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RESUMEN

La implementacion de una norma ISO para cuidar la inocuidad de los alimentos nos
garantiza que estos alimentos no causaran dafio al consumidor cuando se preparan
y/o consuman de acuerdo con el uso previo, esto para proteger la salud del
consumidor y fortalecer su confianza. Por lo tanto, las empresas alimenticias cada
dia buscan mejorar los estandares de calidad de sus productos mediante
certificaciones, destacando asi la norma ISO 22000:2018 la cual asegura dicha

inocuidad.

La empresa PICALSA S.A. de C.V. DILOX cuenta con un sistema de gestion de
inocuidad HACCP entre otras normativas, las cuales aseguran la calidad e
inocuidad de sus productos y con la finalidad de seguir cumpliendo con este
estandar de calidad, la empresa penso en la Implementacion de la ISO 22000:2018
enfocandose en la documentacién del proceso de ciertas areas de la empresa para

continuar con el estandar de calidad que hasta ahora se ofrece a sus consumidores.

La implementacion de la norma 1SO 22000:2018 se llevo a cabo al momento de
realizar la documentacién de las areas de la empresa, realizando un diagnéstico y
analisis a cada éarea involucrada para conocer sus necesidades dando como
resultado su documentacion y complementando asi el sistema de gestion de calidad
y la posible acreditacion de la norma ISO 22000:2018.
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.  INTRODUCCION

La implementacion de una norma ISO para cuidar la inocuidad de los alimentos nos
garantiza que estos alimentos no causaran dafio al consumidor cuando se preparan
y/o consuman de acuerdo con el uso previo, esto para proteger la salud del

consumidor y fortalecer su confianza.

La aplicacién de una norma ISO asegura dicha inocuidad de los alimentos ya que,
segun la Organizacibn Mundial de la Salud, cada afio las enfermedades de
transmision alimentaria (ETA) afectan a una de cada diez personas y suponen una
importante carga para la salud puesto que millones de personas enferman y muchas
de ellas mueren por consumir alimentos insalubres. A raiz de esto, los
consumidores se han vuelto mas exigentes al momento de adquirir cualquier
producto y para garantizar la seguridad de los alimentos comenzaron a surgir
normas de caracter voluntario, asi como normas de caracter obligatorias (NOM’s),
dentro de la normativa voluntaria destaca la norma ISO 22000:2018 “Sistemas de
Gestion de la Inocuidad de los Alimentos (SGIA) - Requisitos para Cualquier
Organizacion de la Cadena Alimentaria”, por lo anterior, dichas empresas han
empezado a adquirir un sistema de gestion de seguridad alimentaria subiendo sus

estandares de calidad para garantizar la inocuidad.

Con la finalidad de que la empresa PICALSA S.A de C.V. DILOX cumpla con estos
estdndares de calidad se planted la necesidad de implementar la norma I1SO
22000:2018, considerando que tiene la capacidad de adaptarse a las necesidades
de la empresa. Teniendo conocimiento que la empresa cuenta con la certificacion
HACCP y un Sistema de Gestion de Calidad, Unicamente se realizara la
documentacion de las areas de proceso faltantes complementando asi el sistema

de gestion de calidad.



ll. DESCRIPCCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO
O AREA DE TRABAJO DEL ESTUDIANTE

e ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Picalsa inicia operaciones en el afio 1998 con un proyecto para Sabritas,
maquilandole salsa chamoy en botella y debido al éxito en el mercado se requeria

una presentacion de sobres para incluir este producto en cada bolsa de frituras.

FIGURA 1. LOGO DILOX

PICALSA, S.A de C.V.

FUENTE: PICALSA S.A. de C.V.

Por el crecimiento de las operaciones es que se decide adquirir marca y activos de
DILOX, empresa familiar que al integrarse a PICALSA en el afio 2000 inicia una
nueva etapa que le reafirma como la empresa lider en porcionados en territorio

mexicano.



Nuestra experiencia nos ha permitido llevar a cabo diversos proyectos con marcas
privadas con las cuales se ha cumplido en tiempo y forma; con los requerimientos

especificos de cada trabajo desarrollado.

Actualmente trabajamos marcas propias de:

v/ Farmacias Guadalajara
v/ OXXO

v/ 7-Eleven

v Tiendas Extra

v Café el Marino

V' Circulo K

El 70% de los productos que la empresa comercializa son con marcas privadas y el

30% con nuestra marca.

La mayoria del trabajo que se realiza se hace conforme lo solicita el cliente, sin
embargo, en el caso de clientes con consumo recurrente se establecen stocks para

garantizar su abasto, previo programa y compromiso de consumo.

En los dltimos 5 afios hemos trabajado muy fuerte para detallar nuestros procesos
con lo que hemos logrado reforzar nuestra calidad con esquemas de trabajo

estandarizados que nos permitieron obtener tres certificaciones:

1. Certificado HACCP
2. Reconocimiento de cumplimiento AIB
3. Certificado industria limpia
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e GARANTIA DILOX

Nos comprometemos a que los productos Dilox que ponemos a su alcance, estén
hechos con las mejores materias primas del mercado, bajo los mas estrictos

controles de calidad, y sean entregados en tiempo y forma establecida.

e NUESTROS SERVICIOS

Ofrecemos el servicio de personalizacion (impresion de logotipo de su empresa en
el empaque) de nuestros productos el cual funciona como sistema publicitario,
brinda un alto nivel de higiene, el cual permite al cliente identificar y potencializar su

marca.

e RAZON SOCIAL

PICALSA S.A. de C.V.

e UBICACION DE LA EMPRESA

Calle privada del acero 9-A, parque industrial: CINEG-CANAGRAF
El Salto, Jalisco. C.P. 45880

FIGURA 2. UBICACION DE LA EMPRESA

Distribuidora Cruz
Azul de Guadalajara Q
" Animalnutr
Mexico, sa de CV
Cartographic SA
DEEMexicana DE CV EL SALTO
KIOTO Clear Energy
Z Productos de Consumo {:}
Profina JALISCO o
{;3 Dil e
IR UNO MAR
$ -EL SAL
% Grupo Industrial JAPA
.
(&)
\sfaltos 4
de RL de CV Burley & Virginia of. [0)
Tabaco Company Nuevope
ote
Nuevo Perif. Ote Nuevo perif.
Nuevo Perif. Ote- Nuevo Perif. Ote

FUENTE: GOOGLE MAPS
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e MISION, VISION Y VALORES
Misién

En PICALSA S.A. de C.V. es una empresa de alimentos porcionados para el
mercado nacional que utiliza una tecnologia de punta para brindar productos de
calidad que superan las expectativas de precio y servicio de nuestros clientes,
teniendo un crecimiento continuo que nos permite fomentar el desarrollo humano
de nuestro personal involucrando a nuestros proveedores y logrando que la
inversion de nuestros socios genere un beneficio para la compainiia, los accionistas

y los colaboradores.
Visién
Ser una empresa:

- Lider en alimentos porcionados

- Dindmica

- Integral

- Que fomenta la innovacién de sus productos
- Orientada a la satisfaccion del cliente

- Con un crecimiento continuo

- Valorando a nuestro personal

- Procurando una mejor calidad de vida

Valores

- Respeto

- Honradez

- Responsabilidad
- Calidad

- Innovacion

- Compromiso
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e POLITICA DE CALIDAD

En Dilox, trabajamos todos los dias en base a la Normativa Nacional vigente,
cumplimos con los requerimientos de nuestros clientes, buscamos la innovacion
en nuestros procesos y nos preocupamos por brindar con nuestro trabajo

productos inocuos y de calidad a los consumidores.

e REFERENCIAS NORMATIVAS

- Certificacion HACCP haciendo referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-
251-SSA1-2009 Practica de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.

- Las Normas consolidadas AIB international para inspeccién, programadas de

prerrequisito y de seguridad de los alimentos.

(PICALSA S.A. de C.V., 2013)

e AREA DE TRABAJO DEL ESTUDIANTE

- Area de produccion

- Area de recursos humanos
- Area de compras

- Area de ventas

- Area de logistica

- Area de facturacion

- Area de cobranza
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¢ ORGANIGRAMA GENERAL

FIGURA 3. ORGANIGRAMA GENERAL DE PICALSA S.A. DE C.V.

DIRECTOR GENERAL
GERENTE DE GERENTE GER:?;: bE
PLANTA ADMINISTRATIVO COMERCIAL
(COORDINADOR (COORDINADOR DE
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE CONTABLILIDADY JEFE DE . o JEFE DE 4 ASESOR DE
CALIDAD DDEELEIESSTT‘E(’;‘; MANTENIMIENTO PRODUCCION CCOMPRAS FISCAL CUE'(;TB‘;i\EOR LOGISTICA RECEPCION DISENO VENDEDOR ALMACEN FACTURACION TRANSITO

L L

INSPECTOR INSPECTOR SUPES’\EASOR SUPE;ZISOR
DE CALIDAD DE CALIDAD

PRODUCCON PRODUCCON

AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE

‘ ‘ CHOFER CHOFER CHOFER ALMACEN ALMACEN ALMACEN

]

IMPRESOR (OPERADORES| AJUSTADOR

SANIDAD

[ 1

AUXILIAT DE AUXILIAR DE
PRODUCCION PRODUCCION
(TOLVAS) (CAIAS)

FUENTE: PICALSA S.A. de C.V.

.  PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZANDOLOS

Andlisis e identificacion del proceso de las areas que conforman la empresa
Revisiéon de la norma 1ISO 22000:2018

Documentacion de proceso de las areas que conforman la empresa

w0 nN P

Actualizacion de la documentacion de proceso de las areas de la empresa
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IV. OBJETIVOS

e OBJETIVO GENERAL

Establecer las posibilidades de implementar un sistema de gestion que garantice
la seguridad alimentaria para documentar los procesos establecidos, como
lo indica la norma ISO 22000:2018.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar un diagnostico y analisis de las condiciones en que se encuentra la
planta para la implementacion de un sistema de gestion de calidad
Documentar el proceso del area de recursos humanos

Documentar el proceso del area de compras

Documentar el proceso del area de ventas

Documentar el proceso del area de logistica

Documentar el proceso del area de facturacion

N o gk~ b

Ejecutar un sistema de gestién que cumpla con los requisitos establecidos

para garantizar un eficaz control de seguridad alimentaria
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V. JUSTIFICACION

La Revolucion Industrial cambio el modo de produccion que hasta el siglo XVIII se
conociay desde entonces la produccion a gran escala se transformd. Las maquinas
permitieron que la fabricacion de telas, carbdn, metales, entre otros, empezaran a
desarrollarse. La industria alimenticia tuvo como principal objetivo la produccién de
alimentos en gran cantidad y menor tiempo, asi mismo se desarrollaron maquinas
enfocadas a la higiene y seguridad de los alimentos, comenzando con la
pasteurizacion, evitando asi cualquier riesgo de transmision de enfermedades al
consumidor y prolongando la vida util del producto; hasta las maquinas que envasan

y empaquetan alimentos para luego ser distribuidos a todas partes.

La industria alimenticia tiene a su favor que aquellos productos que se generan
gracias a ella nunca dejaran de ser necesarios, por lo tanto, la necesidad de las
empresas de transmitir confianza a los consumidores es cada vez mas importante
y la distribucion juega un importante papel en cuanto a la inocuidad de los alimentos
siendo cada vez mayor la necesidad de demostrar mediante acreditaciones,
certificaciones o inspecciones, que sus productos cumplen con los requisitos de

seguridad.

La empresa PICALSA S.A. de C.V. DILOX no es la excepcion, destacando de esta
el area de calidad la cual es de suma importancia durante todo el proceso de
produccion ya que cuentan con un sistema de calidad que se basa en las Buenas
Practicas de Manufactura, un sistema de gestion de inocuidad HACCP, Puntos
Criticos de Control y prerrequisitos operativos los cuales aseguran la calidad e
inocuidad de sus productos. Con la finalidad de seguir cumpliendo con este estandar
de calidad, la empresa pensd en la Implementacion de la ISO 22000:2018
enfocandose en la documentacion del proceso de las areas de la empresa para

continuar con el estandar de calidad que hasta ahora se ofrece a sus consumidores.
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VI.  MARCO TEORICO (FUNDAMENTOS TEORICOS)

NORMA ISO 22000 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

e DEFINICION DE LA NORMA ISO 22000

ISO 22000 es una norma internacional que define los requisitos de un sistema de

gestion de seguridad de los alimentos que cubra todos los tamafios de todas las
organizaciones a lo largo de la cadena alimentaria. (The British Standards

Institution, s.f.)

e ANTECEDENTES DE LA NORMA ISO 22000

La norma ISO 22000:2005 nace debido al incremento significativo de las
enfermedades causadas por comida infectada, tanto en paises desarrollados como
en aquellos en vias de desarrollo. La horma, aprobada por consenso internacional,
armoniza los requisitos para gestionar sistematicamente la inocuidad en la cadena
de los alimentos y ofrece una solucién Unica para las buenas practicas a nivel

mundial.

Se trata de un estandar internacional certificable, de caracter voluntario, que
especifica los requisitos para un Sistema de Gestion de Seguridad Alimentaria,
mediante la incorporacion de todos los elementos de las Buenas Practicas de
Fabricacion (GMP) y el Sistema de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico
(APPCC), junto a un sistema de gestion adecuado, que permita a la organizacion
demostrar que los productos que suministra cumplen con los requisitos de sus
clientes, asi como los requisitos reglamentarios que les son de aplicacion en materia

de seguridad alimentaria.
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El estandar esta disefiado para cubrir todos los procesos realizados a lo largo de la
cadena de suministro, que afectan tanto directa como indirectamente a los
productos que consumimos. Esto les permitird reducir costos gracias a la aplicacion
de unos sistemas de gestion mas eficientes y actuaciones de mejora continua en

las actividades de la organizacion.

e DESCRIPCION DE LA NORMA ISO 22000

ISO 22000 es una norma que define y especifica los requerimientos para desarrollar
e implantar, con el fin de lograr una armonizacion internacional que permita una
mejora de la seguridad alimentaria durante el transcurso de toda la cadena de

suministro. La primera edicién fue publicada el 1 de septiembre de 2005.

ISO 22000 es el Sistema de Gestion en materia de Seguridad Alimentaria -
Inocuidad aplicable a la cadena de abastecimientos de alimentos, se deriva de los
sistemas de gestién relacionados HACCP e ISO 9001:2008 | ISO 15161
conducentes a certificacion - Sistema de Gestion en Seguridad Alimentaria, sectores

de alimentos y bebidas.

Este modelo de gestiébn cubre todos los requisitos y actividades de la cadena

alimentaria:

- Productor primario

- Material de embalaje

- Fabricante de piensos
- Productos de limpieza
- Productor de alimentos
- Aditivos e ingredientes
- Transporte

- Fabricantes de equipos
- Almaceén

- Servicios externos a las empresas alimentarias.
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ISO 22000 establece los requisitos internacionales para la seguridad en la cadena
de alimentos, desde el agricultor hasta llegar al consumidor incluyendo: transportes,
restaurantes, elaboradores, fabricantes de utensilios y equipos, agentes quimicos
de sanidad, comidas, sector agricola, etc. Inclusive alimentos para mascotas. La
intencion de ISO 22000 es armonizar las variantes de control alimentario.
(AVENDANO PANAMENO, PANIAGUA ASCENCIO, & RIVERA MOLINA, 2013)

e BENEFICIOS DE ISO 22000

Implementar un sistema de seguridad alimentaria reconocido internacionalmente es
una medida que impactara de manera positiva en todos los productos y servicios

que se ofrezcan en una empresa.

- Proyeccion y crecimiento de la empresa en el mundo, abriendo puertas hacia
la exportacion.

- Herramienta de garantia y confianza al consumidor sobre la seguridad de los
productos y servicios alimentarios.

- Amplificacion del panorama de conocimiento sobre las regulaciones de
seguridad alimentaria a nivel internacional.

- La capacidad de proporcionar consistentemente alimentos y productos
seguros y servicios que cumplan con los requisitos reglamentarios y

reglamentarios aplicables.

OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

De una forma genérica, informa de los requisitos para que una empresa
alimentaria demuestre que cumple con la normativa legal aplicable a su
actividad y que controla los posibles peligros de seguridad alimentaria

derivados de sus productos y procesos.
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VENTAJAS Y OBJETIVOS DE ISO 22000
Principales ventajas derivadas de su implementacion

Especificidad de requisitos para la industria alimentaria, puesto que es una
norma pensada exclusivamente para este campo.

Posibilidad de aplicacion a toda la cadena alimentaria, con lo que cubre todos
los posibles peligros que pueden provocar que un alimento no sea inocuo.
Aceptacion a nivel internacional, al estar elaborada por una organizacion
reconocida en numerosos paises.

Cobertura de los aspectos de calidad y seguridad alimentaria exigidos por
las normas de certificacion de seguridad alimentaria de las diferentes
asociaciones de distribuidores.

Compatibilidad para su integracion con otras normas 1SO, como las de las
series 9000 o las 14000 en un Sistema de Gestion Integrado de Calidad,
Seguridad Alimentaria y Medioambiental.

Evitar la duplicacion de documentacion de los diferentes sistemas de calidad

y seguridad alimentaria, al integrarlos todos en el mismo sistema de gestion.

