de la norma
ISO 9001:2008, y finalmente a las normas consolidadas de AIB international
para inspeccion, programas de prerrequisitos y seguridad de los alimentos en
sus cinco (5) categorias, se realizd aplicando una evaluacion tipo auditoria,
usando la herramienta lista de chequeo.

La estructura de la herramienta de evaluacién “Lista de chequeo"“(Ver
ANEXO A), se encuentra conformada por respuestas cerradas dicotdmicas,
cumple o no cumple con el punto evaluado y adicional N/A (no aplica) por si
alguna de las opciones no aplica a las condiciones actuales de la pasteleria. A
su vez cuenta con una columna para plasmar las posibles observaciones
sobre la evaluacién del punto. Los resultados de cada norma o reglamento se
presentan por separado.

Finalmente por cada norma o reglamento se suma cada una de las
conformidades, eliminando de la evaluacién aquellos items que no aplican y
se obtuvo el porcentaje de conformidad que indica si: No cumple (<70%) y

cumple (>70%); tomando en consideracion que la mayor ponderacién es de
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100%.

Los resultados, graficas y analisis de manera general por cada norma o
reglamento y el plan de accién a considerar para la mejora de la organizacion
se presentan a continuacion.

La valoracién obtenida de la evaluacidn de los aspectos contenidos en la
BPF publicada en Gaceta Oficial n°36.081 (1996), se presenta en el

cuadro 3.
Cuadro 3. Evaluacién de los aspectos de la gestiéon de los departamentos de almacén
y compras segun la BPF publicada en Gaceta Oficial N°36.081 (1996).

Descripcidn por area Porcentaje Observacion

Il. De la edificacién e instalaciones 9,52 No cumple
[Il. De los equipos y utensilios 0 No cumple
IV. Del personal 12,5 No cumple
V. De los requisitos higiénicos de la produccion 7,69 No cumple
VI. Del aseguramiento de la calidad higiénica 0 No cumple
VII. Del programa de saneamiento 0 No cumple
VIII. Del almacenamiento y transporte 11,11 No cumple

Evaluacién general 9,76 No cumple

Grafica N°1. Grafica radial correspondiente a la evaluacion de los aspectos de la
gestion de los departamentos de almacén y compras segln las BPF publicadas en Gaceta
Oficial N°36.081 (1996).
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A continuacion se presenta un Cuadro resumen de las BPF publicadas
en Gaceta Oficial N° 36.081 (1996) (ANEXO Al).

Cuadro 4. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de almacén
y compras segun la Gaceta Oficial N°36.081 (1996). Resumen.

SECCION

CAPITULO

DESCRIPCION DESCRIPCION

% cumplimiento
% cumplimiento
por capitulo

por seccion

N/A|N/A

© ||~ |o |1 |ARTICULO

5]
>

I |Requisitos de disefio y construccién

16,6667
108

11
12

Requisitos de disefio y construccién
de las areas de fabricacion

" Requisitos de ventilacion e 1:
iluminacién
De la edificacion e instalaciones 16
17
18
IV |Abastecimiento de Agua 19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
IV |Del personal 43

9,52381

V |Manejo de residuos

VI [Instalaciones Sanitarias 50

De los equipos y utensilios N/A|N/A

| |Educacién y capacitacién

25

12,5

Il |Practicas higiénicas 45
46

ol|lo|o|o|olo|x|o|o|o|o|o|o|o|o|o|olo|o|x|[x|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o| o |x|o|o|o|o|o|o|o|o |CUMPLE
x|x|x|[x[x|x|ofo|x|x[x|x|x|o|x|x|x|x|x|o|o|x|x|x|x|x|x|x|[x|x|x|x[x]| x [ofx]|x]|x|x|x]|x]|x|[x|NOCUMPLE
olo|o|o|o|o|o|x|o|o|lo|o|o|x|o|olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o| o |o|o|o|o|o|o|o|o|o |NOAPLICA
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Cont. Cuadro 4. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de

almacén y compras segun las BPF publicadas en Gaceta Oficial N°36.081 (1996). Resumen.

De los requisitos higiénicos de la
produccién

N/A

N/A

47

>

0

Insumos

48

49

50

51

52

Operaciones de Fabricacion

53

54

55

56A

56B

57

58

59

60

61

62

63

64

65

23,0769

7,69231

Vi

Del aseguramiento de la calidad
higiénica

N/A

N/A

66

67

68

69

Registro de fabricacidny
Distribucion

70

71

72

73

74

75

Vv

Del programa de saneamiento

N/A

N/A

76

77

78

VIl

Del almacenamiento y
transporte

N/A

N/A

79

80

81

82

83A

83B

84

85

86

X|IX[X|X|[O|X[X|X|X]IX|X[X|X[X|X[X|X|X[X|X|X|X|O|IO|O|X|X|X|X|X[|X|X|X|[O|X|X|X|[O|X|X]|X

11,1111

11,1111

Se puede observar que la pasteleria no cumple

85

w|o|lo|lo|o|X|Oo|Oo|Oo|Oo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|Oo X |X|Oo|o|o|o|o|o|o|o|o|X|Oo|o|Oo|o|o|o|o|o

~
w

Il (=l el o] [o] (o} (o} o} o} (o} (o} o} (o} (o} o] (o} (o] (o] (o} o} o} o} (o} (o} [o} b d (o] (o} o} (o} (o] o} o} o} o} (o} o} lo} b 4 o} (o} (o} (=]

con los requerimientos

minimos que exige las BPF publicada en Gaceta Oficial N°36.081 de 1996, en

ninguno de sus capitulos, puesto que el resultado es de 9,75% de

cumplimiento en la evaluacién general, lo cual se encuentra muy por debajo
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del punto fijado como conforme que es >70%. Los aspectos como equipos y
utensilios, aseguramiento de la calidad higiénica y programa de saneamiento
presentan 0% de cumplimiento, seguido por requisitos higiénicos de la
produccion con 7,69%, edificacion e instalaciones con 9,52% vy
almacenamiento y transporte con 11,11%.

Los aspectos no conformes como la infraestructura, deben ser tratados
directamente por los cinco (5) socios, debido a que requiere de gran
inversidn, sin embargo existen aspectos en los que es necesario incluir a los
empleados, debido a que se basan en la cultura que ellos y los socios poseen
sobre buenas practicas de fabricacion (BPF), por lo que se deben
implementar programas de capacitacién debido a que el estado exige tener
un certificado como manipulador de alimentos y la organizacion tiene el
compromiso como empresa del sector de alimentos en cumplir las BP.

A continuacion se describe por cada capitulo de la norma los aspectos
mas resaltantes que resultaron de la auditoria:

Edificacion e instalaciones con 9,52% de cumplimiento:

o Edificio viejo, con mas de 30 afios de construccion, rodeado de
zona comercial y residencial.

e Ventanas sin proteccidn contra plagas (Barreras fisicas).

e Uso de madera en Puertas, tanto en cava de producto terminado
(P.T.) como en oficinas, vestidores y bafnos.

e Puerta de la entrada de la calle con aberturas que permiten la
entrada de contaminacién (tanto fisica como plagas).

e La unién de paredes y pisos se encuentra a 90° por lo que hay
acumulacién de polvo en esquinas y dificultad para realizar las
actividades de limpieza.

e Pisos rotos, con posibilidad de acumulacion de suciedad vy

bacterias.
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Tuberias expuestas sobre areas de produccion.
Lamparas sin proteccion contra roturas.
Vestidor de hombres en area de produccion.
Techos altos, de gran dificultad para limpieza.

No se realizan estudios al agua que se usa en el proceso.

Equipos y utensilios empleados durante la elaboracién de los productos,

con 0% de cumplimiento:

Mesones de madera y ceramica.
Presencia de contenedores sin tapa.
No se cumple con separacion adecuada entre los equipos que

permita facil acceso y limpieza.

El personal que labora en la pasteleria, tiene una antigiiedad de entre 1

y 20 afios de trabajo, a todos se les exige el certificado de salud, asi como el

certificado de manipulacion de alimentos. A nivel de produccion se presentan

no conformidades con las BPF publicadas en Gaceta Oficial N°36.081,

alineandose a ello el hecho de que a nivel administrativo, asi como personal

dedicado a ventas es comun observar lo siguiente:

Boligrafos, lapices sobre las orejas o recogiendo el cabello.
Personal Administrativo con anillos, zarcillos, pulseras, entre otros
accesando en estas condiciones a areas de produccion.

UfAas con esmalte y largas

Algunos trabajadores no usan cofia mientras trabajan.

Ningun trabajador usa tapabocas

No se emplean guantes.

No cumple con las practicas higiénicas de lavado de manos
posterior a tocar cualquier superficie que no sea el alimento que
se esta elaborando.

Cualquier personal externo que desee ingresar al area de
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administracion, debe atravesar el area de produccién, sin
disponer de lineamientos documentados sobre las condiciones
que debe cumplir para proceder a otorgar el acceso, ni de los

controles a implementar.

Los reguisitos higiénicos de la produccion, con 7,69% de cumplimiento:

La empresa no demuestra control de temperatura de las cavas de
refrigeracion.

Las actividades relacionadas a la produccion no se realizan de
manera secuencial, ni continua.

No existe una planificacién establecida de la produccion, por lo
que no hay control de las materias primas que ingresan al area,
de la rotacion de productos intermedios, ni de productos
terminados.

Usan una carrucha para transportar materiales del almacén
externo (del otro lado de la calle), asi como una bandeja (sin
protector hermético) para materia prima rebanada.

Las materias primas rechazadas, por diversas condiciones,
permanecen por periodos largos dentro del almacén, muy cerca
de otras materias primas, sin lineamientos documentados para la
gestion, ni mecanismos definidos para el control.

Se permite el uso de recipientes de vidrio en las areas de

elaboracion de alimentos, sin mecanismos de control.

En el aseguramiento de la calidad higiénica se obtuvo 0% de

cumplimiento.

Este capitulo contempla temas relacionados tanto a calidad de las

materias primas, productos, asi como el sistema HACCP, puntos que no han
sido desarrollados en la pasteleria, no se realizan estudios de laboratorio de

materias primas, ni de productos terminados, asi como tampoco se presentan
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documentos relacionados a la inocuidad del alimento, y cuando se presenta
algin problema con el cliente relacionado al cambio en propiedades
organolépticas de los productos terminados, no se deja registro de estas
quejas.

El programa de saneamiento obtuvo 0% de cumplimiento.

No se ha establecido ningin programa o planificacion para el
saneamiento de las areas de produccion culminada la jornada, ni se han
definido actividades documentadas para cumplir con el correcto saneamiento
del establecimiento.

El almacenamiento y transporte obtuvo un 11,11% de cumplimiento, de
las BPF publicada en Gaceta Oficial N°36.081, donde se observo lo siguiente:

e No existen areas delimitadas para el almacenamiento de los
productos terminados.

e Dentro de un mismo almacén, sin delimitaciones de ningun tipo,
se presenta: material de empaque, materia prima, productos de
limpieza, utensilios de aseo, entre otros.

e No se cumple con ninguna de las metodologias de almacenaje
(FIFO, FEFO, entre otras), generalmente se despacha en el
pedido lo que esté mas a la vista.

e No se cumple con la separacion entre ubicaciones, estanterias y
paredes, estanterias y techo, estanterias y piso.

e Presencia de materiales en desuso dentro del almacén.

Debido a que se conoce que no existe un sistema de gestion
implementado y no hay control de ningun tipo de documentacién, se evalud
la situacién actual de la empresa respecto a la norma ISO 9001:2008, solo
a través del andlisis de la cladusula 7.4 relacionada con compras; cuyos
resultados son presentados en el cuadro 5:
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Cuadro 5. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de almacén
y compras segun la Clausula 7.4 compras ISO 9001:2008.

Descripcidén por area Porcentaje Observacion

7.4.1 Proceso de compras 0| No cumple
7.4.2 Informacion de las compras 0| No cumple
7.4.3 Verificacion de los productos comprados 50| No cumple

Evaluacion general 11,11 | No cumple

Grafica N°2. Grifica radial correspondiente a la evaluacion de los aspectos de la
gestion de los departamentos de almacén y compras seguin la Clausula 7.4 compras 1SO
9001:2008.

A continuacidn se presenta un cuadro resumen de la clausula 7.4 de la
norma ISO 9001:2008 (ANEXO A2).

Cuadro 6. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de almacén

y compras segun la Clausula 7.4 compras ISO 9001:2008. Resumen.

o o
- -
c c ©
@ 2 QL S
CLAUSULA SUB-CLAUSULA DEBE| o | £ 8 E &= E 3
2 = = S5 = = S
o =] o Q H O QG
Ele|sle § 58 3 £Es
Slz|l=zl 8 &8 X 3 a
45 0| X | O
46 O | X | O
7.4.1 Proceso de compras 47 O | X | O (0]
27 O X | O
7.4 Compras 28| O X | O 11,1111111
7.4.2 Informacién de las compras 481 01X 10 6]
- P a9l o[ x| 0
7.4.3 Verificaciéon de los productos comprados 01 X1010 50
- P P s1{o[x |0
9| 1] 8| O

34




La pasteleria no cumple con los requerimientos minimos que exige la
Clausula 7.4 compras ISO 9001:2008, puesto que su resultado es de 11,11%
de cumplimiento en la evaluacidon general, en esta clausula se contemplan
tres (3) aspectos: Proceso de compras donde se evalldan cinco (5) items con
0% de cumplimiento, Informacion de las compras donde se evallan dos (2)
items con 0% de cumplimiento y Verificacion de los productos comprados
donde se evallan dos (2) items con 50% de cumplimiento.

Parte del problema que incide en este resultado es la escasez que se
presenta en el pais con respecto a materias primas, factor no controlable por
la empresa, asi como al carecer de reglas especificas documentadas con
respecto a las solicitudes de compra de materias primas, salvo en algunos
productos y no escritas. Igualmente ocurre con las evaluaciones a
proveedores, debido a que no se cuenta en algunos casos con la materia
prima, por lo que se utiliza cualquier proveedor que lo facilite; sin embargo,
es importante contar con al menos dos (2) proveedores de confianza para
cada una de las materias primas y materiales que se requieran para la
elaboracidon del producto terminado. Finalmente, se cuenta con un personal
de confianza, que al momento de recibir la mercancia, la chequea y le da
entrada, aunque el chequeo se realice sin un patron, especificaciones
documentadas, ni criterios de qué se debe o no recibir, salvo los que ellos

consideren convenientes.

Las normas consolidadas AIB; (ltima herramienta empleada, permite
evaluar la seguridad de los alimentos, tomando en cuenta, las condiciones de
almacenaje, control de plagas, entre otros importantes para la presente

investigacion. Los resultados se presentan en el cuadro 7.
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Cuadro 7. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de almacén

y compras segun las Normas AIB Consolidadas.

Descripcidn por area Porcentaje Observacion

1. Métodos Operativos y Practicas del Personal 14,96 | No Cumple

2. Mantenimiento para la Seguridad de los

Alimentos 7,28 | No Cumple

3. Prdcticas de Limpieza 12,12 | No Cumple

4. Manejo Integrado de Plagas 4,17 | No Cumple

5. Adecuacion de los Programas de Prerrequisito y

de Seguridad de los Alimentos 0| No Cumple
Evaluacion general 8,35 | No Cumple

Grafica N°3. Grafica radial correspondiente a la evaluacion de los aspectos de la

gestion de los departamentos de almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas.

La pasteleria no cumple con los requerimientos que exigen Las normas
consolidadas AIB, puesto que el resultado es de 8,35% de cumplimiento
en la evaluacién general, siendo 70% el marcador minimo de aprobacion
pautado en el presente trabajo de grado.

En esta herramienta se contemplan cinco aspectos: Métodos Operativos
y Practicas del Personal, Mantenimiento para la Seguridad de los Alimentos,
Practicas de Limpieza, Manejo Integrado de Plagas y Adecuacion de los

Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los Alimentos.
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A continuacion se presenta un cuadro resumen de las normas
consolidadas AIB (ANEXO A3).

Cuadro 8. Evaluacién de los aspectos de la gestiéon de los departamentos de almacén
y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

CATEGORIA CLAUSULA

REQUISITO
cumplimiento
por Clausula

1.1. Rechazo de Embarques / Recepcidon de 1.1.1.2
Productos Secos 1.1.1.3

1.2. Rechazo de Embarques / Recepciéon de 1.2.1.3
Productos Perecederos 1.2.1.4

1.3. Practicas de Almacenamiento 22,22

1. Métodos Operativos y 1.4.1.2
Practicas del Personal 1.4.1.3

1.4. Condiciones de Almacenamiento

1.5. Inventario de Materias Primas/Productos 1.5.1.2
Terminados 1.5.1.3

1.6. Tarimas 33,33

1.7. Areas Designadas de Reproceso 1.7.1.3 N/A

1.8. Dispositivos para Recolectary Filtrar Polvo 1.8.1.2

e

w

N

w
o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X]|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|X|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o |CUMPLE
x|x|x|o|o|olo|o|x|x|o|o]|x|x|x[x]|x]|x|x|x|x[x|x|x]|x|x|x|x]|o|[x|x|o|o|x]|o|x|x|x]|x|x]o|x]|x|[x|NOCUMPLE
olo|o|x|x[x[x[x|o|lo|x|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|lo|o|X|o|lo|o|o|o|x|o|lo|o|o|o]|x|o|o|o |NOAPLICA
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

1.9.1.1
1.9.1.2
1.9.1.3
1.9.1.4
1.9. Manipulacién de Productos a Granel 1.9.1.5
1.9.1.6
1.9.1.7
1.9.1.8
1.9.1.9

N/A

1.10.1.1
1.10.Procedimientos de Muestreo 1.10.1.2]
1.10.1.3

1.11.1.1
1.11. Ayudas de Procesamiento 1.11.1.2
1.11.1.3

N/A

1.12.1.1
1.12.1.2
1.12.1.3
1.12. Transferencia de Materias Primas 1.12.2.1
1.12.2.2
1.12.2.3
1.12.2.4

1.13.1.1
1.13.1.2
1. Métodos Operativos y 1.13.1.3

Practicas del Personal 1.13.1.4
1.13. Tamizado de Materiales a Granel 1.13.1.5
1.13.1.6
1.13.1.7
1.13.1.8
1.13.1.9

12,5

1.14.1.1
1.14.1.2
1.14. Materiales Liquidos a Granel 1.14.1.3
1.14.1.4]
1.14.1.5

1.15.1.1
1.15.1.2
1.15.1.3
1.15.1.4
1.15.1.5
1.15.1.6
1.15.1.7
1.15.1.8
1.15.1.9

1.15. Dispositivos de Control de Materiales
Extrafios

1.16.1.1]
1.16.1.2]
1.16. Eliminacién de Desechos 1.16.1.3
1.16.1.4
1.16.1.5

22,22

o|lo|X|X|o]o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|X|o|lo|o|o|o|lo|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o
X[X[QO|O[X[X|X|X[O|X|X[X|X|X|X|X|X[X[X]X|X|X|X|X|X|O|O|X|X|X[X[|X|X[X[X]O|Oo|Oo|X[X|X]Oo|Oo|o|©o|o|Oo|O|O|O
o|o|o|o|o]o|o|o|X|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X|o|lo]|o|o|o|o|o|(o|o|X|X|X]|o|o|Oo|X|X|X|X[X|[X[X]|X|X
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestién de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

1.17.1.1
1.17. Cucharones para Ingredientes 1.17.1.2
1.17.1.3

33,33

1.18.1.1
1.18.1.2
1.18.1.3
1.18.1.4

1.18. Identificacion del Producto

1.19.1.1
1.19.2.1
1.19. Organizacion del Espacio de Trabajo 1.19.2.2
1.19.2.3
1.19.2.4

20

1.20.1.1]
1.20.1.2

1.20. Envases de un Solo Uso

1.21. Contacto con las Manos 1.21.1.1

1.22.1.1
1.22.1.2
1.22. Productos Sensibles a las Temperaturas 1.22.1.3
1.22.2.1
1.22.2.2

1.23.1.1
1.23.1.2
1.23.1.3
1.23. Prevencidn de la Contaminaciéon Cruzada | 1.23.1.4
1. Métodos Operativos y 1.23.1.5

Practicas del Personal 1.23.1.6
1.23.1.7

1.24.1.1
1.24.1.2
1.24.1.3
1.24.1.4

1.24. Contenedores y Utensilios 25

1.25.1.1
1.25.1.2
1.25.1.3
1.25.1.4
1.25.1.5
1.25.1.6
1.25.1.7
1.25.1.8

1.25. Latas, Botellas y Envases Rigidos

1.26.1.1]
1.26.1.2
1.26.1.3
1.26.1.4
1.26.1.5
1.26. Transporte del Producto Terminado 1.26.1.6

1.26.1.7

1.26.1.8

1.26.1.9
1.26.1.10
1.26.1.11

20

o|o|o|o|o|o|X|o|o|o|o]o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X|o]o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X|o|o|o|o]|X|o|o

OO |O (OO |O|X|X|X[XIX[X|X]|X|X|X|X[X|X[X[O|X]X|X[X[X[X[X]|X]IX|X|X|X[X[|X[|X|X]|X[X[X[X[O|X|X|X|X]|O[X|[X
X[ X[X[X[X|X]|o|]o|o|o|o]|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de

almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

1. Métodos Operativos y
Practicas del Personal

1.26. Transporte del Producto Terminado

1.26.12

1.26.2.1

1.26.2.2

1.26.2.3

1.26.2.4

1.26.2.5

1.26.2.6

1.26.2.7

1.26.2.8

20

1.27. Instalaciones para el Lavado de Manos

1.27.1.1

1.27.1.2

1.27.1.3

1.27.1.4

1.27.1.5

1.27.2.1

16,67

1.28. Banos, Duchas y Vestuarios

1.28.1.1

1.28.1.2

1.28.1.3

1.28.1.4

1.28.2.1

80

1.29. Higiene Personal

1.29.1.1

1.29.1.2

1.29.1.3

1.29.1.4

25

1.30. Ropa de Trabajo, Salas para el Cambio de
Ropay Areas del Personal

1.30.1.1]

1.30.1.2

1.30.1.3

1.30.1.4

1.30.1.5

1.30.1.6

1.30.1.7|

1.30.1.8

1.30.2.1

1.30.2.2

70

1.31. Manejo de Ropa para Operaciones de
Alto Riesgo

1.31.1.1

1.31.1.2

1.31.1.3

1.31.1.4

1.31.2.1]

1.31.2.2

16,67

1.32.Control de Articulos Personales y Joyas

1.32.1.1

1.32.1.2

1.32.1.3

1.32.1.4

1.32.1.5

1.32.1.6

1.32.2.1

16,67

1.33. Condiciones de Salud

1.33.1.1

1.33.1.2

1.33.1.3

X|lo|X|o|lo|X|o|lo|o|o|lo|X|o|lo|o|o|X[X|X|o|X|o|o[X|[X[X]|o|lo|lo|X|o|X|[X|[X|X]|o|X|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o

OIX[OIX|X|O|IX[X|OIXX|O|IX|X|X[X]|O|O|O|X|O|X|X[O|O|[O|X|X|X|O|X|O|O|O|O|X|O|X[X|X[X]|Oo|Oo|©o|o|o|o|o|o|O

o|lo|lo]o|o|o|o|o|X|o]|Jo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ofo|o|o]o|o|o|o oo |X|X|X[X[X]|X|X|X]|X
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

1.33.1.4

1.33.1.5
3 . 1.33. Condiciones de Salud
1. Métodos Operativos y 1.33.2.1

Practicas del Personal 1.33.2.2

50

1.34.1.1
1.34.1.2

1.34. Personal Ajeno a la Instalacién

2.1.1.1
2.1. Ubicacion de la Instalacion 2.1.2.1
2.1.2.2

33,33

2.2.2.1
2.2.1.2
2.2.1.3
2.2.1.4
2.2.1.5
2.2.1.6
2.2.1.7
2.2.1.8
2.2.2.1
2.2.2.2

2.2. Terrenos y Techos 50

2.3. Equipos de Seguridad 2.3.2.1

2.4.1.1
2.4.1.2

2.4. Disefio y Presentacion

2.5.1.1
2.5.1.2
2.5.1.3
2.5.1.4
2.5.1.5
2.5.1.6

2.5. Pisos

2. Mantenimiento para la

Seguridad de los

Alimentos 2.6.1.1

2.6.1.2
2.6.1.3
2.6. Desagues 2.6.1.4
2.6.1.5
2.6.2.1
2.6.2.2

2.7.1.1
2.7. Paredes 2.7.1.2
2.7.1.3

2.8.1.1
2.8.1.2
2.8.1.3
2.8.1.4
2.8.1.5
2.8.1.6
2.8.1.7
2.8.1.8

2.8. Cielos Rasos y Estructuras Elevadas

2.9.1.1
2.9. Control de Vidrio, Plastico Quebradizo y 2.9.1.2
Ceramica 2.9.1.3
2.9.1.4

25

o|lo|o|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o|o|o|o|X|o|o|X|o|o|X|o]|o|o|o|o|o(|X

X[X[IX]|OIX[X[X[|X]|O|O[O|OX|X|X|X[X[X|X|X|X|X[|X|X|X|X[X[X]|X|X]|X|O|O|X|O|O[O|O|O|O|X|X|O|X]|X|X]|O|X|X|O

o|lo|o|o|ofo|o|o|X|X[X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|o|o|o|o|o|jo|o|o|o|X[X|o|X|X]|o[X[X|o|o|o|o|o]|o|o|X]|o|o|o
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de

almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

2. Mantenimiento parala
Seguridad de los
Alimentos

2.9.1.5

25|

2.10. Unidades de Tratamiento de Aire

2.10.1.1

2.10.1.2

2.10.1.3

2.10.1.4

2.10.1.5

2.10.2.1

2.10.2.2

2.11. Prevencidn de Plagas

2.11.1.1

2.11.1.2

2.11.1.3

2.12. Fugas y Lubricacién

2.12.1.1

2.12.1.2

2.12.1.3

2.13. Lubricantes

2.13.1.1

2.13.1.2

2.14. Prevencion de la Contaminacién Cruzada

2.14.1.1

2.14.1.2

2.14.1.3

2.14.1.4

2.14.1.5

2.14.1.6

2.14.1.7

2.14.1.8

2.14.1.9

2.14.2.1

11,11

2.15. Construccién de Equipos y Utensilios

2.15.1.1

2.15.1.2

2.15.1.3

2.15.1.4

2.15.1.5

2.15.1.6

2.15.2.1

33,33

2.16. Materiales para Reparacion Temporal

2.16.1.1

2.16.1.2

2.16.1.3

2.16.1.4

2.16.2.1

2.17. Dispositivos para Medir Temperatura

2.17.1.1

2.17.1.2

2.17.1.3

2.17.1.4

2.17.1.5

2.17.1.6

2.18. Aire Comprimido/Gases en Contacto con
Productos

2.18. Aire Comprimido/Gases en Contacto con
Productos

2.18.1.1

2.18.1.2

2.18.1.3

2.18.1.4

2.18.2.1

O |o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o|o|o]|o|o|o|X|o|lo|o|o|o|o|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o

O [O|0|C|IO|X|IX|X[X[X[OIX[X[X[X|X]|X[O|O|O|X|O|O|O|X[X|O|X|X[X[X|X|X|X[X]|X|X[X|X|X|X|X[X|X|X[X|X]|X]O

x X|X|X|X]|o|lo|o|o|o|X]|o|o|o|o|o|o|X[X|o|o|X[X]|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X

N/A
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

2.19. Equipos de Transporte 2.19.1.11 0] X 0 0

2.20.1.1
2.20. Almacenamiento de Partes de Repuesto | 2.20.1.2
2.20.2.1

2.21.1.1
2. Mantenimiento parala 2.21.1.2
Seguridad de los 2.21. Disefio de las Instalaciones para el Lavado| 2.21.1.3
Alimentos 2.21.1.4
2.21.2.1

2.22. Sistemas a Granel y Areas de Descarga 2.22.1.1 N/A

2.23.1.1
2.23.1.2

2.23. Control de Amoniaco N/A

2.24.1.1
2.24.1.2
2.24.1.3

2.24. Tratamiento de Aguas Residualesy
Eliminacion de Aguas Negras

3.1. Limpieza 3.1.1.1

3.2.1.1]
3.2.1.2
3.2. Compuestos de Limpieza y Sanitizantes 3.2.1.3
para Superficies en Contacto con Alimentos 3.2.1.4
3.2.1.5
3.2.1.6

3.3.1.1
3.3.1.2
3.3.1.3
3.3.1.4
3.3.1.5
3.3.1.6
3.3.1.7
3.3 Equipos y Herramientas 3.3.1.8
3.3.1.9
3. Practicas de Limpieza 3.3.1.10
3.3.1.11
3.3.1.12

3.3.2.1

3.3.2.2

3.3.2.3

18,18

3.4.1.1
3.4. Limpieza Diaria (de Rutina) 3.4.1.2
3.4.1.3

66,67

3.5.1.1
3.5.1.2
3.5.1.3
3.5.1.4
3.5.1.5
3.5.1.6
3.5.1.7
3.5.1.8

3.5. Limpieza de Zonas de Producto

o|o|o|o|o|o|o|o]X|o|X]|o|lo|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|X|o|lo|[X]|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|]o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o
XIX[X[|X|X|X|IX|X]O(X[O|O|O|O|O|X|X|X|X[X[X[X]|[OIX[X]|O|X|X|X[X[|X[X|X]|X|X|X]|O|O|O|X|X|X|X|X]|O|O|X
o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o|X|X|X|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X|X|X]|o|o|o|o|o|X|[X|o
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

3.5.1.9
3.5.1.10
3.5. Limpieza de Zonas de Producto 3.5.1.11
3.5.1.12
3.5.1.13

3.6.1.1
3.6.1.2
3.6.1.3
3.6.1.4
3.6. Limpieza fuera de las Zonas de Producto y 3.6.1.5
en las Areas de Apoyo 3.6.1.6
3.6.1.7
3.6.1.8
3.6.1.9
3.6.2.1

3. Practicas de Limpieza

3.7.1.1
3.7.1.2
3.7.1.3
3.7.1.4
3.7.1.5
3.7.1.6
3.7.1.7
3.7.1.8
3.7.1.9
3.7.1.10
3.7.2.1

3.7. Sistemas de Limpieza en Sitio (CIP, por sus
siglas en inglés)

4.1.1.1
4.1. Programa de Manejo Integrado de Plagas 4.1.1.2
(MIP) 4.1.1.3
4.1.2.1

4.2.1.1
4.2.1.2
4.2.1.3
4.2.1.4

4.2. Evaluacién de la Instalacion

4.3. Otras Pautas 4.3.1.1

4.4. Contratos Firmados 4.4.1.1

4.5.1.1
4. Manejo Integrado de 4.5.1.2

Plagas 4.5.1.3
4.5. Credenciales y Competencias 4.5.1.4
4.5.1.5
4.5.1.6
4.5.2.1

4.6.1.1
4.6. Documentacién sobre Plaguicidas 4.6.1.2
4.6.2.1

4.7. Documentacién sobre la Aplicacion de 4.7.1.1
Plaguicidas 4.7.2.1

50

4.8.1.1
4.8.1.2

4.8. Control de Plaguicidas N/A

o|lo|o|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ofo
O(OIX|OIX[X|X|X[X[X|X|X[X[|X]|X]OIX|X|X[X[X|X|X[X[|X|X[X[X|X|X|X[X|X|X|X|X|X|X|X[X]|O|X[X|[X|X]O|O|[X]|X]|X
X|[X|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|jo]|o|o|o|o|o|X|o|o|o|o|X[X|o|o|o
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

4.8.1.3
4.8.1.4
4.8. Control de Plaguicidas 4.8.1.5
4.8.1.6
4.8.1.7

N/A

49.1.1
4.9.1.2
49.1.3
4.9. Andlisis de Tendencias 49.1.4
4.9.1.5
4.9.1.6
4.9.1.7

4.10.1.1
4.10.1.2
4.10. Documentacion sobre los Dispositivosde | 4.10.1.3
Monitoreo de Plagas 4.10.1.4]
4.10.1.5
4.10.1.6

16,67

4.11.1.1
4.11.1.2
4.11.1.3
4.11.1.4
4.11.1.5
4.11.1.6
4. Manejo Integrado de 4.11.2.1

4.11. Dispositivos Externos para el Monitoreo
de Roedores

Plagas 412.1.1
4.12.1.2
4.12.1.3
4.12.1.4
4.12.1.5
4.12.1.6
4.12.2.1

4.12. Dispositivos Internos para el Monitoreo
de Roedores

4.13.1.1
4.13.1.2
4.13.1.3
4.13.1.4
4.13.1.5
4.13.1.6
4.13.1.7
4.13.2.1

4.13. Trampas de Luz para Insecto

4.14.1.1
4.14.1.2
4.14.1.3

4.14.Dispositivos para el Monitoreo con
Feromonas

4.15.1.1
4.15. Control de Aves 4.15.1.2
4.15.1.3

4.16.1.1
4.16.2.1

4.16. Control de Fauna Silvestre

4.17.1.1

4.17. Habitat de Plagas
4.17.1.2

o|lo|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|X|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|lo|o|o|o|o

XIXIX|IXIX[X|IX]IX|X[X[|X|X|X[X[X|X¥X|X|X]|X[O[X[|X|X|X[X|X[X|X|X|X[X[X]IX|X|[O|X[|X|X]|X|X[X[X|X|X|X]|O|Oo|©O|O|O

o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|jo|o|X|o|lo|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ofo|o|o|o|o|o|o|o|X[X|X|X]|X
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestioén de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

5.1.1.1
5.1.2.1]
5.1. Politica Escrita 5.1.2.2
5.1.2.3
5.1.2.4

5.2.1.1
5.2.1.2
5.2.1.3
5.2.1.4

5.2. Responsabilidades

5.3. Apoyo 5.3.1.1

5.4.1.1
5.4.1.2

5.4. Procedimientos Escritos

5.5.1.1
5.5.1.2
5.5. Capacitacién y Educaciéon 5.5.1.3
5.5.1.4
5.5.1.5

5.6.1.1
5.6.1.2
5.6.1.3
5.6.1.4
5.6. Auto-Inspecciones 5.6.1.5
5. Adecuacion de los 5.6.1.6
Programas de 5.6.2.1
Prerrequisito y de 5.6.2.2
Seguridad de los 5.6.2.3

Alimentos 5.7.1.1
5.7.1.2
5.7.1.3
5.7.1.4
5.7.1.5
5.7.1.6

5.7. Auditorias de Procedimientos Escritos

5.8.1.1
5.8.1.2
5.8.1.3
5.8.1.4

5.8. Programa de Quejas de Clientes

5.9.1.1
5.9.1.2

5.9. Programa de Control de Quimicos

5.10.1.1
5.10.1.2
5.10.1.3
5.10. Programa de Control de Microbios 5.10.1.4
5.10.1.5
5.10.1.6
5.10.1.7

5.11.1.1
5.11.1.2
5.11.1.3
5.11.1.4

5.11. Programa de Control de Alérgenos

(e} (e} (o} (o} (o} (o}l o} (o}l o} o} (o} (o} (o} [o} o} (o} (o] [o} (o} o] o] o] (o] (o] [o] (o] [o] [} (o} o} (o}l o} (o} (o} (o}l o} (o} [o} (o} (o} [o} (o} (o} (o} (o} o} o} o} (=]
XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX | XX | XXX |X|X|X]|X|X|X|X|X
(e} (e} (o} (o} (o} (o}l o} (o}l o} o} (o} (o} (o} o} o} o] (o]} [o} (o] o] [o] o] (o] (o] o]} (o} (o] [} (o} (o} o}l o} (o} (o} (o}l o} (o} [o} (o} (o} [o} (o} o} (o} o} o} o] o] (o]
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

A . .- i 5.12.1.11 0| X 0
5.12. Programa de Vidrio, Plastico Quebradizo

y Cerdmica

5.12.1.2
5.12.1.3

5.13.1.1
5.13.1.2
5.13.1.3
5.13.1.4
5.13.1.5
5.13.2.1

5.13. Programa de Limpieza

5.14.1.1
5.14.Programa de Mantenimiento Preventivo 5.14.1.2
5.14.1.3

5.15.1.1
5.15.1.2
5.15.1.3
5.15.1.4
5.15. Programa de Recepcidén 5.15.1.5
5.15.1.6
5.15.1.7
5.15.1.8
5.15.1.9

5. Adecuacién de los

Programas de

Prerrequisitoy de
4 Y 5.16. Programa de Inspecciones y Asuntos Regu 5.16.1.1

Seguridad de los
Alimentos 5.17 . Programa de Seguridad de la Planta
(Proteccidn contra el Bioterrorismo)

5.17.1.1
5.17.1.2
5.17.1.3

N/A

5.18.1.1
5.18. Programa de Trazabilidad / Rastreabilidad] 5.18.1.2
5.18.1.3

5.19.1.1
5.19.1.2
5.19.1.3
5.19.1.4
5.19.1.5
5.19.1.6

5.19. Programa de Retiro / Retirada del Mercad

5.20.1.1
5.20.1.2
5.20. Programa para Productos No Conformes | 5.20.1.3
5.20.2.1
5.20.2.2

5.21.1.1
5.21.1.2
5.21.1.3
5.21.1.4
5.21.1.5
5.21.1.6

5.21. Programa de Aprobacion de Proveedores

[} e} [e] e} [} o} o] (o} o} (o} (o} (o} (o] (o} (o] (o} (o} (o} [} o} (o} (o] o] [« [o} (o} (o} (o} (o] (o] (o] o] (o] (o} (o}l [o} (o} [o} (o] o] (o] (o] o} (o} (o
XIX|IX|IX|IX|IX[X|X[X[X[X]X[X|X|X|X|X[X]|X[X]|X]|O|O|O|X|X|X[X[O|X[X|X|X|X|X[X[X[|X[X]|X|X|X|X]|X|X
o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|X|X|X]|o|lo|o|o|[X|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o

5.22. Programa de Especificaciones 5.22.1.1
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Cont. Cuadro 8. Evaluacion de los aspectos de la gestion de los departamentos de
almacén y compras segun las Normas AIB Consolidadas. Resumen.

5.22.1.2
5.22.1.3

5.22. Programa de Especificaciones

5.23.1.1
5.23. Cartas de Garantia o Certificaciones 5.23.1.2
5.23.2.1

5.24.1.1
5.24.1.2
5.24.1.3
5.24.1.4
5.24.1.5
5.24.1.6
5.24.1.7
5.24. Programa de Registros de 5.24.1.8
Procesamientos de Alto Riesgo 5.24.1.9
5.24.1.10
5.24.1.11
5.24.1.12
5.24.1.13
5.24.1.14]
5.24.1.15
5.24.1.16

N/A

5. Adecuacién de los
Programas de
Prerrequisitoy de
Seguridad de los

Alimentos 5.25. Programa de Analisis de Peligros y
Puntos Criticos de Control (HACCP, por sus
siglas en inglés)

5.25.1.1
5.25.1.2
5.25.1.3
5.25.1.4
5.25.1.5
5.25.1.6
5.25.1.7
5.25.1.8
5.25.1.9
5.25.1.10

O|O|O|OIX|X[X[X|X[X|X|X|[X[X|X|X[X|X|X[X]|X]|o|lo]o|o

5.26.1.1
5.26.1.2

5.26. Pruebas Especializadas

5.27.1.1
5.27. Procedimientos para Liberar Productos 5.27.1.2
5.27.1.3

5.28. Normas de Disefio 5.28.1.1 N/A

5.29.1.1
5.29.1.2
5.29.1.3
5.29.1.4
5.29. Calidad del Agua 5.29.1.5
5.29.1.6
5.29.1.7
5.29.1.8
5.29.1.9

[ellollo} o} o} «] (o] (o} (o} (o} o} o} o} (o] (o} o} o} o} o] (o] (o] (o} o} o} o} (o} (o] (o} (o} (o} o} o} o} (o]} (o] (o] (o} fo} o} o} o} (o] (o} (o} (o} [}
XXX |X|X|X|X|X[X|[OIX|X|X]IX[X|X|X|X|X|X[X[X[|[X[|X|X]O|Oo|Oo|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|OX|[X]|X]|X

o|o|o|o|o|o|o|jo|o|X|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o

Totales| 582

iy
o

437103

48



La categoria de Métodos Operativos y Practicas del Personal obtuvo
14,95% de cumplimiento.

Obtuvo el mayor puntaje con respecto a las otras categorias de la
norma, sin embargo no es lo suficiente como para dar cumplimiento a esta
categoria (>70%). La misma, contiene basicamente aspectos relacionados a
las BPF, por lo que algunas observaciones de esta fueron omitidas, debido a
que ya fueron citadas en los resultados obtenidos de la inspeccion realizada
mediante buenas practicas. Estas son:

e No existe un procedimiento relacionado sobre cédmo se debe
realizar la recepcion de la materia prima y/o materiales.

e No hay un procedimiento que indique que se debe hacer al
momento de rechazar al producto que llega a almacén.

e No se realizan inventarios de materias primas, materiales de
empaque, utensilios, entre otros.

e No existen dispositivos para filtrar polvo, y los extractores no

poseen plan de mantenimiento.

e No tienen dispositivos que detecten materiales extrafios.

e No existen medidas de prevencion para la contaminacién

cruzada.

e No poseen lavamanos en las areas de produccion.

El Mantenimiento para la Seguridad de los Alimentos, obtuvo 7,27% de
cumplimiento, donde los requisitos son similares a los solicitados en las BPF
publicada en Gaceta Oficial N°36.081 de 1996, por lo que solo se anexaran
las observaciones adicionales descritas a continuacion:

e Los dispositivos de seguridad, estan presentes, sin embargo no
se demuestra ningun control sobre ellos.
e No se cuenta con sistemas de tratamiento de aire.

e No existen instrumentos para la mediciéon de temperatura.
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Cuando existen reparaciones temporales, no se dejan registros
de los mismos, ni se aplican procedimientos relacionados a este
tipo de evento, por lo que pasan a ser en algunos casos
reparaciones de tipo permanente.

No existe almacén de repuestos.

Las Practicas de Limpieza se obtuvieron 12,12% de cumplimiento.

En la empresa se realiza una limpieza diaria con agua y productos

quimicos de limpieza, y en ocasiones se hacen jornadas especiales de

limpieza profunda, sin embargo se observo lo siguiente:

No poseen registros de los productos quimicos empleados, ni de
las hojas de seguridad de los mismos.

No poseen documentacién que apruebe el uso de determinados
productos quimicos empleados.

Los productos quimicos se encuentran en la misma zona que el
material de empaque.

Los utensilios de limpieza permanecen al finalizar la jornada en
una esquina, al lado del fregadero, dentro del area de produccion
y en contacto con el piso.

No hay estudio de residualidad de producto quimico sobre

superficies, ni en el agua de enjuague.

En Manejo Integrado de Plagas obtuvo 4,16% de cumplimiento. La

pasteleria dispone de una empresa que le presta el servicio de

fumigacion; sin embargo, se presentan las siguientes observaciones:

e No cuenta con un programa de manejo integrado de plagas
(MIP).
e No se llevan evaluaciones anuales de la instalacion con

respecto a este tema.
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e No poseen un contrato con la empresa que les realiza el
servicio.

e No hay registros de la competencia del personal que aplica
los quimicos.

e No existe documentacion referida a la aplicacién de los
plaguicidas, tipo de producto, ingrediente activo, nimero de
lote del producto, cantidad usada, concentracién del
producto, organismo objetivo, hora y fecha de la aplicacion,
nombre y firma del aplicador.

e No posee un analisis de tendencias de los resultados en
busqueda de oportunidades de mejora.

e No existe un mapa de ubicaciéon (Layout) de dispositivos de
control de plagas.

La Adecuacion de los Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los
Alimentos obtuvo 0% de cumplimiento, debido a que no esta conformado un

programa de este tipo dentro de la pasteleria.
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Plan de accion

Para la elaboracion del plan de accion, se convocd una reunién con el
personal responsable del almacén, administracién, recursos humanos y un
representante de los duefios de la pasteleria. En la misma se expusieron los
resultados obtenidos de la inspeccidn realizada en base a las tres (3) normas
y reglamentos (9,74% de conformidad en promedio) y se llegd a un acuerdo
para el cumplimiento y mejoras en los siguientes puntos, considerando
responsables, inversion econdmica y tiempo. Estas decisiones se encuentran

plasmadas en el diagrama de Gantt en la figura 2.

Objetivo 2: Establecer las actividades involucradas en cada
proceso, su secuencia e interaccion dentro de los departamentos de

Almacén y Compras de la pasteleria.

La norma ISO 9001:2008, promueve la adopcion del enfoque basado en
procesos cuando se desea implementar un sistema de gestion de calidad.
Este enfoque tiene gran importancia debido a que aumenta la comprensién y
cumplimiento con los requisitos, se consideran procesos que aporten valor a
la gestion, permite medir resultados del desempefio y eficacia del proceso y
finalmente permite la mejora continua.

Siguiendo la metodologia planteada por ISO/TC 176/SC 2/N 544R3
Orientacion sobre el enfoque basado en procesos se debe iniciar con la
identificacion de los procesos (punto 5.1.), posteriormente se planifica el
proceso (punto 5.2.), se continua con la implementacién y medicion de los
procesos (punto 5.3), el analisis de los procesos (punto 5.4), y finalmente

accion correctiva y mejora del proceso (punto 5.5).
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2012 2013 2014
Id. Nombre de tarea Responsable Comienzo Fin Duracién
Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Ene | Feb | Mar
1 Camb|e_1relp|sodel establecimiento Duenos,dela 02/07/2012 | 26/07/2012 224 |
por anti resbalante pasteleria
2 Reubicacion de vestuarios, inclusion Duenos,dela 03/12/2013 | 26/12/2013 21d m
de regaderas pasteleria
3 Elaborgmonyublcacmndeqn . Duenos,clela 03/12/2013 | 26/12/2013 21d m
almacén para productos de limpieza | pasteleria
2 Elabor§C|onyub|caC|ondeun Duenos’dela 03/12/2013 | 26/12/2013 21d m
almacén para repuestos. pasteleria
5 Orden y limpieza de almacén principal, Encargadode 02/07/2012 | 31/03/2014| 547d
Semanalmente almacén
6 | Inventario inicial SIS 02/07/2012 | 31/08/2012| 53d —
almacén
. . Encargado
T e e A2Y eeqUe0 | aimacen / 01/02/2013 | 31/03/2014 | 363 |
fisico. Mensualmente |
Administradora
8 | Elaboracion de manual de sistema A2 | Tesista. 02/03/2013 | 02/04/2013 ( 27d ]
9 | Elaboracion de Mapa de procesos Tesista 01/08/2013 | 31/08/2013 | 27d [ |
Procedimientos obligatorios ISO
10 | (Control de documentos y Control de | Tesista 01/07/2013 | 01/10/2013 | 80d ]
registros)
g, | EELEELD G (OHERS (EEEEERS || o 02/09/2013 | 01/11/2013| 53d .
a almacén.
i || e 2 [piEesilieile Tesista 01/10/2013 | 31/12/2013| 79d I
relacionado a almacén.
13 Elaboracién de formatos relacionados T . 01/01/2014 | 01/02/2014 28d ma
a compras.
i || BELIEEEN 2 presztlinEite Tesista 01/01/2014 | 01/02/2014| 28d [
relacionado a compras.
15 | Aprobacién formatos DU 01/02/2014 | 01/03/2014| 25d m
P Administradora
16 | Aprobacién procedimientos DU 01/02/2014 | 01/03/2014 | 25d [
P B Administradora
7 || ST &l R G BVEIES || pypppe 02/07/2012 | 31/03/2014 | 547d
Practicas. Anual

Figura 2: Diagrama de Gantt de las decisiones tomadas en base a la Auditoria hecho a los departamentos de almacén y compras.
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Para la identificacion de los procesos del sistema de gestion de almacén
y compras de la organizaciéon, se desarrolld el mapa de procesos de la
pasteleria, donde se plasma la relacién e interaccion entre departamentos, las

entradas y salidas del mismo (figura 3).

