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PREFACIO

Este trabajo de graduacion consiste en un programa de trazabilidad para una empresa de
alimentos. Este proyecto resulta ser de gran utilidad para la empresa, por lo que desee acceder
a su elaboracion; el motivo es ayudar a determinar si es financieramente conveniente su
aplicacién, y de ser positiva la respuesta, espero que se aplique y sea util para todas las personas

que laboran en ella.

Para el desarrollo del programa de trazabilidad fue necesario aplicar conocimientos
aprendidos a lo largo de la carrera de Ingenieria Industrial. Esto con el fin de realizar el mejor

trabajo posible, considerando todos los aspectos a los cuales tuviera acceso.

Aprovecho esta ocasién para agradecerle infinitamente a Dios por todo lo bueno que nos ha
dado a mi y a mi familia, le agradezco por ser tan grande y maravilloso; a mis padres les quiero
decir que los amo con todo mi corazén y les agradezco por haberme dado siempre lo mejor y
apoyarme a lo largo de mi vida, gracias por guiarme por el mejor camino y por su apoyo
incondicional que han brindado durante toda mi vida, no sé qué seria de mi sin ustedes. Le
agradezco a mis hermanos Edgar y Rocio por ser tan especiales conmigo, al igual que a Andrés,

los amo mucho y todos guardan un lugar muy especial en mi corazén.

Le agradezco a la empresa Pan-Era S.A. por permitirme realizar el proyecto en su empresa y
a mi asesor Lic. José, por todo el apoyo que me brindd en el desarrollo del proyecto, espero que

este trabajo les sea de gran utilidad.



LISTA DE ILUSTRACIONES ..ottt ettt ettt e e ettt e e e e e sttt e e e e e e emnrae e e e e e s esnnreeeeeaeess Xi
RESUMEN L. a st s bsesesesesenenenenen 2eeeeens Xii
1. INTRODUCCION. .....oiiiieieieteeeeeeeteee ettt ettt sttt s s seses st s ssesesesssesesessssanesanananas 1
2. HIPOTESIS. cooueuiiieeicieieeieseeseeseese sttt e 3
3. OBJETIVOS.....c ettt sttt st st sttt e b e b e s bt e s b sat e sae e sae e ettt eene et s 4
BLLGENEIAIES ...t b et e at e e s b e e bt e e abee e sareesreeenne 4

I X oY1 ol 1 Tole -SSP 4

A, ANTECEDENTES .. oot a et s s s st st s es e et seeeneneseneeeeeaees 5
AULHACCP .ttt ettt sttt sttt et ettt e s bt e e bt e e b e e e bt e he e e ae e eat e e b e e b e e b e b ene ne 5
4.1.1 o LYol oY o Tl 12X G 6
4.1.2 e Teq o IR £ oo LSRR UPPPP 6
4.2Trazabilidad.......cooveiiiie e e e 8

4.3 Codificacion de Manual de Procedimientos Y REZIStrOS.......cccuveeeciieeeicieeeeiiieeecieee e 9
4.4Programa de SANIdad ....c..eeiiiciiieiiiiee e st e e e s ee e e s aaeeean 10

S N =T ==Y o Vo LSS PUPRRN 11
4.6Tasa Minima Atractiva de Rendimiento (TMAR) ......cooiiiiiieeciiee e e 11
4.7Tasa Interna de Rendimiento (TIR) ....cciieciviieieeiiiiiieeeee et eeetaree e e eeerareeeeeeeeenans 12
4.8ValOr PreSente NETO.....ciiciiiiiierie ettt ettt ettt e st e sbte e sabeesabeesbeessbeesareesars 13
4.9Tasa de interés efectiva por Periodos...........ueeeeiiieciiiiiiee e et e e e 14

5. JUSTIFICACION .ottt 15
6. RAZONAMIENTO ..ttt ettt e e e e sttt e e e e e s eee e e e e e eaabsbeeeeeesesannneneeeeeesennnnnee 16
B.LRAZON ...ttt sttt e s be e e he e e s be e s be e e beeesaaeesreeeneeene ea 16

B. 2 REQUISITOS .. ei i —————— 16
6.2.1 CamMbIOS fISICOS .. .uiiiiiiiiierie ettt ettt et e s e aee s 17



7.

6.2.2 (07T a0] o] fo 1o o 1T = 11 1Y/ L3Pt 19

IMETODOLOGIA ...ttt 20
A N =10 o 1o o WeloY o I == o =T o [ - USSR 20
7.20DtENCION 08 ALOS. . cctietiiiiiiiiie ittt sttt ettt ettt e b e b b e nreas 20
7.3Generacién de cAdigos para manuales y registros ......ccueeeecvveeeeciieeeciiiee e sree e 21
7.4 Andlisis de |a fase de PeAidOS ........eeviiciiiei i e 21
7.5Andlisis de la fase de ProduCCiON ........c.ueiiieiiieiiciiee e sare e 21
7.6 Analisis de la fase de deSPaChO......ccc i 21
7.7 Desarrollo de programa de fumigacion ..........ocecciieeiiiiiiic e e 21
7.8 Desarrollo de programa de control de calidad ........ccccuveeeiiiiiiiiiie e 22
7.9Desarrollo de programas de control de alérgenos .........oocccvveeeeeeeecciiieeee e 22
7.10 Desarrollo de programas de sanidad ..........ccccuviieeeiiiiiiiiiieee e 22
7.11 Andlisis de los requerimientos de iNVErsSiON .........ccceeeeciieeeiciieeecciiee e e 22
7.12  ProyecCiones fiNANCIEras......ccuuiieciiiieeiieeecciee e eeitee e eeire e e sstte e e e ette e e e sbaeeesentaeeesnsaeeeeans 22

YN O 1 I 7 B L@ N 23
8.1Manual de ProCedimiENntOS . .....ccccuiiiiiiiiieeiciiee e cctee e e s e e este e e serte e e e sbreeeesntaeeeaans 23

8.1.1 Analisis de la fase de Pedidos .......cecccuiiieciiiie e 23

8.1.1.1 Desarrollo de produCtoS NUEVOS.........cccccuurrreeeeeeeiiiireeeeeeeeeecireeeeeeeeesrsreeeeeeeeens 23
8.1.1.2  Productos €N lINE@ .....ccocueiiiiiiiiieeiee ettt 24
8.1.1.2.1 Recoleccion de Pedidos ........cccueeiecuiiieiiiiieeeiiiee et e e e earee e 24
8.1.1.2.2 Prondstico de prodUCCiON .........eeeecuiieeeciiiee ettt et e e et eevee e e aree e 24
8.1.1.2.3 Calculo de materia Prima.......cccceeeeeeeeciiiiieeee e 24
8.1.1.2.4 Requisicién de materias primas a proveedores.........ccccceeeeeecvvieeeeeeeeecvnnnn 25
8.1.1.2.5 Compra de Materia PriMa.....ccccccecciieeiiiieeeeiireeeecieee e ssre e svree e sareeeeas 25
8.1.1.2.6 Recepcidn de Materia Prima.....ccccccveeeecieeeeiiiiee e e e ssvre e e anee e 25

Vi



8.1.1.2.7 Pag0 @ PrOVEEUOIES ...cccvveeeeciiieeeectiteeeeitteeeeeitteeeesttaeesesrteeesssteeesanteaessnssesanns 25

8.1.1.2.8 Devolucién de materia prima no autorizada.........cccceeeevveeeicieeeeiiiee e, 26
8.1.1.2.9 Toma de inventarios de materia prima.. .....ccccceeeveririeeeeeeeicciiieee e 26
8.1.1.2.10 Almacenamiento de materia prima.......cccccceeeeeeciiiieeee e, 26
8.1.1.2.11 Inventarios de producto terminado .......ccceccuieeirciieeiiiiee e 26
8.1.2 Analisis de la fase de ProduCCiON ..........eeivciiie i 27
8.1.2.1 Tareas previas @ ProdUCCION ........ccccieeeeiiieeeeeiieeeeeiee e e ecteeeeestte e e esbeeeeesaeeeeeeaneeas 27
8.1.2.1.1 Verificacion de liMpPi€za. ......cccverirciiiiiiiiee ettt e 27
8.1.2.1.2 Verificacion de Utensilios......c.cceveerienienienienieseee e 27
8.1.2.1.3 Revisidn de personal debidamente uniformado. .........cccceeecvieeeiiieeennnneen. 28
8.1.2.1.4 CheqUEO de EQUIPO. ....uttiieieectiiieeee e e ecttrrre e e e e ecvrer e e e e e e e srrer e e e e s e e enabeaneeeee s 28
8.1.2.1.5 Preparacion de areas de trabajo.......ccccccvviiiieiiicciiiiieee e, 29
8.1.2.1.6 Requisicion de materias Primas. .....cccccecceeeiriieeeiiireeeerieeeessreeessireeessasneeeas 29
8.1.2.1.7 Despacho de Materias Primas ......ccccceeceeeeiiiiieeeiiieeeecieee e e ssre e e sveee e 29
8.1.2.2 Produccién de producto 1 (Sandwich de jamdn y qUESO) ......cvveeevvveeeeiieeeenns 30
8.1.2.2.1 Preparacién de materias primas producto 1. .......cccccceverviririneeesirveeesinnennn 30
8.1.2.2.2 Preparacidn de producto L.......ccccccvieiiiieeeiiiieeeecieee e e et e e esvre e e eaane e 30
8.1.2.3 Produccién de producto 2 (Sandwich de jamén de pollo y queso) ................... 30
8.1.2.3.1 Preparacién de materias primas producto 2 .........cceceeveereeneeneenieenniennnenne 30
8.1.2.3.2 Preparacidon de Producto 2 ........ccccuveeiiiiiieeiiieeeccieee s e et e e svre e e arae e 30
8.1.2.4 Produccién de producto 3 (Sandwich de salamiy queso) .......ccccceecvveeeecrieeenns 31
8.1.2.4.1 Preparacién de materias primas producto 3 .........cccceeveerieniinieenienriennean 31
8.1.2.4.2 Preparacidon de producto 3. ......cccccuiiiieiiiee e et arae e 31

8.1.2.5 Produccién de producto 4 (Sandwich de pechuga de pavo y queso integral)...31

8.1.2.5.1 Preparacién de materias primas producto 4........ccccceeeevveeeicveeesicrveeessnnenn 31
8.1.2.5.2 Preparacidon de Producto 4 .........cccueeeeeiiieeeeiieeeecieeeeecre e e esrre e e eevre e e aneee e 31
8.1.2.6  Produccién de producto 5 (Sandwich de jamdn de pavo y queso) ................... 32

VI



8.1.2.6.1 Preparacién de materias primas producto 5. .......ccccceeevrveeeriieeesiciieeeeinnennn 32

8.1.2.6.2 Preparacidon de producto 5. ........cccciieieiiiieiiiee et 32
8.1.2.7  EMPAQUE coeiiiieiiiiiee i eeeettiiiee e e e ee et ttee s s e e e e e et aab i se e s e e e e et taa e e e e e e e e e e tat i aeeeeeeaaeaees 32
8.1.2.7.1 Preparacién de producto para EmMpPagUE..........eeeecureeeercurreeeiirveeesirreeessnneeens 32
8.1.2.7.2  EMPAQUE. oo be bt e aaaarararaaa 32
8.1.2.7.3 Etiquetado de fecha de caducidad ...........cccceeeiieiiiiiei e, 33
8.1.2.7.4 Almacenamiento de producto terminado ........cccecvveeerciieeiiiieeesciee e, 33
8.1.2.7.5 Ingreso del producto a inventario de producto terminado..........cccuu........ 33
8.1.2.7.6 Almacenamiento de materias primas o producto en proceso.................... 33
8.1.3 Analisis de la fase de desSPacho.........ccueiicciiii e 34
8.1.3.1 Requisicion de despacho.........ccueviiiii i 34
8.1.3.2 Etiquetacion final de producto. ......cceeeeeiiie it 34
8.1.3.3  Programacion de MULA.. ....cceeeeeuieeeiiiieeecree e eciree e e rvee e eire e e e srre e e e sarae e e e ataeeeennes 35
8.1.3.4 Entrega de mercaderia @ FULEIO......ccceeeeieeeieciee ettt 35
8.1.3.5 Facturacién de producto entregado a clientes........cccccceeeeeeccciiieeee e, 35
8.1.3.6 Entrega de producto @ ClieNte......ccceeeiiecciiiieee e 35
8.1.3.7 Devoluciones de ProdUCLO .......c.ueeeecuiieeeiiiie ettt eee e e e e e erae e e e 36
8.1.3.7.1 Determinacién de la causa de la contaminacién del producto ................... 36
8.1.3.7.2 Retirar lote de producto del mercado ........cccceeeeeviivveeeeeeeeicireeee e, 39
8.1.3.8 Reporte de ventas y cuentas por CODIrar......ccccciiviiiiieeeeeeeecieeee e e 40
8.1.3.9 Proceso de cobro de producto vendido.........cccceeeeiiiiiiiiiii e, 41
8.14 MaNTENIMIENTO ... e s 41
8.1.4.1 MAQUING A€ EMPAGUE ...cccurieeeeiiieeeeiieeeecteeeeeiree e e srreeesareeeesbteeeesabaeeesnntaeeesnnens 41
8.1.4.2 EQUIPO de refrigeracion......ccccuiiiiciiie ittt 41
8.2Programa de SANIdad ......ccoeciiiiiiiee e e e e e e et r e e e e e e eeannes 41

Vil



10.
11.
12.
13.

8.2.1 LiIMPI€Za SENEIAL. .uveeiieieee et be e e e rre e e e anes 43
8.2.2 Limpieza pre-produCCiON. .........cccuiee ettt e e e e et e e e et e e e evae e e eenbaee e ennnes 43
8.2.3 Limpieza poSt-prodUCCION ........coocuiei ettt e e ettt e e e ree e e nree e e enes 44
8.2.4 Programa de fumigacion ..........coooiiiiiiie e 44
8.2.5 FUMIZACION GENEIAL. cocueiiieieiiiee ettt rae e e s nre e e e anes 44
8.3Programa de control de calidad.........ccueeiieiiiiiiiiiie e 45
8.3.1 Muestreo de control de calidad. ........ccoouieiiiiiiiiiniie e 45
8.3.2 Examenes bacteriolOgiCoS. .. .uuiiiiiiiiiiiiee et 45
8.3.3 Proceso de desecho de producto devUelto ........ccceeeeeieeeieiiei et 46
8.4Programa de control de alérgenos. ..........uueeeeeiicciiiiiieee et e e e e 46
ANALISIS FINANCIERO ......vivtieieieetete sttt se e s bbbt es s s b b s s sssssesesesanas 47
9.1 CUANLIfICACION MONETAMIA ...iiutiiiieiiete ettt et sbe e b sbeesnees 47
9.11 CamMbIOS fISICOS . ...uiiiiiiiiiierie ettt ettt et e s e e s 47
9.1.2 Desarrollo del Programa de Trazabilidad...........ccceveeiieieiciiieceec e, 48
9.1.3 (07T oT- Yol =Tl o ] o FSUS SRRt 48
9.14 IMPIEMENTACION.. ..eeiiiiiiiee et e e et ee e e e sabe e e e enabeeeeeaseeeeennes 49
9.1.5 INVEISION INICTAL. weeeeieeiieeee et 50
9.1.6 Costo mensual de implementar el Programa .....cccccveeeecieeeeicieee e e esreeen 50
9.2 ProYECCIONES A VENTA 1eiiiiiiiciiiiieee e s ccciitee e e e e e e ectrre e e e e e e e sattee e e e e e e senanteeeeeeeesnssennaaeessannnes 51
9.3 Calculo de la tasa de interés efectiva por Periodo .........cceecuveeeeciieeeeiiiee e 53
9.4Resultados del andlisis fINANCIEIO .....cccuuiiiiiiiiiiriee et 54
9.4.1 Andlisis de sensibilidad. ... 56
CONCLUSIONES ...ttt ettt ettt ettt ettt e st e s bt e sbe e sbeesaeesmeesmeesaeesatesateenneeas 59
RECOMENDACIONES ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e e 61
BIBLIOGRAFIA........evveeeeeeeeeteeeeeteeeeeeeeee ettt ettt ettt et s s saststetesetesseststetesetesenas 62
ILUSTRACIONES ....ccitiiiiiiiiiititieieieieeeeeeeeeeeee ettt e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e seeeseseesssssssasssasanasanananannns 64
13.1 Diagrama de Flujo de la fase de pedidos .......cccuveieciiiiecciie e 64

IX



14.

13.2 Diagrama de Flujo de la fase de produccCion..........ccccueeeeiiieiicciee e 65
13.3 Diagrama de Flujo de la fase de despacho .........cccocvveiiciiiii e, 66
13.4 Diagrama de Flujo del proceso de fabricacion de sandwiches.........cccoccvvveeeieiinnnnneee. 67
13.5 Diagrama de Flujo de la determinacion de la causa de contaminacion de un lote
(o 1o o] oY [T ool [o ] o IS RSP 68
13.6 Diagrama de Flujo del procedimiento de retirar un lote de produccion del mercado 69
13.7 Diagrama de Flujo de efeCtiVO ......cccociiiiieciiic e 70
13.8 Grafico del Andlisis de Sensibilidad..........cccccuieriiiiiiiiiiiie e 71
APENDICE ...ttt 72
14.1 Cotizacidn de artefactos de ofiCing......coceeeviieriieiiiiee e 72
14.2 Registro Sanitario sdndwich de jamon y QUESO .......c..ueeeeeeeeecciiiieeee e 73
14.3 Registro sanitario sandwich de salamiy qUESO .......cccceeeciiieicciiee e 74
14.4 Registro Sanitario sandwich de Pavo Yy QUESO ......ccccvieieiiiiii et 75
14.5 Registro Sanitario sandwich de pechuga de pavo y queso (integral) .......ccccccceevveeenn. 76
14.6 Registro Sanitario sdndwich de jamdn de pollo y QUESO ........uvviveeeeiicciiiieeee e, 77
14.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y REGISTROS DE LA EMPRESA ....cccoiiiiiiieeeee e 78



13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

LISTA DE ILUSTRACIONES

Diagrama de Flujo de la fase de pedidos ........cccccuveeeiiiieeicciiee e 64
Diagrama de Flujo de la fase de producCion..........cceovcuveeiiiiiieicciiee e 65
Diagrama de Flujo de la fase de despacho .........ccccveieeecciiiiieec e, 66
Diagrama de Flujo del proceso de fabricacion de sandwiches..........cccceeeevieeeeciineens 67

Diagrama de Flujo de la determinacién de la causa de contaminacién de un lote

(o [N o oo [ U] o] Lo Yo NSRS 68
Diagrama de Flujo del procedimiento de retirar un lote de produccion del mercado 69
Diagrama de Flujo de efeCtiVo ........ccocuiiiiiiiiee e 70

Grafico del Analisis de Sensibilidad.........ccoooviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee s 71

xi



RESUMEN

El trabajo de graduacion se realizé en la empresa Pan-Era S.A., la cual se dedica a la
fabricacion de alimentos. Asi mismo, el trabajo se enfoca en el estudio de la produccién
y empaque de los distintos tipos de sandwiches que la misma produce. Esta empresa

estd localizada en la zona uno de la ciudad de Guatemala.

El trabajo de graduacidn consiste en un programa de trazabilidad de los productos a
analizar, de tal manera que al momento de una anomalia en el producto este se pueda
rastrear, retirar del mercado e identificar las posibles causas. También se realizaron
programas de control de plagas, de alérgenos, de calidad y un programa de sanidad;

esto ayudard a la empresa a tener control sobre las operaciones del area de produccion.

Esta propuesta se llevd a cabo realizando un manual de procedimientos y registros,
con el fin de documentar las distintas actividades que se ejecutan en la empresa. Luego
se realizé un andlisis de los requerimientos de inversidn y proyecciones financieras en
donde se determina si es conveniente que la empresa invierta en la implementacién del

programa propuesto.
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1. INTRODUCCION

El programa de trazabilidad consiste en una serie de manuales de procedimientos y
registros que se realizan con el fin de documentar y estandarizar operaciones. Este
trabajo de graduacion consiste la propuesta de un programa de trazabilidad para una
empresa dedicada a la fabricacion de sandwiches. El fin del programa es ampliar el

mercado de la misma y asi poder negociar con empresas multinacionales.

El programa de trazabilidad se desarrolld al analizar cada uno de los procedimientos
involucrados en la fabricacién de los productos, con el fin que al finalizar este programa
e implementarlo se pueda rastrear cada producto por todos los procedimientos que ha

sido sometido, incluyendo la materia prima utilizada y el almacenamiento del mismo.

Para una empresa de alimentos es necesario contar con un programa de sanidad, ya
gue este determina las medidas de limpieza que se deben tomar en cuenta en las
operaciones de la empresa; otro factor importante a controlar es la fumigacion de
plagas, con el fin de evitar que estas invadan las instalaciones y puedan contaminar el

producto.

Antes que el producto salga a la venta, es necesario realizar una serie de pruebas de
calidad, con el fin de verificar que el este producto esté en perfectas condiciones para
ser consumido por los clientes; de no ser asi la empresa no tendria la seguridad que el

producto cumple con los estandares establecidos.



Para implementar el programa de trazabilidad es necesario incurrir en ciertos costos,
los cuales se analizan detalladamente, al igual que se realiza una serie de proyecciones
de ventas con el fin de determinar si es conveniente para la empresa implementar el

programa y darle seguimiento al mismo.

HACCP (abreviacion en inglés de Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control) es
un sistema basado en la prevencion de problemas en torno a la seguridad del producto
alimenticio. Es importante mencionar que este sistema es reconocido a nivel mundial y
las empresas que lo utilizan obtienen grandes beneficios; si la empresa implementara el
programa de trazabilidad, posteriormente se le facilitaria aplicar a una certificacion

HACCP.

En este trabajo se desarrolla el programa de trazabilidad y se analiza si es
econdmicamente factible su implementacion, con el fin de recomendar la mejor opcién

para esta empresa.



2. HIPOTESIS

¢Es financieramente conveniente desarrollar e implementar un programa de

trazabilidad de un producto terminado para una empresa de empaque de alimentos?



3. OBJETIVOS

3.1 Generales

Realizar un estudio de factibilidad de la implementacién de un sistema de trazabilidad,

disefiando un sistema de rastreo desde la planificacion hasta la entrega del producto al cliente,

elaborando manuales, registros de procesos y programas de inocuidad en la empresa Pan-Era

S.A.

3.2 Especificos

Definir los distintos procesos que se llevan a cabo en la empresa.

Realizar manuales de procedimientos y hojas de registros, del area de produccion y
administrativa.

Proponer un programa de sanidad para el area de produccion.

Realizar un programa de control de alérgenos y de control de calidad de los productos
manufacturados.

Definir un sistema de trazabilidad que abarque procesos desde la planeacién hasta el
ingreso monetario de los productos vendidos y especialmente que permita detectar y
recuperar productos que reporten anomalias.

Determinar si es econdmicamente conveniente implementar el programa de
trazabilidad propuesto, realizando un analisis financiero de los costos que incurren al
implementar este programa y una proyecciéon financiera de los beneficios que se

obtendran.



4. ANTECEDENTES

4.1 HACCP

HACCP es la abreviacidon en inglés de Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control, este es
un sistema basado en la prevencién de problemas en torno a la seguridad del producto en la

industria alimenticia. (Pérez, 2003)

HACCP fue desarrollado inicialmente en los afios 70. Este sistema se ha convertido en el
medio de asegurar la calidad de la produccién alimentaria aceptado internacionalmente. Su
adopcidn por las mayores empresas productoras de alimentos resalta también sus méritos.

(Forsythe y Hayes, 2002)

Este concepto lo introdujo la Unién Europea el 17 de septiembre de 1995, es un sistema que
garantiza la seguridad de los alimentos durante su produccién y ofrece un mecanismo
normalizado de control alimentario. HACCP asegura que el alimento tenga un estdndar de
higiene 6ptimo y ayuda a los fabricantes de alimentos a identificar los aspectos clave de sus
procesos de elaboracion y a controlar la carga microbiana del producto final; esto mediante una
técnica preventiva y no mediante el procedimiento tradicional de andlisis del producto final.
Debido a todo esto, implementar HACCP en una empresa de alimentos es sumamente
importante, ya que le da la oportunidad a la empresa de ampliar su mercado y negociar con

otros clientes. (Forsythe y Hayes, 2002)

«Al dirigir la atencidn directamente al control de los factores clave que intervienen en
la sanidad y en la calidad de toda la cadena alimentaria, los inspectores gubernamentales, el
productor, el fabricante y el usuario final del alimento pueden estar seguros que se alcanzan y
se mantienen los niveles deseados de higiene. Si se determina que un alimento es producido,
transformado y utilizado de acuerdo con el sistema HACCP, existe un elevado grado de
seguridad sobre su inocuidad. El sistema es aplicable a todos los eslabones de la cadena
alimentaria desde su producciéon, procesamiento, trasporte y comercializacién hasta la
utilizacién final en los establecimientos dedicados a la alimentacién o en los propios hogares.»"

! Maza, Claudia. 1998. Aplicacién del andlisis de riesgos y puntos criticos (HACCP) a ventas
callejeras de alimentos. Tesis de la Universidad del Valle de Guatemala. 117 pags.



4.1.1 Principios HACCP:

«Para obtener un producto alimenticio seguro con recuentos microbianos y
concentraciones de toxinas despreciables deben establecerse tres principios de control
fundamentales:» 2

- «Prevenir la contaminacién microbiana de los alimento con medidas de proteccion
higiénicas. »2

- «Evitar el desarrollo microbiano y la formacidon de toxinas en los alimentos. Esto se
consigue con la refrigeracidn y congelacidn o con otros procesos como disminucién de la
actividad del agua y del pH. Sin embargo, estos procedimientos no destruyen los
microorganismos. »2

- «Eliminar cualquier microorganismo productor de toxiinfecciones alimentarias. Por
ejemplo, mediante el empleo de los tiempos y temperaturas de procesado necesarios, o
adicionando a los alimentos los conservantes adecuados.»?

Estos controles son fundamentales, y alcanzan siete fases o principios, cada uno de estos
principios tiene como fin prevenir riesgos, son los siguientes:

- Principio 1 Establecimiento de un analisis de peligros. (Forsythe y Hayes, 2002)

- Principio 2 ldentificar los puntos de control criticos del proceso. (Forsythe y Hayes,
2002)

- Principio 3 Establecer los limites criticos de las medidas preventivas que correspondan a
cada punto de control critico. (Forsythe y Hayes, 2002)

- Principio 4 Establecer las necesidades de los puntos de control criticos. (Forsythe y
Hayes, 2002)

- Principio 5 Establecer las acciones correctoras que deben tomarse cuando el control
indique una desviacién del limite critico establecido. (Forsythe y Hayes, 2002)

- Principio 6 Establecer procedimientos eficaces de conservacion de los registros e
informes que apoyen el sistema HACCP. (Forsythe y Hayes, 2002)

- Principio 7 Establecer procedimientos para verificar que el sistema HACCP funciona

correctamente. (Forsythe y Hayes, 2002)

4.1.2 Peligros fisicos. La definicién de peligro es cualquier propiedad biolégica,

guimica o fisica que puede convertir un alimento en no apto para el consumo humano. Por lo
tanto, el término no se refiere exclusivamente a los peligros microbianos ya que hay otras

? Forsythe S.J.; Hayes P.R. 2002. “Higiene de los alimentos, microbiologia y HACCP”. 22 ed. Zaragoza,
Acribia S.A., 489 pags.