Principales objetivos derivados de su implementacion

Conseguir una mejor proteccion del consumidor, con lo que se aumenta su
confianza en los productos y empresas, mediante sus mecanismos de
seguridad alimentaria.

Mejorar la cooperacion entre los distintos grupos relacionados con la industria
alimentaria, tanto privados como oficiales, a nivel nacional e internacional,
por medio de los requisitos de comunicacion y gestion.

Contribuir a reforzar los mecanismos de seguridad alimentaria del sector,
armonizando requisitos y criterios.

Optimizar los procesos a lo largo de la cadena alimentaria, reduciendo los
costes por el analisis de los fallos en los productos e implantado procesos de

mejora continua.
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e CONTENIDO DE LA NORMA ISO 22000:2005

En términos generales, su contenido se agrupa en tres grandes bloques:

1. Requisitos para un Sistema de Gestion de Seguridad Alimentaria.

2. Requisitos para un Sistema de Andlisis de Peligros y Puntos de Control
Critico (APPCCQC).

3. Requisitos para un programa de Planes de Prerrequisitos Sistema de

Gestion de la Inocuidad de los Alimentos.

A partir de estos bloques, el contenido completo de la norma se distribuye en los

siguientes apartados:

0N PR

8.

Objeto y Campo de Aplicaciéon
Referencias Normativas
Términos y Definiciones
Sistema de Gestion de la Inocuidad de los Alimentos (Seguridad Alimentaria).
4.1. Documentacion
Responsabilidad de la Direccién
5.1. Comunicacion
5.2.  Revision por la Direccion
Gestion de Recursos.
Planificacion y Realizacién de Productos Inocuos.
7.1. Prerrequisitos
7.2. Pasos Preliminares para el Analisis de Peligros
7.3. Analisis de Peligros
7.4. Actualizacion de la Informacion Preliminar y de los Documentos que
Especifican los PPR y el Plan Appcc
7.5. Planificacion de la Verificacion
7.6. Sistema de Trazabilidad
7.7. Control de no Conformidades
Validacion, Verificacion y Mejora del Sistema de Gestion de la Inocuidad de los

Alimentos.
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8.1. Control del Seguimiento y de la Medicion
8.2. Verificacidn del Sistema de Gestion de la Inocuidad de los Alimentos
8.3. Mejora del Sistema de Gestion de la Inocuidad de los Alimentos

Incluye también tres Anexos de caracter informativo:

e Anexo A: Correspondencia entre ISO 22000:2005 e ISO 9001:2000.
e Anexo B: Correspondencia entre los Principios APPCC e ISO 22000:2005.
¢ Anexo C: Referencias del Codex Alimentarius sobre ejemplos de medidas de
control (Prerrequisitos, GMP, etc).
(ISOTools EXCELLENCE, 2015) (Limén., 2006)

e FASES DEL PROCESO DE IMPLEMENTACION
1. Diagnostico inicial de la organizacion

Como paso previo, es imprescindible la realizacion de un diagndstico inicial de la
organizaciéon, que ademas servird de base para definir la politica de inocuidad de

los alimentos. Para realizar este diagndstico, se deben recabar los siguientes datos:

e Actividad de la empresa.

e Organigrama.

e Procesos y productos que elabora.

e Sistemas de gestidn de calidad implantados (en el caso de que los haya).
e Sistemas de seguridad alimentaria.

e Certificaciones y acreditaciones (si las hubiere).

e Clientes y proveedores y sus requisitos.

e Recursos disponibles humanos y materiales.

2. Designar los componentes del equipo

Una vez que la Direccién de la empresa haya evaluado la conveniencia de

comenzar el proyecto en funcion del diagndstico inicial, el siguiente paso es
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la designacion de las personas que se van aencargar de la parte técnica y

organizativa del proceso. Esta etapa incluye las siguientes tareas:

e Elegir al lider del equipo, que es la persona que debera dirigir y coordinar el
proyecto.

e Seleccionar los diferentes responsables de las areas relacionadas con la
inocuidad de los alimentos.

e Designar al resto de componentes.

o Delimitar y definir jerarquias y responsabilidades.

e La Direccion debe comunicar eficazmente estas decisiones a todos los

miembros de la organizacion implicados.

3. Definir la politica de inocuidad de los alimentos

Esta politica debe quedar reflejada en un documento y comunicada al resto de la
organizacién. Es importante que en dicha politica figuren los principales objetivos de
la empresa respecto a la inocuidad de los alimentos, los cuales han de ser medibles

y cuantificables.
4. Planificacion del Sistema de Gestidn de la Inocuidad de los Alimentos

Con el fin de identificar los potenciales peligros, comunicarlos y evaluar
peribdicamente el sistema de gestion, ya sea la Direccidon o, mas frecuentemente,
el lider del equipo deber& elaborar un documento con las actividades necesarias
para el desarrollo e implantacién. Dicho documento, cuya elaboracion configura este

cuarto paso del proceso debe contener como minimo la siguiente informacion:

e Documentacion a elaborar

e Responsables de los documentos

e Plazos de cada actividad

e Actividades necesarias de formacion

e Auditorias
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e Asignacién de los recursos necesarios para la elaboracion, implementacion,
mantenimiento y actualizacion del sistema

e Estudio de las infraestructuras y posibles carencias de la organizacion a la
hora de cumplir con la politica y los requisitos de la norma.

5. Establecer los programas de prerrequisitos y los prerrequisitos operativos

El siguiente paso consiste en el establecimiento de dos programas o planes: el

de prerrequisitos y el de prerrequisitos operativos, con los siguientes objetivos:

e Controlar los posibles peligros para la inocuidad del producto que puedan
llegar a través del ambiente de trabajo.
e Los distintos tipos de posibles contaminaciones.

e Establecer los niveles de peligro en el producto y su entorno.

Para establecer estos prerrequisitos, que ademas deben registrarse vy
documentarse convenientemente, es necesario considerar todas las posibles
fuentes y vias por las que los peligros pueden provocar que un producto no sea

inocuo: instalaciones, suministros, equipos, manipulaciones, etc.

Aungque dependen de las caracteristicas de cada empresa, los prerrequisitos que

deben implantarse son:

e Limpieza y desinfeccion

e Control de plagas

e Control de residuos, subproductos y desperdicios

e Suministro y tratamiento de aguas

¢ Mantenimiento preventivo de equipos, instalaciones y maquinaria
e Buenas practicas de manipulacién y fabricacion

e Formacion

e Proveedores

e Trazabilidad
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Una vez identificados los peligros, habra que determinar cuél o cuales de ellos van
a ser prerrequisitos operativos, que suelen ser los que tienen una mayor
incidencia en el control de los peligros potenciales, como, por ejemplo: limpieza y

desinfeccion.
6. Elaboracion de fichas técnicas y diagramas de flujos

A continuacion, se deben elaborar las fichas técnicas de las materias
primas, ingredientes y materiales auxiliares de los procesos recogidos en el Sistema
de Gestidn de la Inocuidad de los Alimentos, segun los contenidos de la norma. Asi
como las fichas de producto final con todas las caracteristicas y descripciones que

puedan tener alguna relacién con la inocuidad del producto.

También se deben desarrollar y comprobar una serie de dibujos esquematicos de
las fases operacionales del proceso, con sus detalles mas relevantesy
los requisitos y normativas de cada una de las fases que lo componen, que es lo

gue se conoce como diagramas de flujo.
7. Analisis de peligros

Los pasos anteriores pueden considerarse preliminares. A partir de esta etapa, la
séptima, se comienza a ejecutar el andlisis concreto de los peligros para la
inocuidad de los alimentos en la organizacién. Los pasos para realizar este analisis

son:

e Sobre cada diagrama de flujo, identificar y registrar, fase por fase, los peligros
potenciales para la inocuidad del producto a elaborar o procesar
considerando toda la informacion. recopilada anteriormente: instalaciones,
personal, etc. También se deben apuntar los eslabones anterior vy
posterior de la cadena alimentaria y el nivel aceptable para ese peligro en
relacion con la inocuidad del alimento.

e A continuacién, proceder a la evaluacién de cada peligro detectado con el fin

de determinar su posible frecuencia y gravedad de sus efectos y
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sus posibilidades de eliminacién o reduccién, proponiendo y seleccionando

las medidas preventivas y de control adecuadas.

8. Establecer un plan de Analisis de los Puntos Criticos de Control

Una vez identificados los posibles peligros y seleccionadas las medidas de control,
el siguiente paso consiste en identificar donde se encuentran los Puntos Criticos de
Control (PCC) para las medidas de control seleccionadas. Esto implica elaborar una

relacion con:

e Los peligros a controlar en el PCC

e Las medidas que los controlan

e Los limites criticos que nos indican si el proceso se encuentra bajo control

e Los procedimientos de seguimiento (medidas de vigilancia) de los limites
criticos

e Las acciones a tomar si se superan los limites criticos (correcciones y
acciones correctivas)

e Los responsables de tomar estas acciones

e Los registros que demuestran su cumplimiento

Todos estos datos pueden adoptar la forma de Cuadro de Gestion, con el fin de
hacer mas manejable toda esta informacion. Se trata de una fase muy delicada, en
la que hay que invertir mucho esfuerzo y trabajo, pues va a constituir el verdadero
sistema de control de los peligros de nuestro producto, generando una gran cantidad

de documentacion, tanto en forma de procedimientos como de registros.
9. Validacién y mejora continua

Con el plan de mejora activado, se debenllevar a cabo procedimientos
normalizados y documentados donde se valide y verifigue que se estan llevado a
cabo las medidas establecidas y que son eficaces. En todo momento se debe tener
un enfoque y una orientacion de mejora continua, realizando las correcciones que

sean oportunas para avanzar siempre hacia el maximo nivel de calidad.
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10.Elaboracion de manuales de referencia

Todos los procedimientos y documentacion generada deben recogerse y
sistematizarse en unos documentos que son el equivalente del Manual de Calidad
de las normas ISO 9001. Se trata de elaborar un documento del sistema que,
basicamente, explique “qué es lo que se hace y por qué se hace”. Sin necesidad de

entrar en excesivos detalles, se debe incluir:

¢ Alcance del Sistema de Gestion de Inocuidad de los Alimentos: productos,
procesos e instalaciones

¢ Definicion de la politica de inocuidad de los alimentos

e Estructura del sistema

¢ Relacion de los procedimientos documentados contenidos en el sistema

11.Divulgacion del proceso y auditoria interna

El dltimo paso consiste en poner en marcha una campafa eficaz y directa
de divulgacién a nivel interno del sistema implantando, con sus diferentes
procedimientos. Asi mismo, se debe organizar un plan formativo especifico sobre:
los procedimientos y medidas correctivas implementadas y su afectacion en el
trabajo cotidiano. Es altamente recomendable ejecutar también una auditoria
interna de verificacion del procedimiento, que debe acabar con un informe detallado

de los resultados obtenidos y propuestas de mejora.

(ISOTools EXCELLENCE, 2015)
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e ESTRUCTURA DE ISO 22000:2018

Objetivo y campo de aplicacion

Referencias normativas

Términos y definiciones

Contexto de la organizacion

4.1. Comprender la organizacion y su contexto
4.2. Comprender las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.3. Determinar el alcance del sistema de gestion de la inocuidad de los
alimentos
4.4. Sistema de gestidon de seguridad alimentaria
Liderazgo
5.1. Liderazgoy compromiso
5.2. Politica
5.3. Estableciendo la politica de seguridad alimentaria
5.4. Comunicando la politica de seguridad alimentaria
5.5. Roles, Responsabilidades y autoridades organizacionales
Planificacion
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2. Objetivos del sistema de gestibn de inocuidad de los alimentos y
planificacion para alcanzarlos

6.3. Planificacion de cambios
Soporte
7.1. Recursos

7.1.1. General

7.1.2. Gente

7.1.3. Infraestructura
7.1.4. Ambiente de trabajo

7.1.5. Elementos del sistema de gestién de la inocuidad de los alimentos

desarrollados externamente

7.1.6. Control de procesos, productos o servicios provistos externamente

7.2.

Competencias



28

7.3. Conciencia
7.4. Comunicacion
7.4.1. General
7.4.2. Comunicacion externa
7.4.3. Comunicacion interna
7.5. Informacion documentada
7.5.1. General
7.5.2. Creacion y actualizacion
7.5.3. Control de informacion documentada
Operacién
8.1. Planificacion y control de la operacional
8.2. Programas de requisitos previos (PRP)
8.3. Sistema de rastreabilidad
8.4. Preparacion y respuesta ante emergencia
8.4.1. General
8.4.2. Manejo de emergencias e incidentes
8.5. Control de peligros
8.5.1. Pasos preliminares para permitir el andlisis de peligros
8.5.2. Analisis de riesgos
8.5.3. Validacion de la(s) medida(s) de control y combinaciones de medidas
de control
8.5.4. Plan de control de peligros (plan HACCP/OPRP)
8.6. Actualizacion de la informacion que especifica a los PRP y el plan de
control de peligros
8.7. Control de monitoreo y medicién
8.8.  Verificacion relacionada con los PRP y el plan de control de peligros
8.8.1. Verificacion
8.8.2. Analisis de los resultados
8.9. Control de las no conformidades del producto y del proceso
8.9.1. General

8.9.2. Correcciones



8.9.3. Acciones correctivas
8.9.4. Manejo de productos potencialmente inseguros
8.9.5. Retiro/Retiro
9. Evaluacion de rendimiento
9.1. Monitoreo, Medicion, analisis y evaluacion
9.1.1. General
9.1.2. Analisis y evaluacién
9.2. Auditoria interna
9.3. Reuvision de la gerencia
9.3.1. General
9.3.2. Entrada de revision de la gestion
9.3.3. Salida de revisiéon de la gestion
10. Mejora
10.1. No conformidad y accién correctiva
10.2. Mejora continua

10.3. Actualizaciéon del sistema de gestion de seguridad alimentaria

29
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e PRINCIPALES CAMBIOS ENTRE ISO 22000: 2005 Y 2018

Al ser actualizada, esta norma ahora cuenta con 10 puntos en comparacion a los 8
gue tenia en su version anterior. Entre las principales modificaciones se encuentran

los siguientes puntos:
4.2 Comprender las necesidades y expectativas de las partes interesadas

e Para garantizar que la organizacion tenga la capacidad de proporcionar
consistentemente productos y servicios que cumplan con los requisitos
legales, reglamentarios y de sus clientes, aplicables a la inocuidad de los
alimentos. Por lo que la organizacién debe determinar:

- Las partes interesadas que son relevantes para el FSMS
- Los requisitos pertinentes de las partes interesadas del FSMS

e La organizacion debe identificar, revisar y actualizar la informacion
relacionada con las partes interesadas y sus requisitos

e La organizacion debe establecer, implementar y mantener un procedimiento

¢ |dentificar los requisitos legales, reglamentarios y de los clientes, ademas de
determinar cdmo se aplicaran estos requisitos a la seguridad alimentaria

e La organizacion debe documentar como se abordan estos requisitos

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la Inocuidad de los

Alimentos.

La organizacion debe determinar los limites y aplicabilidad del SGIA para
establecer su alcance, especificando lo siguiente: productos o servicios, y procesos
y sitios de produccion que estan incluidos en el SGIA. El alcance debe incluir lo
siguiente: actividades, procesos y productos o servicios que pueden tener influencia

en la seguridad alimentaria de sus productos finales.
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5. liderazgo

La alta gerencia debera demostrar liderazgo y compromiso con respecto al SGIA.
Sigue existiendo un lider de inocuidad que direcciona al equipo de seguridad

alimentaria.
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

e Las autoridades publicas son responsables de abordar los riesgos para la
salud publica. Las organizaciones estan obligadas a gestionar los riesgos de
seguridad alimentaria (3.22), los requisitos relacionados con este proceso se
establecen en la clausula 8.

e Al planear el SGIA, la organizacion debe considerar los problemas referidos
en el 4.1y los requisitos mencionados en 4.2 y 4.3, asi como determinar los
riesgos y oportunidades que deben abordarse:

- Asegurar que el SGIA puede lograr su(s) resultado(s) previsto(s).
- Mejorar los efectos deseables.
- Prevenir o reducir los efectos no deseados.

- Lograr la mejora continua.

Se independiza el apartado 8.5 de las generalidades del punto 8: validacion,

verificacion y mejora del sistema de gestion de la seguridad alimentaria.