Responsabilidad < ; Gestion de
por la direccion TeCuIs0s

Procesos Gerenciales

Proveedo I l Clientes

> Compras - Almacén <>  Produccion Ventas
00as 13 Procesos Medulares Todaslas
ires I l areas
Administracion =—+———» RRHH
Procesos de apoyo

Figura 3. Mapa de procesos de la pasteleria.

Las entradas del mapa de proceso inician con los requisitos del cliente
externo, con los proveedores que suministra las materias primas y los
materiales de empaque para la elaboracién de los productos y culmina con la
entrega del producto terminado al cliente.

Debido al tamafio de la pasteleria, la misma se encuentra organizada de
manera muy sencilla por seis (6) departamentos a saber: recursos humanos,
administracién y compras, almacén, produccidn, ventas y atencién al publico,
y finalmente la gerencia de la pasteleria. Los procesos de la organizacion se
agrupan en tres (3): procesos gerenciales, procesos medulares y procesos de
apoyo dependiendo de su aporte a la elaboraciéon de los productos, proceso
que aporta valor a la actividad econédmica de la organizacion.

En los procesos gerenciales se encuentran, la responsabilidad por la
direccién y la gestion de recursos. Ambos procesos son de tipo estratégico

dentro de la organizacién, debido a que estos se encargan de vigilar el

54



cumplimiento, suministrar recursos, tomar decisiones y fijar nuevos objetivos
durante el transcurso de tiempo.

En los procesos medulares se encuentran: compras, almacén,
produccidn y ventas. Estos son los procesos que aportan valor dentro de la
organizacion, debido a que son los directamente involucrados en la
elaboracion del producto.

Finalmente en los procesos de apoyo se encuentran: recursos humanos
y administracién. Los cuales brindan herramientas para cumplir con los
objetivos planteados, son un soporte de las actividades principales, aportando
motivacion a los trabajadores.

Sin embargo, antes de ahondar mas en los procesos especificamente de
los departamentos de almacén y compras, se deben definir los siguientes
puntos respecto a la organizacion.

Segun el punto 5.1 del documento para la introduccion y el soporte de
la serie de normas ISO 9000. Orientacion sobre el concepto y uso del
“Enfoque basado en procesos” para los sistemas de gestidn, establece que se
deben dar a conocer lo siguiente puntos, los mismos son elaborados en
funcidn a la expansidén del sistema de gestion al resto de departamentos
contenidos en el Mapa de Procesos:

5.1.1. Propésito de la organizacion: Organizaciéon perteneciente al ramo

de alimentos cuya finalidad es brindar postres y desayunos de calidad a sus
clientes con un buen servicio y a un precio justo.

5.1.2. Politicas vy objetivos de la organizacion.

Politica de la calidad

“"En la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A., elaboramos los mas sabrosos
postres, tortas y desayunos, estamos comprometidos con nuestros clientes
en brindar la mejor atencion a un precio justo; la inclusion de la mejora

continua en nuestros procesos genera Servicios mas rapidos, mas accesibles y
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de entera satisfaccion para los clientes y nuestros trabajadores son la base
para lograrlo”.

Obijetivos de la organizacion

Brindar postres y desayunos de excelente calidad y sabor a un precio
Jjusto.

Implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad en todos
nuestros procesos.

Capacitar y motivar a nuestros trabajadores para el desarrollo de metas
organizacionales.

Garantizar la aplicacion de buenas practicas de fabricacion,
almacenamiento y transporte.

5.1.3. Procesos dentro de la organizacion: En la organizacion se

identifican procesos relacionados con la gestion de compras de Materias
primas (M.P.), materiales y utensilios; almacén, produccién, ventas, recursos
humanos y administracion.

5.1.4. y 5.1.5. Secuencia de los procesos y Duefios del proceso: los

duenos de cada proceso se describen graficamente en la figura 4, mientras

que la secuencia de los procesos se muestra en la figura 5.

Q
e PRODUCCION @ COMPRAS Y
: L Vi ADMINISTRACION
c’.
PROVEEDOR ) y Bf|] VENTAS Y
) 5 ATENCION AL

CLIENTE

CLIENTE

Figura 4. Duefos del proceso de elaboracion y venta de productos terminados de la

organizacion.

El Diagrama de flujo general del proceso se presenta en la figura 6.
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5.1.6. Documentacion del proceso: Se deben elaborar procedimientos
que indiquen los pasos y responsables por cada proceso. La norma ISO
9001:2008 establece que se debe cumplir con seis (6) procedimientos
principales: 4.2.3 control de documentos, 4.2.4 control de registros, 8.2.2
auditorias internas, 8.3 producto no conforme, 8.5.2 acciones correctivas,
8.5.3 acciones preventivas, asi como también procedimientos relacionados

con el proposito de la organizacion.

Almacén

Despachan
productos

Solicita cotizacion y Envian cotizacion y Aprueban
disponibilidad a disponibilidad cotizacion
proveedores

&

Solicita a combras
productos bajcs de
inventario

Solicita Despacha Compras

productos productos

1 Produccion

Almacena
algunos
productos
terminados

}

Despacha
productos
terminado y
empaquetado

Comunica solicitud de
cliente de pedido
especial

Solicita P.T.
segun demanda

Solicita P.T. bajo
pedido especial Ventas

Figura 5. Secuencia de los procesos involucrados en la elaboracion y venta de los productos

terminados de la organizacion.
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CL

(P.T.

CL especial?

Si

v

Compra de P.T.

Solicita a Ventas

CL pedido especial

v

Toma el pedido y
entrega a
produccion

VAC Nota pedido

v

Planifica

PD produccién

v

Solicita materia

CL

VAC

Solicita a Ventas
el P.T. exhibido en
vitrina

Entrega P.T. al
cliente

Solicitud de

PD prima y utensilios

‘Cl'ngT

existencia de
materia prima y
utensilios en

Leyenda

CL: Cliente

CO: Compras y Administracion
AL: Almacén

PD: Produccién

VAC: Ventas y Atencién al cliente

AL

PR: Proveedor almacén
P.T.: Producto terminado

M.P.: Materia Prima

ZExiste la M.

AL B
0 utensilios?

Si

Despacha lo
solicitado a
produccién

|

v

Elabora productos

v

Chequea
productos en
venta

AL

PD

PD

¢P.T.en
exhibicion?

PD

Solicita a personal
PD de ventas que PD Almacer!a P.T.en
) cava interna
ubique el producto
Ubica el producto
VAC en vitrina

Figura 6. Diagrama de flujo general del proceso.
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Para poder definir los procedimientos de almacén y compras, se
presenta el diagrama de enfoque a procesos de cada departamento,
(almacén figura 7 y compras figura 8). En el diagrama de enfoque a procesos
se definen las entradas y salidas con respecto a las funciones que desempefia
cada departamento, la interaccion de las actividades internas de cada
departamento haciendo llamado donde aplique a la interaccion con otros

procesos de la organizacion.

Mejora continua del
departamento de Almacén

Proveedor

Cliente

< - e
] o :
- inventario de
7 Control de
U mercancias : 4
7 existencias

Capacitacion en
Proveedor Compras ki

Cliente
Produccion

" Compras
Produccion

Almacenamiento e
AR / y
[organizacion) y
vy
i

conservacion y

manutencion

Despacho de
mercancias

Figura 7. Diagrama de enfoque a procesos del departamento de Almacén.

El departamento de almacén tiene como entrada a su proceso de
gestion a: los proveedores de materia prima y suplementos de limpieza,
empaque y decorativos, asi como la demanda generada por los clientes, la
cual recae en la planificacion de produccidon. Los procesos encontrados en
este departamento estan relacionados con: Planificacion del inventario de

mercancias, compra del producto (departamento de compras), recepcion,
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almacenamiento y despacho de la mercancia, inspeccidn de las existencias,
control de las existencias y capacitacion en buenas practicas de
almacenamiento. Finalmente la salida se ve en la satisfaccién tanto de los
clientes (externos) como de los departamento de compras y produccidn

(cliente interno).

Proveedor g

Cliente

Ejecutaracciones
de emergencia
con respactoa

comprade
productos

| Verificacion dela
mercancia
Evaluacidn de
proveadores
>

e
| __
| Planificacion de
[ las compras
Presupuesto
anual

Planificacion del
inventario de
mercancias

Almacén
Proveedor
Cliente
Produccion

Almacén
Produccion
Cliente

Recepcidn de
mercancias

Figura 8. Diagrama de enfoque a procesos del departamento de Compras.

Para el caso del departamento de compras se tiene como entrada las
solicitudes de almacén, documentos y disponibilidad de productos por parte
de los proveedores y solicitudes extraordinarias de parte de produccion para
pedidos especiales. Internamente el departamento se compone de los
siguientes procesos: Planificacion de las compras, presupuesto anual,
ejecucion de las compras, planificacion del inventario de mercancias
(departamento de almacén), recepcién de las mercancias (departamento de

almacén), seleccion y evaluacion de proveedores, verificacion de la
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mercancia, acciones de emergencia con respecto a compra de productos
(variantes como escases, costo, disponibilidad del proveedor, logistica de
despacho, etc). Finalmente el objetivo del departamento es cumplir con la
satisfaccién de los clientes (externos), asi como de almacén y produccion

(clientes internos).

Objetivo 3: Elaborar documentos que permitan la gestion
adecuada de los procesos dentro de los departamentos de Almacén
y Compras de la pasteleria.

Se encuentran incluidos en el Manual de Calidad (ANEXO B) para los
departamentos de Almacén y Compras los procedimientos de control de
documentos y control de registros (ANEXO B.3) los cuales se elaboraron
siguiendo la norma COVENIN ISO TR 10013:2002 estableciendo los
lineamentos para elaborar, gestionar y controlar los documentos de la

organizacion.

Objetivo 4: Plantear el sistema de gestion de Almacén y

Compras bajo la norma ISO 9001:2008 para la pasteleria.

El sistema de gestion de Almacén y Compras se encuentra documentado
en el Manual de Calidad de Almacén y Compras que contiene los
procedimientos de las areas relacionadas con la presente investigacion, asi
como también los dos procedimientos obligatorios de la norma ISO
9001:2008 como lo son el control de documentos y control de registros.

De forma detallada, el Manual de Calidad se presenta en el ANEXO B.
Este manual se elabord tomando los lineamientos de la norma COVENIN ISO
TR 10013:2002 y contiene las politicas y objetivos de calidad, junto con los

procesos, procedimientos y formatos para la gestion de los departamentos de
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Almacén y Compras asi como los siguientes items que se describe a
continuacién:
1. Informacion de la organizacién
Alcance del sistema de gestion
Politica y objetivos de calidad
Organizacioén, responsabilidad y autoridad
Referencias a documentos

Procedimientos y formatos

N oUW

Anexos.
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CONCLUSIONES

La elaboracion de la herramienta que permitié la revisién del
cumplimiento para las normas o reglamentos empleadas en la presente
investigacidon, y realizar el diagndstico de la situacién actual de los
departamentos que se involucran en la implementacion del Sistema de
gestion, permitié conocer el estado actual de los departamentos de Almacén
y Compras de la pasteleria y de esta manera generar un plan de accion que
se adecuara a las realidades de la organizacion.

El establecimiento de las actividades involucradas en cada proceso, su
secuencia e interaccion dentro de los departamentos de Almacén y Compras
de la pasteleria permitié identificar oportunidades de mejora de la gestién
actual de dichos procesos, asi como indicar, la relacion y dependencia de los
procesos entre si y la elaboracion del mapa de procesos que indica la relacion
con todos los procesos de la organizacion.

Los documentos que permiten la gestién adecuada de los procesos
dentro de los departamentos de Almacén y Compras de la pasteleria son:
control de documentos y control de registros, debido a que en ellos se
establece la forma de hacer las cosas, se conoce quienes son los
responsables por cada actividad, se tienen los formatos que son la base para
la realizacion de los registros de todas las actividades de estos
departamentos y se tiene mas control de lo que se documenta.

Finalmente, el sistema de gestion de Almacén y Compras propuesto,
usando como fundamento la norma ISO 9001:2008, traera consigo grandes
cambios en la manera en que se llevaban las cosas, debido a que existira
mayor organizacion, lo cual permitird continuar con la premisa de mejora
continua, y a su vez, es un paso importante para esta pequefia organizacion,

que ahora tiene objetivos claros definidos y nuevos retos.
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RECOMENDACIONES

Para dar continuidad al trabajo realizado se recomienda incluir en la
herramienta todos los debes de la norma ISO 9001:2008, asi como realizar
una adecuacion de la misma al momento de la modificacion de la norma ISO
9001 para el 2015, igualmente es importante fijar revision de estos puntos
dentro de la organizacidon con una frecuencia anual y actuar sobre las
debilidades encontradas.

Se recomienda desarrollar los demas procesos establecidos en el mapa
de procesos de la pasteleria, de manera de poder conocer la interaccion del
resto de los procesos involucrados y establecer estrategias integradas de
gestion.

Es importante que se realice una revision bianual de los procedimientos,
tal como se establecid en el procedimiento de control de documentos y
aplicar las modificaciones necesarias a los procedimientos existentes al
momento de presentarse actualizaciones de los mismos por diversos factores,
y completar la documentacion del resto de los departamentos.

Igualmente se debe mantener y dar cumplimiento al sistema de gestion
de Almacén y Compras, asi como incluir indicadores en cada uno de los

procesos de la empresa para un mayor control gerencial de la misma.
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ANEXO A1l: Buenas Practicas de Fabricacion, Almacenamiento y Transporte de Alimentos para
Consumo Humano publicado en Gaceta Oficial N° 36.081 (1996)

CAPITULO II. DE LA EDIFICACION E INSTALACIONES

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

ET establecimiento y los almacenes existenies en la cadena de
comercializacion DEBEN disponer de las edificaciones, instalaciones y
servicios basicos acordes con los principios de disefio y costruccion
que se indican en el presente capitulo.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

El' establecimiento DEBE ubicarse o funcionar pretferiblemente en
zonas geograficas donde las condiciones ambientales no representan
peligros de contaminacién del alimentos y/o de molestias o dafios a la
comunidad

LOS dCCES0OS Y dITededores ael estabIeCmiento DEBEN tener SUperticies
pavimentadas o recubiertas con materiales que faciliten el
mantenimiento sanitario e impidan la generacion del polvo, la
acumulacion de aguas, o la presencia de otras fuentes de insalubridad
del alimento.

Cantidad (3)

o

% cumplimiento

o

o

SECCION I. Requisitos de disefio y construccién

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

La edificacion DEBE estar disefiada y construida a fin de proteger el
interior de los ambientes de produccion de la entrada del polvo, lluvia,
suciedades u otros contaminantes, asi como del ingreso y refugio de
plagas y de animales domésticos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

La edificacion DEBE poseer una adecuada separacién fisica y/o
funcional de aquellas dareas donde se realizan operaciones de
produccion susceptibles de ser contaminadas por otras operaciones o
por fuentes de contaminacion presentes en las areas adyacentes, Esto
significa, diferenciar correctamente las "areas de riesgo" de las "areas
de bajo riesgo", las "areas humedas" de las "areas secas", al igual que
otras areas higiénicamente incompatibles.

10

Los diversos ambientes o dependencias de la edificacién DEBEN tener,
el tamafio adecuado para la instalacidn, operacién y mantenimiento
de los equipos, asi como para el movimiento del personal y el traslado
de materiales o productos. Estos ambientes deben estar ubicados
segln la secuencia logica del proceso, esto es, desde el despacho del
producto terminado, de manera de evitar retrasos indebidos vy
contaminacién cruzada.

De ser requerido, tales ambientes DEBEN dotarse de las condiciones
de temperatura, humedad u otras necesarias para la ejecucion
higiénica de las

operaciones de produccion y/o para la conservacion del alimento.

11

T3 edificacion y sus mstalaciones DEBEN estar construidas de manera
de facilitar la operaciones de limpieza, desinfecciéon y desinfestacion
segln los procedimiento fijados en el programa de saneamiento del
establecimiento.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

12

El tamafio de los almacenes o depdsitos DEBE estar en proporcién a
los volimenes de insumos y de productos terminados manejados por
el establecimiento, disponiendo ademas de espacios libres para la
circulacion del personal, el traslado de materiales o productos y para
realizar la limpieza y mantenimiento de las areas respectivas.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Cantidad (6)

o

o

% cumplimiento

o

o

SECCION I1. Requisitos de disefio y construccién de las areas de fabricacié

=]

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

13

[as areas de fabricacion en donde el alimento O las superficies de
contacto con el alimento estdn expuestas DEBEN cumplir los
siguientes requisitos, ademas de los indicados en la Seccion | del
presente capitulo:

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Pisos y drenajes

Los pisos DEBEN estar construidos con materiales resistentes,
impermeables, no absorbentes, no deslizantes, y con acabados libres
de grietas o defectos que dificulten la limpieza, desinfeccion vy
mantenimiento sanitario.

El sistema de tuberias y drenajes para la conduccion y recoleccion de
aguas residuales, DEBE tener la capacidad y la pendiente requeridas
para permitir una salida rapida y efectiva de los volimenes maximos
generados por la industria. Los drenajes de piso DEBEN tener la
debida proteccion mediante rejillas u otro medios adecuados.

El piso de las areas humedas de produccion DEBE tener una pendiente
minima del 2 %, y al menos un drenaje de 10 cm de diametro por cada
40 m2 de areas servida; mientras que en areas de baja humedad
ambiental y en los almacenes, la pendiente minima sera del 1 % hacia
los drenajes, y se requiere un drenaje por cada 90 m2 de areas
servida, los pisos de las cavas de refrigeraciéon DEBEN tener pendiente
hacia drenajes ubicados preferiblemente en su parte exterior.

Paredes

En las areas de elaboracién y envasado, las paredes DEBEN ser de
materiales resistentes, impermeables, no absorbentes y de facil
limpieza y desinfecciéon. Ademas, hasta una altura adecuada el tipo de
proceso, las mismas DEBEN poseer acabado liso y sin grietas. Y
pueden recubriese con material ceramico o similar, o con pinturas
pldsticas de colores claros que retnan los requisitos antes indicados.

De ser requerido, las uniones entre las paredes y entre estas y los
pisos DEBEN estar selladas y tener forma redondeada para impedir la

acumulacion de suciedad y facilitar la limpieza.




Q2
s | s
Art. |Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial % § ;?:L Observaciones
HEIE
Techos
Los techos DEBEN estar disenados y construidos de manera que se
evite la acumulacion de suciedad, la condensacién, la formacion de
mohos, el desprendimiento superficial, y ademas se facilite la limpieza
y mantenimiento.
En lo posible, no se DEBE permitir el uso de techos falsos o dobles
techos a menos que se construyan con materiales impermeables,
resistentes, de facil limpieza y con accesibilidad a la cdmara superior
para realizar la limpieza y desinfestacion.
Ventanas y otras aberturas
[as ventanas y otras aberturas en las paredes deben estar construidas
para evitar la acumulacién de polvo, suciedades, y facilitar la limpieza;
aquellas que se comuniquen con el ambiente exterior deben estar
provistas con malla anti-insecto con abertura no mayor de 1/3 cm vy
con marco removible.
Puertas
[as puertas DEBEN tener superficie lisa, y estar construidas con
13 materiales resistentes, no absorbentes, y poseer suficiente amplitud;
donde se precise, las mismas tendran dispositivos de cierre
automatico y ajuste hermético. Las aberturas entre puertas y piso NO
DEBEN ser mayores de 2/3 cm.
Escaleras, elevadores y estructuras complementarias (tales como:
rampas, plataformas y similares)
Las mismas DEBE ubicarse y construirse de manera que no causen
contaminacién al alimento o dificulten el flujo regular del proceso y la
limpieza de la planta.
Las estructuras elevadas y los accesorios DEBEN aislarse en donde sea
requerido, y estar disefiadas y acabadas para prevenir la acumulacion
de suciedad, minimizar la condensacién, el desarrollo de mohos y el
descamado superficial.
Las instalaciones eléctricas, mecdnicas y de prevencion de incendios
DEBEN estar disefiadas y acabadas de manera que impidan la
acumulacion de suciedades y el albergue de plagas.
Cantidad (1) 0 0 0 1
% cumplimiento 0 0 0
SECCION III. Requisitos de ventilacién e iluminacion
Q2
2|3
Art. JRequisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial %_ § E. Observaciones
HEE
La iluminacidn del establecimiento DEBE ser de la calidad e intensidad |
requeridas para la ejecucién higiénica y efectiva de las actividades de
fabricacién, envasado y almacenamiento. La intensidad de la misma
14 |NO DEBE ser inferior a:

540 lux (50 bujia-pie) en todos los puntos de inspeccion;
220 lux (20 bujia-pie) en locales de fabricacion; y

110 lux (10 bujia-pie) en otras areas del establecimiento.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

15

[as lamparas y acCesorios uplcados por encima de 10s allmentos
expuestos al ambiente, DEBEN ser el tipo de seguridad y estar
protegida para evitar la contaminacidn de éstos en caso de ruptura. La
iluminacién DEBE ser uniforme y no alterar los colores naturales del
alimento.

ICumpIe
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

16

La ventilacion del establecimiento DEBE ser adecuada para prevenir la
condensacion de vapor, facilitar la remociéon de calor y de los
contaminantes generados en las areas de produccion la misma DEBE
cumplir los siguientes requisitos:

En caso de existir “areas de alto riesgo” se les DEBE proveer de aire
seco, limpio vy filtrado, y mantener un diferencial de presion positivo
con respecto las areas circundantes.

La direccion del flujo de aire DEBE ser desde las “areas criticas o de
alto riesgo” a las “areas menos criticas o de bajo riesgo sanitario”.

Todas las aberturas usadas par la ventilacion DEBEN estar protegidas
con mallas anti-insecto de material no corroible y de facil remocion
para la limpieza y mantenimiento

[os  sistemas de ventilacion mecanicos DEBEN  limpiarse
periodicamente para prevenir la acumulacién de polvo u otros
agentes contaminantes.

Cantidad (3)

o

% cumplimiento

o

SECCION IV. Abastecimiento de Agua

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

17

ET agua que se UtliZa en el estaplecimiento de anmentos DEBE ser
potable, y cumplir como minimo con las especificaciones vigentes
establecidas en las “Normas Internacionales para el Agua Potable” de
la organizacion Mundial de la Salud 6 con las normas nacionales
aprobadas al respecto.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

18

En el establecimiento, solamente se permite el uso de agua no potable
cuando la misma no ocasione peligros de contaminacidn del alimento,
Ejemplo: para la generacion de vapor indirecto, lucha contra
incendios, refrigeracion indirecta, y arrastre de residuos sdlidos. En
estos casos, el agua no potable DEBE distribuirse por un sistema de
tuberias completamente separadas e identificadas por colores, y sin
gue existan conexiones cruzadas ni sifonaje de retroceso con la
tuberias de agua potable.

19

Para determinar la dotacidén de agua potable del establecimiento se
DEBE tomar en cuenta el tipo y la cantidad de producto a elaborar, el
proceso tecnoldgico, las necesidades de consumo del personal y lo
requerido para efectuar el saneamiento del mismo.

20

[a Tabrica DEBE disponer de agua potable a la Temperatura y presion
requeridas para el proceso y para efectuar su limpieza y desinfeccion
efectivas.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

21

El establecimiento DEBE disponer como minimo de un tanque de
almacenamiento de agua con la capacidad suficiente para atender las
necesidades correspondientes a un dia de produccién. La construccion
y el mantenimiento de este tanque DEBE realizarse conforme a lo
estipulado en las normas sanitarias vigentes.

ICumpIe
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Cantidad (5)

o

o

% cumplimiento

o

o

SECCION V. Manejo de residuos

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

22

El sistema de recoleccidn, tratamiento y disposicion de residuos
liqguidos provenientes del establecimiento de alimentos DEBE cumplir,
con las disposiciones sanitarias y ambientales establecidas al efecto.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

23

El manejo de residuos liquidos dentro del establecimiento DEBE
realizarse de manera eficaz para impedir la contaminacion del
alimento o de la superficies de potencial contacto con éste.

24

[0S residuos solidos DEBEN ser removidos frecuentemente de l1as
areas de produccion y disponerse de manera que se elimine la
generacion de malos olores, el refugio y alimento de plagas y otros
animales, y que no contribuyan al deterioro ambiental en cualquier
forma.

25

El establecimiento DEBE disponer de recipientes, areas e instalaciones
apropiadas para la recoleccion y almacenamiento de los residuos
sélidos, conforme a lo estipulado en las normas sanitarias vigentes.
Cuando se
generen residuos organicos putrescibles se DEBE disponer de locales
refrigerados para su manejos previo a la disposicidn final.

Cantidad (4)

o

% cumplimiento

o

SECCION V. Instalaciones Sanitarias

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

26

El establecimiento de manejo de alimentos DEBE disponer de
instalaciones sanitarias tales como salas de bafio y vestuario ubicadas,
disefiadas y construidas conforme a lo estipulado en las normas
sanitarias vigentes.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

27

Las instalaciones sanitarias DEBEN mantenerse limpias y proveerse de
los recursos requeridos para la higiene personal, tales como: papel
higiénico, dispensador de jabdn liquido, implementos para el secado
de las manos, papeleras.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

ICumpIe

28

De ser requerido, se instalaran lavamanos en las areas de elaboracion
o préximo a éstas a fin de facilitar la higiene del personal que participa
en operaciones criticas, y para facilitar la supervision de éstas
practicas. En lo posible, los grifos no tendran funcionamiento manual.
En las proximidades de los lavamanos se DEBEN colocar avisos o
advertencias al personal sobre la necesidad de lavarse las manos
después de usar los servicios sanitarios y antes de reiniciar las labores
de produccién.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

29

Cuando asi proceda, en las areas de produccion del establecimiento se
dispondra de instalaciones adecuadas para la limpieza y desinfeccion
de los equipos y utensilios de trabajo.
Estas instalaciones DEBEN construirse con materiales resistentes al
uso y a la corrosion, de facil limpieza y provistas con suficiente agua
fria y calientes, a la temperatura no inferior a 80 2C.

Cantidad (4)

% cumplimiento




CAPITULO lil. DE LOS EQUIPOS Y UTENSILIOS

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

30

Los equipos y utensilios del establecimiento DEBEN estar acordes con
el tipo de alimentos a elaborar, al proceso tecnoldgico y a la maxima
capacidad de produccién prevista. Los mismos DEBEN estar disefiados,
construidos, instalados y mantenidos de manera que se evite la
contaminacion del alimento, faciliten la limpieza y desinfeccion vy
desempefien adecuadamente el uso previsto.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

31

Los equipos y utensilios utilizados para el manejo de los alimentos
DEBEN cumplir con los siguientes requisitos de disefio y construccion.

Estar fabricados con materiales resistentes al uso y a la corrosion, asi
como al empleo repetido de los agentes de limpieza y desinfeccion.

Todas las superficies de contacto con el alimento DEBEN ser inertes
bajo las condiciones e uso previstas, de manera que no exista
interaccion entre éstas con el alimento, a menos que él o los
elementos contaminantes migren al producto dentro de los limites
permitidos en la respectiva legislacidn. De esta forma, no se permite el
uso de materiales que contengan contaminantes como: plomo,
cadmio, zinc, antimonio, arsénico u otros que resulten peligrosos para
a salud.

Todas las superficies de contacto directo con el alimento DEBEN
poseer un acabado liso, no poroso, no absorbente, y estar libres de
defectos, instersticios u otras irregularidades que puedan atrapar
particulas de alimentos o microorganismos que afecten la calidad
sanitaria del producto.

Todas las superficies de contacto con el alimento DEBEN ser
facilmente accesibles para la limpieza o inspeccidén o ser facilmente
desmontables. Cuando se utilicen técnicas de limpieza mecanica, los
equipos DEBEN estar especialmente disefiados para este propésito y
disponer de los instrumentos y accesorios para su control.

Los angulos internos de las superficies de contacto con el alimento
DEBEN poseer una curvatura continua y suave de manera que puedan
limpiarse con facilidad.

En los espacios interiores en contacto con el alimento, los equipos NO
DEBEN poseer piezas o accesorios que requieran lubricacion ni roscas
e acoplamiento u otras conexiones peligrosas.

Las superficies de contacto directo con el alimento NO DEBEN
recubrirse con pinturas u otro tipo de material desprendible que
represente un peligro para su inocuidad.

En To posible, Tos equipos DEBEN estar disenados y construidos de
manera que se evite el contacto del alimento con el ambiente que le
rodea.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

31

Las superficies exteriores de los equipos DEBEN estar disenadas y
construidas de manera que faciliten su limpieza, y eviten la
acumulacion de suciedades, microorganismos, plagas u otros agentes
contaminantes del alimento.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Las mesas y mesones empleados en el manejo de alimentos DEBEN
tener superficies lisas, con bordes sin aristas, y estar construidas con
materiales resistentes, impermeables y lavables.

32

TOS CONTENEJOTes O TecIplentes Usados para materiales no cComestipies
y desechos DEBEN ser a prueba de fugas, debidamente identificados,
construidos de metal u otro material impermeable, facil de limpiar y
disponer; y de

ser requerido, provistos de tapa hermética. Los mismos no pueden
utilizarse para contener productos comestibles.

33

[as tuberias empleadas para la conduccion de alimentos DEBEN ser de
materiales resistentes, inertes, no porosos, impermeables, vy
facilmente desmontables para su limpieza. Las tuberias fijas se
limpiaran mediante la recirculacion de las sustancias previstas para
este fin.

34

Los equipos DEBEN estar instalados segun la secuencia logica del
procesos tecnoldgico, esto es, desde la recepcién de las materias
primas y demas ingredientes hasta el envasado y embalaje del
producto final

35

La distancia entre los equipos y con respecto a las paredes
perimetrales, columnas u otros elementos de la edificacién,DEBE ser
tal que les permita funcionar adecuadamente vy facilitar el acceso para
la inspeccion, limpieza y mantenimiento.

36

Cuando proceda, 1os equipos DEBEN Instalarse a una distancia no
menor de 20 cm con respecto al piso, montados sobre una base
simple 6 en su defecto sobre un soporte movible de material
inoxidable. La altura libre entre el tope del equipo y la estructura
interior del techo NO DEBE ser inferior a 45 cm.

37

Los equipos que se utilicen en operaciones criticas para lograr la
inocuidad del alimento, DEBEN estar dotados de los instrumentos y
accesorios requeridos para la medicidn y registro de las variables del
proceso. De ser

necesario, los mismos DEBEN poseer dispositivos para captar
muestras del alimento.

38

Las tuberias elevadas NO DEBEN instalarse directamente encima de
las lineas de elaboracion, salvo en los casos tecnolégicamente
justificados y en donde no exista peligro de contaminacién del
alimento.

39

[as Tongitudes de las tuberias que conducen alimentos No DEBEN
exceder de 10 m. En el caso de tuberias flexibles, su longitud NO DEBE
ser superior a4 m.

Cantidad (10)

10

% cumplimiento




CAPITULO IV. DEL PERSONAL
SECCION I. Educacioén y capacitacién

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

40

TOUaS 135 DErsonas. que reanzZan. acuvigaoes ae manipuracion. oe
alimentos DEBEN tener formacidon en materia de educacion sanitaria,
especialmente en cuanto a practicas higiénicas y de higiene individual.
Asi mismo, DEBEN estar capacitados para llevar a cabo las tareas que
se les asignen y aplicar principios sobre practicas correctas de
fabricacion de alimentos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

41

El plan de capacitacion del personal DEBEN iniciarse desde el
momento de su contratacidn y luego ser reforzado mediante charlas,
cursos u otros medios efectivos de actualizacién. Estas actividades
estaran bajo la responsabilidad de la empresa y podran ser efectuadas
por ésta o por entidades reconocidas en la materia.

42

Para retorzar el cumplimiento de las practicas higienicas, en sitios
estratégicos se DEBEN colocar avisos o carteles alusivos a la
obligatoriedad y conveniencia de su aplicaciéon durante la
manipulacién de alimentos.

43

El manipulador de alimentos DEBE ser capacitado para comprender y
manejar los puntos criticos de control que estdn bajo su
responsabilidad y la importancia de su vigilancia o monitoreo; ademas
DEBE conocer los limites criticos y las acciones correctivas a adoptar
cuando existan desviaciones en dichos puntos criticos.

Cantidad (4)

% cumplimiento

o

SECCION II. Practicas higiénicas

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

44

Toda persona mientras trabaja directamente en la preparacion o
elaboracion de alimentos, DEBE adoptar las practicas higiénicas que a
continuacidn se indican:

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Mantener una esmerada limpieza personal y aplicar buenas practicas
higiénicas en sus labores, de manera que evite la contaminacion del
alimento y de las superficies de contacto con éste.

[avarse las manos con agua y jabon frotandolas por 1o menos un
minuto, antes de comenzar su trabajo, cada vez que salga y regrese al
area asignada y después de manipular cualquier material u objeto que
pudiese

representar un peligro de contaminacién para el alimento. Sera
obligatorio realizar la desinfeccion de las manos cuando los peligros
saciados con la etapa del proceso asi lo justifiquen.

NO SE DEBEN colocar lapices o boligrafos detras de la oreja mientras
la persona trabaja.

NG _utilizar _anilos, zarcios, joyas U Otros acCesorios mientras el
personal realiza sus labores. En caso de usar lentes, éstos deben
asegurarse a la cabeza mediante bandas, cadenas u otros medios

ajustables.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

Mantener las uiias cortas, limpias y sin esmalte

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

El manipulador de alimentos DEBE adoptar las siguientes medidas:

Usar vestimenta de trabajo que cumpla lo siguiente: a) de color que
permita visualizar facilmente su limpieza; b) con cierres o cremalleras
y/o broches en lugar de botones u otros accesorios que puedan caer
en el alimento; c) sin bolsillos ubicados por encima de la cintura; d)
cuando se utiliza delantal, éste debe permanece atado al cuerpo en
forma segura para evitar la contaminacion del alimento y accidentes
de trabajo.

Usar calzado cerrado, de material resistente e impermeable, y de
tacén no mayor de 2 cm.

Mantener el cabello recogido y cubierto totalmente mediante malla,
gorro u otro medio efectivo para ello.

De ser necesario el uso de guantes, estos DEBEN mantenerse limpios,
sin roturas o desperfectos y ser tratados con el mismo cuidado
higiénico de las manos sin proteccion. El material de los guantes
puede ser tela, goma o plasticos, u otro material apropiado para la
operacion realizada.

Dependiendo del peligro de contaminacién asociado con el proceso,
serd obligatorio el uso de tapaboca mientras se manipula el alimento.

No esta permitido comer, beber, o masticar cualquier objeto o
producto, como tampoco fumar o escupir en las areas de produccion
o en cualquier otra zona donde exista peligro de contaminacion del
alimento.

No se permite tener comidas o bebidas en el area de manipulacion de
alimentos o dentro de los lockers o casilleros.

A fin de evitar la contaminacién del alimento por microorganismos,
sudor, cabellos, sustancias quimicas, cosméticos y otras sustancias
extrafias, el manipulador de alimentos DEBE abstenerse de realizar lo
siguiente pasarse las manos por la frente u otra parte del cuerpo,
ajustarse los lentes, colocar los dedos en oidos , nariz o boca y probar
muestras del alimento en la linea de produccién, entre otras practicas
antihigiénicas.

45

No se permite el acceso a las areas de produccion en donde exista
peligro de contaminacidon del alimento o de las superficies de contacto
con éste, al personal afectado por enfermedades transmisibles por
alimentos, portador de microorganismos patogenos, con heridas
infectadas u otras afecciones cutaneas, y cualesquiera otros signos
infecciosos que adviertan el peligro de contaminacién del alimento.

46

ET acceso de personas a las areas donde exista peligro de
contaminacién del alimento DEBE ser restringido exclusivamente a
personal autorizado.

Cantidad (3)

% cumplimiento




CAPITULO V. DE LOS REQUISITOS HIGIENICOS DE LA PRODUCCION

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

47

Todas las materias primas y demas insumos de la produccién asi como
las actividades de fabricaciéon, envasado y almacenamiento de
alimentos DEBEN cumplir los requisitos que se prescriben en esta
seccién a fin de prevenir, eliminar o reducir a niveles aceptables los
peligros para la inocuidad y salubridad.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Cantidad (1)

% cumplimiento

o

SECCION I. Insumos

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

48

la recepcion de los insumos DEBE realizarse en condiciones que eviten
su contaminacion, alteracién y dafios fisicos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

49

Previo al uso, las materias primas y demas insumos DEBEN ser
inspeccionados, clasificados y analizados para determinar si cumplen
las especificaciones de calidad establecidas al efecto.

50

De ser requerido, las materias primas se someteran a la limpieza con
agua potable u otro medio adecuado, y a la descontaminacién previo
a su incorporacién en etapas sucesivas del proceso.

51

La materias primas conservadas por congelacion, y que requieren ser,
descongeladas previo al uso, DEBEN descongelarse bajo condiciones
de temperatura y tiempo tales que eviten el desarrollo de
microorganismos, y ademas ser manipuladas de manera que se
minimice la contaminacién proveniente de otras fuentes.

52

Los contenedores, recipientes, envases y materiales de empaque
utilizado para manipular los insumos 6 los productos utilizados para
manipular los insumos 6 los productos terminados DEBEN reunir los
siguientes requisitos:

Fabricados con materiales apropiados para el tipo de alimento, como
por ejemplo: vidrios, hojalata, pldstico, papel o cartén, u otro
aprobado por la autoridad sanitaria, y tomar en consideraciéon las
condiciones requeridas durante el almacenamiento y distribucion
previstas.

NO DEBEN transmitir sustancias objetables al alimento por encima de
los limites permitidos en las normas vigentes.

NO DEBEN haber sido utilizados previamente para algun fin distinto
que pudiese contaminar el alimento a contener.

DEBEN ser inspeccionados inmediatamente antes del uso para
asegurarse que estan en buen estado, limpios y/o desinfectados de
ser requerido. En caso de ser lavados, los mismos se escurriran bien
antes de ser usados.

Se DEBEN mantener protegidos cuando no esten siendo utilizados e la
produccion.

Cantidad (5)

% cumplimiento




SECCION I1. Operaciones de Fabricacién

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

53

Los alimentos que por su naturaleza permiten un rapido

crecimiento microbiano, DEBEN mantenerse en condiciones que
eviten la proliferacidon o desarrollo de microorganismos, empleando
para ello cualquier medio efectivo, tal como:

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Mantener temperaturas de refrigeracion no mayores a 7 2C (45 2F).

Mantener el alimento en estado congelado.

Mantener el alimento caliente, a temperaturas mayores a 60 2C
(1409C).

Tratamiento con calor para destruir los microorganismos mesofilos de
los alimentos acidos o acidificados, cuando estos van a ser
conservados en recipientes sellados herméticamente y almacenados a
temperatura ambiente .

54

Para eliminar o prevenir el crecimiento o desarrollo de
microorganismos, tanto patégenos como deteriorativos, el alimento
DEBE ser sometido a tratamientos de conservaciéon tales como:
Pasteurizacion, esterilizacion, refrigeracién, congelacién, reduccion de
la actividad del agua (aw), ajuste de la acidez u otros convenientes
para productos especificos.

55

En lo posible, las operaciones de fabricacion DEBE realizarse de
manera secuencial y continua, a fin de que no se produzcan retrasos
indebidos que permitan el crecimiento de microorganismos o
contribuyan a otros tipos de deterioro. Cuando se requiera esperar
entre una etapa del proceso y la subsiguiente, el alimento debe
mantenerse protegido y emplear temperaturas altas (>60 2C) 6 bajas
(< 72C), segun sea el caso.

56

Se DEBEN adoptar medidas efectivas para proteger el producto
terminado de la contaminacidn proveniente de las materias primas,
productos en elaboracion, rechazados o a ser reprocesados. En el area
de envasado del producto terminado NO DEBEN manejarse productos
o materiales de otra naturaleza, con excepcién de los envases o
Empaques a ser usados durante el turno de produccidn.

Los alimentos que son trasladados mediante transportadores abiertos,
carritos u otros medios DEBEN ser protegidos de la contaminacion
ambiental.

57

Las personas que hayan manipulado materias primas o productos en
elaboracion susceptibles de contaminar el producto terminado, NO
DEBEN manipular a éste ultimo a menos que se cambien de
indumentaria y se adopten las debidas precauciones higiénicas.

58

Todo equipo o utensilio empleado para el manejo de materias primas
o productos contaminados DEBE ser sometido a una rigurosa limpieza
y desinfeccion antes de utilizarse nuevamente.

59

Las materias primas y otros ingredientes, asi como los productos
rechazados o fuera de especificaciones DEBEN identificarse vy
disponerse de manera que no representen peligros de contaminacion
para otros insumos o productos en elaboracién o terminados




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

Cumple

60

Durante la elaboracion se DEBEN tomar medidas efectivas para
eliminar, prevenir o reducir al minimo los peligros fisicos tales como:
particulas de metal, vidrio, madera u otros materiales extrafios en el
alimento.

No se permite el uso de utensilios de vidrio en las areas e elaboracion
debido al peligro de ruptura y contaminacion del alimento.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

61

Los equipos usados en la manipulacion de alimentos podran ser
lubricados con sustancias permitidas para ésto y empleadas
racionalmente, de tal forma que se evite la contaminacién del
alimento.

62

Cuando no estan en uso, los implementos de limpieza DEBEN
disponerse adecuadamente ya sea colgados en ganchos, sumergidos
en liguidos limpiadores, colocados sobre superficies limpias, o en
armarios o anaqueles protegidos.

63

Cuando en el proceso se requiera del uso de hielo en contacto con
alimentos, el mismo debera ser fabricado con agua potable vy
manipulado en condiciones de higiene.

64

Las areas y equipo usados para la fabricacion de alimentos para
consumo humano NO DEBEN ser utilizadas para la elaboracién de
productos destinados a otros fines.

65

Los productos devueltos a la empresa por razones de alteracion o
expiracion de la fecha de vencimiento, no podran someterse a
retrabajo o reutilizacion.

Cantidad (14)

14

% cumplimiento




CAPITULO VI. DEL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD HIGIENICA

2
a| s
Art. |Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial %_ § 3:_:. Observaciones
HEE
El tabricante de alimentos tiene la responsabilidad de asegurar Ia
inocuidad y salubridad del producto elaborado a fin de lograr la
proteccidon de la salud del consumidor, Para este propdsito, DEBEN
66 |disponer de un sistema de calidad idéneo que identifique, evalle y
controle los peligros potenciales asociados con las materias primas y
otros insumos, el proceso y el manejo postproceso del producto
terminado.
En caso de adoptar el Sistema de Andlisis de Peligros y Puntos Criticos
de Control (HACCP) para asegurar la inocuidad del alimento, la
empresa DEBE disefiar, implantar y mantener un plan de accién en
donde se establezcan por escrito los procedimientos a seguir para
asegurar el control de cada linea de proceso/producto.
67 |para tal fin, la empresa podra guiarse por el documento “Directrices
Generales para la Elaboraciéon de Planes HACCP por la Industria de
Alimentos” o por planes similares disefiados para productos
especificos. Estos planes DEBEN ser revisados cada vez que ocurran
modificaciones de base para su disefio. En cualquier caso, la aplicacion
del referido sistema HACCP se realizara con la flexibilidad necesaria
para adaptarlos a cada situacion.
La empresa debe disponer de especificaciones de calidad de los
68 |insumos y productos elaborados, las cuales incluyan criterios claros
para la aceptacién o rechazo de los mismos.
T3 empresa de anmentos DEBE POSEer su propio laboratorios de
control de calidad, o en su defecto contratar los servicios de un
69 |laboratorio externo debidamente acreditado por el organismos
competente.
Cantidad (4) 0 0 0 4
% cumplimiento 010]O0 0
SECCION I. Registro de fabricacién y Distribucién
K
2| 8
Art. |Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial %_ § 3:;' Observaciones
HEE

El fabricante de alimentos DEBE mantener los registros que

70 documenten el cumplimiento de los procedimientos establecidos para
efectuar e control de la inocuidad del producto.
El importador o el fabricante del producto DEBE suministrar los
- registros previstos en el articulo 70 de esta seccion al serle requerido

por la Autoridad Sanitaria Competente como evidencia para
demostrar la inocuidad del alimento.

El importador o el fabricante nacional DEBEN mantener los registros
72 |de almacenamiento y distribucion del producto por cddigo de lote, y
en forma accesible, a fin de tomar accidn sobre el lote investigado.




Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

73

Cuando la Autoridad Sanitaria Competente le exija al importador que
presente las evidencias a las que se refiere el articulo 70, este DEBE
paralizar la distribucion y venta del alimento involucrado hasta que la
autoridad le notifique por escrito que la documentacion presentada
justifica la suspension de la medida.

En caso contrario, el interesado podrd enviar nuevas evidencias y
estara sujeto de nuevo al procedimiento descrito.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

74

Los tabricantes nacionales y los importadores DEBEN mantener los
registros de las quejas o reclamos por parte de los consumidores, asi
como de las investigaciones realizadas y de las acciones adoptadas al
respecto.

75

Todos los registros previstos en a presente seccion DEBEN mantenerse|
segun se indica a continuacion:

a) Por un periodo minimo de un afio después de la fecha de expiracion
6 de la fecha “consumo preferente” Declarada por el fabricante.

Para agquelos productos en Ios cuales No SE exige 1a impresion de 1a
fecha de vencimiento, los registros se han de mantener por un
periodo minimo de dos (2) afos después que el alimento ha sido
liberado para el consumo.

Cantidad (5)

% cumplimiento




CAPITULO VII. DEL PROGRAMA DE SANEAMIENTO

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

76

Ta OITECCION 0¢ 13 empresa DEBE TE5pOnNsapZarse y PToveer el apoyo|

necesario para el desarrollo e Implantacién de un “Programa de
Saneamiento” con Objetivos claramente definidos y con los
procedimientos requeridos para lograr una adecuada limpieza,
Desinfeccidén, desinfestacidon y mantenimiento sanitario del
establecimiento.

|Cump|e

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

77

La empresa DEBE disponer de una persona calificada que asuma la
responsabilidad de implantar, supervisar y controlar la efectividad del
programa de saneamiento; asi como también contar con el recurso
humano para ejecutar debidamente las actividades programadas.

78

El “Programa de Saneamiento” DEBE ser revisado Periddicamente y
contener como minimo los siguientes aspectos:

Requisitos de limpieza y desinfeccion aplicables a cada una de las
areas de produccidn, con especial énfasis a las areas de alto riesgo, asi
como a las unidades de transporte bajo control de la empresa.