Propiedades fisicas que pueden hacer que el producto no sea apto para ingerirlo. Los posibles

peligros fisicos que pueden encontrarse en los alimentos son: (Forsythe y Hayes, 2002)

o Vidrio

o Metales
o Piedras
o Madera

o Plasticos

o Restos de plagas

Para identificar los peligros, los lugares de procesado deben ser perfectamente evaluados

de acuerdo con los siguientes criterios: (Forsythe y Hayes, 2002)

o Materias primas: recuentos microbianos, temperaturas cuando se reciben. (Forsythe y
Hayes, 2002)

o Disefio de la planta y el equipo: posibilidades de contaminacidn cruzada, peligros
microbioldgicos, quimicos vy fisicos. (Forsythe y Hayes, 2002)

o Parametros extrinsecos: presencia de aditivos naturales o alimentarios, disminucién del
recuento microbiano. (Forsythe y Hayes, 2002)

o Disefio del proceso: fases térmicas, reduccién del peligro microbiano. (Forsythe y Hayes,
2002)

o Factibilidad del disefio: contaminacién cruzada, control de temperatura, separacion de
los productos crudos vy listos para el consumo, movimientos del personal y del equipo
causante de contaminacion cruzada. (Forsythe y Hayes, 2002)

o Personal: practicas personales, entrenamiento adecuado. (Forsythe y Hayes, 2002)

o En empaque: condiciones aerobias o anaerobias, etiquetado e instrucciones de uso para
un manejo correcto, resistente a manipulaciones. (Forsythe y Hayes, 2002)

o Almacenamiento y distribucidn: temperatura de almacenamiento, efecto en la vida util.

(Forsythe y Hayes, 2002)

Estos parametros se deben tomar en cuenta para el disefio y ejecucion de operaciones, ya

gue se debe evitar todo aquel posible peligro que pueda perjudicar el producto alimenticio.



4.2 Trazabilidad

Trazabilidad es la posibilidad de encontrar y seguir el rastro, a través de todas las etapas de
produccién, transformacién y distribucién, de un alimento. El fin es que las empresas puedan
identificar a cualquier persona que les haya suministrado materia prima o cualquier sustancia
destinada a la produccion de alimentos, o con probabilidad de serlo. (Parlamento Europeo y del

Consejo, 2002)

Para que la trazabilidad se lleve a cabo con los alimentos comercializados o con probabilidad
de comercializarse, es necesario que los productos y sustancias estén adecuadamente
etiquetados o identificados para facilitar su trazabilidad mediante documentacién o informacion
segun corresponda. Esto ayudarad al personal de la empresa a identificar los productos que
utilizaran y a registrarlos en la papeleria correspondiente. (Parlamento Europeo y del Consejo,

2002)

«Los sistemas de registro y procedimientos son necesarios para controlar el manejo
de las materias primas, producto en proceso y producto terminado; de tal manera que la
informacidn de las personas que han manejado el producto sea accesible, y se pueda tener un
control sobre las operaciones que se llevan a cabo con los productos alimenticios. La solucién de
trazabilidad estandar se basa en el cumplimiento de las siguientes bases: » >

1. «Registro de informacién: cada agente involucrado en la cadena de suministro disponga
de un sistema informatico preparado para poder generar, gestionar y registrar la
informacion de trazabilidad necesaria en cada momento (entendido como informacion
de trazabilidad de los lotes y/o fechas asociadas a cada producto).»3

2. «Correcta identificacion de mercancias y caracteristicas asociadas: todas las unidades de
consumo estan codificadas, para ser identificadas de forma individual. Todas las
unidades de consumo tienen impresa la fecha de caducidad o consumo preferente y
numero de lote.»3

3. «Transmision: la transmisidon de la informacién de trazabilidad necesaria (numero de
lote) al siguiente agente de la cadena de suministros.»3

En general, para todo empresario dedicado a productos alimenticios, el poder demostrar de
alguna forma que tienen implantados los sistemas de identificacion y rastreo, les da una ventaja
mundial, y es que les facilita la introduccion de los productos que fabrican o procesan en

mercados mds rentables, en los cuales la trazabilidad es de suma importancia ya que por este

3 Briz, Julian. 2003. Internet, Trazabilidad y Sequridad Alimentaria. Madrid, Ediciones Mundi-Prensa.



medio pueden demostrar que sus operaciones son controladas y cuentan con una serie de

pardmetros de calidad e inocuidad.

Las empresas alimentarias reciben inspecciones sanitarias y al implantar un sistema de

trazabilidad tienen un aumento en la seguridad sanitaria de sus productos y un aumento de los

beneficios econdmicos. (De las Cuevas, 2006)

4.3 Codificacion de Manual de Procedimientos y Registros

Se realiz6 una codificacién de los procedimientos y registros del manual, con el fin de

identificar los procesos con mayor facilidad. Esto significa que cada manual de procedimiento y

hoja de registro cuenta con un cédigo para su identificacion. La codificacion de los cddigos

deben estar basadas en los siguientes cuatro factores:

1.

2.
3.
4

Fase

Actividad
Producto

Cddigo de procedimiento o cddigo de hoja de registro

Estos factores se explican a continuacidn:

1. Fase: se le asigna la letra inicial al cédigo, dependiendo de la fase a la que pertenezca:

A.
B.

Pedidos

Produccidn
Despachos

Programa de sanidad
Mantenimiento

Programa de control de alérgenos

2. Actividad: ésta depende de la fase, cada fase cuenta con distintas actividades. Después de

la letra asignada se le asigna un numero al cddigo, las actividades principales de las fases se

numeran de mil en mil y en uno en uno si son sub-actividades de las actividades principales.

Por ejemplo de la fase de pedidos, actividad principal numero dos: Productos en linea y

para la sub-actividad: Recoleccién de Pedidos, la codificacion es: A2001.



10

3. Producto: cada producto cuenta con un ndmero que lo identifica, esto con el fin de tener
registros y procedimientos especificos para cada producto. El nimero de producto se
encuentra en el cdédigo después de un guidn; por ejemplo el cddigo C3000-1 se refiere a la
entrega de mercaderia a rutero del producto 1. Existen actividades generales, es decir, son
independientes de los tipos de productos, por lo que los cddigos de estas actividades no
contaran con un nimero de producto asignado. El listado de numeracién de productos es:

1 - Sdndwich econémico (sandwich de jamdn y queso).
2 - Sandwich jamdn de pollo y queso.

3 - Sandwich de salamiy queso.

4 - Sandwich pechuga de pavo y queso (pan integral).
5 - Sandwich jamdn de pavo y queso (pan blanco).

4. Para hacer referencia a manuales de procedimientos y hojas de registros se coloca una letra
al final del cédigo. Esta letra puede ser:
P: Manual de procedimientos.
R: Hoja de registros.

R-T: Hoja de registro con el nimero total de produccion.

4.4 Programa de sanidad

Este programa es necesario para evitar contaminaciones de productos en la industria. Los
procedimientos, utensilios y sustancias empleadas, deben estar protocolizadas en la realizaciéon
de estas labores, tanto en lo relativo a las instalaciones como a la maquinaria, asi como su
periodicidad. Dichos protocolos deben recoger el registro de las actividades donde conste el
emplazamiento o maquina, fecha, el producto empleado y la persona responsable. (INTECAP,

2006)

Todo programa de sanidad tiene como fin establecer normas y procedimientos que regulen
las operaciones relacionadas con la inocuidad de la empresa, de tal manera que el personal
conozca los pasos de las operaciones que debe realizar y los utensilios a utilizar; con un
programa de sanidad, la debida supervisién y capacitacion, se garantiza que el personal realice
correctamente las labores y se responsabilice por las mismas. Es sumamente importante tener
control sobre las operaciones de limpieza, fumigacidon, mantenimiento e higiene del personal, de

tal manera de prevenir fuentes de contaminacién.
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4.5 Alérgenos

Existen personas sensibles a algunos alimentos, de tal manera que si los ingieren les provoca
una reaccién alérgica o intolerancia. La magnitud de la reaccion depende de cada persona y
puede llegar a un caso extremo dependiendo de la dosis que ingiera y la sensibilidad de la

persona.

Para controlar este peligro es necesario etiquetar adecuadamente el empaque del producto,
de tal manera que el consumidor tenga acceso al contenido de los ingredientes, especificando y
haciendo énfasis en aquellos componentes que causan reacciones alérgicas, como la leche,
nueces o pescado. Otro aspecto importante a considerar es tener un control estricto para
reprocesar el producto y una limpieza efectiva con el equipo. Se debe ser cuidadoso al
manipular alimentos ya que se debe evitar en todo momento que estos se contaminen, por lo
tanto se debe cuidar la contaminacién cruzada para prevenir alguna contaminacion. (Pérez,

2003)

«Si se utilizan alérgenos potenciales en la produccion de un producto procesado, se
debe asegurar que estos estén declarados en la etiqueta o lista de ingredientes del empaque. Se
debe asegurar que los equipos estén completamente limpios antes de ser utilizados en la
produccién de otro producto libre alérgenos. Se deben de seguir estrictamente las recetas de
preparacion de tal manera de no agregar otros ingredientes al producto. Algunos de los
ingredientes que pueden causar reacciones alérgicas son: manis, nueces, almendras,
macadamia, pecanas, pistachos, semillas de sésamo, leche, huevos, pescado, crustaceos, soya,
cereales con gluten, sulfitos, fosfatos, compuestos con nitrito o nitrato. Cualquiera de estos
ingredientes u otro restringido, deberdn permanecer en dareas aseguradas, y deben ser

agregados a los productos de forma controlada y especificamente como la receta lo indique. »*

4.6 Tasa Minima Atractiva de Rendimiento (TMAR)

Para que una inversidn sea rentable, el inversionista espera recibir una cantidad de dinero
mayor a la invertida, por lo que se debe tener una tasa de rendimiento mayor a la de inversidn.
Para saber si un proyecto es viable se debe evaluar con base en al prondstico de una Tasa de
Rendimiento (TR) razonable. Esta tasa de rendimiento razonable recibe el nombre de tasa

minima atractiva de retorno (TMAR), esta es establecida por la direccion financiera de la

4

Arvanitoyannis, loannis. 2009. HACCP and ISO 22000: Aplication to food of animal origin.
United Kingdom. Blackwell Publishing Ltd.
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empresa y es superior a la tasa que ofrece un banco o alguna inversidn segura que implique un
riesgo minimo. La TMAR también recibe el nombre de tasa base para proyectos, es decir, que
para que se considere viable desde el punto de vista financiero, la tasa de retorno esperada

debe ser igual o superior a la TMAR o tasa base. (Blank y Tarquin, 2006)

Debido a que la TMAR es establecida por la direccién financiera, es distinta para cada
empresa y varia segun el proyecto, debido a que la prima de riesgo y el costo de oportunidad
son variables, en este caso Pan-Era S.A. cuenta con la siguiente TMAR para la evaluacion del

proyecto:
TMAR = Costo de oportunidad + Inflacion + Prima de riesgo
En donde:
Costo de oportunidad = 4.75% (interés que pagan en el banco)
Inflacion 2011 segun el Banco de Guatemala = 7.6%
Prima de riesgo del proyecto = 3%
Por lo tanto la tasa minima atractiva de rendimiento a utilizar es:
TMAR = 4.75% + 7.6% + 3%
TMAR = 15.35%

El costo de oportunidad se basa en el interés que pagarian por ingresar Q 100,000.00 a plazo
fijo por un afio en el Banco Industrial de Guatemala. El dato de la inflacion proviene del
prondstico realizado por el Banco de Guatemala para el afio 2011 y la prima de riesgo del
proyecto fue suministrada por gerencia, y es un 3% debido a que el proyecto no se considera

riesgoso debido a que traera nuevos clientes a la empresa y se espera tener beneficios de esto.

4.7 Tasa Interna de Rendimiento (TIR)

La tasa interna de Rendimiento también se conoce con otros nombres, tales como la Tasa de

Retorno (TR), Retorno de Inversién (ROI), e indice de Rentabilidad (IR). La TIR es la tasa sobre el
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saldo no recuperado de una inversién, es la tasa de rendimiento a la cual el valor presente neto

es igual a cero. (Blank y Tarquin, 2006)

La tasa de rendimiento esta expresada como un porcentaje por periodo, por ejemplo
TIR = 10% anual. Estd se expresa como un porcentaje positivo; el valor puede oscilar entre un
rango de -100% hasta el infinito. En términos de inversiéon un rendimiento de TIR = -100%

significa que se ha perdido la cantidad completa. (Blank y Tarquin, 2006)

Es conveniente que el proyecto a realizar tenga una tasa interna de rendimiento mucho
mayor a la TMAR, ya que indicard que al realizar el proyecto se obtendran beneficios y si los
intereses del proyecto exceden el porcentaje de la TIR el proyecto no sera factible, ya que se

pagaria mas de lo que se obtendria.

«La tasa interna de retorno proporciona una sola cifra que resume los méritos del
proyecto, esta cifra no depende de las tasas de interés que prevalezcan en el mercado de
capitales. Esta es la razén por la cual se le denomina tasa interna de rendimiento: la cifra es
interna o intrinseca al proyecto y no depende de otra cosa que no sean los flujos de efectivo del

proyecto. »°

Después de conocer el rendimiento, los directivos de la empresa pueden decidir si una
inversiéon es aceptable. Si el rendimiento sobre una inversién es igual o mayor que el
rendimiento minimo requerido, entonces la inversidn es aceptable. Una inversién con un

rendimiento menor que el rendimiento requerido es inaceptable. (Gitman y Joehnk, 2009)

4.8 Valor Presente Neto

Una cantidad futura de dinero convertida a su valor equivalente tiene un monto de valor
presente (VP), siempre menor que el flujo de efectivo real, esto se debe a que se utiliza una tasa

de interés mayor que cero. (Blank y Tarquin, 2006)

El Valor Presente Neto (VPN) es el valor presente de los flujos futuros de efectivo menos el
valor presente del costo de la inversidn. El valor presente neto utiliza flujos de efectivo neto, los
cuales son provenientes de un proyecto, una de las alternativas mds utilizadas es el periodo de

recuperacion, con el fin de conocer el periodo en el cual se recuperara la inversién realizada o a

> Gitman, Lawrence; Joehnk, Michel. 2009. Fundamentos de inversion. 102 ed. México, Pearson Eduacion.
650 pags.
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realizar. Este periodo de recuperacion es sumamente Util para gerencia, ya que les ayuda a
determinar si es conveniente realizar la inversion, o incluso pueden elegir entre dos opciones o

mas. (Ross y Westerfiel, 2009)

«Las razones fundamentales para el método del VPN son sencillas y directas. Un VPN
de cero significa que los flujos de efectivo del proyecto son suficientes para reembolsar el
capital invertido y dar la tasa minima atractiva de retorno (TMAR) sobre ese capital. Si un
proyecto tiene un VPN positivo, entonces genera un rendimiento mayor que el que se necesita
para pagar los fondos que los inversionistas proporcionan y este rendimiento excedente se
acumula solo para los accionistas de la empresa. Por consiguiente si la empresa inicia un
proyecto con un VPN positivo, la posicién de los accionistas mejora porque el valor de la

empresa es mayor. »°®

4.9 Tasa de interés efectiva por periodos

Para realizar el analisis del comportamiento del dinero en el tiempo en el andlisis financiero,
se necesita una tasa de interés efectiva por periodo ya que se realiza el andlisis por mes y se
cuenta con una tasa de interés nominal anual. Para determinar la equivalencia de este interés al
mes se realizan los siguientes calculos: (Leland y Tarquin, 2006)

i = tasa de interés efectiva por periodo de composicion
m = namero de periodos

iy, = tasa de interés anual efectiva

i=1+ ip¥m—-1

6 Gitman, Lawrence; Joehnk, Michel. 2009. Fundamentos de inversion. 102 ed. México, Pearson Eduacion.
650 pags.



5. JUSTIFICACION

La trazabilidad es la capacidad de la empresa de poder darle seguimiento al producto
durante toda su vida util, es decir las personas que conforman la empresa tienen la capacidad
de poder rastrear el producto de atrds hacia adelante. Asi mismo se cuenta con una serie de
registros que van desde el ingreso de materia prima hasta el cobro de producto entregado a los

clientes.

Para una empresa de la industria alimentaria es de suma importancia que el producto sea
trazable, ya que en cualquier momento puede ser necesario rastrear un lote de producto,
verificar su estado actual y verificar como se fabricd, qué ingredientes se utilizaron, qué

personas lo reaIizaron, entre otras cosas.

Al implementar un sistema de trazabilidad el empresario cuenta con un respaldo, el cual le
asegura que el producto es confiable; cuenta con la seguridad que este producto fue fabricado
con materia prima en buen estado, y tiene control sobre las personas que han manipulado el

alimento en las distintas etapas de produccién, almacenamiento y transporte del mismo.

Este tipo de programa de trazabilidad hace que clientes internacionales y grandes
consumidores puedan abrir las puertas a la empresa como proveedor, en este caso traerd el
beneficio de proveer producto a las empresas Walmart y Perry. Posteriormente este programa
puede ser llevado a la certificacion HACCP que es el mds alto programa de control de produccién

para la industria de alimentos.
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6. RAZONAMIENTO

6.1 Razén

La empresa desea ampliar su mercado y realizar negocios con grandes consumidores en
Guatemala. Por ejemplo con la cadena de supermercados Walmart y con la empresa de
embutidos Perry. Al hacer negocios con grandes consumidores la cantidad de producto
demandado aumentard, por lo que la empresa tiene oportunidad de expandirse mas

rapidamente hacia nuevos consumidores.

El programa de trazabilidad brinda apoyo en el control de operaciones; los grandes
consumidores solicitan que la empresa cuente con este programa para realizar negocios, ya que
esto les da la seguridad que la empresa controla en todo momento la fabricacién del producto,

las personas que lo manipulan y el almacenamiento del mismo.

6.2 Requisitos

Pan-Era S.A. da inicio a la negociacién con Walmart. Esta empresa envia a un representante
a las instalaciones de la planta de produccién, con el fin de observar las operaciones e
instalaciones. De esta visita se concluye que como requisito para realizar una negociacidon con

Walmart se deben realizar una serie cambios fisicos y operativos.

Los cambios fisicos se realizan en las instalaciones de la empresa, con el fin de eliminar o
reducir riesgos que puedan afectar el producto alimenticio; en el siguiente apartado se
menciona el listado de los cambios realizados. Los peligros fueron identificados segun los

criterios de peligros fisicos de HACCP.

Los requisitos operativos que la empresa solicité fue un programa de trazabilidad, con el fin
qgue la empresa tuviera control y registros sobre las operaciones llevadas a cabo, por esta razon
se realizé el Manual de Procedimientos y Registros, en el se pueden observar a detalle los

distintos procedimientos.

16



17

6.2.1 Cambios fisicos: Los cambios fisicos en el salén de produccidn se basan en

cambios menores, fueron identificados por el personal de Walmart y son los siguientes:

Colocar una manguera Unicamente para el drea de empaque: esto evitard que la
manguera se utilice en otras dreas y pueda contaminarse al utilizarla en areas sucias.

Actualmente se utilizar una manguera para todas las dreas en la cual se requiera.

Colocar basureros con apertura de pie: es importante que los recipientes de basura
tengan tapadera con apertura de pie, para evitar contaminacion y los operarios no

tengan que tocar el recipiente con las manos para utilizarlos.

Instalar un lavamanos con botén Push afuera del salén de produccion: el botén Push
reduce el drea de contacto, y el personal lo debe tocar Unicamente una vez, cuando aun
contienen jabén en las manos, por lo que la contaminacién por contacto se elimina con
este mecanismo. Es importante colocar uno fuera del salén de produccion, para que
toda persona que vaya a ingresar se lave las manos correctamente y luego ingrese al

saldn de produccion.

Instalar un lavamanos con botén Push dentro del salén de produccidn: es importante
colocar un lavamanos dentro del salén de produccidn para que el personal no tenga que
salir para lavarse las manos. Los dos lavamanos fueron requeridos ya que actualmente

cuentan con griferia normal, la cual requiere una mayor area de contacto.

Colocar rejillas en drenajes: esto evitarad el ingreso de roedores o insectos por los

drenajes. Los drenajes cerca del area de produccién se encontraban sin rejillas.

Cambiar el cielo falso reticulado por tipo losa: el cielo falso tipo losa es completamente
sellado, por lo que evita el ingreso de insectos o roedores; otro beneficio es que este no
contiene planchas removibles por lo que material no se desprende de él. El cielo del

saldn de produccion es reticulado y es necesario removerlo.
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Pintar todo de blanco: al pintar el area de blanco el ambiente se percibe mas limpio, por

lo que si alguna pared se ensucia es mas facil identificarla y limpiarla inmediatamente.

Contratar a empresa fumigadora y no seguir con fumigacidn interna: este requisito es
sumamente importante, ya que las empresas fumigadoras se especializan en combatir

plagas y realizan un trabajo profesional.

Colocar lockers en la entrada del area de empaque: en estos lockers el personal de
produccién podrd almacenar sus pertenencias y uniformes de la empresa; son

necesarios ya que no existe lugar para almacenar articulos personales.

Remover los alimentos de recipientes metalicos y colocarlos en recipientes plasticos: al
abrir un recipiente metalico con alimentos es importante vaciarlo inmediatamente y
colocar el producto en recipientes plasticos, esto evitard cualquier contaminacién

producida por el envase metalico.

Remover todo tipo de materiales de cartdn y colocar estanterias: las cajas de cartén
pueden ser criaderos para plagas, por lo tanto es necesario desecharlas y colocar los

materiales y productos en estanterias.

Adquirir uniforme para el personal: un par de botas, 3 batas y 3 gabachas por persona.
Estos articulos son para que el personal cuente con uniforme limpio para poder laborar

y evitar ser fuente de contaminacion.

Adquirir guantes, redecillas y mascarillas desechables para el personal.

Corregir aire acondicionado a temperatura ideal: debido a que el producto contiene

embutidos, es importante que la temperatura del ambiente sea la ideal para la

preservacion de los productos.
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6.2.2 Cambios operativos:

O

Realizar un programa de trazabilidad que contenga manual de procedimientos y de
registros: este es el Manual de Procedimientos y Registros, se realizd con base en los
procedimientos de la empresa. El fin es documentar los procedimientos y operaciones
qgue se llevan a cabo con cada producto, desde que se realiza el pedido por el cliente

hasta la facturacidn o cobro del producto.

Capacitar al personal para la utilizacién del programa de trazabilidad: al ser aprobado
por Gerencia el Manual de Procedimientos y Registros, se debe poner en
funcionamiento, y para esto es necesario realizar una capacitacion con el personal de la
empresa, con el fin que este conozca los objetivos del manual y los beneficios que éste

trae a la empresa. De igual manera se les capacitara para su uso.

Designar una persona en encargada de controlar la aplicacién y funcionamiento del
programa propuesto: es importante que exista una persona encargada de controlar el
funcionamiento y aplicacion del Manual de Procedimientos y Registros, por lo tanto se
debe contratar y capacitar a una persona para que lleve el control del registro de las

operaciones realizadas en la empresa.



7. METODOLOGIA

7.1 Reunidn con gerencia:

En esta reunion se determind la estructura organizacional y las areas de la empresa, con el
fin de conocer las operaciones y familiarizarse con la misma. Se analizaron las siguientes fases y
sus procedimientos:
o Pedidos
o Produccién
o Despachos
o Limpieza y fumigacion

o Mantenimiento

7.2 Obtencidon de datos:

En esta reunién se definieron los productos que se fabrican y distribuyen, y se determiné la
cantidad de productos a analizar. Los tipos de sandwiches que la empresa produce son:
o  Producto 1: Sandwich econdémico (sandwich de jamdén y queso).
o Producto 2: Sdndwich jamén de pollo y queso.
o Producto 3: Sandwich de salami y queso.
o Producto 4: Sandwich pechuga de pavo y queso (pan integral).

o Producto 5: Sandwich jamon de pavo y queso (pan blanco).

Para mas detalle ver los Registros Sanitarios de los Productos, en estos se detallan los

nombres y los ingredientes que los componen (ver seccion 14.2 — 14.6).
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7.3 Generacion de cédigos para manuales y registros:

Es necesario contar con una estructura de codificacion parar para documentar
ordenadamente las operaciones. La explicacién de la codificacidén se encuentra en la

Codificacion de Manual de Procedimientos y Registros (ver seccién 4.3).

7.4 Analisis de la fase de pedidos

En esta fase se analizaron los procesos relacionados con pedidos, administracién de
materias primas, y operaciones de planeacidn de produccién. Se basa en el Diagrama de Flujo de

la Fase de Pedidos (ver seccién 13.1).

7.5 Analisis de la fase de produccion:

En esta fase se analizaron los distintos procedimientos involucrados en la produccion de
sandwiches y los que se deben realizar antes de que esta se pueda llevar a cabo; se analizaron
los procedimientos de fabricacién de los distintos productos. Se basa en el Diagrama de Flujo de

la Fase de Produccién (ver seccion 13.2).

7.6 Analisis de la fase de despacho:

En esta fase se analizaron las operaciones involucradas en el despacho de producto, lo cual
abarca desde la requisicion de producto por un cliente hasta la entrega del mismo. Se basa en el

Diagrama de Flujo de la Fase de Despacho (ver seccion 13.3).

7.7 Desarrollo de programa de fumigacion:

Este programa consiste en controlar las operaciones de fumigacién, con el fin de tener un
control sobre las fechas de fumigaciones, si ha habido plagas presentes, identificar los tipos de

plagas y determinar las fechas en las que sera necesario realizar nuevas fumigaciones.
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7.8 Desarrollo de programa de control de calidad:

En esta area se desarrollé un programa de control de calidad de producto manufacturado, el
cual permitird controlar la calidad de los productos que se manufacturen y determinar si

cumplen con los requisitos definidos para poder ser vendidos.

7.9 Desarrollo de programas de control de alérgenos:

Este programa tiene como fin informar al consumidor sobre los ingredientes que contienen
los productos, de tal manera que si algln consumidor es alérgico a una sustancia pueda

informase y evitar consumirla.

7.10 Desarrollo de programas de sanidad:

El desarrollo de este programa tiene como fin crear normas y procedimientos para
estandarizar las labores que el personal de la empresa debe llevar a cabo para evitar ser o crear
fuentes de contaminacién que puedan perjudicar los productos alimenticios. En este programa
se especifican los procedimientos de limpieza necesarios para mantener el area limpia y

garantizar un producto inocuo.

7.11 Analisis de los requerimientos de inversion:

Se analizan las inversiones fisicas y los gastos operativos (personales y otros), determinando
la inversion monetaria necesaria para la implementacion de los cambios fisicos y operativos de

los requerimientos hechos por Walmart.

7.12 Proyecciones financieras:

Para decidir si es financieramente rentable invertir en el proyecto se analizan proyecciones
financieras, en donde se analiza el retorno de inversién, para determinar en cuanto tiempo se

recupera la inversién del proyecto al hacer negocios con Walmart y Perry.



8. RESULTADOS

Como resultado se obtiene el programa de trazabilidad, el cual es el manual de
procedimientos y registros elaborado para la empresa Pan-Era S.A., en este manual se detallany
estandarizan los procedimientos llevados a cabo en las areas de produccion y administrativa,
con el fin de contar con registro de la operaciones involucradas con la fabricacién de los
productos. De esta manera al momento de cualquier anomalia y duda en algun procedimiento
se puede verificar las operaciones que se realizaron. Al momento de necesitar localizar un
registro, éste se localiza segun la fecha en que se llevd a cabo la operacién y lote de produccion

correspondiente si es necesario.