(GlobalSTD , 2019)



DIFERENCIAS ENTRE ISO 22000:

Tabla 1. DIFERENCIAS ENTRE ISO 22000:2005 Y 2018
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2005 Y 2018

2005

2018

1. Alcance

1. Alcance

2. Referencias normativas

2. Referencias normativas

3. Términos y definiciones

3. Términos y definiciones

4. Sistemas de gestion de la inocuidad

de los alimentos

4. Contexto de la organizacion

4.1 Requisitos generales

4.1 Comprender la organizacion y su

contexto

4.2 Requisitos de documentacién

4.2 Comprender las necesidades y

expectativas de las partes interesadas

5. Responsabilidades de gestién

4.3 Determinar el alcance del sistema de

gestion de inocuidad de los alimentos

5.1 Compromisos de la gerencia

4.4 Sistemas de gestion de seguridad

alimentaria

5.2 Politica de seguridad alimentaria

5. Liderazgo
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5.3 Planificacién del sistema de gestion
de inocuidad de los alimentos

5.1 Liderazgo y compromiso

5.4 Responsabilidades y autoridad

5.2 Politica

5.5 Lider del equipo de seguridad

alimentaria

5.2.1 Estableciendo la politica de

seguridad alimentaria

5.6 Comunicacion

5.2.2 Comunicando la politica de

seguridad alimentaria

5.7 Preparacion y respuestas ante

emergencias

5.3 Roles, responsabilidades y

autoridades organizacionales

5.8 Revision de la gerencia

6. Planificacion

6. Gestion de recursos

6.1 Acciones para abordar riesgos y

oportunidades

6.1 Suministro de recursos

6.2 Objetivos del sistema de gestion
de inocuidad de los alimentos y

planificacion para alcanzarlos

6.2 Recursos humanos

6.3 Planificacibn de cambios

6.3 Infraestructura

7. Soporte
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6.4 Ambiente de trabajo

7.1 Recursos

7. Planificacion y realizacion de

productos seguros

7.1.1 General

7.1 General

7.1.2 Gente

7.2 Programas de requisitos previos
(PRP)

7.1.3 Infraestructura

7.3 Pasos preliminares para permitir el
analisis de peligros

7.1.4 Ambiente de trabajo

7.4 Andlisis de riesgos

7.1.5 Elementos del sistema de gestion
de la inocuidad de los alimentos

desarrollados externamente

7.5 Establecimiento de los programas
de requisitos previos operacionales
(OPRP)

7.1.6 Control de procesos,
productos o0 servicios provistos

externamente.

7.6 Establecimiento del plan HACCP

7.2 Competencia

7.7 Actualizacion de la informacién
preliminar y documentos que especifican
los PRP y el plan HACCP

7.3 Conciencia
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7.8 Planificacion de la verificacion

7.4 Comunicacion

7.9 Sistema de rastreabilidad

7.4.1 General

7.10 Control de la no conformidad

7.4.2 Comunicacion externa

8. Validacion, verificacion y mejora del
sistema de gestidn de inocuidad de los

alimentos

7.4.3 Comunicacion interna

8.1 General

7.5 Informacién documentada

8.2 Validacién de combinaciones de

medidas de control

7.5.1 General

8.3 Control de monitoreo y medicion

7.5.2 Creacion y actualizacion

8.4 Verificacion del sistema de gestion

de inocuidad de los alimentos

7.5.3 Control de informacion

documentada

8.5 Mejora

8. Operacion

8.1 Planificacién y control operacional

8.2 Programa de requisitos previos
(PRP)
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8.3 Sistema de rastreabilidad

8.4 Preparacion y respuesta ante

emergencias

8.4.1 General

8.4.2 Manejo de emergencias e

incidentes

8.5 Control de peligros

8.5.1 Pasos preliminares para

permitir el andlisis de peligros

8.5.2 Andlisis de peligros

8.5.3 Validacion de la(s) medida(s) de
control y combinaciones de las medidas

de control

8.5.4 Plan de control de peligros (plan
HACCP/OPRP)

8.6 Actualizacion de la informacién que
especifica los PRP y el plan de control

de peligros




37

8.7 Control de monitoreo y mediciones

8.8 Verificacion relacionada con los PRP

y el plan de control de peligros

8.8.1 Verificacion

8.8.2 Analisis de resultados de las

actividades de verificacion

8.9 Control de las no conformidades del

producto y del proceso

8.9.1 General

8.9.2 Correcciones

8.9.3 Acciones correctivas

8.9.4 Manejo de productos

potencialmente inseguros

8.9.5 Retiro/retiro

9. Evaluacion del rendimiento
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9.1 Monitoreo, medicion, andlisis y

evaluacion

9.1.1 General

9.1.2 Andlisis y evaluacion

9.2 Auditorias internas

9.3 Revision de la gerencia

9.3.1 General

9.3.2 Entrada de revision de gestiéon

9.3.3 Salida de revision de gestion

10. Mejora

10.1 No conformidad y accion correctiva

10.2 Mejora continua

10.3 Actualizacion del sistema de gestion
de seguridad alimentaria

FUENTE: (GlobalSTD , 2019)
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VIl.  PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

CAPACITACION GENERAL: Durante las primeras semanas en la empresa
se llevd a cabo una capacitacion general sobre la filosofia Dilox, atencion a
emergencias y las Buenas Practicas de Manufactura (BPM’S) con las que
cuenta la empresa PICALSA S.A. de C.V. DILOX; asi mismo se estudio el
manual HACCP, los prerrequisitos operativos y prerrequisitos que este
manual contiene; también las especificaciones de los parametros de control,
especificaciones de producto terminado, descripcion del producto,
especificaciones de materia prima, especificacion de material de empaque y
print cards de acuerdo a los documentos del Sistema de Gestion de la
Inocuidad que la empresa cuenta, esto para poder entrar al area de
produccion. Durante el recorrido de la planta, fue presentado el personal de
las diferentes areas de la empresa y se les explico el proyecto de residencia
gue se realizaria y se les pidi6 el apoyo para poder realizarlo y a continuacion

se dieron a conocer las actividades a realizar con ayuda del asesor externo.

DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA PLANTA: Como primera actividad de
este proyecto es importante conocer cual es el problema a resolver dentro de
la empresa PICALSA S.A. de C.V., por lo tanto, se realiz6 un analisis de la
documentacion de los procesos con los que la empresa cuenta, estas son las
areas de compras, ventas, logistica, facturacién y recursos humanos, aunado
a esto, se agregd el area de produccidon y cobranza. Se revisé el
procedimiento de cada éarea identificando aquellas que ya tenian una
documentacion previa y las que no cuentan con una, asi, se procedio a
recolectar la informacion necesaria para la documentacion de las areas de la

empresa.
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RECOLECCION DE LA INFORMACION DE LA EMPRESA: Con base al
diagnoéstico y andlisis realizado se procedié a obtener la informacion
correspondiente del proceso para cada una de las areas de la empresa;
teniendo conocimiento de lo que la ISO 22000:2018 sugiere que se haga en
cuanto a la documentacion, se comenzo con la recoleccion de la informacion
de cada area, comprendiendo y analizando el proceso desde cero de las
areas que no contaban con una documentacion previa y actualizando dicho
proceso para que ya contaban con una documentacion, todo esto con ayuda
del personal encargado de las &reas los cuales describieron de manera

detallada las actividades que cada uno realiza.

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DOCUMENTACION: Una vez
recolectada la informacién necesaria de cada una de las areas se procedi6 a
realizar la documentacion, como se menciond anteriormente y de acuerdo a
lo que la ISO 22000:2018 indica, se realiz6 la documentacion de las areas de
produccion, recursos humanos, ventas, logistica y facturaciébn como la
actualizacion de la documentacion del area de compras y cobranza. Donde
se llevaron a cabo procedimientos, instructivos, examenes y diagramas de
flujo de los procesos de la empresa PICALSA S.A de C.V. DILOX.

REVISION DE LA DOCUMENTACION: Siguiendo con el desarrollo del
proyecto se hizo la presentacion de la documentacion de los procesos de la
empresa PICALSA S.A. de C.V. ante el personal responsable de cada area,
el Gerente de Planta y el Coordinador de Sistema de Gestidn para su revision

y correcciones.
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AUTORIZACION DE LA DOCUMENTACION: Segun las recomendaciones
que cada responsable de area, el Gerente de Planta y el Coordinador de
Sistema de Gestion proporcionaron respecto a la documentacion, se hicieron
las correcciones pertinentes a la documentacion y posterior a eso se procedio
a una segunda revision para su autorizacion y asignacion de un codigo a

cada documento realizado para su archivo y control.

ANALISIS E IMPLEMENTACION DE LA NORMA EN CADA UNA DE LAS
AREAS: Dicha implementacion se llevo a cabo al momento de realizar la
documentacion de las areas de la empresa, para ello y como ya se menciono,
se realiz6 un andlisis a cada area involucrada para conocer las necesidades

y asi implementar la documentacion de acuerdo a las mismas.
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VIIl.  RESULTADOS PLANOS, GRAFICAS, PROTOTIPOS, MAQUETAS,
PROGRAMAS, ENTRE OTROS

e DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA PLANTA

Segun las fases de implementacion de la norma ISO 22000 que se expresan en
este documento, la primera es el Diagnostico Inicial de la Organizacion cuyos

resultados se indican a continuacion:
Actividad de la empresa

Dilox es una empresa 100% mexicana, que cuenta con mas de 40 afios de
experiencia en el mercado de porcionados, es pionera y lider en la elaboracién,

envasado y personalizado de productos alimenticios con la mas alta calidad.

Organigrama

FIGURA 2: Organigrama General PICALSA S.A. de C.V.

DIRECTOR GENERAL
GERENTE DE GERENTE GET:J: 08
PLANTA ADMINISTRATIVO COMERCAL
COORDINADOR COORDINADOR DE
JEFEDE JEFEDE JEFE DE JEFE DE CONTABLILIDADY JEFEDE n @ JEFEDE . ASESOR DE
CALIDAD DELSTENY MANTENIMIENTO PRODUCCION COMPRAS FISCAL CUENTAS POR Logisticn | | PECEPCION DIENO VENDEDOR | |y acen | | PACTURACON TRANSITO
DEGESTION COBRAR
INSPECTOR INSPECTOR SUPESZ‘SOR SUPTE/ 1SOR
DE CALIDAD DECALIDAD AR (e
AUXLIARDE | [ AUXLIARDE | | AUXILIAR DE
‘ ‘ CHOFER CHOFER CHOFER ALMAGEN ALMAGEN ALMACEN
IMPRESOR AJUSTADOR
SANIDAD.
AUXILIAT DE AUXILIAR DE
PRODUCCION PRODUCCION
(TOLVAS) (cains)

FUENTE: PICALSA S.A. de C.V.
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Procesos y productos que envasan y comercializan

Azlcar mascabado
Azucar refinada
Sustituto de azucar
Chile quebrado

Sal

Mostaza

Salsa tipo catsup
Sustituto de crema

Salsa de chile jalapefio

Sistemas de gestién de calidad implantados, Sistemas de

seguridad alimentaria y Certificaciones y acreditaciones

Certificacion HACCP haciendo referencia a la Norma Oficial Mexicana NOM-
251-SSA1-2009 Practica de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.

Las Normas consolidadas AIB international para inspeccion, programadas de

prerrequisito y de seguridad de los alimentos.

(PICALSA S.A.de C.V., 2013)



44

Resultados del diagndstico

Se realiz0 el diagnostico y andlisis de la documentacion de los procesos con los que
cuenta la empresa descubriendo que cuentan con un diagrama de proceso general
de la planta en el cual se especifica a grandes rasgos y sin entrar en detalles los
demas procesos que PICALSA S.A de C.V. DILOX realiza.

Para las areas de proceso de la empresa se encontré que, para el area de compras
y cobranza ya existe una documentacion previa la cual necesitard una actualizacién
en cuanto a su procedimiento y la creacién de un diagrama de flujo de proceso y
para las areas de produccion, recursos humanos, ventas, logistica y facturacion
necesitara realizar un procedimiento o instructivo segun lo necesiten y un diagrama

de flujo de proceso.

La empresa al estar certificada por las normas antes mencionadas, cumple con un
Sistema de Gestion de la Inocuidad, un programa de prerrequisitos y prerrequisitos
operativos, un plan de analisis de los puntos criticos de control entre otras acciones

correctivas.

Por lo anterior y segun lo que la norma ISO 22000 indica, la implementaciéon no
siempre tiene que ser de forma idéntica para todos los casos sino de acuerdo a las
necesidades de la planta, por lo tanto, se realizard inicamente la documentacién de
los procesos de las areas de produccion, recursos humanos, compras, ventas,

logistica, facturacion y cobranza, para una posterior certificacion.
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DOCUMENTACION DE PROCESO DEL AREA DE PRODUCCION

Se realiz6 un diagrama de flujo de proceso del area de produccion, el cual se
describe en el ANEXO A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
PRODUCCION.

Se realizo el instructivo para la generacion de etiquetas el cual establece y
estandariza el correcto proceso a seguir para la elaboracion de etiquetas, el
cual se describe en el ANEXO B. INSTRUCTIVO DE GENERACION DE
ETIQUETAS.

Asi mismo, para complementar el instructivo de generacion de etiquetas se
realiz6 un diagrama de flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO C.
DIAGRAMA DE FLUJO DE GENERACION DE ETIQUETAS.

Se realizé el instructivo de Registro de Ordenes de produccion el cual
establece y estandariza el proceso a seguir para la elaboracion de una orden
de produccion, el cual se describe en el ANEXO D. INSTRUCTIVO DE
REGISTRO DE ORDEN DE PRODUCCION.

Complementando el instructivo de registro de orden de produccion se realizé
un diagrama de flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO E.
DIAGRAMA DE FLUJO DE GENERACION DE ORDENES DE
PRODUCCION.
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e DOCUMENTACION DE PROCESO DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Los resultados del area de recursos humanos se pueden dividir en 5 secciones, que

son las que engloban todo el proceso de recursos humanos:

Capacitacion

- Se realizé un instructivo de las Actividades Basicas de la planta en donde se
describe y estandariza dichas actividades que el personal operativo tienen
que realizar. Tomando como actividades bésicas el armado de corrugado,
cerrado de corrugado, etiquetado y acomodo de tarimas. El cual se describe
en el ANEXO F. INSTRUCTIVO DE ACTIVIDADES BASICAS.

- Asi mismo se realizé un diagrama de flujo de proceso de las Actividades
Béasicas que realiza el personal operativo. El cual se describe en el ANEXO
G. DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES BASICAS.

- Complementando el procedimiento de Llenado de Tolva, se realizé el
diagrama de flujo de proceso. El cual se describe en el ANEXO H.
DIAGRAMA DE FLUJO DE LLENADO DE TOLVA.
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- Como ayuda visual al momento de capacitar al personal operativo, se realizo

una presentaciéon en donde se explican estas actividades basicas y el llenado
de tolva.

FIGURA 4. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES BASICAS Y LLENADO DE TOLVA

Objetivo ARMADO DE CORRUGADO

\‘ « Cortar con un cdter el fleje que une los corrugados y tomar uno de eII1€ \1
* Que el personal de nuevo ingreso reciba la correcta caéaatacuin de
como realizar las actividades bésicas y el Ilena@ detolva quela

PROCEDIMIENTO DE empresa Dilox realiza en sus \'nstalaciobl\es,‘b
ACTIVIDADES BASICAS Y of o\
LLENADO DE TOLVA oh®
o\t
o°0

CAPACITACION

* Localizar el codigo del corrugado “C-##" y ponerlo hac\an&a.
I

ARMADO DE CORRUGADO ARMADO DE CORRUGADO ARMADO DE CORRUGADO

+ Se caloca el cormugado armado debsjo de fa banda y comienza la produccn -

+ Sellena el corrugado con sobres y el operador toma el corrugado "t\@ locoloca en la
mesa de trabajo

« Preformar la base y sellar el corrugado con la encmg@r(de'
extremo a extremo aplicando suficiente presién. b

[
+ Colocar una bolsa adentro del corrugado (bot{\b
chica o grande). \(- ™
+ Una vez armado el carry carlo sabre una

- tarima evitanda as], Eﬁ togue el piso, estibando
7e7 como méx\mo‘&s}, para evitar que se caigan.
2

ARMADO DE CORRUGADO ARMADO DE CORRUGADO ETIQUETADO

l « Pegar la etiqueta en un costado del corrugado en la zona de‘eMueta E 4.
« Una vez lleno el corrugado se saca la bolsa y se inspecciona que no haya (Zg%. . (\p

+ Sellar la bolsa con un cincho y volverla a meter al corrugado.

»
+ Cerrary sellar el corrugado con Ia encintadora 15\ S
extremo a extremo aplicando suficiente {ﬁ@n .

haciendo que coincida con la crr%%‘;a

pO
<O
o®\
R

ETIQUETADO LLENADO DE TOLVA LLENADO DE TOLVA

+ Colocar el corrugado etiquetado en la tarima de acuerdo a & I@gjislica de
embarque. e ™

+ Con el cuter cortar la costura del costal (‘ A\ + Abrir el costal y vaciarlo a la Tolva cuidando que no exista derrame. (' \‘
+ El costal vacio se coloca en el area designada

FUENTE: AUTOR
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Como complemento de la presentacion anterior, se realizaron 2 examenes
para evaluar al personal operativo después de la capacitacion, los cuales se
describen en el ANEXO |. EXAMEN DE CAPACITACION DE ACTIVIDADES
BASICAS y ANEXO J. EXAMEN DE CAPACITACION DE LLENADO DE
TOLVA.

Complementando el procedimiento de Personal de Nuevo Ingreso que ya
tiene la empresa se realizé un diagrama de flujo de proceso de personal de
nuevo ingreso, el cual se describe en el ANEXO K. DIAGRAMA DE FLUJO
DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
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Emergencias

De acuerdo al Programa Interno de Proteccion Civil 2019 con el que cuenta
PICALSA S.A. de C.V., se realiz6 el Procedimiento de Atencion de
Emergencias el cual describe y coordina las acciones que deben realizarse
en el momento de una emergencia ya sea real o un simulacro. Se debe contar
con el personal capacitado para una adecuada reaccion ante cualquier
emergencia, el cual se describe en el ANEXO L. PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE EMERGENCIAS

Contabilidad

Se realiz6 un Procedimiento de Dispersion de Nomina en donde se describe
y estandariza el correcto procedimiento de dispersion, firma y entrega de
némina al personal de la empresa, el cual se describe en el ANEXO M.
PROCEDIMIENTO DE DISPERSION DE NOMINA.