Requisitos de limpieza y desinfeccidn aplicables a los diferentes
equipos.

Frecuencia de la limpieza y desinfeccion.

Agentes de limpieza y desinfeccion asi como las concentraciones o
formas de uso, y los equipos e implementos requeridos para efectuar
las operaciones.

Procedimientos para el manejo y disposicion de Productos rechazados
y de desechos o residuos sdlidos.

Medidas para el control de plagas.

Responsabilidades e las empresas externas contratadas para realizar
actividades de saneamiento en la planta.

precauciones requeridas para prevenir la contaminacién del alimento
cuando se empleen plaguicidas y agentes de fumigacion; y

De ser requerido, los procedimientos para realizar el monitoreo o
comprobacion microbioldgica del ambiente y demas especificaciones
fijadas en el programa de saneamiento.

Cantidad (3)

% cumplimiento




CAPITULO VII. DEL ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE

Art.

Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial

|Cump|e

79

Las actividades de almacenamiento y transporte de alimentos DEBEN
realizarse bajo condiciones que eviten:

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

La contaminacion del alimento.

La proliferacion de microorganismos indeseables en el alimento

El deterioro o dafio fisico del envase o embalaje

80

A fin de evitar las consecuencias adversas para la inocuidad y salubridad
del alimento, se DEBEN aplicar las siguientes practicas higiénicas:

Realizar un saneamiento adecuado de los locales de almacenamiento vy
de las unidades de transporte de alimentos.

mantener continuamente las temperaturas de refrigeracion o de
congelacioén para los insumos y productos terminados que requieran ser
almacenados y transportados en estas condiciones. Estas temperaturas
DEBEN ser vigiladas y registradas cuando se consideran criticas para la
adecuada conservacion del alimento.

Almacenar y transportar los insumos y productos terminados de manera
que se minimice su deterioro y se eviten aquellas condiciones que
puedan afectar la higiene, funcionalidad e integridad de los mismos.

Transportar los alimentos en unidades dedicadas exclusivamente para
este propdsito.

Los medios, condiciones y duracion del transporte DEBEN planificarse de
manera que no haya peligro de deterioro del insumo o producto.

81

La administracién de la empresa DEBE realizar todo el esfuerzo recurrido
para prevenir la contaminacion o deterioro del alimento en los canales
de distribucién y evitar que los productos no aptos lleguen al
consumidor. A este fin ha de establecerse un programa adecuado para
el seguimiento y control de las condiciones que prevalecen en el sistema
de distribucion.

82

Los propietarios y/o responsables de las unidades de transporte DEBEN
responder por la adecuada operacién y el mantenimiento de las mismas.

83

Los productos terminados DEBEN almacenarse en areas

claramente delimitadas y, de ser necesario, Diferenciadas por medios
fisicos y/o funcionales de aquellas destinadas para los insumos de
produccion.

Las sustancias que por su naturaleza representen peligro de
contaminaciéon del alimento, DEBEN almacenarse en locales
diferenciados.

84

En los almacenes, los insumos o productos terminados DEBEN colocarse
ordenados en pilas o estibas con separacién minima de 60 cm con
respecto a las paredes perimetrales, y disponerse sobre paletas o
tarimas elevadas del piso por lo menos 15 cm, de manera que permita la
inspeccion, limpieza y fumigacién. No utilizar paletas sucias o
deterioradas para estos efectos, y mantenerlas protegidas del ambiente.

85

[0S INSUMOS y productos almacenados DEBEN Tdentificarse claramente
para conocer su procedencia, calidad y tiempo de vida. Ademas, DEBEN
ser rotados sistemdticamente de manera que se cumpla el principio

“Primero Entra, Primero Sale”.




Art. |Requisito de las BPF publicada en Gaceta Oficial Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

En los almacenes NO DEBEN colocarse materiales u objetos en desuso o
86 (e desecho que puedan propiciar la acumulacién de polvo, suciedades,
plagas u otras fuentes de contaminacién y deterioro del alimento.

o

o

o
(s}

Cantidad (9)

% cumplimiento o|0]O0




ANEXO A2: 1SO 9001:2008. Clausula 7.4

Sub
Clausula

Correlativ

(o]

REQUISITO DE LA NORMA

Cumple

No

No Aplica

OBSERVACIONES

7.4. Compras

7.4.1 Proceso de compras

45,

Debe

éSe asegura la organizacion de que el
producto adquirido cumple los requisitos de
compra especificados?

46.
Debe

El tipo y el grado del control aplicado al
proveedor y al producto adquirido debe
depender del impacto del producto adquirido
en la posterior realizacién del producto o
sobre el producto final.

47.
Debe

éSe evaluan y seleccionan los proveedores de
acuerdo a su capacidad para suministrar
productos de acuerdo a los requisitos de la
organizacion?

27.
Deben

¢Se tienen criterios para la seleccion, la
evaluacion y la reevaluacion de los
proveedores?

28.
Deben

¢Existen registros de los resultados de la
evaluacion de los proveedores y de cualquier
accion que derive de las mismas?

48.

Debe

a. éla informacion de compras contiene la
descripcion del producto a comprar, requisitos
para la aprobacioén del producto,
procedimiento, procesos y equipos?

b. éLa informacion de compras contiene la
informacion sobre los requisitos para la
calificacién del personal?

c. ¢La informacion de compras contiene los
requisitos del SGC?

49.

Debe

éLa organizacion se asegura de la adecuacion
de los requisitos de compra especificados
antes de comunicarse con el proveedor?

7.4.3 Verificacion de los |7.4.2 Informacidn de las compras

productos comprados

50.
Debe

éla organizacion se asegura que el producto
comprado cumple con los requisitos de
compra especificados?

51.
Debe

éSe establece en la informacién de compra las
disposiciones de  verificacion en las
instalaciones del proveedor y el método para
la liberacion del producto si asi lo requiere la

organizacion?

Cantidad

%cumplimiento




ANEXO A3: Normas AIB Consolidadas

CATEGORIA 1. Métodos Operativos y Practicas del Personal
Clausula 1.1. Rechazo de Embarques / Recepcion de Productos Secos

g2
Q. (1]
- - ol €= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el © <
= o o
l=1=
Se rechazaran los transportes / contenedores que estén
1.1.1.1 . o .
sucios, dafiados o infestados.
Se rechazardn los materiales enviados en vehiculos sucios,
1.1.1.2 - .
dafiados o infestados.
1.1.1.3 [La instalacién guardard la documentacion de los embarques
rechazados, incluyendo las razones del rechazo.
1.1.1.4 |Los vehiculos interplantas estaran en buenas condiciones,
limpios y libres de agujeros e infestaciones.
Cantidad (4) 0 of o 4
% cumplimiento O] 0] O 0
Clausula 1.2. Rechazo de Embarques / Recepcién de Productos Perecederos
9
[} ©
. . o| E]= .
Requisito |Descripcion 2| 5 | = | Observaciones
19| <
= o o
Ol =1=
Se rechazaran los transportes / contenedores que estén
1.2.1.1 . - .
sucios, dafiados o infestados.
Se rechazaran los materiales enviados en vehiculos sucios,
1.2.1.2 N .
dafiados o infestados.
Los materiales perecederos o congelados cumplirdan con
1.2.1.3 [requisitos minimos de temperatura especifi cos en los puntos
de embarque, transporte y recepcion.
La instalacidn conservara la documentacién correspondiente a
1.2.1.4 |los controles de temperatura de los productos perecederos en
los puntos de recepcién.
1.2.1.5 [La instalacidn guardard la documentacion de los embarques
rechazados, incluyendo las razones del rechazo.
1.2.1.6 |Los vehiculos interplantas estaran en buenas condiciones,
limpios y libres de agujeros e infestaciones.
Cantidad (6) 0o O 6
[0) [0) 0

% cumplimiento




Clausula 1.3. Prdcticas de Almacenamiento

Requisito

Descripcién

|Cumple

1.3.1.1

Las materias primas, materiales de empaque, productos en
elaboracion y productos terminados se almacenardn y se
retiraran del lugar de almacenamiento con procedimientos
adecuados para impedir su contaminacion.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.3.1.2

Las fechas para facilitar la rotacién de inventario estaran en un
lugar visible en la tarima o el contenedor individual.

13.13

Las materias primas, materiales de empaque, productos en
elaboracidn y productos terminados se almacenaran lejos del
piso en tarimas, hojas deslizantes o estantes.

13.1.4

Las materias primas, materiales de empaque, productos en
elaboracidon y productos terminados se almacenardn a 45
centimetros (18 pulgadas) de distancia como minimo de
paredes y cielos rasos.

1.3.15

Se mantendrd un espacio adecuado entre las filas de materias
primas, materiales de empaque, productos en elaboracién y
productos terminados almacenados para permitir la limpieza e
inspeccion. Se seguirdn los procedimientos apropiados para
garantizar las tareas de limpieza, inspeccidon y monitoreo para
actividades de plagas de forma correcta en las areas de
almacenamiento donde no puede proporcionarse un
perimetro de inspeccidn de 45 centimetros (18 pulgadas).

1.3.1.6

Si los materiales se almacenan en el exterior, estaran
correctamente protegidos contra el deterioro y la
contaminacion.

13.21

Las fechas utilizadas para la rotaciéon de inventario estaran
impresas en una parte permanente del empaque (por
ejemplo, no sobre la envoltura plastica estirable).

1.3.2.2

Habra al menos un espacio de 35 centimetros (14 pulgadas)
entre las filas de tarimas.

1.3.2.3

Se suministraran espacios de almacenamiento y rutas de
tréfico para los articulos almacenados a nivel del suelo.

13.24

Si no fuera posible dejar un espacio de 45 centimetros (18
pulgadas) de distancia de las paredes debido al ancho de los
pasillos y al espacio de giro para los montacargas, se podra
instalar un sistema de estantes contra la pared. En ese caso, se
instalara un riel inferior a 45 centimetros (18 pulgadas) del
piso para que las tarimas no se apoyen sobre el mismo.

Cantidad (10)

10

% cumplimiento




Clausula 1.4. Condiciones de Almacenamiento

Requisito

Descripcién

|Cumple
|No Cumple

1411

Las dreas de almacenamiento estardn limpias, correctamente
ventiladas y secas. Las materias primas, materiales de
empaque, productos en elaboracién y productos terminados
estaran protegidos de la condensacion, aguas negras, polvo,
suciedad, quimicos y demads contaminantes.

INo Aplica

Observaciones

1.4.1.2

Los materiales de empaque o materias primas usados en
forma parcial seran protegidos antes de ser devueltos al

14.1.3

Todos los productos quimicos tdxicos, incluyendo los
compuestos de limpieza y mantenimiento y materiales que no
sean productos, incluyendo equipo y utensilios, se
almacenaran en un area separada.

14.1.4

Los articulos de Investigacion y Desarrollo y las materias
primas, material de empaque y productos terminados que se
usen con poca frecuencia se inspeccionaran regularmente
para ver si hay indicaciones de infestacion.

1.4.15

Se seguiran procedimientos especiales de manejo para
aquellos materiales de empaque que presentan riesgos para la
seguridad del producto si se usaran incorrectamente (por
ejemplo, material de empaque de vidrio o aséptico). Se
documentardn las fallas y las Acciones Correctivas.

14.1.6

de almacenamiento de productos terminados sin haber sido
inspeccionados y liberados para su uso por el personal
autorizado.

1421

En lo posible, el material de empaque se almacenard lejos de
las materias primas y producto terminado, en un area
designada.

1.4.2.2

Los materiales y suministros colocados para su uso se
inspeccionaran para detectar la presencia de dafios y
contaminacioén, y comprobar el cumplimiento de las
especificaciones segun corresponda antes de su uso.

Cantidad (8)

% cumplimiento




Clausula 1.5. Inventario de Materias Primas/Productos Terminados

g2
Q. ©
. . ol €= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
gl <
= o o
l=1=
Los ingredientes, material de empaque, productos en
elaboracién, productos terminados y demas materiales se
rotaran sobre la base de Primero en Entrar, Primero en Salir
1.5.1.1 [(FIFO, por sus siglas en inglés) o mediante otro método verifi
cable [tal como puede ser el de Primero en Expirar, Primero
en Salir, (FEFO, por sus siglas en inglés)] para garantizar la
rotacion del inventario.
Los materiales susceptibles a ataque de insectos vy
1.5.1.2 |almacenados por mas de cuatro semanas se inspeccionaran
regularmente.
Los contenedores se cubrirdn o invertiran durante su
1.5.1.3 [almacenamiento para protegerlos de Ila contaminacién
proveniente de las estructuras superiores.
Se definird y seguira un sistema para identifi car y rastrear la
inspeccion de los materiales susceptibles a ataques de
1.5.2.1 |. . . . .,
insectos (por ejemplo, inventarios de larga duracidn, fechas de
reutilizacion de tarimas, etc.).
Cantidad (4) y Yy v 4
% cumplimiento O] 0] O 0
Clausula 1.6. Tarimas
Q2
Q. ©
. . ol E]= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
gl © <
= o o
Ol=1=
1.6.1.1 . e .
Las tarimas estaran limpias y en buen estado de reparacion.
Si las tarimas se almacenan en el exterior, seran
1.6.1.2 |inspeccionadas para detectar cualquier contaminacidn antes
de ingresarlas a las instalaciones para su uso.
Las tarimas y demas superficies de madera se secardn
1.6.2.1 . .
debidamente después de ser lavadas.
Se colocardn hojas deslizantes entre las tarimas y las bolsas de
1.6.2.2 ingredientes y entre las tarimas que estén en doble estiba,
para evitar que las mismas dafien los ingredientes.
Cantidad (4) 0 of o 4
% cumplimiento 0] Of O 0
Clausula 1.7. Areas Designadas de Reproceso
o
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion = | S | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =l =
1.7.1.1 [Habrd un drea designada para el reproceso.
1712 El area de reproceso estard segregada de los productos

usables.




Requisito

Descripcion

El reproceso se procesard semanalmente o con la frecuencia

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.7.1.3 |necesaria para mantener las cantidades de reproceso a niveles
minimos.
El reproceso se identificara para propdsitos de trazabilidad /
1.7.1.4 -
rastreabilidad.
Se contara con un procedimiento para la identificacidon del
1.7.1.5 [|reproceso, realizando un receso o pausa en el proceso. Los
registros demostraran que el procedimiento de receso / pausa
en el proceso y la limpieza de los equipos se cumplen.
Cantidad (5) 0 o]l o 5
% cumplimiento Of 0o ©O 0
Clausula 1.8. Dispositivos para Recolectar y Filtrar Polvo
K]
[} ©
. . o| E]= .
Requisito |Descripcion -3 3 2. Observaciones
§ ol o
Ol =1 =
1811 Los dispositivos para recolectar y filtrar polvo se guardaran en
77 lun ambiente libre de polvo.
1.8.1.2 . . . e
Los dispositivos para recolectar y filtrar polvo estaran limpios.
Los dispositivos para recolectar y filtrar polvo estaran
1.8.1.3 |disefiados para prevenir la posible contaminacién con hilos,
pelusas vy fibras.
Cantidad (3) O 0] O 3
% cumplimiento 0] 0] O 0
Clausula 1.9. Manipulacién de Productos a Granel
9
o ©
.. L ol €| =2 .
Requisito |Descripcidon = 313 Observaciones
§ ol o
Ol =1=
Los sistemas a granel y las dreas de descarga se instalardn y se
1.9.1.1 [mantendrdan de manera tal de prevenir la adulteracién de
materias primas y producto terminado.
1912 Las lineas externas de recepcidn o sus tapas para ingredientes
T [secos y liquidos a granel estardn cerradas con llave e
identificadas o resguardadas de alguna manera.
Cuando se descarguen los productos a granel, el aire se filtrara
1913 o las escotillas de inspeccion se taparan para eliminar la

posibilidad de contaminacidon con material extrafio durante el

proceso.




9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion = | S | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =l =
Si hubiera sellos de seguridad, se compararan los de las
1914 escotillas de los contenedores de productos a granel, o de
7" |otros contenedores de despacho, con el numero de sello que
figure en el conocimiento de embarque para verificar que los
numeros coincidan durante el despacho y recibo.
1.9.15 . _ -
Los tanques de almacenamiento seran impermeabilizados.
Los tubos o mangueras transportadores se mantendran sobre
1.9.1.6 |[soportes alejados del piso / suelo para prevenir su
contaminacién o inmersién en el agua.
1917 Los sistemas sopladores o neumaticos seran proporcionados
T [confiltros de aire.
1918 Las mangueras, capas y acoplamientos se limpiardn antes de
" [ser almacenados en un drea asegurada.
1.9.1.9 |Las etiquetas de lavado de tanques o las inspecciones antes de
la carga se verificardn y se mantendrdn los registros.
Cantidad (9) 0 of o 9
% cumplimiento 0 of o
Clausula 1.10.Procedimientos de Muestreo
9
o ©
.. L ol €| =2 .
Requisito |Descripcidon = | 5 | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =] =
La instalacion documentara los procedimientos asépticos de
1.10.1.1 [muestreo que se lleven a cabo para obtener muestras de los
materiales.
Todas las aberturas creadas por muestreo en bolsas, cajas o
1.10.1.2 |contenedores se resellardn adecuadamente y se identificaran
como tales.
Para volver a cerrar los materiales de empaque no se usaran
1.10.1.3 |grapas u otros elementos que puedan causar contaminacién
de los productos.
Cantidad (3) 0 o] O 3
% cumplimiento O] O] O 0
Clausula 1.11. Ayudas de Procesamiento
g2
Q. (1]
- . ol €= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el © <
= o o
Ool=z1=2
Todas las ayudas de procesamiento que entren en contacto
con alimentos, tales como los agentes anti-espuma y agentes
1.11.1.1

de liberacidn, estaran segregadas de los productos que no
sean alimentos.




9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion g_ 312 Observaciones
slz212
11119 Las ayudas de procesamiento se etiquetardn de acuerdo a su
uso previsto.
La documentacién de aprobacién para el uso alimentario de
1.11.1.3 |las ayudas de procesamiento que entren en contacto con
alimentos estara archivada.
Cantidad (3) 0 of o 3
% cumplimiento 0 of o 0
Clausula 1.12. Transferencia de Materias Primas
9
o ©
. . ol E]= .
Requisito |Descripcion Tg_ 32 Observaciones
sl212
11211 La instalaciéon seguird procedimientos para transferir vy
manipular materiales alimenticios.
11215 Los contenedores se mantendran separados del piso en todo
momento y tapados cuando no estén en uso.
112.13 Los contenedores para almacenar materias primas estaran
correctamente identifi cados para mantener la integridad y
trazabilidad / rastreabilidad de los ingredientes.
El personal se ocupara rapidamente de limpiar los derrames,
1.12.2.1 [fugas y desechos causados por la transferencia de materias
primas.
Los materiales seleccionados para ser transportados a las
1.12.2.2 |areas de procesamiento se inspeccionardn visualmente y se
limpiardn antes de su transporte.
1.12.2.3 [Los tambores y barriles se limpiaran con un trapo.
El material protector externo de empaque se quitara fuera de
1.12.2.4 |las 4dreas de produccion para eliminar la posible
contaminacion.
Cantidad (7) 0 o] O 7
% cumplimiento 0 of o 0
Clausula 1.13. Tamizado de Materiales a Granel
9
alsg
Requisito |Descripcion %_ f:; E. Observaciones
HEIE
11311 Todos los materiales secos a granel se tamizaran antes de ser
usados.
Todos los materiales secos a granel, de molido fino, se
1.13.1.2 |tamizardn con un cernedor de malla de tamafio 30 (600
micrones), o mas fina.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

1.13.1.3

Los demas materiales secos a granel se tamizardn con un
cernedor de malla de tamafio 16 (1,000 micrones) o de la
malla mas pequefa posible por la cual puedan pasar las
particulas.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.13.1.4

Todos los tamices, cernedores, separadores (rebolters) y
separadores preliminares (scalpers) utilizados para los
materiales secos de molido fino se inspeccionardn por lo
menos una vez por semana para ver si hay mallas rotas y otros
defectos.

1.13.15

La instalaciéon conservard los registros de las inspecciones
realizadas en los equipos.

1.13.1.6

Los materiales rechazados (colas o residuos) se inspeccionaran
en forma visual por lo menos una vez al dia.

1.13.1.7

Se localizard y corregira la fuente de todo material extrafo
inusual en las colas del cernedor.

1.13.1.8

La instalacién conservarad los registros del material encontrado
en las colas y de las Acciones Correctivas efectuadas.

1.13.1.9

Si en el material residual se detectan materiales extrafios que
pueden dafiar las mallas de cernedores, tamices, separadores
o separadores preliminares, esas mallas se inspeccionaran de
inmediato para comprobar si tienen dafios.

Cantidad (9)

% cumplimiento

Clausula 1.14. Materiales Liquidos a Granel

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

1.141.1

Todos los materiales liquidos a granel serdn filtrados con
coladores en la linea de recepcion.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.14.1.2

Los coladores se limpiaran e inspeccionaran para verificar su
integridad después de cada descarga.

1.14.1.3

El tamafio de malla de los coladores sera lo suficientemente
pequeno para remover los materiales extrafios que pudieran
estar presentes en los materiales liquidos recibidos.

1.14.1.4

Las inspecciones de los coladores, hallazgos y Acciones
Correctivas tomadas se documentaran y mantendran en
archivo.

1.14.15

Si el modo de transporte tiene coladores o si se usan
coladores portatiles en el lugar, antes de bombear el material
se verificard la presencia de coladores limpios e intactos.

Cantidad (5)

% cumplimiento

ol




Clausula 1.15. Dispositivos de Control de Materiales Extrafos

Requisito

Descripcion

|Cump|e

1.15.1.1

Se tomardan precauciones para minimizar la contaminacion de
los productos cuando se usen grapas o articulos similares con
el material de empaque.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.15.1.2

Los dispositivos para controlar materiales extrafios se
ubicaran en el dltimo punto posible en todas las lineas de
produccién.

1.15.1.3

Los detectores de metal y los aparatos de rayos X
incorporaran una alarma y/ o un dispositivo automatico de
rechazo que desviara el producto contaminado hacia un drea
segura y controlada con acceso sélo para el personal
autorizado o bien mantendrd el control adecuado del
producto rechazado por otros medios.

1.15.1.4

Los productos rechazados o los materiales extrafios no
comunes hallados seran investigados y Acciones Correctivas se
tomardn para identifi car y eliminar los problemas de
contaminacion.

1.15.1.5

Los dispositivos de control de materiales extrafios seran
apropiados para el producto o proceso y podran detectar el
desgaste de metal o la contaminacién ocasionada por el
equipo de procesamiento.

1.15.1.6

En un producto de extrusidon continua se usarda una marca
para identifi car el lugar de contaminacion si no fuera posible
el rechazo o identifi cacion automadtico o si un simple paro de
la linea no fuera aceptable.

1.15.1.7

monitorear y probar los dispositivos de control de materiales
extrafos.

1.15.1.8

Los dispositivos de control de materiales extrafios se
monitorearan y documentardn regularmente.

1.15.1.9

La instalacidn seguira Procedimientos de Acciones Correctivas

y de Informes para responder a las fallas que ocurran en los
dispositivos de control de materiales extranos. Estos
procedimientos podran abordar:

¢ E| aislamiento

¢ La cuarentena

¢ Repasar todo el alimento elaborado por el dispositivo, desde
la ultima prueba aceptable del mismo

Cantidad (9)

% cumplimiento




Clausula 1.16. Eliminacion de Desechos

g2
Q. (1]
. . ol €= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el © <
= o o
Ool=z1=2
116.1.1 La basura o los residuos no comestibles se almacenaran en
contenedores debidamente tapados y etiquetados.
Los recipientes de residuos se vaciaran por lo menos
1.16.1.2 | ,. .
diariamente.
La basura o los residuos no comestibles no entrardn en ningun
1.16.1.3 [momento en contacto con las materias primas ni con los
productos en elaboracién o terminados.
1.16.1.4 Cuando sea requerido, los residuos se recogerdan por
77 |contratistas con licencia para realizar esas tareas.
La eliminacién de desechos cumplird con los requerimientos
1.16.1.5 .
regulatorios.
Cantidad (9) 0 of o 9
% cumplimiento 0 of o 0
Clausula 1.17. Cucharones para Ingredientes
Q
Q. ©
. . ol €]= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol=1=
Todos los contenedores de ingredientes en uso tendrdn
1.17.1.1 |cucharones de transferencia individuales (cuando sea
necesario) para evitar la contaminacién cruzada.
Los cucharones de ingredientes seran codificados por colores
1171.2 o identificados, segun sea necesario, para prevenir una
7 lcontaminacién cruzada con alérgenos u otro material no
relacionado.
Los cucharones de ingredientes estaran limpios y en buenas
1.17.1.3 ..
condiciones.
Cantidad (3) 0 of o 3
% cumplimiento 0 of o 0
Clausula 1.18. Identificacion del Producto
9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion = | S | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =] =
1.18.1.1 |El producto remanente, producto en elaboracion, reproceso y
materias primas se identificaran y fecharan debidamente.
1.18.1.2 [El remanente sera minimo y usarse cuanto antes.
Los materiales reprocesados o mezclados seran trazables por
1.18.1.3
lote.
[0S materiales reprocesados O mezclados se colaran /
1.18.1.4

cerniran antes de usarlos.

Cantidad (4)

o
o

% cumplimiento

o
o




Clausula 1.19. Organizacion del Espacio de Trabajo

Requisito

Descripcién

A fin de mantener un ambiente higiénico, se realizaran
continuamente actividades de limpieza y mantenimiento de

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.19.1.1 . . . .
rutina durante el horario de operaciones en las dreas de
produccién y apoyo.
11921 Los equipos y suministros de produccion se ordenaran e
instalaran nitidamente.
Los equipos portatiles de uso infrecuente no se guardaran en
1.19.2.2 [las dreas de producciéon ni en las de almacenamiento de
materias primas.
Se proveeran lugares de trabajo y almacenamiento adecuados
1.19.2.3 |para que las operaciones se lleven a cabo bajo condiciones
seguras e higiénicas.
Los desechos generados por las operaciones se mantendran
1.19.24 en un nivel minimo.
Cantidad (5) 0 of o 5
% cumplimiento 0 of o
Clausula 1.20. Envases de un Solo Uso
AR
Requisito |Descripcion %_ § é. Observaciones
HEE
1.20.1.1 |Los envases de un solo uso no se volveran a utilizar. |
Todos los envases de un solo uso se aplastaran, agujereardn o
1.20.1.2 |inutilizardn de alguna manera para que no puedan volver a
usarse.
Cantidad (2) 0 (0] 0]
% cumplimiento 0 of o
Clausula 1.21. Contacto con las Manos
AR
Requisito |Descripcion %_ g i:_;. Observaciones
el <
sl212
Las instalaciones de produccién, equipos y accesorios se
1.21.1.1 |disefiardan de manera tal que tengan, dentro de lo posible y
practico, un contacto manual minimo con materias primas,
productos en elaboracién y productos terminados.
Cantidad (1) 0 o] O
% cumplimiento 0 of o 0




Clausula 1.22. Productos Sensibles a las Temperaturas

Requisito

Descripcién

|Cump|e
|No Cumple

1.22.1.1

Las materias primas y productos en elaboracién y terminados
capaces de fomentar un rdpido desarrollo de microorganismos
patdgenos se almacenaran correctamente.

INo Aplica

Observaciones

1.22.1.2

Los productos susceptibles a las temperaturas se almacenaran
de manera de mantener adecuadas las temperaturas internas:

e 4 2C (40 °F) o menos

* 60 °C (140 °F) o mas

¢ O de acuerdo con la reglamentacién especifica de cada pais

1.22.1.3

La instalacion conservara un registro de las actividades de
monitoreo de la temperatura

1.22.2.1

Se colocaran termémetros de medicién continua en todas las
areas o espacios en los que se almacenen y manipulen
alimentos perecederos.

1.22.2.2

Se proporcionardn congeladores y enfriadores con cortinas de
vinilo, dispositivos de cierre automatico u otros métodos para
mantener la temperatura.

Cantidad (5)

% cumplimiento

Clausula 1.23. Prevencion de la Contaminacion Cruzada

Requisito

Descripcidn

|Cump|e
|No Cumple

1.23.1.1

Los productos incompatibles (tales como son los crudos y los
cocidos) se almacenaran bajo condiciones que prevengan la
contaminacion cruzada.

INo Aplica

Observaciones

1.23.1.2

Se tomaran medidas para prevenir la contaminacién cruzada
de ingredientes peligrosos, tales como los alérgenos, en las
areas de fabricacion, empaque y almacenamiento.

1.23.1.3

Se estableceran sistemas para reducir cualquier posible riesgo
de contaminacion fisica, quimica o microbioldgica.

1.23.1.4

De ser necesario, se proporcionaran sanitizantes de manos,
pediluvios o aerosoles automaticos sanitizantes de pisos a fin
de evitar la contaminacion microbiolégica de areas de
procesamiento y productos.

1.23.1.5

Si se utiliza, la verificacion de la concentracién efectiva de los
pediluvios o sanitizantes se controlara y documentar3, lo que
incluye las medidas correctivas correspondientes y la nueva
verificacidn de la concentracién, segun se requiera.




Descripcion

|Cump|e

Si no se utilizan pediluvios o sanitizantes para el control de la
contaminacién cruzada en una operacion critica, se definira e
implementard un programa de zapatos cautivos para evitar la
contaminacién microbiana de las areas de procesamiento y
productos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Se tomardn medidas adecuadas para evitar incidentes de
contaminacién cruzada que pueden ocasionar quejas de
clientes, como carne en productos vegetarianos o
ingredientes no organicos en alimentos organicos.

Cantidad (7)

o

% cumplimiento

o

Clausula 1.24. Contenedores y Utensilios

Descripcidn

Los contenedores y utensilios usados para transportar,
procesar, guardar o almacenar materias primas, productos en
elaboracidn, reproceso o productos terminados se fabricaran,
manipulardn y mantendrdan de manera tal de prevenir la
contaminacion.

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Los contenedores para productos en elaboracién o productos
terminados se usaran Unicamente para los fines que fueron

disenados.

El contenido de los contenedores se etiquetard en forma
legible.

No se usaran cuchillos con hojas pre-perforadas y descartables
en areas de produccidon, empaque o almacenamiento de
materias primas.

Cantidad (4)

% cumplimiento

Clausula 1.25. Latas, Botellas y Envases Rigid

os

Descripcién

|Cumple

Si se usan latas, botellas, barriles de contacto con alimentos u
otros envases rigidos, el envase rigido se invertira y limpiara
con aire o agua a presidon antes de llenarse para extraer
materiales extranos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Se proveeran sistemas de filtrado y / o trampas de aire / agua
para los sistemas de limpieza de envases rigidos.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

1.25.1.3

Los sistemas de filtrado o las trampas de aire / agua de los
sistemas de limpieza de envases rigidos se monitoreardn
regularmente y se someteran a mantenimiento como parte
del Programa de Mantenimiento Preventivo.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.25.1.4

Después de la limpieza, los envases rigidos se mantendran en
posicidn invertida o cubiertos hasta el llenado y colocacién de
la tapa para prevenir la contaminacién con materiales
extranos.

1.25.1.5

Las cajas y otros envoltorios usados en envases de productos
o en material de empaque seran lo suficientemente durables
para prevenir el riesgo de contaminacion de los productos.

1.25.1.6

Los empaques rigidos se cubrirdn o invertirdn, o bien se
mantendran en buen estado las estructuras superiores a fin de
evitar la contaminacién antes de llenar con producto.

1.25.1.7

Los evases de un solo uso que no se lavaron ni se enjuagaron
con aire o agua se recibiran cubiertos con un cierre hermético
protector.

1.25.1.8

Los evases de un solo uso que no se limpiaron antes de la
recepcidon se almacenaran de forma tal de protegerlos de la
contaminacién manual o del aire.

Cantidad (8)

% cumplimiento

Clausula 1.26. Transporte del Producto Terminado

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

1.26.1.1

En todos los productos terminados se colocardn marcas de
codigo facilmente visibles por los consumidores.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.26.1.2

Las marcas de cédigo cumpliran con los requerimientos
regulatorios de empaque y con las definiciones de lotes y se
usaran en el Programa de Retiro de Producto del Mercado.

1.26.1.3

Los registros de distribucién identificaran el punto inicial de
distribucidn para cumplir con los requerimientos regulatorios.

1.26.1.4

Los productos terminados se manipularan y transportaran de
manera tal de prevenir una contaminacion real o potencial.

1.26.1.5

Los productos terminados se cargaran o transferiran debajo
de espacios cubiertos o techados para protegerlos del dafio
producido por los factores climaticos.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

1.26.1.6

El almacenamiento temporal y carga de materiales
perecederos no representaran un riesgo de seguridad de los
alimentos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.26.1.7

La documentacién validara que los productos susceptibles a
las altas temperaturas fueron cargados en vehiculos pre-
enfriados y disenados para mantener las temperaturas
requeridas durante el transporte.

1.26.1.8

Se verificardn y anotardn las temperaturas de los vehiculos
antes de realizar la carga.

1.26.1.9

La instalacion hard cumplir los procedimientos de
desperfectos mecanicos durante el transporte.

1.26.1.10

Antes de realizar la carga, se inspeccionardan todos los
vehiculos de carga para verificar que no hubiera falta de
limpieza o defectos estructurales que pudieran hacer peligrar
el producto.

1.26.1.11

Se documentaran las inspecciones realizadas en los vehiculos
de carga.

1.26.12

Los camiones de distribuciones locales y transportes de ruta
se inspeccionaran y limpiaran al menos semanalmente para
identificar las posibles fuentes de contaminacién con
materiales extrafios.

1.26.2.1

A los transportistas comunes y a los clientes se les solicitara
mantener sus vehiculos de carga en condiciones higiénicas y
en buen estado de funcionamiento.

1.26.2.2

Se proveeran sellos de seguridad o candados y su uso se
documentard de acuerdo con los requerimientos de la
instalacidn o del cliente.

1.26.2.3

Los focos interiores de los transportes de productos
terminados estardn protegidos o cubiertos para evitar que se
rompan.

1.26.2.4

No habrd olores u otros contaminantes en los transportes.

1.26.2.5

Los vehiculos no transportaran basura / desperdicios o
articulos que no sean alimentos que puedan contaminar el
producto. Si existen elementos que no son alimenticios, como
por ejemplo productos quimicos, se usaran barreras de
proteccion adecuadas para impedir la contaminacién de los
productos alimenticios.

1.26.2.6

Los dispositivos de refrigeracién de los transportes incluirdn
dispositivos de medicion. Si no existen estos dispositivos, los
controles manuales de temperatura se documentaran con la
frecuencia apropiada para garantizar el mantenimiento de las
temperaturas de refrigeracién.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

Se proporcionard una adecuada circulacion de aire libre
alrededor alrededor de la carga durante el transporte de

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.26.2.7 |productos perecederos. Se contard con tarimas deslizantes u
otro método que permita la adecuada circulacién del aire, a
menos que el transporte cuente con canales de piso que
mantengan la circulacién del aire
Si se aplica, la unidad de refrigeracion del vehiculo se
1.26.2.8 |encendera y las puertas estaran cerradas cuando no se estén
realizando actividades de carga o descarga.
Cantidad (20) 0 of o 20
% cumplimiento 0 o] 0 0
Clausula 1.27. Instalaciones para el Lavado de Manos
g2
Q. ©
. . ol €]= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol=1=
A la entrada de las areas de produccidon y en otros lugares
1.27.1.1 |apropiados se colocardn instalaciones adecuadas vy
debidamente mantenidas para el lavado de manos.
Se suministraran toallas descartables o secadores de aire en
1.27.1.2 .
las estaciones de lavado de manos.
12713 Cuando sea apropiado, se proveerdn estaciones para la
7 |sanitizacion de las manos.
Los productos para sanitizar las manos se monitorearan
1.27.1.4 |regularmente para ver si tienen la concentracién correcta que
garantice su eficacia.
Cuando sea apropiado, se colocaran carteles con instrucciones
1.27.1.5 [de “Lavarse las Manos” en los lavabos y a la entrada de las
areas de produccion.
Los dispensadores de toallas de papel descartables estaran
1.27.2.1 .
cubiertos.
Cantidad (6) 0 o] o 6
% cumplimiento 0 of o
Clausula 1.28. Baios, Duchas y Vestuarios
9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion = | S | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =] =
12811 Todos los bafios, duchas y vestuarios se mantendran en
7 lcondiciones sanitarias.
1.28.1.2 | No habrd mohos ni plagas.
12813 No habra alimentos ni bebidas destapadas en los armarios ni

en los vestuarios.




9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion = | S | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =l =
Se exhibirdn carteles que indiquen “Lavarse las Manos” en
1.28.1.4 [todos los bafos, salas de comida y areas para fumadores, y
también se colocaran sobre los lavabos y en las entradas a las
areas de produccion segun corresponda
Los casilleros del personal, propiedad de la compaiiia, se
1.28.2.1 |. . . . .
inspeccionardn con una frecuencia determinada.
Cantidad (5) 0 of O 5
% cumplimiento U Uf o0 0
Clausula 1.29. Higiene Personal
9
[} ©
. - ol £]= .
Requisito |Descripcion 2| 5 | = | Observaciones
19| <
= o o
Ol =1 =
Los supervisores capacitados seran responsables de garantizar
1.29.1.1 |que todo el personal cumpla con las politicas de la instalacidn
referente a las practicas del personal.
El personal se lavara las manos antes de comenzar a trabajar y
1.29.1.2 |después de comer, beber, fumar, usar el bafio o de alguna
otra manera ensuciarse las manos.
19913 Se solicitard al personal que practique una buena higiene
77 |personal en todo momento
La eficacia de las practicas de lavado de manos se controlaran
1.29.1.4 |periddicamente (por ejemplo, inspeccién visual, lavado,
observacion, etc.).
Cantidad (4) o 0] 0 4
% cumplimiento Of O] O 0
Clausula 1.30. Ropa de Trabajo, Salas para el Cambio de Ropa y Areas del Personal
9
o ©
.. L ol €| =2 .
Requisito |Descripcidon = | S | = | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =] =
El personal usard vestimenta externa o uniformes limpios y
1.30.1.1
adecuados.
1.30.1.2 | El personal usara calzado adecuado.
El personal usard elementos eficaces para cubrir el cabello
completamente si fuera necesario. Dichos elementos podran
1.30.1.3 |, . ) . .
incluir cofias para la cabeza o barbijos para cubrir barbas y
bigotes.
En caso de que se usaran guantes, los mismos se controlaran
1.30.1.4 |adecuadamente para evitar la contaminacién de los
productos.
Los articulos tales como boligrafos, lapices y termdmetros se
1.30.1.5 |llevaran en bolsillos o bolsas por debajo de la cintura en las

areas de produccion.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

1.30.1.6

Se suministraran salas para el cambio de ropa para todos los
empleados, visitantes y contratistas, a fin de permitir que el
personal se cambie de ropa antes de ingresar a las areas de
procesamiento de alimentos, si fuera necesario.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.30.1.7

La ropa de trabajo se guardard en las salas en forma separada
de la ropa de vestir y articulos personales.

1.30.1.8

Si se requiere vestimenta de proteccién, estara disponible en
todo momento y se limpiard o lavard en un ambiente
controlado.

1.30.2.1

La vestimenta externa no tendrd bolsillos por arriba de la
cintura.

Se proveeran salas de descanso y comedores adecuados para

1.30.2.2 todo el personal.
Cantidad (10) 0 of o 10
% cumplimiento uf of 0 0
Clausula 1.31. Manejo de Ropa para Operaciones de Alto Riesgo
g2
Q. ©
. - ol €]= .
Requisito |Descripcion = 313 Observaciones
§ ol o
Ol=1=
El personal de operaciones de alto riesgo seguird
13111 procedimientos especificados para vestirse con ropa externa,
7T |elementos para cubrir la cabeza y calzado que estén limpios y
visualmente diferenciados.
1.31.1.2 | El personal ingresara a las operaciones de alto riesgo a través
de vestuarios especialmente designados para ello.
Estos vestuarios estaran ubicados de manera que permitan el
1.31.1.3 |acceso directo a las dreas de produccidon, empaque vy
almacenamiento.
13114 La ropa de trabajo de alto riesgo se quitara Unicamente en un
T |vestuario especialmente designado para ello.
1.31.2.1 |La vestimenta personal que se use por encima de la rodilla
estard completamente cubierta de ropa de trabajo (ej., batas).
Toda la ropa de proteccion se limpiard regularmente en el
1.31.2.2 . ,
lugar mismo o en una lavanderia contratada.
Cantidad (6) 0 of O 6
% cumplimiento Of 0o © 0




Clausula 1.32.Control de Articulos Personales y Joyas

Requisito

Descripcién

13211

El personal que tenga contacto con productos alimenticios se
quitard toda joya y articulo cosmético, incluyendo pero no
limitados a:

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

e Perforaciones / piercings y adornos corporales visibles o
expuestos

* Relojes

e Aretes

e Collares

e Pulseras

e Anillos con engarces o piedras

e Ufas postizas

e Pestafias postizas

e Esmalte de uiias

1.32.1.2

Se aceptardn anillos de boda simples si estuvieran permitidas
en el Programa de Practicas de Personal.

1.32.1.3

El personal comera, beberd, masticara chicle y consumira
productos de tabaco Unicamente en las areas designadas para
ello.

13214

Los efectos personales y alimentos no podrdn ingresar a las
areas de produccion y almacenamiento.

1.32.15

Todos los efectos de propiedad personal se guardaran en un
area designada para ello.

1.32.1.6

El Programa de Practicas de Personal de la instalacion definira
y detallard las excepciones para el control de articulos
personales y joyas.

El personal que tenga contacto con productos alimenticios

1.32.2.1 |tendrd prohibido usar perfumes y colonias después del
afeitado.
Cantidad (7) 0 of o 7
% cumplimiento 0 o] O 0
Clausula 1.33. Condiciones de Salud
2
.| 2|8
Requisito |Descripcion e 3 3::. Observaciones
§ ol o
ol =z1=

A ninguna persona que tenga pdustulas, llagas y heridas
infectadas o cualquier otra infeccion o enfermedad

1.33.1.1 .. e . .
transmisible se le permitira el contacto con alimentos, segin
lo defi nido por las regulaciones.

Todas las cortadas y raspones de la piel expuestos se cubriran
1.33.1.2 [con vendajes metdlicos detectables, provistos por la

instalacion.

Todas las fichas de salud del personal estaran actualizadas y
1.33.1.3 |debidamente exhibidas si asi lo requirieran las regulaciones

locales.




Requisito

Descripcion

La instalacidn seguira los procedimientos que requieran que el
personal, incluyendo los trabajadores temporales, notifique a

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

1.33.1.4 [sus supervisores sobre cualquier enfermedad infecciosa
importante o condiciones a las cuales haya podido estar
expuesto.
Una politica especificara por escrito los procedimientos de
13315 manipulaciéon/ desecho de superficies de contacto de
productos o alimentos que hayan entrado en contacto con
sangre u otros fluidos corporales.
Cada lote de vendas con tiras metalicas se pone a prueba en el
1.33.2.1
detector de metales.
Si fuera apropiado, la instalacidon usarad guantes, protectores
1.33.2.2 |auditivos u otros dispositivos protectores que sean
detectables. Si se utilizaran dispositivos detectables, estos se
probarany su uso se documentard en forma regular.
Cantidad (7) 0 o] O 7
% cumplimiento 0 of o 0
Clausula 1.34. Personal Ajeno a la Instalacion
9
2|3
Requisito |Descripcion %_ § :{::. Observaciones
HEIE
El personal que no pertenezca a la instalacidn se ajustard al
Programa de Practicas del Personal. El personal ajeno a la
instalacion incluye, pero no esta limitado a:
e Visitantes
1.34.1.1 |e Personal temporal
¢ Autoridades regulatorias
e Contratistas externos
e Grupos de visitantes
e Familiares y amigos del personal
Cuando sea apropiado, los visitantes y contratistas se
1.34.1.2 |someteran a una revisacion médica y capacitacion adecuada
antes de ingresar a las areas de materias primas, preparacion,
procesamiento, empaque y almacenamiento.
Cantidad (2) 0 of o 2
% cumplimiento 0 o] O




Clausula 1.35. Contenedores de Embarque de Servicio Miultiple

g2
g S
. . . e s (] = .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el © <
= o o
Ool=z1=2
EXistiran procesos de limpieza en seco o humeda o bien un
programa de inspeccion para identificar o eliminar los
1.35.1.1 |contaminantes de forma tal que los contenedores de
embarque de servicio multiple se mantengan en estado limpio
y satisfactorio.
Cantidad (1) 0 of O 1
% cumplimiento Of 0 O 0
Clausula 1.36. Rotura de Envases de Vidrio
g2
g S
.. . e s (] = .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
gl © <
= o o
Ol=z1=
Se definirdn procedimientos para responder a incidentes de
1.36.1.1 |rotura de envases de vidrio en las areas de fabricacion,
empaque y almacenamiento.
Se conservaran registros actualizados que documenten el
cumplimiento de los procedimientos de limpieza en caso de
1.36.1.2 . .
rotura de un envase de vidrio en las dreas de
almacenamiento, manipulacidon, produccién y empaque.
Cantidad (2) 0 o] O 2
% cumplimiento 0 of O 0
Clausula 1.37. Llenado, Tapado y Sellado
9
2|3
.. . e s (] = .
Requisito |Descripcion = g a | Observaciones
el <
= ] ]
Ol =1 =
El desarrollo adecuado de las operaciones de llenado, tapado
y sellado se controlara visualmente o por medios electrdnicos.
1.37.1.1 |Las inspecciones visuales o electrdnicas indicaran que los
envases llenos con el producto son sanos y estan firmemente
sellados.
Los envases sellados y llenados que no cumplan con las
1.37.1.2 |especifi caciones se reprocesardn o rechazaran. Se conservard
la documentacién correspondiente.
Cantidad (2) 0 of o 2
% cumplimiento Of O © 0
Clausula 1.38. Inspeccion de Materiales
g2
g S
.. . . Q = .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
el © <
= o o
Ool=z1=2
Las frutas, frutos secos, coco y otros materiales similares se
1.38.1.1 S
examinaran visualmente antes de su uso.
Cantidad (1) o] 0 O 1
% cumplimiento 0 o] O 0




CATEGORIA 2. Mantenimiento para la Seguridad de los Alimentos

Clausula 2.1. Ubicacion de la Instalacion

Requisito

Descripcion

|Cump|e

2.1.1.1

La instalacion identificard y tomara medidas para prevenir la
contaminacién de productos, ocasionada por actividades
locales que puedan tener impactos negativos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.1.21

Se definirdn y controlardn claramente los limites de la
instalacion.

2.1.2.2

Habrd medidas efectivas en vigencia para prevenir la
contaminacién proveniente de propiedades vecinas. Estas
medidas serdn revisadas periddicamente.