8.1 Manual de procedimientos

Como resultados se obtiene el Manual de Procedimientos y Registros, (ver apéndice 14.7)

en este manual se analizan los siguientes procedimientos:

8.1.1 Analisis de la fase de pedidos

8.1.1.1 Desarrollo de productos nuevos. Para desarrollar un producto nuevo
es necesario disefiarlo, determinar los ingredientes que lo compondran y la manera en la que se
fabricara. El desarrollo de un nuevo producto es significativo para la empresa ya que con nuevos
productos tienen la posibilidad de abarcar nuevos mercados y ampliar el negocio. Este
procedimiento incluye pruebas de calidad y gustativas, para determinar si el producto seria
aceptado en el mercado. El procedimiento finaliza cuando el producto obtenido satisface las

expectativas de los gerentes y «creen que serd aceptado por los clientes.
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8.1.1.2 Productos en linea

8.1.1.2.1 Recoleccion de pedidos. Esta actividad consiste en
contactar a cada uno de los clientes de la empresa para conocer el pedido que desean realizar
para la semana, esta actividad se lleva a cabo para tener datos consistentes para realizar un
buen prondstico de produccion de tal manera de estar preparados para cubrir la demanda de
productos.

En esta fase se identifica el cliente, los productos que desea, las cantidades de cada uno de
los productos y la fecha de entrega. Este registro de datos es un control de los pedidos de los
clientes. Se llena una hoja de registro de recoleccion de pedido por cliente, y luego se llena una
hoja de registro del total de la cuantificacion de pedidos, con el fin de obtener la sumatoria total

de las cantidades requeridas de los distintos productos.

8.1.1.2.2 Prondstico de produccién. Para realizar el prondstico de
produccidn, se requiere tener la hoja de registros del total de requisicién de pedidos; el

prondstico de produccidn se basa en la siguiente férmula:
Prondstico = Pedido total de producto * (100% + 10%)
— inventario en bodegas

Esta formula indica que el prondstico de produccidon es el pedido total del producto mas un
10% de inventario de seguridad (indicado por gerencia de la empresa) y a esto se le resta el

inventario existente en bodegas con el fin de producir la cantidad de producto éptima.

Para documentar esta informacién se creé una hoja de registro en la cual se indica la fecha,
el producto y la cantidad a producir. Esta informacién se coloca en la empresa en una pizarra en

donde todo el personal tiene acceso a ella.

8.1.1.2.3 Calculo de materia prima. En esta etapa el prondstico
de produccién ya ha sido realizado, por lo tanto el personal puede calcular la materia prima
necesaria para llevar a cabo de la produccion, este cdlculo se realiza en un programa de
computo de la empresa; como resultado este programa provee la cantidad necesaria de cada

uno de los ingredientes que se deben tener para cumplir con el prondstico realizado.
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8.1.1.2.4 Requisicion de materias primas a proveedores. La
cantidad de materia prima a solicitar a proveedores proviene de la resta de la cantidad de
materia prima necesaria y la cantidad de materia prima disponible en inventario. La compra de
materia prima la realiza el departamento de compras. En esta etapa se identifica la fecha en la

gue se requiere que el producto sea entregado.

8.1.1.2.5 Compra de materia prima. Para realizar la compra de
materia prima a proveedores es necesario contar con la cantidad de materia prima necesaria a
solicitar, y con el catdlogo de proveedores. Se debe llamar a los proveedores correspondientes a
cada producto y realizar el pedido especificando producto, cantidad, fecha de entrega y el total

a pagar.

8.1.1.2.6 Recepcién de materia prima. En este procedimiento el
proveedor lleva la materia prima a la empresa. Se debe revisar que el producto entregado sea el
correcto y las especificaciones coincidan con la orden de compra de materia prima, de igual
manera deben de coincidir los datos de la factura que entregard el proveedor. Si todos los datos
concuerdan se verifica su calidad y fecha de caducidad; si todo estd bien se recibe el pedido. Al
recibirlo se debe llenar la hoja de registro correspondiente y anotar las especificaciones alli
solicitadas. Luego se debe seguir con el procedimiento de Almacenamiento de Materia Prima (el

punto 8.1.2.10).

8.1.1.2.7 Pago a proveedores. Este procedimiento le corresponde
al departamento de contabilidad, para que se lleve a cabo es necesario contar con la factura
entregada por el proveedor cuando se recibié el pedido de materia prima. Se debe emitir un
cheque a nombre del proveedor y la cantidad monetaria debe coincidir con la cantidad de la
factura, una vez el cheque haya sido firmado se debe fotocopiar para solicitar a la persona que
reciba el pago que firme la fotocopia del cheque, como constancia que el pago fue efectuado. Al

concluir se debe llenar la hoja de registro de pago a proveedores con la informacidn solicitada.

8.1.1.2.8 Devolucién de materia prima no autorizada. En el caso
en el que el pedido de materia prima que los proveedores entregan a la empresa no concuerda
con la materia prima especificada en la hoja de requisicion de compra, no se puede aceptar el

pedido. Si se trata de una aceptacidn parcial se debe solicitar un cambio de factura y solicitar de
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nuevo la materia prima que haga falta o que se deseaba en la hoja de registro de requisicion de

materia prima a proveedores.

8.1.1.2.9 Toma de inventarios de materia prima. Se recomienda
realizar una toma de inventario de materia prima una vez a la semana, preferiblemente después
de produccién. Se deben inventariar los productos que se encuentren en bodega y en cuarto de
refrigeracion; esta labor la lleva a cabo una persona y es completamente manual, es decir la
persona llega a la bodega y en la hoja de registro anota el producto y cuenta la cantidad
disponible para especificarla. Luego de contabilizar todas las materias primas se almacena la

hoja de registros para poder utilizar este dato cuando sea necesario.

8.1.1.2.10 Almacenamiento de materia prima. Al recibir la materia
prima al proveedor y comprobar que todo esté en orden, es necesario almacenarla. Si el
producto es carnes o quesos se debe almacenar en el cuarto de refrigeracion, se debe colocar
ordenadamente en canastas y las canastas se deben rotular con el cédigo de ingreso (niUmero de
la hoja de registro de recepcion de materia prima), fecha de ingreso y fecha de caducidad del

producto; esto es con el fin que la materia prima sea identificada mas facilmente. ’

Si la materia prima no necesita refrigeracion, se debe trasladar a la bodega y ordenarla en
los estantes. Esta materia prima se debe rotular con el cddigo de ingreso (nimero de la hoja de
registro de recepcién de materia prima), fecha de ingreso y fecha de caducidad del producto. Si
se trata de pan se debe evitar que éste se comprima, por lo tanto no debe tener ningln objeto

gue no sea pan sobre él.

8.1.1.2.11 Inventarios de producto terminado. Este procedimiento
se recomienda que se realice dos veces por semana ya que es necesario llevar un control sobre
el producto terminado. Para hacer la toma de inventario el operador debe ingresar al cuarto de
refrigeracion y seleccionar uno por uno los productos y contar las cantidades disponibles, cada
producto y su cantidad disponible se anotan en la hoja de registro, se debe especificar el cédigo

de produccion de los productos disponibles para conocer la fecha de produccidn y de caducidad.

” para cumplir con los principios de control fundamentales de HACCP es importante almacenar la materia prima lo
mas antes posible, evitando asi que se contamine debido al cambio de temperatura. (Forsythe y Hayes, 2002)
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8.1.2 Analisis de la fase de produccidn:

8.1.2.1 Tareas previas a produccion

8.1.2.1.1 Verificacion de limpieza. El motivo de este

procedimiento es verificar que la limpieza se haya realizado correctamente y todo se encuentre
en buen estado para poder ejecutar la produccion. Es importante que esté limpio y en buen
estado lo siguiente:

- Mesas de trabajo.

- Piso.

- Botes de basura con bolsas limpias.

- Paredes del area.

- Canastas vacias para producto terminado y producto en proceso.

En el drea de produccién no debe haber lo siguiente:

- Objetos ajenos a la produccidn, en el piso o en las mesas de trabajo.

- Cajas de carton.

- Mascarillas.

- Rededcillas.

- Guantes.

Si se encuentra alguna anomalia se debe anotar en la hoja de registro y reportarla al jefe de
produccidn; con el fin que este hable con las personas encargadas de realizar la limpieza y les
solicite que la realicen correctamente. La hoja de registro consiste en un checklist en donde se
listan ciertos objetos y se requiere colocar una X en la casilla de limpio o sucio segun el estando

el cual se haya encontrado el area.

8.1.2.1.2 Verificacion de utensilios. Antes de cada produccion es
necesario recolectar los utensilios que se utilizaran. Es importante verificar que estos utensilios
estén limpios y en buen estado, en el caso de que no estén limpios se debe avisar al jefe de
produccién y anotarlo en la hoja de registro correspondiente. Si todo esta bien, los utensilios se

deben transportar al drea de empaque y colocarlos en su lugar respectivo.?

® Los equipos y utensilios deben estar completamente limpios antes de ser utilizados en la produccién de
otro libre de alérgenos. (Arvanitoyannis, 2009)



28

8.1.2.1.3 Revisién de personal debidamente uniformado. Es

necesario revisar al personal que vaya a laborar en produccidn, este debe estar debidamente
uniformado. El chequeo se realiza antes de cada produccion. Se debe solicitar la presencia del
personal que estard involucrado y cada uno de ellos debe cumplir con lo siguiente para ingresar
al area de produccién:

- Redecilla para el cabello.

- Guantes nuevos (antes de colocarlos debieron lavarse adecuadamente las

manos).
- Mascarilla.
- Botas de hule.

- Gabacha.

Entorno a la higiene personal:

- Banarse diariamente antes de ir a trabajar.

- Sitienen el pelo largo, utilizarlo recogido y bien peinado.

- No usar barba o bigote.

- Eluniforme debe estar limpio.

- No se permite utilizar joyas como relojes, aretes, brazaletes, anillos, cadenas y
cualquier otro artefacto.

- Las ufias deben estar limpias y cortas.

- No se permite el ingreso de alimentos al drea de produccion.

- La mascarilla debe cubrir completamente la nariz y boca en todo momento.

- Los pantalones deben ser largos, y deben ir colocados dentro de las botas.

Todo el personal a laborar en produccion debe cumplir con estos requisitos, esto ayudard a
evitar la contaminacion en produccién. Se llenara una hoja de registro para llevar un control y
verificar si cada uno de los colaboradores cumple con las normas de uniforme e higiene

establecidas.

8.1.2.1.4 Chequeo de equipo. El equipo que se utiliza en
produccién es la empacadora de sandwiches, es necesario verificar que funcione correctamente

antes de iniciar produccién. Corroborar lo siguiente:

- La maquina debe estar limpia por dentro y por fuera.
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- Debe abriry cerrar correctamente.

- Lamaquina debe encender y funcionar adecuadamente.

Si por algin motivo la maquina no enciende correctamente se debe avisar al jefe de

produccidn para que el tome las medidas necesarias para arreglar el equipo.

8.1.2.1.5 Preparacion de areas de trabajo. Si no existid ningun
inconveniente en la verificacion de limpieza, utensilios, revision del personal debidamente
uniformado y chequeo del equipo; se puede dar inicio a la preparacién de areas de trabajo. Para
esto se deben colocar los utensilios, las salsas, quesos y jamones en una mesa de trabajo. El pan
se coloca en las rejillas inferiores de las mesas de trabajo y se ordenan las canastas para ser
utilizadas con producto terminado. Es necesario ordenar correctamente las materias primas

para evitar el desorden en la produccién.

8.1.2.1.6 Requisicion de materias primas. Para requerir la materia
prima, es imprescindible conocer que producto se producira, esto se detalla en el calendario de
produccién. Las cantidades de materias primas necesarias ya fueron calculadas (ver seccion
8.1.2.3). La requisicion se realiza al llenar la hoja de registro con las especificaciones de los
productos requeridos, esta se firma por el operador y se almacena para luego ser utilizada en el

despacho de materias primas.

8.1.2.1.7 Despacho de materias primas. Con la solicitud de
materia prima se debe ingresar a la bodega respectiva para seleccionar la materia prima
requerida. Se debe seleccionar la materia prima que entro primero a bodega ya que se utiliza el
modelo de inventario PEPS (Primero en Entrar Primero en Salir). Al tomar el producto de bodega
es necesario realizar un descargo de inventario, para esto se llena la hoja de registro de toma de
inventario de materia prima, especificando la cantidad de inventario disponible. La nueva
cantidad de materia prima disponible es la cantidad anterior menos la cantidad de materia
prima despachada. Esta hoja de registro se almacena para llevar un registro de la materia prima

gue sale de bodega, se especifica el cédigo de ingreso de la materia prima.
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8.1.2.2 Produccion de producto 1 (Sandwich de jamén y queso)

8.1.2.2.1 Preparaciéon de materias primas producto 1. La materia
prima debe ingresarse al salén de produccién, una vez adentro se acomoda para llevar a cabo la
produccién exitosamente. Las mesas de trabajo se deben cubrir con rodajas de pan sandwich.
Remover las rodajas de jamon de los empaques y colocarlas en un contenedor para facilitar su
acceso. Lo mismo se debe realizar con los quesos. La mayonesa debe desempacarse y colocarse
en un recipiente, al igual que la mostaza. Al haber desempacado las materias primas, colocar la

basura en el basurero.

8.1.2.2.2 Preparacion de producto 1. En la preparacién de
materias primas, las mesas de trabajo se llenaron con rodajas de pan. Es necesario cubrirlas con
mayonesa y mostaza, la mostaza se coloca en una rodaja y la mayonesa en otra distinta. El
jamodn se coloca en una rodaja y el queso en la otra, luego se unen dos rodajas distintas para

formar el sdndwich. Este procedimiento se repite hasta fabricar las unidades requeridas.

8.1.2.3 Produccién de producto 2 (Sandwich de jamoén de pollo y queso)

8.1.2.3.1 Preparaciéon de materias primas producto 2. La materia
prima se ingresa al saléon de produccidn, y se acomoda correctamente. Las mesas de trabajo
cubren con rodajas de pan sandwich. El jamén de pollo debe ser removido de los paquetes y
colocado en un contenedor para facilitar su acceso, lo mismo se realiza con los quesos. Al

desempacar, se debe colocar los desechos en el basurero.

8.1.2.3.2 Preparacion de producto 2. Se cubren las rodajas de pan
con la salsa especial para el sdindwich de jamén de pollo y queso. El jamdn de pollo se coloca en
una rodaja de pan y el queso en la otra, luego se unen las dos rodajas distintas para formar el

sandwich. Este procedimiento se repite hasta fabricar las unidades requeridas.
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8.1.2.4 Produccion de producto 3 (Sandwich de salami y queso)

8.1.2.4.1 Preparaciéon de materias primas producto 3. La materia
prima se ingresa al salén de produccidn, y es acomodada correctamente. Las mesas de trabajo
se cubren con rodajas de pan sandwich. El salami se remueve de los paquetes y se coloca en un
contenedor para facilitar su acceso, esto mismo se realiza con los quesos. Al desempacar, se

debe colocar los desechos en el basurero.

8.1.2.4.2 Preparacion de producto 3. Se cubren con la salsa
especial para el sandwich de salami y queso las rodajas de pan sandwich. El jamén de pollo se
coloca en una rodaja de pan y el queso en la otra, luego se unen las dos rodajas distintas para

formar el sdndwich. Este procedimiento se repite hasta fabricar las unidades requeridas.

8.1.2.5 Produccién de producto 4 (Sdndwich de pechuga de pavo y queso

integral)

8.1.2.5.1 Preparacion de materias primas producto 4. La materia
prima se ingresa al saldon de produccidon para poder ser acomodada. Se colocan las rodajas de
pan sandwich integral en las mesas de trabajo. Se remueve de los paquetes el jamén de pechuga
de pavo y se colocan en un contenedor para facilitar su acceso; lo mismo se realiza con los

quesos.

8.1.2.5.2 Preparacion de producto 4. Las rodajas de pan integral
se cubren con la salsa especial para este producto. El jamén de pechuga de pavo se coloca en
una rodaja de pan integral y el queso en la otra, luego se unen las dos rodajas distintas para

formar el sdndwich. Este procedimiento se repite hasta fabricar las unidades requeridas.
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8.1.2.6 Produccion de producto 5 (Sdndwich de jamoén de pavo y queso)

8.1.2.6.1 Preparacion de materias primas producto 5. La materia
prima se ingresa al saldn de produccion, y ser acomodada. Las mesas de trabajo se deben cubrir
con rodajas de pan sandwich blanco. El jamdn de pavo debe ser removido de los empaques y ser

colocado en un contenedor para facilitar su acceso. Lo mismo se debe realizar con los quesos.

8.1.2.6.2 Preparacion de producto 5. Se deben cubrir las rodajas
de pan con la salsa especial para el sandwich de jamdn de pavo y queso. El jamdn se coloca en
una rodaja de pan blanco y el queso en la otra, luego se unen las dos rodajas distintas para

formar el sdndwich. Este procedimiento se repite hasta fabricar las unidades requeridas.

8.1.2.7 Empaque

8.1.2.7.1 Preparacion de producto para empaque. Una vez los
sandwiches ya han sido fabricados es necesario prepararlos para ser empacados. Para esto el
operario toma un cuchillo de la mesa de utensilios y lo utiliza para cortar los sandwiches en
diagonal, luego de ser cortados se colocan en contenedores y se verifica que el producto no
salga del contenedor. Si sobresalen bordes del pan deben ser removidos. Los contenedores se
colocan en bandejas para ser transportados al estante de la maquina de empaque. Este

procedimiento se repite hasta fabricar las unidades requeridas.

8.1.2.7.2 Empaque. Los productos se deben encontrar en los
contenedores y la maquina debe estar lista para empacar. En la mdaquina colocar cinco
contenedores a la vez y luego cerrar la compuerta, se espera que la maquina empaque los
sandwiches y luego se debe abrir la compuerta y retirar los sdndwiches ya empacados. Estos
sandwiches se colocan en canastas de producto terminado, para luego poder ser almacenados.
Al concluir de empacar todo el producto se debe llenar la hoja de registro de producto

empacado para especificar la cantidad de producto que se produjo.
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8.1.2.7.3 Etiquetado de fecha de caducidad. Para este
procedimiento se debe solicitar la maquina etiquetadora al jefe de produccién, se debe
programar la fecha de produccién y la de vencimiento del producto. Colocar una etiqueta en
cada uno de los sandwiches empacados, a un costado del empaque. Una vez etiquetado el
producto se coloca en una canasta con producto etiquetado, perteneciente al mismo lote de

produccién.

8.1.2.7.4 Almacenamiento de producto terminado. Es necesario
rotular las canastas con producto etiquetado, colocando el nombre del producto y lote de
produccidn, para poder ser identificado facilmente en el cuarto de refrigeracién. Las canastas se
ingresan al cuarto de refrigeraciéon y se acomodan de tal manera que si ya habia producto
fabricado de otro lote de produccidn mas antiguo este nuevo se coloque debajo o detras del

mas antiguo.

8.1.2.7.5 Ingreso del producto a inventario de producto
terminado. Para este procedimiento es necesario obtener la hoja de registro de producto
empacado, esta hoja de registro especifica la cantidad de producto terminado. La persona
encargada de realizar esta labor debe trasladarse al drea contable e ingresar a la base de datos
de la empresa. Es necesario ingresar al documento o programa de manejo de inventarios las
caracteristicas del lote de produccién fabricado, esto incluye nombre del producto, cantidad,

fecha de caducidad, fecha de produccién y cualquier otra informacidn que sea solicitada.

8.1.2.7.6 Almacenamiento de materias primas o producto en
proceso. Este procedimiento se lleva a cabo después de produccidn si es necesario, como primer
paso se deben separar las materias primas del producto en proceso, luego contabilizar el
producto en proceso restante de produccion y anotar la cantidad en la hoja de registro de este
procedimiento. Repetir esta tarea con la materia prima sobrante, se debe contabilizar y anotar

en la hoja de registro.

Colocar el producto en proceso en canastas o bandejas para ser almacenado, rotular las
canastas con la fecha de produccién y nombre del producto que se producia. Colocar en
recipientes la materia prima y se colocarla en el cuarto de refrigeracién, con el fin de evitar

contaminacion en los productos.
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8.1.3 Analisis de la fase de despacho:

8.1.3.1 Requisicién de despacho. Este procedimiento da inicio con un pedido
por un cliente, se debe definir precisamente que productos con sus respectivas cantidades
desea el cliente. Si existe producto terminado para cubrir la demanda se debe llenar la hoja de
registro de despachado, si no existe producto suficiente, presentar la hoja de registro al jefe de

produccién para que el organice la planificacion para satisfacer la demanda.

Es necesario corroborar la cantidad de producto disponible con un conteo fisico. Se debe
ingresar al cuarto de refrigeracion y asegurar que se pueda cubrir el pedido. De ser asi, sacar el

producto del cuarto de refrigeracién para poder continuar con el procedimiento de despacho.

8.1.3.2 Etiquetacidn final de producto. Es necesario contar con una copia de
la hoja de registro de requisicién de despacho, esta sera util para determinar la etiqueta que
deben contener los productos. El operario asignado a esta labor debe trasladarse a bodega y
buscar las etiquetas que concuerden con el cliente, los productos a despachar, y las cantidades

necesarias.

Los productos se trasladan a una mesa de trabajo, para que se le coloquen las etiquetas,
estas van en la parte superior del producto. Al finalizar de etiquetar todos los productos, es
necesario colocarlos nuevamente en canastas para su transporte. Si la entrega del producto al
rutero no serd inmediata, el producto se debe almacenar de refrigeracién; de lo contrario

entregarlo inmediatamente al rutero. °

9 . ; . . .7 . .
Para cumplir con el programa de alérgenos la etiqueta debe contener informacién sobre los ingredientes
gue pueden provocar una reaccion alérgica en el consumidor (ver programa de alérgenos).
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8.1.3.3 Programacion de ruta. Para realizar la entrega de pedidos a los
clientes, es necesario que los pedidos estén listos. La ruta se programa con las requisiciones de
despacho y se determinan los pedidos a entregar; los pedidos se clasifican por areas de entrega
conforme a las direcciones de los clientes, de tal manera de abarcar la mayor cantidad de
pedidos posibles en el menor nimero de viajes. La ruta se programa con las direcciones de los
clientes, nombre de la empresa y los pedidos a entregar a cada cliente; todo esto se especifica
en la hoja de registro, una copia es entregada al rutero para que lleve a cabo la entrega

exitosamente.

8.1.3.4 Entrega de mercaderia a rutero. En la copia de la ruta con la que
cuenta el rutero, se especifican los productos y las cantidades que debe entregar; esta persona
se debe asegurar que al momento que le son entregados los productos las cantidades de cada
orden coincidan. El operador y el rutero cuentan con las especificaciones de las érdenes, de tal
manera que los dos pueden verificar la papeleria y deben estar de acuerdo con lo que se
entrega y se recibe. Una vez los pedidos hayan sido entregados al rutero, se llena la hoja de

registro correspondiente y el rutero almacena la mercaderia en el medio de transporte.

8.1.3.5 Facturacion de producto entregado a clientes. Para dar inicio se
debe obtener una copia de la hoja de registro de requisicién de despacho (correspondiente al
despacho que se vaya a realizar). Con estos datos y el nombre al cual el cliente requiere la
factura con el numero de NIT se da inicio a la realizacidon de la factura, especificando los
productos, cantidades y precio de venta unitario de los productos. Con los precios de ventas
unitarios y las cantidades totales requeridas se obtiene la cantidad total que debe pagar el
cliente por los productos; se deben obtener dos copias de la factura con el fin de almacenar una
en la empresa, y la otra copia es entregada al rutero para que se la firmen al momento que el

cliente recibe su factura original y el pedido. La copia firmada es almacenada en la empresa.

8.1.3.6 Entrega de producto a cliente. Este procedimiento lo realiza la
persona encargada de la ruta, se debe dirigir a la empresa del cliente e informar que tiene una
entrega de productos. De la empresa del cliente debe presentarse una persona encargada de
recibir el pedido, de tal manera que pueda verificar que en la entrega todo este correcto. Una
vez esto suceda, se entrega el producto al cliente y la factura origina; se solicita la firma de la

persona que recibié el pedido en la copia de la factura, esto como respaldo que el pedido fue
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entregado satisfactoriamente. Al finalizar la entrega se prosigue con otras entregas
programadas o si ya se dio fin a esto se retorna a la empresa en donde se entregan las copias de

facturas al departamento de ventas.

8.1.3.7 Devoluciones de producto. Este procedimiento da inicio con el aviso
del cliente o distribuidor reclamando una devolucion de producto; se debe tomar la hoja de
registro correspondiente y preguntar lo siguiente al cliente:
- Ubicacion del producto.
- Nombre del producto.
- Lotey fecha de produccién, fecha de caducidad.
- ¢Cudl es el motivo de la devolucién del producto?

- Cantidad de producto a devolver.

Una vez estas preguntas hayan sido respondidas, se debe entregar una copia de la hoja de
registro al rutero con el fin que él se movilice a la localidad y solicite la entrega del producto. La
cantidad escrita en la hoja de registro debe coincidir con la cantidad entregada; de igual manera

debe solicitar una firma en la hoja de registro a la persona que entregé la mercaderia.

El producto devuelto es trasladado a la empresa; si la devolucidn de producto se debid a que
el producto estaba contaminado se debe continuar con el procedimiento: Determinacion de la
causa de la contaminacién del producto (en la seccién 8.1.3.7.1). Si el producto se encuentra en
buen estado, y fue devuelto debido a que no era el producto solicitado por el cliente en Ila
requisicion de despacho se debe informar al jefe de produccion sobre producto devuelto y ser
almacenado en cuarto de refrigeracidon ya que esta en perfectas condiciones; si esto sucede se

debe modificar la cantidad de producto disponible en el inventario de producto terminado.

8.1.3.7.1 Determinaciéon de la causa de la contaminacién del
producto. En este procedimiento se utiliza la trazabilidad para determinar si en algin
procedimiento hubo una operacién que pudo ser la causante de la contaminacion. Si se observé
alguna anomalia en el examen bacteriolégico se debe determinar la causa por la cual el
producto fue contaminado; para esto es necesario realizar una prueba bacterioldgica de cada

uno de los ingredientes y determinar si alguno fue el causante de la contaminaciéon. Los
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resultados se anotan en la hoja de registro correspondiente y se notifica al jefe de produccion

sobre los resultados de las pruebas. El procedimiento para determinar la causa de la

contaminacidn es el siguiente:

O

Determinacion de la causa de la contaminacidn del producto: en este procedimiento
se realiza un examen bacterioldgico con el fin de determinar si un ingrediente en
especifico fue el causante de la contaminacion. Luego se deben revisar ciertos
documentos con el fin de conocer si existido alguna anomalia que pudo haber

contaminado el producto.

Revisar los exdmenes bacterioldgicos correspondientes al lote de produccion: en
estos exdmenes se observard si en las pruebas realizadas al finalizar la produccion el
producto estaba en perfecto estado, si es necesario se puede hablar con la persona

que realizo este procedimiento y la persona encargada.

Revisar la hoja de registro de despacho de materia prima: esa se hace con el fin de
conocer en numero de hoja de recepcion de materia prima, para conocer la fechay
el proveedor de la misma. Esta hoja se localiza con la fecha del lote de produccion
correspondiente, ya que esta operacién se realiza el mismo dia en el cual se lleva a

cabo la produccion.

Revisar la hoja de registro de recepcidon de materia prima: en esta se podra ver el
proveedor de la materia prima, la fecha en la que ingresd y otros comentarios sobre
la misma. Si hubo alguna anomalia en la entrega de materia prima debe estar

especificada en esta hoja de registro.

Limpieza de pre-produccién: ésta se revisara segun la fecha de produccién y tiene
como fin revisar que en el salén todo haya estado en orden antes de iniciar con la

fabricacion de productos.