Asi mismo, para complementar el procedimiento de Dispersion de NOmina,

se realiz6 un diagrama de flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO
N. DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA Y FIRMADO DE NOMINA.



- Como ayuda visual, se realizé una presentacion en donde se explica el

correcto procedimiento de Dispersion de Nomina.

FIGURA 5.PROCEDIMIENTO DE DISPERSION DE NOMINA

PROCEDIMIENTO DE DISPERSION
DE NOMINA

DISPERSION Y FIRMA DE NOMINA

1. El pago de némina se genera semanalmente de miércoles a martes. C \|
A e
2. El Asesor de Nédmina revisa las incidencias que cada t(a_ba_??dor pudo presentar en la

semana. \ C.
\C [

3. En el caso de existir alguna qu’enga el Supervisor o el Jefe de Area deberd llenar
un formato segun la |r'frde cla-y éste deberd ser autorizador y firmado por El

Director de la ET‘TLP‘EQ

NOTA: ﬂq\mnato no se encuentra autorizado no se podra hacer la modificacién en el
pago de esa semana.

7. El Jefe de Area genera 2 recibos de némina a los cuales se le anexa \"eglstro de
checadas de cada trabajador. (\ o

8. Los dias viernes cuando se trate de némina sema}r@i %I dia 15 y Ultimo de mes para
el periodo quincenal cada trabajador, dgge firmar los documentos antes

mencionados.
¢ ey

9. El Contador conseigk Nﬁ'cwo de némina y el registro de checadas como evidencia
el cual se ane)\@ 2rchivo consecutivo de cada periodo de némina.

09(\

SOLICITUD DE TARJETA DE DEBITO

Se efectlia una solicitud al banco para que éste nos emita una ta(jefs Ljn. débito
para hacer el deposito al trabajador. (\ o

N

Después de esto y antes de recibir la ta{j@b‘q debito el pago de némina al
trabajador sera en efectivo. (-

at o\

aer la tarjeta y es ese momento se le entrega una
copia de la |d? Sion oflmal del trabajador al banco

w‘o pago al trabajador sera a través de esa cuenta bancaria.

El banco tarda 10

Se genera una Pre ndmina por cada trabajador. (‘ \‘

(\O

El Asesor de Némina genera las ndminas con la LISK d&‘dulkersmn
\ (N

Los dias viernes en la mafiana se 9\463 al banco que puede empezar con el pago

a los trabajadores. ‘-\é
)

Q(‘O\

FUENTE: AUTOR
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Reloj checador

Se realizé un Instructivo de Alta en el Reloj Checador en donde se describe
y estandariza la manera correcta de dar de alta al personal operativo de
nuevo ingreso en el reloj checador, el cual se describe en el ANEXO K.
INSTRUCTIVO DE ALTA EN EL RELOJ CHECADOR.

Complementando el instructivo de Alta en el Reloj Checador, se realizo el
diagrama de flujo de proceso, el cual de describe en el ANEXO O.
DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA EN EL RELOJ CHECADOR.
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DOCUMENTACION DEL PROCESO DEL AREA DE COMPRAS

Se realiz6 la actualizacion del procedimiento de compras el cual establece y
estandariza el proceso de devolucién a proveedores por incumplimiento de
calidad de sus productos o especificaciones definidas, el cual se describe en
el ANEXO P. PROCEDIMIENTO ESTANDAR DE DEVOLUCION A
PROVEEDORES.

Para complementar el procedimiento de compras, se realiz6 el diagrama de
flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO Q. DIAGRAMA DE FLUJO
DE COMPRAS E INSUMOS.

Complementando el procedimiento de compras de materias primas y material
de empaque que la empresa tiene, se realizé un diagrama de flujo de
proceso, el cual se describe en el ANEXO R. DIAGRAMA DE FLUJO DE
COMPRAS DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIAL DE EMPAQUE.
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DOCUMENTACION DE PROCESO DEL AREA DE VENTAS

Se realizd un procedimiento de Ventas en donde se describe y estandariza
el correcto proceso de busqueda de nuevos prospectos, ventas y post venta
de los productos realizados y comercializados en PICALSA S.A. de C.V., el
cual se describe en el ANEXO S. PROCEDIMIENTO DE VENTAS.

Complementando el procedimiento de Ventas, se realizo el diagrama de flujo
de proceso, el cual de describe en el ANEXO T. DIAGRAMA DE FLUJO DE
VENTAS.
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DOCUMENTACION DE PROCESO DEL AREA DE LOGISTICA

Se realizé el procedimiento de Logistica en donde se describe y estandariza
el correcto procedimiento de las actividades que realiza el Area de Logistica,
el cual se describe en el ANEXO U. PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA.,

Complementando el procedimiento de Logistica, se realizé el diagrama de
flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO V. DIAGRAMA DE FLUJO
DE LOGISTICA.

Complementando el procedimiento de Logistica se realiz6 un Registro de
Actividades del Chofer para llevar un control de los envios locales que los
choferes de la empresa realizan, el cual se describe en el ANEXO W.
REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL CHOFER.
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DOCUMENTACION DE PROCESO DEL AREA DE FACTURACION

Se realiz6 el procedimiento de Facturacibn en donde se describe y
estandariza el correcto procedimiento de Facturacion para cada pedido
realizado, el cual se describe en el ANEXO X. PROCEDIMIENTO DE
FACTURACION.

Complementando el procedimiento de Facturacion se realiz6 un diagrama de
flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO Y. DIAGRAMA DE FLUJO
DE FACTURACION.
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DOCUMENTACION DE PROCESO DEL AREA DE COBRANZA

Como una actividad extra, se cambié totalmente el procedimiento del Area
de Cobranza que la empresa tiene en donde se describe y estandariza el
correcto procedimiento de cobranza a los clientes dependiendo sus plazos
de crédito, el cual de describe en el ANEXO Z. PROCEDIMIENTO DE
COBRANZA.

Complementando el procedimiento del Area de Cobranza se realiz6 el
diagrama de flujo de proceso, el cual se describe en el ANEXO AA.
DIAGRAMA DE FLUJO DE COBRANZA.
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e ANALISIS E IMPLEMENTACION DE LA NORMA EN CADA UNA DE LAS
AREAS

La implementacion de la norma ISO 22000:2018 de acuerdo al analisis
que se realiz6 dio como resultado la creacién de instructivos,
procedimientos, examenes, presentaciones y diagramas de flujo de

proceso para cada una de las areas de la empresa.

La creacién de estos documentos para la empresa PICALSA S.A. de C.V.
DILOX logra complementar el sistema de gestién de calidad con el que
contaban y asi poder conseguir la acreditacibn de la norma ISO
22000:2018.
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IX. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e Conclusiones

Una vez realizada la documentacion pertinente para cada una de las areas de
proceso de la empresa PICALSA S.A. de C.V. DILOX, se lleg6 a las siguientes

conclusiones:

Segun el objetivo especifico que se planted al principio del proyecto que fue la
posibilidad de implementar un sistema de gestion que garantice la seguridad
alimentaria, éste no se pudo realizar desde cero ya que, como anteriormente se
menciono, la empresa cuenta con una certificacion HACCP y en el mes de junio
recibieron una auditoria sobre la certificacidon lo que les obligd a realizar la
actualizacion de dicho sistema de gestion de calidad documentando y actualizando
la mayor parte de los procesos de la planta, por lo tanto al realizar la documentacion
de las areas de proceso faltantes solamente se complementé el sistema de gestion

de calidad.

Para cada objetivo especifico planteado se puede concluir que, si se cumplié con la
documentacion de las areas de recursos humanos, compras, ventas, logistica y
facturacion, sumandosele el area de produccién y cobranza, para los cuales, y
segun el area, se realizdé un procedimiento o instructivo, un diagrama de flujo de

proceso, presentacion y examen como lo establece la ISO 22000:2018.

Al realizar la documentacion de estas areas, se describio y estandariz6 el correcto
procedimiento para realizar todas y cada una de las actividades que cada area de
la empresa PICALSA S.A. de C.V. lleva a cabo dentro de sus instalaciones, también,
en el caso de que el responsable de alguna de las areas antes mencionadas no
esté, los instructivos y procedimientos realizados cumpliran la funcion de ayudar al

personal que los use y asi facilitar la realizacion de las actividades de dichas areas.
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Al llevar a cabo el andlisis y la documentacién de las areas de proceso de la
empresa PICALSA S.A. de C.V. se puede garantizar que se llevd a cabo la
implementacion de la norma ISO 22000:2018 pero, lamentablemente no se
concluyo ya que la empresa no cuenta en su poder con la norma eso hace que la

certificacion quede en proceso.

e Recomendaciones
Se le hace a la empresa las siguientes recomendaciones:

1. Hacer entrega de la documentacién realizada a cada responsable de areay
tenerla en un lugar visible para su posterior consulta.

2. Que el personal responsable de cada area al momento de llevar a cabos sus
actividades hagan uso de los instructivos o procedimientos.
Adquirir la norma 1SO 22000:2018

4. Continuar y terminar el proceso de certificacion.
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e Experiencia personal profesional adquirida

Al momento de realizar el proyecto de residencia en la empresa PICALSA S.A. de
C.V. DILOX pude percatarme de como es la realidad del ambito laboral, a pesar de
que la empresa es pequefia, la comparacién entre la teoria y lo que puede llegar a
ser el proceso de produccion en realidad es muy grande y la capacidad de saber
responder ante la necesidad de resolver un problema es infalible sin importar el

tamafo de la empresa.

En cuanto al tema de la calidad que es la idea principal de este proyecto, la
importancia que tiene una certificacion en una empresa de alimentos es crucial, ya
qgue el simple hecho de que a cada paso del proceso de produccion el area de
calidad tenga que aprobarlo significa el compromiso por querer brindarle al
consumidor un producto inocuo. Asi mismo, el impacto que tiene en la empresa una
queja por parte de algun cliente significa la devolucion de mercancia afectando a la
empresa a tal grado que paulatinamente pueda perder clientes, seguido por el
proceso de recoleccién de la mercancia ya liberada y el tratar de darle una correcta
solucion a la queja, son acciones que los jefes de cada area tiene que saber
controlar y resolver para que ambas partes afectadas queden satisfechas, ya que
todo esto afecta en las actividades planeadas con anterioridad en la empresa y

obviamente las actividades del cliente.

Al haberme relacionado con personal de las distintas areas que conforman la
empresa me percaté de como es visto el trabajo desde cada area y lo que eso
implica al momento de realizar sus actividades diarias; por supuesto la importancia
de saber relacionarse con personas que tienen diferentes puntos de vista y la forma
en que se pueda sobrellevar el trato y las condiciones de trabajo que éste propicia
son clave importante a la que, desde mi perspectiva, en algan momento se le ha
dado un peso menor del que deberia, también la relacion que los trabajadores
puedan tener entre ellos mismo y con sus superiores garantizan cierto ambiente

laboral y asi mismo las condiciones de trabajo.
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

1. Reconocer los conceptos utilizados en el sistema de calidad para la
aplicacion en el area correspondiente.
2. Manejo y desarrollo de la norma ISO 22000:2018

- Se llevo a cabo el desarrollo e implementacion de la ISO 22000:2018

mediante la documentacion de proceso de las areas de la empresa.
3. Conocimiento sobre el manual HACCP.

- Refiriéndose a la identificacion de riesgos quimicos, fisicos y
bioldgicos; la deteccion de Puntos Criticos de Control (PCC) para la
inocuidad de los alimentos en cada etapa especifica del proceso, los
cuales se refieren a las mallas e imanes, uno por maquina que
conforma el proceso de produccion de la planta.

4. Conocimiento de los prerrequisitos operativos y prerrequisitos.

- Los cuales son una serie de condiciones previas que pueden ser de
orden fisico, operativo, de uso de recursos, entre otros. son factores
gue determinan la eficacia del modelo de seguridad alimentaria y
constituyen la base para la produccion de alimentos inocuos.

5. Conocimiento de las buenas practicas de manufactura y el desarrollo de ellas

dentro de la planta.
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ANEXO A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE PRODUCCION

Fecha sep-19
DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREADE  Versién 1
PRODUCCION Cédigo | PRO-DI-001

\4

Entrega de OPy etiquetas al
supervisor de produccion
! I

Busqueda del cliente y negociacién Solicitud de material al area de almacen
de productos con el cliente

v

Alta de los datos del cliente y
producto en el sistema SAE

v

Envio del pedido del cliente al
gerente de area comercial Impresion de material
de empaque

| Recepcion del pedido v
# Entrega de OPy etiquetas del supervisor de
produccion al operador

Si Correcion

de solicitud

¢Se rechazala solicitud?

| Captura del pedido |

v v

Elaboracidn del Fabricacién del producto
programa de produccién 1
v | Llenado de OP por parte del operador |
Generacién de orden v

de produccion Autorizacién y liberacion de PT por

¢ calidad

Generacion y

v

autorizacion de
etiquetas de PT

v

b Se revisan fugas —>| Se rompen sobres

| Generacién de traspaso en el sistema SAE |

L si :
Corr.euon de éSe rfachazan las 7
etiquetas etiquetas?
| Recepcion del PT por parte de almacen |

v

almacemanamiento de PT hasta entrega del
cliente
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ANEXO B. INSTRUCTIVO DE GENERACION DE ETIQUETAS

Fecha Sep-19
. Versic 1
INSTRUCTIVO DE GENERACION Codigo | PROIND14
DE ETIQUETAS
1. OBJETIVO:
1.1 Establecer y Estandarizar el proceso a seguir para la elabo c&: Nas
etiquetas. < .

2. ALCANCE: @
2.1 Aplica para todas las Ordenes de Produccion elabca(%\‘

b Y
on.

2.2 Este procedimiento aplica para el Jefe de Pr d%

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAR. ?\'

3.1 Esresponsabilidad del Jefe de R Dllevar a cabo lo escrito en el presente
documento. %

4. POLITICAS: %

4.1 Unicamente el J ccion tiene autorizacion para elaborar las etiquetas.
4.2 Queda pr % borar etiquetas sin previa autorizacion del Jefe de
Produccion. %

4.3 En % rdida o dafio de etiqueta, seguir lo descrito en el CAL-PR-003
Proc

standar de Re etiguetado.




Fecha Sep-19

Version 1

INSTRUCTIVO DE GENERACION Cédigo | PRO-IN-014
DE ETIQUETAS

5. DIAGRAMA DE PROCESO:

e > '
Abrir la carpeta

ETIQUETAS DILOX y >
buscar el logo del %

pedido

L 2N

Selecciona

la etiqueta O

v

Imprimir las etiquetas
para produccion

>




Fecha Sep-19

Version 1

INSTRUCTIVO DE GENERACION Caodigo PRO-IN-014
DE ETIQUETAS

6. DESARROLLO:

6.1 Abrir la carpeta ETIQUETAS ZEBRA y buscar por logo o marca deI
solicitado. \

6.2 Seleccionar la etiqueta predisefiada del logo.

NOTA: Cada logo tiene en existencia sus etiquetas con Ios%% roéuctos que

requieren en los pedidos.
Si no existe etiqueta: crearla como archivo nue\%
6.3 Editar los siguientes datos en la et UQ}\
- Pedido
- Fecha de envasado
- Lote
- Fecha de Caduud

- Cantidad a i
- NUmero %

PICALSA S.A.DEC.V.

PRIV. DEL ACERO NAVE 9-A

PARQUE INDUSTRIAL EL SALTO

EL SALTO, JALISCO, MEXICO.

C.P.: 45689

(33) 38111334

PEDIDO: 3397 7503002537831

X

FECHA DE ENVASADO AZUCAR REFINADA
CONTEN 10 KG
LOTE

ECHA DE CADUCDAD SEPTENRRE 1 2100 Ios




Fecha Sep-19

Version 1

INSTRUCTIVO DE GENERACION Codigo | PRO-IN-014
DE ETIQUETAS

NOTA: Si la etiqueta es doble se debe imprimir el doble (cantidad a imprimir).
6.4 Imprimir la etiqueta O (cero) para calidad (retencion).

NOTA: La etiqueta O (cero) debe de ser liberada por calidad antes de imprimirlas
para produccion.
N
6.5 Imprimir las etiquetas para produccion; seguir la siguiente ecacion X)
Donde x es el total a producir. A



Fecha Sep-19

. V i 1
INSTRUCTIVO DE GENERACION Codigo | PROINDT
DE ETIQUETAS
7. CUADRO DE CAMBIOS: &
L Y
DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE ( HA

Creacion del documento. Juan Pablo MaytoreEa ? ‘%ep—lg

ELABORO REVISO AUTORIZO
Juan Pablo Maytorena Adrian Castillo Miriam Rosales Ceja
Coordinador de sistema de Gestion Jefe de Produccién Gerente de planta
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ANEXO C. DIAGRAMA DE FLUJO DE GENERACION DE ETIQUETAS

DE ETIQUETAS

Abrir la carpeta

ETIQUETAS DILOX vy
A
buscar el logo del
pedido

v C y :
Seleccionar la

imir y liberar
la etiqueta O

Nie=

Imprimir las etiquetas
para produccion

=

Fecha sep-19

DIAGRAMA DE FLUJO DE GENERACION _ Versién 1

Cadigo | PRO-DI-002
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ANEXO D. INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE ORDEN DE PRODUCCION

OBJETIVO: X‘
Establecer y Estandarizar el proceso a seguir para la elaboracion de u PRO; -003
Registro de Orden de Produccién.