Cantidad (3)

o

% cumplimiento

o

Clausula 2.2. Terrenos y Techos

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

22.2.1

Los equipos almacenados en las dreas exteriores se
mantendran de manera tal que no sirvan de refugio a las
plagas y faciliten el proceso de inspeccion y proteccién de los
equipos del deterioro y la contaminacién.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.2.1.2

La basura y los desechos serdn removidos de la propiedad.

2.2.13

No habra presencia de malezas ni de pastos altos cerca de los
edificios.

2214

Los caminos, jardines y dreas de estacionamiento se
mantendran para evitar el levantamiento de polvo, agua
estancada y otros contaminantes potenciales.

2.2.1.5

Se proveerd un drenaje adecuado para los terrenos, techos y
demas superficies.

2.2.1.6

Los compactadores, mddulos y contenedores de desechos
himedos y secos que estén en las dareas exteriores se
instalardn de manera de prevenir la contaminacion del
producto. Los contenedores tendran servicio de
mantenimiento para minimizar y contener las fugas y serdn
moviles para poder limpiar el area.

2.2.1.7

Los contenedores y compactadores de desechos estaran
cerrados o cubiertos y colocados sobre una plataforma de
concreto o algun otro modo que minimice la posibilidad de
que atraigan a las plagas y les sirvan de refugio.

2.2.1.8

Los techos y estructuras se mantendran de forma adecuada.

2.2.2.1

El almacenamiento externo de equipos serd minimo.




2
o ©
. L ol €| = .
Requisito |Descripcion = 3ls Observaciones
§ ol o
olz1=
Las areas de garaje y estacionamiento de camiones se
2.2.2.2 |mantendran correctamente para evitar la atraccion o el
refugio de plagas.
Cantidad (10) of of o 10
% cumplimiento of of o 0
Clausula 2.3. Equipos de Seguridad
2
o ©
. . ol E] = .
Requisito |Descripcion = 3lg Observaciones
§ ol o
olz]1=
Las medidas de seguridad fisica que requieren
mantenimiento o disefio podran incluir:
e Cercas perimetrales
e Camaras de vigilancia
23.2.1 <
¢ Puertas cerradas con llave
¢ Puestos de guardia de seguridad
¢ Accesos controlados
¢ Areas controladas de almacenamiento a granel
Cantidad (1) o] O 0
% cumplimiento of of o 0
Clausula 2.4. Disefo y Presentacion
9
o ©
.. L ol ]2 .
Requisito |Descripcion - 3 g:. Observaciones
§ ol o
ol=z1=
2411 Se dejara un espacio libre entre los equipos y las estructuras
para permitir la limpieza y mantenimiento.
Existira el espacio adecuado para colocar equipos y materias
2.4.1.2 primas.
Cantidad (2) of of o
% cumplimiento o] O 0
Clausula 2.5. Pisos
2
Q. ©
. - ol €= .
Requisito |Descripcion - 3 2. Observaciones
§ ol o
ol=z]=
9511 Los pisos estaran fabricados con materiales faciles de limpiar
7" |y mantener en buen estado.
Las uniones y esquinas entre paredes y pisos se conservaran
2.5.1.2 . -
en buen estado para facilitar la limpieza.




9
o ©
. L ol €| = .
Requisito |Descripcion = 3ls Observaciones
§ ol o
Ol=z1l=
9513 Los agujeros, resquebrajaduras y grietas de las superficies de
7 |los pisos se repararan para evitar el almacenamiento de
escombros y los refugios de plagas o microbios.
Los pisos estaran disefiados de manera tal de satisfacer las
2.5.1.4 |exigencias operativas de la instalacién y tolerar los productos
y métodos de limpieza.
2.5.1.5 |Los pisos seran impermeables.
Los pisos se construirdn en pendiente para dirigir el flujo de
2.5.1.6 . ..
agua o efluente hacia los desagles.
Cantidad (6) of of o 6
% cumplimiento o] O 0 0
Clausula 2.6. Desagiies
g2
Q. ©
. - ol ]2 .
Requisito |Descripcion - 3l s Observaciones
§ ol o
Ol=1=
2611 Los desaglies estaran fabricados con materiales faciles de
T [limpiar y estos se mantendran en buen estado.
Se instalaran y mantendrdn en estado operativo desagles de
2.6.1.2 |pisos con rejillas en todas las dreas de procesamiento
himedo y lavado.
2.6.1.3 |Las rejillas de los desaglies de pisos seran facilmente
extraibles para realizar las tareas de limpieza e inspeccién
5 6.1.4 El drenaje se disefiard y mantendra de forma tal de minimizar
"7 lel riesgo de contaminacién de los productos.
En operaciones de alto riesgo, el drenaje se dirigira lejos de
2.6.1.5 |las areas de alto riesgo (por ejemplo, productos crudos y
cocidos).
Los equipos y desagilies se colocaran de manera tal que
2.6.2.1 |cualquier descarga o derrame de un procesamiento se dirija
directamente a un desagtie y no al piso.
Podra accederse facilmente a los desagiies de pisos para su
2622 limpieza e inspeccion.
Cantidad (7) of of o
% cumplimiento o] O 0
Clausula 2.7. Paredes
g2
Q. (1]
- . ol €]1= .
Requisito |Descripcion - 3 2. Observaciones
§ of| o
Ol=1=
5711 Las paredes estaran fabricadas con materiales faciles de

limpiar y éstas se mantendran en buen estado.




AR
Requisito |Descripcion %_ g %. Observaciones
el <
3212
Los agujeros, resquebrajaduras y grietas de las superfi cies de
2.7.1.2 las paredes se repararan para evitar la acumulacién de
escombros y los refugios de plagas o microbios.
Las paredes estaran disefiadas, construidas, terminadas vy
mantenidas de forma tal de:
2.7.1.3 |e Prevenir la acumulacién de suciedad
¢ Reducir la condensacién y el desarrollo de moho
e Facilitar la limpieza
Cantidad (3) 0 0 3
% cumplimiento of o
Clausula 2.8. Cielos Rasos y Estructuras Elevadas
9
g . of &£ .
Requisito |Descripcion =] 5| = | Observaciones
clel <
Sl212
2.8.1.1 |Los cielos rasos estaran fabricados con materiales faciles de
limpiar y estos se mantendran en buen estado.
Se brindara acceso al espacio hueco de cielos rasos o techos
2.8.1.2 [suspendidos para facilitar las actividades de limpieza,
mantenimiento e inspeccion.
Los cielos rasos y estructuras elevadas estaran disefados,
construidos, terminados y mantenidos de forma tal de:
2.8.13 12 Prevenir la acumulacién de suciedad
¢ Reducir la condensacidn y el desarrollo de moho
e Facilitar la limpieza
Las goteras de los techos seran rapidamente identificadas,
2.8.1.4 controladas y reparadas.
Los accesorios, conductos, tuberias y estructuras elevadas se
2.8.1.5 |instalardn y mantendrdn de manera tal que el goteo y la
condensacién no contaminen los alimentos, materias primas
o superfi cies en contacto con los alimentos.
El goteo y la condensacién se controlaran para prevenir la
2.8.1.6 |creacion de un ambiente apto para el crecimiento de
microbios.
No habra pintura u oxido descascarado en los equipos o
estructuras elevadas. Sélo se aceptard una leve oxidacion
2.8.1.7 normal en superficies que no tengan contacto con los
alimentos.
Otros materiales (tales como materiales de alslamiento
2.8.1.8 |suelto) no pondran en peligro los alimentos o superficies en
contacto con los alimentos.
Cantidad (8) of o
% cumplimiento of o




Clausula 2.9. Control de Vidrio, Pldstico Quebradizo y Ceramica

Requisito

Descripcién

|Cump|e

29.1.1

Se proveera iluminacidon adecuada en todas las areas.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.9.1.2

Los focos, accesorios, ventanas, espejos, tragaluces y demds
elementos de vidrio suspendidos sobre las zonas de
producto, dreas de producto, ingredientes o material de
empaque serdn de tipo seguridad o protegidos de alguna
manera para evitar roturas.

29.13

Los accesorios de iluminacidn y elementos de vidrio se
reemplazaran de tal manera de minimizar el potencial de
contaminacién de los productos.

29.14

El Programa de Vidrio, Plastico Quebradizo y Cerdmica se
ocupard de los elementos de vidrio que no puedan ser
completamente protegidos.

2.9.1.5

Sélo habra elementos esenciales de vidrio en la instalacién. Si
debiera utilizarse vidrio, el Programa de Vidrio, Pl3stico
Quebradizo y Ceramica se ocupara de ello.

Cantidad (5)

% cumplimiento

o

Clausula 2.10. Unidades de Tratamiento de A

ire

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

2.10.11

Las unidades filtrantes de aire se equiparan con filtros limpios
y estaran libres de moho y algas.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.10.1.2

Los conductos de retorno de aire de los sistemas de
Calefaccidn, Ventilacidn y Aire Acondicionado (HVAC, por sus
siglas en inglés) y las unidades filtrantes de aire estaran
equipados con escotillas para la limpieza e inspeccion.

2.10.1.3

Los ventiladores, sopladores, filtros, armarios y camaras de
aire figuraran en el Programa de Mantenimiento Preventivo
para evitar el desarrollo de mohos, microbios, actividad de
insectos y acumulacion de materiales extrafos.

2.10.1.4

Los equipos sopladores de aire se ubicaran, limpiaran y
operaran de manera de no contaminar las materias primas,
productos en elaboracion, materiales de empaque,
superficies en contacto con los alimentos y productos
terminados.

2.10.15

Los filtros tendran la capacidad de remover particulas de 50
micrones [Valor de Reportaje de Eficiencia Minima (Minimum

Efficiency Reporting Value, MERV) 4] o0 mas grande




9
o ©
. L ol €| = .
Requisito |Descripcion = A Observaciones
§ ol o
Ol=z1l=
210.2.1 Se instalard un equipo de extraccidon de polvo para controlar
T el polvo seco en los equipos.
Se suministrara ventilacion en las dreas de almacenamiento y
2.10.2.2 |procesamiento de productos para minimizar olores, gases y
vapores.
Cantidad (7) of of o
% cumplimiento of of o
Clausula 2.11. Prevencion de Plagas
9
o ©
. . ol E] = .
Requisito |Descripcion = 3ls Observaciones
§ ol o
Ol=z1=
51111 El edificio tendrd barreras de proteccion contra aves,
T lroedores, insectos y demds plagas.
Las puertas, ventanas y demas aberturas externas se
2.11.1.2 |cerraran bien o estardn disefiadas a prueba de plagas a
menos de 6 mm. o % de pulgada.
Las ventanas, puertas y tragaluces que deban permanecer
2.11.1.3 |abiertas para ofrecer ventilaciéon tendran mallas para evitar el
ingreso de plagas.
Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento of of o 0
Clausula 2.12. Fugas y Lubricacion
9
o ©
.. L ol €] = .
Requisito |Descripcidon - 3 2. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
21211 La instalacidn prevendra, identificara y eliminara fugas (de
T laceites y lubricantes) y lubricacidn excesivas.
Se instalaran charolas recolectoras o placas deflectoras en
areas donde haya motores impulsores y cajas de engranajes
2.12.1.2 |montadas sobre zonas de productos y donde las bandas
transportadoras se crucen o corran paralelas y a diferentes
niveles.
No habrd manchas de grasa o exceso de lubricante en los
2.12.1.3 .
equipos.
Cantidad (3) o] O 0
% cumplimiento of of o




Clausula 2.13. Lubricantes

Requisito

Descripcién

|Cump|e

21311

Sélo se usaran lubricantes de grado alimenticio para equipos
de procesamiento y empaquetado de alimentos o para
cualquier otro equipo donde pudiera producirse un contacto
accidental / fortuito con alimentos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.13.1.2

Los lubricantes se etiquetardn, se separardn y se guardardn
en un drea segura designada para ello. Los lubricantes de
grado alimenticio y los que no lo sean se mantendran
separados.

Cantidad (2)

% cumplimiento

Clausula 2.14. Prevencion de la Contaminacion Cruzada

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

21411

Las operaciones se separaran sobre la base de flujo de
procesos, tipo de materiales, equipos, personal, flujo de aire,
calidad del aire y servicios necesarios.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.141.2

El flujo de proceso, desde la recepcién hasta el envio del
producto, se instalard de manera de prevenir la
contaminacién de los productos. Se segregardn las
operaciones de alto riesgo de las de bajo riesgo para
minimizar la contaminacion cruzada de los productos.

2.14.1.3

Cuando sea apropiado, las areas de lavado y limpieza se
ubicardn lejos de las actividades de produccién.

2.141.4

Los bafios incluiran ventiladores funcionales que expulsen el
flujo de aire al exterior o bien no abriran directamente a las
areas de produccién, empaque o almacenamiento de

materias primas.

2.1415

Las dreas de limpieza y produccidon estaran segregadas por
cortinas de aire, particiones, puertas u otros sistemas de
exclusion.

2.141.6

Las instalaciones y equipos de agua se construirdn y
mantendran de manera tal de prevenir el sifonaje inverso y el
reflujo.

2.141.7

El sistema de eliminaciéon de aguas negras sera el adecuado
para el proceso y esto se mantendrd de forma tal de prevenir
la contaminacion directa o indirecta de los productos.

2.14.1.8

Los sistemas de limpieza en sitio (CIP, por sus siglas en inglés)
cumplirdn con los siguientes requisitos de disefio para evitar
la contaminacién:

e Permitir el drenaje correcto

* No tener puntos ciegos / tubos muertos




Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

¢ No tener conexiones cruzadas

2.14.1.8 - - -
¢ Incluir desconexiones de lineas
214.1.9 Los niveles de polvo, suciedad y microorganismos en el aire y
77 lla condensacion se controlardn en las dreas de llenado y
sellado para prevenir la contaminacién de productos.
Las medidas de control incluirdn los recintos alrededor de las
2.14.2.1 |,
areas de llenado y sellado.
Cantidad (10) of of o 10
% cumplimiento o] O 0 0

Clausula 2.15. Construccion de Equipos y Utensilios

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

2.15.11

Todos los equipos y utensilios se disefiaran y construiran con
materiales de facil limpieza y mantenimiento.

2.15.1.2

Los equipos para ingredientes, retencién de productos,
empaqguetado, transporte de bandas, procesamiento y a
granel se disefiaran y fabricardn con materiales de facil
limpieza, inspeccidén y mantenimiento.

2.15.1.3

Las superficies que entran en contacto con alimentos seran
resistentes a la corrosion, durables y fabricadas con
materiales no toxicos.

2.15.1.4

Las uniones de las superficies en contacto con los alimentos
seran lisas y estaran libres de marcas de soldadura con
puntos.

2.15.1.5

Las tuberias y tanques de mezclado y de retencidn estaran
libres de defectos y tendran soldaduras lisas.

2.15.1.6

Las tuberias y tanques de mezclado y de retencidn seran de
autodrenaje.

2.15.2.1

Dentro de lo posible y practico, los equipos para el
procesamiento de materias primas expuestas, productos en
elaboracion y productos terminados no envueltos no seran
de madera. Si los equipos de procesamiento fueran de
madera, se mantendran.

Cantidad (7)

% cumplimiento




Clausula 2.16. Materiales para Reparacion Temporal

Requisito

Descripcién

|Cump|e

2.16.1.1

No se usara cinta, alambre, hilo, cartén, plastico ni ningln
otro material temporal para hacer reparaciones
permanentes. Si estos elementos fueran usados para
reparaciones de emergencia, se les colocara la fecha y se
reemplazaran por reparaciones permanentes lo antes
posible.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.16.1.2

Cualquier reparacion temporal en superficies en contacto con
los alimentos se hara con materiales de grado alimenticio.

2.16.1.3

La instalacién mantendra un registro de 6rdenes de trabajo o
pedidos de reparacion.

2.16.1.4

La instalacion seguird procedimientos para realizar
reparaciones temporales.

2.16.2.1

Los problemas de reparaciones temporales serdn resueltos lo
antes que sea posible y practico

Cantidad (5)

o

% cumplimiento

Clausula 2.17. Dispositivos para Medir Temperatura

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

21711

En todo equipo que esterilice, pasteurice o prevenga de
alguna manera el desarrollo de microorganismos patdgenos
se instalaran dispositivos para medir temperatura, incluyendo
termdémetros, reguladores y controles de registro. Estos
dispositivos se someteran a calibraciones de rutina.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

2.17.1.2

Si los dispositivos de medicién de temperatura se usaran en
un proceso critico para la inocuidad de los alimentos, se
calibraradn de acuerdo con una norma nacional.

2.17.1.3

Los dispositivos de medicion de temperatura se monitoreardn
frecuentemente.

2.17.1.4

La instalacién usard sistemas de monitoreo que suene
alarmas cuando las temperaturas excedan los limites
establecidos.

2.17.1.5

Se colocardn termdmetros adentro de enfriadores,
congeladores y otras dreas de almacenamiento de
temperatura controlada

2.17.1.6

Los dispositivos de medicion de temperatura utilizados en
procesos no criticos para la inocuidad de los alimentos se
calibrardn mediante métodos establecidos.

Cantidad (6)

% cumplimiento




Clausula 2.18. Aire Comprimido/Gases en Contacto con Productos

Requisito

Descripcién

2.181.1

El aire comprimido utilizado en areas de procesamiento se
filtrara debidamente para remover las particulas de 5
micrones o mas grande. El equipo de aire comprimido no
tendra suciedad, aceite ni agua.

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

2.18.1.2

Las trampas de aire y los filtros se inspeccionaran y
cambiaran sobre una base de rutina. Las trampas de aire y los
filtros se colocardn y disefardan de manera que no
contaminen los productos cuando sean inspeccionados o
cambiados.

2.18.1.3

Los otros gases utilizados en el contacto con productos
tendran la pureza adecuada a fin de proteger el material
terminado o se fi ltraran para eliminar los contaminantes.

Se conservaran registros sobre los procedimientos de

2.18.1.4 |, L .
inspeccidn y reemplazo de filtros.
Los filtros de aire utilizados en superficies en contacto con
2.18.2.1 llos alimentos se colocardn lo mas cerca que sea posible y
practico del lugar de utilizacion.
Cantidad (5) of of o 5
% cumplimiento ol 0 O 0
Clausula 2.19. Equipos de Transporte
9
o (0]
.. L ol €] = .
Requisito |Descripcion - 3z Observaciones
§ ol o
Ol=1=
Los equipos de transporte, incluyendo jaulas de charolas,
2.19.1.1 |gatos de tarimas, carritos, mesas rodantes y montacargas
seran sometidos a mantenimiento para prevenir la
contaminacién de los productos transportados.
Cantidad (1) of of oO 1
% cumplimiento O] 0 O 0
Clausula 2.20. Almacenamiento de Partes de Repuesto
9
o (0]
. L ol €| = .
Requisito |Descripcion - 3z Observaciones
§ ol o
Ol=l=
22011 Todas las partes que tengan contacto con los alimentos se
"7 [guardaran en un ambiente limpio y elevado del piso.
9.90.1.2 Las cintas transportadoras usadas y sucias se descartaran y no
7 |se guardaran para uso futuro
En los almacenes de partes de recambio se guardardn
2.20.2.1

Unicamente partes y equipos limpios

Cantidad (3)

o
o

(=]

% cumplimiento




Clausula 2.21. Disefo de las Instalaciones para el Lavado de Manos

2
Q. (1]
. - ol 1= .
Requisito |Descripcion = | 5 | = | Observaciones
gl O <
= o o
ol=z]=
99111 Se suministrard agua corriente caliente y fria en todos los
7T |bafios, lavabos y vestuarios.
9911 Las instalaciones para el lavado de manos contardn con un
T ladecuado suministro de agua.
2.21.1.3 |Las instalaciones para el lavado de manos se identificaran y
separaran de las instalaciones para el lavado de utensilios.
99114 Se proporcionaran equipos de lavamanos que no requieran el
7 luso de las manos en las dreas de produccién, donde sea
esencial para la inocuidad del producto.
Se proveeran grifos mezcladores para poder regular la
2.21.2.1
temperatura del agua.
Cantidad (5) of of o 5
% cumplimiento of of o

Q

Clausula 2.22. Sistemas a Granel y Areas de Descarg

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Los sistemas a granel y areas de descarga se instalaran y
2.22.1.1 |mantendran de forma tal de prevenir la contaminacién (por
ejemplo, mediante techos, coberturas, toldos, sombrillas,
procedimientos para climas inclementes, etc.).

Cantidad (1) (0] 0] 0

% cumplimiento of O 0
Clausula 2.23. Control de Amoniaco
g2
o (0]
. L ol €| = .
Requisito |Descripcion = 3ls Observaciones
§ ol o
Ol=l=
99311 Estardn vigentes procedimientos para identificar y prevenir
T llas fugas de amoniaco en el proceso.
Los registros de inspeccién con medidas correctivas
2.23.1.2

documentadas estaran actualizados.

Cantidad (2) of of o

% cumplimiento o] O 0




Clausula 2.24. Tratamiento de Aguas Residuales y Eliminacion de Aguas Negras

g2
Q. (1]
. . ol 1= .
Requisito |Descripcion = 3 2. Observaciones
§ of| o
Ol=1=
Los sistemas de tratamiento de aguas residuales se
2.24.1.1 . . . .
controlaran y mantendran a fin de prevenir el desarrollo de
problemas de control de plagas o microbios.
9941 Los sistemas de eliminacién de aguas negras seran adecuados
" |y apropiados para el proceso.
Los sistemas de eliminacion de aguas negras se mantendran
2.24.1.3 |de forma tal de evitar la contaminacién directa o indirecta de
los productos
Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento o] O 0 0




CATEGORIA 3. Practicas de Limpieza
Clausula 3.1. Limpieza

9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion - A E; Observaciones
§ ol o
Ol=1=
3.1.1.1 |La limpieza se realizard de manera tal de prevenir la
contaminacién de materias primas, productos y equipos.
Cantidad (1) of o o 1
% cumplimiento of o O 0

Clausula 3.2. Compuestos de Limpieza y Sanitizantes para Superficies

en Contacto con Alimentos

AR
Requisito |Descripcion %_ § §. Observaciones
HHEE
Todos los compuestos de limpieza y sanitizantes utilizados |
3211 para limpiar superficies en contacto con alimentos tendran
documentacion que apruebe su uso para contacto con
alimentos.
3.2.1.2 |La concentracidn de los sanitizantes se comprobard para
verificar si se ajusta a las especificaciones en la etiqueta.
Todos los productos quimicos de limpieza estaran
3.2.1.3 . .
debidamente etiquetados.
3214 Cuando no estén en uso, todos los productos quimicos de
limpieza se guardardn en un compartimiento seguro y alejado
de las areas de produccién y almacenamiento de alimentos.
3215 La instalacién seguira procedimientos de verificacion y llevara
registros de las pruebas de concentracion de productos
guimicos, repeticion de las pruebas y Acciones Correctivas.
Los equipos se enjuagardan segln lo requieran las
3.2.1.6 linstrucciones de la etiqueta para eliminar cualquier residuo
quimico.
Cantidad (6) 0 o] O 6
% cumplimiento of o O
Clausula 3.3 Equipos y Herramientas
AR
Requisito |Descripcion %_ f:; é Observaciones
HEIE
3.3.1.1 - I . . N
Habra disponibilidad de equipos y herramientas de limpieza.
Los equipos de limpieza se mantendran y almacenaran de
3.3.1.2 |manera que no contaminen los alimentos o equipos de

produccion.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

3.3.1.3

Se usaran utensilios separados y bien diferenciados para
limpiar superficies en contacto con los alimentos (zonas de
producto) y estructuras (areas de producto).

|No Cumple

|No Aplica

Observaciones

3.3.1.4

Los utensilios utilizados para limpiar bafios o desaglies de piso
no se usaran para ningun otro propésito de limpieza.

3.3.15

Todos los utensilios de limpieza se limpiaran y almacenaran
correctamente después de su uso. Un almacenamiento
correcto incluye la segregacion de los utensilios, para
garantizar que no haya contaminacion cruzada.

3.3.1.6

Habrd una clasificacidén vigente basada en un cédigo de color
o de otro tipo para identificar y separar los utensilios de
limpieza en base al uso previsto.

3.3.1.7

Se usardn trapos y herramientas limpios en las zonas de
productos.

3.3.1.8

Los utensilios de limpieza que pueden generar escombros,
tales como cepillos, esponjas y fregadores no se utilizaran a
menos que sea absolutamente necesario. Si se usan, el drea
se inspeccionara posteriormente para identificar y eliminar
todo residuo remanente que pueda contaminar el producto.

3.3.1.9

El agua utilizada para la limpieza se restringird y se usara de
forma tal de no contaminar materias primas, productos en
elaboracion o equipos de produccién con salpicaduras,
humedad condensada o contacto directo.

3.3.1.10

Las escaleras y equipos de limpieza designados se utilizardn
en contacto con superfi cies internas de contacto de
productos y recipientes de transporte a granel (por ejemplo,
vagones, camiones cisterna, etc.).

3.3.1.11

Las escaleras y equipos de limpieza designados utilizados en
contacto con superficies internas de contacto de productos y
recipientes de transporte a granel (como vagones y camiones
cisterna) se almacenaran de forma limpia e higiénica.

3.3.1.12

Se utilizaran vestimenta adecuada, protectores para la cabeza
y calzado de seguridad al ingresar a vagones u otros lugares
de transporte para limpiar, reparar o llevar a cabo otras
tareas a fin de evitar la contaminacidon de las superficies
internas de contacto de productos con cabellos u otros
materiales extranos.

3.3.2.1

Las mangueras de aire con presion de cabezal restringida sélo

se utilizaran para limpiar equipos de otro modo inaccesibles.




9
o ©
. L ol €12 .
Requisito |Descripcion = 3ls Observaciones
§ ol o
Ol=1=
Las mangueras de aire se utilizaran para la limpieza cuando
3.3.2.2 [las instalaciones no estén en funcionamiento a fin de evitar la
potencial contaminacidn de productos.
Los montacargas, patines hidraulicos y otros equipos similares
3.3.2.3 S . .
se limpiaran y esa tarea se registrara en el Programa Maestro
de Limpieza o en el Programa de Mantenimiento Preventivo.
Cantidad (15) of o o 15
% cumplimiento of o O 0
Clausula 3.4. Limpieza Diaria (de Rutina)
9
[} ©
. . ol = .
Requisito |Descripcion = 3ls Observaciones
§ ol o
Ol=1=
3411 Las tareas de limpieza diaria se realizaran de manera de
77 |prevenir la contaminacidn.
3.4.12 Las tareas de limpieza diaria se asignaran al departamento
" |apropiado.
Las tareas de limpieza diaria garantizaran que las areas de
3.4.1.3 |trabajo y apoyo permanezcan limpias durante las horas de
trabajo.
Cantidad (3) of o o 3
% cumplimiento 0 o] O
Clausula 3.5. Limpieza de Zonas de Producto
Q2
Q. ©
o . ol E]= .
Requisito |Descripcion -3 3 g. Observaciones
§ ol o
Ool=z1=
3511 Las tareas de limpieza cumpliran con los procedimientos de
o limpieza de equipos aplicables.
3519 Las tareas de limpieza periddica se programaran seglin un
" [Programa Maestro de Limpieza o su equivalente.
3.5.1.3 |Las tareas de limpieza periddica serdn asignadas.
3514 Las piezas protectoras, molduras y paneles de los equipos se
o quitaran y volverdn a colocarse para inspeccionar y limpiar el
interior de todos los equipos segln corresponda.
La limpieza periddica de los equipos y estructuras de altura
3515 (incluidas luces, tuberias, vigas y rejillas de ventilacidn) se

programara en el Programa Maestro de Limpieza para
prevenir la aparicién de moho, desarrollo de insectos u otros
tipos de problemas de contaminacion de productos.




Requisito

Descripcion

3.5.1.6

productos y equipos que requieren sanitizacion se limpiaran y
sanitizaran.

|Cump|e
|No Cumple

|No Aplica

Observaciones

3.5.1.7

Los equipos y utensilios que no requieren sanitizarse se
limpiaran de acuerdo con un programa predeterminado.

3.5.1.8

Los utensilios y contenedores se lavaran y secaran entre un
uso y el siguiente, o cuando sea apropiado, y se almacenaran
en posicidn invertida y alejados del piso.

3.5.1.9

Los equipos para manejar productos y las zonas de producto
se limpiardn con la suficiente frecuencia para evitar que los
residuos se transfi eran a los productos.

3.5.1.10

Las charolas y carritos sanitarios se limpiaran y mantendrdn
correctamente.

3.5.1.11

Las tareas de limpieza de mantenimiento se realizaran de
forma tal de no poner en riesgo la seguridad de los productos.
Esto incluye, pero no estda limitado a, la eliminacién de
escombros tales como tuercas, pernos, arandelas, trozos de
alambre, cintas, varillas de soldadura y otros elementos
pequefios que pueden contaminar el producto, y rindiendo
cuenta de estos materiales.

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

3.5.1.12

Los equipos u otras superficies de contacto con hielo que se
utilizan en las actividades de produccién, almacenamiento y
transporte de hielo a los fines de enfriar productos o
ingredientes se limpiardn y sanitizaran seglin un programa
predeterminado.

|No Cumple

Observaciones

|No Aplica

3.5.1.13

Las tuberias y tanques de mezclado y de retencién podrdn
enjuagarse, limpiarse y sanitizarse seglin sea necesario.

Cantidad (13)

o

% cumplimiento

o

Clausula 3.6. Limpieza fuera de las Zonas de Producto y en las

b\

reas de Apoyo

Requisito

Descripcién

|Cumple

3.6.1.1

Las cajas y paneles eléctricos sin sellar que estan localizados
en dreas susceptibles al desarrollo de insectos se limpiaran e

inspeccionaran cada cuatro semanas.

|No Cumple

Observaciones

|No Aplica




Requisito

Descripcion

|Cump|e

3.6.1.2

Las piezas protectoras, molduras y paneles de los equipos se
quitaran y volverdn a colocarse para inspeccionar y limpiar el
interior de todos los equipos que no se encuentran en zonas
directas de productos.

|No Cumple

|No Aplica

Observaciones

3.6.1.3

Las areas de apoyo que pueden tener un efecto en los
equipos, produccidén o almacenamiento de materias primas o
productos terminados (por ejemplo, salas de lavado, talleres
de mantenimiento, areas de lavado de charolas o bandejas,
etc.) se limpiardn para prevenir la contaminacién de
productos o el desarrollo de insectos.

3.6.14

Las dreas que no estan dedicadas a la produccidn y que se
utilizan para el almacenamiento de equipos, materias primas,
productos terminados o utensilios que entran en contacto
con productos se limpiaran y mantendran de forma adecuada
para prevenir la contaminacion de productos, materias
primas o equipos.

3.6.1.5

Las fosas niveladoras de los andenes se limpiardn con la sufi
ciente frecuencia para evitar la excesiva acumulacidon de
escombros, derrames de productos u otros materiales.

3.6.1.6

Los anaqueles y estantes de almacenamiento se limpiaran con
la suficiente frecuencia para evitar la excesiva acumulacion de
escombros, derrames de productos u otros materiales.

3.6.1.7

Las areas de recuperacién y zonas siniestradas se limpiaran
con la frecuencia necesaria para controlar derrames y dafios
en los productos a fin de evitar la aparicién de problemas de
sanidad que pueden derivar en la contaminacién de los
productos o actividad de plagas.

3.6.1.8

Los equipos de refrigeracion (por ejemplo, condensadores,
ventiladores, etc.) se limpiardn con una frecuencia definida
para evitar la acumulacion de suciedad y microbios.

3.6.1.9

Los desaglies se limpiardn y sanitizardn como parte de las
tareas de rutina para evitar el desarrollo de plagas 'y
microbios.

3.6.2.1

Las superficies que no entran en contacto con alimentos se
limpiaran regularmente y segln sea necesario.

Cantidad (10)

10

% cumplimiento




Clausula 3.7. Sistemas de Limpieza en Sitio (CIP, por sus siglas en inglés)

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
|No Aplica

Se utilizaran termodmetros de indicacion y medicidon vy

3.7.1.1 " _
sensores de presién para controlar el sistema CIP.

3712 Se establecerdan y documentaran requisitos minimos de
tiempo / temperatura y caudal de flujo

3713 Se estableceran y documentaran requisitos de concentracion
de sustancias quimicas.

3.7.1.4 Las esferas de aspersién, tuberias, abrazaderas,

acoplamientos y conexiones se desarmaran por completo
para limpiarlos e inspeccionarlos correctamente.

Los tanques, lineas, boquillas de relleno, etc. se vaciaran,
3.7.1.5 |limpiaran y sanitizardn para cumplir con las regulaciones o
normas de la industria correspondientes.

El sistema se limpiard por completo durante el cambio de
3.7.1.6 [|férmulas con alérgenos a férmulas sin alérgenos o férmulas
que contienen diferentes alérgenos.

Los registros CIP y graficos de registros se conservaran en

3.7.1.7
buen estado y actualizados.

Los registros CIP y graficos de registros se revisaran para
determinar si los requisitos defi nidos de tiempo/
3.7.1.8 [temperatura, caudal de flujo y concentracién de sustancias
quimicas pueden aplicarse al proceso y se cumplen
correctamente.

Los operadores CIP recibirdn capacitacion sobre el uso de
3.7.1.9 |[sanitizantes y compuestos de limpieza y el correcto
funcionamiento de los equipos CIP.

3.7.1.10 |La verificacién del procedimiento correcto de enjuagado se
completara y documentard con una frecuencia definida.

Se proporcionaran coladores en el sistema CIP para prevenir
la contaminacidon por materiales extrafos de las esferas de
aspersion o superficies en contacto con los productos.

3.7.2.1

Cantidad (11) 0 o] O 11

% cumplimiento of o O 0




CATEGORIA 4. Manejo Integrado de Plagas

Clausula 4.1. Programa de Manejo Integrado de Plagas (MIP)

9
o ©
. L ol 12 .
Requisito |Descripcion = L ES Observaciones
§ ol o
Ol=1=
4111 La instalacion tendra un Programa de Manejo Integrado de
T [Plagas por escrito.
El Programa MIP incorporarad los requerimientos de los
4.1.1.2 |demas Programas de Prerrequisitos y de Seguridad de los
Alimentos escritos de la instalacion.
El Programa MIP estard escrito e implementado por
4.1.1.3 |personal capacitado de la empresa o por contratistas
registrados, capacitados o licenciados.
Si el desarrollo e implementacion del Programa MIP fuera
tercerizado a contratistas, el Programa incluira las
4121 responsabilidades del personal interno de la empresa tanto
como de los contratistas.
Cantidad (4) o] of O
% cumplimiento of of o 0
Clausula 4.2. Evaluacion de la Instalacion
g2
Q. ©
. . ol €2 .
Requisito |Descripcion - = IS Observaciones
§ ol o
Ol =
4211 El personal llevard a cabo una evaluaciéon anual de la
T instalacion.
4212 La evaluacién analizara todas las dreas dentro y fuera de la
7 instalacion.
Los resultados de la evaluacidn y las Acciones Correctivas se
4.2.1.3 |documentaran y usaran para desarrollar y actualizar el
Programa MIP.
Las evaluaciones seran realizadas por personal interno o
4.2.1.4 .
externo, capacitado en MIP.
Cantidad (4) o] o O
% cumplimiento of of o 0
Clausula 4.3. Otras Pautas
Q2
Q. ©
- . ol E|= .
Requisito |Descripcion -3 3 g. Observaciones
§ ol o
Olz1=2
Los Programas de MIP establecidos con pautas alternativas
(tales como pautas orgdnicas, verdes o sustentables)
43.1.1 . . .
demostraran un manejo eficaz de plagas por no tener
problemas de manejo de plagas y por cumplir con los
criterios de la seccion de MIP de la presente Norma
Cantidad (1) of of o
% cumplimiento of of o 0




Clausula 4.4. Contratos Firmados

Requisito

Descripcién

La instalacion tendrd un contrato firmado que incluya:

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

e Nombre de la instalacion

¢ Persona de contacto dentro de la instalacion

¢ Frecuencia de servicios

e Descripcion de los servicios contratados y la manera en
gue seran prestados

¢ Plazo del contrato

44.1.1

e Especificaciones para el almacenamiento de equipos vy
materiales, si correspondiera

e Lista de productos quimicos aprobados, antes de su uso

e Procedimientos para llamadas de emergencia (cuando,
por qué y a quién llamar)

 Registros de servicio a ser mantenidos

e Requerimiento para notificar a la instalacion sobre
cualquier cambio en los servicios o materiales utilizados

Cantidad (1)

% cumplimiento

d o

Clausula 4.5. Credenciales y Competencias

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

4511

La Instalacion guardara una copla del documento de
certificacidn o registro de cada persona que preste servicios
de manejo de plagas en la instalacidn, segun lo requerido

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

45.1.2

Si las regulaciones no requirieran certificacion ni registro,
los proveedores de servicios de MIP se capacitaran en el
uso correcto y seguro de productos para manejo de plagas
asistiendo a un seminario reconocido u otra clase de
capacitaciéon documentada. La evidencia de capacitacion
quedard archivada o estara disponible electrénicamente.

4513

Los técnicos suministraran verifi cacién de su capacitacién
en las Buenas Practicas de Manufactura (BPMs).

4514

Los proveedores de servicios de MIP seran supervisados por
un técnico con licencia, si fuera requerido o permitido por
las regulaciones.

4.5.1.5

La instalacién conservara una copia actual de la licencia de
la compafila de manejo de plagas emitida por Ila
correspondiente agencia gubernamental, si fuera requerido.

4.5.1.6

[3 Instalacion conservara una _copla actualizada del
certificado de seguro que especifique qué clase de

cobertura de responsabilidad civil tiene, si dicho seguro se




Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Los proveedores de servicios de MIP mantendran
4.52.1 |actualizada la evidencia de sus competencias por medio de
un examen tomado de una organizacién reconocida

Cantidad (7) of Of O 7
% cumplimiento of of O

Clausula 4.6. Documentacion sobre Plaguicidas

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Quedaran archivadas las Hojas de Datos de Seguridad de
Productos Quimicos o su equivalente, de todos los
4.6.1.1 |plaguicidas usados en la instalacién por personal interno de
la empresa o por contratistas. La documentacién quedara
disponible como copia impresa o como archivos
electrdnicos para su estudio cuando sea requerida.

Las Etiquetas de Muestra de todos los plaguicidas usados en
4.6.1.2 |la instalacién quedaran archivadas. La documentacion
estard disponible como copia impresa o como archivos
electrdnicos para su estudio cuando sea requerida.

Se tendra en cuenta el idioma del pais al suministrar las
4.6.2.1 |Hojas de Datos de Seguridad de Productos Quimicos y las
etiquetas.

Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento 0

o
(=]

Clausula 4.7. Documentacion sobre la Aplicacion de Plaguicidas

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Las actividades documentadas de aplicacién de plaguicidas
incluiran:

e Nombre de los productos aplicados

e El nimero de registro de la Agencia de Proteccion
Ambiental (EPA, por sus siglas en inglés), de la Agencia
Reguladora del Manejo de Plagas (PMRA) o del producto,
como lo requiere la ley

4.7.1.1 | La plaga objetivo del control

e Dosis de aplicacién o porcentaje de concentracion

¢ Ubicacion especifica de la aplicacion

e Método de aplicacion

¢ Cantidad de plaguicida utilizado en el lugar de aplicacién

¢ Fecha y hora de aplicacion

¢ Firma del técnico aplicador




AR
Requisito |Descripcion %_ § §. Observaciones
HEE
La instalacion llevara un registro de informacion adicional
4.7.2.1 |que podra ser requerida por regulaciones, incluyendo el
numero de lote del producto utilizado y el nimero de
certificacidn o registro del técnico aplicador.
Cantidad (2) of of o
% cumplimiento of of o 0
Clausula 4.8. Control de Plaguicidas
AR
Requisito |Descripcion %_ § §. Observaciones
lele
Los plaguicidas se almacenardn en un darea de acceso |
4811 limitado y cerrada con llave. Las areas de almacenamiento
seran de tamafo y construccion adecuados y estaran
debidamente ventiladas.
4812 Los plaguicidas se almacenardn de acuerdo con las
instrucciones en la etiqueta.
48.13 Los envases y equipos de aplicacién de plaguicidas estaran
etiquetados para identificar su contenido. Un mismo equipo
de aplicacidn no se utilizara para multiples plaguicidas.
Los envases de plaguicidas se eliminaran de acuerdo con las
4.8.1.4 linstrucciones en la etiqueta y los requerimientos
regulatorios.
4.8.1.5 |Se colocaran carteles / letreros de advertencia en la entrada
de cada area de almacenamiento de plaguicidas.
4816 La instalacion llevard un inventario completo de
plaguicidas.
Los productos y procedimientos necesarios para el control
4.8.17 de derrames estaran disponibles.
Cantidad (7) 0] Of O 7
% cumplimiento of of o 0
Clausula 4.9. Andlisis de Tendencias
AR
Requisito |Descripcion %_ f:; é Observaciones
HEE
Habrd registros de servicios precisos y completos que
4911 describan los niveles vigentes de actividad de plagas y las
recomendaciones para Acciones Correctivas adicionales.




Requisito

Descripcion

49.1.2

El registro de observacion de plagas suministrara
informacién sobre como respondié el personal de manejo
de plagas.

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

49.1.3

Todos los registros relativos a las actividades de manejo de
plagas estardn disponibles como copia impresa o como
archivos electrénicos para su revision cuando sea requerida.

49.1.4

El registro de observacién de plagas estard en un lugar
designado.

El registro de observacion de plagas incluira:

e Fecha

e Hora

49.15

e Tipo de plagas observadas

¢ Acciones tomadas

e Nombres del personal que informd

4.9.1.6

El personal de manejo de plagas revisara el registro cada
trimestre para ver si se observan tendencias en las
actividades de las plagas. Se presentara un informe de
hallazgos al personal designado de la instalacion.

4.9.1.7

Se documentardn las Acciones Correctivas aplicadas para
los problemas identificados.

Cantidad (7)

% cumplimiento

(=]

Clausula 4.10. Documentacion sobre los Dispositivos de Monitoreo de Plagas

Requisito

Descripcidn

|Cump|e
|No Cumple

4.10.1.1

Se llevard a cabo una inspeccién detallada de toda la
instalacidn y los resultados serdn documentados y utilizados
para determinar el lugar en que se colocardn los
dispositivos de monitoreo.

INo Aplica

Observaciones

4.10.1.2

Quedara archivado un mapa actualizado y exacto del lugar,
que detallard las ubicaciones de todos los dispositivos de
monitoreo de plagas utilizados para el control de roedores
e insectos.

4.10.1.3

Se trazara un mapa por separado que indique la colocacién
temporal de cualquier dispositivo de monitoreo a corto
plazo. Los resultados serdn documentados de acuerdo a la
frecuencia defi nida en el Programa de MIP.

4.10.1.4

La instalacion llevard un registro de todos los servicios que
se hayan realizado en los dispositivos de monitoreo de
plagas.




Requisito

Descripcion

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

4.10.1.5

Los servicios realizados en los dispositivos de monitoreo se
documentardn por medio de mecanismos de registro, tales
como tarjetas perforadas, cddigos de barra o registros
manuales y podrdn guardarse como copia impresa o en
formato electrénico.

4.10.1.6

Los registros de servicios realizados en los dispositivos de
monitoreo coincidiran con la documentacién archivada en
la instalacion

Cantidad (6)

o

% cumplimiento

Clausula 4.11. Dispositivos Externos para el Monitoreo

de Roedores

Requisito

Descripcidn

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

4.11.1.1

Sobre la base de la inspeccién detallada de la instalacién, se
ubicaran los dispositivos externos de monitoreo a lo largo
de las paredes de cimientos, fuera de la instalacion.

4.11.1.2

Todos los dispositivos externos de monitoreo se
inspeccionardan al menos una vez por mes. Estos
dispositivos se inspeccionaran con mayor frecuencia cuando

aumenten los niveles de actividad de plagas.

4.11.1.3

estaciones externas de cebo que contengan
rodenticidas estaran fijadas con amarres pldsticos
descartables, con candados o bien con dispositivos
provistos por el fabricante como, por ejemplo, sistemas de

Las

llaves.

4.11.14

Las estaciones externas de cebo seran resistentes a la
manipulaciéon y ubicadas, ancladas en su lugar y cerradas
con llave e identificadas con etiquetas.

4.11.1.5

En las estaciones externas de cebo se usaran Unicamente
cebos aprobados por el organismo regulatorio que tenga
autoridad sobre el MIP [ej., la Agencia de Proteccién del
Medio Ambiente (EPA, por sus siglas en inglés) en los
Estados Unidos], o cuya etiqueta autorice su uso en
instalaciones para alimentos.

4.11.1.6

Los cebos se fijaran dentro de las estaciones de cebo, se
conservaran en buen estado y se reemplazaran segln sea
necesario en base a las instrucciones en la etiqueta o a las

recomendaciones del fabricante, para evitar su deterioro.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

4.11.2.1

Los dispositivos de monitoreo se colocardn a intervalos de
15-30 metros (50-100 pies). Los lugares de gran actividad de
roedores deberan tener una mayor concentracién de
dispositivos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Cantidad (7)

% cumplimiento

o

Clausula 4.12. Dispositivos Internos para el Monitoreo de Roedores

Requisito

Descripcién

|Cump|e

4.12.1.1

No se usaran cebos comerciales téxicos ni no-tdxicos
(bloques, liquidos, etc.) para monitoreo en interiores.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

4.12.1.2

Sobre la base de la inspeccidn detallada de la instalacién,
los dispositivos interiores de monitoreo se colocaran en
areas sensibles especificas para cada especie de roedor y
demds dreas de actividad de plagas, incluyendo:

e Almacenes de materiales entrantes o areas de
almacenamiento primario de materias primas

e Areas de mantenimiento con acceso al exterior

e Areas de almacenamiento temporal, donde se colocan los
materiales al salir del almacén

* Areas de almacenamiento de productos terminados

e Areas de potencial acceso de roedores debido a los
patrones de trafico o a las actividades que se realizan

e Areas elevadas donde se note o donde sea posible la
actividad de ratas techeras

e Areas de tréfico intenso

e Ambos lados de las puertas que se abren hacia fuera de la
instalacion

412.13

Los dispositivos internos de monitoreo se colocaran a lo
largo de las paredes perimetrales. La distancia entre y la
cantidad de trampas dependeran de los niveles de actividad
de los roedores.

4.12.14

Los dispositivos internos de monitoreo se ubicaran,
limpiaran e inspeccionaran semanalmente.

4.12.15

A menos que las reglamentaciones lo prohiban, los
dispositivos internos de monitoreo podran incluir:

e Trampas mecanicas

e Trampas de gatillo extendido

* Tablas engomadas




Requisito

Descripcion

|Cump|e

4.12.1.6

Las instalaciones de paises que prohiben el uso de trampas
mecdanicas podran considerar el uso de dispositivos
alternativos, habiendo estudiado caso por caso. Estos
dispositivos de captura podran ser:

|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

e Trampas de gas (por ejemplo, CO2)

e Trampa (captura viva)

e Jaulas tubo “sube y baja”

e Trampas de electrocucidn

e Trampas de gatillo extendido que envian alertas por
correo electrénico o por mensajes de texto

4.12.2.1

Los dispositivos de monitoreo se colocaran a intervalos de 6
12 metros (20-40 pies) a lo largo de las paredes exteriores
dentro de la planta y se colocardn estratégicamente en
areas sensibles y hacia el interior de la instalacion.