Revisidon de la hoja de registro de limpieza general: se debe revisar que se hayan

limpiado todas las areas de la empresa correctamente ese dia de produccion,
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incluyendo el cuarto de refrigeracién y bodegas de utensilios y materia prima. Esto

se hace con el fin de conocer el estado de limpieza de la empresa en ese dia.

o Revisién de la hoja de registro de verificacién de utensilios: es necesario verificar
qgue los utensilios hayan estado limpios antes de realizar la produccidn, de lo

contario ésta pudo haber sido la fuente de contaminacion.

o Revisidn de la hoja de registro de revisién del personal debidamente uniformado: en
este documento se especifica si el personal que participd en la produccién cumplié
con las normas de higiene establecidas. En este registro se documenta si alguno de
los trabajadores se presentd a laborar con alguna enfermedad, aunque no haya
laborado en produccidn, alli se respalda la ausencia con la enfermedad que tenia en

ese momento.

o Revisién de la hoja de registro chequeo de equipo: es ideal que el equipo se
encuentre en éptimas condiciones antes de iniciar la produccién, cualquier anomalia

debera estar documentada.

o Revisién de la hoja de registro de empaque: Al observar la hoja de registro
correspondiente al lote de produccidn se observara la cantidad de producto que se

fabricd y si hubo alguna anomalia presente en las labores de produccion.

o Revisién de la hoja de registro de almacenamiento de producto terminado: esta
hoja de registro documenta el procedimiento de almacenaje, es sumamente
importante corroborar que éste se haya realizado correctamente y que el producto
haya sido almacenado rapidamente ya que contiene productos que necesitan estar

refrigerados, y de no ser asi el producto podria ser dafiado.

o Fin de la revision de hojas de registro.

La revisidon de esta documentacién es para determinar si en alguno de los procedimientos ya

mencionados hubo algo que pudo ser el causante de la contaminacion del lote de produccidn. Es
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importante revisar cada una de las hojas de registro detalladamente y hablar con las personas
que llevaron a cabo las distintas labores, para interrogarlas y determinar si hubo otra posible

causa.

En la seccion 13.5 se presenta un diagrama de flujo el cual representa este procedimiento,
este esta resumido para que el personal se pueda guiar mas facilmente y seguir paso a paso el

procedimiento hasta obtener los resultados deseados.

8.1.3.7.2 Retirar lote de producto del mercado. Para retirar
efectivamente el lote de produccién, es necesario obtener cierta informacién de distintas hojas
de registro; en la seccidén 13.6 se presenta un diagrama de flujo de este procedimiento. Es

necesario seguir los siguientes pasos que guiardn a la informacién necesaria y adecuada:

o Devolucidn de producto: esta orden da inicio al procedimiento y es solicitada por un
cliente insatisfecho con el producto. Es importante conocer el lote de produccién, o

fecha en la cual se produjo y nombre del producto.

o Causa de la devolucion: si el producto se ha devuelto por que estd contaminado se
debe corroborar con una prueba bacteriolégica y se debe seguir al siguiente paso,

de lo contrario ir al paso: Desecho de producto devuelto.

o Determinacion de la causa de la contaminacién del producto: se debe determinar la
causa por la cual el producto fue contaminado realizando pruebas bacterioldgicas
correspondientes para determinar la causa, en el inciso 8.1.3.7.1 se detalla este
procedimiento.

o Buscar hoja de registro de etiquetado de fecha de caducidad correspondiente: en
esta se ubica con el lote de produccidn correspondiente o fecha de producciéon y
nombre del producto, y esta hoja serd necesaria para conocer la cantidad de

producto fabricado en este lote de produccién.

o Buscar la hoja de registro de requisiciéon de despacho: cada hoja de requisicion de

despacho especifica el lote de produccién correspondiente al producto que se
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entregara a cada cliente, por lo tanto se debe localizar a los clientes a los cuales se
les despacho producto de el lote de produccion que se debe retirar; también es

necesario conocer la cantidad que se le despacho a cada uno de estos.

o Retirar lote de produccion del mercado: una vez conocidos los clientes a los cuales
se les despacho de este lote de produccion, hablarles inmediatamente e informarles
sobre la situacion para que retiren el producto de la venta. Informar que una
persona de Pan-Era llegard a recoger el producto. El producto debe trasladarse a la

empresa.

o Desechar producto devuelto: es necesario seguir con este procedimiento ya
establecido para desechar correctamente el lote de produccion y evitar que este

producto sea ingerido por una persona.

o Reposicidn a clientes de producto devuelto: se debe reponer a cada uno de los
clientes el producto devuelto, segun la cantidad que le fue retirada a cada uno. Este

proceso da inicio creando un pedido para cada cliente.

o Fin del procedimiento.

8.1.3.8 Reporte de ventas y cuentas por cobrar. En este procedimiento es
necesario obtener copias de las facturas de la semana emitidas a los clientes, estas facturas se
ordenan conforme a la fecha de emisidén; también es necesario obtener una copia de los pagos
hechos por los clientes (copia de cheques o de boletas de depdsitos). Con esta informacion el
operador del departamento de ventas realiza un reporte de las ventas realizadas con las
cantidades monetarias de cada venta y los pagos recibidos por los productos vendidos. El total
de las ventas debe coincidir con el de los pagos recibidos sin embargo pueden existir cuentas
por cobrar, es posible que algun cliente vaya a realizar un pago en el futuro; de ser asi se debe
especificar qué facturas van en cuentas por cobrar para realizar los cobros. Este reporte se

entrega al jefe del departamento de ventas.
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8.1.3.9 Proceso de cobro de producto vendido. Este procedimiento se lleva
a cabo cada vez que se realiza una venta. El cliente puede entregar un cheque de pago al rutero,
o realizar un depdsito en la cuenta bancaria de la empresa, se debe solicitar al cliente una copia
o numero de cheque o depdsito como comprobante de pago. Si algin pago es entregado a la
persona que realiza la ruta, éste lo debe entregar al departamento de ventas de la empresa,

para que puedan corroborar el pago y remover la factura de cuentas por cobrar.

8.1.4 Mantenimiento

8.1.4.1 Maquina de empaque. Este mantenimiento se realiza con base en una
calendarizacion de la empresa. La operacion la realiza una empresa externa especialista en
mantenimiento de maquinaria de este tipo. Para que se lleve a cabo exitosamente es necesario
proveerle al personal una copia del manual de la maquina de empaque. Esta persona hara el
mantenimiento y luego se deberd verificar que la maquinaria funcione exitosamente para
verificar que no se le haya provocado algun dafio. Al finalizar este procedimiento se llena la hoja
de registro como constancia de que se llevo a cabo el mantenimiento de la maquina de

empagque.

8.1.4.2 Equipo de refrigeracion. Este se realiza segln la calendarizacién de la
empresa y lo lleva a cabo una empresa externa, especialista en mantenimiento de cuartos de
refrigeracion; por lo tanto es necesario contactar a la empresa y solicitarles que lleguen a
realizar el mantenimiento. Al haber finalizado serd necesario documentar esta actividad

llenando la hoja de registro correspondiente.

8.2  Programa de sanidad

El programa de sanidad estd compuesto por normas y procedimientos que tienen como fin
salvaguardar la calidad e higiene de los productos que se fabrican. Estas normas abarcan el trato
de materias primas, la fabricacion de los productos y el almacenamiento de los mismos, de tal
manera que en todas las etapas de manipulacidn los productos sean manejados

adecuadamente.
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Este programa consiste en una serie de manuales de procedimientos que tienen como fin
mantener limpia las areas de la empresa. En los siguientes puntos se detalla cada uno de los

procedimientos a seguir segun la funcién que se vaya a realizar. *°

Los manuales de procedimientos que se realizaron para regir las normas de higiene y

limpieza son los siguientes:

- Limpieza general.

- Limpieza pre-produccién.

- Limpieza post-produccién.
- Verificacién de limpieza.

- Verificacidn de utensilios.

- Chequeo de equipo.

- Revision de personal debidamente uniformado.

Estos procedimientos establecen normas que el personal debe seguir segun la actividad que
vaya a realizar, se explica detalladamente cada uno de los procedimientos y la secuencia de los
mismos. Estas actividades son necesarias, ya que mantienen limpia la empresa, y esto evita

contaminacién en los productos alimenticios.

Al realizar cada actividad se llena su respectiva hoja de registro, para controlar que las
actividades se realicen segun la programacién y conocer el personal que la llevo a cabo. En estas
hojas de registro hay un area de comentarios en donde el personal anota cualquier anomalia
encontrada y de esa manera el jefe de produccién u otra persona encargada puede tomar

accion sobre ella.

En sumamente importante la higiene personal de los operarios del drea de produccién, ya
gue estos tienen contacto directo con el producto, maquinaria, artefactos y materias primas.
Para evitar alguna contaminacion de esta fuente se cred el procedimiento de revisién de
personal debidamente uniformado, en este manual de procedimiento se establecen normas que

el personal debe seguir antes y al momento de operar en la empresa.

En esta seccion también se establecen normas que el personal debe seguir con respecto a su

higiene personal, con el fin de que el personal tenga buenos habitos de higiene y no sea fuente

19 HACCP se basa en la prevencién de la posible contaminacion. (Forsythe y Hayes, 2002)
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de contaminacién para los productos. Otro tema importante a controlar el estado de salud de
los operadores, no es permitido que una persona labore enferma, debido a que seria una fuente
de contaminacién. El manual de procedimiento respectivo es: Revision de personal

debidamente uniformado.

En la empresa es importante controlar el almacenamiento de materias primas y producto
terminado, con el fin de cuidar los productos y evitar que se contaminen. Antes de almacenar la
materia prima se verifica la fecha de caducidad con el fin de que esta esté en buen estado antes
de ser almacenada. La materia prima esta debidamente empacada, por lo que el personal
Unicamente la debe colocar en canastas limpias para ser almacenada inmediatamente, ya que

los productos necesitan refrigeracion.

Con respecto al producto en proceso el personal debe ser mas cuidadoso ya que se debe
colocar en recipientes esterilizados para evitar que este se contamine. El producto terminado ya
esta empacado, al igual que la materia prima se debe colocar en canastas limpias y ser
transportadas inmediatamente al cuarto de refrigeracion para evitar que el producto se
descomponga debido a la temperatura ambiente. Los manuales de procedimientos de
almacenamiento son: Almacenamiento de materia prima y Almacenamiento de producto

terminado.

8.2.1 Limpieza general. Esta limpieza se realiza todos los dias en todas las areas

de la empresa, con el fin de que esta esté limpia en todo momento. El personal encargado a
realizar esta labor debe limpiar las areas de oficinas, pasillos y bodegas; esto incluye sacudir,
barrer y trapear. Los bafios de la empresa se deben limpiar adecuadamente, y diariamente, con
el fin de mantenerlos limpios todo el tiempo. Al finalizar se debe llenar la hoja de registro

correspondiente como comprobante que las actividades asignadas se han llevado a cabo.

8.2.2 Limpieza pre-produccidn. Esta limpieza se lleva a cabo antes de cada

produccién y unicamente se realiza en el saldn de produccién; el operador debe asegurarse que
no existan objetos extrafnos en el saldn, y si los hay deben ser removidos inmediatamente. Si las

bolsas de basura de los basureros estan sucias, se deben reemplazar por unas nuevas y desechar
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las sucias. El operador debe sacudir las mesas de trabajo y las paredes en el caso que estén
sucias, luego debe barrer y trapear el piso. Por ultimo se deben desinfectar las mesas de trabajo
con los liquidos especiales que la empresa utilice. Al finalizar las labores se deben almacenar los

utensilios de limpieza utilizados y completar la hoja de registro correspondiente.

8.2.3 Limpieza post-produccidn. Esta limpieza se realiza después de cada

produccidn, con el fin que el darea quede limpia y evitar plagas. En esta limpieza se deben sacar
todos los utensilios utilizados y otros objetos que se encuentren en el drea de produccion; luego
se deben sacudir y limpiar las mesas de trabajo; después de esto se debe barrer y trapear el
piso, para dejar todo limpio. El operador que realice esta labor debe llenar la hoja de registro

correspondiente al finalizar el trabajo.

8.2.4 Programa de fumigacion. Este programa se utiliza en el caso que las

instalaciones se vean infestadas por una plaga o si es una fumigacién programada para prevenir
plagas. En este programa se describe el procedimiento de los pasos que se deben realizar para
llevar a cabo una fumigacién. Como primer punto se debe llamar a la empresa de fumigacién y

junto con este personal se deben localizar las areas infestadas de plagas.

Una vez el personal fumigados haya obtenido la informacidon necesaria proveeran a la
empresa un reporte sobre lo que es necesario hacer, el tiempo que tomara y los quimicos que
se utilizardn. En el caso que la fumigacidn sea en el saldn de produccion, bodegas u oficinas se
deben deshabilitar las dreas por los dias que la empresa fumigadora indique. Con esa
informacidn se debe llenar la hoja de registro para contar con un registro de las fumigaciones

que se llevan a cabo, con el fin de tener un control sobre el tema.

8.2.5 Fumigacion general. Esta fumigacion se realiza en todas las instalaciones

de la empresa; la ejecuta una empresa especialista en el tema y lo mas probable es que en este
caso si sea necesario suspender actividades laborales en toda la planta, ya que los quimicos
pueden ser peligrosos para el personal. La materia prima, producto en proceso y producto

terminado se deben almacenar en otro lugar fuera de la empresa, con el fin de evitar que se
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contaminen. Al finalizar la fumigacién y que inicien nuevamente las labores en las instalaciones

es necesario realizar una limpieza profunda para evitar contaminacion.

8.3 Programa de control de calidad:

8.3.1 Muestreo de control de calidad. Esta labor la realiza el jefe de

produccion, con el fin de verificar que el producto esté siendo fabricado correctamente. El jefe
de producciéon debe tomar producto al azar segun el tamafio de la muestra definida por la
empresa. Debe movilizarse a una mesa de trabajo con espacio disponible y abrir un producto,
los ingredientes deben estar completos y el sandwich debe estar bien preparado; luego debe
tomar una prueba gustativa del producto para verificar que el sabor y calidad cumplan con los
estandares de la empresa. Este procedimiento se lleva a cabo con cada una de las muestras
tomadas del lote de produccion.

Si todo marcha correctamente se da fin al procedimiento y se llena la hoja de registro. Si hay
alglun problema y el producto no satisface los estandares, el jefe de produccién debe parar las
operaciones de produccidn y encontrar el problema por el cual el producto no estd bien. El
problema puede ser un ingrediente inadecuado, la metodologia en la que se fabrica u otra
causa; al solucionarlo se pueden reiniciar las labores de produccién y toda la informacién se

documenta en la hoja de registro.

8.3.2 Examenes bacterioldgicos. Debido a que en la empresa se producen

alimentos es necesario realizar exdmenes bacteriolégicos, para asegurar que el producto no esta
contaminado. El nimero de muestras para este examen es definido por la empresa, la persona
de laboratorio debe trasladarse al cuarto de produccién y solicitar las muestras al azar
necesarias. En el area de laboratorio con las manos limpias y desinfectadas debe abrir el
producto y tomar una pequefia muestra del mismo, ésta se coloca en el soporte del microscopio

y se verifica que el producto no esté contaminado.

Si todas las muestras del lote de produccién pasan la prueba se documenta la informacién y
finaliza el procedimiento, sin embargo si hay algin problema se debe comunicar
inmediatamente al jefe de produccién para tomar las medidas necesarias; estos resultados

igualmente se documentan en la hoja de registro adecuada.
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8.3.3 Proceso de desecho de producto devuelto. Este producto es

devuelto por los clientes por lo tanto al ser recibido se debe determinar la razén por la cual fue
devuelto, el producto y la cantidad; todo esto se escribe en la hoja de registro. Para desechar el
producto se debe desempacar primero, luego se colocan los empaques en una bolsa de basuray

el producto en otra; estas bolsas se trasladan al drea de desechos para ser descartadas.

8.4 Programa de control de alérgenos.

Este programa consiste en una serie de procedimientos que se deben realizar para
determinar si los productos que se fabrican contienen alérgenos. Para esto es necesario llevar a
cabo una prueba especial, la cual es enviada a un laboratorio que se dedica a analizar alimentos
y los alérgenos que contienen. Es importante hacer una prueba de laboratorio de los productos,
con una periodicidad menor a tres meses con el fin de determinar constantemente si los
productos contienen o no alérgenos. Si en los resultados obtenidos da como positivo algin
alérgeno, se debe tomar en cuenta para la etiquetacién del producto. Es importante que se haga
referencia de los ingredientes y alérgenos, de tal manera que el consumidor sea capaz de

determinar si el producto a ingerir traeria consecuencias negativas para su salud.



9.  ANALISIS FINANCIERO

9.1 Cuantificacion monetaria:

Los cambios fisicos y operativos implican una inversién monetaria, en este capitulo se
detallaran los costos involucrados en estos cambios, luego se realizara la inversién total y las

proyecciones de venta de los clientes Walmart y Perry.

9.1.1 Cambios fisicos. Las cantidades requeridas y los costos unitarios fueron

suministrados por gerencia general.

Tabla # 1: Articulos para el salén de produccion.

Articulos para el salén de produccion: Cantidad | Costo unitario (Q.) | Costo Total (Q.)
Manguera 2 Q 150.00 Q 300.00
Basureros 6 Q 240.00 Q 1,440.00
Lavamanos 2 Q 1,200.00 Q 2,400.00
Rejilla de drenaje 2 Q 100.00 Q 200.00
Cielo falso 50 Q 130.00 Q 6,500.00
Pintura (mt?) 250 Q 10.00 Q 2,500.00
Lockers 4 Q 600.00 Q 2,400.00
Recipientes plasticos 10 Q 40.00 Q 400.00
Estanterias Q 1,000.00 Q 8,000.00
Corregir aire acondicionado 1 Q 5,000.00 Q 5,000.00

TOTAL Q 29,140.00

Tabla # 2: Articulos para el personal.

Articulos para el personal: | Cantidad | Costo unitario (Q.) | Costo Total (Q.)
Botas 6 Q 150.00 Q 900.00
Batas 18 Q 175.00 Q 3,150.00
Gabachas 18 Q 90.00 Q 1,620.00
Guantes 1,000 Q 0.10 Q 100.00
Redecillas 1,000 Q 0.05 Q 50.00
Mascarillas 1,000 Q 0.20 Q 200.00

TOTAL Q 6,020.00
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9.1.2

suministrados por gerencia general.
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Desarrollo del Programa de Trazabilidad. Estos datos fueron

Tabla # 3: Costeo del tiempo invertido en el desarrollo del programa de trazabilidad.

Costo del tiempo invertido por: Canti:i:edrt(::al';oras Costo( ;glta"o Costo Total (Q.)
Personal asesor 350 | Q 50.00 Q 17,500.00
Personal digitador 200 | Q 40.00 Q 8,000.00
Gerencia 80| Q 200.00 Q 16,000.00

TOTAL Q 41,500.00
9.1.3 Capacitacion. La capacitacién consiste en informar al personal sobre el

programa de trazabilidad, asistiran un total de 16 personas y la capacitacioén se realizard en tres

dias. El programa estd constituido por las siguientes tres etapas:

- Introduccién y teoria general (dia uno).

- Implementacion (dia dos).

- Resultados y mejoras (dia tres).

Se cotizd un saldn para la capacitacidon en el Hotel Intercontinental ubicado en la zona 10 de

la ciudad de Guatemala.

Tabla # 4: costo de la capacitacion.

Capacitacion de Jefes y Gerencia | Cantidad | Costo unitario (Q.) | Costo Total (Q.)
Renta del salon 1| Q 4,500.00 Q 4,500.00
Comida 16 | Q 69.50 Q 1,112.00
Material impreso 16 | Q 20.00 Q 320.00

Total por dia Q 5,932.00
TOTAL Q 17,156.00




9.14

trazabilidad se realizé en la tienda Office Depot.

Tabla # 5: Costo del equipo necesario.

Implementacién. El presupuesto de los articulos necesarios para el jefe de

Equipo necesario Cantidad requerida | Costo unitario (Q.) | Costo Total (Q.)
Computadora 1 Q 3,999.00 Q 3,999.00
Impresora 1 Q 449.00 Q 449.00
Escaner 1 Q 449.00 Q 449.00
Archivero 1 Q 799.00 Q 799.00
Escritorio 1 Q 499.00 Q 499.00
Silla para escritorio 1 Q 299.00 Q 299.00

TOTAL Q 6,494.00

Para controlar el programa de trazabilidad, es necesario contratar a una persona que vele
por su ejecucidn, esta persona tendra el cargo de jefe de trazabilidad y se le pagardn todas las

prestaciones establecidas. La cantidad a pagar del salario mensual fue otorgada por gerencia

general, por lo tanto los datos de pago de mano de obra son:

Tabla # 6: Mano de obra.

Jefe de trazabilidad: Porcentaje Q.
Salario mensual - Q 2,000.00
Aguinaldo 8.33% Q 166.60
Indemnizacién 8.33% Q 166.60
Vacaciones 4.17% Q 83.40
Bono 14 8.33% Q 166.60
IGGS 10.67% Q 213.40
IRTRA 1% Q 20.00
INTECAP 1% Q 20.00
Bonificacién incentivo - Q 250.00

TOTAL POR MES Q 3,086.60
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Inversion inicial. Como resultado de las operaciones anteriores se obtuvo el

siguiente total, el cual es la inversién inicial que la empresa debe realizar para implementar el

programa de trazabilidad.

Tabla # 7: Inversidn inicial del programa de trazabilidad.

Implementacion: TOTAL (Q.)
Cambios fisicos Q 29,140.00
Articulos para el personal: Q 6,020.00
Desarrollo del programa de trazabilidad | Q 41,500.00
Capacitacién Q 17,156.00
Implementacion Q 6,494.00
Mano de obra por mes Q 3,086.60
TOTAL Q 103,396.60

Se coloca la mano de obra en el primer mes ya que se

asume que en este primer mes la

persona se encargara de organizar las areas de la empresa para implementar el programa de

trazabilidad, antes que inicie a funcionar en el primer mes.

9.1.6 Costo mensual de implementar el programa. Los costos mensuales

de la implementacion de este programa incurren en el gasto de copias de las hojas de registros y

el pago del jefe de trazabilidad. No se toman en cuenta otros costos ya que la empresa

suministré la contribucién marginal por sandwich, es decir por cada sandwich que la empresa

produce y vende les queda libre con una contribucién de Q2.00.

Se asume que se utilizaran tres copias de cada registro por semana y en total se realizaron

sesenta hojas de registros, y el costo de cada fotocopia es de Q 0.15. Por lo tanto el costo

mensual de las fotocopias de las hojas de registro es:

Tabla # 8: Costo de material por mes.

Material de Hojas de Copias por | Semanas por Costo de Total (Q.)
manuales registros semana mes fotocopias )
Hojas 60 3 4.29 Q 0.15 Q 113.90
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Por lo tanto el resumen de los costos mensuales es:

Tabla # 9: costo mensual del programa de trazabilidad.

Razon COSTO (Q.)

Mano de obra del jefe de trazabilidad | Q 3,086.60

Material por mes Q 113.90
TOTAL Q 3,200.50

9.2 Proyecciones de venta

Estas proyecciones financieras provienen de una proyeccion de compra que Walmart y Perry
entregaron a la empresa. Se analiza cada empresa por separado, luego se hace una suma de los

resultados obtenidos.
Walmart:

En Guatemala, la cadena de supermercados Walmart estd compuesta por cuatro
supermercados, en los cuales venden productos a la poblacién guatemalteca. Las proyecciones

de venta para los sandwiches de Pan-Era S.A. por semana en cada una de las distintas tiendas:

Tabla # 10: Walmart proyeccién de unidades por tienda por semana.

Punto de venta en tiendas (cantidad de sandwiches)

Cadena Walmart . ) TOTAL
Comida preparada Cajas Otros (sdndwiches)

Despensa Familiar - - - -

Maxi Bodega - - - -
Paiz 20 70 20
Walmart 40 - 20 60

Se define que un mes tiene 4.29 semanas, este dato proviene del siguiente calculo:

30dias 1semana
= 4.29 semanaS/meS

Semanas por mes = * -
p 1 mes 7 dias
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Tabla # 11: Walmart proyeccién de unidades totales por mes.

Cadena Walmart Semanas por Unida?des Nﬁ_mero de Total (sandwiches)
mes vendidas tiendas
Paiz 4.29 90 23 8,871
Walmart 4.29 60 8 2,057
TOTAL 10,929

Segun el dato suministrado por gerencia general, se tiene que por cada sandwich la empresa

obtiene una contribucién marginal de Q 2.00, lo que significa que de cada sandwich vendido al

restarle los costos y gastos la empresa obtiene libres Q 2.00.

Contribucién por mes:

Perry (Cargill):

= Q 2.00*10,929= Q

21,857

Perry piensa distribuir los productos de Pan-Era S.A. a tiendas de conveniencia y a centros

turisticos. La proyeccidn de venta que esta empresa le entrego a Pan-Era es la siguiente:

Tabla # 12: Perry proyecciones de unidades vendidas por mes.

Centros de distribucion | Universo | % de impacto Unidades Semana | Total (sandwiches)
Perry por semana
Tienda de conveniencia 150 15% 15 4.29 1,446
Centros turisticos 40 35% 60 4.29 3,600
Total de sdndwiches por mes 5,046

La casilla de Universo Perry se refiere a la cantidad de tiendas y centros turisticos le

distribuye Perry sus productos, la casilla de porcentaje de impacto hace referencia al porcentaje

de las tiendas en las cuales se venderian los productos de Pan-Era S.A. Las unidades por semana

se refieren a las unidades que consumiria cada una de las tiendas; y al operar todos estos datos

se obtiene el total de sandwiches que Perry pronostica vender como minimo por mes.

Contribucién por mes: = Q 2.00

*5,046= Q

10,093
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Las cantidades de sandwiches se aproximaron a un numero arriba en el caso que el

resultado del calculo tuviera decimales.

Tabla # 13: Contribucién total de proyecciones de ventas por mes.

Cliente Contribucion mensual
Walmart Q 21,857
Perry Q 10,093

TOTAL Q 31,950.00

9.3 Calculo de la tasa de interés efectiva por periodo

Para calcular el valor presente neto (VPN) se utiliza como interés la Tasa Minima Atractiva
de Rendimiento (TMAR), debido a que al obtener el resultado se analizara si el VPN es suficiente
como para cubrir los gastos iniciales y dar la Tasa Minima Atractiva de Retorno. Si el resultado
obtenido con la TMAR es positivo y significativamente grande, reflejaria que el proyecto es
factible, ya que esta es la Tasa Minima Atractiva de Retorno esperada. En el caso que el interés

al ejecutar el proyecto sea menor significaria mayor ganancia para la empresa.

La TMAR calculada en la seccidn 4.6 consiste en una tasa de interés es anual efectiva (i,), y
es necesario conocer la tasa de interés efectiva por periodo de composicion que en este caso es

mensual, debido a el periodo de andlisis son meses. Los célculos realizados son los siguientes:
i = tasa de interés efectiva por periodo de composicion
m = namero de periodos
iy, = tasa de interés anual efectiva
i=1+i"™-1
i=(1+ 15.35%)Y/12 -1
i=120%

Por lo tanto 1.20 % sera el interés mensual que se utilizard para obtener el Valor Presente

Acumulado mes a mes, obteniendo al final del periodo el Valor Presente Neto (VPN).
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9.4 Resultados del andlisis financiero

La siguiente tabla representa el Flujo de Efectivo de la inversion en el proyecto de
Trazabilidad. Se realiza por un tiempo de doce meses ya que las proyecciones financieras
entregadas por Walmart y Perry tienen este tiempo de vida, se asume que los ingresos
mensuales son constantes ya que las cantidades analizadas corresponden al minimo de compra
qgue los clientes realizarian. Si la cantidad de sandwiches vendidos aumentara, la empresa

obtendria mayores ganancias.