ALCANCE:
2.1 Aplica para todos los pedidos realizados por el depart tQ de Ventas de la
empresa PICALSA S.Ade C.V. E \

2.2 Este procedimiento aplica para el Jefe de Produti-)

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: \'
3.1 Es responsabilidad del Jefe de Pro ligvar a cabo lo escrito en el presente
documento.

POLITICAS: %

4.1 Unicamente el Jefe d %cién tiene autorizacion para elaborar la Orden de
Produccion.

4.2 Queda prohibido{&Qlj a Orden de Produccion sin previa autorizacion del Jefe de
Produccion. Q\

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE Verdion |7
ORDEN DE PRODUCCION Cédigo | PRO-NOTS



INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE Vomba T T
ORDEN DE PRODUCCION Godigo | PRO-INOTS

5. DIAGRAMA DE PROCESO:

v
Abrir la carpeta
ORDENES DE %‘
PRODUCCION

v

Seleccionar la carpet
con la maquina

M car el formato
2 Imprimir la Orden
\% de Produccién



6. DESARROLLO:

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE
ORDEN DE PRODUCCION

Fecha

Sep-19

Version

1

Codigo

6.1 El jefe de produccion ingresa al RE-004 Regqistro de Producto Terminado vs Pedidos para
conocer la informacion del pedido solicitado.
6.2. Abrir la carpeta ORDENES DE IMPRESION en la cual se encuentran las 6rdenes de
produccion por maquina.

ROPAK
STICK 1
STICK 2

. Seleccionar la carpeta con la maquina requerida, en esta se encuentran
en Excel con las 6rdenes de impresion clasificadas por producto.

Seleccionar el formato con el pedido solicitado.

Modificar el formato con los siguientes datos del pedido:

Logo

No. Pedido
Cantidad de Cajas
Fecha Pedido

. Modificar la Cantidad Requerida de Impresio

IMPRESION.

maquinas ROPAK, STICK 1y STICK 2.

de Produccion.

Q%natos
Y‘
%e!)hpartado ORDEN_DE

\SQ;)mpresién Unicamente para las

NOTA: El Jefe de Produccién debe de generar la_ 0
NOTA: Una vez recibida la Orden de Impresi%&l go ya impreso, anexarla a la Orden

NOTA: En las siguientes tablas se des

PARA CAJAS CQ
Presentacion en (gr)
ROPACK

AS

ultiplicar por para impresion

0.15

0.30

0.30

0.30

0.30

0.30

taWoh en (gr) Maquina
ROPACK

Multiplicar por para impresion

Crema 3 gr

0.70

Crema 4 gr

0.70

Presentacion en (gr) Maquina

Multiplicar por para impresion

STICK 2
Crema 3 gr 0.4
Azlcar 5 gr 0.30
Stick Edulcorantes 1 gr 0.20
Granillo 3.5 gr 0.30

antidades para la impresion de bobina:

PRO-IN-015
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INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE Verdion |7
ORDEN DE PRODUCCION Cédigo | PRO-NGTS

NOTA: El Jefe de Produccion debe generar la orden de Produccion.

6.3.  Abrir la carpeta ORDENES DE PRODUCCION en la cual se encuentran las
ordenes de produccion por maquina.

- Doping 1

- Doping 2

-E-8

- Maquilas % .
- Maxi 1

- Maxi 2 &‘

- Ropak Q'

- Stick 1 h

- Stick 2

)
6.3.1. Seleccionar la carpeta con la maquina que requiere el prQductosolicitado, en esta se
encuentran los formatos en Excel con las 6rdenes de produggion clis¥icadas por producto;

ejemplo:
-Doping 1: %
- CREMA 3G_1000 Pz x
- CREMA 4G_1000PZ y
- SAL REFINADA 0.5 G_3000 Pz
- SAL REFINADA 1G_2000 Pz Q

- SAL REFINADA 2G_2000 PZ

6.3.2. Seleccionar el formato con e %Xﬁtado.

6.3.3. Modificar el formato con |lo tes datos del pedido:

- Logo (cliente o

- No. Pedido

- Cantidad '
0

-  Fecha
- Etiqu / Doble)

6.3.4. Modi siguientes Lotes del producto en el apartado ORDEN DE
PRODUCCIO

- Lote MP

- Lote Corrugado

- Lote Bobina

- Lote PT

6.3.5. Imprimir la Orden de Produccion.
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Fecha
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Versi
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7. CUADRO DE CAMBIOS:

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE
ORDEN DE PRODUCCION

Fecha Sep-19
Version 1
Cadigo PRO-IN-015

DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
Creacion del documento. Juan Pablo
Maytorena

CHA
\%—19
QJ ‘

EL&R‘K) REVISO

AUTORIZO

Juan Pablo Maytorena Adrian Castillo

Coordinador de sistema de Gestidn Jefe de Produccidon

Miriam Rosales Ceja
Gerente de planta
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ANEXO E. DIAGRAMA DE FLUJO DE GENERACION DE ORDENES DE

PRODUCCION
) Fecha sep-19
DIAGRAMA DE FLUJO DE GENERACION  version 1
DE ORDENES DE PRODUCCION Cddigo |PRO-DI-003

N\
v &)

Abrir la carpeta Q)

ORDENES DE

PRODUCCION y

8
v
Seleccionar la carpe
con la maquin
requergda

dificar el formato

Imprimir la Orden
Q\ de Produccidn
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ANEXO F. INSTRUCTIVO DE ACTIVIDADES BASICAS

Fecha Ago-19
Wersion 1

INSTRUCTIVO DE TRABAJO Cédigo | PRO-IN-D13
DE ARMADO, CERRADO Y

ETIQUETADO DE CORRUGADO

Tomando como actividades béasicas el armado de corrugadoNceyado de
corrugado, etiquetado y acomodo en tarimas. } Q)

8. OBJETIVO: x
L)
8.1.Describir y estandarizar las actividades basicas del persoeej)rh tivo.

9. ALCANCE:
Q? .
9.1. Este instructivo aplica para todo el personal o&;%iv‘ laborando dentro de

la empresa Picalsa S.A de C.V.
9.2.Este instructivo aplica para todos lo % producidos dentro de la
empresa. S‘&

10.RESPONSABILIDAD Y AUTORI

10.1. Es responsabilidad AXiliar de Produccion realizar el correcto
armado de corrugado.

Operador de Produccidn realizar el correcto
gcomodo de corrugado en tarima de acuerdo a la

11.POLNCAS:

11.1. Todo el producto terminado debera ser acomodado en la tarima de
acuerdo a la logistica de embarque correspondiente.

11.2. Queda estrictamente prohibido liberar producto terminado sin ser
etiquetado previamente.

11.3. Queda estrictamente prohibido enviar corrugado mal cerrado.



Fecha Ago-15
Wersion 1 80

INSTRUCTIVO DE TRABAJO Cédigo | PRO-IN-D13
DE ARMADO, CERRADO Y
ETIOUETADO DE CORRUGADO!

12.DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO:

INICIO

Se corta el fleje y se toma
uno de los corrugados

! .

Localizar el codigo del
corrugado"C - ##" y ponerlo ‘
hacia arriba

l

Preformar la base y sellar el
corrugado con la
encintadora ‘

Colocar una bolsa dentro del
corrugado

Pina vez lleno el corrugado
se saca labolsa y se
inspecciona

Se pone en
s producto no
conforme y se
recupera
NO
¥

Sellar la bolsa con un cincho
y volverla a meter al

® corrugado
Q Cerrar y sellar el corrugado

con la encintadora haciendo
que coincida con la otra
cinta

l

Pegar la etiqueta en la zona
de etiqueta [ ]

l

Colocar el corrugado
etiquetado en la tarima de
acuerdo a la logistica de
embarque




Fecha Ago-19 81
Version 1
INSTRUCTIVO DE TRABAJO Cadigo | PRO-IN-D13
DE ARMADO, CERRADO Y

ETIQUETADO DE CORRUGADO

13.DESARROLLO:

13.1. Cortar con un cuter el fleje que une los corrugados. Tomar un
corrugado.

13.2. Localizar el codigo del corrugado “C-##" y ponerlo hacia a@ A
; S

13.3. Preformar la base y s%s rrugado con la encintadora de extremo

a extremo aplicando sufi gpsion.

13.4. Colocar una bolsa adentro del corrugado (bolsa chica o grande
dependiendo el producto).
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Fecha Ago-19
INSTRUCTIVO DE TRABAJO gﬁ; PRD-I:\I-ME
DE ARMADO, CERRADO Y
ETIQUETADO DE CORRUGADO
13.5. Una vez armado el corrugado colocarlo sobre una tarima evitando asi

que toque el piso, estibando como maximo 10 cajas para evitar que se
colapsen.

5 (S
lﬂ . = ‘L"
{ R
| ===y !’?X]:) |
= =
B E ey s ey
< g N e ‘

13.6. Se coloca el cor a%ado debajo de la banda y comienza la
produccién. %

13.7. Se llena ado con sobres y el operador toma el corrugado lleno

ylo coloca% de trabajo.
‘ A I
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Facha Ago-19
Wersion 1

INSTRUCTIVO DE TRABAJO Cédigo | PRO-IN-012
DE ARMADO, CERRADO Y

ETIQUETADO DE CORRUGADO!

13.8. Una vez lleno el corrugado se saca la bolsa y se inspecciona que no
existan fugas.

13.9. Sellar la bolsa con un cincho y volverla a meter al corrug® S

13.10. Cerrar %%gérrugado con la encintadora de extremo a extremo
e

aplicando s% sion haciendo que coincida con la otra cinta.




13.11. Pegar la etiqueta en un costado del corrugado en la zona dg etiqueta
[ ]

INSTRUCTIVO DE TRABAJO
DE ARMADO, CERRADO Y
ETIQUETADO DE CORRUGADO!

Fecha

84

Wersién

Ago-19
1

Cédigo

PRO-IN-013

S

13.12. Colocar el cor

de embarque.

pquetado en la tarima de acuerdo a la logistica

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Juan Pablo Maytorena
Coordinador de sistema de Gestion

Adrian Castillo

Jefe de Produccién

Miriam Rosales Ceja
Gerente de Planta
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ANEXO G. DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES BASICAS

DIAGRAMA DE FLUJO DE ARMADO,
CERRADO Y ETIQUETADO DE

CORRUGA

INICIO

Fecha ago-19
Versién 1
Codigo RHU-DI-003
DO
LY
LY

Se corta el fleje y se toma
uno de los corrugados

Q

Localizar el codigo del
corrugado"C-##" y ponerlo

hacia arriba
L

Preformar la bas a

na bolsa dentro
corrugado

9

>

Sellar la bolsa con un cinchol
> y volverla a meter al
corrugado

y
Cerrar y sellar el corrugado

Colocar el corrugado sobre
una tarima estibando como
maximo 10 cajas

con la encintadora haciendg
que coincida con la otra
cinta

A4

Se pone en
producto no
conformey se
recupera

[¢—sI

Se coloca el corrugado
debajo de la banday
comienza el proceso

Pegar la etiqueta en la zona
de etiqueta []

A

Colocar el corrugado

Una vez lleno el corrugado
se saca la bolsay se

inspecciona

etiquetado en la tarima de
acuerdo a la logistica de
embarque

¢Hay fugas?

FIN
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ANEXO H. DIAGRAMA DE LLENADO DE TOLVA

Fecha ago-19

DIAGRAMA DE FLUJO DE Version 1
LLENADO DE TOLVA Cddigo |RHU-DI-002

* .
INICIO
8
' ﬁ:‘
Con el cuter cortar la
costura del costal >
8

Cortarel cincho de

la bolsay colocarlo

en el contenedor
"HILOS"

Q\ Abrir el costaly

vaciarloalatolvasin [«

Q@ que existan derrames

y

El costal vacio se
coloca en el 4rea
asignada para costales
vacios

FIN
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ANEXO |. EXAMEN DE CAPACITACION DE ACTIVIDADES BASICAS

; Fecha Ago-19
EXAMEN DE CAPACITACION DE Versién T
ACTIVIDADES BASICAS Codigo | CAP-EX-030
Nombre:
Fecha:
Evaluador:

Lee detenidamente y subraya la respuesta correcta.

1. En el armado de corrugado, ¢En qué direccién debe estar el codigo? % I

a) Hacia abajo S

b) Hacia un costado
¢) Hacia arriba

2. Unavez armado el corrugado, ¢ Como se debe sellar? y‘

a) De arriba hacia abajo, aplicando poca presion (N
b) Como el operador quiera
c) De extremo a extremo, aplicando sufi% eswn
3. ¢Dédnde debe ir pegada la etiqueta en()
a) Enla zona de etiqueta [ \
b) Donde el operador gftera
c) Enla parte de abgi corrudado
4. ¢Cudlesel nﬂmero@ orrugados que se pueden estibar?
a) 8ca
b) 10
AN
é %e colocar el corrugado etiquetado en la tarima?
) on mucho cuidado
De acuerdo a la logistica de embarque
c) Como el operador quiera

6. Unavez lleno, ¢(Cémo se debe sellar el corrugado?

o

a) De extremo a extremo haciendo que las cintas coincidan
b) De abajo hacia arriba haciendo que las cintas coincidan
c) De extremo a extremo sin importar que las cintas coincidan

Calificacion:
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ANEXO J. EXAMEN DE CAPACITACION DE LLENADO DE TOLVA

. Fecha Ago-19
EXAMEN DE CAPACITACION DE ‘ge_r(r;s_-iﬁn 1
LLENADO DE TOLVA odigo | CAP-EX-31

Nombre: “,
Fecha: S
Evaluador: <
Lee detenidamente y subraya la respuesta correcta. @
7. Los hilos retirados del costal, ¢ Dénde deben depositarse? y‘
d) En el suelo %
e) En el contenedor “Hilos”
f) Sobre el barandal x
8. ¢Qué se hace si el costal tiene bolsa inter@\

9. ¢Qué se debe cuidar al e vaciar el costal en la tolva?

10. ¢Donde s \o ar los costales vacios?

%- tolva
PGP rea designada para costales vacios

el suelo

Calificacion:




ANEXO K. DIAGRAMA DE FLUJO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Se selecciona otro
candidato

DIAGRAMA DE FLUJO DE
PERSONAL DE NUEVO INGRESO

‘ INICIO ’

Se solicita autorizacién de personal
nuevo al Director General.

¢El Director General acepta ?

Sl

v

Se realiza la busqueda de pers

Se analizan los curric
y definen lo:

candidatos

<El candidato seleccionado
cumple el perfil buscado?

S|

.

Se solicita a la persona de nuevo
ingreso cierta documentacién para
darlo de alta

El personal de nuevo ingreso le
umentacioén al

entrega la doc
ministrativo

Gerente Ad

Se le da de alta ante el IMSS y en
NOMIPACK

Se programa su capacitaciéon

89

El Gerente de Planta
hace entrega del
Contrato y
Documentos de alta

Se recibe al personal nuevo y se

solicita su registro en CAP-RE-001

Fecha ago-19
Version 1
Cdédigo |RHU-DI-004




J

Se capacita al personal nuevo y
registra los resultados en CAP-RE-
003

¢El personal nuevo aprobé los
examenes?

Sl

v

Se le solicitan ciertos datos al
personal nuevo para registrarlo en
la base de datos de la empresa

A
Se le asigna al personal nuevo un
colaborador para continuar con la

capacitacion enfocada en suarea de

trabajo

4

Se le da un recorrido del interior de
la planta al personal nuevo y da de
alta su huella digital en el reloj
checador

Inicia con su jorna

las funciones de su puesto

4

Se verificara que el personal nuevo
efectivamente cumpla con el perfil
solicitado

4

Al finalizar la capacitacion se decide
si el nuevo integrante esta
suficientemente capacitado para
iniciar sus labores sin apoyo

Se le asigna otro
colaborador por
otra semana

[4—NO

El personal nuevo
puede empezar a
realizar sus
actividades solo

FIN

90
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ANEXO L. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha | Ago-19
Versién 1

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Codigo | ATE-PR-001
EMERGENCIAS

1. OBJETIVO:
) )

1.1. Describir y coordinar las acciones que deben realizarse en & mongento de
una emergencia ya sea real o un simulacro. Contar conQegn pacitado
para una adecuada reaccién ante cualquier emergenci

2. ALCANCE:

k?\s
2.1.Este procedimiento aplica para todo el p rso%j)e ativo y administrativo
laborando dentro de la empresa Picals ew\c .
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: \,
3.1.Es responsabilidad del CooragNgdorRde Brigadistas capacitar y guiar al
equipo de brigadistas y a Q rsonal de la planta en caso de una

emergencia.
3.2.Es responsabilidad % 0 de Brigadistas realizar las actividades
e

especificas asig so de una emergencia real o un simulacro.

3.3.Esrespons
por prote%

eran realizar por lo menos 2 simulacros al afo.

erente de Planta contactar a una empresa avalada
ara que capacite al equipo de brigadistas.

4.2.E? equipo de brigadistas debera estar debidamente capacitado para

cualquier emergencia.