Cantidad (8)

% cumplimiento

o

Clausula 4.13. Trampas de Luz para Insectos

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

4.13.11

Las trampas de luz para insectos se instalaran a mas de 3
metros (10 pies) de distancia de las superficies en contacto
con alimentos, productos expuestos, materiales de
empaque y materias primas en las dreas de procesamiento
o almacenamiento.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

4.13.1.2

Las trampas de luz para insectos se instalardn de manera
gue no atraigan insectos hacia la instalacion.

4.13.13

Se realizardn servicios de control en todas las unidades en
base semanal durante la temporada activa y mensual
durante temporadas mads frias o seglin lo dicte el clima.
Estos controles incluirdn:

¢ Vaciado de los dispositivos de recoleccidn

¢ Limpieza de las unidades

e Reparaciones

¢ Revisiones para detectar rotura de tubos

413.14

Se usardn luces resistentes a estallidos en todas las
unidades, o como lo indique el Programa de Vidrio, Plastico
Quebradizo y Ceramica de la instalacion.

4.13.15

Todos los servicios realizados en las trampas de luz
quedardn documentados. Los registros de servicio se
guardaran en el dispositivo y también en el archivo con la

documentacion sobre manejo de plagas.




Requisito

Descripcion

Las trampas de luz para insectos se usaran para monitorear
la actividad de los insectos voladores en los lugares que

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

4.13.1.6 . . . .
posiblemente permitan el acceso de dichos insectos a las
instalaciones.
La instalacién documentard los tipos y cantidades de
insectos encontrados en las trampas de luz y utilizara esa
informacién para identificar y eliminar la fuente de
actividad. Esto puede incluir, pero no limitarse a, la
4.13.1.7 lidentificacién de tipos de insectos (por ejemplo, insectos
nocturnos, moscas, insectos de productos
almacenados, etc.) y cantidades capturadas (cifras
especificas o relativas, como por ejemplo, cantidades altas,
medias o bajas) para evaluar los riesgos y determinar las
medidas de control adecuadas a adoptarse.
Los tubos de las trampas de luz para insectos se cambiaran
4.13.2.1 |al menos una vez por ano, al iniciarse la temporada de
actividad de insectos.
Cantidad (8) of o
% cumplimiento of o
Clausula 4.14.Dispositivos para el Monitoreo con Feromonas
AR
Requisito |Descripcion %_ § i_s::’. Observaciones
HEE
4.14.1.1 | Los dispositivos de monitoreo con feromonas se instalaran
de acuerdo con los requerimientos en la etiqueta.
dispositivos de monitoreo con feromonas se
4.14.1.2 |, . . . -
inspeccionaran con una frecuencia definida.
La instalacién dejara documentados los tipos y cantidades
4.14.1.3 |de insectos encontrados durante la inspeccion de los
dispositivos y utilizard esa informacién para identificar y
eliminar la fuente de actividad de los insectos.
Cantidad (3) of o
% cumplimiento o] O 0
Clausula 4.15. Control de Aves
g2
g o o B £ .
Requisito |Descripcion = | 5 | =] Observaciones
gl e <
sl212
41511 Las aves se controlaran por medio de exclusién, mediante

el uso de:




9
o ©
. L ol 12 .
Requisito |Descripcion g_ E ES Observaciones
sl212
* Redes
41511 [rampas_ :
» Modificaciones estructurales apropiadas
e Otros métodos legales aprobados
4.15.1.2 |Se utilizarén avicidas Unicamente si su uso fuera legal.
41513 Los avicidas se utilizaran de acuerdo con las instrucciones
en la etiqueta y las regulaciones locales.
Cantidad (3) of of o
% cumplimiento of o 0
Clausula 4.16. Control de Fauna Silvestre
AR
Requisito |Descripcion %_ § g. Observaciones
HEE
Los animales silvestres que establezcan su habitat en los
terrenos de la instalacién o en la instalacién misma seran
4.16.1.1 |retirados de acuerdo con las regulaciones y ordenanzas
locales. La fauna silvestre puede incluir perros, gatos u
otros animales domésticos.
Se considerara la aplicacion de medidas de control de fauna
silvestre cuando sea apropiado hacerlo. Los dispositivos
opcionales incluyen:
4.16.2.1 e Alambrados
¢ Redes
e Dispositivos de distraccion
* Repelentes
e Materiales que evitan la entrada
Cantidad (2) o] o O
% cumplimiento of of o 0
Clausula 4.17. Habitat de Plagas
Q2
Q. ©
- . ol E|= .
Requisito |Descripcion g_ 3 g. Observaciones
312|232
La instalacion abordard y eliminard madrigueras y pistas de | |
41711 roedores y condiciones que faciliten refugio o puedan
atraer roedores u otras plagas hacia la instalacion o
terrenos.
La implementacion de un programa efectivo de manejo de
plagas quedard demostrada con la falta de actividad de
4.17.1.2 |plagas identificada. Especifi camente, la actividad de plagas
cuya identificacion y control se manejan como parte del
Programa IPM.
Cantidad (2) of of o
% cumplimiento 0o O O 0




CATEGORIA 5. Adecuacién de los Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los Alimentos

Clausula 5.1. Politica Escrita

Requisito

Descripcion

Habrd una Declaracién de Politicas por escrito que delinee el

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.1.1.1 . . L. .
compromiso de la instalacién con la elaboracién de productos
inocuos y legales para los consumidores.
5.1.2.1 | La alta gerencia firmara la Declaracién de Politicas.
512 La Declaracién de Politicas sera comunicada regularmente a
toda la instalacién.
5123 La alta gerencia revisard regularmente la Declaracidon de
Politicas.
capacitados para poder comprender e implementar Ia
>.124 Declaracién de Politicas
Cantidad (5) of of o 5
% cumplimiento of of O
Clausula 5.2. Responsabilidades
2
o ©
- N ol E]|= .
Requisito |[Descripcion E_ 3 2. Observaciones
31212
El personal de supervision monitoreard la eficacia de la |
5.2.1.1 [implementacidn de los Programas de Prerrequisito y de
Seguridad de los Alimentos.
La instalacién tendrd un organigrama actualizado y exacto que
5.2.1.2 lindique las personas responsables de garantizar el
cumplimiento de las leyes y pautas regulatorias.
La instalacién tendra un procedimiento documentado para
mantener los Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los
Alimentos actualizados y exactos. La informacién nueva e
c913 importante podria incluir:

e Legislacion

¢ Asuntos de seguridad de los alimentos

¢ Desarrollos cientificos y tecnolégicos

¢ Cddigos de practicas de la industria




Descripcion

instalacion conocerd el programa y su funcidn en la

La instalacion definird procedimientos escritos para cumplir
con los requerimientos legislativos segin lo definan los
requisitos de exportacion o del pais (por ejemplo, etiquetado y
control de alérgenos, Registro de Alimentos Reportables, Ley
de Modernizacidon de la Seguridad de los Alimentos, etc.). La

implementacion de los requerimientos.

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Cantidad (4) of of o 4
% cumplimiento o 0o O 0
Clausula 5.3. Apoyo
2
o (1]
. . ol €]= .
Requisito |Descripcion = 3 g. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
Todos los departamentos involucrados directamente en la
implementacion de los Programas de Prerrequisito y de
Seguridad de los Alimentos contaran con apoyo presupuestario
53.1.1 y de mano de obra para mantener la adquisicién correcta y
oportuna de adecuadas herramientas, materiales, equipos,
dispositivos de monitoreo, productos quimicos y demas
Cantidad (1) of of O 1
% cumplimiento Of 0 O 0
Clausula 5.4. Procedimientos Escritos
Q2
o ©
- N ol E]|= .
Requisito |[Descripcion -3 3 2. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
Los procedimientos definiran:
e Perfiles de cargos que identifiquen las responsabilidades
c411 relacionadas con los Programas de Prerrequisito y de
"7 |Seguridad de los Alimentos
¢ Suplentes / Subdelegados designados para cubrir la ausencia
del personal clave
Los procedimientos escritos estaran a la inmediata
54.1.2 disponibilidad para el personal de la instalacion.
Cantidad (2) of of o 2
% cumplimiento o 0o O 0




Clausula 5.5. Capacitacion y Educacion

Requisito

Descripcion

5.5.1.1

Habrd procedimientos escritos para desarrollar y suministrar
capacitacién y educacién relacionadas con el tema de
Prerrequisitos y Seguridad de los Alimentos a todo el personal.

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.5.1.2

Se llevaran registros de la capacitacién y educacion
suministrada a todo el personal.

5.5.1.3

La capacitacion incluira métodos establecidos para verificar
que el personal ha comprendido la informacién presentada
(por ejemplo, examenes, verifi cacion por el supervisor,
respuestas verbales, etc.).

5514

Antes de comenzar su trabajo, tanto los nuevos empleados
como el personal temporal y los contratistas recibiran
capacitacién y educacién en los Programas de Prerrequisito y
de Seguridad de los Alimentos. Dicho personal sera luego
supervisado para verificar el cumplimiento.

5.5.1.5

Se brindardn capacitacién y educacién de actualizacién por lo
menos una vez al afo, o con mayor frecuencia si fuera
necesario.

Cantidad (5)

(2}

% cumplimiento

o

(=]

(=]

Clausula 5.6. Auto-Inspecciones

Requisito

Descripcion

|Cump|e

5.6.1.1

La instalacion contard con un Comité de Seguridad de los
Alimentos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.6.1.2

El Comité de Seguridad de los Alimentos programara vy
realizard auto-inspecciones en toda la instalaciéon y dreas
exteriores por lo menos en forma mensual.

5.6.1.3

El Comité de Seguridad de los Alimentos documentara los
resultados de la auto-inspeccién. La documentacion incluira:

¢ Observaciones identificadas

e Acciones Correctivas

¢ Tareas especificas

¢ Logros reales

5.6.1.4

Los resultados de la auto-inspeccion seran expuestos al

personal responsable de la actividad inspeccionada.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

5.6.1.5

El Comité de Seguridad de los Alimentos y el personal clave
responsable estableceran fechas limites para implementar
Acciones Correctivas.

|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

5.6.1.6

Los resultados de las Acciones Correctivas se verificardn para
garantizar que las mismas se hayan completado en forma
satisfactoria.

5.6.2.1

El Comité de Seguridad de los Alimentos estara integrado por,
personal de multiples funciones dentro de la instalacién.

5.6.2.2

Las inspecciones de seguimiento garantizaran que las
observaciones sean corregidas.

5.6.2.3

Las autoinspecciones incluiran evaluaciones de tiempo de
inactividad para garantizar la inspecciéon en profundidad de
equipos y estructuras.

Cantidad (9)

% cumplimiento

o

o

Clausula 5.7. Auditorias de Procedimientos Escritos

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

5.7.1.1

El alcance y frecuencia de la auditoria se basardn en una
evaluacién de riesgos o en la importancia que tenga la
actividad. Las auditorias se llevaran a cabo por lo menos
anualmente y evaluardan la ejecucion del programa.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.7.1.2

Las auditorias seran llevadas a cabo por auditores
competentes e independientes del drea operativa que se esté
evaluando.

5.7.1.3

El auditor documentara los resultados de la auditoria. La
documentacion incluira:

* Observaciones identificadas

e Acciones Correctivas

» Tareas especificas

¢ Logros reales

57.1.4

Los resultados de la auditoria serdn comunicados al personal
responsable de la actividad que se esté auditando.

5.7.15

El personal clave responsable establecera fechas limites para la
implementacidn de las Acciones Correctivas.

5.7.1.6

Los resultados de las Acciones Correctivas se verifi cardn para
asegurar una finalizacion satisfactoria.

Cantidad (6)

% cumplimiento




Clausula 5.8. Programa de Quejas de Clientes

AR
Requisito |Descripcion %_ § é. Observaciones
La instalacion tendra un Programa de Quejas de Clientes por|
>-8.1.1 escrito.
El Programa de Quejas de Clientes incluird un procedimiento
5.8.1.2 |para la distribucién rapida de informacién sobre quejas a todos
los departamentos responsables de implementar los
Programas de Prerrequisitos y de Seguridad de los Alimentos.
5.8.1.3 |[Se llevardn a cabo inmediatamente y en forma efectiva
acciones apropiadas a la gravedad y frecuencia de la queja.
La informacion sobre quejas se usara para Implementar
5.8.1.4 |mejoras continuas y evitar asi la repeticion de problemas y
garantizar la seguridad de los alimentos.
Cantidad (4) of of o 4
% cumplimiento of of O 0
Clausula 5.9. Programa de Control de Quimicos
Q2
2| g
Requisito |Descripcion %_ § ':é. Observaciones
La instalacién tendrd un Programa de Control de Quimicos por
escrito que se encargue de todos los productos quimicos que
5.9.1.1 ([se utilizan en la instalacién (ej., los productos quimicos para el
Manejo Integrado de Plagas, Mantenimiento, Sanidad, Higiene
y Laboratorios).
Los procedimientos trataran lo siguiente, segun aplican:
¢ Aprobacion de los quimicos
e Autoridad para compras
¢ Almacenamiento controlado y separado
* Manejo
e Etiquetas / Etiquetado
¢ |dentificacidon de dénde y cémo se usaran los quimicos
e Verificacion de la concentracion
5.9.1.2

e Capacitacion y educacion

e Uso real

* Control de inventario

¢ Disposicion final de los productos quimicos

¢ Disposicidn final de los envases

e Contencidn y control de derrames

¢ Archivado de las Hojas de Seguridad de Productos Quimicos




K-
o ©
. o o| €12 .
Requisito |Descripcion g_ 32 Observaciones
Sl212
59.1.2 * Productos quimicos de contratistas
Cantidad (2) of of o 2
% cumplimiento of of o
Clausula 5.10. Programa de Control de Microbios
K-
o ©
- N ol E]|= .
Requisito |Descripcion Tg_ 32 Observaciones
Sl212
La instalacion habrd completado una evaluacion de riesgos y
51011 contara con un Programa de Control de Microbios por escrito
que aborde el analisis microbioldgico de las materias primas,
productos terminados, produccion y empaque segun lo indique
la evaluacién.
Sobre la base de la Evaluacidon de Riesgos, el Programa de
Control de Microbios incluird actividades de monitoreo que
pueden incluir, pero no limitarse a, procedimientos que
51012 ¢ Practicas de Sanidad e Higiene
¢ Deteccion de lugares que sirvan como refugio
e Acciones Correctivas
e Materias primas
® Productos terminados
Se llevaran registros de los andlisis de laboratorio y / o de las
5.10.1.3 [muestras medioambientales que documenten el cumplimiento
con el Programa de Control de Microbios.
Si hubiera laboratorios en la instalacidn, los mismos no podran
5.10.1.4 . . .
poner en peligro la inocuidad de los productos.
51015 Los laboratorios contratados contardan con la acreditacién
adecuada para llevar a cabo los andlisis realizados.
Todos los productos que se ponen a prueba para detectar la
51016 presencia de agentes patdgenos se retendrdn y no pueden
liberarse hasta obtener resultados que indiquen la seguridad
alimenticia del producto.
Los productos cuyas pruebas arrojen resultados positivos
respecto de la presencia de agentes patdgenos seran
5.10.1.7 |reprocesados de forma apropiada o destruidos. Se conservard
la documentacion correspondiente al desecho de estos
materiales.
Cantidad (7) of o 7
% cumplimiento of o




Clausula 5.11. Programa de Control de Alérgenos

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

La instalaciéon contard con un Programa de Control de
5.11.1.1 [Alérgenos por escrito que se encargue de los alérgenos
especificos estipulados por las regulaciones de cada pais.

Los procedimientos abordaran:

¢ La identificacidon y segregacion de los alérgenos durante el
almacenamiento y manejo

¢ La prevencion del contacto cruzado o contaminacidn cruzada
durante el procesamiento, mediante la aplicacion de medidas
tales como:

¢ Programacion de las corridas de produccién

¢ Control de reproceso

¢ Lineas de produccién dedicadas

5.11.1.2 5 - —
¢ Manejo de equipos y utensilios

¢ Procedimientos integros de cambio de productos

¢ Control y revision de las etiquetas de los productos

¢ Capacitacion y educacién del personal en concientizacion

¢ Verificacion de los procedimientos de limpieza de equipos
gue entren en contacto con los alimentos

¢ Programa de Aprobacion de Proveedores para ingredientes y
etiquetas

El programa se actualizard cuando se produzcan cambios en
los:

¢ Ingredientes

¢ Ayudas de procesamiento

5.11.1.3 - -
¢ Proveedores de ingredientes

* Productos

e Procesos

e Etiquetado

5.11.1.4 |Se llevaran registros que demuestren la conformidad con el
Programa y la aplicacién de eficaces Acciones Correctivas.

Cantidad (4) of of o 4

(=]
o

% cumplimiento

Clausula 5.12. Programa de Vidrio, Pldstico Quebradizo y Ceramica

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

La instalacion tendrd un Programa de Vidrio, Plastico

>12.11 Quebradizo y Ceramica por escrito.




Requisito

Descripcion

El Programa de Vidrio, Plastico Quebradizo y Cerdmica escrito
incluird las siguientes declaraciones de politica:

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

e No se usard vidrio, plastico quebradizo ni cerdmica en la

>-12.1.2 instalacién, excepto cuando sea absolutamente necesario
hacerlo o cuando no sea factible removerlo de inmediato.
¢ No ingresara vidrio, pldstico quebradizo ni cerdmica con las
pertenencias personales.
Los procedimientos se ocuparan de:
¢ El manejo de roturas (incluyendo vidrio, plastico quebradizo
o ceramica almacenados)
51213 e Un registro / lista de vidrios, plasticos quebradizos vy
ceramicas esenciales
¢ Inspecciones programadas de vidrios, pldsticos quebradizos y
ceramicas esenciales para verificar roturas o dafios
accidentales
Cantidad (3) of o] O 3
% cumplimiento of of O 0
Clausula 5.13. Programa de Limpieza
9
ol 3
Requisito |Descripcion %_ § 5. Observaciones
5.13.1.1 . L, , L .
La instalacion tendrd un Programa de Limpieza por escrito.
El Programa de Limpieza escrito incluird a su vez los siguientes
programas:
5131 * Programa Maestro de Limpieza (PML) para tareas de limpieza
periddicas
* Programa de Limpieza de Rutina para tareas de limpieza
diaria
El Programa Maestro de Limpieza (PML) se ocupara de todos
los equipos, estructuras y terrenos que tengan impacto en
productos alimenticios. EIl PML estara actualizado y sera
exacto, e incluira lo siguiente:
* Frecuencia de las actividades
5.13.1.3 | Personal responsable

¢ Técnicas de evaluacion post-limpieza, que podran incluir:

¢ Inspecciones visuales

0 Pruebas de alérgenos

¢ Inspecciones pre-operativas




Requisito

Descripcion

¢ Prueba del trifosfato de adenosina (TFA)

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.13.1.3

¢ Hisopos para equipos

* Acciones Correctivas documentadas

5.13.1.4

La instalacion tendra procedimientos de limpieza escritos para
todos los equipos, estructuras y terrenos que tengan impacto
en el almacenamiento, procesamiento y empaque de
productos alimenticios.

Los procedimientos para limpieza de equipos se encargaran de:

¢ Productos quimicos

5.13.1.5

¢ Concentraciones quimicas

® Herramientas

e Instrucciones para desarmado

5.13.2.1

Las tareas de limpieza estaran divididas en tres categorias
generales y se incluiran en el programa apropiado:

e Diarias (Programa de Limpieza de Rutina)

* Periddicas (Programa Maestro de Limpieza)

¢ De Mantenimiento (Programa Maestro de Limpieza)

Cantidad (6) of of o 6
% cumplimiento of of O
Clausula 5.14.Programa de Mantenimiento Preventivo
Q2
s|g

Requisito |Descripcion %_ § ':é. Observaciones

La instalaciéon tendrd un Programa de Mantenimiento

Preventivo por escrito y un sistema de érdenes de trabajo que
5.14.1.1 |priorice los problemas de mantenimiento de estructuras,

equipos o utensilios que pudieran causar adulteracion de los

alimentos.

Los procedimientos trataran lo siguiente:

e Limpieza post-mantenimiento
5.14.1.2 | Notificacién al personal de produccién, sanidad, higieney / o

aseguramiento de calidad, segun corresponda

¢ Reconciliacion de las herramientas y las partes

¢ Registros de evaluacidn y firma del personal autorizado
5.14.1.3 |Se llevardn registros que indiquen el cumplimiento.

Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento o 0o O




Clausula 5.15. Programa de Recepcion

2 (1]
Q.
Requisito |Descripcion %_ g %. Observaciones
19| <
sl212
5.15.1.1 . Ly . L. .
La instalacion tendrd un Programa de Recepcidn por escrito.
El personal capacitado, utilizando equipo apropiado,
5.15.1.2 [inspeccionard todos los ingredientes, embalajes y vehiculos
que ingresen.
La instalacion tendrd procedimientos escritos para
5.15.1.3 [inspeccionar las materias primas (ingredientes y embalajes)
que ingresen.

Los procedimientos para envios por trdileres, contenedores,
camién o ferrocarril incluirdn medidas para evaluar lo
siguiente:

51514 ¢ Condicién de las materias primas
¢ Presencia de evidencia de plagas

* Presencia de otros materiales cuestionables
e Condiciones del trailer, contenedor, camidén o vagén de
ferrocarril
Los procedimientos para entregas de material a granel
incluirdn medidas para:

* Presencia de evidencia de plagas
* Presencia de otros materiales cuestionables
¢ |nspeccion visual de compuertas, escotillas, mangueras vy
partes interiores de transportes, antes y después de entregas a
granel

5.15.1.5 [ Pedido de boletos de lavado actuales o pruebas del
proveedor de garantias de cargas previas si no fuera posible
inspeccionar las escotillas superiores

¢ |nstalacion de coladores de recepcion e inspeccidon después
de cada entrega
¢ Inspeccidn de los coladores portatiles (si se hubieran usado),
antes y después de las entregas
¢ Inclemencias del tiempo

Los procedimientos para vehiculos que ingresan incluyen el

5.15.1.6 [manejo de vehiculos con Cargas Parciales (LTL, por sus siglas en

inglés).

5.15.1.7 [Se documentardn los resultados de las inspecciones.

Los resultados documentados de las inspecciones incluiran:
¢ Fecha de la recepcion

5.15.1.8 |e Transportista

e NUmero de lote

e Temperaturas (si se requirieran)

e Cantidad




Requisito

Descripcion

e Numeros de sellos intactos y verifi cados (si se hubieran
usado)

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

5.15.1.8

¢ Condicién de los productos

¢ Condicidn del trailer, contenedor, camidn o transporte

5.15.1.9

La instalacion contard con procedimientos escritos para
materias primas que sean susceptibles a patdgenos vy
micotoxinas.

Cantidad (9)

o
(=]

% cumplimiento

o

Clausula: 5.16. Programa de Inspecciones y Asuntos Regulatorios

Requisito

Descripcidn

|Cump|e

La instalacion contara con un Programa de Inspecciones y
Asuntos Regulatorios por escrito que incluira:

|No Cumple
INo Aplica

Observaciones

5.16.1.1

¢ Una lista del personal delegado a acompafiar a todos los
inspectores

¢ Una politica sobre aparatos de grabacion y camaras

¢ Una politica sobre registros y la toma de muestras

Cantidad (1) of o o 1
% cumplimiento of o 0
Clausula 5.17 . Programa de Seguridad de la Planta (Proteccion contra el Bioterrorismo)
Observaciones

Requisito

Descripcion

|Cump|e

5.17.1.1

La instalacion conservara evidencia del registro con la FDA de
acuerdo a la Ley de Bioterrorismo y renovara los registros con
la frecuencia defi nida por la FDA. Este requerimiento se
aplicard unicamente si la instalacion elabora, procesa, empaca,
almacena vy distribuye o exporta alimentos para consumo
humano o animal en los Estados Unidos.

|No Cumple
INo Aplica

5.17.1.2

La instalacion llevara a cabo wuna Evaluacién de
Vulnerabilidades y documentard los resultados. Las
Evaluaciones de Vulnerabilidades que son aceptables podran
incluir:

¢ Manejo de Riesgos Operativos (MRO)

e Evaluacidon y Manejo de Amenazas

e CARVER + Shock




K-
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Requisito |Descripcion = 32 Observaciones
§ ol o
Ol=1=
¢ Método de evaluacion interna
5.17.1.2 |e Alianza de las Aduanas y el Comercio contra el Terrorismo (C-
TPAT, por sus siglas en inglés)
El Programa de Seguridad de la Planta escrito considerara la
Evaluacion de Vulnerabilidades e incluira
¢ Un Coordinador capacitado
e Miembros del Equipo de Seguridad de la Planta e
informacion de contacto
5.17.1.3 [e Representantes clave de agencias regulatorias e informacion
de contacto
* Primeros respondedores e informacion de contacto
e Capacitacidon y educacién anuales y documentadas sobre
Seguridad de la Planta
¢ Revision anual del Programa de Seguridad de la Planta
Cantidad (3) 0] O O 3
% cumplimiento uf U] U 0
Clausula 5.18. Programa de Trazabilidad / Rastreabilidad
o
o (0]
. _— ol €12 .
Requisito |Descripcion = 3z Observaciones
§ ol o
Ol=1=
5.18.1.1 [La instalacion tendrd un Programa de Trazabilidad /
Rastreabilidad por escrito que sea revisado regularmente.
La instalacion identificard y documentara los numeros de lote
de:
e Materias primas
® Reproceso
5.18.1.2 [ Productos en elaboracion
* Materiales de empaque en contacto con los alimentos
® Productos terminados
e Distribucidn a los clientes, cuando sea apropiado
¢ Ayudas de procesamiento
5.18.1.3 . P . .
Todos los productos terminados se codificaran y registraran.
Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento o o U 0




Clausula 5.19. Programa de Retiro / Retirada del Mercado

Requisito |Descripcion Observaciones

|Cump|e
|No Cumple
INo Aplica

La instalacion tendrd un Programa de Retiro / Retirada del
Mercado por escrito que sea revisado regularmente.

5.19.1.1

La instalacion llevara registros de distribucidén desde el punto
5.19.1.2 |[inicial de distribucién para todos los productos alimenticios por,
lote especifico.

La instalaciéon someterd el Programa a prueba dos veces por
afio y documentara los resultados:

¢ Los resultados reales de las pruebas (incluyendo una prueba
5.19.1.3 |para ingredientes o para un material de empaque en contacto
con alimentos)

¢ El grado de éxito

e El tiempo requerido para llevar a cabo las pruebas

Las pruebas servirdn de base para el retiro del mercado al
5.19.1.4 |[primer nivel de distribucidon que esté fuera del control de la
instalacion.

Una de las pruebas de retiro del mercado incluird la
trazabilidad / rastreabilidad del ingrediente o del material de
empaque que tenga contacto con los alimentos.

5.19.1.5

El Programa escrito de Retiro / Retirada del Mercado incluira
informacién relacionada con:

¢ Informacion de contacto del equipo de Manejo de Retiros /
Crisis: corporativos, de emergencia y fuera del horario de
trabajo

* Roles y responsabilidades de los miembros del equipo

519.1.6 |° Ubicacion del Programa de Trazabilidad / Rastreabilidad

e Informacion de contacto de emergencia de los
representantes de agencias regulatorias clave

¢ Informacion de contacto de emergencia de los proveedores
(incluyendo los de materiales de empaque en contacto con los
alimentos) y clientes

e Cartas de muestra sobre la notifi cacién de retiro / retirada
del producto del mercado

Cantidad (6) of o o 6

% cumplimiento of of o




Clausula 5.20. Programa para Productos No Conformes

g2
o (1]
- - ol E|= .
Requisito |Descripcion 3 3 2. Observaciones
§ ol o
ol=z1=
590.1.1 La instalacion tendra un Programa por escrito para Productos
77 INo Conformes.
Los procedimientos abordaran:
¢ Investigacion de la causa de la no conformidad de los
productos y si hubiera un riesgo para la seguridad de los
alimentos
59012 e Acciones Correctivas urgentes basadas en la gravedad del
7 |riesgo identificado
e Documentacion de las acciones tomadas
¢ Manipulacidn y disposicion final de acuerdo con la naturaleza
del problema y / o los requerimientos especificos del cliente
La disposicion del material no conforme serd trazable para
5.20.1.3 . .
retiro o retirada del producto del mercado.
La disposicion podra incluir:
¢ Rechazo
5.20.2.1 — —
¢ Aceptacion con restricciones
¢ Recalificacion
52022 La instalacion documentard los materiales dafiados o
7" |destruidos y ajustara los inventarios segin sea necesario.
Cantidad (5) of of o 5
% cumplimiento uf Of U 0
Clausula 5.21. Programa de Aprobacion de Proveedores
Q2
o ©
- - ol E]|= .
Requisito |[Descripcion -3 3 g. Observaciones
§ ol o
ol=1=

5.21.11

La instalacion tendra un Programa de Aprobacion de
Proveedores por escrito.

5.21.1.2

Los procedimientos abordaran:

¢ Una lista exacta y actualizada de los proveedores aprobados
y no aprobados

e Evaluacidn, seleccion y mantenimiento de proveedores
aprobados

e Acciones a tomar cuando no haya habido inspecciones o
monitoreo (manejo de excepciones)

¢ Normas de desempefio y criterios para la evaluacion inicial y
recurrente de los proveedores

5.21.1.3

Los métodos y la frecuencia de las actividades de monitoreo
del desempefio del proveedor se basaran en los riesgos para
las instalaciones.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

Los laboratorios utilizados para los analisis contaran con una

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.21.1.4 |acreditacién independiente emitida por un organismo
competente. Los laboratorios pueden ser internos o externos.
Las instalaciones que fabrican o embarcan productos para los
Estados Unidos incluiran requerimientos de importacién vy
>.21.1.5 verificacion de proveedores extranjeros como parte del
programa de aprobacién.
El monitoreo del desempefio del proveedor podra incluir:
e Controles internos de la empresa
¢ Auditorias por terceros
5.21.1.6 |e Certificados de Andlisis (CDA)
¢ Inspecciones del proveedor
¢ Evaluacion de los Programas HACCP
¢ Informacion sobre la seguridad de los productos
¢ Requerimientos legislativos
Cantidad (5) O] O] O 5
% cumplimiento of of O 0
Clausula 5.22. Programa de Especificaciones
<] =
Requisito |Descripcion %_ § §. Observaciones
La instalacion contara con especificaciones escritas para
materias primas, materiales de empaque que tengan contacto
>:22.1.1 con los alimentos, ayudas de procesamiento, productos en
elaboracidn y productos terminados.
Las especificaciones y procedimientos incluirdn informacién
exacta y adecuada con referencia a:
5.22.1.2 |e Cumplimiento con la regulacion
¢ Acuerdos entre las partes relevantes
* Frecuencias definidas para las revisiones
La documentacién del proveedor indicarda que los materiales
suministrados en cajas o sacos fueron tamizados o que los
ingredientes liquidos fueron colados antes del empaque. En
caso de que el tamizado o el colado no sean los métodos
5.22.1.3 . .
adecuados o reconocidos para el control de materiales
extrafios para el producto, el proveedor proporcionara
documentacion que indique el método de control de
materiales extrafios utilizado.
Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento of of 0O 0




Clausula 5.23. Cartas de Garantia o Certificaciones

Requisito

Descripcion

|Cump|e
|No Cumple

5.23.1.1

Las Cartas de Garantia o Certificaciones incluirdn lo siguiente:

INo Aplica

Observaciones

¢ Una declaracion de cumplimiento con las regulaciones

¢ Constancias de examenes y certificaciones que verifiquen el
cumplimiento

5.23.1.2

Los productos agricolas (por ejemplo, frutas, vegetales,
hierbas, etc.) que se reciben identificardn la ubicacién del
cultivador y la fecha de cosecha como parte del proceso de
certificacion.

5.23.2.1

Las Cartas de Garantia o Certificaciones indicaran el
cumplimiento de los Niveles de Accion por Defectos (DALs, por
sus siglas en inglés) para materias primas, material de
empaque y productos terminados (Estados Unidos solamente).

Cantidad (3)

% cumplimiento

Clausula 5.24. Programa de Registros de Procesamientos de Alto Riesgo

Requisito

Descripcion

|Cump|e
|No Cumple

5.24.1.1

La instalacion tendra un Programa de Registros de

Procesamientos de Alto Riesgo por escrito.

INo Aplica

Observaciones

5.24.1.2

La instalacion llevard registros de procesamiento.

5.24.1.3

Los registros serdn legibles y legitimos, estardn en buenas
condiciones y contendran suficiente informacién

52414

revisién, mantenimiento, almacenamiento y recuperacion de
registros.

5.24.1.5

La instalacion conservara los

apropiado.

registros por un tiempo

5.24.1.6

Sélo el personal calificado con responsabilidad definida para el
cumplimiento del Programa podrd autorizar lo siguiente:

¢ Modificaciones en los registros

e Acciones Correctivas

¢ Verificacion de Acciones Correctivas

5.24.1.7

Los procedimientos seran legibles, no ambiguos y lo

suficientemente detallados para permitir que el personal

asocie el procedimiento con el proceso correspondiente.




AR
Requisito |Descripcion %_ g %. Observaciones
ele] <
Sl212
Estaran disponibles para el personal las versiones autorizadas,
>-24.1.8 actuales y exactas de los Programas.
Cuando se realicen cambios en la formulacién de los
productos, métodos de procesamiento, equipos o
empaquetado, se aplicardn las siguientes acciones para
garantizar la seguridad de los productos:
5.24.1.9 |e Re-establecer las caracteristicas de procesamiento
¢ Validar los datos de los productos
e Justificar las razones para los cambios o enmiendas
realizados en los documentos criticos para la inocuidad de los
productos
Los procedimientos garantizaran que:
594.1.10 Los procesos y equipos utilizados elaboren productos
consistentemente seguros y con las caracteristicas deseadas
e Se cubran todos los procesos que sean criticos para la
seguridad de los productos
En caso de fallas de los equipos o desviaciones del proceso, se
>-24.1.11 pondrdn en practica procedimientos para establecer el estado
de seguridad del producto previo a su liberacion.
Se pondrdn en practica procedimientos escritos para investigar
la causa de la no conformidad con las normas vy
>-24.1.12 especificaciones y procedimientos criticos para la seguridad y
legalidad de los productos.
Documentacion de las Acciones Correctivas:
e Se completara en tiempo y forma oportuna para prevenir
NUEevos casos
594113 ¢ Serd aprobada por el personal que tenga la responsabilidad y
obligacion de informar sobre la actividad
* Proporcionara verificacion de que la medida correctiva ha
sido completada
e Documentara a la persona responsable que tenga que
informar que la medida ha sido completada
Cuando la instalacién lleve a cabo o subcontrate la realizacion
de los analisis, los procedimientos se ocuparan de:
5.24.1.14 | Usar procedimientos e instalaciones apropiados

* Emplear personal calificado y / o capacitado

e Garantizar la confiabilidad de los resultados de las pruebas




AR
Requisito |Descripcion %_ § ié. Observaciones
5.24.1.15 | La documentacion de la validacidon del paso de eliminacién
estara archivada y demostrara la eficacia del proceso.
La instalacién contard con un procedimiento para asegurarse
>.24.1.16 de que la documentacién obsoleta sea retirada vy, si
corresponde, se reemplace por una version revisada.
Cantidad (16) of of o 16
% cumplimiento of of o 0

Clausula 5.25. Programa de Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP, por sus siglas en

inglés)

Requisito

Descripcion

|Cump|e
|No Cumple

Se pondran en practica Programas de Prerrequisitos
especificos:

INo Aplica

Observaciones

¢ Buenas Practicas de Manufactura (BPMs)

® Practicas del Personal

¢ Quejas de Clientes

e Control de Quimicos

e Limpieza

5.25.1.1 — -
* Mantenimiento Preventivo
¢ Transporte y Almacenamiento
¢ Manejo Integrado de Plagas
* Recepcion
e Retiro / Retirada del Mercado
e Control de Alérgenos
¢ Aprobacion de Proveedores
59512 La instalacién contara con un Programa HACCP escrito vy
firmado por la alta gerencia.
La instalacién contara con un Equipo HACCP constituido por
miembros que tengan multiples funciones dentro de Ila
59513 instalacion. El equipo tendra las siguientes caracteristicas:
e Los miembros componentes del equipo habran recibido
capacitacion
e El coordinador HACCP contard con capacitacién
documentada en HACCP
2514 La instalacion contara con un Perfil de Producto Terminado

para cada tipo de producto elaborado.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

5.25.1.5

La instalacion contara con un Diagrama de Flujo del Proceso
para cada tipo de producto elaborado.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.25.1.6

La instalacion seguira los Siete Principios del HACCP:

1. Llevar a cabo y documentar un Analisis de Peligros para cada
materia prima y paso del proceso. En el caso de instalaciones
gue producen o exportan a Los Estados Unidos u otros paises
con regulaciones, se evaluaran los requerimientos regulatorios
(FDA) para HARPC (Procedimiento de Controles Preventivos
Basados en los Riesgos del Analisis de Peligros) teniendo en
cuenta las categorias de peligros definidas o los requerimientos
definidos por el pais.

2. ldentificar, en base al Andlisis de Peligros, los Puntos
Criticos de Control (PCCs) y describir los procedimientos para
controlar los peligros.

3. Establecer y registrar cientificamente los Limites Criticos de
los PCCs.

4. La instalacién establecera procedimientos para el Monitoreo
del Programa de HACCP que incluyen la identificacion de la
frecuencia de las actividades y las personas responsables.

5. La instalacién establecera procedimientos para las
Desviaciones del Programa HACCP que incluyen Ila
identificacion de Acciones Correctivas de corto y largo plazo.

6. La instalacion establecerd procedimientos para |la
Verificaciéon del Programa HACCP que incluyen la identificacion
de la frecuencia de las actividades y las personas responsables.

7. La instalacion contara con registros documentados legibles
de las actividades de monitoreo, desviacion y verificacion.

5.25.1.7

La instalacidn llevara a cabo y documentara la capacitaciéon en
los Programas HACCP. La capacitacion tendra como objetivo:

e Las responsabilidades que tiene la gerencia

¢ Concientizacion del personal no gerencial

* Procedimientos especificos seglin el cargo para el personal
que se desempefia en el Punto Critico de Control (PCC)
asignado

5.25.1.8

Los Puntos Criticos de Control (PCCs) identificados se
controlardn y monitorearan dentro del Plan Maestro de

HACCP.




K-
o ©
. o o| €12 .
Requisito |Descripcion = 32 Observaciones
§ ol o
Ol=1=
La instalacidn llevara a cabo una revisidon del Programa HACCP
anualmente o cuando haya cambios (por ejemplo, de
productos o procesos):
e Los registros estaran disponibles
5.25.1.9 = E
® Los registros se guardaran por el término de un afio o por el
doble de la vida de anaquel del producto, el que sea mayor, o
segun lo definan los requerimientos regulatorios
5.25.1.10 |Las instalaciones que tienen que cumplir con el Programa
HACCP regulatorio cumplirdn con los requerimientos definidos.
Cantidad (10) of of o 10
% cumplimiento of of O 0
Clausula 5.26. Pruebas Especializadas
2
o ©
- N ol E]|= .
Requisito |[Descripcion -3 3 2. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
La instalacién contara con un programa de pruebas definido e
5.26.1.1 [implementado a fin de cumplir con los requerimientos de cada
pais segln corresponda.
Segun lo requiera el pais, la instalacion conservara registros
actualizados de las pruebas de materias primas, lo que podran
incluir, pero no limitarse a:
¢ Residuos de plaguicidas
596.1. e Organismos genéticamente modificados (GMO, por sus siglas
T leninglés)
¢ Metales pesados
¢ Radioactividad
e Alérgenos
e Micotoxinas
Cantidad (2) of of o 2
% cumplimiento o 0o O 0
Clausula 5.27. Procedimientos para Liberar Productos
g2
o (]
- . ol E|= .
Requisito |[Descripcion -3 3 2. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
La instalacién seguira los procedimientos para liberar
5.27.1.1
productos.




Requisito

Descripcion

5.27.1.2

Los productos no podran liberarse a menos que se hayan
seguido todos los procedimientos para la liberacién de
productos.

|Cump|e
|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

Las materias primas, productos en elaboracion y/o producto
terminado seran liberados Unicamente por personal

5.27.1.3
autorizado.
Cantidad (3) of of o 3
% cumplimiento o 0o O 0
Clausula 5.28. Normas de Diseio
2
o ©
. . ol €]= .
Requisito |Descripcion - 3 g. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
La instalacién contara con normas de disefio aplicables a todos
los disefios, reparaciones, modificaciones o compras de
5.28.1.1 |estructuras y equipos para reducir el potencial de
contaminacién y de invasién de plagas y para facilitar la
limpieza.
Cantidad (1) of o] O
% cumplimiento of of O 0
Clausula 5.29. Calidad del Agua
9
o ©
- . o| €12 .
Requisito |Descripcion = 3 g:. Observaciones
§ ol o
Ol=1=
599.11 El suministro de agua de la instalacién cumplird con los
7T Irequerimientos regulatorios.
La instalacion tendra un suministro de agua potable y/o seguro
5.29.1.2
de una fuente aprobada.
599.13 La documentacidn sobre los resultados de las pruebas de agua
777 lquedard en archivo.
El agua, vapor e hielo que tengan contacto con los alimentos y
59914 las superficies en contacto con alimentos se monitorearan
7777 lregularmente para garantizar que no causen riesgos de
seguridad de los alimentos.
52915 Habra revisiones de rutina para verificar que las unidades de

prevencion de sifonaje inverso y reflujo estén funcionando
correctamente. Los resultados se documentaran.




Requisito

Descripcion

|Cump|e

5.29.1.6

Los productos quimicos para el tratamiento de agua o vapor
que entren en contacto directo o indirecto con alimentos,
seran aprobados para que puedan entrar en contacto con los
alimentos.

|No Cumple

INo Aplica

Observaciones

5.29.1.7

Los productos quimicos para el tratamiento de agua se usaran
de acuerdo con las instrucciones en la etiqueta. Los resultados
de las pruebas de concentracién y procedimientos de
verificacidon quedaran documentados.

5.29.1.8

Las unidades para prevencion de sifonaje inverso y reflujo
estaran identificadas en el Programa de Mantenimiento
Preventivo.

5.29.1.9

Se tomardn muestras de agua en forma regular extraidas de
fuentes de agua de pozos subterrdneos y lugares de agua de
superficie de acuerdo con los cédigos del departamento de
salud local y con los requerimientos gubernamentales.

Cantidad (9)

% cumplimiento




Anexo B:

Manual de Calidad para los departamentos de Almacén y Compras
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1. INFORMACION DE LA ORGANIZACION

1.1 Nombre Fiscal de la Organizacion

Pasteleria y Bomboneria Suiza C. A.

1.2 RIF

J-30147453-8

1.3 Ubicacion

Av. Miranda Oeste N° 66. Centro. Parroquia: Madre Maria de San José. Municipio:
Girardot. Ciudad: Maracay. Estado: Aragua. Venezuela.

1.4 Linea de Negocio

Elaboraciéon de Alimentos.

1.5 Tamaio Actual de la Organizacion

Actualmente la pasteleria cuenta con cuarenta (40) trabajadores distribuidos en el
area de ventas y atencién al publico, recursos humanos, administracion y compras,
gerencia general, produccién y almacén.

2. ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD
El Manual de Calidad abarca desde la gestion de almacén y compras hasta el

control de la documentacion involucrada de la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A.
ubicada en la av. Miranda N°66 de Maracay, estado Aragua.
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3. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
3.1 Politica de Calidad:
k o

En la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A., elaboramos los mas sabrosos postres,
tortas y desayunos; estamos comprometidos con nuestros clientes en brindar la mejor
atencion a un precio justo; la inclusién de la mejora continua en nuestros procesos
persigue realizar servicios mas rapidos accesibles y de entera satisfaccion para los
clientes y nuestros trabajadores son la base para lograrlo.

3.2 Objetivos de Calidad
Brindar postres y desayunos de excelente calidad y sabor a un precio justo.

Implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad en todos nuestros
procesos.

Capacitar y motivar a nuestros trabajadores para el desarrollo de metas
organizacionales.

Garantizar la aplicacién de buenas practicas de fabricacién, almacenamiento vy
transporte.

4. ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.1 Estructura Organizativa

La Organizaciéon presenta una Estructura Organizativa mixta, con componentes
verticales y horizontales, iniciando con la Junta directiva compuesta por cinco (5) socios
donde uno de ellos es el Gerente General.

Seguidamente se cuenta con dos (2) asesores en las dreas de recursos humanos y
procesos y un (1) contador externo.
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En el siguiente nivel se encuentran los departamentos de: Recursos Humanos, Jefe
de produccién que tiene a su cargo: pasteleros, ayudantes pasteleros, personal de
mantenimiento y horneros; compras que tiene a su cargo al almacenista y
administracion que tiene a su cargo a los cajeros, despachadores de barra y personal de
mantenimiento.

La estructura de manera detallada se muestra a continuacion (ver figura 1):

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE GENERAL

i Asesor Laboral 'I-
pEL SOUEAE | Contador Externo |

e sne ) e | |t ]

Ayudante de 2 3
Y Hornero Mantenimiento i Despachador
Pastelero Mantenimiento
A de Barra

Figura 1. Estructura Organizativa de la Pasteleria y Bomboneria Suiza. Tomado de:
Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A. (2013).

a

4.2  Matriz de responsabilidades

El cuadro a continuacién representa las responsabilidades por la documentacién
del Sistema de Gestidn con respecto a la elaboracidn, revisién y aprobacién de los
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documentos. Estos documentos son: Manual de calidad, diagramas de flujo,
instrucciones de trabajo, descripciones de los procesos, plan de calidad,
procedimientos, modelo de procesos, mapa de procesos, organigrama, descripciones
de cargo y formatos (Ver tabla 1).

Tabla N2 01: Responsables de la Elaboracion Revision y Aprobacion de los Documentos

Tipo de Documento Elaboracion Revision Aprobacion
Manual CD /ADM CD/ADM DI
Diagrama de Flujo
Inst. de Trabajo ADM/CD ADM/CD RPD
Descripciones de los procesos CD ADM RPD
Plan de la calidad ADM CD RPD
Procedimiento ADM/ CD ADM/CD RPD
Normativas ADM/ CD ADM/CD RPD
Modelo de Procesos CcD ADM RPD
Mapa de Procesos CD ADM RPD
Organigrama CD RPD IDI
Descripciones de cargo CD RPD IDI

Dénde:

CD: Control de documentos ADM: Administracién

JDI: Junta Directiva RPD: Responsable por la Direccion

5. REFERENCIAS A DOCUMENTOS
5.1 AIB International (2004). Programas de Prerrequisito y de Seguridad de los

Alimentos.

5.2 COVENIN ISO 10013:2002. Directrices para la documentacién de los sistemas
de gestidn de la calidad. lera revisién.
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5.3 Gaceta oficial N° 36.081 del 7 de noviembre de 1996. Normas de Buenas
k o

Practicas de Fabricacién, Almacenamiento y Transporte de Alimentos para Consumo
Humano.