Se asume que los costos mensuales son fijos ya que en estos Unicamente incurre el costo de
la mano de obra el cual serd constante por lo minimo de un afio y las fotocopias de los registros
de las hojas de procedimientos, lo cual si aumentara seria un costo minimo ya que se calcularon

tres copias por semana de cada una de las hojas de registros.

La columna de Flujo de Efectivo Neto (FEN) contiene informacion mensual. Esta hace
referencia a cédmo se vera el movimiento de efectivo en cada uno de los meses del afio
analizado. Se puede observar que en el mes cero el flujo de efectivo es negativo, ya que en este
mes se realiza la inversion inicial y aun no hay ingresos. Walmart y Perry realizardn compras
cuando el programa ya esté en funcionamiento. Debido a que la implementacién de las mejoras
es sencilla se estima que se realizard en un mes. Por lo tanto, en el mes uno ya hay ingresos y se

también se incurre en los costos mensuales.

La columna de Valor Presente Acumulado consiste en el calculo del valor presente en cada
uno de los meses; con el fin de ver el comportamiento de la implementacién del programa a lo

largo de un afio. El célculo del Valor Presente Acumulado (VPA) es el siguiente:
VPA = VPApes anterior + VPN (1.20 %, # mes,, FEN)

En donde VPN se refiere al calculo del Valor Presente Neto. En el Diagrama de Flujo de
Efectivo se grafica como se ve el Flujo de Efectivo a lo largo del tiempo analizado (ver seccién
13.5). Se analizd un afio de operaciones, ya que es probable que después la empresa desee
optar por una certificacion HACCP y esto involucraria costos mayores y distintos a los analizados.

El VPA en el ultimo mes es igual al VPN de toda la inversién.
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Valor presente

Mes | Inversion Inicial Costos Ingresos Flujo de Efectivo Neto
Acumulado
0| Q 103,396.60 Q (103,396.60) Q (103,396.60)
1 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q (74,987.19)
2 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q (46,913.86)
3 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q (19,172.61)
4 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q 8,240.46
5 Q 3,20050 | Q 31,950.00 | Q  28,749.50 Q  35,329.25
6 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q 62,097.60
7 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q 88,549.28
8 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q 114,688.06
9 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q 140,517.63
10 Q 3,20050 | Q 31,950.00 | Q  28,749.50 Q 166,041.64
11 Q 3,200.50 Q 31,950.00 | Q 28,749.50 Q 191,263.72
12 Q 3,20050 | Q 31,950.00 | Q  28,749.50 Q 216,187.43

X=X0+

Como se puede observar en la tabla anterior a partir del cuarto mes ya se ha recuperado la

X1 — Xo

cual se recupera la inversion (VPA = 0) es:

X (meses) Y (Q.)

Xo =3.00 ¥, = Q(19,172.61)
X=?7?? y=Q0
X14.00 y; = Q. 8,240.46

4-3
*(y—y0) =3

+
Q.8,240.46 — Q (19,172.61)

X = 3.70 meses

inversidn realizada en el mes 0. Mediante una interpolacidn lineal se tiene que el tiempo en el

«(Q 0 —Q(19,172.61))

Por medio de las funciones de Excel se calculd la Tasa Interna de Rendimiento (TIR) de la

columna del Flujo de Efectivo Neto y se obtuvo:

Tasa Interna de Rendimiento (TIR) = 26.08%
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Andlisis de sensibilidad. En los siguientes escenarios se representan

variaciones porcentuales en la inversion inicial, los costos mensuales y de los ingresos

mensuales. En estos escenarios se presentan variaciones en la TIR, VPN, y el tiempo de

recuperacion de la inversion inicial. Esto se realizd con el fin de conocer el comportamiento de

los datos en distintos escenarios.

Cada uno de los resultados de los escenarios del andlisis de sensibilidad provienen al variar

el dato deseado de la Tabla # 14, es decir, si se desea conocer que sucede cuando la inversién

inicial reduce un 30% es necesario modificar el dato correspondiente a la inversidn inicial en la

Tabla # 14 y se coloca el dato estimado menos un 30%; esto traerd como consecuencia una

nueva TIR, un nuevo VPN y tiempo de recuperacion distinto. Este procedimiento se realizd con

cada uno de los escenarios mostrados a continuacion:

Tabla # 15: Analisis de sensibilidad.

ANALISIS DE SENSIBILIDAD

Inversion Inicial

Porcentaje de

variacion -30% -20% -10% 0% 10% 20% 30%

TIR 38.95% | 33.69% | 29.51% 26.08% 23.21% 20.76 18.04%

VPN Q247,206 | Q236,866 | Q226,527 | Q216,187 | Q205,847 | Q195,508 | Q185,168

Tiempo de

recuperacion (meses) 2.57 2.95 3.32 3.7 4.08 4.46 4.84
Costos mensuales

Porcentaje de

variacion -30% -20% -10% 0% 10% 20% 30%

TIR 27.12% 26.77% 26.43% 26.08% 25.73% 25.39% 25.04%

VPN Q226,860 | Q223,302 | Q219,745 | Q216,187 | Q212,629 | Q209,072 | Q205,514

Tiempo de

recuperacion (meses) 3.58 3.62 3.66 3.7 3.74 3.79 3.83
Ventas mensuales

Porcentaje de

variacion -30% -20% -10% 0% 10% 20% 30%

TIR 15.11% | 18.92% | 22.56% 26.08% 29.51% 32.86% 36.16%

VPN Q109,639 | Q145,155 | Q180,671 | Q216,187 | Q251,703 Q287,219 | Q322,735

Tiempo de

recuperacion (meses) 5.61 4.79 4.17 3.7 3.32 3.01 2.76




57

En todos los escenarios anteriores se modificaba el Flujo de Efectivo Neto, por lo tanto trae
como consecuencia una nueva Tasa Interna de Retorno para cada escenario evaluado. El
intervalo de evaluaciéon tomado fue de -30% a 30% con intervalos de 10% ya que se consideré
gue dentro de este intervalo se observaria el comportamiento de los datos al variar los ingresos
o egresos. Al observar cdmo se comporta la TIR se puede determinar si la inversién en el

proyecto es estable o si los resultados fluctian grandemente.

En la seccidn 13.8 de este texto se encuentra un gréfico del analisis de sensibilidad realizado,
en este se grafica la relacién del porcentaje de variabilidad y de la TIR correspondiente a cada
uno de estos, se obtuvo la recta de regresion lineal para cada caso con el fin de obtener las

pendientes correspondientes. Las regresiones lineales correspondientes son:

- Inversién inicial: y =-0.3389x + 0.2718
La pendiente es: - 0.3389

- Costos mensuales: y = -0.0346x + 0.2608
La pendiente es: - 0.0346

- Ventas mensuales: y = 0.3499x + 0.2589
La pendiente es: 0.3499

Como se puede observar las pendientes de inversién inicial y de costos mensuales son
negativas, esto significa que al aumentar el porcentaje de variabilidad (mientras menos negativo
sea) menor sera la TIR obtenida, por lo que el proyecto serd menos factible. La pendiente de
ventas nos indica que mientras mads positivo sea el porcentaje de variabilidad mejor serd la TIR

obtenida, y esto traera beneficios econdmicos a la empresa.

En valor absoluto las pendientes de ventas e inversién inicial son muy cercanas, por lo tanto
se debe tener cuidado con estos datos y evitar que varien, se debe evitar que los datos

estipulados de la inversion inicial aumenten y las ventas proyectadas disminuyan.

Para la inversién inicial, el costo mensual e ingresos mensuales; es importante conocer el
porcentaje de variacion al cual la TIR iguala a la TMAR (15.35%). Esto con el fin de determinar el
rango en el cual los datos pueden variar sin perjudicar las finanzas de la empresa. Los siguientes
resultados se obtuvieron a prueba y error, colocando valores en Excel hasta que el resultado de

la TIR igualara a la TMAR y se obtuvo lo siguiente:
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Tabla # 16: Puntos de equilibrio.

Inversion Inicial

Punto de equilibrio (Variacién maxima) 48.52%

TIR 15.35%

VPN Q 166,019.40

Tiempo de recuperacion 5.55
Costos mensuales

Punto de equilibrio (Variacion maxima) 293.30%

TIR 15.35%

VPN Q 111,839.32

Tiempo de recuperacion 5.55
Ventas mensuales

Punto de equilibrio (Variacion minima) -29.38%

TIR 15.35%

VPN Q 111,841.04

Tiempo de recuperacion 5.5

La variacion maxima o minima indica hasta qué porcentaje podrian variar los valores
estipulados en el analisis financiero, ya que a estos valores la TIR iguala a la TMAR de este
proyecto. Es importante mencionar que para cada cuenta (inversidn inicial, costos mensuales y
ventas mensuales) los resultados obtenidos son distintos y Unicos. Estos son necesarios para

conocer hasta qué punto el proyecto es factible.



10. CONCLUSIONES

- La hipdtesis es aprobada, debido al andlisis financiero realizado y a los resultados
obtenidos, se concluye que si es financieramente conveniente implementar el programa de
trazabilidad propuesto; segun dichos resultados la inversion inicial serd recuperada en un

tiempo de 3.70 meses.

- Al definir los distintos procesos que se llevan a cabo en la empresa se estructuré el orden

de las actividades del Manual de Procedimientos y Registros propuesto.

- Mediante el Manual de Procedimientos y Registros se estandarizaron los diferentes
procesos involucrados en el area de produccion y administrativa, con la finalidad que el personal

tenga una guia sobre el procedimiento necesario para realizar cada una de las actividades.

- Los procedimientos de limpieza del area de produccidn y las normas de higiene personal se
reglamentaron en el Programa de Sanidad, de tal manera que al ponerlo en practica se puede

tener registro de la ejecucidn de estas operaciones.

- Se identificé la necesidad de implementacién del Programa de Control de Alérgenos,

debido a que la carencia del mismo aumenta el riesgo de reacciones alérgicas en consumidores.

- Se expuso la importancia de poner en practica el Programa de Control de Calidad, ya que
es importante que todo producto que salga de la empresa cumpla con los estandares de la

misma y que se compruebe que dicho producto esta listo para salir al mercado.

- Se demostré la importancia de contar con un sistema de trazabilidad, debido a que este
permite localizar y retirar del mercado un lote de produccion que presente alguna anomalia, lo

cual es necesario para una empresa que se dedica a manufacturar productos alimenticios.
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- El andlisis financiero demostré el beneficio de la implementacion del programa propuesto,

ya que refleja un Valor Presente Neto de la inversién de Q 216,187.43.

- Los puntos de equilibrio encontrados permiten visualizar que para que el proyecto adn
sea factible la inversion inicial puede aumentar hasta un 48.52%, los costos mensuales un

293.30% y las ventas mensuales pueden disminuir hasta un 29.38%.



11. RECOMENDACIONES

- Se recomienda que la empresa Pan-Era S.A. implemente el programa de trazabilidad
propuesto (Manual de Procedimientos y Registros) ya que esto les permitira realizar negocios
con empresas como Walmart y Perry y les beneficiard el poder controlar todas las operaciones

de la empresa.

- Es importante dar seguimiento a la implementacién del programa de trazabilidad y velar
por su cumplimiento, se recomienda llevar a cabo la capacitacién del personal para

demostrarles la importancia de implantar dicho programa.

- Una vez el programa de trazabilidad ya sea parte de la organizacidon y se cumpla sin
excepcion alguna, se recomienda que la empresa implemente HACCP, ya que esta certificacion

les traerd grandes beneficios por su reconocimiento a nivel mundial.

- Se recomienda que el personal llene adecuadamente las hojas de registro de los
procedimientos relacionados con materias primas, productos terminados, limpieza, fumigacion

y mantenimiento ya que esta informacion permitird obtener resimenes reales.
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13. ILUSTRACIONES

13.1 Diagrama de Flujo de la fase de pedidos
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13.2

Diagrama de Flujo de la fase de produccion

Diagrama de Flujo # 2 Fase de produccién de sandwiches
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13.3 Diagrama de Flujo de la fase de despacho

Diagrama de Flujo # 3 Fase de despacho

Inigio

0

Requisicion de
despacho

I

Etiquetacion
final del
producto

g

Programacion
de ruta

a

Entrega de
mercaderia a
rutera

3

Facturacion de
producto

y

Entrega de
producto a
cliente

Cobro del
producto
vendido

Fir

Devolucion del
producto

66



67

13.4 Diagrama de Flujo del proceso de fabricacién de sdndwiches

Diagrama de Flujo # 4 Proceso de fabricacién de sandwiches
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13.5 Diagrama de Flujo de la determinacién de la causa de
contaminacién de un lote de produccién

Diagrama de Flujo # 5 Determinacién de la causa de la contaminacion
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13.6 Diagrama de Flujo del procedimiento de retirar un lote de

produccién del mercado

Diagrama de Flujo # 6 Retirar producto del mercado
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13.7 Diagrama de Flujo de efectivo
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13.8 Grafico del Andlisis de Sensibilidad.
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Grafico del Analisis de Sensibilidad
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14. APENDICE

14.1 Cotizaciéon de artefactos de oficina

Articulos provenientes de la tienda Office Depot.

ARTiCULO PRECIO DE LINK
VENTA

Escritorio porta teclado laser Q 499.00 http://store.officedepot.com.gt/OnlineStore/Sea
rchSKU.do?sku=16342

Silla mesh basica Negro Q 299.00 http://store.officedepot.com.gt/OnlineStore/Sea
rchSKU.do?sku=18665

Archivero 2 cajones, carta, | Q.799.00 http://store.officedepot.com.gt/OnlineStore/Sea

cajon alto 18” prof. Grafito rchSKU.do?sku=6705

Impresora  laser  Samsung | Q. 449.00 http://store.officedepot.com.gt/OnlineStore/Bro

ML1865 wseDepartment.do?criteria=DE=3,5SD=8,CL=2,PR
=2,&flagName=IMPRESORAS%20LASER&flagTota
=1

Escaner Canon LIDE 110 Q. 449.00 http://store.officedepot.com.gt/OnlineStore/Bro
wseDepartment.do?criteria=DE=3,SD=8,CL=4,PR
=2,&flagName=SCANNERS%20CAMA%20PLANA
&flagTotal=1

Computadora HACER EL1850- | Q. 3,999.00 http://store.officedepot.com.gt/OnlineStore/Sea

06S

rchSKU.do?sku=19575
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14.2 Registro Sanitario sandwich de jamdn y queso

DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE

e
e LA SALUD
DEPARTAMENTD DE REGULACION ¥ CONTROL DE ALIMENTOS
E UNIDAD DE AUTORIZACIONES SANITARIAS

~*JDAD DE ‘GUATEMALA
., - R e T I —

El infrascrito Jefe del Departamento de Regulacion y Control de Alimentos de la Direcciin
eneral de Regulacidn, Vigilancia y Control de la Salud, 32136 CERTIFICA: Cue el producto
gue s detalla a continuacidn ha llenado los requisitos de ley v por ko tanto esta registrado por
vineu (3) aius baju el ndme » Bsle vegisiio wence a pactic del dia | 241172015

HOMERE DEL PRODUCTO
ECONOMIGD (SANDWICH DE MMON ¥ QUESO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO
EANDWICH DE PAN BLANCO PREPARADD CON JAMON DE CERDO ¥ QUESD AMARILLD

MARCH

Pals DE QRIGEN

GuakaTdEia

RISTRIBUIDD POR
Sis DNSTRIBLIDOR,

FABRICANTE

TITULAR DEL REGISTRO

QESERVACIONES: CUALGUIER MODIFICACION EN LOS DATOS PROPORCIONADOS EM LA
OLICITUD DE REGISTROY, DEBERA SER NOTIFICADA A ESTE DEPARTAMENTO, ASI MIEMO
CUALQUIER CAMBIO DE DMRECCION.,

Y. para les usos Jepales que al imeresado convengan s extimnde la presente en la ciudad de Guatemala,
«] 01112710

i
Mo. Bxpediente |
|

Obsarvesiones

B e
o
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14.3 Registro sanitario sandwich de salamiy queso

DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA ¥ CONTROL DE

ae
';P a-""'aﬂ LA SALUD
5 @ F DEPARTAMENTO DE REGULACION ¥ CONTROL DE ALIMENTOS

UNIDAD DE AUTORIZACIONES SANITARIAS
CIUDAD DE GUATEMALA,
R e 6 L REGQISTRO POR CINCO AROS———

El infracerite Jefe del Departamento de Regulacidn v Contrel de Alimentes de la Direccldn
General de HEEIJtIL‘.iI."I:I'I.. "l.l"igi.hn:i: ¥ Control de la Salud, 41464 CERTIFICA: Cue ol '|:-:r|:|r]l.|-'.'l|:|

que s¢ detalla a continuacidém ha llenado los requisitos de ley v por lo tanto esta registrado pot
cinco (5) ofios bajo €] mimere B 73RO0 £ae registre venee a partir del dis : 247112015

NOMBRE DEL PRODUCTO
SALAM Y QUESD {SanMDWICH)

DESCRIPCION DEL PRODUCTO
SANDMICH DE PAN BLANCO PREPARADC CON SALAMI Y QUESD BLANCO

Guikardlin

RISTRIBUIDG POR
51N DHSTRIBLIDOR,

FABRICANTE
PORCICULTORES DE LA COSTA, 3.4 (CERDITD WELOT)

DR N SR AR S AL LY EE L IVELALIEF DL AT B DA I 1S PROPORCIONADLDS EMN LA
SOLICITUD DE REGISTRO, DERERA SER NOTIFICADA A ESTE DEFARTAMENTO. AS] MISMO
CLUALGUIER CAMBIO DE DMRECCION.

. para Jos usos begales que al interesads convengan s= extiende la presente en la cludad de Guatemala,
el 0171272010

Np. Expediente 3010-4368

ObS o reas ok
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14.4 Registro Sanitario sandwich de pavo y queso
M!% DIREGCHKIN GENERAL DE REGLLACION, VIGILANCIA ¥ CONTROL DE

A LA SALUD
'i'. DEPARTAMENTO DE REGULACION ¥ CONTROL DE ALIMENTOS
f UMIDAD DE AUTORIZACIONES SANITARIAS

CIUDAD DE GUATEMALA
Rt s 08 AEGESTRO POR CINGD ARG mrmnsnces

El infrascrito jeﬁ: del Departamento de Regulacion y Control de Alimentos d-e la DHreccidn
General de Regulacidn, Vigilancia v Control de la Salud, 43198 CERTIFICA: Chee el producto

guz se detalla a continuaciin ha llenado los requisitos de ley v por lo tanto esta registrado por
cineo (31 afos bajo el nlmero éste repistro vence a partir del dia : 241172015
NOMBRE DEL PRODUCTO

JARICIN DE PAVD ¥ QUESD (SANDWICH)

DESCRIPCION DEL PRODUCTD
SANDWICH DE PAN ELANCO PREPARADC CON JAMON DE PAVO ¥ QUESD BLANCD

MARCA

PAIS DE ORIGEN

Clualamaa

DISTRIBUIDD POR
SN DISTRIBLADOR

FABRICANTE

TITULAR DEL REGISTRO

ClabRYACIONES: CUALQUIER MODIFICACION EN LOS DATOS PROPORCIONADOS EN LA
SOUICITUD DE REGISTRO, ERERA SER NOTIFICADA A £5TE DEPARTAMENTC, AST MISMO
CUALQUTER CAMBIO DE DIRECCION.

Y. para los usos legales que al interesado convengan se extiende la presente en b ciudsd de Guatemala,
el D21 230
Mo, Expediente
Observarnes
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14.5 Registro Sanitario sandwich de pechuga de pavo y queso

(integral)
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE

AR
& 3‘“"".‘ LA SALUD
o @F DEPARTAMENTO DE REGULACION ¥ CONTROL DE ALIMENTOS

UNIDAD DE AUTORIZACIONES SANITARIAS
CIUDAD DE GUATEMALA
Hupes o i e il REGISTRO POR CINCD AROS— e

El infraserito Jefe del Departamento de Regulacidn y Control de Alimentos de la Direccidn
General de Regulacidon, Vigilancia y Control de 1a Salud, 25250 CERTIFICA: Oue el producto
que se detalla 8 continuacidn ha llenado los requisitos de ley v por lo tanto esta registeado por
cinco (5) nim bajo ] nimero . ate registro venod s partir del dis - 247112015

HNOMBRE DEL PRODUCTO
FECHUGA, DE PAVO ¥ QUESD (EANDWICH]

DESCRIFCION DEL PRODUCTO
SAMCWICH DE PAM INTEGRAL PREP. GON JAMON PECHUGA DE BAVD Y QUESO BLANCO

MARCA

PAIS DE QRIGEN

Chiairala

DISTRIBUIDO POR
HIM DISTRIBUIDOR

FABRICANTE

TITULAR DEL REGISTRO

CESERVACHONES: CUALGLIER MODIFICACTON EN LOS DATOS PROPORCIHONADOS EM LA
SOLICITUD DE REGISTRO, DEBERA SER NOTIFICADA A ESTE DEPARTAMENTO. ASI MISMO
CUALQUIER CAMBIO DE MRECCION.

t. para los usas kegales que al interesado convengan se extiende la presente en la cluded de Gusemala,
el 01/12/72010

Hoo Expediente

ObSErsac] ones




14.6 Registro Sanitario sandwich de jamdn de pollo y queso

DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA ¥ CONTROL DE

& Sy
& ke LA SALUD
g ? DEPARTAMENTO DE REGULACION ¥ CONTROL DE ALIMENTOS

LUNIDAD DE AUTORIZACIONES SANITARIAS
CIUDAD DE GUATEMALA
... < REGISTRO POR CINCO ARG eemeemee
El infrascrito Jefe del Departamento de Regulacién y Control de Alimentos de la Direccidn
Creneral de Regulacion, Vigilancia y Control de 1a Salud, 39905 CERTIFICA: Que el producto
que s¢ detalla 3 continuacién ha llenado bos requisitos de ley y por lo tanto esta registrade por
cineo (3) afics bajo el nimearno | I, dsze registTo vence a pardr del dia : 247112015

HOMERE DEL FRODUCTO
JAKKIN OE POLLD Y OUESD (EnbDiCH |

DESCRIFCION DEL FRODUCTO
EAMDAWNICH DE PAN BLAKCT PREPARAC COMN JAMOEN CE POLLD Y OUESD AMBRILLD

MARCA,

PAIS DE ORIGEN

Giaataimala

DISTRIBUIDO POR
SIN [HETRIBLIDOR

FABRICANTE

TIMULAR DEL REGISTRO

DRESERVACTONES: CUALGUIER MODIFICACION EN LOS DATOS PROPORCIONADOS EN LA
SOLICITUD DE REGISTREO, DEBERA SER NOTIFICADA A ESTE DEFARTAMENTO, AS1 MISMO
CUALCUER CAMEBRD DE DIRECCION.

¥, para bas nscs legales que al interesado convengan ee extlends la presente en la ciudad de Guatemala,
el DRA1212010 h

Mo Expediente

Ohservac| ones
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.  INTRODUCCION

Este es un manual de procedimientos y registros de las operaciones llevadas
a cabo en la empresa Pan-Era S.A. involucradas con la fabricacién de sandwiches,
el mismo servira como guia para realizar los procedimientos involucrados en las
fases de pedidos, produccién, despachos, limpieza y fumigaciéon vy
mantenimiento; ya que se describen paso a paso las actividades necesarias a

llevar a cabo para cada fase.

Este manual es un programa de trazabilidad el cual permitird por medio de
las hojas de registro dar seguimiento a las operaciones llevadas a cabo, la
mayoria de procedimientos cuentan con hojas de registro, las cuales se deben
llenar cada vez que se realice dicho procedimiento. Al momento que el personal
llene una hoja de registro ésta sera Unica y si es necesario estard relacionada con
un lote de produccién, de tal manera que el personal de la empresa sea capaz de

controlar las operaciones involucradas con cada uno de los lotes de produccion.

Para que un programa de trazabilidad se lleve a cabo es necesario utilizar
sistemas de registro y procedimientos para controlar el manejo de las materias
primas, producto en proceso y producto terminado; de tal manera que la
informacién de las personas que han manejado el producto sea accesible, y se
pueda tener un control sobre las operaciones que se llevan a cabo con los

productos alimenticios.
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Il.  OBIJETIVOS DEL MANUAL

Este manual de procedimientos y registros tiene como objetivos crear un
programa de trazabilidad, el cual sea utilizado para dar seguimiento y control a
las operaciones involucradas con los productos alimenticios, esto se llevara a
cabo realizando lo siguiente:

1. Manuales de procedimientos y hojas de registros, del area de produccion

y administrativa.

2. Proponer un Programa de Sanidad para el area de produccién.

3. Realizar un programa de control de alérgenos y programa de calidad de

los productos manufacturados.

4. Implementar un sistema de trazabilidad que abarque procesos desde

planeacién y cobro de producto entregado.
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lll.  ASIGNACION DE CODIGOS

El codigo debe contener cuatro factores que lo identifiquen:

1. Fase
2. Actividad
3. Producto

4. Coddigo de procedimiento o cédigo de hoja de registro

Estos factores se explican a continuacion:

1. Fase:

2. Laactividad depende de la fase, cada fase cuenta con distintas actividades.

Pedidos
Produccion
Despachos

Programa de sanidad

m o O W P

Mantenimiento

m

Programa de control de alérgenos

Codificacidon de actividades de la fase de pedidos:

e A1000 Desarrollo de productos nuevos

e A2000 Productos de linea

O

O

A2001 Recoleccién de pedidos

A2002 Pronostico de produccién

A2003 Calculo de materia prima

A2004 Requisicion de materia prima a proveedores
A2005 Compra de Materias Primas

A2006 Recepcidon de materia prima

A2007 Pago a proveedores
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o A2008 Devolucion de materia prima no autorizada

o A2009 Toma de inventarios de materia prima

o A2010 Almacenamiento de materia prima

o A2011 Inventarios de producto terminado

Codificacidn de actividades de la fase de produccién:

e B1000Tareas previas a produccion

O

o

B1001 Verificacion de limpieza

B1002 Verificacion de utensilios

B1003 Revision de personal debidamente uniformado
B1004 Chequeo de equipo

B1005 Preparacion de areas de trabajo

B1006 Requisicién de materias primas

B1007 Despacho de materias primas

e B2000 Produccion de producto 1

(@)

O

B2001Preparacion de materias primas producto 1

B2002 Preparacion de producto 1

e B3000 Produccion de producto 2

(@)

O

B3001Preparacion de materias primas producto 2

B3002 Preparacion de producto 2

e B4000 Produccion de producto 3

O

O

B4001Preparacién de materias primas producto 3

B4002 Preparacién de producto 3

e B5000 Produccion de producto 4
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O

(@)

B5001Preparacién de materias primas producto 4

B5002 Preparacion de producto 4

e B6000 Produccion de producto 5

O

(@)

B6001Preparacion de materias primas producto 5

B6002 Preparacion de producto 5

e B7000 Empaque

O

O

O

(@)

O

B7001 Preparacién de producto para empaque
B7002 Empaque

B7003 Etiquetado de fecha de caducidad

B7004 Almacenamiento de producto terminado

B7005 Ingreso del producto a inventario de producto terminado

e B8000 Almacenamiento de materias primas o producto en proceso

Codificacion del Programa de calidad de produccién:

e B9000 Programa de calidad

o

O

o

B9001 Muestreo del control de calidad
B9002 Exdamenes bacterioldgicos

B9003 Proceso de desecho de producto devuelto

Codificacidn de actividades de la fase de despacho:

e (1000 Requisicion de despacho

e (2000 Etiquetacidn final de producto

e (3000 Programacion de ruta

e (4000 Entrega de mercaderia a rutero
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C5000 Facturacién de producto entregado a clientes
C6000 Entrega de producto a cliente

C7000 Devoluciones de producto

o C7001 Determinacién de la causa de contaminacion de producto

o (C7002 Retirar lote de producto del mercado
C8000 Reporte de ventas y cuentas por cobrar

C9000 Proceso de cobro de producto vendido

Codificacidn de actividades del programa de sanidad son:

D1000 Programa de sanidad
D1001 Limpieza general

D1002 Limpieza pre-produccién
D1003 Limpieza post-produccion
D1004 Programa de fumigacion

D1005 Fumigacién general

Codificacion de actividades la fase de mantenimiento:

E1000 Maquina de empaque
E2000 Equipo de refrigeracién

Programa de control de alérgenos

F1000 Programa de control de alérgenos
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3. Cada producto cuenta con un nimero que lo identifica, esto con el fin de
tener registros y procedimientos especificos para cada producto. El numero
de producto se encuentra en el codigo después de un guidn; por ejemplo el
codigo C3000-1 se refiere a la entrega de mercaderia a rutero del producto 1.
Existen actividades generales, es decir, son independientes de los tipos de
productos, por lo que los cédigos de estas actividades no contaran con un
numero de producto asignado. El listado de numeracidn de productos es:

1 - Sdndwich econémico (sandwich de jamon y queso)
2 - Sandwich jamon de pollo y queso

3 - Sandwich de salami y queso

4 - Sandwich pechuga de pavo y queso (pan integral)

5 - Sandwich jamén de pavo y queso (pan blanco)

4. Para hacer referencia a manuales de procedimientos y hojas de registros se
coloca una letra al final del cédigo. Esta letra puede ser:
P: Manual de procedimientos
R: Hoja de registros

R-T: Hoja de registros con el numero total de produccion
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IV. PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se desarrollan los manuales de procedimientos y registros de
la empresa, es importante tomarlos en cuenta y seguir las instrucciones que cada
uno indica, en caso de tener alguna duda comunicarlo a la persona encargada

del procedimiento.

Al momento de realizar una labor que conlleve una hoja de registro asignada,
es importante llenarla con los datos solicitados ya que estas hojas de registro
seran utiles para dar trazabilidad a las operaciones realizadas. Cada hoja de
registro tiene un espacio en blanco en donde dice nimero, en este espacio se
debe colocar el nimero correspondiente a la nueva hoja de registro a llenar, el
numero va ascendiendo conforme se utilicen mas hojas de registro del mismo
tipo. Cada tipo distinto de hoja de registro conlleva una numeracién
independiente, por lo que la primera vez que se utilice la hoja de registro de
Limpieza pre-produccién el nimero serd 1, a la siguiente produccidon que se vaya
a utilizar nuevamente una hoja de registro de este tipo el nimero de esta sera 2

y asi sucesivamente.

En los manuales de procedimientos se especifica la frecuencia con la cual se
debe llevar a cabo cada procedimiento, esto es con el fin de conocer las
ocasiones en las cuales se debe realizar cada uno y no realizar tareas

innecesarias.

Los manuales de procedimientos y registros de las areas de pedidos,
produccidn, despachos, limpieza y fumigacidon, mantenimiento, programa de
sanidad, programa de control de alérgenos y programa de calidad son los

siguientes:
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Procedimiento:
Caédigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Desarrollo de productos nuevos.
A1000P

Gerencia general

Gerencia general

Cada vez que se desarrolle un producto nuevo.

Para disefar un nuevo producto, se debe desarrollar el concepto del
producto, enfocandose a la clientela que se desea abarcar.

Una vez conociendo el enfoque, se puede dar inicio a la seleccion de
ingredientes, se debe realizar un listado con los posibles ingredientes que
conformaran el producto.

Una vez seleccionados un listado de ingredientes, se deben disenar por lo
menos tres productos conformados por el grupo de ingredientes.

Luego estos productos se deben fabricar y realizar pruebas gustativas
para determinar el sabor del mismo, y de esta manera se podra ver si es
necesario afiadir otro ingrediente o remover alguno del producto
disefnado.

Si el producto serd para un cliente especifico, que requerira el producto
en grandes cantidades, es necesario contar con la aceptacion del mismo,
por lo tanto se le deben dar muestras del producto ya disefiado para que
el cliente pueda decidir si le satisface el producto o si requiere algln

cambio.
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6. Si el producto saldra al mercado para consumo masivo, se recomienda
realizar pruebas gustativas, a cierto grupo de personas, en donde puedan
opinar sobre el producto y de esta manera la empresa tendra una idea de
la aceptacién del producto en el mercado.

7. Una vez se tenga el disefio del producto deseado, se deben realizar
pruebas en produccién, y producir un lote de producto con el fin de
capacitar al personal y realizar pruebas de calidad del mismo; para que

cumpla con los estandares de la empresa.
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Hoja de registros
Pan-Era S.A.

Procedimiento: Desarrollo de producto nuevo.

Cadigo: A1000-R

Ejecutor:

Fecha:

Hace referencia a total de recolecciéon de pedidos A2001R-T Nuimero:

Nombres propuestos para el
producto:

Concepto del producto:

Listado de posibles ingredientes:

Observaciones:

Firma:
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Recoleccién de pedidos.

Caédigo: A2001P

Responsable: Jefe de produccién

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: En cada planificacién de produccién.

PROCEDIMIENTO:

8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Solicitar el catdlogo de clientes.

Llamar a cada uno de los clientes para conocer el pedido semanal por
cliente.

Por cada cliente llenar la hoja de registro A2001R.

Sumar los pedidos por producto, obteniendo asi el total de unidades del
producto 1, 2, 3, 4, etc.

Llenar la hoja de registro A2001R-T para total de pedidos.

Utilizar papel pasante para almacenar una copia del pedido.

Revisar la hoja de registro A2001R-T.

Archivar la hoja original de registro A2001R-T.

Entregar copia de la hoja de pedidos A2001R-T a jefe de produccién.

Fin del proceso.
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Procedimiento:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Recoleccién de pedidos.

Cadigo: A2001-R Numero.
Ejecutor:
Fecha:
CLIENTE PRODUCTO CANTIDAD FECHA DE ENTREGA

Firma:
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Procedimiento: Total de recoleccién de pedidos.
Cadigo: A2001R-T Numero.
Ejecutor:
Fecha:

Hace referencia a la recolecciéon de pedidos A2001-R numero:

PRODUCTO

TOTAL DE SUMATORIA DE PEDIDOS

Observaciones:

Firma:




Wl Pan-Era S.A. Pagina:

15

al'wr'a Manual de procedimientos y registros Version:

—

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Procedimiento: Prondstico de produccidn.

Cédigo: A2002-P

Responsable: Jefe de produccién

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada planificacién de produccién.

PROCEDIMIENTO:

N oo v &

Buscar el registro del total de recolecciéon de pedidos A2001R-T de la
semana.
Tomar el total de pedido de cada producto y aplicarle la siguiente

férmula:

Prondstico = Pedido total de producto * (100% + 10%) —

inventario en bodegas

Llenar la hoja de registro A2002-R especificando cada uno de los
prondsticos de produccidn para los distintos productos.

Utilizar papel pasante para obtener una copia del registro.

Revisar la hoja de registro A2002-R.

Archivar la hoja original de registro A2002-R.

Utilizar la copia del registro y colocar la produccidn a realizar en la pizarra
de planificacion de produccion.

Entregar copia de la hoja de registro del prondéstico de produccién
A2002-R a jefe de produccién.

Fin del proceso.
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Prondstico de produccidn.

Cadigo: A2002-R

Ejecutor:

Fecha:

Hace referencia a total de recolecciéon de pedidos A2001R-T nimero:

PRODUCTO PRONOSTICO DE PRODUCCION
(UNIDADES A PRODUCIR)

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Calculo de materia prima.

Caédigo: A2003-P

Responsable: Jefe de produccién

Ejecutor: Jefe de produccién.

Frecuencia: En cada planificacién de produccién.

PROCEDIMIENTO:

1. Obtener hoja de registro de prondstico de produccién A2002R-T.

2. Ingresar al programa de cdlculo de materias primas en Excel.

3. Sumar los resultados de produccién de cada uno de los productos.

4. Ingresar los resultados al programa, en las casillas correspondientes.

5. El programa automdticamente despliega la cantidad total de materias
primas necesaria para la produccion semanal.

6. Llenar la hoja de registro A2003-R anotando las cantidades obtenidas en
el programa para cada producto y el total.

7. Utilizar papel pasante para obtener una copia del registro.

8. Revisar la hoja de registro A2003-R.

9. Archivar la hoja original de registro A2003-R.

10. Utilizar la copia de la hoja de registro A2003-R para el manual de
procedimientos A2004-P.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento:
Cadigo:

Ejecutor:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Célculo de materia prima.

A2003-R

Numero.

Fecha:

Hace referencia al prondstico de produccion A2002-R ntiimero:

MATERIA PRIMA

CANTIDAD TOTAL DE MATERIA PRIMA
NECESARIA

Observaciones:

Firma:




prt"'r.."‘fi-lj Pan-Era S.A. Pagina: 19 W

: al'wr'q Manual de procedimientos y registros Version: 1 J
Manual de procedimientos
Pan-Era S.A.

Procedimiento: Requisicidon de materias primas a proveedores.

Caédigo: A2004-P

Responsable: Jefe de departamento de compras.

Ejecutor: Operador asignado por jefe compras.

Frecuencia: En cada prondstico de produccidn.

PROCEDIMIENTO:

1.

Obtener la hoja de registro del calculo de materia prima A2003-R de la
produccidn planificada para la semana.

Obtener la hoja de registro de inventarios de materia prima A2009-R, ya
gue acd se especifican las cantidades disponibles.

Si la materia prima de bodega no es suficiente para la produccion
semanal, obtener el dato necesario de la cantidad que se debe solicitar a
los proveedores de cada producto.

Llenar la hoja de registro de requisicion de materias

Pasar hoja de registro al departamento de compras.

Pedir a cada proveedor el producto correspondiente para la produccién
semanal.

El departamento de compras debe emitir la respectiva orden de compra,
previo a la solicitud de despacho al proveedor.

Colocar en la hoja de registro la fecha de entrada de inventario de
materia prima.

Llenar la hoja de registro A2004-R para poder documentar las

requisiciones de materias primas, fin del proceso.
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Procedimiento: Requisicidon de materia prima a proveedores.
Cadigo: A2004-R Numero.
Ejecutor:
Fecha:
Hace referencia al cdlculo de materia prima A2003-R namero:
Registro de inventario de materia prima A2009-R numero:
MATERIA PRIMA MATERIA MATERIA MATERIA FECHA DE
PRIMA PRIMA EN PRIMA A ENTREGA DE
NECESARIA INVENTARIO SOLICITAR PRODUCTO

Observaciones:

Firma:
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Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Procedimiento: Compra de materia prima.

Caédigo: A2005-P

Responsable: Jefe del departamento de compras.

Ejecutor: Operador asignado por jefe del departamento de compras.
Frecuencia: Cada vez que se realice una compra de materia prima.

PROCEDIMIENTO:

1. Obtener la hoja de registro de requisicion de materia prima A2004-R
correspondiente.

2. Obtener el catdlogo de proveedores.

3. Utilizar el catalogo de proveedores para solicitar pedidos de materia prima
segun corresponda.

4., Hablar con el proveedor y solicitar un pedido de materia prima,
especificando producto, cantidad y fecha de entrega.

5. Si el proveedor cuenta con la capacidad de cumplir con el pedido realizar la
compra.

6. Llenar la hoja de registro A2005-R y utilizar papel pasante para crear una
copia.

7. Almacenar hoja de registro de compra de materia prima.

8. Fin del proceso.
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Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Procedimiento: Compra de materia prima.

Cadigo: A2005-R Numero.
Ejecutor:

Fecha:

Hace referencia a la requisicion de materia prima A2004-R nimero:

MATERIA PRIMA PROVEEDOR CANTIDAD FECHA DE
SOLICITADA ENTREGA DE
PRODUCTO

TOTAL A PAGAR
Q)

Observaciones:

Firma:
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Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Procedimiento: Recepcion de materia prima.

Caédigo: A2006-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: Cada vez que se reciba materia prima.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.

Obtener copia de la hoja de registro de compra de materia prima A2005-R.
Revisar que los datos en la factura y la orden de compra de materia prima
sean iguales.

Recibir materia prima a proveedor.

Revisar materia prima con proveedor, que sea el producto correcto y que
este en buen estado.

Verificar que la cantidad de materia prima recibida concuerde con la
cantidad pedida en la orden de compra A2005-R.

Si la materia prima y cantidad concuerdan, recibir el producto a proveedor.
Verificar fechas de caducidad, de tal manera que el producto tenga varios
dias de vida.

En caso de haber disconformidad con el producto reportarlo con jefe de
produccidn y continuar con el procedimiento A2008-P.

Llenar la hoja de registro A2006-R para cada producto que ingrese a la

empresa, se debe especificar el producto, su fecha de caducidad, el
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

proveedor, la fecha en la que entra a la empresa y fecha de la requisicidn de
compra.

Al comprobar que la materia prima esta en buen estado, firmar la hoja de
recibido que el proveedor por lo general entregara, revisar que esta indique
exactamente el producto que se esta recibiendo.

Trasladar materia prima a bodega.

Rotular materia prima con cédigo de ingreso (niumero de la hoja de registro
de recepcién de materia prima) y fecha.

Firmar factura de recibido.

Trasladar factura al departamento de compras o de contabilidad.

Llenar la hoja de registro A2006-R.

Anotar en la hoja de registro A2006-R el numero de factura entregada por los
proveedores.

Utilizar papel pasante para obtener una copia de la hoja de registros.

Revisar que los datos de la hoja de registro estén correctos.

Almacenar la hoja de registro de recepcién de materia prima.

Fin del proceso.
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Procedimiento: Recepcion de materia prima.

Cadigo: A2006-R Numero.

Ejecutor:

Fecha:

Hace referencia a la compra de materia prima A2005-R numero:

MATERIA PRIMA PROVEEDOR CANTIDAD FECHA DE
ENTREGADA CADUCIDAD

FACTURA
No.

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento:
Caddigo:
Responsable:

Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Pago a proveedores.
A2007-P
Jefe del departamento de contabilidad.
Operador asignado por jefe del departamento de
contabilidad.

Cada vez que se realice una compra.

1. Para realizar el pago a proveedores, es necesario que el proveedor entregue

la factura de los productos y se debe acompafiar esta con la hoja de registro
de recepcién de materia prima A2006-R.

Verificar que los datos de cantidad de materia prima y la cantidad total a
pagar sean correctos y coincidan en los dos documentos.

Si todo coincide, solicitar el catalogo de proveedores para determinar el
nombre a quien requiere el proveedor que se emita el cheque.

Realizar el cheque por la cantidad respectiva con los datos correctos.
Revistar que no haya ningun error en el cheque emitido.

Solicitar la firma del cheque a la persona encargada, el representante de la
cuenta, en este caso podria ser el encargado del departamento de
contabilidad.

Obtener una copia del cheque emitido.

Llenar la hoja de registro A2007-R anotando las especificaciones de factura y

de cheque emitido.
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9. Entregar pago a proveedor.

10. Solicitar la firma en la fotocopia del cheque a la persona que se le entrego el
cheque, como constancia del pago.

11. Almacenar la hoja de registro y fotocopia del cheque firmada.

12. Fin del proceso.
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Hoja de registros

Pan-Era S.A.

—

Procedimiento: Pago a proveedores.

Cadigo: A2007-R Numero.
Ejecutor:

Fecha:

Hace referencia a la recepciéon de materia prima A2006-R nimero:

Proveedor a pagar:

Cantidad del pago (Q.):

Nudmero de factura:

Nombre de la cuenta:

Numero de cuenta:

Numero de cheque

En caso de realizar depdsito a proveedor:

Banco:

Nombre de la cuenta del
proveedor:

Numero de cuenta:

Tipo de depésito:

Nimero de boleta de
depésito:

Nota: Adicionalmente adjuntar copia de cheque y de boleta de depdsito.

Firma:
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Devolucion de materia prima no autorizada.

Caédigo: A2008-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.

Frecuencia: Cada vez que el proveedor entregue materia prima no
autorizada.

PROCEDIMIENTO:

1. Verificar que la materia prima que los proveedores entregan a la empresa
no concuerda con la hoja de registro de requisicién de compra A2004-R.

2. Si no concuerda, no se puede aceptar esta materia prima a los
proveedores.

3. Sies una aceptacion parcial, solicitar cambio de factura.

4. Volver a solicitar la materia prima que se deseaba o que hace falta, en el
proceso A2004 Requisicion de materia prima a proveedores.

5. Llenar la hoja de registro A2008-R con los datos requeridos.

6. Archivar la hoja de registro A2008-R.

7. Fin del proceso.
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Procedimiento:

Cadigo:
Ejecutor:

Fecha:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Devolucion de materia prima no autorizada.

A2008-R

Numero.

Hace referencia a la compra de materia prima A2005-R numero:

Proveedor:

MATERIA PRIMA
ENTREGADA

MATERIA PRIMA
SOLICITADA

CANTIDAD
ENTREGADA

CANTIDAD
SOLICITADA

FACTURA
No.

Observaciones:

Firma:




Pan-Era S.A. Pagina:

31

Manual de procedimientos y registros Version:

—

Procedimiento:
Caédigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

1. Se debe realizar un inventario semanal, preferiblemente después de

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Toma de inventarios de materia prima.
A2009-P

Jefe de produccién.

Operador asignado por jefe de produccion.

Una vez a la semana, preferible después de produccién.

produccion.

Se analizard cada producto que se encuentra en bodega y en cuarto de
refrigeracion.

Realizar un listado de los productos existentes en bodega y cuarto de
refrigeracion.

Contabilizar cada una de la materia prima disponible, llenando la hoja de
registro A2009-R; con el fin de anotar las cantidades disponibles.

La hoja de registro debe indicar especificamente la cantidad disponible
de cada producto y su fecha de caducidad.

Revisar los datos de la hoja de registro A2009-R.

Almacenar la hoja de registro A2009-R ya que serd necesaria en el
procedimiento A2004-P.

Fin del proceso.
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Procedimiento:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Toma de inventarios de materia prima.

Cadigo: A2009-R Numero.
Ejecutor:
Fecha:
MATERIA PRIMA CcODIGO CANTIDAD FECHA DE
DISPONIBLE CADUCIDAD

Observaciones:
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Procedimiento: Almacenamiento de materia prima.

Caédigo: A2010-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.

Frecuencia: Luego de recepcion de materia prima.

PROCEDIMIENTO:

©® N o U B

Verificar que la materia prima haya sido recibida exitosamente, con la hoja
de registro A2005-R.

Si se trata de carnes o quesos se debe almacenar en el cuarto de
refrigeracion.

Si la materia prima necesita ser refrigerada, esta se coloca ordenadamente
en canastas.

Transportar las canastas al cuarto de refrigeracion.

Si la materia prima es pan, éste se almacena en bodega.

Colocar el pan en los estantes de metal ordenadamente.

Evitar que el pan se comprima en los estantes.

Colocar rotulo con datos de entrada, fecha de ingreso, proveedor, fecha de
caducidad y cédigo de ingreso (NUmero de hoja de registro de recepcion de
materia prima correspondiente).

Al finalizar de almacenar la materia prima llenar la hoja de registro A2010-R

para cada producto que se almacend.

10. Archivar las hojas de registro A2010-R.Fin del proceso.
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Procedimiento:
Cadigo:
Ejecutor:

Fecha:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Almacenamiento de materia prima.

A2010-R Numero.

Hace referencia a la compra recepcion de materia prima A2006-R nimero:

MATERIA PRIMA

PROVEEDOR CANTIDAD FECHA DE
ALMACENADA CADUCIDAD

cODIGO

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Inventarios de producto terminado.
Caédigo: A2011-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: Dos veces por semana.

PROCEDIMIENTO:

1. Adquirir la hoja de registros A2011-R para inventarios de producto
terminado.

2. Ingresar al cuarto de refrigeracién.

3. Seleccionar un producto para contabilizar.

4. Anotar el nombre del producto y las cantidades disponibles en la hoja de

registro.

Anotar la fecha de produccién de los distintos productos.

Revisar que la fecha de produccion se encuentra en el empaque.

Almacenar la hoja de registros A2011-R.

© N o U

Fin del proceso.
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Hoja de registros
Pan-Era S.A.

Procedimiento: Inventario de producto terminado.

Cadigo: A2011-R Numero.

Ejecutor:

Fecha:

PRODUCTO cODIGO CANTIDAD
ALMACENADA

Observaciones:

Firma:




prt"'r.."‘fi-lj Pan-Era S.A. Pagina: 37 W

: al'wr'q Manual de procedimientos y registros Version: 1 J
Manual de procedimientos
Pan-Era S.A.

Procedimiento: Verificacién de limpieza.

Caédigo: B1001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.

Frecuencia: Antes de produccion.

PROCEDIMIENTO:

1. Solicitar la hoja de registros B1001-R de verificacion de limpieza.
2. Entrar al salon de produccion.
3. Revisar que se encuentren limpios y en buen estado:
o Mesas de trabajo.
o Piso.
o Botes de basura con bolsas limpias.
o Paredes del area.
o Canastas vacias para producto terminado y producto en proceso.
4. En el area de produccion no deben haber:
o Objetos ajenos a la produccién, en el piso o en las mesas de
trabajo.
o Cajas de cartoén.
o Mascarillas.
o Redecillas.

o Guantes.
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5. Si se encuentra alguna anomalia se debe anotar en la hoja de registro y
reportarla al jefe de produccion.
6. Entregar hoja de registro al jefe de produccion.

7. Fin del proceso.
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Procedimiento: Verificacién de limpieza.

Cadigo: B1001-R

Ejecutor:

Fecha:

Colocar una X en la casilla que corresponda, segun el estado del objeto.

LIMPIO

Sucio

Piso

Paredes

Botes de basura (con bolsas colocadas)

Mesas de trabajo

Canastas para colocar producto

Bandejas de trabajo

En el salén de produccidn, éSe encuentran objetos como guantes, mascarillas,

redecillas, cajas de cartén u alglin otro?
Si NO

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Verificacion de utensilios.

Caddigo: B1002-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: Antes de produccion.

PROCEDIMIENTO:

o v A W N oE

8.
9.

Ingreso al area de bodega de utensilios.

Definir cantidad de utensilios necesarios

Recoleccién de listado con utensilios requeridos.

Recolectar los utensilios.

Verificar limpieza de los utensilios a utilizar.

En caso de no estar como debe, reportarlo al jefe de produccién y anotarlo
en la hoja de registros B1002-R.

Transportar utensilios al area de empaque.

Colocar utensilios en su respectivo lugar.

Llenar la hoja de registros B1002-R.

10. Fin del proceso
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Procedimiento: Verificacidon de utensilios.
Cadigo: B1002-R Numero.
Ejecutor:
Fecha:
Colocar una X en la casilla que corresponda, segun el estado del objeto.
UTENSILIOS LIMPIO SUCIO CANTIDAD
DISPONIBLE
Recipientes
Espatulas
Cuchillos
Bandejas
Otros utensilios no anotados en la lista anterior:
UTENSILIOS LIMPIO SUCIO CANTIDAD
DISPONIBLE

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Revisidon de personal debidamente uniformado.

Caédigo: B1003-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Jefe de produccién.

Frecuencia: Antes de produccion.

PROCEDIMIENTO:

1. Solicitar la presencia del personal que estard involucrado en la produccidn.

2. Antes de la revision el personal debe de estar uniformado, listo para iniciar

produccién.

3. Revisar que cada uno de los operarios este utilizando adecuadamente lo

siguiente:
a. Redecilla para el cabello
b. Guantes (antes de colocarlos debieron lavarse adecuadamente las
manos).
c. Mascarilla.
d. Botas de hule.
e. Gabacha.

4. Si alguno de los operarios no cumple con estos requisitos no podra ingresar

al area de produccioén.

5. El uniforme debe estar limpio, no debe tener manchas en la gabacha o ropa

del operario.
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6. Los guantes a utilizar deben ser nuevos para cada produccién. Antes
utilizarlos el personal debe lavar las manos con agua y jabdn, secarlas
adecuadamente y luego colocarse los guantes.

7. El uso de botas es obligatorio, estas son personales y se deben utilizar al
momento de produccidn, luego se almacenan en los vestidores en el area
designada.

8. Si los operarios tienen cabello largo, este debe estar adecuadamente
recogido dentro de la redecilla.

9. No se permite que los operarios utilicen barba, por lo tanto si alguno tiene,
no podrd ingresar al area de produccién.

10. Las uiias del personal deben estar perfectamente limpias y cortas en todo
momento, no se permite la utilizacién de esmaltes en las uias.

11. Dentro del salon de produccidon no se permite utilizar joyas como relojes,
aretes, brazaletes, anillos, cadenas y cualquier otro artefacto.

12. El personal no debe ingresar ningun tipo de alimentos al area de produccidn,
esto incluye dulces y chicles.

13. El personal debe tener buenos habitos de higiene personal.

14. Es importante mencionar al personal que después de lavarse las manos,
estas no pueden tener contacto con el rostro en especial la nariz y la boca,
los brazos u otra parte del cuerpo.

15. El personal debe utilizar correctamente la mascarilla, de tal manera que
cubra boca y nariz en todo momento.

16. El personal debe utilizar pantalones largos, no se permite el ingreso al
personal que lleve pantalones cortos como pantalonetas, entre otros.

17. Llenar la hoja de registro B1003-R.

18. Fin del proceso.



W) Pan-Era S.A. Pagina: 44 W
5 aMI"a Manual de procedimientos y registros Version: 1 J
O""‘gg Ten, corazan “'00‘8({\3
Hoja de registros
Pan-Era S.A.

Procedimiento: Revisién de personal debidamente uniformado.

Cadigo: B1003-R Numero.

Ejecutor:

Fecha:

Colocar una X en la casilla si se cumple con los requerimientos de la empresa.

Higiene
Nombre Uniforme | Redecilla | Guantes | Mascarilla | Botas | Gabacha | personal

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Chequeo de equipo.

Caddigo: B1004-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.

Frecuencia: Antes de produccion.

PROCEDIMIENTO:

1. Entrar al salén de produccion.

2. Verificar que la empacadora se encuentre limpia por dentro y por fuera.

3. Verificar que la empacadora abra y cierre correctamente.

4. Verificar que los interruptores de luz estén activados para que la empacadora
reciba energia.

5. Conectar el compresor de aire (bomba) a la empacadora.

6. Abrir toda la llave de gas.

7. Encender la maquina empacadora.

8. Esperar a que la temperatura sea la indicada para cada producto a ser

empacado.

9. Si la maquina llego a la temperatura adecuada y no se presentd ningln
inconveniente, esta lista para la produccién.

10. Si se presenta algun problema con la maquina llamar al jefe de produccidn.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento: Chequeo de equipo.

Cadigo: B1004-R Numero.

Ejecutor:

Fecha:

Colocar una X en la casilla si cumple con los requerimientos de la empresa.

CUMPLE

NO CUMPLE

Parte interna de la empacadora limpia

Parte externa de la empacadora limpia

Abre y cierra correctamente la
empacadora

La maquina empacadora enciende
correctamente

La maquina llego a la temperatura
adecuada

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento:
Caddigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Preparacion de areas de trabajo.

B1005-P

Jefe de produccién.

Operador asignado por jefe de produccion.

Antes de produccion.

Para dar inicio en este procedimiento, debe estar en orden en las hojas de
registro: B1001-R Verificacién de limpieza, B1002-R Verificacion de utensilios,
B1003-R Revisién de personal debidamente uniformado, B1004-R Chequeo
de equipo.

Obtener de la bodega de equipo espatulas y recipientes necesarios, estos
deben estar limpios ya que luego de su uso son lavados y almacenados.
Colocar las bandejas para contenedores en el estante de bandejas a la par de
la maquina empacadora.

Colocar ordenadamente las salsas, quesos, jamones y utensilios en una mesa
de trabajo.

Colocar el pan en las rejillas de las mesas de trabajo, situadas en el area
inferior de las mesas.

Ingresar al cuarto de produccién canastas para colocar el producto
empacado; estas se situan al lado de la mdquina empacadora para facilitar el
alcance de estas al operador.

Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacién de areas de trabajo.
Cadigo: B1005-R Numero.
Ejecutor:
Fecha:

Hace referencia a los registros: B1001-R verificacion de limpieza, B1002-R

verificacion de utensilios, B1003-R revision de personal debidamente

uniformado, B1004-R chequeo de equipo.

Colocar una X en la casilla Unicamente si se colocan los utensilios en el lugar

indicado en el salén de produccién

COLOCADO

Espatulas

Recipientes

Canastas

Bandejas

Pan

Queso

Jamoén

Salsas

Contenedores

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Requisicidon de materia prima.
Caédigo: B1006-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Jefe de produccién.
Frecuencia: Antes de produccion.

PROCEDIMIENTO:

1. Obtener el registro A2002-R del prondstico de produccién de la semana, o
ver en la pizarra los prondsticos de produccién.

2. Ver en el calendario de produccién el producto a producir.

3. Obtener el registro A2003-R del calculo de materia prima para la produccién
programada.

4. Llenar la hoja de registro B1005-R con las especificaciones de los productos
necesarios para la produccién.

5. Firmar la hoja de requisicion de materia prima.

6. Archivar la hoja de registro ya que posteriormente se utilizard en el
procedimiento de despacho de materia prima B1007-P.

7. Fin del proceso.
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Procedimiento: Requisicion de materia prima.
Cadigo: B1006-R Numero.
Ejecutor:
Fecha:
Producto:
Fecha de produccién:
Hace referencia al prondstico de produccion A2002-R No.
Hace referencia al calculo de materia prima A2003-R No.
CANTIDAD
MATERIA PRIMA NECESARIA

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Despacho de materia prima.

Caédigo: B1007-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: Antes de produccion.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.

Presentar solicitud de materia prima B1006-R.

Seleccionar la materia prima de las bodegas respectivas segin haya
entrado, la materia prima que ingreso primero a la empresa se utilizara
primero en produccion (PEPS).

Hacer descargo de inventario llenando la hoja de registro de toma de
inventario de materia prima A2009-R para especificar la cantidad de
inventario disponible.

Trasladar materia prima al drea de produccién.

Llenar la hoja de registro B1007-R y especificar la materia prima que se
tomé para ser utilizada.

Almacenar la hoja de produccidn en el lugar predicho.

Fin del proceso.
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Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Procedimiento: Despacho de materia prima.
Cadigo: B1007-R Numero.

Ejecutor:

Fecha:

Producto:

Fecha de produccién:

Hace referencia a la requisicion de materia prima B1006-R No.

CANTIDAD NUMERO DE HOJA DE

MATERIA PRIMA DESPACHADA E:::;I:\CION DE MATERIA

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Preparacion de materias primas producto 1.
Caédigo: B2001-P
Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidn de producto 1.

PROCEDIMIENTO:

1. Ingresar al drea de produccion.

2. La materia prima ya se encuentra dentro del salén de produccién.

3. Colocar rodajas de pan sandwich sobre las mesas de trabajo hasta llenarlas,
se deben colocar alineadas unas con las otras.

4. Abrir los paquetes de jamén y colocar el producto en un recipiente.

5. Abrir los paquetes de queso y desempacar las rodajas, luego colocar las
rodajas apiladas en un recipiente.

6. Abrir los paquetes de mayonesa y colocarla con la ayuda de una espatula
limpia en un recipiente.

7. Abrir los paquetes de mostaza y colocarla con la ayuda de una espatula
limpia en un recipiente.

8. Desechar la basura en el basurero.

9. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de producto 1.

Caédigo: B2002-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidn de producto 1.

PROCEDIMIENTO:

1.

N o v ~ w N

Verificar que las materias primas estén colocadas correctamente en el area
de produccién.

Tomar un recipiente con mostaza y su respectiva espatula.

Colocar mostaza en una linea si y una no de las rodajas de pan.

Tomar un recipiente con mayonesa y su respectiva espatula.

Colocar mayonesa en las rodajas de pan que no contienen mostaza.

Tomar un recipiente con rodajas de queso.

Colocar una rodaja de queso sobre las rodajas de pan que contienen
mayonesa.

Tomar un recipiente con rodajas de jamon.

Colocar una rodaja de jamoén sobre las rodajas de pan que contienen

mostaza.

10. Unir las rodajas que contienen jamdn con las que contienen queso.

11. Repetir este procedimiento hasta finalizar con la produccién programada.

12. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de materias primas producto 2.

Caédigo: B3001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.

Frecuencia: En cada produccidn de producto 2.

PROCEDIMIENTO:

1. Ingresar al drea de produccion.

2. La materia prima ya se encuentra dentro del salén de produccién.

3. Colocar rodajas de pan sandwich sobre las mesas de trabajo hasta
llenarlas, se deben colocar alineadas unas con las otras.

4. Abrir los paquetes de jamén y colocar el producto en un recipiente.

5. Abrir los paquetes de queso y desempacar las rodajas, luego colocar las
rodajas apiladas en un recipiente.

6. Abrir los paquetes de salsa y colocarla con la ayuda de una espatula
limpia en un recipiente.

7. Desechar la basura en el basurero.

8. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de producto 2.

Caédigo: B3002-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidn de producto 2.

PROCEDIMIENTO:

LA

8.
9.

Verificar que las materias primas estén colocadas correctamente en el
area de produccioén.

Tomar un recipiente con la salsa y su respectiva espatula.

Colocar la salsa en las rodajas de pan.

Tomar un recipiente con rodajas de queso.

Colocar una rodaja de queso sobre las rodajas de pan que contienen
mayonesa.

Tomar un recipiente con rodajas de jamon.

Colocar una rodaja de jamon sobre las rodajas de pan que contienen
mostaza.

Unir las rodajas que contienen jamdn con las que contienen queso.

Repetir este procedimiento hasta finalizar con la produccién programada.

10. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de materias primas producto 3.

Caédigo: B4001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.

Frecuencia: En cada produccidn de producto 3.

PROCEDIMIENTO:

1. Ingresar al drea de produccion.

2. La materia prima ya se encuentra dentro del salén de produccién.

3. Colocar rodajas de pan sandwich sobre las mesas de trabajo hasta
llenarlas, se deben colocar alineadas unas con las otras.

4. Abrir los paquetes de jamén y colocar el producto en un recipiente.

5. Abrir los paquetes de queso y desempacar las rodajas, luego colocar las
rodajas apiladas en un recipiente.

6. Abrir los paquetes de salsa y colocarla con la ayuda de una espatula
limpia en un recipiente.

7. Desechar la basura en el basurero.

8. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de producto 3.

Caédigo: B4002-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidn de producto 3.

PROCEDIMIENTO:

LA

8.
9.

Verificar que las materias primas estén colocadas correctamente en el
area de produccioén.

Tomar un recipiente con salsa y su respectiva espatula.

Colocar la salsa en las rodajas de pan.

Tomar un recipiente con rodajas de queso.

Colocar una rodaja de queso sobre las rodajas de pan que contienen
mayonesa.

Tomar un recipiente con rodajas de jamon.

Colocar una rodaja de jamon sobre las rodajas de pan que contienen
mostaza.

Unir las rodajas que contienen jamdn con las que contienen queso.

Repetir este procedimiento hasta finalizar con la produccién programada.

10. Fin del proceso.



prt"'r.."‘fi-lj Pan-Era S.A. Pagina: 59 W
: al'wr'q Manual de procedimientos y registros Version: 1 J
Manual de procedimientos
Pan-Era S.A.
Procedimiento: Preparacion de materias primas producto 4.
Caédigo: B5001-P
Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidn de producto 4.

PROCEDIMIENTO:

1. Ingresar al drea de produccion.

2. La materia prima ya se encuentra dentro del salén de produccién.

3. Colocar rodajas de pan sandwich sobre las mesas de trabajo hasta
llenarlas, se deben colocar alineadas unas con las otras.

4. Abrir los paquetes de jamén y colocar el producto en un recipiente.

5. Abrir los paquetes de queso y desempacar las rodajas, luego colocar las
rodajas apiladas en un recipiente.

6. Abrir los paquetes salsa y colocarla con la ayuda de una espatula limpia
en un recipiente.

7. Desechar la basura en el basurero.

8. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de producto 4.

Cédigo: B5002-P

Responsable: Jefe de produccidn.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidén de producto 4.

PROCEDIMIENTO:

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24,

Verificar que las materias primas estén colocadas correctamente en el area
de produccién.

Tomar un recipiente con mostaza y su respectiva espatula.

Colocar mostaza en una linea si y una no de las rodajas de pan.

Tomar un recipiente con mayonesa y su respectiva espatula.

Colocar mayonesa en las rodajas de pan que no contienen mostaza.

Tomar un recipiente con rodajas de queso.

Colocar una rodaja de queso sobre las rodajas de pan que contienen
mayonesa.

Tomar un recipiente con rodajas de jamon.

Colocar una rodaja de jamoén sobre las rodajas de pan que contienen
mostaza.

Unir las rodajas que contienen jamdn con las que contienen queso.

Repetir este procedimiento hasta finalizar con la produccion programada.

Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de materias primas producto 5.

Caédigo: B6001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.

Frecuencia: En cada produccidn de producto 5.

PROCEDIMIENTO:

1. Ingresar al drea de produccion.

2. La materia prima ya se encuentra dentro del salén de produccién.

3. Colocar rodajas de pan sandwich sobre las mesas de trabajo hasta
llenarlas, se deben colocar alineadas unas con las otras.

4. Abrir los paquetes de jamén y colocar el producto en un recipiente.

5. Abrir los paquetes de queso y desempacar las rodajas, luego colocar las
rodajas apiladas en un recipiente.

6. Abrir los paquetes de salsa con la ayuda de una espatula limpia en un
recipiente.

7. Desechar la basura en el basurero.

8. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de producto 5.

Caédigo: B2002-P1

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidn de producto 1.

PROCEDIMIENTO:

vk N

8.
9.

Verificar que las materias primas estén colocadas correctamente en el
area de produccioén.

Tomar un recipiente con salsa y su respectiva espatula.

Colocar salsa en las rodajas de pan.

Tomar un recipiente con rodajas de queso.

Colocar una rodaja de queso sobre las rodajas de pan que contienen
mayonesa.

Tomar un recipiente con rodajas de jamon.

Colocar una rodaja de jamon sobre las rodajas de pan que contienen
mostaza.

Unir las rodajas que contienen jamdn con las que contienen queso.

Repetir este procedimiento hasta finalizar con la produccién programada.

10. Fin del proceso.
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Procedimiento: Preparacion de producto para empaque.
Caddigo: B7001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operadores asignados por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccién

PROCEDIMIENTO:

Los sandwiches ya estan listos para prepararse para el empaque.
Tomar un cuchillo de la mesa de utensilios.

Colocar el cuchillo sobre la diagonal del sdndwich.

Cortar el sandwich sobre la diagonal.

Tomar el sandwich y separarlo por el corte diagonal.

o v A W N oE

Colocar el sandwich separado en el contenedor, verificar que el producto no

salga del contenedor.

7. Sisobresalen bordes del pan del contenedor, estos se deben remover.

8. Ir por una bandeja al estante de bandejas junto a la maquina de empaque.

9. Colocar el contenedor con el sdndwich en bandeja para transportarlo junto a
la maquina de empaque.

10. Cuando la bandeja este llena de contenedores, transportarla y colocarla en el
estante de bandejas.

11. Repetir este procedimiento hasta finalizar de cortar todos los sandwiches

producidos.

12. Fin del proceso.
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Procedimiento: Empaque de producto.

Caédigo: B7002-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: En cada produccién de producto.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.
3.

© N o U A

Verificar que el producto este en los contenedores de empaque.

Verificar que la maquina de empaque esté lista para empacar.

Colocar cinco sandwiches en la maquina de empaque a la vez y cerrar la
compuerta.

Esperar a que la maquina empaque los sandwiches.

Abrir la compuerta y retirar los sandwiches ya empacados.

Colocar los sandwiches en canastas para su almacenamiento.

Repetir el proceso hasta finalizar de empacar el producto producido.

Llenar la hoja de registro B7002-R para especificar la cantidad de producto
gue se produjo.

Fin del proceso.
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Procedimiento:
Cadigo:
Fecha:

Ejecutor:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Empaque de producto.

B7002-R

Numero.

Producto

Fecha de caducidad

Lote de produccién

Cantidad producto producido

Cantidad de producto empacado

Cantidad producto en proceso

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Etiqguetado de fecha de caducidad.

Caédigo: B7003-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: En cada produccién.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.
3.

© © N o

Verificar que el producto este terminado y adecuadamente empacado.
Solicitar la maquina etiquetadora.

Programar la fecha de produccién en la maquina, fecha de vencimiento del
producto y lote de produccion.

Ingresar al salén de produccion.

Colocar en cada producto una etiqueta, esta debe en el lado izquierdo del
contendor.

Hacer esto con todo el producto producido.

Colocar los productos etiquetados en canastas.

Llenar la hoja de registro B7003-R.

Fin del proceso.
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Procedimiento:
Cadigo:
Fecha:

Ejecutor:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Etiguetado de fecha de caducidad.

B7003-R Numero.

Producto

Fecha de caducidad

Lote de produccién

Cantidad producto etiquetado

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Almacenamiento de producto terminado.
Cadigo: B7004-P
Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccién.
Frecuencia: En cada produccidén de producto 1.

PROCEDIMIENTO:

1. Ingresar al salon de produccion.

2. Verificar que el producto este etiquetado con la fecha de produccién y fecha
de caducidad.

3. Etiquetar las canastas con fecha de produccién, nombre del producto y lote
de produccidn, para identificarlo facilmente en cuarto frio.

4. Ingresar al cuarto de refrigeracién

5. Verificar que exista espacio disponible para ingresar el producto, de lo
contrario ordenar y crear espacio.

6. Movilizar las canastas que contienen producto terminado a cuarto de
refrigeracion.

7. Acomodar las cajas con producto en el cuarto de refrigeracion.

8. Siya hay producto de la misma clase almacenado, colocar el producto recién
fabricado debajo del producto que ya estaba almacenado, de tal manera que
al momento de despachar producto se despache el que fue producido
primero.

9. Fin del proceso.
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Procedimiento: Almacenamiento de producto terminado.
Cadigo: B7004-R Numero.
Fecha:

Ejecutor:

Hace referencia a la hoja de registro del etiquetado de fecha de caducidad

B2005-R1 numero:

INFORMACION

Lote de produccién

Fecha de produccién

Fecha de caducidad

Cantidad de producto

Cantidad de canastas

Colocar una X en la casilla Unicamente si la operacion fue llevada a cabo.

OPERACION S

El producto esta etiquetado con fecha de produccién.

El producto esta etiquetado con fecha de caducidad.

Etiquetar canastas con nombre del producto y fecha de
produccién y caducidad.

Las canastas fueron almacenadas en el cuarto de refrigeracion.

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento:
Caédigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

Obtener la hoja

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Ingreso del producto al inventario de producto terminado.
B7005-P

Jefe de produccién.

Jefe de produccién.

En cada produccién.

de registros de producto empacado B7002-R.

Esta hoja de registros especifica la cantidad de producto terminado.

Trasladarse al area contable.

Ingresar al documento de inventarios.

Seleccionar el p

Ingresar en un nuevo renglon la fecha de produccién y la cantidad de

producto produ

1.
2
3
4. Ingresar a la base de datos de la empresa.
5
6
7

roducto correspondiente.

cido.

8. Sumar las cantidades de producto de inventario disponible.

9. Guardar los cambios hechos en el archivo.

10. Salir del documento.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento: Almacenamiento de materias primas o producto en
proceso.
Cadigo: B8000-P

Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

P w N

gue se solicitan.

Jefe de produccidn.
Operador asignado por jefe de produccién.

Cuando quede producto en proceso en cada produccion.

Verificar que produccién haya terminado.
Separar materias primas de producto en proceso.
Contabilizar el producto en proceso que quedé de la produccién.

Anotar la cantidad en la hoja de registro B8000-R con las especificaciones

5. Buscar canastas o bandejas y verificar que estén limpias.

6. Colocar el producto en proceso en canastas o bandejas para ser almacenado.

7. Rotular las canastas con la fecha de produccion y nombre del producto que

se producia.

8. Ordenar las materias primas restantes de produccién y colocarlas en

recipientes separados.

9. Rotular los recipientes de materias primas con la fecha de produccion y el

nombre del producto que producia.

10. Trasladar canastas y recipientes al cuarto de refrigeracion.



Pan-Era S.A. Pagina: 72 W
5 / Manual de procedimientos y registros Version: 1 J
11. Almacenar canastas vy recipientes ordenadamente en cuarto de

refrigeracion.

12. Salir del cuarto de refrigeracién.

13. Fin del proceso.
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Procedimiento: Almacenamiento de materias primas o producto en
proceso.
Cadigo: B8000-R Numero.
Fecha:
Ejecutor:
INFORMACION
Producto
Fecha de produccién
Lote de produccién
Producto en proceso restante:
MATERIAS PRIMAS RESTANTES CANTIDAD

Rodajas de pan sandwich

Jamon

Rodajas de queso

Salsa

Producto en proceso restante (sandwiches incompletos)

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Muestreo de control de calidad.
Caédigo: B9001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Jefe de produccién.

Frecuencia: En cada produccién.

PROCEDIMIENTO:

10.

11.
12.

Verificar que la produccién marche correctamente.

Tomar producto terminado al azar, segun el tamafio de muestra definido por
la empresa.

Movilizarse a una mesa de trabajo con espacio disponible y abrir el producto.
Revisar que los ingredientes de los productos estén completos.

Tomar una prueba gustativa del producto para verificar que el sabor y
calidad del producto cumplan con los estandares de la empresa.

Si todos los productos fueron satisfactorios, se debe documentar la
informacidn en la hoja de registro B9001-P y dar fin al procedimiento.

Si algun producto no pasa la prueba buscar la falla en el producto.

Si el problema no se descubre inmediatamente y el jefe de produccion lo
considera necesario parar produccién.

Encontrar el problema por el cual el producto no satisface los requisitos.
Solucionar el problema, puede ser un ingrediente, la metodologia en la que
se fabrica, u otra causa.

Documentar la informacidn en la hoja de registro B9001-P.

Fin del proceso.
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Hoja de registros
Pan-Era S.A.

Procedimiento: Muestreo de control de calidad.

Cadigo: B9001-R Numero.

Fecha:

Ejecutor:

INFORMACION

Producto

Fecha de produccién

Fecha de caducidad

Lote de produccién

Cantidad de producto producido

NUmero de muestras tomadas

Responder las siguientes preguntas con base en las muestras tomadas de la

produccidn, colocar una X en la casilla correspondiente.

CONTROL DE CALIDAD

NO

¢Contaba el producto con los ingredientes adecuados?

¢El producto estaba adecuadamente empacado?

éEran correctos los datos de la etiqueta de fecha de caducidad?

Segun la prueba gustativa, ¢El sabor del producto era el sabor
deseado?

NOTA: si la respuesta a alguna de estas preguntas fue NO, comunicarlo

inmediatamente al jefe de produccion.

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Examenes bacterioldgicos.
Caddigo: B9002-P

Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Persona de laboratorio.
Frecuencia: En cada produccién.

PROCEDIMIENTO:

N o v W

9.

Verificar que la produccién marche correctamente.

Tomar producto terminado al azar, segun el tamafio de muestra definido por
la empresa, solicitar el nimero al jefe de produccion.

Movilizarse al area de laboratorio y abrir el producto.

Tomar una pequefia muestra del producto.

Colocar la muestra en el soporte del microscopio.

Verificar que no hayan bacterias en el producto.

Si el producto pasa la prueba documentar la informacién en la hoja de
registro BO001-P.

Si se encuentra algo extrafio en el producto, avisar inmediatamente al jefe de
produccion.

Seguir las instrucciones que el jefe de produccion diga.

10. Anotar resultados obtenidos en la hoja de registro B9002-P.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento: Exdmenes bacterioldgicos.

Cadigo: B9002-R Numero.
Fecha:

Ejecutor:

INFORMACION

Producto

Fecha de produccién

Fecha de caducidad

Lote de produccién

Cantidad de producto producido

NUmero de muestras tomadas

Responder las siguientes preguntas en base a las muestras tomadas de la

produccidn, colocar una X en la casilla correspondiente.

CONTROL DE CALIDAD

NO

¢En el examen bacterioldgico se realizd con todos los productos
de la muestra?

¢El pan se encuentra en buen estado?

¢El jamdn se encuentra en buen estado?

¢El queso se encuentra en buen estado?

NOTA: si la respuesta a alguna de estas preguntas fue NO, comunicarlo

inmediatamente al jefe de produccion.

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Proceso de desecho de producto devuelto.
Caédigo: B9003-P
Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Persona de laboratorio.
Frecuencia: Cada vez que devuelvan producto.

PROCEDIMIENTO:

Recibir producto devuelto por clientes.

Determinar la razén por la cual el producto fue devuelto.
Determinar la cantidad de producto que fue devuelto.
Anotar las especificaciones en la hoja de registros B9003-R.
Obtener bolsas vacias de basura.

Remover empaques de los productos.

Desechar el producto en bolsas plasticas.

Desechar empaques en otras bolsas plasticas.

L 0 N o U B W N BE

Movilizar las bolsas llenas al area de desechos.

=
o

. Al momento que pase el recolector de desechos entregarle las bolsas de
desechos.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento: Requisicion de despacho.

Codigo: C1000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de produccion.
Frecuencia: En cada pedido realizado a la empresa.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.

© N o U B

Definir requerimientos de clientes.

Verificar en inventarios que exista existencia de producto para cumplir el
pedido.

Si hay existencia para cubrir el pedido llenar la hoja de registro C1000-R
especificando el pedido a despachar.

Si no hay existencia para cubrir el pedido hablar con jefe de produccion.
Presentar la requisicion de despacho al jefe de produccion.

Ingresar al cuarto de refrigeracion.

Preparar el producto del pedido en canastas.

Contabilizar el producto a despachar, que coincida con la cantidad de la hoja
de registro C1000-R.

Sacar el producto del cuarto de refrigeracidon para poder continuar con el

procedimiento de despacho.

10. Fin del proceso.
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Procedimiento:
Cadigo:
Fecha:

Ejecutor:

Hoja de registros

Pan-Era S.A.

Requisicion de despacho.

C1000-R Numero.

Llenar una requisicién de despacho por cliente que desee un pedido.

CLIENTE

FECHA DE ENTREGA

Producto

Lote de produccién Cantidad despachada

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento:
Caédigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

1. Obtener una copia de la hoja de registro de requisicién de despacho C1000-

R.

2. Ver en la hoja de registro el nombre del cliente al cual se le despachara el

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Etiquetacidn final del producto.

C2000-P

Jefe de produccién.

Operador asignado por jefe de produccion.

En cada venta.

producto, y el producto a ser despachado.

3. Ir a bodega y buscar las etiquetas que concuerden con el cliente y el

producto a despachar.

4. Tomar la cantidad de etiquetas necesarias para colocar una en cada

producto.

5. Si no existe cantidad suficiente de etiquetas para colocar en los productos

hablar con el jefe de produccidn.

6. Sacar las canastas con producto del cuarto de refrigeracién y moverlo a una

mesa de trabajo.

7. Colocar las etiquetas en una mesa de trabajo.

8. Tomar un producto y colocarle una etiqueta en la parte superior, verificar

gue la etiqueta este recta y no salga del empaque.

9. Repetir este proceso con todo el producto.
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10. Colocar el producto etiquetado nuevamente en las canastas para su
transporte.

11. Si la entrega de producto a rutero no serd inmediata almacenar nuevamente
el producto en cuarto de refrigeracion.

12. Fin del proceso.

—
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Procedimiento: Programacion de ruta.

Codigo: C3000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.
Ejecutor: Operador asignado por jefe de ventas.
Frecuencia: En cada venta.

PROCEDIMIENTO:

1. Paradarinicio a este proceso es necesario que el proceso C1000-P y C2000-P
hayan sido concluidos exitosamente.

2. Solicitar las requisiciones de despacho para determinar los pedidos que
deben ser entregados.

3. Si existe mas de un pedido a ser entregado, clasificar los pedidos por areas
de entrega de tal manera que optimice el viaje.

4. Programar la ruta con las direcciones de los clientes, nombres de las
empresas y los pedidos a entregar.

5. Escribir la ruta en la hoja de registro C3000-R especificando lo que solicita.

6. Entregar una copia de la ruta a la persona encargada de hacer la ruta.

7. Fin del proceso.
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Procedimiento: Programacion de ruta.

Cadigo: C3000-R Numero.

Fecha:

Ejecutor:

Hace referencia a la hoja de registro de requisicion de despacho No.:

CLIENTE DIRECCION PRODUCTO CANTIDAD

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Entrega de mercaderia a rutero.
Cédigo: C4000-P

Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

Jefe de departamento de ventas.
Rutero y operador asignado por jefe de ventas.

En cada venta.

El rutero debe tener la copia de la ruta, en esta se especifica los productos a
entregar y los clientes.

Con la copia de la ruta solicitar al operador asignado la entrega de
mercaderia.

El operador debe tomar la copia de la ruta y verificar que coincidan los
pedidos con las requisiciones de despacho C1000-R.

El operador debe sacar de bodega la mercaderia solicitada y junto con el
rutero deben verificar que las cantidades entregadas coinciden con lo
solicitado.

El rutero debe almacenar la mercaderia en el transporte.

Llenar la hoja de registro C4000-R especificando mercaderia entregada a
rutero, el operador y el rutero deben firmar la hoja de registro como
constancia que el producto fue entregado.

Fin del proceso.
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Procedimiento: Entrega de mercaderia a rutero.

Cadigo: C4000-R Numero.

Fecha:

Ejecutor:

Hace referencia a la hoja de registro de programacion de ruta C3000-R

numero:

PRODUCTO CANTIDAD ENTREGADA A RUTERO CLIENTE

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Facturacién de producto entregado a clientes.
Caédigo: C5000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de ventas.
Frecuencia: En cada venta.

PROCEDIMIENTO:

w 0 N o WU

Obtener una copia de registro de requisicién de despacho C1000-R.

Obtener facturas en blanco.

Obtener datos para facturar a al cliente, como nimero de Nit y nombre al
cual desean la factura.

Realizar la factura especificando los productos y cantidades, colocar el precio
de venta del producto y luego el total de la factura.

Incluir ndmero de Nit y nombre del cliente.

Revisar que los datos de la factura sean correctos.

Obtener dos copias de la factura con papel pasante.

Almacenar copia de la factura.

Entregar factura original y una copia a rutero para que pueda entregarla a los

clientes al momento de entrega de mercaderia.

10. Fin del proceso.
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Procedimiento: Facturacién de producto entregado a clientes.
Cadigo: C5000-R Numero.
Fecha:
Ejecutor:
Hace referencia a la hoja de registro de requisicion de pedido C1000-R
numero:
Cliente

Fecha de entrega

Nombre al cual emitir la
factura

Numero de Nit

Datos sobre productos:

Cantidad producto 1

Precio producto 1 (Q.)

Cantidad producto 2

Precio producto 2 (Q.)

Cantidad producto 3

Precio producto 3 (Q.)

Cantidad producto 4

Precio producto 4 (Q.)

Cantidad producto 5

Precio producto 5 (Q.)

TOTAL A FACTURAR:

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Entrega de producto a cliente.

Cadigo: C6000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.

Ejecutor: Rutero.

Frecuencia: En cada venta realizada.

PROCEDIMIENTO:

o v~ W N

La persona encargada de realizar la ruta ya debe contar con el producto, la
ruta programada y factura del cliente.

Dirigirse a la empresa del cliente.

Informar al cliente la entrega de producto.

Solicitar la presencia de alguna persona para recibir el pedido.

Descargar productos indicados en la ruta programada.

Verificar que la cantidad de producto entregado coincida con la cantidad de
la factura.

Entregar producto a cliente.

Entregar factura original.

Solicitar firma a la persona que recibié el pedido en la copia de la factura,

como respaldo que el producto fue entregado satisfactoriamente.

10. Retornar a la empresa.

11. Entregar copia de factura al departamento de ventas.

12. Fin del proceso.
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Procedimiento: Devolucion de producto.

Caédigo: C7000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.
Ejecutor: Operador asignado por jefe de ventas.

Frecuencia: Cada vez que sea que el cliente no esté satisfecho.

PROCEDIMIENTO:

1. Recepcion de aviso de cliente o distribuidor reclamando una devolucién de

producto.

2. Tomar una hoja de registro C7000-R.

3. Preguntar lo siguiente y anotarlo en la hoja de registro:

a.
b.
C.
d.

e.

Ubicacion del producto.

Nombre del producto.

Lote y fecha de produccién, fecha de caducidad.
¢Cual es el motivo de la devolucién del producto?

Cantidad de producto a devolver.

4. Entregar una copia de la hoja de registro C7000-R a rutero.

5. Enviar a rutero a la localidad en donde se encuentra el producto.

6. Solicitar la entrega de producto y verificar que la cantidad escrita en la hoja

de registro coincida con la cantidad entregada.

7. Solicitar firma en la hoja de registro a la persona que entregé la mercaderia.

8. Trasladar producto devuelto a la empresa.
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9. Sila devolucidon de producto se debid a que el producto estaba contaminado
continuar con el procedimiento C7001-P para determinar la causa por la
cual el producto fue contaminado.
10. Si el producto se encuentra en buen estado, y fue devuelto debido a que no
era el producto solicitado por el cliente en la requisicién de despacho
C1000-R.
11. Informar al jefe de produccion sobre producto devuelto.
12. Almacenar producto en bodega de producto terminado.
13. Modificar cantidad de inventario disponible de producto terminado, se debe
agregar la cantidad que fue ingresada a bodega.
14. Completar la hoja de registro C7000-R.
15. Almacenar la hoja de registro C7000-R de producto devuelto.
16. Fin del proceso.
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Procedimiento: Devolucion de producto.
Cadigo: C7000-R
Fecha:
Ejecutor:
Hace referencia a la hoja de registro de facturacion de producto entregado a
clientes C5000-R Numero:
Cliente

Fecha de entrega

Numero de factura

Ubicacion de la empresa
en donde se encuentra el
producto

Datos sobre el producto:

Nombre de producto a
devolver:

Cantidad de producto

Fecha de caducidad

Fecha de produccion

¢Cual es el motivo por el
gue se devuelve el
producto?

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Determinacion de la causa de contaminacion de producto.

Caddigo: C7001-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Operador de laboratorio.

Frecuencia: Cada vez que sea necesario.

PROCEDIMIENTO:

N o v W

9.

Obtener la hoja de registro de devolucién de producto C7000-P.

Obtener muestras del producto devuelto, verificar que este no haya sido
manipulado, por lo tanto debe estar el empaque sellado.

Trasladarse al area de pruebas bacteriolégicas.

Utilizar guantes y mascarilla.

Abrir un producto, analizarlo detalladamente.

Analizar cada uno de los ingredientes.

Verificar que ingrediente fue el posible causante de la contaminacion del
producto.

Llenar la hoja de registro C7001-R informando los hallazgos de las pruebas
realizadas a los productos.

Entregar hoja de registro al jefe de produccidn.

10. Desempacar producto contaminado.

11. Desechar empaques y producto en recipientes de basura separados.

12. Fin del proceso.
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Procedimiento: Determinacioén de la causa de contaminacion de producto.

Cadigo: C7001-R Numero.

Fecha:

Ejecutor:

Hace referencia a la hoja de registro de facturacion de producto entregado a

clientes C5000-R niimero:
Producto:

Lote de produccién:

Cantidad de producto devuelto:

Cantidad de producto a
examinar:

Resultados:

¢Existio alguna anomalia en los
resultados?

éCual fue la anomalia?

¢Es necesario retirar el lote de
produccién del mercado?

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Retirar lote de produccién del mercado.

Caédigo: C7002-pP

Responsable: Jefe de departamento de ventas.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de ventas.

Frecuencia: Cada vez que sea necesario.

PROCEDIMIENTO:

8.
9.

Obtener la hoja de registro C7001-P.

Verificar que la descripcidn en la hoja de registro de devolucidon de producto
confirme que se realizaron exdmenes bacteriolégicos y que el producto
estaba en mal estado.

Observar la fecha y lote de produccién.

Buscar en la base de datos de la empresa clientes y distribuidores a los cuales
se les entregd producto de ese lote de produccion.

Solicitar la agenda de clientes.

Llamar a clientes de la lista e informarles que el producto debe ser removido
inmediatamente del mercado.

Enviar a rutero con cada uno de los clientes y solicitar la entrega de producto
del lote de producciodn.

Llenar la hoja de registro C7002-R por cliente.

Trasladar producto a la empresa.

10. Eliminar empaques y producto por separado en recipientes de basura.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento: Retirar lote de produccién del mercado.
Cadigo: C7002-R Numero.
Fecha:
Ejecutor:
Hace referencia a la hoja de registro de Determinacion de la causa de
contaminacidén de producto C7001-R niimero:
Producto:
Fecha de produccién:
Lote de produccion:
Cantidad de producto
fabricado:
Informacidn sobre los clientes a los cuales se les vendio de este producto:
Cliente Direccién Fecha de | Cantidad Cantidad
entrega entregada | disponible

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Reporte de ventas y cuentas por cobrar.
Codigo: C8000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.
Ejecutor: Operador asignado por jefe de ventas.
Frecuencia: Una vez a la semana.

PROCEDIMIENTO:

N oo v &

9.

Obtener copias de las facturas entregadas a clientes de producto vendido de
la semana.

Ordenar las facturas conforme a la fecha de emisién.

Obtener copia de pagos hechos por los clientes (puede ser copia de cheques
o de boletas de depésitos).

Realizar un reporte de ventas realizadas en el transcurso de la semana.

Se debe especificar la cantidad monetaria de cada venta.

Colocar la fecha en la que se realizo.

Sumar las cantidades monetarias de las ventas para obtener el total de
ventas de la semana.

El total de cada factura debe coincidir por el pago hecho por el cliente
respectivo, si por algin motivo un cliente no realizo un pago colocar la
cantidad de la factura en cuentas por cobrar.

Obtener el total de cuentas por cobrar.

10. Entregar resultados al jefe de ventas.

11. Fin del proceso.
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Procedimiento: Proceso de cobro de producto vendido.

Cédigo: C9000-P

Responsable: Jefe de departamento de ventas.

Ejecutor: Operador asignado por jefe de ventas.

Frecuencia: Cada vez que se realice una venta.

PROCEDIMIENTO:

Obtener copia de la factura emitida por la venta de producto.
Si el cheque no fue entregado al rutero, comunicarse con el cliente.
Solicitar al cliente el pago del producto entregado.

Puede realizar un depdsito bancario en la cuenta de la empresa.

LA A o

Si el cliente informa que ya hizo un depésito, solicitar el nimero del mismo,

para verificar que la cantidad del depdsito sea la correcta.

6. Si el cliente solicita que se vaya a recoger el pago en efectivo o en cheque,
informar al rutero para que se dirija a la empresa por el pago.

7. Elrutero debe entregar el pago al operador que le asigno la tarea.

8. Una vez confirmado el pago remover la factura de cuentas por cobrar, y

mover la cantidad al reporte de ventas.

9. Fin del proceso.
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Procedimiento:

Caddigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Programa de sanidad.
D1000-P

Jefe de produccién.
Todo el personal.

Todo el tiempo.

PROCEDIMIENTO:

1. El programa de sanidad también estd compuesto por los siguientes manuales

de procedimientos establecidos:

Limpieza general D1001-P.

Limpieza pre-produccién D1002-P.

Limpieza post-produccién D1003-P.

Programa de fumigacién D1004-p.

Fumigacién general D1005-P.

Verificacion de limpieza B1001-P.

Verificacién de utensilios B1002-P.

Revisiéon del personal debidamente uniformado B1003-P.

Chequeo de equipo B1004-P.

2. Para el producto cumpla con los estandares de calidad, es necesario cumplir

con las siguientes normas.

3. Al ingresar

la materia prima a la empresa, si es de refrigeracién, debe ser

almacenada inmediatamente.

4. No se debe

utilizar producto enlatado con dafios obvios.
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5. Las salsas deben permanecer todo el tiempo en recipientes plasticos
cerrados.

6. Si se utiliza materia prima que viene enlatada, al abrirse debe colocarse en
recipientes plasticos, cerrarlos y refrigerarlos si es necesario.

7. La fecha de vencimiento de los alimentos se debe respetar en todo
momento, no utilizar nada que ya haya caducado o este muy préximo a
caducar.

8. Los recipientes de basura deben permanecer cerrados y limpios todo el
tiempo.

9. No se permite el ingreso de animales a la empresa.

10. El salén de produccién debe mantenerse limpio en todo momento.

11. Si algun operador asignado al area de produccion se encuentra enfermo con
alguna enfermedad viral o contagiosa, no puede laborar en produccion, para
evitar la contaminacion de los alimentos.

12. Los utensilios deben estar limpios antes de utilizarlos y de ser almacenados
en bodega de utensilios.

13. El producto terminado no puede salir del cuarto de refrigeracién a menos
gue vaya a ser transportado a los clientes.

14. El producto en proceso no puede salir del cuarto de refrigeracién a menos
que vaya a continuar con el proceso de produccion.

15. Los contenedores para sandwiches nuevos deben ser almacenados
correctamente, no debe estar expuestos al ambiente.

16. No puede haber alimentos en las mesas de trabajo en otro tiempo que no
sea de produccién.

17. No puede haber cartdon en las dreas de produccién y bodegas, esto incluye
cajas de cartdén; deben desecharse a la basura.

18. La bodega y cuarto de refrigeracién deben permanecer limpios en todo

momento, incluyendo estanterias, pisos, paredes y puertas.
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Procedimiento: Limpieza general.
Caédigo: D1001-P
Responsable: Jefe de departamento de limpieza.
Ejecutor: Operador asignado por jefe departamento de limpieza.
Frecuencia: Todos los dias.

PROCEDIMIENTO:

1. Trasladarse a la bodega en la cual se almacenan los utensilios de limpieza.

2. Tomar lo siguiente:

a.
b.
c.
d.

e.

Una escoba

Una pala para recoger la basura
Un trapeador

Un sacudidor

Una toalla para limpieza de mesas y otros muebles

3. Dirigirse hacia el area de oficinas con los utensilios de limpieza.

4. Sacudir y limpiar con la toalla los escritorios, estantes y libreras que se

encuentren en las oficinas.

5. Tener la precaucién de no derramar ningun liquido sobre escritorios vy

documentos.

6. Sise encuentran vasos o tasas en las oficinas, trasladarlas a la cocina.

7. No desacomodar los documentos que se encuentren sobre escritorios,

Unicamente se deben levantar, limpiar el drea y luego situarlos nuevamente

en su lugar.
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8.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Con una toalla de limpieza seca, limpiar la superficie de computadoras, y
teléfonos.

Barrer las oficinas, pasillos, bafios y las otras areas del edificio.

Trapear las oficinas, pasillos, bafios y las otras areas del edificio.

Trasladarse a la bodega de utensilios de limpieza y almacenar los utensilios
tomados anteriormente.

Tomar los utensilios necesarios para la limpieza de bafios.

Tomar un par de guantes.

Trasladarse a los bafios de la empresa.

Limpiar los lavamanos con una esponja y liquidos de limpieza.

Limpiar los inodoros con liquidos de limpieza y los utensilios necesarios.
Limpiar los espejos de los bafios.

Si las paredes de los bafios o las puertas se encuentran sucias, limpiarlas con
una toalla de limpieza.

Remover de los basureros bolsas de basura y colocar nuevas.

Verificar que haya jabdn suficiente en los dispensadores.

Verificar que haya alcohol en gel en los dispensadores.

Verificar que en cada bano haya papel de bafio disponible.

Verificar que hayan toallitas para secarse las manos después de lavarlas.
Verificar que al terminar la limpieza el bafio quede seco.

Almacenar utensilios en bodega de utensilios de limpieza.

Llenar la hoja de registro D1001-R.

Almacenar la hoja de registro.

Fin del proceso.
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Limpieza general.
Cddigo: D1001-R

Fecha:

Ejecutor:

Colocar una X si se realizd la limpieza en el 4drea especificada.

AREA

SE REALIZO
LIMPIEZA

Departamento de compras

Departamento de ventas

Recepcién

Oficinas de gerencia general

Oficinas de produccion

Otras oficinas

Pasillos de la empresa

Gradas y barandas

Bafios de mujeres

Bafios de hombres

Lavamanos del drea de produccién

Otros:

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Limpieza pre-produccién.

Caddigo: D1002-P

Responsable: Jefe de departamento de limpieza.

Ejecutor: Operador asignado por jefe departamento de limpieza.

Frecuencia: Antes de cada produccidn.

PROCEDIMIENTO:

1. Trasladarse a la bodega en la cual se almacenan los utensilios de limpieza.

2. Tomar lo siguiente:

a.
b.
c.
d.

e.

LW N o U W

Una escoba.

Una pala para recoger la basura.

Un trapeador.

Una toalla de limpieza de las mesas de trabajo.

Liquidos de limpieza para la esterilizacidn de las mesas de trabajo.

Dirigirse hacia el area de produccion.

Sacar algun objeto que se encuentre en el saldn de produccidn.
Si las bolsas de basura estan sucias, sacarlas y colocar nuevas.
Sacudir las mesas de trabajo.

Verificar que las paredes estén limpias, sino limpiarlas.

Barrer el salén de produccion y recoger la basura con la pala.

Trapear el salén de produccién.

10. Limpiar las mesas de trabajo con los liquidos de limpieza especiales para

desinfectarlas.
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11. Verificar que exista alcohol en gel disponible en el dispensador, sino colocar

mas.

12. Llenar la hoja de registro de limpieza pre-produccién D1002-R.

13. Almacenar la hoja de registro.

14. Fin del proceso
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Procedimiento: Limpieza pre-produccién.
Cadigo: D1002-R Numero.
Fecha:
Ejecutor:
Colocar una X si se realizd la limpieza especificada.
LIMPIEZA PRE-PRODUCCION SE  REALIZO
LIMPIEZA

Limpieza de las mesas de trabajo

Barrer el piso

Trapear el piso

Cambio de bolsas de basura

Desinfeccidon de mesas de trabajo

Otros:

Observaciones:

Firma:
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Procedimiento: Limpieza post-produccion.
Caédigo: D1003-P
Responsable: Jefe de departamento de limpieza.
Ejecutor: Operador asignado por jefe departamento de limpieza.
Frecuencia: Después de cada produccion.

PROCEDIMIENTO:

1. Trasladarse a la bodega en la cual se almacenan los utensilios de limpieza.
2. Tomar lo siguiente:

3. Una escoba.

4. Una pala para recoger la basura.

5. Un trapeador.

6. Una toalla de limpieza de las mesas de trabajo.

7. Liquidos de limpieza para la esterilizacidon de las mesas de trabajo.

8. Dirigirse hacia el area de produccion.

9. Sacar algun objeto que se encuentre en el salén de produccién.

10. Sacar las bolsas de basura y colocar nuevas.

11. Sacudir las mesas de trabajo.

12. Verificar que las paredes estén limpias, sino limpiarlas.

13. Barrer el salén de produccién y recoger la basura con la pala.

14. Trapear el salén de produccion.

15. Limpiar las mesas de trabajo con los liquidos de limpieza especiales para

desinfectarlas.
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16. Verificar que exista alcohol en gel disponible en el dispensador, sino colocar

mas.

17. Llenar la hoja de registro de limpieza post-produccién D1003-R.

18. Almacenar la hoja de registro.

19. Fin del proceso
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Limpieza post-produccién.
Cddigo: D1003-R

Fecha:

Ejecutor:

Colocar una X si se realizd la limpieza especificada.

LIMPIEZA PRE-PRODUCCION

SE REALIZO
LIMPIEZA

Limpieza de las mesas de trabajo

Barrer el piso

Trapear el piso

Cambio de bolsas de basura

Desinfeccidon de mesas de trabajo

Otros:

Observaciones:

Firma:




Pan-Era S.A. Pagina:

110

Manual de procedimientos y registros Version:

Lol
xet

I o O
feng, corozgn €@

—
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Programa de fumigacién.
Caédigo: D1004-P

Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Empresa externa autorizada.
Frecuencia: Segun planificacién.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.

Verificar si existe alguna plaga en la empresa.

Identificar la plaga, de qué tipo de insectos, roedores u otros animales se
trata.

Llamar a la empresa encargada de realizar la fumigacién, esta debe ser
autorizada para prestar este tipo de servicios.

Solicitar la presencia del personal de la empresa contratada.

Con el personal de la empresa fumigadora localizar las areas de la empresa
en las cuales se encuentran las plagas.

Realizar un mapa de la empresa sefalando las areas infestadas y el tipo de
plaga que afecta en cada area.

Una vez el personal fumigador haya obtenido la informacién necesaria,
solicitar un informe de la situacién actual y las medidas necesarias a ser
tomadas.

Preguntar a la empresa fumigadora el tiempo que tomard a los quimicos

hacer efecto y contrarrestar la plaga.
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9.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Si se fumigara el salén de produccidén, deshabilitarlo por la cantidad de dias
gue la empresa fumigadora indique.

Si se fumigara la bodega de materia prima o cuarto de refrigeracion,
trasladar la materia prima a un area temporal, hasta que los quimicos ya no
puedan dafiar los productos.

Solicitar informacién a la empresa fumigadora que especifique si se debe
aislar al personal de las dreas a fumigar, y de ser asi, el tiempo necesario.
Solicitar un listado de los quimicos y las técnicas que la empresa utilizara.
Realizar la fumigacion.

Limpiar y desinfectar las dreas en las cuales se realizé la fumigacidn.

Si queda pendiente realizar otra fumigacién, programarla con la empresa y
definir fecha y hora a la cual se presentaran en la empresa.

Llenar la hoja de registro de programa de fumigacion D1004-R.

Almacenar hoja de registro.

Fin del proceso.
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Procedimiento: Programa de fumigacion.
Cadigo: D1004-R Numero.
Fecha:
Ejecutor:

Empresa que realizara la fumigacion:

Periodo de aplicacién:

Zona de | Insectos, roedores
control

Quimicos

Acciones correctivas

Observaciones

Observaciones:

Firma:
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Fumigacién general.

Caédigo: D1005-P

Responsable: Jefe de produccion.
Ejecutor: Empresa externa autorizada.
Frecuencia: Segun planificacién.

PROCEDIMIENTO:

1.

8.
9.

Si la fumigacion general estd programada en calendario laboral, llamar a la
empresa fumigadora.

Si no estd programada, pero La empresa fumigadora informa que es
necesario realizar una fumigacion en las instalaciones, realizarla.

Programar la fumigacion, indicando fecha de inicio y la fecha finalizacion.
Preguntar al encargado de la fumigacion si es necesario suspender
actividades laborales, y por cuento tiempo.

Informar al personal el periodo de aplicacion para que no se presenten a
laborar.

Almacenar en un lugar seguro, o transportar fuera de la empresa el producto
terminado, producto en proceso y materia prima para evitar contaminacién
de los productos.

Realizar la fumigacion general en todas las areas de la empresa.

Limpiar y desinfectar las dreas en las cuales se trabajo.

Llenar la hoja de registro D1005-P.

10. Fin del proceso.
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Procedimiento: Fumigacién general.

Cadigo: D1005-R Numero.

Fecha:

Ejecutor:

Empresa que realizara la fumigacion:

Periodo de aplicacién:

Zona de | Insectos, roedores
control

Quimicos

Acciones correctivas

Observaciones

Observaciones:

Firma:
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Mantenimiento de la maquina de empaque.
Caédigo: E1000-P

Responsable: Jefe de produccion.

Ejecutor: Empresa externa autorizada.

Frecuencia: Segun calendarizacion.

PROCEDIMIENTO:

w o N o Wu

11.
12.
13.
14.

Segln el calendario laboral es tiempo de realizar mantenimiento a la
maquina.

Obtener una copia del manual de la maquina de empaque para proveerlo al
personal de la empresa que realizara el mantenimiento.

Ir a la seccion de mantenimiento.

Obtener los utensilios descritos en el manual necesarios para realizar el
mantenimiento.

Seguir las instrucciones del manual para realizar el mantenimiento.
Trasladarse al salén de produccién.

Apagar el equipo.

Iniciar con el proceso de mantenimiento de la maquina de empaque.

Al finalizar el mantenimiento, limpiar la maquina por la parte externa.

. Limpiar la maquina por la parte interna.

Cerrar la maquina.
Probar que la maquina funcione correctamente.
Llenar la hoja de registro E1000-R.

Fin del proceso.
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Procedimiento: Mantenimiento de la maquina empacadora.
Cadigo: E1000-R Numero.
Fecha:

Ejecutor:

Fecha del préximo mantenimiento:

Colocar en esta tabla los procedimientos realizados en el mantenimiento del
equipo de empaque.

PROCEDIMIENTO MATERIALES UTILIZADOS

Observaciones:

Firma:

—
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Procedimiento: Mantenimiento del equipo de refrigeracion.

Caédigo: E2000-P

Responsable: Jefe de mantenimiento.

Ejecutor: Empresa externa autorizada.

Frecuencia: Segun calendarizacion.

PROCEDIMIENTO:

1. Segun el calendario laboral es tiempo de realizar mantenimiento a la
maquina.

2. Llamar a la empresa externa para que realice mantenimiento del equipo de
refrigeracion.

3. Mostrarle a la persona encargada de realizar el mantenimiento la localizacién
del equipo de refrigeracion.

4. Permitir que la persona realice el mantenimiento.

5. Solicitar a la persona que realizo el mantenimiento informacion sobre que le
realizo al equipo y anotarlo en la hoja de registro.

6. Llenar la hoja de registro E2000-R.

7. Fin del proceso.
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Pan-Era S.A.

Procedimiento: Mantenimiento del equipo de refrigeracion.
Cadigo: E2000-R Numero.
Fecha:

Ejecutor:

Colocar en esta tabla los procedimientos realizados en el mantenimiento del
equipo de refrigeracion.

PROCEDIMIENTO MATERIALES UTILIZADOS

Observaciones:

Firma:

—
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Procedimiento:
Caédigo:
Responsable:
Ejecutor:

Frecuencia:

PROCEDIMIENTO:

Manual de procedimientos

Pan-Era S.A.

Programa de control de alérgenos.
F1000-P

Jefe de produccién.

Empresa externa autorizada.

Segln calendarizacion.

1. Como paso inicial, se debe observar la calendarizacién de actividades de

la empresa, y determinar si es tiempo de realizar un analisis de alérgenos
de los productos.

De ser asi, tomar una muestra (un producto sellado) de cada uno de los
productos de los distintos lotes de produccién y enviarlos al laboratorio
encargado de realizar estas pruebas.

Una vez las pruebas ingresen al laboratorio especializado, analizaradn los
productos y determinaran si hay algun ingrediente que podria causar
reacciones alérgicas a algun consumidor.

El laboratorio entregara los resultados a la empresa.

Si en los resultados se encuentra alguna sustancia, se debe realizar un
analisis de determinacidn de los ingredientes, con el fin de conocer todos
los ingredientes involucrados en el producto, incluso se deben
determinar los ingredientes que contienen las salsas que se utilizan en Ia

produccion de los productos.
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6. Siel ingrediente alérgeno no ha sido identificado, realizar otra prueba de
alérgenos de cada uno de los ingredientes que componen al producto.

7. Si el alérgeno proviene de un ingrediente, en este producto se debe
especificar en la etiqueta el listado de ingredientes y hacer énfasis en el
ingrediente alérgeno.

8. Se debe corroborar que todos los ingredientes aparezcan en la etiqueta y
especialmente los obtenidos de los resultados de las pruebas de
laboratorio.

9. Si los ingredientes no aparecen en las etiquetas, serd necesario que
gerencia general disefie nuevas etiquetas en donde se haga énfasis en
todos los ingredientes que contiene el producto y especialmente en los
alérgenos.

10. Este programa se realiza con el fin que el consumidor se informe y pueda
decidir si ingerir el producto significaria algin dafo para su salud o si lo
puede ingerir sin ninguna preocupacion.

11. Esta prueba se realiza cada seis meses segln Gerencia General, es
sumamente importante cumplir con este tiempo para evitar dafar la

salud de algiin consumidor.
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GLOSARIO

Alérgenos:

Existen personas sensibles a algunos alimentos, de tal manera que si los
ingieren les provoca una reaccién alérgica o intolerancia. La magnitud de la
reaccion depende de cada persona y puede llegar a un caso extremo
dependiendo de la dosis que ingiera y la sensibilidad de la persona.

Para controlar este peligro es necesario etiquetar adecuadamente el
empaque del producto, de tal manera que el consumidor tenga acceso al
contenido de los ingredientes, especificando y haciendo énfasis en aquellos
componentes que causan reacciones alérgicas, como la leche, nueces o pescado.
Otro aspecto importante a considerar es tener un control estricto para
reprocesar el producto y una limpieza efectiva con el equipo. Se debe ser
cuidadoso al manipular alimentos ya que se debe evitar en todo momento que
estos se contaminen, por lo tanto se debe cuidar la contaminacién cruzada para

prevenir alguna contaminacién.’

Peligros fisicos:

La definicion de peligro es cualquier propiedad bioldgica, quimica o fisica que
puede convertir un alimento en no apto para el consumo humano. Por lo tanto,

el término no se refiere exclusivamente a los peligros microbianos ya que hay

! Pérez, Alicia Regina. 2003. Manual de un sistema de Andlisis Peligros y Puntos Criticos de
Control (HACCP) en una planta productora de helados. Tesis Universidad del Valle de
Guatemala. Guatemala, Guatemala. 139 pags.
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Programa de sanidad:

Este programa es necesario para evitar contaminaciones de productos en la
industria. Deben estar protocolizados los procedimientos, utensilios y sustancias
empleadas en la realizacién de estas labores, tanto en lo relativo a las
instalaciones como a la maquinaria, asi como su periodicidad. Dichos protocolos
deben recoger el registro de dichas actividades donde conste el emplazamiento

0 maquina, fecha, el producto empleado y la persona responsable.?

Trazabilidad:
Es la posibilidad de encontrar y seguir el rastro, a través de todas las etapas

de produccién, transformacién y distribucidn, de un alimento. El fin es que las
empresas puedan identificar a cualquier persona que les haya suministrado
materia prima o cualquier sustancia destinada a la produccién de alimentos, o

con probabilidad de serlo.*

? Forsythe S.J.; Hayes P.R. 2002. “Higiene de los alimentos, microbiologia y HACCP”. 2* ed.
Zaragoza, Acribia S.A., 489 pags.

3 INTECAP. 2006. Gastronomia HACCP Aplicado a alimentos y bebidas. 2,006. Guatemala.
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad. 80 pags.

* Diario Oficial de las Comunidades Europeas. 2002. Bruselas. Parlamento Europeo y del
Consejo. 35 pags.