4.3.Todo el personal de la planta debera tener conocimiento sobre las rutas de
evacuacion y puntos de reunion.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Codigo | ATE-PR-001
EMERGENCIAS

. DESARROLLO:

5.1.REGISTO DE CONTROL DE EMERGENCIAS

5.1.1. EMERGENCIA:
5.1.1.1. En caso de una emergencia se activa la alarma y todo el
personal debera salir de la planta siguiendo la linea blaif¢ga con
amarillo que se encuentra en el piso y los letreros_d de
evacuacion hasta llegar al punto de reunion S ce‘r no.

NOTA: Sino esta a la vista la linea blanca, seguir chas verdes
de ruta de evacuacion.

el personal esta fuera de la planta uti | registro PRP-RE-

5.1.1.2. En el punto de reunién el equipo de Qriga 8 verifica que todo
do
002 REGISTRO DE ENTRADAS YSALID

5.1.1.3. En caso de que alguien
002 REGISTRO DE ENT

do en el registro PRP-RE-
ALIDAS y no se encuentre
adistas entrara en su bldsqueda.

fuera de la planta, el eq\od
5.1.1.4. El coordinado &adistas emite la vuelta a la normalidad.

5.1.2. CAPACITAC% GADISTAS:
5.1.2.1. i r de brigadistas selecciona al equipo de

bri [ Thiciar el afo.

ebera contar con un programa de capacitacion
rmanente, periddico y especifico para mantener una constante

alizacion de todo el personal en general el cual incluye:
% - Primeros auxilios
- Control incendio

- Busqueday rescate
- Evacuacion

5.1.2.3. Una empresa avalada por proteccion civil visita la planta y
realiza la capacitacion a todo el equipo brigadista.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Codigo | ATE-PR-001
EMERGENCIAS

5.1.3. SIMULACROS:

5.1.3.1. El coordinador de brigadistas realiza un programa anual de
simulacros.

5.1.3.2. El equipo de brigadistas debera hacer la medicién de los
siguientes pardmetros durante el simulacro:
- Tiempo de respuesta de las brigadas de proteggio il &
- Tiempo de respuesta de los cuerpos de auxili§ extern
(aplicando los planes de emergencia) *

- Actitud y participaciéon del personal en g€
- Funcionamiento de los sistemas de segu

.
5.1.3.3. Las funciones que el equipo de briga&s?\be realizar en un
simulacro son:

- Dirigir de acuerdo a sU\gspecyM¥dad las operaciones de
desalojo se inmuegl e, primeros auxilios,
comunicacioneg Wcomgat®e de incendios.

- Emitir la sef

- Tomar altg S solucion en caso de

\% ificar que todo el personal esté a salvo.
5.1.®e cién del simulacro:
1. Se acciona el sistema de alarma

1.3.4..2. Comienza el conteo del tiempo de salida

5.1.3.4..3. El equipo de brigadistas y el personal de la empresa
deberan seguir el procedimiento del punto 6.2.1.
EMERGENCIA.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE ~ Gadgs | ATEPR00]
EMERGENCIAS
5.1.3.5. Evaluacion del simulacro:
5.1.3.5..1. Con los datos recolectados del punto 6.2.3.2. se realizara

el llenado del formato para simulacro del sistema nacional de

proteccion civil. *

L)
5.1.3.5..2. Se hace una junta de retroaliment@Cion n los
brigadistas. ]

1. CUADRO DE CAMBIOS: [
DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONGABL FECHA

Emision Inicial del documento Juaq‘Eabl rena Ago-19

A

ELABORC N REVISO AUTORIZO
Juan Pa rena Miriam Rosales Ceja Juan Ontiveros Bautistas
Coordinador a de Gestion Gerente de Planta Jefe de Mantenimiento
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ANEXO M. PROCEDIMIENTO DE DISPERSION DE NOMINA

Fecha Ago-19
Versién 1

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Codigo | ATE-PR-001
EMERGENCIAS

1. OBJETIVO:

una emergencia ya sea real o un simulacro. Contar con perso pz%citado

1.1. Describir y coordinar las acciones que deben realizarse en el gomento de
para una adecuada reaccién ante cualquier emergencia. Q

S

2. ALCANCE: Q)
2.1.Este procedimiento aplica para todo el persongl op& y administrativo

laborando dentro de la empresa Picalsa S.A de%‘

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: A
3.1.Es responsabilidad del Coordina o% rigadistas capacitar y guiar al
equipo de brigadistas y a todo rsqial de la planta en caso de una
emergencia. &J
3.2.Es responsabilidad del @ﬂ e Brigadistas realizar las actividades
n ca

especificas asignada de una emergencia real o un simulacro.

4

3.3.Es responsabiligad nte de Planta contactar a una empresa avalada
por proteccion arojue capacite al equipo de brigadistas.

N

realizar por lo menos 2 simulacros al afo.

4.1, %'
:% ipo de brigadistas debera estar debidamente capacitado para

4. POLITICAL

guier emergencia.

4.3.Todo el personal de la planta debera tener conocimiento sobre las rutas de
evacuacion y puntos de reunion.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE Codigo | ATE-PR-001
EMERGENCIAS

5. DESARROLLO:
5.1.REGISTO DE CONTROL DE EMERGENCIAS

5.1.1. EMERGENCIA:

personal debera salir de la planta siguiendo la linea ca con

5.1.1.1. En caso de una emergencia se activa la alarma ¢ todo el
amarillo que se encuentra en el piso y los Ietreﬁd)e ta de

evacuacion hasta llegar al punto de reunion S ysercano.

NOTA: Sino esta a la vista la linea blanca, seg chas verdes
de ruta de evacuacion.

5.1.1.2. En el punto de reunion el equipo &e brlg | as verifica que todo
el personal esta fuera de la plarga utilizy™o el registro PRP-RE-
002 REGISTRO DE ENTRAD L DAS.

5.1.1.3. En caso de que algui

002 REGISTRO DE E
fuera de la planta, € '

otado en el registro PRP-RE-
Y SALIDAS y no se encuentre
brigadistas entrara en su busqueda.

5.1.1.4. El coordi g brigadistas emite la vuelta a la normalidad.
5.1.2. CAPACIT BRIGADISTAS:
5.1.2. 1 ¥hador de brigadistas selecciona al equipo de

al iniciar el ano.

e debera contar con un programa de capacitacion
ermanente, periodico y especifico para mantener una constante

actualizacion de todo el personal en general el cual incluye:
Q - Primeros auxilios

- Control incendio
- Busqueday rescate
- Evacuacioén

5.1.2.3. Una empresa avalada por proteccion civil visita la planta y
realiza la capacitacion a todo el equipo brigadista.
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EMERGENCIAS
5.1.3. SIMULACROS:

5.1.3.1. El coordinador de brigadistas realiza un programa anual de
simulacros.

5.1.3.2. El equipo de brigadistas debera hacer la medicion de los
siguientes parametros durante el simulacro:

- Tiempo de respuesta de las brigadas de protecgiONcivil

- Tiempo de respuesta de los cuerpos de auxi(’ e 0%
(aplicando los planes de emergencia)

- Actitud y participacion del personal en gengta

- Funcionamiento de los sistemas de se I‘%

5.1.3.3. Las funciones que el equipo de brigadis§ilae alizar en un

) )

simulacro son:
- Dirigir de acuerdo a su es ec&;n S operaciones de
desalojo se inmuebles, te e, eros auxilios,
comunicaciones y com cendios.

- Emitir la sefal de glaifNga

- Tomar alternati I6n en caso de
contratiempo.
- Tenerala cumentos que de acuerdo a su

especialgtad NQuiera.
- Auxili rsomal a su cargo de acuerdo a las
reco whes de su jefe de brigada y en base a sus

- r queotsc;do el personal esté a salvo.
5.1.3.4. & \X) del simulacro
5.1%\% Se acciona el sistema de alarma
Comienza el conteo del tiempo de salida

%.;.3.4..3. El equipo de brigadistas y el personal de la empresa

deberan seguir el procedimiento del punto 6.2.1.
EMERGENCIA.

5.1.3.5. Evaluacion del simulacro
5.1.3.5..1. Con los datos recolectados del punto 6.2.3.2. se realizara
el llenado del formato para simulacro del sistema nacional de

proteccion civil.

5.1.3.5..2. Se hace una junta de retroalimentaciéon con los
brigadistas.
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1. CUADRO DE CAMBIOS:
DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA
Emision Inicial del documento Juan Pablo Maytorena Ago-19

REVISO

AUTORIZO

Juan Pablo Maytorena
Coordinador del Sistema de Gestion

Miriam Rosales Ceja
Gerente de Planta

Juan Ontiveros Bautistas
Jefe de Mantenimiento
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ANEXO N. DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA Y FIRMADO DE NOMINA

INICIO

y

DIAGRAMA DE FLUJO DE
ENTREGA Y FIRMADO DE NOMINA  Cddigo |RHU-DI-001

Fecha ago-19

Version 1

Se hace la solicitud de la
tarjeta de debito al banco

y

Después de 10 dias,
personal del banco hace

llegarla tarjeta a El
Contador

S

El Gerente de PlantaNgacy

&

¢El Director autorizé
laincidencia?

S|

v

N

A
) )

No se podra hacer
NO—P| la modificacion del
pago de esa semana

Se hace la modificacion

y

Se genera la prenémina [«

del pago de esa semana




Los dias viernes cada
trabajador firmara el
recibo

!

Se genera la Ndmina

A

Los viernes se le notifica al
banco que haga los pagos

y

Se generan 2 recibos de
noémina y un registro de
checadas

100

El dia 15y ultimo de cada
mes cada trabajador
firmard el recibo

¢éExiste algun
problema?

NO

v

El contador conserva un
registro de némina y el

registro de checadas como |

evidencia

Si—

Presentarse con El
Contador para
solucionarlo

FIN
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ANEXO N. INSTRUCTIVO DE ALTA EN EL RELOJ CHECADOR

Fecha Ago-19
Version 1

INSTRUCTIVO ALTA EN Codigo | RHU-IN-001
EL RELOJ CHECADOR

. OBJETIVO:

1.1. Describir y estandarizar la manera correcta de dar de alta al personal
operativo de nuevo ingreso en el reloj checador.

. ALCANCE: S % .

2.1.Este instructivo aplica para todo el personal operativo de_n |'hgreso
dentro de la empresa Picalsa S.A. de C.V. Q)

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
)
3.1.Es responsabilidad del Gerente Administra das de alta al personal
operativo de nuevo ingreso en el reloj checRelQr.
3.2.Es responsabilidad del Asesor de Néh% nar el PIN consecutivo para

la correcta alta. Y\
3.3. Es responsabilidad del Ases%ﬂ@ a asignar el nombre a la huella del
S

personal operativo de nueyo i en el sistema NOMINPAK.

. POLITICAS:
4.1.Queda estri prohibido que personal operativo del éarea de
produccio R/ Uso del reloj checador.
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INSTRUCTIVO ALTA EN Codigo | RHU-IN-001
EL RELOJ CHECADOR

5. DIAGRAMA DE PROCESO:

‘ INICIO

El Administrador del sistema
coloca su huella en el reloj
checador L )

A
Seleccionar en el mend la

opcion GESTION USUARIO

Posterior a eso, seleccion

Ingresar el PIN

A
El personal nuevo coloca su
huella 3vecesen el relojy
seleccionar OK

Asignacion del nombre al
nimero de huella en ZKTECO

FIN



Fecha Ago-19 03

Version 1

INSTRUCTIVO ALTA EN Codigo | RHU-IN-001
EL RELOJ CHECADOR

6. DESARROLLO:

6.1. El Administrador del Sistema coloca su huella en el reloj checador para
iniciar el alta.

09:46

19/08/19 LN

Menu
phestiog

f ale 3
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INSTRUCTIVO ALTA EN Codigo | RHU-IN-001
EL RELOJ CHECADOR

Grabar Usr,
pGrabar Hu
I Grabar Pud

P >

Eﬁﬁﬂﬁﬂﬁﬂﬂ&ﬁmﬂsyﬂwvm-uugnﬁw“u___ﬂ

1L

6.5. Seleccionar HUELLA NUEVA.

abar Hu

Al reloj checador, se solicita que se ingrese un PIN el cual
namero consecutivo acumulado de las altas en el relogj

deb R
CE%\ ominista es el encargado de proporcionar este PIN.

Nueva Hue,

piv:
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Version 1

INSTRUCTIVO ALTA EN Codigo | RHU-IN-001
EL RELOJ CHECADOR

6.7.El operador coloca su huella 3 veces en el reloj checador, se selecciona OK
y con esto se finaliza el proceso de alta de su huella digital.

6.8. El Nominista asigna el nombre del operador al numero de la huella digital
con el programa ZKTECO.

DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Emision Inicial del documento Juan Pablo Maworew .

)
1. CUADRO DE CAMBIOS: ﬁ *
CH

REVISO AUTORIZO

Salvador Ontiveros Bautista

Eduardo Guarneros Gerente Administrativo

Asesor de Nomina
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ANEXO O. DIAGRAMA DE FLUJO ALTA EN EL RELOJ CHECADOR

DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA EN EL _ Version
RELOJ CHECADOR

Fecha ago-19
1

Codigo |RHU-DI-005

‘ INICIO )

y

El Administrador del sistema
coloca su huella en el reloj
checador
KJ ‘

y
Seleccionar en el menu la %
opcion GESTION USUARIO

y

Posterior a eso, seleccion %
GRABAR USUARIO
}\\[
Selec LLA,
L VA

desp E

X)

Ingresar el PIN

y

El personal nuevo coloca su
huella 3 veces en el reloj y
seleccionar OK

y

Asignacion del nombre al
numero de huella en ZKTECO

FIN
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ANEXO P. PROCEDIMIENTO ESTANDAR DE DEVOLUCION A
PROVEEDORES

. Fech_a Ago-19
p: PROCEDIMIENTO ESTANDAR DE Codge | DoOPRO0Z

DEVOLUCION A PROVEEDORES

OBJETIVO:

incumplimiento de calidad en sus productos o especificacionenNgeN idéls.

ALCANCE: Q)‘

2.1.Este procedimiento aplica a todas las devoluciones :gterias primas,
material de empaque e insumos por incumplimie de‘ca dad o falta.

1.1.Establecer y estandarizar el proceso de devolucion a prosedor por

2.2.Este procedimiento aplica para los siguie tesg!uf

- Director General

- Gerente Administrativo

- Gerente de Planta x

- Jefe de Compras

- Jefe de Calidad <

- Jefe de Logl’sticQ\
RESPONSABILIDAD Y AD:

3.1.Es responsa "%I efe de Calidad inspeccionar y verificar todas las
recepcion rial siguiendo el RMP-PR-001 Procedimiento de

'rias primas y Material de Empaque.

idad del Jefe de Calidad rechazar un material en caso de no
C cornrlos estandares establecidos.

Qi%esponsabilidad del Jefe de Compras dar seguimiento a la devolucion y

antener contacto con el proveedor hasta concluir el proceso ya sea con el
cambio fisico o nota de crédito.

4. POLITICAS:

4.1.Los rechazos deberan ser documentados y archivados por el Departamento
de Calidad y Compras.



. Fecha Age-19 08
: PROCEDIMIENTO ESTANDAR DE Caigo | DGO PRI02
DEVOLUCION A PROVEEDORES

(5
(0
Cpul

4.2.El Jefe de Calidad deberd justificar el motivo de rechazo y el proveedor
debera realizar acciones correctivas y comunicar al Departamento de
Calidad.

4.3.El Jefe de Compras debera solicitar una nota de crédito o cambio fisico
inmediato para todas las devoluciones realizadas.

4.4.El proveedor deberé cubrir los gastos de toda devolucién.

4.5.Consultar el documento TAL-PO-001 Politicas de r
Picalsa.

. DOCUMENTOS: &

5.1.RMP-PR-001 Procedimiento de recepcion de%te(r‘ias primas y Material de

Empaqgue. (}
N
5.2. TAL-PO-001 Politicas de recibo v r; iorMPicalsa.

6.1.El Jefe de Calida 'n&i a y rechaza el material recibido. Debera
informar al Jefe pras, Jefe de Almacén y la Recepcionista para su
oportuno seguimi

6.2.El Jefe de notifica al proveedor el motivo de rechazo y en caso de
resolv ento, el Jefe de Calidad autoriza el ingreso de material.

6.3. % no resolver el motivo de rechazo, el transportista se retira con el
riad
Q%B Jefe de Calidad realiza el QRE-RE-001 Registro de Quejas donde se

describe el motivo con imagenes, lote rechazado y solicita acciones
correctivas las cuales son determinadas y enviadas por el proveedor.

6.5. En caso de realizar una entrega con transporte externo, se recibe el material
y se almacena en el area de producto no conforme. Todo el material debera
estar identificado adecuadamente.



Fecha Ago-19
Warsidn 1 .09
Cddige | DCO-PR-002

W PROCEDIMIENTO ESTANDAR DE
o DEVOLUCION A PROVEEDORES

6.6. El Jefe de Compras solicita la recoleccion por parte del proveedor. En caso
de requerir envio con transporte externo, el proveedor debera informar al

area de compras la siguiente informacion:

- Fletera
- Fechay hora de recoleccion
6.7.Todos los proveedores deberan entregar una nota de c@c&so de
el cgse.

devolucion o cambio fisico de material inmediato segun s

6.8.Los proveedores con rechazos constantes deberan s@lados y en caso
de no cumplir deberan ser considerados como g(ovee S no autorizados.
&? )

E ‘

7. CUADRO DE CAMBIOS:

DESCRIPCION DEL CAMBIO ONSABLE FECHA

Emision Inicial del documento N an Pablo Maytorena Ago-19
Q\\ ’\

® ,

ELABORO REVISO
Juan Pablo Maytorena Xochitl Loza Fernando Maytorena
Coordinador del Sistema de Gestion Jefe de Compras Director General
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ANEXO Q. DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRAS E INSUMOS

Fecha sep-19
DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRAS _ Version 1
E INSUMOS Codigo | DCO-DI-002

Realizacion de solicitud de

insumos por motivo de rechazo

Notificacidn al proveedor

-

Realizacion y envio de orden de
compra al proveedor

éSe resolvid la queja

v en el momento?
Recepcion de los insumos
solicitados .
Si

Se realiza la devolucién
del insumo

¢éSe acepta material?

Entrega de factura y realizacion
del pago al porveedor

v
Envio y notificacion del
comprobante de pago al proveedor

Se rech¥¥a el

maaal

éLlega en transporte

lNo

El tranpostista se
retira con el material

L

Se recibe el material

y se almacena en el

drea de producto no
confome

v

solicitud de recoleccién
al proveedor

Realizacion de quejas y
solicitud de accidn correctiva

Solicitud de nota de crédito
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ANEXO R. DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRAS DE MATERIAS PRIMAS Y
MATERIAL DE EMPAQUE

DIAGRAMA DE FLUJO DE COMPRAS —ccha sep-19 .
Version 1
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ANEXO S. PROCEDIMIENTO DE VENTAS

Fecha Oct-19
Versién 1

PROCEDIMIENTO DE VENTAS Codigo | ACO-PR-001

1. OBJETIVO:

1.1.Describir y estandarizar el correcto proceso de busqueda «Je\nuevos
prospectos, venta y post venta de los productos realizados y cgmerdz2dos
en PICALSA S.A. de C.V. ()

2. ALCANCE: @

2.1. Este procedimiento aplica desde la busqueda de cweiﬁasta la post-venta

S

de los mismos.

LN
2.2.El presente documento aplica para los sj u%\smestos:
- Gerente de Area Comercial \t:)
- Gerente de Planta
- Gerente Administrativo <
- Jefe de Logistica \
- Facturacion
ad

- Coordinador degs Gestion
- Vendedor
- Jefe de Prog 0

- Disenadd N
- Jefe \

& (&
3. RESP \ D Y AUTORIDAD:
nsabilidad del Gerente de Area Comercial identificar los

3.1
Q%&ctos, asi como clasificarlos.

3.2.Es responsabilidad del Disefiador Grafico realizar los disefios propuestos
por el cliente adaptandolos a la necesidad de produccion.

3.3.Es responsabilidad del Gerente de Planta autorizar los disefios y
proporcionarselos al Jefe de Produccion.

3.4.Es responsabilidad del Gerente de Area Comercial solicitar a Facturacion
las cotizaciones para el cliente.
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3.5.Es responsabilidad de Facturacion dar de alta al cliente en el sistema SAE.

3.6.Es responsabilidad del Gerente Administrativo elaborar las recetas por
producto y adjunta los grabados.

3.7.Es responsabilidad del Gerente de Area Comercial autoriz%)s los
)

pedidos.
(c Is
3.8.Es responsabilidad del Coordinador de Sistema de Ggsti@ e alta los

pedidos. Q)

3.9.Es responsabilidad del Departamento de Calida niterear la produccion.

, (-)s
. POLITICAS: Y\
4.1.Queda prohibido entregar product W ue no haya sido liberado por
el Departamento de Calidad. &

4.2.El Vendedor no puede en un pedido sin ser autorizado por el
Gerente de Area Comer%
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
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\ Flexo
Q)\ Envio del grabado al

NO Gerente de Planta
para su revision

élo autorizé?

SI

:

Entrega del grabado
al Jefe de
Produccién

Entrega del grabado
al Impresor

Elaboracién de recetas
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6. DESARROLLO:

6.1.El Gerente de Area Comercial identifica los prospectos y les envia la
presentacion Dilox.

6.2.El Gerente de Area Comercial clasifica los prospectos de la siguiente manera:
- HT: HOTEL

- RYC: RESTAURANTE Y COMERCIO
- DIST: DISTRIBUIDOR S

- TCYA: TIENDA DE CONVENIENC

NOTA: Dependiendo el tipo de cliente y volumen soh@se le asigna su

precio de venta correspondiente.

6.3.El cliente, puede solicitar producto de IgaS D|on 0 un producto

personalizado.
(?) ea, continuar en el punto 5.9.

Comercial solicita el lo to ilustrador
6.3.2. El Gerente de Ar@rcial le solicita al Disefiador Grafico trabajar

en el nuevo dls%
6.3.3. El Dise”a%? 0 le envia por correo electrénico en un lapso de 24

horas la p del disefio al Gerente de Planta para su autorizacion.
ente de Planta verifica el cumplimiento de la norma en el
‘ como la adaptacibn al formato de sobre.

X a vez autorizado el disefo, el Gerente de Planta se lo envia por
' reo electrénico al Gerente de Area Comercial, y este a su vez al

liente para su autorizacion.

NOTA: En caso de solicitar un prod

6.3.1. Si el cliente solicita un

6.3.5. Una vez autorizador, El Gerente de Area Comercial le manda por
correo electronico el disefio al Gerente de Planta y al Disefiador Gréfico.

6.4.El Gerente de Area Comercial le solicita a Facturacion que realice una
cotizacion en el sistema SAE.

6.5.Facturacion le envia la cotizacion al cliente esperando su autorizacion.
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°
o
B
(A
A o

NOTA: Una vez autorizada la propuesta de disefio y la cotizacion se procede
a dar de alta al cliente.

6.5.1. El Gerente de Area Comercial le envia a Facturacion el ACO-FO-004
ALTA DE CLIENTE con los datos correspondientes y los documentos
de alta.

6.6.Una vez dado de alta al cliente se debera realizar el pago total%eﬁo.

los grabados.

6.7.El Gerente de Area Comercial envia a Flexo el disefio para{ei ci®n de
L

6.8. El Gerente de Planta recibe los grabados para su revisj sztorizacién.

logo.

proporciona al Jefe de Produccion espegican
L)
6.8.2. El Jefe de Produccién le propoggioRdNosgrabados al Impresor para

poder hacer uso de ellos.
\Gistema SAE-PROD elabora las

6.9. Si es un cliente recurreng® el ®rente de Area Comercial autoriza los pedidos
para que el Vende los Proporcione al Coordinador de Sistema de
Gestion.

6.8.1. Una vez autorizados los grabados por E%rgqte de Planta se los

6.8.3. EI Gerente Administrati
recetas por producto y a&y

6.10. El Coo

pedidos d
Jefe de (OS‘ '
de Calidad se encarga de monitorear la produccion para que

o1 QR
e@o salga con las especificaciones establecidas y asi poder liberarlo.

| Area de Facturacion realiza lo establecido en el ACO-PR-002
\R CEDIMIENTO DE FACTURACION.

e Sistema de Gestidn en el sistema SAE captura los
, posteriormente le envia un concentrado en Excel al
de los pedidos a realizar.

6.13. El Area de Logistica realiza lo establecido en el TAL-RE-001
PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA.

6.14. El Gerente de Area Comercial realiza la post-venta.

NOTA: Pasa al diagrama de post-venta
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DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA
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ANEXO U. PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA

Fecha Mow-19
Wersidn 1

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA Codigo | TAL-PR-001

&

1. OBJETIVO:

realiza el Area de Logistica. N

2. ALCANCE: &J‘

2.1.Este procedimiento aplica para el personal del Area @éﬂca, Asesor de
Transito, Area de Almacén y choferes Iabor%\de 0 de la empresa

Picalsa S.A de C.V. asi como choferes extegnos. )
S
3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: y
3.1.Es responsabilidad del Jefe d {Sti y Auxiliar Administrativo de

Almacén entregar la docum¢ffita cesaria para los envios locales y
nacionales.

3.2.Es responsabilidad d Jefe\zelmacén surtir los pedidos de acuerdo a la
bitacora. Q
3.3.Es responsabil%l ea de Almacén inspeccionar las unidades, validar

erar las bitacoras.

y ;
3.4.Es re€oo jitlad del Asesor de Transito dar seguimiento a las
ian\ ncontrar una solucion.

4 S:

1.1.Describir y estandarizar el correcto procedimiento de las awes que

4.1% Todas las unidades de los proveedores deberan ser inspeccionadas por el
Area de Almacén.
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5. DESARROLLO:
5.1.Planeacién de envio:

5.1.1. Facturacion le entrega al Jefe de Logistica la documentacion solicitada
segun el cliente.

- 3 Facturas
- Orden de compra .
- Certificado de calidad

gad‘
li , el Jefe de

NOTA: En caso de que el cliente solicite el certificadad
Calidad genera el certificado y se lo entrega al Jefe d SJica.

5.1.2. El Jefe de Logistica hace la planeacy %‘rutas y recolecciones
(locales 0 nacionales).

S

%es puntos del TAL-RE-002
migado:

- NU deactura
- ' cajas o tarimas

NOTA: Indicando si es trar@c o foraneo.
5.1.4. El Jeffstica anexa la factura a este registro y se lo entrega al
Jefe N,

5.1.3. El Jefe de Logistica llena Jo
Reqistro de Salida de Produglo

L:

5.2 EQ
NOT¢ .% nscurso de la mafiana, las unidades son cargadas y enviadas a su

5.2.1. El Jefe de Logistica asigna el chofer y la unidad segun el destino, peso,
volumen y cantidad de producto terminado.

5.2.2. El Jefe de logistica le entrega al Auxiliar Administrativo de Almacén el
manifiesto y los documentos que el cliente solicita, asi como el TAL-RE-
007 Registro de Actividades del Chofer.

NOTA: El chofer dentro de su ruta local, puede hacer entrega de mercancia
a la fletera para su envio nacional.
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5.2.3. Una vez cargada la unidad el Jefe de Almacén le entrega el TAL-RE-
002 Registro de Salida de Producto Terminado al chofer quien deber&
entregarselo al Auxiliar Administrativo de almacén.

5.2.4. El Auxiliar Administrativo de Almacén le entrega los documentos
solicitados por el cliente al chofer.

5.2.5. El Auxiliar Administrativo de Almacén le entrega elqJAL-RE-002
Reaqistro de Salida de Producto Terminado al Jefe de Lggpisti af™ que

sean archivadas. .
5.2.6. El Jefe de Logistica agrupa el TAL-RE-002 de Salida de
Producto Terminado con las guias correspondi a cada factura

emitida por PICALSA y procede a darle seg 'ent‘o al envio.

5.2.7. Unavez que el chofer regresa de s ru&ﬁ ega al Jefe de Logistica
la documentacién que el clientg, | roporcionado; la factura
(firmada y sellada) o el contra rgc n¥e se indique la recepcion de
la mercancia y este se la progordgna_g"Asesor de Transito.

5.2.8. El Asesor de Transito egX{Mmiento a la documentacion y revisa Si
existe alguna inciden de ser asi, se encarga de revisar las
facturas y etiquetaqﬂ ncOntrar el problema.

NOTA: Una vez [I€ido el problema EIl Asesor de Transito procede

a resolverlo%
5.3.ENVIO N@g
NOTA: % rso de la tarde, las unidades son cargadas y enviadas a su
ruta.

| Jefe de Logistica llena los manifiestos en fisico o en la plataforma

% e la fletera, segun el cliente.
.3.2. El Jefe de Logistica le entrega el TAL-RE-002 Registro de Salida de
Producto Terminado al Jefe de Almacén para surtir en la mafiana.

5.3.3. El Jefe de Logistica le entrega los documentos que el cliente solicita al
Auxiliar Administrativo de Almaceén:

- Factura
- Manifiesto
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- Orden de compra
- Certificado de calidad

5.3.4. El chofer procede a registrarse en recepcion. Al término de su registro
debera entregarle el certificado de fumigacion al Auxiliar Administrativo

de Almacen.

5.3.5. El Jefe de Almaceén inspecciona la unidad y llena el TAL-RE-001
REGISTRO EVALUACION DE SALIDA DE PRODUCTO T, Do.

L

NOTA: Si la unidad no cumple con lo establecido en to, El Jefe
de Logistica se debe comunicar con la fletera. En cas solucionar
el problema, se debera rechazar la fletera y pr mar & embarque de
nuevo. .

D)
5.3.6. El Jefe de Almacén aprueba la unidad rifi ue la cantidad surtida

sea igual a lo que dice la factura.
5.3.7. El Jefe de Almacén le entr r el TAL-RE-002 Regqistro de

Salida de Producto Termin % ocede a entregarsela al Auxiliar

Administrativo de AImacéQA
5.3.8. El Auxiliar Admini Yo deMAImacén corrobora los datos del registro

y le entrega la fact er.

ui@fe de Logistica anexa la documentacion solicitada

5.3.9. Al dia si
por el clj¢

fs factura.
Q% Re facturaciones
Fechas envio y Recepcion

gSesor de Transito descarga del SAE las facturas de
Canceladas
- Fletera o Entrega Local

5.3.10.
t del dia anterior y con esa informacion llena el archivo
;@. ico de Seguimiento y Recepcién de Facturas, indicando las:
- Guias / Cédigo Rastreo
- Contra Recibo

NOTA: En los envios Locales sélo se registra la fecha de entrega (firma
y sello).

5.3.11. El Jefe de Logistica captura en Dropbox en la seccion de
“FACTURA'Y ENVIOS” lo siguiente:
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- Fecha de embarque

- Fecha de factura

- Numero de cliente

- Cliente

- Cajas

- Total de tarimas

- Tipo de tarima

- Ciudad a donde se envia
- Nombre del transporte

- Numero de guia

- Costo de guia
- Tipo de cobro de guia, especificand@%wga el
L

cliente o la empresa <

NOTA: En caso de que algun chofer de la empresa te %haeer un envio
nacional el Jefe de Logistica le proporciona log viati orrespondientes.

.
5.3.12. El Jefe de Logistica al dia sigu scarga la guia talén por

medio del correo electrénico o la gl rmagte la fleteray la anexa a la

documentacion interna corrobora e respete el precio acordado.
NOTA: En caso de que no se o0 el costo establecido se gestiona
el cobro por nota de crédito factyracion.

A

5.3.13. El jefe istid entrega al Asesor de Transito las facturas
con la guia cor gnte para que le dé seguimiento.

NOTA: Si el Iocal el jefe de logistica le entrega soélo la factura con
selloy fir %{ e al asesor de transito.

5.3 Asesor de Transito monitorea la mercancia hasta ser
Q}re da al cliente.

% TA: Si el cliente reporta incidencia; se revisan los envios de la misma

Q fechay el transporte coincidente a la mercancia de incidencia y se busca
encontrar la causa raiz.

5.3.15. Una vez que se tienen las evidencias del envio, el Asesor de

Transito revisa los destinos y confirma que la mercancia sea la
adecuada, de ser asi el error es de PICALSA.
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5.3.16. Si en otros destinos o clientes la mercancia no esté correcta,
entonces se pide a la fletera que haga los cambios fisicos (sin cobro
extra) de las mercancias a sus clientes correspondientes.

5.3.17. Si la mercancia es extraviada por la fletera, EI Asesor de
Transito les solicita mediante una carta reclamo que se cubra el costo
de la mercancia faltante.

5.3.18. También se pide a la fletera que descuente del total del flete el
costo (flete de la mercancia no entregada).
L
NOTA: Cuando las mercancias se entregan en tiempo § forma¥(sin
incidencias) se queda en espera de evidencias de eptr Sontra
Recibo) para concluir el proceso y si el cliente pag Qgte, sblo se
confrma que reciba correcto y en el tie stablecido.

5.3.19. El Asesor de Transito cuando recibg.el ¢ ¥ecibo revisa que
no tenga notas de incidencia y que tenga totsﬁ) omprobantes.
NOTA: Recibos de maniobra cuandg a :
5.3.20. El Asesor de Transit ue corrobora que los contra
recibos estén correctos, le 4’1\ Qeg copia al Jefe de Compras para

gue este proceda a pagarﬂ
5.3.21. El Asesor ysitdregistra las evidencias de entrega en el

archivo Seguimien cion de Facturas y las archiva.
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ANEXO V. DIAGRAMA DE FLUJO DE LOGISTICA
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Entrega de las facturas con

la guia al

Asesor de Transito para el
seguimiento

Revisién de almacén
para encontrar el
error y planeacién
de un nuevo envio

Revisién de los envios de
lamisma fechay el
transporte coincidente por
el Asesor de Transito

CEl error es de&
PICALSA 0 de la
fletera?

PICALSA—]

FLElERA
Esperar las evidencias de Se solicitaa la
entrega y comprobantes fletera los cambios

fisicos de mercancia

Revision de las evidencias
y comprobantes por el
Asesor de Trénsito

Solicitarlea la
fletera las
evidencias

correspondientes

¢Existe algan
problema ?

NO
Entrega de una copia de
las evidencias al Jefe de
Compras para su pago por
el Asesor de Trénsito

Registro de las evidencias
en: Seguimiento y
Recepcién de Facturas
para suarchivo por el
Asesor de Transito

FIN J«
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ANEXO . PROCEDIMIENTO DE FACTURACION
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1. OBJETIVO:

pedido realizado.

2. ALCANCE: ( l\

2.1. Este procedimiento aplica para todos los pedidos as a la empresa
Picalsa S.A de C.V.
.
2.2.Este procedimiento aplica para los siguie &sﬁbs
- Director General

- Gerente de Planta c-)q
- Jefe de Compras E\,

1.1.Describir y estandarizar el correcto procedimiento de FactUWXpara cada
LY

- Facturacion

- Gerente de Ar

- Jefede Loglstl

- Asesor de a SI

3. RESPONSABILI@ RIDAD:

3.1.Es responai| de Facturacién hacer uso del programa SAE para
\ as, alta de clientes y cotizaciones.

abilidad de Facturacién entregarle al Jefe de Logistica la
acion solicitada por el cliente previo al envio.

sponsabilidad de Facturacion entregarle al Asesor de Transito y al
fe de logistica la factura generada.

3.4.Es responsabilidad del Gerente de Area comercial comunicarle a
Facturacion sobre los clientes nuevos para darlos de alta.

3.5.Es responsabilidad del Jefe de Calidad generar y entregar el Certificado de
Calidad al Jefe de Logistica.
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4. POLITICAS:

4.1. Todos los clientes recibiran por correo electronico la factura de su pedido
antes de la entrega.

4.2. Solo Facturacion esta autorizado para generar las facturas.



5. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

FACTURA:

o PROCEDIMIENTO DE FACTURACION
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Entrega del pedido
al Area de
Produccion para su
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Recepcion de la orden
de compra (imprimir 2
juegas)

Captura de los datos del
pedido en el
concentrado semanal

producto ? \\Y

\/

h 4

Ervio del concentrado
semanalal personal
correspondiente

h 4

Ervio de laorden de
comprar allefe de
Logistica

Generar factura en el

siste ma SAE

i Generar factura o
cotizacion ?
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8
8

seginel cliente
solictar una cita
para la recepcion
de la mercancia

COTIZAC |c'mﬁ

Recepcion de la
solicitud de cotizacidn

Generar cotizacidn en el
sistema SAE

Autorizacion y
revision por el
Gerente de Area
Comercial

Y

Erviaral cliente la

cotizacion

élo autorizd el
cliente?

5l

v

procedimiento ACO-

Se guir el

D004




Capturar en el sistema
SAE el nimero de [€—Sl|
pedido

éCuenta con

—»
Umero de pedido 2 NO

Buscaren el sistema
SAE el cliente

A

Seleccionar el nimero
de almacén y corroborar
que la informacion esté

completa

Especificarlas

. [—S
condiciones de pago

¢El cliente cuenta

- NO—»
con crédito ?

El cliente realiza el pa
por adelantado
especificando la forma

de pago

Imprimir 5 juegos de la
factura

\

Facturacion envia
lafactura alos
almacenes 5,7y

\A
‘ NS
Eniib autom¥§i G2

actqa al clier®g por el
ema

18 %

Nd
\\
SIic orreo
tron Sl Jefe de st

gd clggertificado de
alidad

Entrega de 3 facturasy
la documentacién
solicitada por el cliente
al Jefe de Logistica

¢El cliente requiere el
ertificado de calidad?

NO

’

N

Entrega de una copia de
la factura al Asesor de
Transito

y

Especificarsi es
flete por cobrar
o cobro al
regreso

Entrega de una copia de
la factura al Jefe de
Logistica

FIN
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6. DESARROLLO:
6.1. PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

6.1.1. El Gerente de Area Comercial le solicita a Facturacion la cotizacion y
le envia un correo especificando el producto, cantidad de cajas y

nombre/logo del cliente. %@
L
6.1.2. Facturacion ingresa al sistema SAE en el apartado ‘Cotizil nes” y
con el nombre o niumero de cliente, selecciona lg cagtid cajasy el
producto y automaticamente el sistema arroja el g itario.

6.1.3. El Gerente de Area Comercial autoriza y rRWga IQ cotizacion.

7

6.1.4. El sistema SAE genera la cotizacign )gw ro consecutivo de esta
y Facturacion se la envia por corr, roMico al cliente.

6.2. PROCEDIMIENTO DE ALTA @E

6.2.1. El Gerente de Area Q le envia a Facturacién el ACO-FO-004
ALTA DE CLIENTE con¥ps Uatos correspondientes y los documentos

SAE en w\ o “clientes” lo da de alta.
NGO A vez que el cliente fue dado de alta, facturacion puede

r edido para cotizar o facturar segun sea el caso.

de alta del clierﬁ'
6.2.2. Una vez (%it informacioén del cliente, Facturacion en el sistema

S/ORDENES DE COMPRA:

. Facturacion recibe por correo electrénico o en fisico por el vendedor la
orden de compra e imprime 2 juegos.

NOTA: Segun el cliente, se imprime la hoja que especifique el producto
para su seguimiento.

6.3.2. Facturacién captura en un concentrado semanal de Excel segun el
cliente, los siguientes datos:

— Cedis
— Orden de Compra
— Producto
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— Total de cajas
— Vigencia
— Existencias (Almacén 8)

6.3.3. Facturaciéon envia por correo electronico el concentrado semanal a:

- Director General
- Gerente de Planta A
- Jefe de Compras ( I
- Gerente de Area Comercial
- Jefe de Logistica @

6.3.4. Facturacion le envia al Jefe de Logistica | eqde compra para que
asigne la fletera en caso de ser un erf®io na€idhal y dependiendo el
cliente, solicita una cita para la rece ci%a ercancia y posterior a

r

eso, le regresa la orden de comprt-} on para generar la factura.

6.4. FACTURACION: &\/

6.4.1. Facturacién ingresa& SAE y en el apartado “Ventas” realiza
0S

la factura con algu% iguientes datos:
- Nljmer do

- Fa DiNCta

- % nes
6. %e cuenta con el nimero de pedido, Facturacion en el sistema

en el apartado “Factura” selecciona la opcién “Pedido” y
Q cyptura el numero de pedido incluyendo todos los ceros.

% Si no se cuenta con el numero de pedido, Facturacion en el sistema
S en el apartado “Factura” selecciona la opcion “Directa” y procede a
uscar el Cliente.

6.4.2. Facturacién captura el nimero de almacén segun la distribuidora:

— Almacén 5 (Chihuahua)
— Almaceén 7 (Cancun)

— Almacén 8 (Guadalajara)
— Almaceén 18 (Mérida)
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6.4.3. Facturacion corrobora que la informacion del pedido este completa y
de no ser asi, procede a llenar los datos faltantes.

NOTA: Si el cliente cuenta con crédito, se debe de especificar en la Factura

las condiciones de pago.

NOTA: Si el cliente no tiene crédito, el pago se hace por adelanigdo y se
especifica la forma de pago. LY

6.4.4. Una vez timbrada la factura, Facturacion imprime cincg{ejss de la
Factura. \< Q)
NOTA: Dependiendo el cliente o la fletera es q{total acturas que se

imprimen. A
6.4.5. El sistema SAE envia automaticame n cgreo electronico al cliente

con la factura generada.
NOTA: Paralos almacenes 5,7y 18,§$urac envia por correo electronico

la Factura generada a la distribyslo spondiente, para programar la

entrega y darle seguimiento. \e
6.4.6. Facturacion entreg %ﬁ: Logistica tres fracturas, la Orden de
d

a
Compra y el Cer"% Calidad los cuales seran entregados al
cliente.

NOTA: En caso d eNgtl Certificado de Calidad, Facturacion le envian
un correo electr®N efe de Calidad en donde le adjunta la Factura, para

gue genere % oy se lo entregue al Jefe de Logistica.
c

6.4.7. £
S

le entrega una factura al Asesor de Transito para su

X cturacion le entrega al Jefe de Logistica una factura para su
uimiento donde se especifique si el flete es por cobrar o cobro al
egreso.

6.5.REMISIONES

6.5.1. Facturacion en el programa SAE en el apartado “Ventas” captura los
productos y los precios en ceros para genera las remisiones

6.5.2. Facturacion envia las remisiones a los almacenes 5, 7 y 18 con base
a su inventario, consumo o lo que el cliente haya solicitado al Gerente
de Area Comercial.
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6.5.3. Una vez generada la remision, Facturacion la envia por correo
electronico al Asesor de Transito, Gerente de Area Comercial, Auxiliar
Administrativo de Almaceén y al Jefe de Logistica para que este
programe el envio.

6.5.4. Facturacion imprime 5 remisiones

6.5.5. Una vez recibida la mercancia en almacén el Auxiliar AXRMN terivo
realiza el traspaso en el sistema SAE al almacén correQn) e.

6.6. REPORTES MENSUALES \‘ Q)

6.6.1. REPORTE MENSUAL POR VENDEDOR

)
6.6.1.1. Facturacién genera un reporte en&}n el sistema SAE,
v%

S

donde captura las ventas por cgda Nor.

6.6.1.2. Facturacion le envia ahG dé Area Comercial el reporte
mensual para que haga%it el pago de las comisiones.

%
go
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y
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'
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ANEXO Z. PROCEDIMIENTO DE COBRANZA
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OBJETIVO:

1.1. Describir y estandarizar el correcto procedimiento de cobranza a los clientes
dependiendo sus plazos de crédito.

ALCANCE: ® .

)

2.1. Este procedimiento aplica para todas las ventas reali ain empresa

Picalsa S.A de C.V.
2.2.Este procedimiento aplica para los siguientes puestos:

- Director General
- Gerente Administrativo \
- Gerente de Area Comercial (—)

.
- Jefe de Crédito y Cobranza

- Vendedor 3\
RESPONSABILIDAD Y AUTORI@

3.1.Esresponsabilidad del J fe%) wdito y Cobranza hacer uso del programa
SAE para dar seguimi aNps pagos, generar las notas de crédito y
comprobantes de pa§
3.2.Es responsalyilidgd \del™ Director General o El Gerente de Ventas
comunicarleal W Crédito y Cobranza sobre las bonificaciones.
3.3.Esres d del Jefe de Crédito y Cobranza asegurar el pago de las
fact% plas.
L)

. sabilidad del Jefe de Crédito y Cobranza negar la entrega a
Q 8% que excedan su limite de crédito, asi como comunicarle al Vendedor
lo

otivos de rechazo.

4. POLITICAS:

4.1. Queda prohibido mandar un producto sin factura.

4.2.Queda prohibido surtir a clientes con exceso en su limite de crédito sin previa
autorizacién del Director General.
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4.3.Queda prohibido autorizar crédito sin previa autorizacion del Jefe de Crédito
y Cobranza.
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5. DESARROLLO:
5.1.ENTREGA DE FACTURA

5.1.1. Jefe de Crédito y Cobranza envia al cliente la factura de la mercancia
ya entregada para su revision.

NOTA: Segun el cliente se hace la entrega por:
- Correo electronico

- Enfisico
- Portales o sistema del cliente el dia de la entrega M

L)
5.1.2. Una vez que el cliente hace la revision y a oréﬁe la factura

empieza el plazo de crédito.

revisa la factura para encontrar la caug d hazo, en caso de no
encontrarla, El Vendedor se comunica gon ' para saber el motivo del

rechazo y solucionar el problema.

NOTA: Segun el cliente es el pl (e-a ito que se le otorga.

NOTA: En caso de no con on Xeédito se le solicita el pago del 50% de la
factura al momento del ' liquidacion del resto el dia de la entrega.

5.1.3. El Jefe de Cobranza vigila el plazo de crédito previo al
embarqueQ0eNa rcancia en el programa SAE en donde se tiene un
control jos por cliente.

aso de que el cliente exceda su limite de crédito, el sistema
: ni la solicitud.

% n caso de requerirse y dependiendo el cliente, Direccion valora la

% xpansion del crédito.

5.1.5. El Jefe de Crédito y Cobranza realiza un reporte semanal donde se
controlan las deudas de cada cliente, asi como el plazo a vencer.
Utilizando el reporte se realiza el calendario de pagos.

NOTA: Si hay un rechazo por parte del cliente % de Crédito y Cobranza
e
N

NOTA: En caso de no autorizar el plazo o que el cliente no requiera
expansion, el cliente tendra que volver a realizar su pedido dentro del
crédito permitido.
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NOTA: Si el plazo de crédito del cliente esta préximo a vencer el Jefe de
Crédito y Cobranza procede a comunicarse con ellos para recordar el
pago Y si fuera necesario reprogramarlo.

5.2.NOTAS DE CREDITO

5.2.1. El Jefe de Crédito y Cobranza en el programa SAE elige la ﬂdel

tipo de nota de crédito que va a generar: QJ s
.

5.2.2. DEVOLUCIONES Q)
5.2.2.1. El Jefe de Crédito y Cobranza realiza la not%crédito en el

sistema SAE. .

ci
entregas de productp, tiones de calidad y la
devolucion de efeciga en Imacén 12 Transito.
- NCH: Re facturggm

5.2.2.2. En el programa S sa el folio y el numero de factura,
este arroja los datqgde actura y se especifica el nimero de cajas

en devolucion.
5.2.3. BONIFICACI %
5.2.3.1.. E§édito y Cobranza realiza la nota de crédito en el
SIS% lio se define de acuerdo a los siguientes conceptos:

NCD: Se acreditara al cliente Unicamente los
descuentos comerciales

- NCE: Se acreditaran los anticipos del cliente
Q - NCG : Se acreditaran las bonificaciones a clientes

NOTA: El folio se define de acuerdo_a I(g-ﬁ &ntes conceptos:
- NCF: Devolucién de e%s por errores en las

gue no afectan almacenes

NOTA: El Director General o El Gerente de Ventas son los encargados
de asignar el tipo de bonificacién que cada cliente recibe.

5.2.3.2. En el programa SAE se ingresa el folio y el nimero de factura,
este arroja los datos de la factura y el Jefe de Crédito y Cobranza
ingresa el descuento que se le va a aplicar.
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LN

5.2.4. El Jefe de Crédito y Cobranza genera la nota de crédito y se la manda
al cliente por correo electronico y él conserva una copia para su control.

5.3.PAGOS

5.3.1. El Jefe de Crédito y Cobranza entra al portal del banco para hacer una
revision de los pagos hechos en el dia por cliente.

donde identifica el nUmero de factura, nombre del clien monto.
N

5.3.3. El Jefe de Crédito y Cobranza al dia siguiente ha% ung, segunda

revision de los pagos realizados en el portal del RQan a anterior,
para cerciorarse si se ha realizado un nuevo p i agregarlo al

5.3.2. El Jefe de Crédito y Cobranza hace un reporte diario df&lgos en
el

reporte diario.

pago realizado mediante el program on los siguientes datos:
- Clave del cliente / Nombr
- Forma de pago: Efectiyo, Transferencia
- Monto
Gma AE arroja los adeudos que el cliente
izado con el numero de la factura o el

gu® corresponda al pago realizado y el Jefe
libePa el pago de la factura en el sistema.

5.3.3.1. El Jefe de Crédito y Cobranza groce YNbonarle al cliente el
Q%E.
ie

5.3.4. Una vez dentro, el pr
tiene y se identifica e
importe, seleccion
de Créditoy Co

5.3.5. El Jefe d R Cobranza ingresa nuevamente al programa SAE
para verifsgr la factura seleccionada haya quedado liquidada.

5.4.COMP® DE PAGO

5.4 pagada la factura el Jefe de Crédito y Cobranza procede a
jizar el complemento de pago utilizando el programa SAE.

: Por cada pago realizado se debera proporcionar un recibo al cliente.
5.4.2. Utilizando el numero de cliente en el programa SAE, se descarga el
ultimo pago realizado con el cual se genera el comprobante.

5.4.3. Una vez generado el comprobante, el Jefe de Crédito y Cobranza
debera enviarlo por correo electrénico al cliente.
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5.5.REPORTE MENSUAL:

5.5.1. El Jefe de Crédito y Cobranza realiza un Reporte de Cobranza por
mes, el cual es alimentado diariamente con la siguiente informacion:

Contador para sus registros contables.

Importe total
5.5.2. El Jefe de Crédito y Cobranza le entrega el Report@a?lza al

Numero de cliente

Fecha de pago

Numero de factura

Cliente

Importe parcial, en el que caso de que el cliente
haga el pago de mas de una factura durante el mes.

S

N
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de folio que corresponda a
ella




¢El cliente cuenta col

lescuento o tiene algun

Elcliente realizael pago  [¢——

A

Revisaren el portal del
banco los pagos
realizados

A
Hacer un reporte diario

Se elige el folio que
corresponda a la nota de
crédito:

-NCF
-NCH

En el SAE seingresa el folioy
elnimero de factura y se
especifica el nimero de
cajas en devolucion

¢Qué tipo de nota

de crédito es? BONIFICACIONE

Se elige el folio que
corresponda a la nota de
crédito:

-NCD
-NCE
-NCG

de los pagos en donde se
identifica:
-Num. Factura
- Nombre del cliente
-Monto

A
Al dia siguiente se hace
una segunda revision y si
hubieran pagos nuevos se
agreganal reporte

Abonar el pagoal cliente en el
sistema SAE.

En el SAE se identifica el
monto pagado y selibera el
pago de la factura

Al termino del mes se realiza
un reporte de cobranza

FIN

El Director
General o El
Gerente del Area
Comercial asignan
eltipo de
bonificacion