5.4 1S0 9000:2005. Sistemas de Gestidon de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

5.5 1SO 9001:2008. Sistemas de Gestidon de la Calidad. Requisitos.

5.6 1SO 19011:2011 Directrices para la auditoria de Sistemas de Gestion.

5.7 1SO/TC 176 Conjunto de documentos para la introduccion y el soporte de la
serie de normas ISO 9001: Orientacidén sobre los requisitos de documentacién de la
Norma ISO 9001:2008.

5.8 PRO-ALM-001. Procedimiento de gestién de almacén.

5.9 PRO-COM-001. Procedimiento de gestion de compras.

6. PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS

A continuacién se presentan los procedimientos y formatos relacionados a este
manual (Ver tabla 2):

Tabla N2 02: Procedimientos y formatos relacionados al Manual de Calidad.

Tipo de
documento

Descripcion

Mapa de Mapa de procesos de la Pasteleria y
procesos Bomboneria Suiza. Interaccién de procesos
Organigrama de la Pasteleria y Bomboneria
Suiza C.A.

PRO-CDR-001 Procedimiento Control de Documentosy Registros 0

MP-001

ORG-001 Organigrama

] Estructura del Manual de Calidad/Gestién
NOR-CDR-001 Normativa 0
de los procesos
NOR-CDR-002 Normativa Estructura de los Diagramas de Flujo 0
NOR-CDR-003 Normativa Estructura de Instruccion de Trabajo 0

NOR-CDR-004 Normativa Estructura de los Procedimientos
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Cont. Tabla N2 02: Procedimientos y formatos relacionados al Manual de Calidad.

NOR-CDR-005
NOR-CDR-006
NOR-CDR-007

NOR-CDR-008
NOR-CDR-009
NOR-CDR-010
FOR-CDR-001

FOR-CDR-002
FOR-CDR-003
FOR-CDR-004
FOR-CDR-005
FOR-CDR-006
FOR-CDR-007

FOR-CDR-008

FOR-CDR-009
FOR-CDR-010
FOR-CDR-011
FOR-CDR-012
PRO-ALM-001
FOR-ALM-001
FOR-ALM-002
FOR-ALM-003

FOR-ALM-004

FOR-ALM-005
FOR-ALM-006

Tipo
documento
Normativa
Normativa
Normativa

Normativas
Normativa
Normativa
Formato

Formato
Formato
Formato
Formato
Formato

Formato
Formato

Formato
Formato
Formato
Formato
Procedimiento
Formato
Formato
Formato

Formato

Formato
Formato

Descripcion

Estructura de las Descripciones de Cargo
Estructura de las Normativas

Estructura Basica de los Documentos
Estructura de las fichas técnicas
Estructura para ficha de proceso

Lista de Distribucién de Documentos
Lista Maestra de Documentos

Solicitud de Elaboracién de Documentos
Solicitud de Modificacidon de Documentos
Control de Revisiones de Documentos
Control de Archivo Inactivo

Acta de Destruccion

Solicitud de Consulta a Registros en Archivo
Activo

Plantilla General de Documento

Ficha técnica de productos y materiales
Ficha de proceso

Descripcion de cargo

Gestidn de Almacén

Permiso de Desviacién

Plano de Almacén

Cronograma de Limpieza y Sanitizacién
Cronograma de Fumigacidon y Control de
Plagas

Solicitud de Despacho de Mercancia
Recepcidn de mercancia

Revision

O 0O/l 0O 0Ol0 O/lO0 0O/ 0OjlOC OO

o

o O OO0 OO0 OO0 OO
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Cont. Tabla N2 02: Procedimientos y formatos relacionados al Manual de Calidad.

Tipo . .
Descripcion Revision
documento

FPR-ALM-001 Proceso de Inventario
proceso
Descripcién
de Cargo
PRO-COM-001 Procedimiento Gestion de Compras
FOR-COM-001 Formato Orden de Compra
FOR-COM-002 Formato Lista de Proveedores Aprobados
FOR-COM-003 Formato Solicitud de Retiro de Caja Chica
FOR-COM-004 Formato Orden de Solicitud de Servicio
FOR-COM-005 Formato Evaluacion de Proveedores
FOR-COM-006 Formato Solicitud de Orden de Compra

DDC-ALM-001 Descripcidn de Cargo Almacenista

O 0Ol O O

Elaborado por: Ing. Andrea Salas Firma:

Revisado por: Lic. Daniela Correa Firma:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma:
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FUNTA DIRECTIWVG

GERENTE GEMERAL

Asesor Laboral -]------:

Contador Externo ]

Asesor de Procesos l

|

|
Lvﬁte;em]
I

| Ayudante de
Pastelero

| mecenise | | venanser ) | corn

Mantenimiento J

Mantenimiento J

Elaborado por:

Firma: Fecha:

Revisado por:

Firma: Fecha:

Aprobado por:

Firma: Fecha:
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Proveedor

Todaslas
areas

Responsabilidad

por la direccion

L]

4

Gestion de
TECUrsos

Procesos Gerenciales

o

Administracion

Produccion Ventas

l Procesos Medulares

RRHH

Procesos de apoyo

Clientes

Todaslas
areas

Elaborado por:

Firma:

Fecha:

Revisado por:

Firma:

Fecha:

Aprobado por:

Firma:

Fecha:
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4.2.4. CONTROL DE LOS REGISTROS

1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento general que defina controles para elaborar, codificar,
aprobar, revisar, actualizar y asegurar identificacién de: cambios, origen vy
disponibilidad de documentos y formatos, asi como la conservacion y prevencién del
uso no intencionado de documentos obsoletos y el almacenamiento, proteccion,
recuperacion, establecer el tiempo de retencidon (mantenimiento) y disposicion de los
registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento abarca desde la elaboracion, codificacidn, aprobacion, revision,
actualizacion de los documentos y formatos, Continuando con el aseguramiento en la
identificacion de: cambios, origen y disponibilidad, conservacién y prevencién del uso
no intencionado de documentos obsoletos, finalmente garantizar el almacenamiento,
proteccidon, recuperacion y establecimiento del tiempo de retencién, asi como el
mantenimiento y disposicidn de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. RESPONSABLES

Es responsabilidad del Administrador y del Responsable por la Direccidén aplicar y
hacer cumplir el presente procedimiento cuando requiera elaborar, codificar, aprobar,
revisar documentos y formatos, asi como asegurar la identificacion de: cambios, origen
y disponibilidad, conservacién y prevenciéon del uso no intencionado de documentos
obsoletos y cuando sea necesario almacenar, proteger, recuperar, establecer el tiempo
de retencién, mantenimiento y disposicidn de los registros del Sistema de Gestidn de la
Calidad de la P.B.S
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4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1 Norma Fondonorma — ISO 9000:2006 (ISO 9000: 2005). Sistema de gestidn
de la calidad. Fundamentos y vocabulario. (3". Revisién)

4.2  Norma ISO 9001:2008. Sistema de gestion de la calidad. Requisitos (4%.
Revision)

4.3 Norma Covenin — ISO/TR 10013:2002. Directrices para la documentacién de
Sistema de Gestion de la Calidad (1™. Revisién).

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1 Archivo: Organizacion metddica y apropiada de los documentos para su
manejo, registro, conservacién, restauracién y consulta.

5.2 Archivo Activo: Documentos que se manejan de forma frecuente en las
diversas areas o departamentos de una empresa, los cuales son ubicados en un lugar
fisico, de facil acceso y por un tiempo determinado.

5.3 Archivo Inactivo: Documentos de manejo no frecuente, que por una razén u
otra tienen que ser conservados y resguardados.

5.4 Documento: Informacién y su medio de soporte. Ejemplo: registros,
especificaciones, procedimientos, plano, informe, Norma.

5.5 Documento Controlado: Es una copia del documento original, aprobado y
vigente, la cual se identifica en todas sus paginas con el sello de “Copia Controlada N2
__ ",y se enumera de acuerdo a una Lista de Distribucion de documentos (FOR-CDR-
001) previamente establecida.

5.6 Documento No Controlado: Es una copia del documento original aprobado y
vigente, la cual se identifica con el sello de “Copia no Controlada” y no se toma en
cuenta en el momento de la distribucidn del documento actualizado.

5.7 Documento Obsoleto: Documento que se identifica con un sello que expresa
“DOCUMENTO OBSOLETO” por lo que es excluido del Sistema de Gestion de la Calidad.
Instrumento pre-escrito no aplicable a la organizacion o reemplazado por la ultima
revision aprobada.

5.8 Edicion: Impresidon de un documento para su aplicacién.
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5.9 Emision: Hacer publico, poner en circulaciéon un documento.

5.10 Formato: Documento donde se registran los datos y/o resultados de las
actividades referentes a la calidad.

5.11 Informacién: Datos que poseen significado.

5.12 P.B.S.: Pasteleria y Bomboneria Suiza.

5.13 Registro: Documento que muestra resultados obtenidos o que suministran
evidencias de las actividades desempeiiadas.

5.14 S.G.C.: Sistema de Gestiodn de la Calidad.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 ElResponsable por la Direccién de la P.B.S., designa a la persona responsable
de controlar la documentacion del Sistema de Gestidon de la Calidad.

6.2 La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la P.B.S., consta
de: Manual de la Calidad, politica y objetivos de la calidad, procedimientos,
especificaciones, instrucciones de trabajo, medicién de la satisfaccién de los clientes
externos y su respectivo andlisis, planes de calidad, descripciones, mapa y modelo de
procesos, organigramas, normativas, descripciones de cargos y formatos.

6.3 Es responsabilidad del Administrador y los Gerentes o Jefes por area, el uso
del presente procedimiento, cuando requiera elaborar formatos, identificarlos,
almacenarlos, protegerlos, recuperarlos, establecer el tiempo de retencién,
mantenimiento y disposicidn de los registros del Sistema de Gestién de la Calidad de la
P.B.S.

6.4 Los documentos de origen externo tales como: Normas Covenin, Manual de
Operacién de Equipos, Lineamientos de Ministerio del Poder Popular del Trabajo y
Seguridad Social, Decretos y Leyes, entre otros, que son utilizados como referencias, no
son adoptados como documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de la P.B.S., el
usuario es responsable de la actualizacion de dichos documentos y comunicar al
responsable de control de los documentos cada vez que se tenga una nueva version.

6.5 Se establece la vigencia de los documentos de la P.B.S., a partir de su fecha
de emisidn, y la documentacién se inicia con revisién 00.
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6.6 El Sistema de Gestion de la Calidad de la P.B.S., establece que los
documentos seran revisados cada tres (03) afios, contados a partir de su fecha de
emision, y si en esa revisidon no se requiere modificaciones en el documento, se ratifica
la vigencia del mismo en la Lista Maestra de Documentos (FOR-CDR-002 Ver ANEXO
C.3.12). Cuando se requiera efectuar cambios en los documentos a fin de actualizarlos
o adaptarlos, el Sistema de Gestion de la Calidad contempla la edicién de un nuevo
documento, colocando las nuevas fechas de emision y revisidon y el nimero de revisidn
correspondiente en el formato de Solicitud de Modificacion o Actualizacién de
Documentos (FOR-CDR-004 Ver ANEXO C.3.14)

6.7 Los formatos: “Etiquetas de Tratamientos”, que son formatos litografiados,
podran ser utilizados hasta agotarse su existencia, luego de haber aprobado el
procedimiento de control de los documentos, aunque no cumplan con el presente
procedimiento. Se establece que al agotarse se procederad a litografiar los nuevos
formatos.

6.8 Cada usuario es responsable de garantizar la legibilidad, facil identificacion y
busqueda de los documentos que maneja.

6.9 Cada usuario es responsable de mantener los documentos controlados en los
sitios de uso, en caso de extravio es su responsabilidad notificar a control de
documentos a fin de gestionar la anulacién del documento extraviado y la reposicion
de la nueva copia.

6.10 En general escriba los procedimientos y su titulo en letra Calibri N2 11,
mantenga un interlineado de 1,5 entre lineas y un espacio entre los parrafos y titulos o
subtitulos.

6.11 Sirequiere utilizar tablas o figuras dentro de la estructura del procedimiento
haga referencia a ellas, por ejemplo: ver tabla N2 1, o ver figura N2 1, enumérelas de
forma consecutiva comenzado por el N2 1, letra Calibri N210 Cursiva.

6.12 |dentifique cada tabla en la parte superior y cada figura en la parte inferior
del mismo de la siguiente manera: Tabla N2 1 o Figura N° 1, seguido del “nombre de la
tabla o figura”.

6.13 Los responsables para la elaboracién, revision y aprobacion de los
documentos estan dados en la tabla N2 01
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6.14 Todos los documentos que sean elaborados por la P.B.S., se registran segun
los lineamientos establecidos en el siguiente procedimiento.

6.15 Los formatos deben poseer un instructivo de llenado donde se explique qué
informacién debe registrar en cada una de las casillas que lo conforman.

6.16 Los Registros de la Calidad proporcionan evidencias de la conformidad y la
operacion eficaz, del Sistema de Gestion de la Calidad de la P.B.S.

6.17 Es responsabilidad del Administrador y del Responsable por la Direccion,
minimizar el dafio o pérdida de los documentos, y garantizar que la informacién
contenida en los registros permanezca legible.

6.18 Los Registros de la Calidad se archivan en las areas de uso o manejo (Archivo
Activo).

6.19 Los registros de calidad son analizados y los datos obtenidos son empleados
para la ejecucién de acciones correctivas, preventivas y el mejoramiento continuo del
Sistema de Gestidn de la Calidad.

6.20 Los Registros de la Calidad estaran a la disposicién del cliente cuando este
necesite de alguna evaluacién, durante un periodo previamente acordado.

6.21 Los formatos y/o registros predisefiados por el sistema A2 (Sistema
Computarizado), son adaptados por el Sistema de Gestion de la Calidad de la P.B.S., y
conservan su estructura original, numeracion o cualquier tipo de referencia asignada ya
gue los mismos no pueden ser modificados.

Tabla N2 01: Responsables de la Elaboracion Revision y Aprobacion de los Documentos

Tipo de Documento Elaboracion Revision Aprobacion
Manual CD CD IDI
Diagrama de Flujo CD CD JDI
Inst. de Trabajo ADM/CD ADM/CD RPD
Descripciones de los procesos CD ADM RPD
Plan de la calidad ADM CD RPD
Procedimiento ADM/CD ADM/CD RPD
Normativas ADM/CD ADM/CD RPD
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Cont. Tabla N2 01: Responsables de la Elaboracion Revision y Aprobacion de los

Documentos
Tipo de Documento Elaboracion Revision Aprobacion

Modelo de Procesos CD ADM RPD
Mapa de Procesos CD ADM RPD
Organigrama CD RPD JDI
Descripciones de cargo CD RPD IDI

Dénde:

CD: Control de documentos ADM: Administracién

JDI: Junta Directiva RPD: Responsable por la Direccién

6.22 Todos los datos registrados y almacenados electrénicamente deben ser
respaldados electrénicamente en la Red y semanalmente se debe respaldar la
informacién en un CD por parte del Administrador de la P.B.S.

6.23 El archivo inactivo proporciona la proteccién adecuada a los registros y estd
colocado en instalaciones dptimas para prevenir dafio o pérdida de los mismos.

6.24 Todos los documentos seran elaborados en la plantilla FOR-CDR-009. Plantilla
general de Documento (Ver anexo C.3.19), la cual, se detallard en las normativas para
cada tipo de documento (Anexos del C.3.1 al C.3.10):

Dénde:

(1): Coloque el logo de la empresa.

(2): Coloque el area a la cual corresponde el documento.

(3): Coloque el titulo del documento.

(4): Indique el asunto del documento el cual se refiere a la clausula de la norma ISO

3001:2008.

(5): Indique el cédigo del documento.

(6): Coloque la fecha de emision.

(7): Coloque la fecha de revisién.

(8): Indique el nimero de pagina del total de paginas
(9): Coloque el nimero de revisiéon del documento.
(10): Coloque el contenido del documento.
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PAGINA: 7 de 16

N2 DE REVISION:00

Al final del documento se debe colocar la firma de las personas que participaron en

la elaboracion, revisidn y aprobacion junto con su nombre y fecha.

[ c: 1
AREA: [2] CODIGO: [5]
FECH& DE EMISION: [§]
LOGD: (1)
DOCUMENTO: |3] FECHA DE REVISHON: [7)
PAGINA: ()
ASUNTD: [4) Mi DE REVISION: (3]
COMTEMIDO [10]
Elzborado por: Firma: Fecha
Revisado por: Firma: Fecha
Aprobado por: Firma: Fecha
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7. PROCEDIMIENTO

7.1 Preparacion de los Documentos.

Responsable | Paso | Acién

1
Departamento
de
administracion
2

Elabora toda la documentacion del Sistema de Gestion de la
Calidad de la P.B.S., de manera sencilla y comprensible, dicha
documentacién presentara la siguiente estructura segun sea
el caso:

1.1. Estructura del Manual de la Calidad. (NOR-CDR-001).

1.2. Estructura de los Diagramas De Flujo. (NOR-CDR-002).

1.3. Estructura de Instruccidon de Trabajo. (NOR-CDR-003).

1.4. Estructura de los Procedimientos. (NOR-CDR-004).

1.5. Estructura de los Mapas de Procesos (NOR-CDR-005).

1.6. Estructura de las Descripciones de Cargos. (NOR-CDR-
006).

1.7. Estructura de las Normativas. (NOR-CDR-007).

1.8. Estructura basica de los Formatos. (NOR-CDR-008).

1.9. Estructura de la ficha técnica (NOR-CDR-009).

1.10. Estructura de la ficha de procesos (NOR-CDR-010).
Codificar los documentos elaborados de acuerdo a los
siguientes lineamientos y estructura:

XXX-YYY-2ZZ

2.1. XXX: Representan tres (03) caracteres que identifican
el tipo de documento

MGC: Manual de Gestion de la Calidad.

DDF: Diagrama de Flujo. NOR: Normativa

IDT: Instruccion de Trabajo.

PRO: Procedimiento. ORG: Organigrama.
MAP: Mapa de Procesos. FPR: Ficha de Proceso.
FOR: Formato. DDC: Descripcién del Cargo.
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Responsable Paso Accion
2 2.2. YYY: Tres (03) caracteres que identifican procesos y

actividades correspondientes segun:

CDR: Control de Documentos y registros.

ACP: Accidén Correctiva y Preventiva.

PNC: Producto No Conforme.

AUD: Auditoria.

PPD: Planificacidn por la Direccién.

RPD: Revisién por la Direccién.

VTA: Ventas (Procedimiento relacionado con el cliente,
satisfaccion del cliente).

RAC: Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion.

PDR: Provisidén de Recursos.

GGH: GGHH Gestién Humana (Competencia, Toma de

Conciencia y Funcion).
Departamento

de
administracion

MTO: Mantenimiento (Infraestructura).

ADT: Ambiente de Trabajo.

PPP: Produccion y Preservacion del Producto.

COM: Compras.

ADM: Administracidn.

ALM: Almacén.

SMP: Seguimiento y Mediciéon del Producto.

DSM: Control de los Dispositivos de Seguimiento vy
Medicién.

SYM: Seguimiento y Medicidn de los procesos.

ADD: Andlisis de los datos.

MIJC: Mejora Continua.

HSI: Higiene y Seguridad Industrial.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

2.3. ZZZ: Tres (03) digitos correlativos asignados por tipo
proceso o actividad.
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7.2  Revision y edicién de los documentos

Responsable Paso Accidon

1 Elabora el o los documentos necesarios segun el punto 7.1.
paso 1, los codifica segun el punto 7.1. paso 2, y llena el
formato de Solicitud de Elaboraciéon de Documentos (FOR-CDR-
003 Ver ANEXO C.3.13).

2 Entrega el documento junto con la Solicitud de Elaboracién de
Documentos (FOR-CDR-003. Ver ANEXO C.3.13) al responsable
de control de documentos para su revision.

3 El responsable de control de documentos recibe el documento,
junto con la Solicitud de Elaboracién de Documentos (FOR-CDR-
003 Ver ANEXO C.3.13) firma en sefial de aceptacion. Archiva el
original y entrega copia al solicitante.

4 Revisa el documento segln la estructura establecida para el
tipo de documento y evalda si cumple con la misma

5 De no cumplir devuelve la propuesta al solicitante con las

Solicitante

observaciones pertinentes quien corrige y se repite desde el
Control de punto 3.

documentos 6 Sieldocumento cumple, se firma como revisado. En caso de ser
necesarias las revisiones técnicas segun tabla 1, se le entrega
Administracién para su revision.
7 Recibe y revisa el documento, para luego realizar las actividades
siguientes:
7.1. De estar acorde con lo requerido, se firma como
Departamento revisado y lo devuelve al responsable de control de documentos
de para su emision.
administracion 7.2. En caso de no estar acorde, lo devuelve al responsable
de control de documentos para que realicen las modificaciones
gue sean necesarias, y se repite desde el punto 3., hasta lograr
la conformidad.
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Recibe y revisa el documento

8.1. De estar acorde, firma como aprobado y lo devuelve al
responsable de control de documentos para su emision.

8.2.En caso de No estar de acuerdo regresa a control de
documentos para que realicen las modificaciones necesarias
junto con el solicitante y se repite desde el punto 3

7.3 Emision y distribucion de los documentos

del Control
de
Documentos

Usuario

Accion
Una vez aprobado el documento para su distribucidn se procede
de la siguiente manera:

1.1. Coloca en todas la pdginas de los documentos
controlados un sello, en lugar notorio y que no obstaculice Ia
lectura del documento, con el lema de “Copia Controlada “
Ne ”

1.2. En el caso de documentos no controlados coloque en
lugar notorio y que no obstaculice la lectura del documento un
sello con el lema de Copia No Controlada”.

Emite y asigna a cada usuario (Responsable del Area) el
documento segun Lista de Distribucién de Documentos (FOR-
CDR-001. Ver ANEXO C.3.11) con la cual asegura que las
ediciones vigentes de los documentos estén disponibles en
todos los lugares de uso.

Recibe la copia controlada de los documentos y firma la Lista de
Distribucion de Documentos (FOR-CDR-001. Ver ANEXO C.3.11),
en senal de conformidad. En el caso de que el documento a
recibir sea una modificacion o actualizacién entrega al

responsable de control de documento la versidon no valida u
obsoleta del documento.
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7.4 Actualizacion y/o modificacién de los documentos
Responsable Paso Accion
1 Tramita la actualizacion/modificacion con el formato Solicitud
de Modificacion/Actualizacién de Documentos (FOR-CDR-004.
Ver ANEXO C.3.14)

Usuario 2 Entrega al responsable de control de la documentacién, para
realizar el proceso de revision, edicion, aprobacién, emision, y
distribucién, tal como se establece en el presente
procedimiento.

Responsable 3 A través de los registros Solicitud de Modificacion o
del Control de Actualizacién de Documentos (FOR-CDR-004. Ver ANEXO
Documentos C.3.14) y Control de Revisiones de Documentos (FOR-CDR-005.

Ver ANEXO C.3.15) se controlan los cambios y se mantienen
con seguridad la naturaleza de las transformaciones
efectuadas.

7.5 Archivo y conservacion de los documentos

Responsable Paso Accidon
Responsable del 1 Mantiene en archivo activo los originales de los documentos
Control de del Sistema de Gestion de la Calidad.
Documentos
2 Mantiene en archivo activo el control de los documentos del

Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a la Lista de
Distribucion de Documentos (FOR-CDR-001. Ver ANEXO
C.3.11)

Destruye las copias controladas de los documentos que por

Usuario

Responsable del

razones de cambios, revision y/o actualizacién resulten no
Control de

validos u obsoletos, emite un Acta de Destruccion (FOR-CDR-

Documentos
007. Ver ANEXO C.3.17)
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Responsable Paso Accidon
Responsable del 4 Aplica en todas las paginas del original de los documentos no
Control de validos u obsoletos, un sello en un lugar notorio y que no
Documentos obstaculice la lectura del documento, con la inscripcién:
“DOCUMENTO OBSOLETO” y los mantiene en el Control de
Archivo Inactivo (FOR-CDR-006. Ver ANEXO C.3.16) por
tiempo determinado con el propdsito de conservar la certeza
de los cambios efectuados y dejar un historial del progreso
del Sistema de Gestion de la Calidad.
7.6 Elaboracion y preparacion de los formatos
Responsable Paso Accién
1 Elabora la propuesta del formato, para la cual determina
claramente cuales son los datos a registrar, con sus
Responsable del respectivas unidades de medida.
area / 2 Llena la Solicitud de Elaboracion de Documentos (FOR-CDR-
Solicitante 003. Ver ANEXO C.3.13) y entrega a control de documentos
junto con el borrador del formato, ademas debe incluir el
instructivo de llenado.
3 Recibe del solicitante el borrador del formato y la Solicitud de
Elaboracién de Documentos y devuelve la copia firmada de
dicha solicitud, conserva la original de la misma para su
Responsable del archivo.
Control de 4 Revisa el formato en funcion de: si cumple con los
Documentos lineamientos establecidos para la estructura y codificacién de
formatos.
5 Si encuentra objeciones devuelve la solicitud y se repite
desde el punto 3., hasta lograr la conformidad. De estar
conforme pasa al punto 6.
Responsable del 6 Elabora la propuesta definitiva y lo entrega al responsable de
area/ control de documentos.
Solicitante
ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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7.7 ldentificacion, Almacenamiento, Proteccién y Recuperacion de los registros

Responsable
Responsable de

1

Clasifica y selecciona los documentos a archivar en archivo

Responsable de
area

Accion

La clasificacion debe tomar en cuenta el nivel cronolégico por

tipo de documento.

Almacena los documentos en archivadores sdlidos que
permitan la proteccién de los documentos, los cuales deben
estar previamente identificados de acuerdo a los registros
que contenga.

La recuperaciéon de estos archivos debe ser efectuada por el
ente generador y cualquier consulta requerida debe ser
solicitada al ente generador mediante el formato Solicitud de
Consulta a Registros en Archivo Activo FOR-CDR-008. Ver
ANEXO C.3.18 para asegurar el facil acceso a los documentos
de una manera eficaz.

7.8 Tiempo de retencién (Mantenimiento) y Disposicién de los Registros

Responsable

Responsable
de area

Paso
1

Accion
Mantiene los registros de la calidad en archivo activo, por el
tiempo estipulado en los documentos donde son referidos.

Coloca en cajas los registros que requieran pasar a archivo
inactivo.

Identifica cada caja utilizando el formato de “Control de
archivo inactivo” (FOR-CDR-006. Ver ANEXO C.3.16)
elaborando tres (3) copias distribuidas de la siguiente manera.
Original: Responsable de control de documentos para sus
controles. Copia N2 1: Responsable del area o usuario para sus
controles. Copia N2 2: Pegar en los laterales de la caja.
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Responsable Paso Accion

Responsable Entrega al responsable de control de documentos la caja o con
de area los registros de la calidad para su resguardo.

Firma el formato FOR-CDR-006 VER ANEXO C.3.16 y recibe la

caja.

Dispone y mantiene archivados los registros de calidad

inactivos por el tiempo establecido en los documentos donde

son referidos, cumpliendo las normas de proteccién

adecuadas y en instalaciones que proporcionen un entorno

favorable para minimizar el deterioro o dafo y prevenir

perdidas.

Elimina del S.G.C. los registros que han cumplido con su

tiempo de archivo, los mismos son destruidos.

Elabora el “Acta de Destrucciéon” y la archiva apara sus

controles FOR-CDR-007 Ver ANEXO C.3.17.

Responsable
de Control de
Documentos

7.9 Custodiay ubicacién

Tiempo (Ahos)

Nombre Distribucion . .
Activo Inactivo

Lista de Distribucidon de Documentos (FOR-CDR-
001)

Lista Maestra de Documentos (FOR-CDR-002)
Solicitud de Elaboracién de Documentos (FOR-CDR-
003)

Solicitud de Modificacién de Documentos (FOR-
CDR-004)

Control de Revisiones de Documentos (FOR-CDR-
005)

Control de Archivo Inactivo (FOR-CDR-006)

Acta de Destruccion (FOR-CDR-007)

Original:

Departamento
de
administracion
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e Tiempo (Afos)
Distribucion

Activo Inactivo

Solicitud de Consulta a Registros en Archivo Activo
(FOR-CDR-008)
Plantilla General de Documento (FOR-CDR-009)

Ficha Técnica de Productos y Materiales (FOR-CDR-
010)

Ficha de Proceso (FOR-CDR-011)
Descripcidn de Cargo (FOR-CDR-012

Original:

Departamento
de
administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas Firma: Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa Firma: Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:
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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracidn, presentacion vy
actualizacion del Manual de Calidad / Gestidn de Procesos.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracién exclusiva del Manual de Calidad de la Pasteleria y
Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos en conjunto con el
departamento de Administracidon de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1 Manual de calidad: describe las interrelaciones y las responsabilidades del
personal autorizado para efectuar, gestionar o verificar el trabajo relacionado con la
calidad de los productos o servicios incluidos en el sistema.

5.2 Informacion de la organizacion: Contiene toda la informacién referente a la
organizacién relacionada con su actividad econémica. Nombre de la empresa, RIF,
ubicacion, tipo de actividad, tamario.

5.3 Alcance del sistema de gestion: enmarca todos los procesos que intervienen
en la prestacion del servicio, los cuales deberan ser documentados y auditados.

5.4 Politica de calidad: Intencién y direccién de una organizacién, como la
expresa formalmente por su alta direccidn con respecto a la calidad.

5.5 Objetivos de calidad: Resultado a lograr relativo a la calidad.
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5.6 Estructura organizativa: Patron de disefio para organizar una empresa.

5.7 Matriz de responsabilidades: representa las responsabilidades por la
documentacion del Sistema de Gestién con respecto a la elaboracién, revisién y
aprobacion de los documentos. Estos documentos son: Manual de calidad, diagramas
de flujo, instrucciones de trabajo, descripciones de los procesos, plan de calidad,
procedimientos, modelo de procesos, mapa de procesos, organigrama, descripciones

de cargo y formatos.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabiidad del Departamento de Administracién definir la metodologia
utilizar en la elaboracion del manual de calidad y/o de gestion de procesos, asi como de

la estandarizacion de los mismos.

6.2 Los manuales deben codificarse, segln lo establecido en el procedimiento de

control de documentos y registros con cédigo PRO-CDR-001 ver ANEXO C1.
6.3 El manual de calidad debe estructurarse de la siguiente manera:
PORTADA
INDICE
INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

OBJETIVO Y FRECUENCIA DE LA ACTUALIZACION: ACTUALIZACION, REVISIONES

Y APROBACION
CAMBIOS QUE ORIGINAN LAS MODIFICACIONES
REGISTRO DE REVISION DE PAGINAS
1. INFORMACION DE LA ORGANIZACION
1.1.  Nombre Fiscal de la Organizacion
1.2. RIF
1.3.  Ubicacion
1.4. Linea de Negocio
1.5.  Tamafo Actual de la Organizacion
2. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION
3. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
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3.1.  Politica de Calidad:
3.2.  Objetivos de Calidad
4. ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.1. Estructura Organizativa
4.2. Matriz de responsabilidades
5. REFERENCIAS A DOCUMENTOS
6. PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
6.4 El manual de gestion de procesos debe estructurarse de la siguiente manera:
PORTADA
INDICE
INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION
OBJETIVO Y FRECUENCIA DE LA ACTUALIZACION: ACTUALIZACION, REVISIONES
Y APROBACION
CAMBIOS QUE ORIGINAN LAS MODIFICACIONES
REGISTRO DE REVISION DE PAGINAS
1. INFORMACION DE LA ORGANIZACION
1.1.  Nombre Fiscal de la Organizacion
1.2. RIF
1.3.  Ubicacién
1.4. Linea de Negocio
1.5. Tamafio Actual de la Organizacién
2. ALCANCE DEL MANUAL
3. OBJETIVOS DEL MANUAL
4. ORGANIZACION, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.1. Matriz de responsabilidades
5. REFERENCIAS A DOCUMENTOS
6. PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS
6.5 Los manuales deben contener en detalle lo siguiente en sus hojas preliminares
y deben ir en la plantilla general de dcumento FOR-CDR-009. Ver ANEXO C.3.19
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PORTADA

Debe contener el logotipo de la empresa (parte superior izquierda) titulo del
manual (parte central), sello indicando, si el documento es controlado o no,
nuimero de copia e ilustracién, si se desea (parte inferior central).

INDICE

Debe detallar los distintos capitulos e items que lo comprenden, indicando el
numero de comienzo de cada tema.

INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

Debe indicar la estructura del manual y sus procedimientos, asi como las
instrucciones respecto a la forma de insertar el nuevo material y controlar las
revisiones sustituidas.

Al Final debe indicarse los miembros o unidades de la organizacién que
pueden aclarar las dudas sobre el contenido del manual o los aspectos no tratados.

OBJETIVO Y FRECUENCIA DE LA ACTUALIZACION: ACTUALIZACION,
REVISIONES Y APROBACION. CAMBIOS QUE ORIGINAN LAS MODIFICACIONES.

Debe indicar el propdsito de las actualizaciones y con qué frecuencia se
efectua. Hacer referencia a los procedimientos que se utilizan en la organizacion
para revisar su contenido, quién aprueba las actualizaciones y los registros que
evidencian los cambios, ademas de sefialar los motivos que pueden originarlos.

REGISTRO DE REVISION DE PAGINAS

En esta seccidn debe colocarse el Formulario Registro de Control de Cambios,
indicando las revisiones efectuadas y quién lo aprobé.

6.6 Los manuales deben ser aprobados por la Junta Directiva.

6.7 la identificacién, distribucion y control de los Manuales debe efectuarse segin
lo establecido en las disposiciones generales del Procedimiento para Control de
documentos y registros con cédigo PRO-CDR-001. Ver Anexo C.3.

6.8 Se debe entregar copia (completa) del “Manual” al drea responsable del
mismo, y a los involucrados sélo los documentos en los que estan involucrados.

6.9 De exisitir alguna modificacion a la presente normativa, estos cambios
sugeridos debe aprobarlos la instancia que lo firmo originalmente.
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6.10 Las revisiones de los manuales deben anotarse en el Control de Revisidon de

documentos, indicando las actualizaciones efectuadas y el responsable que lo aprobdé.

6.11 Cuando alguno de los elementos del manual llegue a la revision Nro. 10 se

reinicia en 1.

6.12 Lo no previsto en la presente norma serd resuelto por el departamento de

administracion y el usuario involucrado.
7. PROCEDIMIENTO

Responsable

Departamento involucrado

Administracion

Accion

Prepara formato de solicitud de
elaboracion de documentos (FOR-CDR-
003. Ver ANEXO C1.13) o el formato de
solitud de modificacién de documentos
(FOR-CDR-004. Ver ANEXO C.3.14), anexa
esquema del manual o los cambios
requeridos y lo entrega al departamento
de administracion.

Recibe el correo electrénico con |Ia
solicitud y el esquema anexo y revisa.
Prepara el Manual o los cambios
solicitados, de acuerdo a la estructura
establecida en las disposiciones generales.
Elabora el Formulario de control de
revision de documentos FOR-CDR-005.
Ver ANEXO C.5.15, y lo incluye en el
Manual junto con los documentos
relacionados en el indice, lo registra en la
Lista Maestra de Documentos y lo envia al
solicitante.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION



ANEXO B.3.1: Normas para la estructura del Manual de Calidad/ Gestién de procesos

AREA: ALMACEN Y COMPRAS

CODIGO: NOR-CDR-001

DOCUMENTO: NORMAS PARA LA

FECHA DE EMISION:

- 29/09/2013
QPE,wLER'AYB.OMBDNE% ESTRUCTURA DEL, MANUAL DE mEVISI()N:
m CALIDAD / GESTION DE PROCESOS D
PAGINA: 6 de 6
ASUNTO:
PRO-CDR-001 N2 DE REVISION:00
Responsable Paso Accién
5 Recibe el Manual y lo revisa:
5.1 Si no esta conforme, realiza los
ajustes, lo envia al departamento de
Departamento involucrado administracion para la correcciéon vy
continua en el Paso Nro. 6.
5.2 Si estd conforme, lo aprueba y envia al
departamento de administracion.
6 Recibe el Manual y revisa la aprobacion
6.1 Si no estd aprobado, efectua las
correcciones y lo envia a la unidad
Administracion involucrada.
6.2 Si estd aprobado, lo reproduce y
ejecuta el Procedimiento para Control de
documentos y registros con cédigo PRO-
CDR-001 ver ANEXO C.3.
8. REGISTROS
Nombre Cadigo Distribucion
Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original: Departamento de
documentos administracion
Lista de distribucion de FOR-CDR-001 Original: Departamento de
documentos administracion
Plantilla General de FOR-CDR-009 Original: Departamento de
Documento administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas Firma: Fecha:
Revisado por: Lic. Daniela Correa Firma: Fecha:
Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:
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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracidn,

actualizacion de diagramas de flujo.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracion exclusiva de diagramas de flujo de los procesos de la

Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos en conjunto con el

departamento de Administracidon de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Diagrama de flujo: carta de flujo que representa graficamente las distintas
actividades que componen un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia

cronoldgica.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Es responsabilidad del Departamento de Administracion establecer Ia
simbologia a utilizar en la preparacion de diagramas de flujo que acompaiien
procedimientos o instrucciones de trabajo y elaborar los esquemas definitivos

conjuntamente con el responsable del documento cuando el caso lo amerite.

presentacién y
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6.2. lLos diagramas de flujo deben codificarse, aprobarse, distribuirse vy
e F

controlarse segun lo establecido en el procedimiento de control de documentos y
registros con codigo PRO-CDR-001. Ver ANEXO C.3, deben elaborarse sobre la plantilla
general de documento FOR-CDR-009. Ver ANEXO C.3.19 y se registran en la lista
maestra de documentos FOR-CDR-002. Ver ANEXO C.3.12.

6.3. La preparaciéon de diagramas de flujo no es obligatoria en la documentacion
de los procedimientos e instrucciones de trabajo, sin embargo cuando se elaboren se
colocaran como anexo en la instruccion de trabajo o procedimiento.

6.4. La actualizaciéon del diagrama de flujo se realizard en conjunto con la
actualizacion del procedimiento o de la instruccién de trabajo relacionada.

6.5. Los diagramas de flujo deben prepararse con la finalidad de esquematizar un
proceso o un determinado ciclo del mismo, resumiendo pasos y no describiendo en
detalle los procedimientos. Para ello se establecen los siguientes lineamientos:

6.5.1. Indique el nombre del departamento y cargo involucrado en cada
paso.

6.5.2. Describa brevemente el proceso utilizando la simbologia establecida
en el ANEXO 1 de la presente normativa y siguiendo la secuencia ldgica de las
acciones.

6.5.3. El flujo de los documentos y acontecimientos deben representarse en
forma vertical, y hasta donde sea factible, de izquierda a derecha.

6.5.4. El punto inicial de cada operacion debe estar claramente identificado.

6.5.5. La descripcidon narrativa debe hacerse de manera impersonal,
decir, verbos en presente conjudados en tercera persona.

6.5.6. Cada copia de los formularios representados en el diagrama de flujo
deben enumerarse consecutivamente e indicar su distribucién asi como su cédigo.

6.5.7. Las alternativas en el proceso, deben estar definidas. Se colocara en el
interior del simbolo de “desicion” de manera abreviada la pregunta o comparacion
gue se realiza.

6.5.8. Las flechas de movimiento de los simbolos de “formulario” deben salir
del lado derecho y en los de “proceso” de la parte inferior, a menos que la
circunstancia no lo permita.
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6.5.9.Debe minimizarse el uso de conectores internos, expecto que las lineas
de flujo de los formularios lo obliguen a emplearlo.
6.6. los diagramas de flujo de proceso deben prepararse de manera sinoptica y

analitica cuando el caso lo amerite, segun los siguientes lineamientos:

6.6.1.Indique el nombre del proceso.

6.6.2.llustre el proceso correspondiente utilizando la simbologia establecida
en el ANEXO 2 y siguiendo la secuencia légica de los hechos. Si el diagrama de flujo
es de tipo sinoptico, coloque solo los simbolos de las operaciones e inspecciones, y
si es analitico adicionalmente indique, las demoras, traslados y almacenamientos.

6.6.3.Enumere cada tipo de simbolo en el orden correlativo que suceden las
acciones.

6.6.4.Describa brevemente al lado izquierdo del simbolo la accién que se
ejecuta. Cuando el caso lo amerite anote al lado derecho el tiempo de las
operaciones y la distancia de los traslados.

6.6.5.Cuando el proceso se refiere a ensamblaje de equipos debe efectuar la
diagramacion del ensamblaje principal en la parte derecha de la hoja, y los sub-
ensamblajes previos a éste de derecha a izquierda en el orden en que ocurren las
acciones.

6.6.6.La relacion entre los sub-ensamblajes y el ensamblaje principal debe
indicarse con una flecha que sefale el momento en que cada sub-ensamblaje se
incorpora al principal.

6.7. Lo no previsto en las presentes disposiciones serd resuelto por el departamento

de administracion y el usuario involucrado.
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7. REGISTROS

Nombre Caddigo Distribucion

Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original: Departamento
documentos administracion

Lista de distribucion de FOR-CDR-001 Original: Departamento
documentos administracion

Plantilla General de FOR-CDR-009 Original: Departamento
Documento administracion

8. ANEXOS
Nombre Cadigo Distribucion

Simbologia para preparar diagrama ANEXO 1 Original: Departamento de

de flujos de procedimientos administraciéon

Simbologia para preparar diagrama ANEXO 2 Original: Departamento de
de flujos de procesos administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma:
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ANEXO 1.
Simbologia para preparar diagrama de flujos de procedimientos
Actividad. Cescribe las
h o

Inicio o término. Indica 2l Conector. Reprezsenta uns
principic o el fin del flujo. conexionoenlace de una

Puede ser accidn o lugar, parte deldiagrama de flujo

- R t t is
ademas, se usa |para indicar tonoira parte del mismo

unaoportunidad Conector de pagina

administrativa o persona Reprezenta una conexian o

que recibe o proporciona enlace con otra hoja

Informacion diferente, enlaque

continua el diagrama de

. . flujo
funciones que dezempefan

laz personas involucradas Direccion de flujo o linea

enelprocedimiento de union. Caonecta los

simbolos sefzlando el

Decision o alternativa. ordenenque se deben

B Indica un punto dentro del — realizar las distintas

flujo en donde se debe Operaciones

o~ tomar una decisian entre
¥ doso mas opciones

= Copia de documentos.
Documento. Represents Cuandosalen copias de un

cuslguier documento que documento
entre, se utilice, se genere

osalga del procedimiento

MOTA Motaaclaratoria. No forma parte del
diagrama de flujo sino mas bien esun
elemento que se adiciona & una
operacion o actividad para dar una
explicacion de ella
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ANEXO 2.

Simbologia para preparar diagrama de flujos de procesos

Operaciones. Fases del
proceso, métodoo
procedimiento

Inspeccion y medicidn.

Reprezenta el hechode

I:I:II'I"|:II:II'IEI'I+E‘

Transportacion. Indica =l

mavimiento de PEr=0nas,

verificar la naturaleza,
calidad v cantidad de los
insurnos v productas

Operacion e inspeccion.
Indica la verificacidon o
supervision durante las
fazesdel proceso, método
o procedimiento de sus

QDOU

Demaora. Indica retraso en
elde=zarrollo del proceso,
método o procedimiento

Decision. Representa el
hechode efectuar una
seleccion o decidir una
glternativa especificade
accion

Entrada de bienes.
Producto o material gque
ingresaal proceso

Almacenamiento. Depasito
y/oresguardode
informacion o productos
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1. OBIJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir por los departamentos
involucrados en la elaboracidn de instrucciones de trabajo que soportan el Sistema de
Gestion de la Calidad en el desarrollo de las actividades administrativas vy
operacionales.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracion exclusiva de instrucciones de trabajo de la Pasteleria y
Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos, los responsables del area vy el
departamento de Administracién de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Instruccion de trabajo: descripcidn detallada de los pasos de una tarea para
efectuar una operacidn especifica.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administracion establecer la
metodologia a utilizar en la preparacion de instrucciones de trabajo y elaborar los
esquemas definitivos conjuntamente con el responsable del documento cuando el caso
lo amerite, bajo la plantilla general de documentos FOR-CDR-009. Ver ANEXO C.3.19.
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6.2 Llas instrucciones de trabajo deben codificarse, aprobarse, distribuirse y
controlarse segun lo establecido en el procedimiento de control de documentos y
registros con cddigo PRO-CDR-001 ver ANEXO C.3 y se registraran en la lista maestra de
documentos.

6.3 Lainstruccion de trabajo debe estructurarse de la siguiente manera:

6.3.1 TITULO: Debe referirse en forma clara y especifica el asunto que cubrird
la Instruccidn

6.3.2 OBJETIVO: Debe sefialarse el qué, para qué y por qué se escriben las
instrucciones.

6.3.3 ALCANCE: Indique los limites de aplicacion y lo que se espera lograr al
ejecutar las instrucciones descritas en el documento.

6.3.4 RESPONSABLES: Coloque la denominacién de los cargos involucrados
en su ejecucion.

6.3.5 DOCUMENTOS Y REFERENCIAS: Indique los documentos (internos vy
externos) o formularios utilizados en la aplicacién de la instruccién, andlisis o
método de ensayo.

6.3.6 EQUIPOS, HERRAMIENTAS O INSTRUMENTAL: Sefnale los equipos,
herramientas o instrumentos a utilizar para la ejecucion de la instruccién de
trabajo.

6.3.7 MATERIALES: Enuncie los materiales a utilizar en el proceso.

6.3.8 DISPOSICIONES GENERALES: Describa los aspectos que servirdn para
utilizar la instruccion de trabajo en forma adecuada y/o las normas que regulan su
aplicacion.

6.3.9 INSTRUCCIONES: Detalle mediante el método de paso a paso de las
operaciones que se requieren para la ejecucién de la tarea.

6.3.10 REGISTROS: Indique qué registros se generan como resultado de la
aplicacion de la instruccion y su distribucién.

6.3.11 ANEXOS: Coloque muestra de los anexos necesarios, tales como:
flujogramas, planos, fotografias, especificaciones, figuras y otros que intervengan
en el proceso. (Si Aplica).
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6.4 Lo no previsto en las presentes disposiciones sera resuelto por el
departamento de administracién y el usuario involucrado.

7. REGISTROS

Nombre Cadigo Distribucion

Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original: Departamento
documentos administracion

Lista de  distribucion de FOR-CDR-001 Original: Departamento
documentos administracion

Plantilla General de Documento FOR-CDR-009  Original: Departamento
administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:
Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:
Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:
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1. OBIJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir por los departamentos
involucrados en la elaboracion de los procedimientos que soportan el Sistema de
Gestion de la Calidad en el desarrollo de las actividades administrativas vy
operacionales.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracién exclusiva de los procedimientos documentados de la
Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos, los responsables del area vy el
departamento de Administracién de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Procedimientos: Pasos ordenados en secuencia ldgica, necesarios para
ejecutar las tareas que impone la actividad de la empresa.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administraciéon establecer Ia
metodologia a utilizar en la preparacion de procedimientos y elaborar los esquemas
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definitivos conjuntamente con el responsable del documento cuando el caso lo
amerite.

6.2 Los procedimientos deben codificarse, aprobarse, distribuirse y controlarse

segun lo establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con
codigo PRO-CDR-001. Ver ANEXO C.3 y se registraran en la lista maestra de
documentos FOR-CDR-002. Ver ANEXO C.3.12.

6.3 Los procedimientos deben estructurarse de la siguiente manera:

6.3.1 TITULO: Debe referirse en forma clara y especifica el asunto que cubrira
el procedimiento.

6.3.2 OBJETIVO: Debe senalarse el qué, para qué y por qué se escribe el
procedimiento.

6.3.3 ALCANCE: Indica los limites de aplicacién del procedimiento.

6.3.4 RESPONSABLES: Aquellos encargados de implementar el procedimiento

6.3.5 DOCUMENTOS Y REFERENCIAS: Indique los documentos (internos vy
externos) o formularios utilizados en la aplicacién del procedimiento.

6.3.6 DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS: Se describe las palabras,
simbolos y abreviauras a emplear en el procedimiento.

6.3.7 DISPOSICIONES GENERALES: Describa los aspectos que serviran para
utilizar el procedimiento en forma adecuada y/o las normas que regulan su
aplicacion.

6.3.8 PROCEDIMIENTOS: detalle mediante el método de paso a paso de las
operaciones que se requieren para la ejecucién del procedimiento.

6.3.9 REGISTROS: Indique qué registros se generan como resultado de la
aplicacion de la instruccion y su distribucion.

6.3.10 ANEXOS: Cologue muestra de los anexos necesarios, tales como:
flujogramas, planos, fotografias, especificaciones, figuras y otros que intervengan
en el proceso cuando aplique.

6.4 Las revisiones de los procedimientos deben registrase en el Control de

Revisidn de documentos, indicando las actualizaciones efectuadas y el responsable que
lo aprobd.
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6.5 Cuando alguno de los elementos del procedimiento llegue a la revisidon Nro. 10

se reinicia en 1.

6.6 Lo no previsto en la presente norma sera resuelto por el departamento de

administracion y el usuario involucrado.

7. REGISTROS

Nombre Cadigo Distribucion

Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original:

Departamento de

documentos administracion

Lista de distribucién de FOR-CDR-001 Original:

Departamento de

documentos administracidn

Plantilla General de Documento FOR-CDR-009  Original:

Departamento de

administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:
Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:
Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:
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1. OBJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir para la elaboracion del
mapa de procesos que muestra las interacciones de los procesos en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboraciéon exclusiva del mapa de procesos de la Pasteleria y
Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos y el departamento de
Administracién de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Mapa de procesos: Es la representacién grafica de la estructura de procesos
gue conforma el Sistema de Gestidn.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administraciéon establecer Ia
metodologia a utilizar en la preparacion y esquemas definitivo del mapa de procesos.

6.2 El mapa de procesos debe codificarse, aprobarse, distribuirse y controlarse
segun lo establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con
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codigo PRO-CDR-001. Ver ANEXO C.3 y se registrara en la lista maestra de
documentos FOR-CDR-002. Ver ANEXO C.3.12.

6.3 El mapa de procesos debe estructurarse de la siguiente manera:

6.3.1 Se dividird en tres tipos de procesos: Procesos estratégicos, procesos
medulares u operativos y procesos de apoyo.

6.3.2 Los procesos estratégicos seran aquellos qu estan vinculados al dmbito
de las responsabilidades por la direccién y principalmente al largo plazo,
refiriendose fundamentalmente a aquellos pocesos de planificacién y otros que
consideren ligados a factores claves o estratégicos.

6.3.3 Los procesos operativos seran aquellos ligdos directamente con la
ralizacién del producto y/o prestacidn del servicio.

6.3.4 Los procesos de apoyo seran aquellos que dan soporte a los operativos.
Normalmente se relacionan con recursos y mediciones.

6.4 Las revisiones al mapa de procesos deben registrarse en el Control de Revisién
de documentos, indicando las actualizaciones efectuadas y el responsable que lo
aprobd.

6.5 El mapa de procesos serd elaborado bajo la plantilla general de documentos
FOR-CDR-009. Ver ANEXO C.3.19.

6.6 Para establecer correctamente las interrelaciones entre los procesos, es
fundamental reflexionar acerca de que salidas produce cada proceso y a quien van, que
entradas necesita el proceso y de donde vienen y que recursos consume el proceso y
de donde proceden.

6.7 Lo no previsto en la presente norma serd resuelto por el departamento de
administracion y el usuario involucrado.
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7. REGISTROS

Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original:

Lista de distribucién de FOR-CDR-001 Original:
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Plantilla General de Documento FOR-CDR-009  Original:
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administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma:
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Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma:
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ANEXO B.3.6: Normas para la estructura de las descripciones de cargo

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO: NOR-CDR-006
DOCUMENTO: NORMAS PARA LA | FECHA DE EMISION:
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A
PAGINA: 1 de 3
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N2 DE REVISION:00

1. OBIJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir para la elaboracién de
descripciones de cargo.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracién descripciones de cargo de la Pasteleria y Bomboneria Suiza
C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos, el departamento de
Administracién, asi como los responsables por area de la Pasteleria y bomboneria Suiza
C.A.
4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Descripcion de cargo: Descripcidn de tareas, funciones, periodicidad de la
ejecucidn de tareas, métodos aplicados, funciones y objetivos relacionados al cargo.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administracidn en conjunto con el

departamento de recursos humanos establecer la metodologia a utilizar en la
preparacién y esquema definitivo de descripciones de cargo.
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6.2 Cada descripcién de cargo debe codificarse, aprobarse, y almacenarse segun
lo establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con cédigo
PRO-CDR-001 Ver ANEXO C.3 y se encontrard disponible en la carpeta destinada a
cada personal de la empresa bajo el resguardo del departamento de recursos
humanos.

6.3 La descripcion de cargo debe estar estructurada de la siguiente manera (Ver
ANEXO C.3.22) FOR-CDR-012 Plantilla de descripcion de cargo:

6.3.1 Area I. Identificacién del cargo: Denominacién, nUmero de
ocupantes del cargo, departamento, cddigo, reporta a, nivel, horario,
descripcién del cargo.

6.3.2 Area Il. Présito del cargo.

6.3.3 Area lll. Finalidades del cargo.

6.3.4 Area IV. Compromisos organizacionales.

6.3.5 Area V. Relaciones del cargo: Internas, externas, tipo de contacto,
motivo/finalidad, frecuencia.

6.3.6 Area VI. Requisitos para el desempefio del cargo: Formacién
académica, experiencia, habilidades del lenguaje, dominio y manejo de
sistemas, conocimientos, competencias técnicas, competencias conductuales.

6.3.7 Area VII. Responsabilidades del cargo: Por recursos humanos, por
recursos materiales, biene y/o equipos, por informacién, por recursos
financieros, por procesos operativos o de produccion.

6.3.8 Area VIII. Condiciones de trabajo: Entorno del trabajo, postura
laboral predominante, ambiente de trabajo, condiciones de riesgo, equipos de
de proteccion.

6.3.9 Area IX. Esfuerzos del cargo tanto fisico, como mental y visual.

6.3.10 Area X. Conformidad.Donde se coloca los datos de las partes
interesadas.

6.4 Las modificaciones a la descripcién de cargo deben ser aprobadas por el

supervisor directo del personal, asi como por el departamento de recursos humanos y
la persona ligada al cargo.
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6.5 Lo no previsto en la presente norma serd resuelto por el departamento de
e F

administraciéon y el usuario involucrado.

7. REGISTROS

Nombre Cadigo Distribucion

Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original: Departamento de

documentos administracion

Lista de  distribucion de FOR-CDR-001 Original: Departamento de

documentos administracion

Plantilla General de Documento FOR-CDR-009  Original: Departamento de
administracion

Plantilla de descripcion de FOR-CDR-012 Original: Departamento de
cargo administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:
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1. OBIJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir para la elaboracién de las
normativas.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracién de las normativas de la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos, el departamento de
Administracion de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Normativa: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administracion establecer la
metodologia a utilizar en la preparacién y esquema definitivo de las normativas.

6.2 Cada normativa debe codificarse, aprobarse, distribuirse y controlarse segln
lo establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con cddigo
PRO-CDR-001 ver ANEXO C.3 y se registran en la lista maestra de documentos FOR-
CDR-002 ver ANEXO C.3.12.
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6.3 La normativa debe estar estructurada de la siguiente manera:

6.3.1 TITULO: Debe referirse en forma clara y especifica el asunto que
cubrira la normativa.

6.3.2 OBIJETIVO: Debe sefialarse el qué, para qué y por qué se escribe la
normativa.

6.3.3 ALCANCE: Indica los limites de aplicacién de la normativa.

6.3.4 RESPONSABLES: Aquellos encargados de implementar la normativa.

6.3.5 DOCUMENTOS Y REFERENCIAS: Indique los documentos (internos y
externos) o formularios utilizados en la aplicacion de la normativa.

6.3.6 DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS: Se describe las palabras,
simbolos y abreviauras a emplear en la normativa.

6.3.7 DISPOSICIONES GENERALES: Describa los aspectos que serviran para
utilizar la normativa en forma adecuada y/o las normas que regulan su aplicacion.

6.3.8 REGISTROS: Indique qué registros se generan como resultado de la
aplicacion de la normativa y su medio de distribucion.

6.3.9 ANEXOS: Cologue muestra de los anexos necesarios, tales como:
flujogramas, planos, fotografias, especificaciones, figuras y otros que intervenga en
la normativa. (Si Aplica).

6.4 Lo no previsto en la presente norma sera resuelto por el departamento de

g
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administracion y el usuario involucrado.
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7. REGISTROS
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ANEXO B.3.8: Normas para la estructura basica de los formatos
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1. OBIJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir para la elaboracién de
formatos requeridos por el sistema de gestion.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracién formatos relacionados a los procesos de la Pasteleria y
Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos y el departamento de
Administracién de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.
5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Formulario: Pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser llenados con informacién variable, que se utiliza para dejar registro de
actividades ejecutadas.
6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administracion efectuar el disefio

propuesto y definitivo de los formularios utilizados, previo requerimiento y entrega
del esquema de parte de la departamento o personal interesado.
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6.2 Cada formato debe codificarse, aprobarse, distribuirse y controlarse segun lo
establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con cédigo
PRO-CDR-001 ver ANEXO C.3 y se registran en la lista maestra de documentos FOR-
CDR-002 ver ANEXO C.3.12.

6.3 Antes de preparar el esquema para el disefio de un formulario el
departamento o personal interesado debe consultar al departamento de
administracidn si existe uno similar que cumpla sus requerimientos, a fin de analizar
la posibilidad de utilizarlo o modificarlo, de acuerdo a sus necesidades y demas
usuarios del formulario.

6.4 La solicitud para la elaboracion y actualizacién del disefo de los formularios
debe efectuarse al departamento de administracién.

6.5 Los formularios deben elaborarse para ser llenados de forma manual o
maquina, por computadora (forma continua o suelta) o en pantalla, segin lo amerite
la situacién. En cualquiera de los casos el disefio de éstos no debe ser modificado sin
la previa notificacion al departamento de administracion.

6.6 El departamento de administracidon suministrara al usuario copia del disefio
propuesto, para que éste lo coloque en ensayo o periodo de prueba por un tiempo
minimo de un mes, e informe después de este lapso si el disefio puede reproducirse
y/o comenzar a utilizarse en pantalla o requiere ajustes antes de su implantacion
definitiva.

6.7 El departamento de administraciéon debe mantener registros de los disefios
de formularios, para efectos de control y consulta, hasta tanto sea aprobado
definitivamente.

6.8 El disefio propuesto debe aprobarlo el por el Jefe y/o Supervisor del area,
antes de su reproduccién definitiva y conservarse en el departamento de
administracion como constancia de aprobacion. Cuando el disefio contenga
requerimientos de Orden Legal debe aprobarlo el responsable de la unidad
especialista en la materia y/o Departamento Legal.

6.9 Eldisefio de los formularios debe estar estructurado de la siguiente manera:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION



ANEXO B.3.8: Normas para la estructura basica de los formatos

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO: NOR-CDR-008
DOCUMENTO: NORMAS pARA La | FECHADE EMISION:
> iy 29/09/2013
qpstLew MBow% ESTRUCTURA BASICA DE LOS _E(/: :,: ST
ULZL FORMATOS :
A
PAGINA: 3 de 4
ASUNTO:
PRO-CDR-001

N2 DE REVISION:00

6.9.1. ENCABEZADO: Logo de la empresa (parte superior izquierda), titulo

(parte superior central), fecha y numeracién si aplica (parte superior Derecha).

Cddigo del formulario, distribucion del original y copias y fecha de revision.

6.9.2. CUERPO PRINCIPAL: Zonas o contenido central a criterio de la persona que
elabora el formato.
6.9.3. APROBACION: Casillas o espacio determinado para firmas, si aplica

(Parte inferior o lateral derecha).

6.9.4. INSTRUCCIONES DE USO AL DORSO: Titulo, propdsito, instrucciones
de llenado de cada campo.

6.10 Los formularios deben actualizarse cuando se requieran cambios notorios de
fondo o forma que afecten su operatividad, y reproducirse en el momento que los
inventarios estén en el nivel mas bajo (mas o menos dos meses) o se consuma el stock
en el almacén, excepto cuando las circunstancias obliguen a reproducirlo aun
habiendo existencias. (Ejemplo; los cambios efectuados por ordenanzas
gubernamentales).

6.11 Los formularios modificados pueden entrar en funcionamiento de manera
inmediata, si el usuario involucrado asi lo autoriza, siempre y cuando se cumpla la
disposicion anterior.

6.12 Los wusuarios son responsables de informar al departamento de
administracion la obsolescencia de los formularios, a fin de que éste solicite al almacén
y a la imprenta interna (si es el caso) que desincorpore las existencias y se actualice la
Lista Maestra de Formularios FOR-CDR-002 ver ANEXO C.3.12.

6.13 El departamento de mantenimiento debe guardar una muestra de los
formularios fuera de uso e identificarlos con el sello de “Documento Obsoleto”.

6.14 Lo no previsto en la presente norma sera resuelto por el departamento de
administracion y el usuario involucrado.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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AREA: ALMACEN Y COMPRAS

DOCUMENTO: NORMAS PARA LA
ESTRUCTURA BASICA DE LOS

m FORMATOS

E\_ER‘A Y BDMBONEQ
e

e'*":"

ASUNTO:
PRO-CDR-001

7. REGISTROS

Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original:

Lista de distribucién de FOR-CDR-001 Original:

documentos administracidn

Plantilla General de Documento FOR-CDR-009  Original:

Departamento de

administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma:

Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma:

Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma:

Fecha:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION

.
CODIGO: NOR-CDR-008
FECHA DE EMISION:
29/09/2013
S * FECHA DE REVISION:
_ /]
PAGINA: 4 de 4
N2 DE REVISION:00
Nombre Cadigo Distribucion
Departamento de
documentos administracion
Departamento de
|



ANEXO B.3.9: Normas para la estructura de las fichas técnicas

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CcODIGO: NOR-CDR-009
DOCUMENTO: NORMAS PARA LA FECHA DE EMISION:
AYBO 2013
qP51ELER| MBON:Q ESTRUCTURA DE LAS FICHAS #
o TECNICAS FECHA DE REVISION:
m A
PAGINA: 1 de 3
ASUNTO:
PRO-CDR-001

N2 DE REVISION:00

1. OBJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir para la elaboracién de
fichas técnicas de productos terminados, materia prima, material de empaque y
productos de limpieza.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracion de fichas técnicas relacionadas a todos los tipos de
materiales y productos empleados en la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos y el departamento de
Administracién de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.
5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Ficha técnica: Es un documento en forma de sumario que contiene la
descripcidén de las caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de
manera detallada.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administracién elaborar las fichas
técnicas dependiendo del tipo de producto junto con el departamento involucrado.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION



ANEXO B.3.9: Normas para la estructura de las fichas técnicas

- . FECHA DE REVISION:
TECNICAS
UEZ QY A
PAGINA: 2 de 3

ASUNTO:
PRO-CDR-001 N2 DE REVISION:00

6.2 Cada ficha técnica debe codificarse, aprobarse, distribuirse y controlarse
segln lo establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con
codigo PRO-CDR-001 ver ANEXO C.3 y se registran en la lista maestra de documentos
FOR-CDR-002. Ver ANEXO C.3.12.

6.3 La solicitud para la elaboracidon y actualizacién de la ficha técnica debe
efectuarse al departamento de administracién, a través de una carta, anexando
esquema e indicando la distribucién de copias.

6.4 El departamento de administracion suministrara al usuario copia de la ficha
técnica cuando fuera necesarios.

6.5 El departamento de administracién debe mantener registros de las fichas
técnicas, para efectos de control y consulta, hasta tanto sea aprobado
definitivamente.

6.6 La ficha técnica de producto terminado debe aprobarlo el Jefe y/o Supervisor
del area, antes de su reproduccion definitiva y conservarse en el departamento de
administraciéon como constancia de aprobacion.

6.7 El diseno de las fichas técnicas debe estar estructurado de la siguiente
maneray se regiran bajo el formato FOR-CDR-010. Ver ANEXO C.3.20:

6.9.1. ENCABEZADO: Logo de la empresa (parte superior izquierda), titulo

(parte superior central), fecha y numeracién si aplica (parte superior Derecha).

Cédigo del formulario, distribucion del original y copias y fecha de revisién.

6.9.2. CUERPO PRINCIPAL: Zonas o contenido central a criterio de la persona que
elabora el formato.
6.9.3. APROBACION: Casillas o espacio determinado para firmas, si aplica

(Parte inferior o lateral derecha).

6.9.4. INSTRUCCIONES DE USO AL DORSO: Titulo, propdsito, instrucciones
de llenado de cada campo.

6.8 Las fichas técnicas deben actualizarse cuando se requieran cambios notorios
de fondo o forma que afecten su operatividad.

6.9 Los wusuarios son responsables de informar al departamento de
administracion la obsolescencia de la ficha técnica, a fin de que solicite al
departamento de administraciéon y responsable por la documentacion que lo

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CcODIGO: NOR-CDR-009
DOCUMENTO: NORMAS PARA LA FECHA DE EMISION:
iAYBO * 29/09/2013
Q%‘E“EN MBO:;, ESTRUCTURA DE LAS FICHAS | 29/09/2013
ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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AREA: ALMACEN Y COMPRAS

CODIGO: NOR-CDR-009

DOCUMENTO: NORMAS PARA LA

ESTRUCTURA DE LAS FICHAS
TECNICAS

29/09/2013

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:
S —

ASUNTO:
PRO-CDR-001

PAGINA: 3 de 3

N2 DE REVISION:00

desincorpore y que se actualice la Lista Maestra de Formularios FOR-CDR-002. Ver

ANEXO C.3.12.

6.10 Lo no previsto en la presente norma sera resuelto por el departamento de

administracion y el usuario involucrado.

7. REGISTROS

Nombre Cadigo Distribucion
Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original: Departamento de
documentos administracion
Lista de distribucién de FOR-CDR-001 Original: Departamento de
documentos administracion
Formato de ficha técnica FOR-CDR-010 Original: Departamento de
administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION



ANEXO B.3.10: Normas para la estructura para ficha de proceso

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO: NOR-CDR-010
DOCUMENTO: NORMAS PARA LA FECHA DE EMISION:

iAY BO : 29/09/2013

QPS‘ELER' MB""’%;, ESTRUCTURA PARA FICHA DE | 29/09/2013 -
- PROCESOS FECHA DE REVISION:
m A
PAGINA: 1 de 3

ASUNTO:
PRO-CDR-001 N2 DE REVISION:00

1. OBIJETIVO

Establecer las pautas, acciones y/o lineamientos a seguir para la elaboracién de
fichas de procesos.

2. ALCANCE DE LA NORMA

Aplica a la elaboracidon de fichas de proceso empleados en la Pasteleria y
Bomboneria Suiza C.A.

3. RESPONSABLES

El personal encargado de Control de Documentos y el departamento de
Administracién de la Pasteleria y bomboneria Suiza C.A.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
4.1. Procedimiento para el Control de Documentos y Registros. PRO-CDR-001.
5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1. Ficha de proceso: Descripcion detallada del proceso que contiene todas
aquellas caracteristicas relevantes para la gestion del proceso.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Es responsabilidad del Departamento de Administracidén elaborar las fichas
de proceso con el departamento involucrado.

6.2 Cada ficha de proceso debe codificarse, aprobarse, distribuirse y controlarse
segln lo establecido en el procedimiento de control de documentos y registros con

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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- FECHA DE REVISION:
PROCESOS
UEZ QY A
PAGINA: 2 de 3

ASUNTO:
PRO-CDR-001

N2 DE REVISION:00

cddigo PRO-CDR-001 ver ANEXO C.3 y se registran en la lista maestra de documentos
FOR-CDR-002 ver ANEXO C.3.12.

6.3 La solicitud para la elaboracién y actualizacién de la ficha de procesos debe
efectuarse al departamento de administracion, a través del FOR-CDR-003 ver ANEXO
C.3.13, anexando esquema e indicando la distribucidn de copias.

6.4 El departamento de administracion suministrara al usuario copia de la ficha
de procesos cuando fuera necesarios.

6.5 El departamento de administracién debe mantener registros de las fichas de
proceso, para efectos de control y consulta, hasta tanto sea aprobado
definitivamente.

6.6 La ficha procesos debe ser aprobado previamente para su reproduccién
definitiva y conservarse en el departamento de administracién como constancia de
aprobacion.

6.7 El disefio de las fichas de proceso debe estar estructurado de la siguiente
maneray se regiran bajo el formato FOR-CDR-011 ver anexo C.3.21:

6.9.1. ENCABEZADO: Logo de la empresa (parte superior izquierda), titulo
(parte superior central), fecha y numeracién si aplica (parte superior Derecha).
Cédigo del formulario, distribucion del original y copias y fecha de revisién.

6.9.2. CUERPO PRINCIPAL: contiene la informacién: nombre del proceso,
objetivo del proceso, actividades que forman el proceso, responsables del proceso,
entradas y salidas del proceso, procesos relacionados, recursos y necesidades,
registros y archivos, indicadores, documentos aplicables.

6.9.3. APROBACION: Casillas o espacio determinado para firmas, si aplica
(Parte inferior o lateral derecha).

6.9.4. INSTRUCCIONES DE USO AL DORSO: Titulo, propdsito, instrucciones
de llenado de cada campo.

6.8 Llas fichas de proceso deben actualizarse cuando se requieran cambios
notorios de fondo o forma que afecten su operatividad.

6.9 Los wusuarios son responsables de informar al departamento de
administracion la obsolescencia de la ficha de proceso, a fin de que solicite al
departamento de administraciéon y responsable por la documentacién que lo

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO: NOR-CDR-010
DOCUMENTO: NORMAS PARA LA FECHA DE EMISION:
iAYBO : 29/09/2013
QPS‘ELER' MB""’%;, ESTRUCTURA PARA FICHA DE | 29/09/2013
ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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AREA: ALMACEN Y COMPRAS
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DOCUMENTO: NORMAS PARA LA

ESTRUCTURA PARA FICHA DE
PROCESOS

29/09/2013

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:
S —

ASUNTO:
PRO-CDR-001

PAGINA: 3 de 3

N2 DE REVISION:00

desincorpore y que se
ANEXO C.3.12.

actualice la Lista Maestra de Formularios FOR-CDR-002 ver

6.10 Lo no previsto en la presente norma sera resuelto por el departamento de

administracion y el usuario involucrado.

7. REGISTROS

Nombre Cadigo Distribucion
Control de revisiones de FOR-CDR-005 Original: Departamento de
documentos administracion
Lista de distribucién de FOR-CDR-001 Original: Departamento de
documentos administracion
Formato de ficha técnica FOR-CDR-010 Original: Departamento de
administracion

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION



ANEXO B.3.11. Formato para lista de distribucion de los documentos.

LISTA DE DISTRIBUCION DE LOS CODIGO:
DOCUMENTOS FOR-CDR-001
PAGINA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
Procedencia del documento: D Externa: D
Tipo de copia: Controlada: D No Controlda: D
Cédigo del Fechade| N°de | Responsable | N°Copia | Recibiconforme
Nombre del Documento S L <
Documento Revisiéon |Revision del Area Controlada| Firma Fecha

REALIZADO POR :

FOR-CDR-001



Anexo B.3.12. Formato para la lista maestra de documentos

\ERIA Y BOMB(,
P-51E NER, 2

S,

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

CcODIGO: FOR-CDR-002

FECHA: 29/09/2013

Procedimiento: PRO-CDR-001

PAGINA:

N° DE REV.: 00
Tipo de ; L. Fecha de Interno
Cadigo P Descripcidn Revision L. /
documento emision Externo

FOR-CDR-002



Anexo B.3.13. Formato para la solicitud de elaboracion de documentos

SOLICITUD DE ELABORACION DE DOCUMENTOS CODIGO: FOR-CDR-003

FECHA: /| |

g PAGINA: 1 DE 1
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
1. INFORMACION SOBRE EL SOLICITANTE:
Nombre :
Cargo : Area Funcional :
2. INFORMACION DEL DOCUMENTO A CREAR (Propuesta anexa):
Nombre del documento : Fecha Requerida :

Objeto del documento :

3. POSIBLES USUARIOS :

4. OBSERVACIONES (a llenar por el Responsable del control de la documentacion) :

Solicitante Responsable del control de la documentacién

Original
FOR-CDR-003

CcODIGO: FOR-CDR-003

SOLICITUD DE ELABORACION DE DOCUMENTOS
FECHA: /| |

PAGINA: 1 DE 1
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
1. INFORMACION SOBRE EL SOLICITANTE:
Nombre :
Cargo : Area Funcional :
2. INFORMACION DEL DOCUMENTO A CREAR (Propuesta anexa):
Nombre del documento : Fecha Requerida :

Objeto del documento :

3. POSIBLES USUARIOS:

4. OBSERVACIONES (a llenar por el Responsable del control de la documentacion) :

Solicitante Responsable del control de la documentacién

Copia
FOR-CDR-003



Anexo B.3.14. Formato para la solicitud de modificacién de documentos

SOLICITUD DE MODIFICACION DE CODIGO: FOR-CDR-004

DOCUMENTOS FECHA: _ / |
PAGINA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.:
1. INFORMACION SOBRE EL DOCUMENTO:
Nombre : Cédigo : Fecha de emision :
Ultima revision : N° Revision : Area funcional :

2. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION O ACTUALIZACION. Anexar documento a modificar
Tipo de modificacién :

3. OBSERVACIONES::

Solicitante Responsable del control de la documentacién

Original
FOR-CDR-004

o SOLICITUD DE MODIFICACION DE CODIGO: FOR-CDR-004
pS"ELER MBONEQ/
- 4 DOCUMENTOS FECHA: /| |/
Procedimiento: PRO-CDR-001 PAGINA:
N° DE REV.:
1. INFORMACION SOBRE EL DOCUMENTO:
Nombre : Cédigo : Fecha de emision :
Ultima revision : N° Revision : Area funcional :

2. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION O ACTUALIZACION. Anexar documento a modificar
Tipo de modificacion :

3. OBSERVACIONES: :

Solicitante Responsable del control de la documentacion

Copia

FOR-CDR-004



Anexo B.3.15.: Formato para el control de revisiones

de documentos

CODIGO: FOR-CDR-005
T ERIA Y BOMECe CONTROL DE REVISIONES DE DOCUMENTOS
<5 a < FECHA: 29/09/2013
- PAGINA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
Fecha TIPO DE CAMBIO
Fecha de - L Fecha de s N° de
Revisién Cadigo Descripcion del Documento Emisién Ultima revision
Revision M S/IM | E
LEYENDA M: Modificado y/o actualizado S/M: Sin modificacién
I: Inclusién E: Eliminacion

Realizado por :

FOR-CDR-005




Anexo B.3.16. Formato para el control de archivo muerto

SESRLEE Y BOMBOy,
< 4

ULZY

CONTROL DE ARCHIVO MUERTO

CcODIGO: FOR-CDR-006

FECHA: /| |

PAGINA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
DEPARTAMENTO:
o Nombre del Periodo Tiempo en archivo )
Codigo registro Inicio Final inactivo Observaciones

REALIZADO POR:

RECIBIDO POR:

FOR-CDR-006




Anexo B.3.17.: Formato para el acta de destruccidn

ERIA Y BOMBg,
P~51E NER, Ly

UEZY

ACTA DE DESTRUCCION

CcODIGO: FOR-CDR-007

FECHA DE REUNION:
HORA DE INICIO:
HORA DE TERMINACION:

PARTICIPANTES:

FECHA: __/ /
. PAGINA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
ACTA DE DESTRUCCION N°:

LUGAR:
PROPOSITO:
DEPARTAMENTO
RESPONSABLE:

METODO: Picado [] Rasgado [] otro [J
RELACION DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
Tipo de N B Fecha de | Interno
Caddigo P Descripcion Revisidn .. /
documento emision Externo

FIRMA PARTICIPANTES

Nombre y Apellido:
Nombre y Apellido:
Nombre y Apellido:

Cargo:
Cargo:
Cargo:

FOR-CDR-002




Anexo B.3.18.: Formato para la solicitud de consulta a registros en archivo activo

SOLICITUD DE CONSULTA A REGISTROS EN |CODIGO: FOR-CDR-008

ARCHIVO ACTIVO FECHA: /| |/
P dimi PRO-CDR-001 PAGINA: 1 DE 1
rocedimiento: - -
N° DE REV.: 00

1. INFORMACION SOBRE EL SOLICITANTE:
Nombre :
Cargo : Area Funcional :
2. INFORMACION DEL REGISTRO A CONSULTAR:
Nombre del formato: Fecha Requerida :
Cdédigo del formato: Fecha del Registro:

3. MOTIVO DE LA SOLICITUD:

4. OBSERVACIONES (a llenar por el Responsable del control de la documentacion) :

Solicitante Responsable del control de la
documentacion
Original
FOR-CDR-008

SOLICITUD DE CONSULTA A REGISTROS EN |CODIGO: FOR-CDR-008

QP.S:LSE““‘””’“NE»Q ARCHIVO ACTIVO FECHA: /| |
PAGINA: 1 DE 1
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00
1. INFORMACION SOBRE EL SOLICITANTE:
Nombre :
Cargo : Area Funcional :
2. INFORMACION DEL REGISTRO A CONSULTAR:
Nombre del formato: Fecha Requerida :
Cédigo del formato: Fecha del Registro:

3. MOTIVO DE LA SOLICITUD:

4. OBSERVACIONES (a llenar por el Responsable del control de la documentacién) :

Solicitante Responsable del control de la
documentacién

Copia
FOR-CDR-008



ANEXO B.3.19: Plantilla general de documento

cODIGO:

DOCUMENTO:

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:

PAGINA:

ASUNTO:

N2 DE REVISION:

CONTENIDO

Elaborado por:

Firma:

Fecha:

Revisado por:

Firma:

Fecha:

Aprobado por:

Firma:

Fecha:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION




ANEXO B.3.19: Plantilla general de documento

cODIGO:

DOCUMENTO:

FECHA DE EMISION:

FECHA DE REVISION:

PAGINA:

ASUNTO:

N2 DE REVISION:

CONTENIDO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION




Anexo B.3.20.: Formato para la realizacion de fichas técnicas

T ¥ SoMaong ~ FICHA TECNICA

CcODIGO: FOR-CDR-010
FECHA:  / /

"Swiza

Procedimiento: PRO-CDR-001

PAGINA:
N° DE REV.: 00

Tipo de producto a material

Producto terminado D Producto semiterminado D
Materia prima D Material de empaque D
Producto de limpieza D

foto

1.- Nombre del producto / material / materia:

2.- Composicion del producto:

3.- Presentacion comercial

4.- Material de empaque:

5.- Tipo de tratamiento (Proceso de elaboracidon donde aplique)

6.- Vida util estimada




Anexo B.3.21.: Formato para la ficha de procesos

FICHA DE PROCESOS

CcODIGO: FOR-CDR-011

L N FECHA: 29/09/2013
ULZ . PAGINA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00

Nombre del proceso

Objetivo del proceso

Actividades que forman el proceso

Responsables del proceso

Entradas del proceso

Salidas del proceso

Procedimientos relacionados

Recursos /Necesidades

Registros / Archivos

Indicadores




Anexo B.3.22.: Formato para elaborar las descripciones de cargo
CODIGO: FOR-CDR-012

Q‘hr_‘.‘ELER.A Y B°M50~5% DESCRIPCION DE CARGO FECHA:
Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00

DESCRIPCION DEL CARGO

I.- Identificacion del Cargo

Denominacion N2 ocupantes del cargo

Departamento o Seccion Cadigo

Reporta a . Normal Rotativo Jornada Especiaf
Horario

Nivel

Il.- Propdsito del Cargo

‘ ‘ Cargo Descrito

lll.- Finalidades del Cargo (Detalles de las funciones, actividades, tareas)




IV.- Compromisos organizacionales

U e e d : U
Internas Tipo de Motivo / Finalidad Frecuencia
Externas Tipo de Motivo / Finalidad Frecuencia

VI.- Requisitos para el desempeiio del cargo

Formacion Académica

Nivel Educativo Preferente
Nivel Educativo Alternativo
Especialidad Preferente
Especialidad Alternativa
Experiencia
Requiere Experiencia Si No Tiempo (afios, meses)
En términos de Contenido
Observacion
Habilidades del Lenguaje Dominio y Manejo de Sistemas

Lenguaje Oficial Castellano. Herramientas Alto Medio Bajo

Habilidad Alta | Media | Baja |Word
Escritura Excel
Lectura Power Point
Redaccion Publisher
Comprension Escrita Visio
Comprensidn Oral Programa de Disefo

Idiomas Adicionales Requeridos para el Cargo

Indique: Alta Media Baja
Lee
Habla Sistemas
Escribe administrativos o




Conocimientos

Competencias Técnicas

Competencias Conductuales

Por Recursos Humanos

VII.- Responsabilidades del Cargo

Supervision ejercida

Directa

Nro. de Personas N° Total De Personas

Indirecte

Nro. de Personas

Por Recursos Materiales, Bienes y/o Equipos

Activos por los que es responsable

Por Informacion

Contable y Financiera

Secretos de Manufactura

Documentos Confidenciales

Nomina de Personal

Por Recursos Financieros

Flujo de Dinero

Por Procesos Operativos o de Produccion

Entorno del Trabajo

VIII.- Condiciones de Trabajo

Postura laboral Predominante

Ambiente de Trabajo

Sentado Oficina Vias o ambientes
De pie Almacén Maritimo
Caminando Taller Aéreo

Otro Planta Terrestre

Condiciones de Riesgo

Equipos de Proteccion




Fisico

IX.- Esfuerzos del Cargo

Quimicos Disergonomicos| Botas Protect. Auditivos
Fisicos Mecanicos Mascarillas Arnés
Biolégicos Eléctricos Guantes Anteojos
. . Fenémenos . .
Psicosociales . Uniformes Otros, Indique
Meteoroldgicos
Gorro Sanitario

Mental

Visual

Aprobado por:

Elaborado por:

Supervisor
Inmediato:

X.-Conformidad

Ocupante del Cargo:

Huellas Dactilares
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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud, recepcién, despacho,
almacenamiento, conservacién, organizacién, inspeccién y control de existencias,
tareas de tipo administrativo y contable relacionada con la mercancia, en el almacén de
la Pasteleria y Bomboneria Suiza C. A.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aplica a todas las actividades realizadas en el almacén de la Pasteleria y
Bomboneria Suiza C.A. como: solicitud, recepciéon, despacho, almacenamiento,
conservacion, organizacién, inspecciéon y control de existencias, tareas de tipo
administrativo y contable de la mercancia.

3. RESPONSABLES

Es responsabilidad del Almacenista aplicar los lineamientos descritos en el
presente procedimiento para la solicitud, recepcién, despacho, almacenamiento,
conservacion, organizacién, inspecciéon y control de existencias, tareas de tipo
administrativo y contable de la mercancia, como cumplimiento del S.G.C. de la P.B.S.

El Responsable por la Direccién debe hacer cumplir el presente procedimiento.

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1 Norma Fondonorma — I1SO 9000:2006 (ISO 9000: 2005). Sistema de gestién de
la calidad. Fundamentos y vocabulario. (3. Revisidn)

4.2 Norma ISO 9001:2008. Sistema de gestion de la calidad. Requisitos (4da
Revision)

4.3 Norma Covenin — ISO/TR 10013:2002. Directrices para la documentacion de
Sistema de Gestion de la Calidad (1. Revisidn).

4.4 Procedimiento de compras (PRO-COM-001)

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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4.5 Descripcion de cargo del almacenista. DDC-ALM-001
4.6 Procedimiento control de documentos y registros. PRO-CDR-001

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1 Almacén: Lugar donde se realizan la recepcién, custodia, conservacién vy
expedicion de mercancias.

5.2 Almacenamiento: Actividad de almacenar. En ella se trata de ubicar la
mercancia en la zona y condiciones adecuadas, con el fin de poder acceder a ella y
localizarla facilmente.

5.3 Almacenista: Es |la persona que controla y maneja un almacén.

5.4 Condiciones especiales: Las mds importantes son, escases a nivel nacional de
materias primas, fallas con el proveedor, si es 0 no temporada de las frutas empleadas,
entre otros.

5.5 Conservacion de la mercancia: Consiste en mantener la mercancia en las
condiciones adecuadas para su uso desde su entrada al almacén hasta su salida.

5.6 Despacho de mercancia: Entrega de la mercancia al solicitante interno de la
P.B.S.

5.7 Mercancia: Se trata de toda la materia prima relacionada a la produccién,
materiales para la presentacion del producto terminado, materiales y articulos de
limpieza asi como productos terminados que vende la pasteleria y bomboneria suiza.

5.8 Control de existencias: Consiste en determinar el nivel de stocks de
productos almacenados y establecer para cada uno la frecuencia de pedido y la
cantidad que se solicita con el fin de que genere el menor coste de almacenamiento.

5.9 P.B.S.: Pasteleria y Bomboneria Suiza.

5.10 Punto de reposicion: Es el momento en el que se estd muy cerca del stock
minimo y se debe realizar pedidos al proveedor.

5.11 Recepcion de Mercancia: Consiste en dar entrada a los materiales recibidos
de los proveedores después de haber cotejado la mercancia con la informacién que
figura en el albaran o nota de entrega.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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5.12 Rotacion de stock: Todos los productos, de cualquier clase que sean, deben
estar sometidos a un cierto grado de rotacidn, por el cual los que entraron en primer
lugar al almacén deben ser los primeros en salir (FIFO), a menos que existan lotes mas
antiguos con respecto a su fecha de caducidad, por lo que se utilizaria el FEFO, primero
en vencer, primero en salir del almacén.

5.13 S.G.C.: Sistema de Gestion de la Calidad.

5.14 Solicitud de mercancia: Orden de compra que se realiza al departamento de
administracién previo chequeo de stocks.

5.15 Stock: Es el conjunto de productos almacenados en espera de su posterior
empleo, mas o menos proximo, que permite surtir regularmente a quienes lo
consumen, sin someterlos las discontinuidades que lleva consigo la fabricacién o los
posibles retrasos en las entregas por parte de los proveedores.

5.16 Stock Mdximo: Cantidad maxima que se puede almacenar el producto,
debido a condiciones de espacio y disponibilidad en el mercado, igualmente
relacionado con la salida del producto.

5.17 Stock minimo: O stock de seguridad, el que puede necesitarse antes de que
llegue el nuevo aprovisionamiento, sirve para atender imprevistos. Dependera mucho
del proveedor.

5.18 Tareas de tipo administrativo y contable: Son las operaciones
complementarias como el acondicionamiento, maduracién o reacondicionamiento de
los productos, asi como lo relacionado a costos de inventario.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Responsable por la Direccién de la P.B.S., nombra a la persona que se
encargara de las funciones de almacenista, previa seleccién de personal, quien debe
realizar las tareas descritas en la descripcién de cargo, DDC-ALM-001 ver ANEXO C.4.10.

6.2 Es responsabilidad del Almacenista recibir la mercancia bajo las condiciones
descritas en el presente procedimiento.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.3 Eltipoy marca de mercancia empleada serda definido por el departamento de
produccién, o departamento involucrado con la mercancia solicitada, especificando las
razones por las que debe comprar determinada marca o presentacion.

6.4 Para la modificacion y/o actualizacion de documentos deberd realizar una
solicitud al departamento de administraciéon bajo el formato FOR-CDR-004 ver ANEXO
C.3.14, acompanado de la propuesta que desea plantear.

6.5 El almacenista debe mantener en archivo activo los originales de los
documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad y que comprometan la
operatividad de las actividades desempefnadas en el departamento.

6.6 Para elaborar nuevos formatos y/o documentos llena la Solicitud de
Elaboracién de Documentos (FOR-CDR-003 ver ANEXO C.3.13), y entrega a control de
documentos junto con el borrador del formato, para lo cual debe indicar claramente los
datos a registrar, con sus respectivas unidades de medida.

6.7 La calidad de los productos comprados dependera de diversos factores:

6.7.1 Fecha de vencimiento en productos perecederos

6.7.2 Abombamiento, golpes, puntos de corrosidén, defectos de sello vy
costura (doble cierre), abolladuras entre otros en envases metalicos, lo cuales no
seran recibidos en el almacén debido al riesgo alto de contaminacién del alimento.

6.7.3 Sacos rotos o descosidos. Los mismos no seran recibidos en el almacén
por motivos de posible contaminacién, adicional a la pérdida del contenido neto
del producto y por ser mas sensible al ataque de plagas.

6.7.4 Si se trata de presencia de plagas, mordeduras de ratén, debido al tipo
de establecimiento no podra ser aceptada en el almacén ya que presenta una
fuente de contaminacion de los alimentos.

6.7.5 En el caso de presencia de humedad, no sera recibido al almacén dicha
mercancia, debido al riesgo de contaminacidon del alimento, sin embargo en
mantecas, si podrdn recibirse siempre y cuando se verifique el contenido del
producto, igualmente en productos con doble empaque como es el caso del
chocolate empleado en produccién.

6.7.6 Para el caso de las frutas es indispensable chequear el contenido de las
cajas, especificamente en las fresas, debido a que las mismas deben cumplir con un

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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tamafio exigido por produccién e igualmente no deben estar marchitas. De lo

contrario si las mismas son muy pequefias o se encuentran marchitas, no seran

recibidas, al menos que ocurran ocasiones especiales.

6.8 En el caso de almacenamiento de productos de limpieza, se deben almacenar
lejos de los alimentos, utensilios y empaques.

6.9 El almacenista debe mantener los suministros y productos quimicos en sus
envases originales, de no estar en su envase original se debe marcar claramente en el
lado del envase el nombre del producto que contiene.

6.10 El almacén de productos secos, material de empaque y productos de
limpieza, debe permanecer en correcto estado de orden y limpieza, igualmente la cava
de productos refrigerados, para lo cual el almacenista debe hacer cumplir y garantizar
el cronograma de limpieza y sanitizacion (FOR-ALM-003 ver ANEXO C.4.3), asi como el
cronograma de fumigacién (FOR-ALM-004 ver ANEXO C.4.4).

6.11 El almacenamiento de los productos debe cumplir con lo indicado en la
gaceta oficial N°36.081.

6.11.1 Se debe disponer de paletas y estantes elevados, con al menos 15 cm
de separacidon con respecto al suelo, de manera que se permita la inspeccion,
limpieza y fumigacion.

6.11.2 Los productos deberan estar separados adecuadamente segun su tipo:
productos quimicos, material de empaque, utensilios, materia prima seca, materia
prima refrigerada y materia prima fresca.

6.11.3 Los plaguicidas, detergentes, desinfectantes y otras sustancias
peligrosas que por necesidades de uso se encuentren dentro del almacén, deben
etiquetarse adecuadamente con un rétulo en que se informe sobre su toxicidad y
empleo. Estos productos deben almacenarse en areas o estantes especialmente
destinados para este fin y su manipulacion sélo podra hacerla el personal idéneo,
previniendo la contaminacién de otros productos.

6.11.4 El almacenista deberd verificar las condiciones del transporte de los
productos durante la carga y descarga y dejar registro de la condiciéon de las
mismas en el formato de recepcion de productos FOR-ALM-006 ver ANEXO C.4.6.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.11.5 En los sitios o lugares destinados al almacenamiento de materias
primas, envases y productos terminados no podran realizarse actividades
diferentes al almacenamiento.

6.11.6 En el caso de cereales empacados en sacos como (arroz, harinas),
azucar, deben apilarse en forma cruz sobre la plataforma, esto para que permita la
circulacion de aire por debajo. Ubicar no mas de ocho sacos por arrume.

6.11.7 Los productos mas pesados deben colocarse en los entrepafios
inferiores y los mas livianos en los superiores.

6.11.8 Los rétulos de las cajas deben colocarse hacia fuera para que se puedan
ver con facilidad.

6.11.9 las latas pueden almacenarse de dos (2) a tres (3) capas, dependiendo
de la amplitud de la estancia y del tamafio de la lata.

6.11.10 No almacenar los alimentos directamente sobre el piso del cuarto
frio, sino sobre estibas o estantes en material sanitario.

6.11.11 No sobrellenar los refrigeradores, porque dificultan la limpieza vy
obstaculizan la circulacién de aire frio.

6.11.12 Inspeccionar, rotular y fechar los alimentos que se almacenen.

6.12 Durante el almacenamiento de las mercancias, el almacenista debe vigilar y
garantizar la conservacién de las mismas la cual se regira por los siguientes puntos:

6.12.1 Evitar abrir las puertas de la cava mds de lo necesario y cerrar las
cuanto antes. La puerta de la cava abierta conduce a la elevacion de la
temperatura interna, lo que estimula el crecimiento bacteriano, la contaminacién y
la alteracién de las caracteristicas del alimento.

6.12.2 Mantenga limpias y secas todas las areas de almacenamiento.

6.12.3 Mantenga los cuartos de almacenamiento, a temperatura ambiente,
secos y bien ventilados.

6.12.4 No sobrecargue la cava.

6.12.5 Cubra los alimentos que se encuentren dentro de la cava (refrigeracion)
correctamente para prevenir la contaminacién cruzada.

6.12.6 Se debe realizar limpiezas generales a los almacenes (secas y cavas)
una vez por semana con detergente y abundante agua.

=
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6.12.7 lLas paredes se deben mantener limpias; sin presencia de humedad, en
caso de aparecer humedad en las paredes, se debe, alejar el producto y notificar al
departamento administracién para proceder a realizar la reparacién
correspondiente.

6.12.8 Los estantes y paletas deben mantenerse limpios, de presentarse
deterioro en los mismos, el almacenista debe notificar al departamento de
limpieza para aplicar el mantenimiento correspondiente, de ser necesario su
cambio, el almacenista deberd notificar al departamento de administracién.

6.13 Con respecto a los niveles de stock, el almacenista en conjunto con el
responsable por Administracién deben:

6.14 Fijar un tiempo de reposicion de la mercancia, el cual es el momento en el
cual se debe llamar al proveedor de acuerdo al tiempo en que tarda en despachar la
mercancia, al momento en que debe hacerse el punto de reposicidn se debe realizar la
solicitud descrita en el punto de 7.1 del presente procedimiento.

6.14.1 Fijar un stock minimo, el mismo dependerd de las condiciones de la
mercancia y si la misma presenta condiciones especiales.

6.14.2 Se debe manejar un stock mdaximo, el mismo dependerd de las
condiciones de la mercancia y la capacidad del almacén.

6.15 Al inspeccionar el almacén es importante:

6.15.1 Revisar las fechas de vencimiento de las materias primas y producto
terminado para la venta.

6.15.2 Realizar los movimientos de mercancia para garantizar la salida de lo
mas antiguo y almacenar lo mas nuevo (FEFO).

6.16 Con respecto a las actividades relacionadas al despacho de mercancia el
almacenista debe:

6.16.1 Despachar la mercancia, esta prohibido que el personal de cualquier
departamento tome directamente la mercancia del almacén.

6.16.2 Entregar solamente lo solicitado en el formato de solicitud de despacho
FOR-ALM-005 ver ANEXO C.4.5, no se aceptaran enmendaduras en la misma.

6.16.3 Solicitar que el formato de solicitud de despacho este firmada por el
solicitante.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.17 Es responsabilidad del almacenista, realizar las cargas al sistema de control
de stock contra factura y hoja de chequeo, el procedimiento de carga se encuentra en

la guia del sistema administrativo A2 en el item 6.4.

control de stock contra formato de solicitud y despacho de mercancia (FOR-ALM-005

7. PROCEDIMIENTO

7.1 Preparacion del pedido

Responsable Peso | Aeién

Almacenista

de aquellas mercancias que se encuentren en el punto de
reposicion o que posea condiciones especiales.

1.1. Considerar las especificaciones de los productos.

1.2. Considerar las condiciones especiales de los productos.
1.3. Considerar el tiempo de respuesta del proveedor

Realiza el pedido de manera manual bajo el formato (FOR-
COM-006 ver ANEXO C.4.6).

Entrega la solicitud de pedido al departamento de
administracidon. La misma se elaborara por duplicado: original
en el departamento de administracidn y copia para control de
recepcion en almacén.

7.2 Recepcion de la mercancia

Responsable Paso

1

Almacenista

Accion

Planifica junto con el proveedor la entrega de la mercancia
solicitada en el almacén destinado para tal fin.
Al momento de la recepcion, revisa la nota de entrega o factura
contra la orden de compra:

2.1. Tipo de mercancia.

2.2. Cantidad de la mercancia.

2.3. Calidad de la mercancia Ver punto 6.7.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Responsable Paso Accidon

3 Si al verificar, todo se encuentra en orden, se debe tildar y
firmar la orden de compra en sefial de conformidad, se llena el
formato FOR-ALM-006 ver ANEXO C.4.6 y acepta la mercancia
y procede a almacenarla.

4 Si al verificar, se consigue que no cumple con alguno de los
puntos, el almacenista, deberd notificar a administracién y al
gue entrega la mercancia (en el momento) sobre las
condiciones del producto. La recepcién de la misma dependera
de las relaciones con los proveedores y de las condiciones de la
mercancia descritas en el punto 6.7 de las disposiciones
generales del presente procedimiento.

5 Si el producto no cumple con la especificacion pero se necesita

Almacenista por emergencia, se le otorga un permiso de desviacion (FOR-
ALM-001 ver ANEXO C.4.1) y el producto es identificado con un
marcador con el nombre DESVIO y nimero de control descrito
en el FOR-ALM-001 ver ANEXO C.4.1.

6 Si al momento de recibir no coinciden las cantidades, sobre la
orden de compra se indica las cantidad real recibida, y de
existir mayor de cantidad de mercancia solicitados, solo se
recibird la cantidad descrita en la orden de compra.

7 De llegar una presentacién de la mercancia diferente a la
solicitada debe consultar al departamento de administracion
(en el momento) para hacer la recepcién y de ser aceptada,
solo recibira el equivalente al pedido reflejado en la orden de
compra.

7.3 Almacenamiento

Posterior a la verificacion de las mercancias por parte del almacenista, en el
momento en que el producto es traido al establecimiento por parte del proveedor, se
procede a su almacenamiento el cual se realiza de la siguiente manera:

1
AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO:PRO-ALM-001
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Responsable Paso Accidén
1 Ingresa en A2. (Ver Guia del Sistema A2 item 6.4 Ver ANEXO B),
la cantidad de mercancia recibida.

2 Ubica la mercancia en el sitio designado, siguiendo el plano de
almacén (FOR-ALM-002 ver ANEXO C.4.2).

3 Si ya existe mercancia ubicada, procede a realizar la revisién de
fechas de vencimiento, la mas préxima a vencer debe quedar a
facil acceso del almacenista. Si ambas mercancias poseen la
misma fecha de vencimiento, se procede a rotar la mds antigua
en el almacén a fécil acceso y la nueva mercancia queda detras.

4 Si en el momento en que se realiza la rotacidn se encuentra una

Almacenista mercancia vencida, debera proceder a retirarla e informar al
departamento de administracion para proceder a dar
disposicion final al mismo. (Ver PRO-COM-001 Ver ANEXO C.5).

5 Si la mercancia es de tipo refrigerado, deberd sacarla de sus
cajas y organizar segun el plano de almacén (FOR-ALM-002 ver
ANEXO C.4.2) siguiendo las condiciones indicadas en las
disposiciones generales del presente procedimiento en su punto
6.11.

6 Si la mercancia es de tipo no refrigerada: productos secos,
material de empaque, productos de limpieza u otros. Deberd
organizarlas segun lo descrito en las disposiciones generales del
presente procedimiento en su punto 6.11.

7.4 Organizacion, inspeccion y control de existencias
Responsable  Paso Accidon
1 Realizard inventario de toda la mercancia de manera mensual
2 Imprime listado de mercancia en almacén desde A2. (ver
manual de usuario A2 en el ANEXO B) todos los primeros de

Administracion cada mes.
3 Junto a un responsable por el departamento de almacén,

chequea cada una de las mercancias y su cantidad fisica. Este
chequeo debe realizarse la primera semana de cada mes.

1
AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO:PRO-ALM-001
FECHA DE
TLERIA Y BOMB0ppe > DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO | EMISION:20/12/2013
/4
ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
o



ANEXO B.4: Procedimiento de Gestion de Almacén

€\ RiA Y OMBDN
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AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO:PRO-ALM-001

FECHA DE
DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO | EMISION:20/12/2013
GESTION DE ALMACEN FECHA DE

ASUNTO: PAGINA: 11 de 12

REVISION:_ / |

GESTION DE ALMACEN -
N2 DE REVISION:00

Responsable  Paso

4

5
Administracion

Accidén
Realiza un informe con las observaciones del proceso.
Calcula el indicador de inventario tedrico para poder conocer
el % de cumplimiento de inventarios y refleja la cantidad de
mercancia faltante en fisico/ tedrico con su respectivo costo.
(Ver FPR-ALM-001 ANEXO C.4.7).

7.5 Despacho de mercancia

Responsable Paso
1

Almacenista

Accion

Previa solicitud de despacho (FOR-ALM-005 ver ANEXO C.4.5)
realizada por el departamento responsable, procede a realizar
el picking de la mercancia indicada en dicha solicitud.
Selecciona solo aquella mercancia presente en la solicitud FOR-
ALM-005 ANEXO C.4.5, registrando en la misma cantidad
despachada y cumpliendo con el principio de primero en
vencer, primero que sale.

Reposara la mercancia en la zona destinada para picking, la
cual se indica en el plano del almacén (FOR-ALM-002 ver
ANEXO C.4.2) y prepara aquella mercancia que necesite
modificacion en su presentacion, como es el caso de la
charcuteria.

Entrega la mercancia al solicitante indicando que mercancia no
se encuentra disponible y solicita la firma del solicitante en
sefial de conformidad.

Almacena la solicitud de despacho y carga la informacién de
despachos realizados en A2 todos los dias a primera hora de la
mafana.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION



AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO:PRO-ALM-001

FECHA DE
DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO | EMISION:20/12/2013
GESTION DE ALMACEN FECHA DE
REVISION: _ / /

ASUNTO: PAGINA: 12 de 12
GESTION DE ALMACEN

N2 DE REVISION:00

7.6 Custodia y ubicacién

e Tiempo (Ahos)
Distribucion

Activo Inactivo

Solicitud de Elaboracién de Documentos (FOR-CDR-
003)

Solicitud de Modificacion de Documentos (FOR-
CDR-004)

Permiso de Desviacion (FOR-ALM-001)

Plano de Almacén (FOR-ALM-002)

Cronograma de Limpieza y Sanitizacion (FOR-ALM-
003)

Cronograma de Fumigacion (FOR-ALM-004)
Proceso de Inventario (FPR-ALM-001)

Solicitud de Despacho de Mercancia (FOR-ALM-
005)

Recepcion de Mercancia (FOR-ALM-006)

Proceso de inventario. (FPR-ALM-001)
Correcciones de Inventario

Original:

Departamento
de
administracion

Niveles de Stock Comprobados

Descripcion de Cargo del Almacenista (DDC-ALM-
001)

Solicitud de Orden de Compra/Pedido (FOR-COM-
006)

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION




Anexo B.4.1: Formato para el permiso de desviacién

CcODIGO: FOR-ALM-001

PERMISO DE DESVIACION DE MERCANCIA
FECHA: /| |/

= ELERIA Y BOMBG,; )
L 9

g PAGINA: 1 DE 1
Procedimiento: PRO-ALM-001
N° DE REV.: 00

1. INFORMACION SOBRE LA MERCANCIA A RECIBIR:
Nombre del producto/Marca: Presentacion:

Lote: Cantidad:
2. INFORMACION DEL DEPARTAMENTO QUE SOLICITA LA MERCANCIA:
Nombre del solicitante: Fecha Requerida :

Motivo de la solicitud y cantidad requerida:
3. DE LAS CONDICIONES DE RECEPCION DE MERCANCIA:
4. OBSERVACIONES (a llenar por el Responsable de Administracion) :

Solicitante Almacenista Administracion
Original

FOR-ALM-001

CODIGO: FOR-ALM-001

PERMISO DE DESVIACION DE PRODUCTOS
FECHA: /| |

PAGINA: 1 DE 1
Procedimiento: PRO-ALM-001
N° DE REV.: 00
1. INFORMACION SOBRE LA MERCANCIA A RECIBIR:
Nombre del producto/Marca: Presentacion:
Lote: Cantidad:
2. INFORMACION DEL DEPARTAMENTO QUE SOLICITA LA MERCANCIA:
Nombre del solicitante: Fecha Requerida :
Motivo de la solicitud y cantidad requerida:
3. DE LAS CONDICIONES DE RECEPCION DE MERCANCIA:
4. OBSERVACIONES (a llenar por el Responsable de Administracién) :
Solicitante Almacenista Administracion

Copia
FOR-ALM-001



ANEXO B.4.2: Plano del almacén

AREA: Pasteleria y Bomboneria Suiza C.A. CcODIGO: FOR-ALM-002

FECHA DE EMISION: 04/04/2013

DOCUMENTO: PLANO DEL ALMACEN FECHA DE REVISION: 04/04/2013

PAGINA: 1 de 1

ASUNTO:

a AN -
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ALMACEN. PRO-ALM-001 N2 DE REVISION: 00

11F

Material de empaque

Productos de limpieza

Materia Prima

=]

Cava. Materia Prima

Materia Prima.
Sacos

(L




Anexo B.4.3: Formato para el cronograma de limpieza y sanitizacion

CODIGO: FOR-ALM-003
CRONOGRAMA DE LIMPIEZA Y SANITIZACION MENSUAL FECHA: 15/10/2013
N° REV: 0
MESES: ENE FEB [ | MAR | ABR [ [ MAY | [ JuN |
Ju | [ Aco | SEp | | OCT | NOV | DIC Dias
Areas Frecuencia Técnica Responsable 1 2 3 2 > 6 ! 8 9 10
S H PI|E|P|E[P|E|[P|E|[P|E[P|E|[P|E[P|E|[P|E[P|E
Area de ventas
Zona Produccion piso 1y 2
Area de descanso y ofic.
Almaceén cuarto frio
Almacén Principal / Cava
Dias
Areas Frecuencia Técnica Responsable 11 | 12 | 13 | 14 | 15| 16 | 17 | 18 | 19 | 20
S H PI|E|P|E[P|E|[P|E|[P|E[P|E|[P|E[P|E|[P|E[P|E
Area de ventas
Zona Produccion piso 1y 2
Area de descanso y ofic.
Almacén cuarto frio
Almacén Principal / Cava
Dias
. _ Técnica 21 [ 22 | 23 | 24 | 25| 26 | 27 | 28 | 29 | 30
Areas Frecuencia Responsable
S H P|I|E|P|E[P|E|[P|E|[P|E[P|E|[P|E[P|E|[P|E[P|E
Area de ventas
Zona Produccion piso 1y 2
Area de descanso y ofic.
Almacén cuarto frio
Almaceén Principal / Cava
Leyenda: Observaciones
Seco S Planificado P
Humedo H Ejecutado E




Anexo B.4.4: Formato para el crongrama de fumigacion y control de plagas

CODIGO: FOR-ALM-004
CRONOGRAMA DE FUMIGACION Y CONTROL DE PLAGAS TRIMESTRAL FECHA: 15/10/2013
N° REV: 0
BIMENSUAL: | ENE-FEB | |  MAR-ABR | [MAYJUN | [ | | JLaco | |  sep-ocT | | Nov-DIC |
Dias
Descripcion F Responsable L 2 3 4 > 6 ! 8 9 10 111112 113 | 14 | 15
P PIE|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|[E|P|E[P|E|P|E[P|E
Fumigacibn en todas las M
areas
Cambio de cebo Q
Dias
Descripcion F Responsable 16 | 17 | 18 | 19 | 20 [ 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 28 29 30
P PI|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|[E|P|E[P|E|P|E[P|E
Fumigacibn en todas las M
areas
Cambio de cebo Q
Dias
Descripcion F Responsable L 2 3 4 > 6 / 8 9 10 | 11} 12 ] 13 | 14 | 15
P PI|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|P|[E|P|E[P|E|P|E[P|E
Fumigacibn en todas las M
areas
Cambio de cebo Q
Dias
Descripcién F Responsable 16 | 17 | 18 | 19 | 20 [ 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
P PlE|P[E|P|[E|P|E[P|E[P|E|P|[E|P|E|P|E[P|E|P|[E|P|E|P|E|P|E
Fumigacion en todas las M
areas
Cambio de cebo Q
Leyenda: OBSERVACIONES:
Frecuencia F |Semanal S
Planificado P |Quincenal Q
Ejecutado E |Mensual M




Anexo B.4.5.: Formato para la solicitud de despacho de mercancia

TR v oo SOLICITUD DE DESI’?ACHO DE |CODIGO: FOR-ALM-005
"""S - = MERCANCIA FECHA: 15/10/2013
Procedimiento: PRO-|PAGINA:
ALM-001 N° DE REV.: 00
Fecha de solicitud: N° de solicitud:
Departamento solicitante:
Nombre del solicitante:
Motivo de la solicitud:
Cédigo | Descripcion Presentacién Cantidad Cantidad
solicitada despachada
Entrego:

Recibid conforme las cantidades de despacho:




Anexo B.4.6. : Formato de recepcién de mercancia

RECEPCION DE MERCANCIA CODIGO: FOR-ALM-006

ELERIAY BDMBON
R
‘q

QP‘:S E FECHA: 15/10/2013

ULZCY Procedimiento: PAGINA:
PRO-ALM-001 N° DE REV.: 00

Fecha: N° de control:

Proveedor: N° factura:

N° de orden de compra:

Condiciones de recepcion de la mercancia

Condiciones del transporte:

Presencia de suciedad: Si No

Presencia de mal olor: Si No

Presencia de animales, insectos: Si No
Cuales:

Condiciones de la mercancia

Presencia de empaques rotos: Si No
Presencia de mal olor: Si No
Presencia de empaques golpeados: Si No
Presencia de empaques sucios: Si No
Presencia de animales/insectos: Si No

Cantidad de productos recibidos

1. ése recibieron todos los productos solicitados en la orden de compra?
s ] v []

Faltaron:

2. éSe recibieron las presentaciones de los productos solicitadas?
s ] v [

De ser negativa la respuesta, indique las presentaciones y productos:

Nombre del que despacha:
Nombre del que recibe:

Anexar copia de factura y copia de orden de compra



Anexo B.4.7.: Formato de correcciones de inventario

61eLgRIA Y EOMEO’VE@ .
» )

ULEZ Y

CORRECCIONES DE INVENTARIO

CODIGO: FOR-ALM-007

FECHA: 15/10/2013

Procedimiento: PAGINA:
PRO-ALM-001 N° DE REV.: 00
Fecha:
Responsable por administraciéon
Responsable por almacén:
Materiales Ajustados
N .. Cantidad Cantidad .
Caddigo Descripcion Presentacion .. Ajuste
Real tedrico

Aprobado por:
Fecha:




Anexo B.4.8.: Formato de niveles de stock comprobados

F‘b‘e\_ERiA Y BOMEBO,, 7=
: QS!(&CZ )

NIVELES DE STOCK COMPROBADOS

CODIGO: FOR-ALM-008

FECHA: 15/10/2013

Procedimiento:

PAGINA:

PRO-ALM-001 N° DE REV.: 00
Fecha:
Responsable por administraciéon
Responsable por almacén:
Materiales en inventario
Cédigo Descripcion Ca;tldlad Ubicacién
ea

Revisado por:
Fecha:




Anexo B.4.9. Ficha de proceso de inventario

CcODIGO: FOR-CDR-011

FICHA DE PROCESOS

ERIA Y BOME,
e EL 0~5,',/_v

FECHA: 15/10/2013

WLEZCY

PAGINA: 1del

Procedimiento: PRO-CDR-001
N° DE REV.: 00

Nombre del proceso
Inventario. FPR-ALM-001
Objetivo del proceso

Conocer la cantidad de cada uno de los materiales almacenados a fin de optimizar las compras a los

proveedores y mantener los niveles necesarios para la elaboracidn de productos terminados.
Actividades que forman el proceso

Mecanizar entradas de material en software de gestién tras la recepciéon del material

periodicamente.

Verificar stock real contra stock tedrico

Actualizar stock en software de gestidn (correccion de inventario)
Responsables del proceso

Responsable de administracion

Responsable de almacén

Entradas del proceso Salidas del proceso
Nivel de stock tedrico Nivel de estock verificado, corregido y
Nivel de stock real actualizado en el software de gestion

Procedimientos relacionados

Procedimiento de gestion de almacén. PRO-ALM-001

Procedimiento de gestion de compras. PRO-COM-001

Recursos /Necesidades

Acceso a software de gestion

Acceso a computador con excel

Registros / Archivos

Formato de despacho de mercancia. FOR-ALM-005

Formato de recepcién de mercancia. FOR-ALM-006

Formato de correcciones de inventario. FOR-ALM-007

Formato de niveles de stock comprobados. FOR-ALM-008

Indicadores

Nombre del indicador: Exactitud de los inventarios

Objetivo general: Controlar la confiabilidad de la mercancia que se encuentra almacenada

Objetivo especifico: Controlar y edir la exactitud en Iso inventarios en pos de mejorar la
confiabilidad

Definicidn: Se determina midiendo el nimero de referencias que presentan descuadres con
respecto al inventario logico cuando se realiza el inventario fisico

Calculo: % de exactitud de inventario =((tedrico-fisico)/ (tedrico))*100

Periodicidad: Mensual

Formato para registro de data: Formato de correcciones de inventario. FOR-ALM-007

Formato para registro de data: Formato de niveles de stock comprobados. FOR-ALM-008




Anexo B.4.10.: Descripcion de cargo almacenista

“TRELERIA Y BOMBo, DESCRIPCION DE CARGO CODIGO: FOR-CDR-012
< 3 “ FECHA: 15/10/2013
L PAGINA: 1 de 4
Procedimiento: PRO-CDR-001 -
N° DE REV.: 00

DESCRIPCION DEL CARGO

l.- Identificacion del Cargo

Denominacion Almacenista N2 ocupantes del cargo 1
Departamento o Seccion Almacén Cédigo DDC-ALM-001

Reporta a Activador de Compras y Almacén el Normal Rotativo | Jornada Especial
Nivel Vil 07:00 am a 4:00 pm N/A N/A

‘ Cargo Descrito

Il.- Propdsito del Cargo

Bajo instrucciones especificas del Activador de Compras y Almacén, el ocupante del cargo es responsable de recibir,
ordenar, clasificar, despachar y registrar la materia prima, insumos y demas materiales, herramientas y equipos de
trabajo, que se resguardan en el almacén y que son necesarios para el proceso de produccion y desarrollo de las
actividades laborales ordinarias, igualmente le corresponde al incumbente mantener un control efectivo del area de
almacén y de las actividades relacionadas. Como labores inherentes al cargo, deberd brindar apoyo a las areas de
produccién y compras, para garantizar la existencia de los suministros y la realizacion oportuna de productos, para el
mejoramiento continuo y mayor rendimiento de las actividades operativas de la Entidad de Trabajo, ademds es
indispensable que el ocupante del cargo llene los reportes por escrito de la relacién diaria entre lo que sale, lo que
entra y los stock de materiales, la realizacion de Inventarios y el control de existencias. Todo bajo el mas estricto
cumplimiento del reglamento interno de la empresa, la aplicacidon de las Buenas Practicas de Manufactura(BPM), las
normas sanitarias y las mas elementales normas de Seguridad y Salud.

lll.- Finalidades del Cargo (Detalles de las funciones, actividades, tareas)

1.- Recibir la materia prima e insumos que llegan de los distintos proveedores para abastecer los almacenes y hacer su
respectivo registro.

2.- Ordenar y almacenar los insumos por areas especificas, a fin de garantizar su rapida localizacién y disposicion.
3.- Realizar inventarios para llevar el control de la materia prima y productos en existencia y sus faltantes.

4.- Verificar almacenajes de productos para garantizar la disponibilidad y el buen estado de los mismos.
5.- Garantizar el stock minimo de materia prima e insumos a fin de mantener la continuidad del proceso productivo y la
prestacion del servicio.

6.-Despachar solicitudes de pedido de materia prima e insumos al drea de produccion a fin de permitir la realizacién de
productos terminados.

7.- Mantener en perfecto orden y limpieza el almacén y las cavas a objeto de evitar accidentes y cumplir con los
procedimientos de BPM (Buenas Practicas de Manufactura) en la organizacion.

8.- Informar cualquier anomalia con respecto al funcionamiento de las cavas a fin de que se tomen las medidas




9.- Realizar informes diarios sobre los recursos que se recibieron, la salida de los mismos y existencia de materia prima,
insumos y demas materiales y equipos que permita llevar un control interno sobre todos los movimientos realizados en

10.- Rendir cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.

11.- Mantener la guarda y custodia de la mercancia existente en el almacén.

12.- Realizar las compras menores de materiales e insumos que no sean surtidos por proveedores para garantizar la
disponibilidad de los mismos y mantener la continuidad del proceso productivo la prestacién del servicio.

13.- Realizar de manera excepcional gestiones bancarias y demas tramitaciones que sean requeridas por el
Departamento de Administracion.

14.- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea inherente o asignada dentro de su marco de competencias.

IV.- Compromisos organizacionales

El Almacenista, cumplird con todos los acuerdos presentes en el Contrato de Trabajo, asi como también con el
Reglamento Interno de la Organizacion y se comprometera con las finalidades detalladas en esta descripcion de cargo,
su mayor compromiso y responsabilidad lo representa el resguardo y control de los materiales, equipos e insumos
almacenados, mostrando altos niveles de respetos con los compafieros de trabajo sean superiores, subalternos u
homalogos directos o indirectos. Por otra parte, debera cumplir con todo el marco legal vigente.

V.- Relaciones del Cargo

Internas Tipo de Contacto Motivo / Finalidad Frecuencia
. Coordinar, planificar, organizar y reportar

1-. Activador de Compras . P .. 8 . v rep -

, Directo todas las actividades inherentes al Diaria
y Almacén

departamento.

5.- Personal de Pasteleria Entregar en un sitio especifico la materia
(Gerente de Produccion y Directo prima e insumos requeridos para la Diaria
Pasteleros) ejecucion de actividades laborales.

Externas Tipo de Contacto Motivo / Finalidad Frecuencia
1-. Proveedores Directo Recibir mercancia solicitada. Diaria

VI.- Requisitos para el desempeiio del cargo

Formacion Académica

Nivel Educativo .. . - .
Técnico medio y/o Auxiliar de Almacén

Preferente
Nivel Edfxcatlvo Bachiller
Alternativo
Especialidad Preferente N/A
Especialidad Alternativa N/A
Experiencia
Requiere Experiencia Si x No Tiempo (afios, meses) 1 afio
En términos de Métodos de almacenaje, trato a proveedores, técnicas para el levantamientoy
Contenido manipulacion de cargas, Orden y limpieza del drea de trabajo y la realizacién de inventarios.
Observacién
Habilidades del Lenguaje Dominio y Manejo de Sistemas
Lenguaje Oficial Castellano. Herramientas Alto Medio Bajo
Habilidad Alta Media Baja |Word N/A
Escritura X Excel N/A
Lectura X Power Point N/A
Redaccion X Publisher N/A




Comprension Escrita X Visio | N/A | |
Comprension Oral X Programa de Disefo

Idiomas Adicionales Requeridos para el Cargo N/A
Indique: Alta Media Baja

! N/A

Lee N/A
Habla N/A Sistemas N/A
Escribe N/A administrativos o

Conocimientos

.- Métodos de conservacion y almacenaje de materiales.

.- Amplios conocimientos y experticia en el manejo de las BMP y las normas sanitarias.

.- Elaboracion de inventarios.

Competencias Técnicas

.- Levantamiento de Cargas.
.- Uso de medios para transportar suministros.

.- Habilidad numérica.

Competencias Conductuales

.- Trabajo en equipo y colaboracién.
.- Honestidad y lealtad.

.- Sentido de Pertenencia.

.- Pro actividad y dinamismo.

.- Buenas relaciones interpersonales.
.- Discrecion.

.- Organizacion del Trabajo.

VII.- Responsabilidades del Cargo

Por Recursos Humanos

Directa N/A Nro. de 0 [N° Total De Personas
C e . Personas
Supervision ejercida Nro. d
Indirecta N/A ro. de 0 0
Personas

Por Recursos Materiales, Bienes y/o Equipos

Activos por los que es responsable [Equipos y herramientas de trabajo, materia prima, insumos y demas suministros.

Por Informacion

Contable y Financiera N/A
Secretos de Manufactura N/A
Documentos Confidenciales N/A
Nomina de Personal N/A

Por Recursos Financieros

Es responsable por dinero efectivo que se le entrega para la realizacién de
compras eventuales.
Por Procesos Operativos o de Produccion

Flujo de Dinero

El ocupante del cargo tiene responsabilidad directa por la recepcion de materia prima, insumos y demas suministros,
asi como por garantizar la disponibilidad de los mismos para la ejecucién del proceso productivo y la prestacion del
servicio.




VIII.- Condiciones de Trabajo

Entorno del Trabajo

El incumbente se encontrara durante el dia en un ambiente de galpdn, con agradable temperatura. Con frecuencia le
corresponderd realizar actividades de trabajo en las cavas donde estard expuesto a temperaturas bajas por lo que
contara con los Equipos de Proteccidn Personal necesarios, de resto se conducird por el drea de produccién y almacén.

Postura laboral Predominante Ambiente de Trabajo
Sentado X Oficina Vias o ambientes
De pie X Almacén X Maritimo
Caminando X Taller Aéreo
Otro Planta Terrestre X
Condiciones de Riesgo Equipos de Proteccion
Quimicos X Disergonomicos X Botas X Protect. Auditivos
Fisicos X Mecénicos X Mascarillas Arnés
Biolégicos X Eléctricos X Guantes Anteojos
Psicosociales X Fenémenos X Uniformes Otros, Indique
Meteoroldgicos X
Gorro Sanitario X

IX.- Esfuerzos del Cargo

Requiere de un esfuerzo fisico moderado medio, ya que para la ejecucién de sus labores deberd estar

Fisico . .
caminando constantemente, levantando pesos y transportando materiales.

Mental Su esfuerzo mental es medio bajo, ya que solo requiere tomar lecturas y hacer inventarios, ademas
de llevar una relacién de los pedidos pendientes por despachar a produccion.

Visual El esfuerzo visual del ocupante del cargo es minimo.

X.-Conformidad

Aprobado por: Elaborado por: Supervisor Inmediato: Ocupante del Cargo: Huellas Dactilares




ANEXO B.5: Procedimiento de Gestion de Compras

AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO:PRO-COM-001

FECHA DE
T DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO | EMISION:30/01/2014
N,
e GESTION DE ALMACEN FECHA DE

REVISION: _/ /

ASUNTO: PAGINA: 1 de 8

GESTION DE COMPRAS
N2 DE REVISION:00

1. OBIJETIVO

Proveer a las diferentes dreas de la empresa de materia prima, material de
empaque, insumos y demas elementos que requieren para desarrollar sus actividades
garantizando el cumplimiento con los requisitos de compra definidos que aseguren la
calidad e inocuidad de los productos y servicios de la Pasteleria y Bomboneria Suiza C.
A.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento aplica desde la requisicion de compras por parte de los
diferentes procesos, la seleccidén y evaluacion de proveedores de la organizacién hasta
la verificacién de los productos comprados.

3. RESPONSABLES

Es responsabilidad del Administrador aplicar el presente procedimiento para la
solicitud de drdenes de pedido, inspeccidon y control de existencias, seleccion y
evaluacién de proveedores, elaboracién de 6rdenes de compra, como cumplimiento
del S.G.C. de la P.B.S.

El Responsable por la Direccién debe hacer cumplir el presente procedimiento

4. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

4.1 Norma Fondonorma — I1SO 9000:2006 (ISO 9000: 2005). Sistema de gestién de la
calidad. Fundamentos y vocabulario. (3. Revisién).

4.2 Norma ISO 9001:2008. Sistema de gestion de la calidad. Requisitos (4
Revision).

4.3 Norma Covenin — ISO/TR 10013:2002. Directrices para la documentacion de
Sistema de Gestion de la Calidad (1. Revisidn).

4.4 Procedimiento de almacén (PRO-ALM-001).

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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4.5 Procedimiento de control de documentos y registros. (PRO-CDR-001).
4.6 Normativa para la elaboracién de procedimientos (NOR-CDR-004).

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

5.1 Caja Chica: Registra la existencia en dinero efectivo con que cuenta la P.B.S.,
disponible en forma inmediata, para cubrir los gastos de menor cuantia en que se
incurra durante el periodo contable.

5.2 Condiciones Especiales: Situacién que no es de rutina, las mas importantes
son, escases a nivel nacional de materias primas, fallas con el proveedor, si es 0 no
temporada de las frutas empleadas, entre otros.

5.3 Compra: Accion orientada a garantizar la adquisiciéon de todos aquellos
articulos, materiales, suministros, productos y recursos renovables y no renovables,
para ser utilizados en procesos de transformacién, consumo, alquiler o venta dentro de
las actividades propias del giro ordinario de los negocios de la P.B.S.

5.4 Despacho de mercancia: Entrega de la mercancia al solicitante interno de la
P.B.S.

5.5 Mercancia: Se trata de toda la materia prima relacionada a la produccién,
materiales para la presentacidon del producto terminado, materiales y articulos de
limpieza, productos terminados.

5.6 P.B.S.: Pasteleria y Bomboneria Suiza.

5.7 Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto. Productor,
distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de un servicio o
informacién. Un proveedor puede ser interno o externo a la organizaciéon. En una
situacion contractual un proveedor puede denominarse "contratista"

5.8 Recepcion de Mercancia: Consiste en dar entrada a los materiales recibidos
de los proveedores después de haber cotejado la mercancia con la informacién que
figura en el albardan o nota de entrega e inspeccionar el cumplimiento de las
especificaciones.

5.9 S.G.C.:Sistema de Gestidn de la Calidad.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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5.10 Solicitud de mercancia: Solicitud de adquisicion de productos, materiales y
materia prima que se realiza al proveedor previo chequeo de stocks.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Todas las compras se realizan aplicando los lineamientos descritos en el
presente procedimiento y bajo el uso del sistema administrativo A2 donde sea
necesario.

6.2 El tipo, marca de mercancia empleada y resto de especificaciones serd
definido por el departamento de produccién o departamento involucrado con la
mercancia solicitada, especificando las razones por las que debe ser determinada
marca o presentacion.

6.3 Para la modificacién y/o actualizacién de documentos deberd realizar una
solicitud al departamento de administracidon bajo el formato FOR-CDR-004 ver ANEXO
C1.14, acompanado de la propuesta que desea plantear.

6.4 El encargado de compras debe mantener en archivo activo los originales de los
documentos requeridos por el Sistema de Gestién de la Calidad y que comprometan la
operatividad de las actividades desempefadas en el departamento.

6.5 Para elaborar nuevos formatos y/o documentos llena la Solicitud de
Elaboracién de Documentos (FOR-CDR-003, ver ANEXO C.3.13) y entrega a control de
documentos junto con el borrador del formato, para lo cual debe indicar claramente
cuadles son los datos a registrar, con sus respectivas unidades de medida de aplicar.

6.6 La calidad de la mercancia dependera de diversos factores:

6.6.1 Fecha de vencimiento en productos perecederos, la misma tendra un
minimo de seis (6) meses antes de vencerse para ser aceptada.
6.6.2 Abombamiento, golpes, puntos de corrosidn, defectos de sello y costura

(doble cierre), abolladuras entre otros en envases metadlicos, lo cuales no seran

recibidos en el almacén.

6.6.3 Sacos rotos o descosidos. Los mismos no seran recibidos en el almacén
por motivos de posible contaminacién, adicional a la pérdida del contenido neto
del producto.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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6.6.4 Si se trata de presencia de plagas, mordeduras de ratén, debido al tipo
de establecimiento no podrd ser aceptada en el almacén.

6.6.5 En el caso de presencia de humedad, no sera recibido al almacén dicha
mercancia, sin embargo en mantecas, si podran recibirse siempre y cuando se
verifique el contenido del producto, igualmente en productos con doble empaque
como es el caso del chocolate empleado en produccién.

6.6.6 Para el caso de las frutas es indispensable chequear el contenido de las
cajas, especificamente en las fresas, debido a que las mismas deben cumplir con un
tamafio exigido por produccién e igualmente no deben estar marchitas. De lo
contrario si las mismas son muy pequefias o se encuentran marchitas, no seran
recibidas, al menos que ocurran ocasiones especiales.

6.7 Con respecto a los niveles de stock, el almacenista en conjunto con el

responsable por Administracion deben:

6.7.1 Fijar un tiempo de reposicion de la mercancia, momento en el cual se
debe llamar al proveedor de acuerdo al tiempo en que tarda en despachar la
mercancia.

6.7.2 Lla evaluacion del proveedor se encuentra en el punto 7.4 del presente
procedimiento.

6.7.3 Fijar un stock minimo, el mismo dependera de las condiciones de la
mercancia y si la misma presenta condiciones especiales.

6.7.4 Se debe manejar un stock maximo, el mismo dependerd de las
condiciones de la mercancia, la capacidad del almacén y respuesta del proveedor

6.7.5 Clasificar los materiales e insumos por actividades de reposicién, por
proveedor y por tipo.

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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7. PROCEDIMIENTO

Programacion de las compras

Realiza el plan de compras mensual en conjunto con los
responsables por area de la pasteleria basado en nivel de
ventas de productos terminados.

2 Incluye las especificaciones técnicas precisas sobre las
mercancias a adquirir en las fichas técnicas FOR-CDR-10 ver
ANEXO C1.20.

3 Solicita cotizacién de productos a proveedores aprobados (FOR-

COM-002 ver ANEXO C.5.2) de mercancia requerida junto con

medios de pago.

Recibe de los proveedores las cotizaciones de los productos y

medios de pago.

Selecciona el (los) proveedor(es) que mds le convenga

asumiendo precio, disponibilidad, calidad y forma de pago y se

registran el lista de proveedores aprobados FOR-COM-002 ver

ANEXO C.5.2.

6 Elaboran orden de compra (FOR-COM-001 ver ANEXO C.5.1)
por area solicitante.

7 Coordina con el proveedor seleccionado la forma de pago y
entrega de mercancia a almacén

8 Efectua el pago al proveedor a contado o bajo el esquema de
crédito a tiempo definido entre ambas partes, empleando el
sistema A2.

Almacenista 9 Recibe la mercancia siempre y cuando cumpla con lo solicitado
en la orden de compra (FOR-COM-001 ver ANEXO C.5.1) y bajo
el criterio contemplado en las disposiciones generales del
presente procedimiento.

H

Administrador
/ Encargado
de compras

1
AREA: ALMACEN Y COMPRAS CcODIGO:PRO-COM-001
FECHA DE
DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO | EMISION:30/01/2014
o



ANEXO B.5: Procedimiento de Gestion de Compras

| un |
AREA: ALMACEN Y COMPRAS CODIGO:PRO-COM-001
FECHA DE
DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO | EMISION:30/01/2014
GESTION DE ALMACEN FECHA DE
REVISION:_ / |
ASUNTO: PAGINA: 6 de 8
GESTION DE COMPRAS .
N2 DE REVISION:00
7.2 Compras de emergencia
I I . S
Recibe la solicitud de pedido de parte del solicitante (FOR-COM-
006 ver ANEXO C.5.6) que incluya las especificaciones técnicas
precisas sobre las mercancias a adquirir.
. . 2 Revisa lista de proveedores con mercancia solicitada FOR-COM-
Administrador
002 ver ANEXO C.5.2.
3 Elabora un retiro de caja de chica (FOR-COM-003 ver ANEXO
C.5.3) por el monto estimado de la compra.
4 Entrega el monto estimado al encargado de compras.
5 Firma en conformidad (FOR-COM-003 ver ANEXO C.5.3).
6 Ubica el mejor proveedor de acuerdo a relacién precio, calidad
y cumplimiento con los requisitos iniciales del solicitante asi
Encargado de . .
compras como ' d.e las .dl'sposmlones generales del presente
procedimiento y solicita factura.
7 Entrega factura al departamento de administracién junto con la
relacion de dinero sobrante o faltante.
Administrador 8 Si es el caso, reintegra el dinero sobrante en caja chica, de lo
contrario, entrega el formato con el retiro de caja chica al
encargado de compras (FOR-COM-003 ver ANEXO C.5.3).
Encargado de 9 Entrega mercancia comprada al solicitante adjunto a la solicitud
compras de despacho de mercancia (FOR-ALM-005 ver ANEXO C.5.5)
debidamente llenada y firmada en conformidad de recibido.
10 Entrega solicitud de despacho y copia de factura al almacenista
para relacion en A2 (Carga y descarga de mercancia).
7.3 Adquisicidn de servicios
Responsable  Paso Accidn
1 Recibe la solicitud de orden de servicio de parte de area
Administrador interesada (FOR-COM-004 ver ANEXO (C3.4) incluyendo las
especificaciones técnicas sobre lo que se desea solicitar.
/ encargado —
Revisa lista de proveedores FOR-COM-002 ver ANEXO C.5.2 con
de compras . . .
dichos servicios o indica al encargado de compra buscar
proveedores relacionados al servicio que se necesita.
ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
il—l‘-
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Responsable

Paso

Accion

Solicita via correo, llamada telefénica o por medio de

encargado de compras la cotizacién del servicio solicitado al
proveedor.

Recibe de los proveedores las cotizaciones solicitadas.

Administrador
/ encargado

Selecciona la cotizacion que se ajuste a lo solicitado con
respecto a precio, calidad y disponibilidad.

de compras

Coordina la prestacién del servicio con el proveedor.

Elabora el pago de acuerdo al convenio con el proveedor, para
lo cual emplea el sistema A2.

Vigila la prestacidon y calidad del servicio.

7.4 Evaluacién de proveedores

Administrador

Una vez prestado el servicio por primera vez del proveedor, se
evalla por medio del formato evaluacion (FOR-COM-005 ver
ANEXO C.5.5).

Almacenista
/Administrador

Debe indicar en el formato de evaluacién FOR-COM-005 ver
ANEXO C.5.5, la percepcidn de servicio en cuanto a: Tiempo
de respuesta, calidad de servicio, servicio post venta, retiro de
mercancia en mal estado, de ser positiva la evaluacidn se
incluye dicho proveedor en el listado de proveedores
aprobados (FOR-COM-002 ver ANEXO C.5.2).

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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7.5 Custodia y ubicacién

e Tiempo (Anos)
Distribucion

Activo Inactivo

Solicitud de Elaboracién de Documentos (FOR-CDR-
003)

Solicitud de Modificacion de Documentos (FOR-
CDR-004)

Orden de compra (FOR-COM-001)
Lista de proveedores aprobados (FOR-COM-002) Departamento

Retiro de caja chica (FOR-COM-003) de
Orden de servicio (FOR-COM-004) administracion
Evaluacién de proveedores (FOR-COM-005)

Solicitud de Orden de Compra/ Pedido (FOR-COM-
006)

Solicitud de despacho de mercancia (FOR-ALM-
005)

Original:

Elaborado por: Ing. Andrea Salas  Firma: Fecha:

Revisado por: Lic. Daniela Correa  Firma: Fecha:

Aprobado por: Sra. Irma D’Luca Firma: Fecha:

ESTE MANUAL ES CONFIDENCIAL Y DE USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION




Anexo B.5.1.: Formato de solicitud de orden de compra

\ERIA Y BOMEg,
T VE) Ns,i,[q

Suwizar

ORDEN DE COMPRA

cODIGO: FOR-COM-001

FECHA: __/ /

Procedimiento: PRO-COM-001

PAGINA:

N° DE REV.: 00

Proveedor:

N° DE CONTROL:

RIF.:

Direccion:

Atencion:

Telefonos:

Tiempo de entrega:

Lugar de la entrega:

Forma de pago:

De contado:  Efectivo DCheque D

A crédito: Plazo de pago:

Items Descripcion

Unidad

Valor Unitario| Valor Total

Observaciones:

Sub Total:

LV.A__ %:

Total:

Revisado Por

Aprobado Firma Autorizada




Anexo B.5.2.: Formato de listado de proveedores aprobados

?*5‘

gLERIAY BDMBONE_
Ry
<

LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS

CODIGO: FOR-COM-002

- FECHA: _/ /
ULz Procedimiento: PAGINA:
PRO-COM-001 N° DE REV.: 00
Cdédigo Nombre del proveedor RIF Telefono Direccion

Aprobado por:

Fecha:




Anexo B.5.3: Solicitud de retiro de caja chica

RIA Y BOMg,
ELE! ONgp
i Rig

WLEZCY

SOLICITUD DE RETIRO DE CAJA CHICHA | CODIGO: FOR-COM-003

FECHA: 30/01/2014

PAGINA: 1 DE 1

P imiento: PRO-COM-001
rocedimiento N° DE REV.: 00

N° de control:
Solicitante:
Departamento:

Motivo de la solicitud:
Monto solicitado:

Fecha:

Para ser llenado posterior ala compra

N° de factura: Fecha:
Proveedor: RIF:
Direccion:
Telefono:
Aprobado por
Nombre: Fecha:

Monto aprobado:

Solicitante

Administracion

Original
FOR-COM-003

ERIAY BOMEION
Ery,
o

SOLICITUD DE RETIRO DE CAJA CHICHA CODIGO: FOR-COM-003

FECHA: 30/01/2014

;VEL!
P":
" Owiza

PAGINA: 1 DE 1
Procedimiento: PRO-COM-001

N° DE REV.: 00

N° de control:

Fecha:

Solicitante:

Departamento:

Motivo de la solicitud:

Monto solicitado:

Para ser llenado posterior ala compra

N° de factura: Fecha:
Proveedor: RIF:
Direccion:
Telefono:
Aprobado por
Nombre: Fecha:

Monto aprobado:

Solicitante

Administracién

Copia al solicitante

FOR-COM-003



Anexo B.5.4.: Solicitud de orden de servicios

RIA Y BOMg,
~<ELE On/g,
= Rig

SOLICITUD DE ORDEN DE SERVICIOS

CODIGO: FOR-COM-004

FECHA: 30/01/2014

Y/ /407

Procedimiento:

PAGINA:

PRO-COM-001

N° DE REV.: 00

Fecha de solicitud:

N° de solicitud:

Departamento solicitante:
Nombre del solicitante:
Motivo de la solicitud:

Descripcion

Cantidad solicitada

Del servicio solicitado

Tipo de servicio:

éRequiere compra de materiales? Si:

De ser afirmativo, éQué tipo de materiales se necesitan y cantidad?:

No:

Codigo |Descripcidn

Presentacion

Cantidad

Aprobado por:
Fecha:

Firma:




Anexo B.5.5.: Evaluacion de proveedores

CODIGO: FOR-COM-005

EVALUACION DE PROVEEDORES

ELERIAY BOMBOy,.,
R
9

=

FECHA: 30/01/2014

Y/ 40/

Procedimiento: PAGINA:
PRO-COM-001 N° DE REV.: 00
Proveedor: Fecha:
Telefono: RIF:
Direccidn:
Puntos Descripcion Evaluacién
Calidad de productos comprados. (Mala 0 Pts, Buena 10 Pts.,
21 Excelente 21 Pts.)
Precio de productos comparados con proveedores similares.
21 (Mayor 0 Pts., Igual 10 Pts. Menor 21)
Tiempo mdaximo de entrega de los productos comprados (mas
16 de 5 dias 8 Pts., de 2 a 5 dias 12 Pts., el mismo dia 16 Pts.)
Ofrece tiempo de garantia en productos que la requieran (No
10 ofrece 0 Pts., Si ofrece 10 Pts.)
Proporciona catalogo de productos y servicios comprados (No
10 proporciona 0 Pts., Si proporciona 10 Pts.)
Atencién y servicio al cliente (Mala 0 Pts.,, Buena 5 Pts.,
10 Excelente 10 Pts.)
Existencia (stock) de los productos que ofrece (No tiene O Pts.,
7 Insuficiente 4 Pts, Suficiente 7 Pts.)
Actualiza su existencia (stock) de acuerdo a los nuevos
productos que salen al mercado. (No O Pts., Esporadicamente 2
5 Pts., Siempre 5 Pts.)
Total (100):

Observaciones:

Nota: 1.- El proveedor se considera evaluado y aprobado, si totaliza un minimo de 70 puntos
2.- La re evaluacion de proveedores debe hacerse anualmente, utilizando los criterios de este mismo
formato

Nombre y firma del Nombre y firma
propietario o representante legal



Anexo B.5.6.: Solicitud de orden de compra / pedido

RIA Y BOME,
~ELE! ONg,
= g

LEZ L

SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA /

CODIGO: FOR-COM-006

PEDIDO FECHA: 30/01/2014
Procedimiento: PAGINA:
PRO-COM-001 N° DE REV.: 00

Fecha de solicitud:

Departamento solicitante:
Nombre del solicitante:

Motivo de la solicitud:

N° de solicitud:

Cédigo |Descripcidn

Presentacion

Cantidad solicitada

Aprobado por:
Fecha:




