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INTRODUCCION

En este tomo se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos de
la Empresa Industrias de Maiz S.A., el cual tiene como objetivo —entre otros—
proporcionar una fuente de consulta de los procedimientos que se realizan en la

Empresa.

Dicho Manual se encuentra conformado por tres capitulos que se detallan

a continuacion:

El Capitulo | muestra las generalidades del Manual de Procedimientos
como son la definicién, los objetivos, la importancia y su contenido, ademas se
muestran la definicion, las ventajas y la simbologia de la diagramacion de
procedimientos. Finalmente, se detalla el formato utilizado en la presentacion de

los procedimientos incluidos en el Manual propuesto.

En el Capitulo Il se detallan las recomendaciones para implementar el
Manual de Procedimientos de forma eficiente, de manera tal que entre otros
aspectos, contribuya a que el Talento Humano con que cuenta IMASA S.A.
pueda llevar a cabo sus tareas en forma ordenada y sistematica. También esta
conformado por las recomendaciones para actualizar dicho Manual, de forma
que continie con el mismo formato propuesto, para ello se incluye un

procedimiento de actualizacion que sirva como guia para dicha tarea.

En el Capitulo 11l se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos,
que se encuentra dividido en dos apartados a saber: Los procedimientos del
Departamento de Produccion y los del Departamento de Calidad, en este altimo

se incluye el procedimiento de Actualizacion del Manual de Procedimientos.




Tecnologico

1 . industrias?>
de Costa Rica Siinai

¢ deimaiz s.a.

TEC

CAPITULO | ASPECTOS GENERALES

En el presente capitulo se desarrolla el fundamento tedrico necesario para
facilitar la comprension del Manual de Procedimientos propuesto, por lo que se

presentan los principales conceptos relativos al tema. A continuacion el detalle:

1.1. Manual de Procedimientos

A continuacién se presentan los conceptos esenciales de un Manual de
Procedimientos, en los que destaca la definicidn, los objetivos y la importancia
de dicha herramienta administrativa.

1.1.1. Definicidn

Segun Franklin (2009, p. 245) los Manuales de Procedimientos
"constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesién
cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea

especificas en una organizacion".

1.1.2. Objetivos

El principal objetivo es que permiten conocer "el uso de los recursos materiales
y tecnologicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para
desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente". (Franklin, 2009, p.
245)

De acuerdo con Ortiz (2010) los objetivos de un Manual de

Procedimientos son los siguientes:

El establecimiento de objetivos.

La definicién y establecimiento de guias, procedimientos y normas.
La evaluacion del sistema de organizacion.

Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

La aplicacion de normas de proteccion y utilizacion de recursos.

-~ 0o 2 0 T p

La generacién de recomendaciones.
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g. La creacion de sistemas de informacion eficaces.

h. Lainstitucién de métodos de control y evaluacion de la gestion.
i. El establecimiento de programas de induccién y capacitacion de personal.

1.1.3. Importancia

La importancia es que "permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la
disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad”. (Franklin,
2009, p. 245)

Por otra parte, Ortiz (2010) indica que es importante porque “documenta
la experiencia, el conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo;
se considera que esta suma de experiencias y técnicas conforman la tecnologia
de la organizacién, misma que sirve de base para que siga creciendo y se

desarrolle”.

1.1.4. Contenido

En la elaboracion de un Manual de Procedimientos para Franklin, (2009,

pp. 253-259) se deben incorporar los siguientes los siguientes aspectos:

¢ Identificacion: Logotipo de la organizacién, nombre de la organizacién,
denominacion y extension del manual, lugar y fecha de elaboracion,
numeracion de paginas, sustitucion de paginas, unidades responsables
de su elaboracion, revision y/o autorizacion y clave del formulario.

e Prélogo, introduccién o ambos: Es la presentacion que se le hace a un
manual alguna autoridad de la organizacion, es una exposicion de lo que
es el manual.

e Indice: Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el
cuerpo del documento.

e Contenido: Lista de procedimientos que integran el contenido del manual.

e Objetivo: Explicar el propésito que se pretende cumplir con el

procedimiento.
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e Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que se tiene a cargo

la preparacion.

e Politicas o normas de operacion: Criterios o lineas de accion que se
formulan de manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las
operaciones o referencia.

e Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se
emplean en el procedimiento por el entendimiento cuando se utilizan
términos técnicos debido a su especializacion.

e Descripcion del Procedimiento: Presentacion por escrito en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en
un procedimiento.

e Diagrama de flujo: También conocidos como fluxogramas, representan
graficamente la secuencia del procedimiento, incluyendo areas

administrativas, utilizando la simbologia correspondiente.

1.2. Diagrama de flujo

A continuacion se detalla la definicion, ventajas y simbologia de los

diagramas de flujo:

1.2.1. Definicidn

Realizar un diagrama de flujo de acuerdo con Franklin (2009, p. 298) es
"representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacién

entre diferentes factores y/o unidades administrativas".

1.2.2. Ventajas

Los diagramas de flujo ofrecen ciertas ventajas a la hora de graficar un

procedimiento, Franklin (2009, p. 301-303) comenta las siguientes:

e De uso: facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel

jerarquico.
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De destino: permite al personal que interviene en los procedimientos

identificar y realizar correctamente sus actividades.

De aplicacion: por la sencillez de su representacion hace accesible la
puesta en practica de sus operaciones.

De comprension o interpretacion: puede comprenderla todo el personal
de la organizacién o de otras organizaciones.

De interaccion: permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre
diferentes unidades, areas u organizaciones.

De simbologia: disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos
colaboradores pueden proponer ajustes o simplificacion de
procedimientos, utilizando los simbolos correspondientes.

De diagramacion: se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren

técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

Simbologia

Para facilitar el entendimiento de los diagramas de flujo, Franklin (2009,

p. 298) indica que la simbologia que se utiliza internacionalmente es la

establecida por el American National Standard Institute (ANSI). A continuacién

el detalle:

Cuadro N° 1: Simbologia ANSI

Simbologia Nombre Descripcion

. o Indica el principio o fin
:} Inicio o término. .
del flujo.

Describe las funciones
gque desempeian las
personas involucradas
en el procedimiento.

Actividad

Representa algun
Documento documento que se utilice
en el procedimiento.

Indica un punto dentro

<> del flujo en donde se

Decision debe tomar una decision
entre dos o0 mas
opciones.
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Indica que se guarde un
v Archivo documento en forma
temporal o permanente.

Representa una
D conexion o enlace con

Conector de paginas | otra hoja diferente en la
gue continua el diagrama
de flujo.
Representa una
conexion o enlace de
Q Conector una parte del diagrama
de flujo con otra parte del
mismo.

Fuente: Franklin (2009).

1.3. Descripcién del formato

En este apartado se presenta la estructura de cada procedimiento, asi
como la descripcion de cada una de sus apartados, con el fin de mejorar el

entendimiento de dicho manual administrativo.

1.3.1. Encabezado

El encabezado tiene como objetivo identificar el perfil con diferentes

componentes, como se puede observar en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 2: Encabezado de Procedimiento

_ o _ Cddigo
Unidad administrativa
mdustﬂa; 4
A deimaiz s.a , o
- o Numero de pagina
Procedimiento
de
Elaborado por: Fecha de emision
Firma:
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision

Firma:
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A continuacion se detalla cada uno de los componentes:

Logo: Imagen de la Empresa.

Unidad Administrativa: Departamento al cual pertenece el
procedimiento.

Nombre del procedimiento: Procedimiento al que se refiere el perfil.
Cdédigo: es la nomenclatura que identifica al procedimiento, iniciales de
la dependencia a la que pertenece y la cantidad de procedimientos
existentes.

Fecha de emision: Fecha de realizacion del Manual.

Elaborado por: Persona que realizo el Manual.

Fecha de revision: Fecha en que se reviso el Manual.

Revisado por: Persona que revisé el Manual.

Numero de Pagina: Indica la cantidad de péaginas para cada

procedimiento.

Contenido del procedimiento

En este apartado también se definen las diferentes secciones de

contenido del procedimiento:

Objetivo del procedimiento: Explicacion del propdsito que se pretende
cumplir con el procedimiento.

Descripcion General del Procedimiento: Breve explicacion donde se
indica como se realiza el procedimiento.

Alcance o areas de aplicacién: Define el campo de accion que cubre los
procedimientos.

Responsables del procedimiento: Define cuales son las personas
encargadas de desarrollar cada actividad en el procedimiento.

Politicas o Normativa: En esta seccién se incluye las normas o politicas
internas de la Empresa que deben respetar los responsables del
procedimiento.

Formularios: Formas impresas o digitales que se utilizan en un

procedimiento las cuales se intercalan dentro del mismo.
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gue se necesita para ejecutar las actividades del procedimiento.

e Descripcion del procedimiento: En esta seccion se presentan de forma
detallada las actividades que realizan para ejecutar el procedimiento asi

como los responsables de cada una de ellas. A continuacion se muestra

el formato utilizado:

Cuadro N° 3: Tabla de descripcidn de actividades

NO

Actividad

Responsable

Al W N P

Elaboro

Revis6

Autoriz6

en la descripcion del procedimiento y que se ha disefiado de conformidad

con la Simbologia ANSI:

Cuadro N° 4: Diagrama de flujo

Diagrama de flujo: Es la representacion gréfica de los pasos establecidos

Nombre del procedimiento

Responsable
Actividad

Responsable
Actividad

Responsable
Actividad

e Registro de cambios: Es una seccién para documentar los cambios que

se le realicen al procedimiento a través del tiempo:

industrigsﬂ:?’

pRsnEes g
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Cuadro N° 5: Registro de Cambios

Registro de Cambios

Caodigo

Namero de , . Fecha
. . Cambio realizado _ _
actualizacion Dia | Mes | Afio

1

2

3

e Anexos: Son documentos que complementan la comprension del

documentos y que no son elaborados por el investigador.
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CAPITULO Il RECOMENDACIONES DEL MANUAL

En este capitulo se plantean las recomendaciones de implementacion y
de actualizacion para el presente Manual, de forma que facilite su uso dentro de

la Empresa.

2.1. Recomendaciones para implementar el Manual

En este apartado se presentan las recomendaciones para la

implementacion del presente Manual en la Empresa:

a. Al ser la Gerente de Calidad la encargada en la Empresa de la
capacitacion del personal, debe incorporar en su plan de capacitacion el
Manual de Procedimientos propuesto, y programar las fechas en que
puede brindar el entrenamiento requerido, ademas coordinar la
participacion de todo el personal de los Departamentos de Produccion y
de Calidad para que conozcan el contenido técnico de los procedimientos
de dicha Area.

b. Entregar a cada colaborador segun su participaciéon en cada uno de los
procedimientos propuestos, al menos una copia de éstos, de manera tal
gue se constituya en un apoyo a las capacitaciones brindadas.

c. Cada Gerente de Departamento debe contar con una copia del presente
Manual que se les debera actualizar en los casos que el actual sufra
alguna variacion.

d. Complementar el presente Manual de Procedimientos con un Manual de
Politicas y Normas que contribuya a un mejoramiento continuo del

guehacer de la Empresa.

10

——
| —
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2.2. Recomendaciones para actualizar el Manual

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya
el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Empresa, por lo que es
necesario que se actualice de manera que la informacion contenida en éste, se
encuentre apegada a la realidad de la operacion y proporcione una base
confiable para la toma de decisiones. A continuacion se indica una serie de

recomendaciones:

a. Al no existir un Departamento en la Empresa al que le corresponda la
funcidén de desarrollo y actualizacion de los manuales administrativos, y
entre éstos el Manual de Procedimientos, se recomienda que los
Gerentes de los Departamentos lleven el control que corresponde para
gue dicho Manual se encuentre actualizado y refleje siempre la realidad
de la Empresa. Para ello, se considera como una opcion, tal y como se ha
hecho en esta oportunidad, contratar un estudiante de Practica de
Especialidad del Instituto Tecnolégico de Costa Rica para la elaboracion
no solo del Manual de Procedimientos sino que también del Manual

Descriptivo de Puestos.

b. Revisar de manera periddica, —se sugiere al menos una vez al afio— los
principales procedimientos de la Empresa que se encuentran contenidos
en el Manual propuesto, con el fin de verificar si es necesaria alguna

actualizacion.

c. Paraestandarizar el Manual de Procedimientos propuesto, se recomienda
que en los procesos de actualizacion se emplee la metodologia y formato
utilizado en el presente estudio. Ademas, que se aplique el procedimiento

de actualizacion propuesto en el presente estudio.

11

——
| —
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CAPITULO Il PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este Capitulo se presenta el Manual de Procedimientos propuesto para

Industrias de Maiz S.A., para lo cual se muestran los procedimientos agrupados

por Departamentos:

3.1. Departamento de Produccion

Seguidamente se presentan los procedimientos de dicho Departamento

con su respectivo cédigo:

Cuadro N° 6: Procedimientos del Departamento de Produccion

Coccion de maiz

Lavado y molienda de maiz

Amasado, cortado y horneado de producto

Seleccion, conteo y empacado interno de Nachos y Fajitas
Seleccién, conteo y empacado interno de tortilla
Reproceso de tortilla

Alistado de tortilla para tostar

Freido y empacado de producto tostado

Empacado de tortilla para Mayca

Empacado de Nachos y Fajitas para Mayca
Despacho de producto terminado para CSU y Auto

Mercado

Despacho de producto terminado para Mayca
Despacho de producto terminado para Local de Ventas y

Agentes Vendedores

12

DP-01

DP-02

DP-03

DP-04

DP-05

DP-06

DP-07

DP-08

DP-09

DP-10

DP-11

DP-12

DP-13

——
| —
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Despacho de producto terminado para Montecillos y El

Arreo DP-14
Despacho de producto terminado para Autodeli DP-15
Actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos DP-16

13

——
| —
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» Caodigo
Departamento de Produccion
mdusg’i_g' % DP-01
SR ES B ] NUmero de pagina
Coccion de Maiz
1 de 9
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:
Coccién de maiz
Tabla de contenido
1. DeSsCripCion geNEral .......c.uuuuiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 15
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 15
3. ResSpONSaADIES .........uuiiiiiiiiiii 15
4. Unidades relacionadas..........ccooeeeviieeeiiiiiiiiie e 15
T o] [ ior= TS0 I g o] 1 1 4= LS 15
6. FOrMUIATIOS .....cooiieiiiiie e 16
7. Sistemas de informaciOn............ccooiiieeiiiiiice e 16
8. Tabla de descripcidon de actividades............cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 16
9. Diagrama de flUujO.......cccooiiiiiiiiiiie e 18
10. Registro de CambioS .........ccooviiiiiiiiiii e 22

14
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Departamento de Produccion

Cadigo

DP-01

Numero de pagina

Coccién de Maiz 5

de

9

1. Descripciéon general

Consiste en la coccion del maiz a base de agua caliente, en el procedimiento se

utilizan una tinas en las cuales se le agrega cal y se vierte el agua a punto de

ebullicién sobre el maiz, la capacidad de almacenaje de cada tina es de 550 Kg.

Una vez que el agua se ha vertido sobre el maiz, este se debe batir y limpiar la

suciedad del agua, se deja reposar 24 o 48 horas, segun el requerimiento que

se tenga para la produccion.

2. Objetivo

Nixtamalizar el maiz, que consiste en cocer el maiz con agua caliente para

separar la cascara del maiz.

3. Responsables

a. Operario de Coccion.

b. Jefe de Produccion.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion.

5. Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

15
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. Caodigo
Departamento de Produccion
industtizsT> bP-01
TR By ] NUmero de pagina
Coccion de Maiz
3 de 9
6. Formularios
a. SA 03: Boleta de Salidas de Materia Prima.
b. H 11: Boleta de Coccién, Lavado y Molienda de Maiz.
7. Sistemas de informacion
a. No se utilizan sistemas de informacion.
8. Tabla de descripcidn de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio.
1 Indica al Operario de Coccidn cuanto maiz debe | Jefe de Produccion
cocer y de qué tipo.
2 Llena el tanque del boiler con agua. Operario de Coccién
Verifica que el boiler tenga canfin.
3 No tiene: Paso 4. Operario de Coccién
Si tiene: Paso 5.
4 Rellena el boiler con canfin. Operario de Coccion
Pone a calentar el agua hasta punto de _ y
5 o _ _ Operario de Coccién
ebullicién (aproximadamente 40 minutos).
Retira de Bodega la cantidad de sacos de maiz _ y
6 ) ) Operario de Coccién
necesaria y lo anota en la Hoja SA-03.
Vierte el maiz en la tina de coccion y anota la _ y
7 o _ Operario de Coccion
hora inicial en la Hoja H-11.
Verifica si la coccion es para maiz suave o duro.
8 Suave: Paso 9. Operario de Coccion
Duro: Paso 10.

16

——
| —




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

industnias 4

9 Agrega 20 kg de cal por cada 550 kg de maiz. | Operario de Coccion
10 | Agrega 15 kg de cal por cada 550 kg de maiz. | Operario de Coccion
Verifica que el agua esté a 95°C.
11 | No: Paso 12. Operario de Coccién
Si: Paso 13.
Deja el agua mas tiempo hasta que esté a punto . _
12 o Operario de Coccion
de ebullicion. Vuelve al Paso 12.
13 | Conecta la manguera al boiler. Operario de Coccién
Vierte el agua caliente a punto de ebullicion en . y
14 _ i Operario de Coccion
la tina donde se encuentra el maiz.
15 | Bate el maiz una o dos veces. Operario de Coccién
Después de cada batida, recoge la basura que _ .
16 Operario de Coccidn
flota en el agua.
Deja reposar el maiz dependiendo si suave o
duro. _ y
17 Operario de Coccidn
Suave: Paso 18.
Duro: Paso 19.
18 | Lo deja reposar por 48 horas. Operario de Coccién
19 | Lo deja reposar por 24 horas. Operario de Coccién
Revisa que las tapas de las tinas estén bien
20 | puestasy que no haya caido nada dentro de las | Operario de Coccion
mismas.
Entrega las Hojas SA-03 en la Oficina de
21 | Calidad y H-11 al Operario Molinero. Operario de Coccién

Fin.

Elaboro: Reviso:

Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco

Mariscia Chaverri
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. Codigo
Departamento de Produccion

DP-01

» ] Namero de pagina
Coccién de Maiz

9 de 9
10. Registro de Cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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TEC

Cddigo
DP-02
Numero de pagina
1 de 11

Departamento de Produccion

Lavado y molienda de Maiz

Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Lavado y molienda de maiz
Tabla de contenido
1. DeSsCripCion geNEral .......c.uuuuiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 24
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 24
3. ResSpONSaADIES .........uuiiiiiiiiiii 24
4. Unidades relacionadas............coooeveeeiiieieeeeeeeee 24
5. POIItiCAS 0 NOIMAS ....oeiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 24
6. FOIMUIANIOS ... 24
7. Sistemas de iNfOrmaciON.............oooiiiiiiiiiiiiiiiee e 25
8. Tabla de descripcidon de actividades............cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 25
9. Diagrama de flUujO.......cccooiiiiiiiiiiie e 28
10. Reqistro de CambiOS .........ccoiiiiiiiiiiii e 33
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TEC

. Codigo
Departamento de Produccion
indystrizsT bP-02
i . ) NUmero de pagina
Lavado y molienda de Maiz
2 de 11

1. Descripciéon general

Consiste en lavar el maiz después de que este ha sido cocinado, para quitarle la
mayor cantidad de cal posible. Posteriormente molerlo crear una masa apta para

que pueda ser utilizada en el resto del proceso productivo.

2. Objetivo

Quitar la mayor cantidad de cal del maiz y hacer una masa apta para ser

utilizada.

3. Responsables

a. Operario Molinero

b. Operario de Coccion

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién

5. Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. H 11: Boleta de Coccion, Lavado y Molienda de Maiz.

b. H 12: Hoja de Control de Produccion de Molienda.

24
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Departamento de Produccion

Cadigo

DP-02

alZ s.a.

Lavado y molienda de Maiz

Numero de pagina

3 de 11

7. Sistemas de informacion

a. No se utiliza ningun sistema de informacion.

8. Tabla de descripcidon de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio. _ .
1 _ ) Operario Molinero
Enciende la lavadora y los molinos.
. Operario de
2 | Enciende el elevador. y
Coccion
Saca el maiz de las tinas de coccién con un _
] Operario de
3 balde y lo pasa al elevador, donde el maiz _
o _ Coccion
continda su camino hasta la lavadora.
Abre las llaves de agua, acciona la lavadora y _ .
4 ) o Operario Molinero
anota en las Hojas H-11 y H-12 la hora de inicio.
Lava el maiz durante 30 o 60 minutos _ .
5 . ) ) Operario Molinero
dependiendo si son 275 Kg o0 550 Kg de maiz.
Tara la tina vacia en la romana. (Para restar el _ _
6 o Operario Molinero
peso de la mediciones)
Tara la avena para saber la cantidad inicial de _ .
7 Operario Molinero
esta.
Pasa el maiz lavado a los molinos y anota la ) )
8 ) _ Operario Molinero
cantidad de baldes en las Hojas H-11 y H-12.
Revisa si el producto es para Montecillos, El
Arreo o Taco Bell. ) )
9 _ Operario Molinero
Si: Paso 10.
No: Paso 11.
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Agrega avena, media taza (72 g) por cada

10 Operario Molinero
balde.
Muele el maiz hasta que la masa alcance _ .

11 ) ) ] Operario Molinero
uniformidad y suavidad.
Pasa la masa a tinas para transportarlo a la ) )

12 Operario Molinero
romana.
Revisa que los molinos tengan suficiente maiz
para continuar el ritmo de molienda. _ _

13 Operario Molinero
No: Paso 14.
Si: Paso 15.
Echa mas maiz en los molinos y anota la _ .

14 ) _ Operario Molinero
cantidad de baldes en la Hoja H-12.

15 | Transporta las tinas con masa a la romana. Operario Molinero
Pesa las tinas con la masa y las coloca en una _ .

16 Operario Molinero
mesa al lado de la romana.
Verifica si es necesario llevar la masa de
inmediato. _ .

17 . Operario Molinero
Si: Paso 18
No: Paso 12.
Revisa si la masa se debe amasar o colorar.

18 | Colorado: Paso 19. Operario Molinero
Amasado: Paso 20.
Lleva la masa a una tina de mezclado para que

19 | le agreguen colorante. Si el lote se acaba pasa | Operario Molinero
al Paso 21.

20 | Lleva la masa a las maquinas de amasado. Operario Molinero
Anota en la Hoja H-12 la cantidad sumada por _ _

21 Operario Molinero
la romana.
Pesa la avena restante y calcula cuanto se uso ) )

22 _ Operario Molinero
por lote, lo anota en las Hojas H-11 y H-12.
Llena en las Hojas H-11 y H-12 la hora final de

23 | molienda y demas informacion solicitada en | Operario Molinero

estas.
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Entrega las Hojas H-11 y H-12 en la Oficina de
24 | Calidad. Operario Molinero
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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. Codigo
Departamento de Produccion

DP-02

. Numero de pagina
Lavado y molienda de Maiz

11 de 11

10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo

Nimero de

actualizacion

Fecha

Cambio realizado
Dia | Mes | Ao
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TEC

. Cddigo
Departamento de Produccion
industriast;:? DP-03
A deimaiz s.a

Amasado, cortado y horneado de Numero de pagina

producto 1 de 11
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Amasado, cortado y horneado de producto
Tabla de contenido
1. DeSsCripCion geNEral .......c.uuuuiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 35
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 35
3. ResSpONSaADIES .........uuiiiiiiiiiii 35
4. Unidades relacionadas............coooeveeeiiieieeeeeeeee 35
5. POIItiCAS 0 NOIMAS ....oeiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 35
6. FOIMUIANIOS ... 35
7. Sistemas de iNformaciOn..............cooiiiiiiiiiiiiiii e 36
8. Tabla de descripcidon de actividades............cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 36
9. Diagrama de flUujO.......cccooiiiiiiiiiiie e 38
10. Reqistro de CambiOS .........ccoiiiiiiiiiiii e 44
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TEC

. Codigo
Departamento de Produccion
DP-03
Amasado, cortado y horneado de Numero de pagina
producto 2 de 11

1. Descripciéon general

Consiste en dar un repaso a la masa y posteriormente darle la forma segun el
producto que se esté haciendo, se hace por medio de moldes por lo que se pasa
la masa aplanada por unos rodillos, luego se hornea para que el producto sea
empacado o freido.

2. Objetivo

Mejorar la consistencia de la masa, cortar la masa para dar la forma y hornear el

producto.

3. Responsables

Operario Maquinista
Operario Molinero

Jefe de Produccion

o o o p

Jefe de Planta

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién

5. Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. No se usan formularios.
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. Cddigo
Departamento de Produccion
indusgjg' 7 DP-03
“HEEMAES2 T Amasado, cortado y horneado de | Numero de pagina
producto 3 de 11

7.

Sistemas de informacion

a. No se usan sistemas de informacion.

8.

Tabla de descripcion de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.

1 Enciende el horno y las maquinas y verifica que Jefe de Planta
alcance el rango de temperatura establecido.

2 Indica al Maquinista que tipo de producto sacar. | Jefe de Produccion
Revisa que el cortador que tiene el cabezal sea
el correcto. . o

3 Operario Maquinista
No: Paso 4.
Si: Paso 5.
4 Cambia por el cortador correcto. Operario Maquinista
5 Solicita al Molinero que lleve la masa. Operario Maquinista
Lleva y vierte la masa en la tolva de la _ _
6 Operario Molinero
amasadora.
Presiona la masa para que la amasadora haga . o

7 Operario Maquinista
el proceso de amasado.
Revisa que la masa esté uniforme y limpia.

8 No: Paso 9. Operario Maquinista
Si: Paso 10.
Desecha la parte de la masa que no cumpla con _ o

9 o Operario Maquinista
los requerimientos.
Revisa que la amasadora tenga suficiente masa

10 | para continuar con el ritmo de produccién. Operario Maquinista
No: Paso 4 y luego al Paso 11.
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Si: Paso 11.
Lleva la masa a los cabezales (que es maquina _ o
11 Operario Maquinista
gue hace el cortado y formado).
Esparce la masa de forma que no se salga de _ o
12 _ Operario Maquinista
los rodillos.
Revisa que la forma sea la adecuada.
13 | No: Paso 14. Operario Maquinista
Si: Paso 15.
Recoge el producto que no cumple con la forma _ o
14 Operario Maquinista
adecuada y echa en la amasadora.
15 | Deja correr el producto sobre la banda de tela. | Operario Maquinista
Revisa que el horno esté dentro del rango de
temperatura adecuada. . o
16 Operario Maquinista
No: Paso 17.
Si: Paso 19.
17 | Detiene la produccion. Operario Maquinista
18 | Regula la temperatura del horno. Operario Maquinista
Permite la entrada de la masa cortada al horno. _ .
19 _ Operario Maquinista
Alrededor de un minuto.
Deja que la malla siga transportando el producto
20 | horneado hasta el Operario Contador. Operario Maquinista
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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» Caodigo
Departamento de Produccion
'"d“',sg."é} 4 DP-04
pe Seleccidn, conteo y empacado Numero de pagina
interno de Nachos y Fajitas 1 de 7
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:

Seleccidn, conteo y empacado interno de Nachos y Fajitas

Tabla de contenido

1. DeSsCripCion geNEral ........uuuuieiiiieiiiiiiiiiiiiiee e
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiiieeee
3. ResponsabIes .............uuuiiiiiiiiiiii
4. Unidades relacionadas.............coevvveeeiiiiiiieeeeeeeeiiicine e e e
TR o] 1 ior= TS o I o] 1 1 4 F= LS
6. FOrMUIAIIOS ....cvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e
7. Sistemas de iNformacion..............ceuevvviviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee
8. Tabla de descripcidon de actividades.............oooeeevviviiiiiiennennn.
9. Diagrama de flujo.........ccooiimiiiiiii e
10. Registro de cambioS.........ccoovvviiiiiiiii e,
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TEC

. Codigo
Departamento de Produccion
indystrizsT bP-04
. Seleccién, conteo y empacado Numero de pagina
interno de Nachos y Fajitas 2 de 7

1. Descripciéon general

El procedimiento, basicamente se concentra en identificar los Nachos y Fajitas
que cumplen con los estandares de calidad de la Empresa, rechazar los

defectuosos y posteriormente empacarlas en cajas con el interior forradas con

papel.
2. Objetivo

Revisar que todos los productos vayan conforme a los estandares de la Empresa

y empacarlos en cajas.

3. Responsables

a. Operario Contador
b. Operario Empacador

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién

5. Politicas o normas

a. Higiene personal.
b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. Produccion Total del Dia.
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» Caodigo
Departamento de Produccion
DP-04
Seleccién, conteo y empacado Numero de pagina
interno de Nachos y Fajitas 3 de 7

7. Sistemas de informacion
a. No se usan sistemas de informacion.
8. Tabla de descripcidon de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.

1 Forra el interior de una caja plastica con papely | Operario Contador
la coloca al final de la malla de la maquina.
Recibe el producto transportado por la malla de _

2 o Operario Contador
la maquina.
Revisa que el producto cumpla con los
estandares de la Empresa: sin quemar, sin
arrugas, sin grietas, con la forma adecuada, con _

3 . Operario Contador
el grosor y el tamafio correctos.
No cumple: Paso 4.
Si cumple: Paso 5.
Echa los recortes o producto no conforme en un _

4 _ ) ) Operario Contador
saco que al final del dia sera llevado a la basura.
Deja caer el producto en una caja plastica )

5 Operario Contador
forrada con papel.
Cuando la caja esta llena, coloca otra caja _

6 o - Operario Contador
plastica con el interior forrado con papel.

7 Lleva la caja llena de producto a la romana. Operario Contador
Pesa la caja y le indica al Operario Empacador )

8 Operario Contador

el peso de la caja.
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9 Anota el peso de la caja en la Hoja Produccion Operario
Total del Dia. Empacador
Revisa a donde debe llevar la caja de producto.

10 | Area de Empaque: Paso 11. Operario Contador
Area de Empaque Taco Bell: Paso 12.

1 Acomoda la caja en el estante del Area de
Empaque. Va al Paso 13. Operario Contador
Acomoda la caja en una tarima en el Area de

12 Operario Contador
Empaque Taco Bell.

Entrega la Hoja de Produccioén Total del Dia en .
o . Operario
13 | la Oficina de Calidad.
_ Empacador
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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Departamento de Produccion

Cadigo

DP-04

Seleccién, conteo y empacado

Numero de pagina

interno de Nachos y Fajitas 7 de 7
10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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» Caodigo
Departamento de Produccion
'“d“?‘g"é} 4 DP-05
pe Seleccidn, conteo y empacado Numero de pagina
interno de tortilla 1 de 8
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:
Seleccidn, conteo y empacado interno de tortilla
Tabla de contenido
1. DesCripCion geNEral .........uuuuiiiiiieeiiiiiiiieiiee e 53
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 53
3. ResSpONSaADIES .........uuiiiiiiiiiii 53
4. Unidades relacionadas..........ccooeeeviieeeiiiiiiiiie e 53
T o] [ ior= TS0 I g o] 1 1 4= LS 53
G o] 1 41U =T [ 1 PP 53
7. Sistemas de iNformacion..............cuuvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 54
8. Tabla de descripcidon de actividades............cccooeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 54
9. Diagrama de flUujO.......cccooiiiiiiiiiiie e 57
10. Reqistro de CambiOS .........ccoiiiiiiiiiiii e 59
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Departamento de Produccion
DP-05
Seleccién, conteo y empacado Numero de pagina
interno de tortilla 2 de 8

1. Descripciéon general

El procedimiento, basicamente se concentra en identificar y colocar en rollos las
tortillas que cumplen con los estandares de calidad de la Empresa, rechazar las
defectuosas y posteriormente empacarlas en papel en rollos de 50 o 100
unidades.

2. Objetivo

Revisar que todas las tortillas vayan conforme a los estandares de la Empresay

empacarlas en rollos.

3. Responsables

a. Operario Contador
b. Operario Empacador

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién

5. Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. Produccion Total del Dia.
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» Caodigo
Departamento de Produccion
DP-05
Seleccién, conteo y empacado Numero de pagina
interno de tortilla 3 de 8

7. Sistemas de informacion
a. No se usan sistemas de informacion.
8. Tabla de descripcidon de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.

1 Recibe el producto transportado por la malla de | Operario Contador
la maquina.
Revisa que el producto cumpla con los
estdndares de la Empresa: sin quemar, sin
arrugas, sin grietas, con la forma adecuada, con

2 Operario Contador
el grosor y el tamafio correctos.
No cumple: Paso 3.
Si cumple: Paso 4.
Deja caer las tortillas defectuosas en una mesa

3 _ Operario Contador
que esté a la salida de la malla transportadora.
Coloca las tortillas sobre la mesa formando

4 rollos de 50 unidades. (En ocasiones pueden | Operario Contador
ser rollos de 100 tortillas).
Revisa que los rollos de tortillas cumplan con el
peso aproximado segun el tipo de tortilla.

5 Operario Contador
No: Paso 6.
Si: Paso 7.
Indica al Operario Maquinista ajustar el grosor

6 de la tortilla. (Procedimiento de Amasado, | Operario Contador

cortado y horneado de producto)
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Fin.
Coloca el rollo listo en la mesa al lado de la _

7 Operario Contador
romana.

8 Recoge los rollos que el Contador va alistando Operario
y los lleva a una mesa para empacarlos. Empacador
Revisa qué tipo de tortilla es: _

Operario
9 Fresca: Paso 10.
Empacador
Para Mayca o para tostar: Paso 11.
10 Empaca cada rollo de tortillas con papel, ya Operario
sean de 50 o 100 unidades. Va al paso 12. Empacador
1 Cubre con papel el interior de la caja plastica Operario
donde va a colocar los rollos de 50 tortillas. Empacador
o Operario
12 | Coloca una caja plastica sobre la perra.
Empacador
13 Acomoda los rollos en cajas plasticas hasta Operario
llenarlas con un solo tipo tortilla. Empacador
» Pesa las cajas y lo anota en la Hoja Produccién Operario
Total del Dia. Empacador
Acomoda las cajas de acuerdo al tipo de tortilla:
15 Fresca: Paso 16. Operario
Para tostar: Paso 17. Empacador
Para Mayca: Paso 18.
16 Lleva las cajas al Area del Detector de Metales. Operario
Va al Paso 19. Empacador
17 Almacena las cajas en el estante ubicado en el Operario
Area de Empaque. Va al Paso 19. Empacador
18 Almacena las cajas sobre tarimas en el Area de Operario
Empaque Taco Bell. Empacador
Entrega la Hoja de Produccion Total del Dia en _
. . Operario
19 | la Oficina de Calidad.
Fi Empacador
in.
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10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Departamento de Produccion

Reproceso de tortilla

Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Reproceso de tortilla
Tabla de contenido
1. DeSsCripCion geNEral .......c.uuuuiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 61
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 61
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Reproceso de tortilla
2 de 11

1. Descripciéon general

El procedimiento consiste en la reutilizacion de tortilla de segunda, ya sea para
despachar pedidos de los Agentes de Ventas o para picar la tortilla que se usa

en la produccién de Nachos de segunda.

2. Objetivo

Revisar la tortilla que se va a reutilizar como de segunda.
3. Responsables

a. Operario de Reproceso.
b. Jefe de Planta.

4. Unidades relacionadas
a. Departamento de Produccion.
5. Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. SA 12: Hoja de Control de Recepcién de Productos Para Tostado.
b. SA 21: Hoja de Control de Salida de Producto Area de Reciclado.

7. Sistemas de informacion

a. No se usan sistemas de informacion.
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Reproceso de tortilla
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8. Tabla de descripcién de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio.
1 _ _ _ Jefe de Planta
Indica que trabaje tortilla de segunda.
5 Recoge la tortilla de segunda que sale de las Operario de
magquinas, la echa en tinas. Reproceso
_ i Operario de
3 Lleva las tinas al Area de Reproceso.
Reproceso
. _ Operario de
4 Vierte la tortilla sobre la mesa.
Reproceso
Revisa la forma de las tortillas. ¢ Tienen la forma
. aceptable? Operario de
No: Paso 6. Reproceso
Si: Paso 7.
. Operario de
6 Las aparta para picarlas en el Paso 14.
Reproceso
. Coloca enrollos las tortillas que cumplen con los Operario de
requerimientos. Reproceso
Revisa si hay pedido de tortilla de taco de
g segunda. Operario de
Si: Paso 9. Reproceso
No: Paso 14. (También si sobra de los pedidos)
) ) ) Operario de
9 Aparta la cantidad de tortillas del pedido.
Reproceso
Envuelve los rollos de 100 unidades en papel y _
] o Operario de
10 | los marca con el numero de lote que indica que
] i Reproceso
el producto paso por el Area de Reproceso.
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_ o Operario de
11 | Coloca los rollos en cajas plasticas.
Reproceso
12 Anota el detalle del producto en las Hojas SA- Operario de
12y SA-21. Reproceso
_ i Operario de
13 | Lleva las cajas al Area del Detector de Metales.
Reproceso
. . Operario de
14 | Pica la tortilla para hacer Nachos de segunda
Reproceso
Revisa si hay pedido de Nachos de segunda. _
. Operario de
15 | Si: Paso 16.
Reproceso
No: Paso 20.
_ Operario de
16 | Alista bolsas de 2 Kg de Nachos de segunda.
Reproceso
. o Operario de
17 | Echa las bolsas en cajas plasticas.
Reproceso
18 Anota el detalle del producto en las Hojas SA- Operario de
12 y SA-21. Reproceso
. ) Operario de
19 | Lleva las cajas al Area del Detector de Metales.
Reproceso
o . Operario de
20 | Cubre el interior de la caja plastica con papel.
Reproceso
o Operario de
21 | Echalos Nachos de segunda en la caja plastica.
Reproceso
_ Operario de
22 | Pesa la caja.
Reproceso
Cubre la caja con el mismo papel y lo marca con _
] o Operario de
23 | el numero de lote, la fecha de vencimiento y el
Reproceso
peso.
” Lleva la caja plastica al estante del Area de Operario de
Empacado. Reproceso
Al final del dia 0 apenas esté lleno, cierra 'y pesa _
_ Operario de
25 | el saco con desechos (tortilla que no puede ser
Reproceso

reutilizada).

63

——
| —

indust:fi;aj+ 174
i1,
#r:deimaiz s.a.




TEC

Tecnologico
de Costa Rica
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26 | peso del saco en la Hoja SA-21 y entrega la

' o _ Reproceso
Hoja en la Oficina de Calidad.

07 Lleva el saco al Area de Desechos. Operario de
Fin. Reproceso
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco Jose Carvajal
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Registro de Cambios
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Alistado de tortilla para tostar

Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Alistado de tortilla para tostar
Tabla de contenido
1. DeSsCripCion geNEral .......c.uuuuiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 72
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 72
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2 de 7

1. Descripciéon general

El Operario de Reproceso es el encargado de separar las tortillas que se van a
utilizar en el procedimiento de Tostado, ademas de que se encarga de llevar las

tortillas listas hasta el Area de Tostado.

2. Objetivo

Revisar que la tortilla que se va a utilizar para tostar cumpla con los estandares

de la Empresa.

3. Responsables

a. Operario de Reproceso.
b. Jefe de Planta.

4. Unidades relacionadas
a. Departamento de Produccién.
5. Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. SA 12: Hoja de Control de Recepcién de Productos Para Tostado.
b. SA 21: Hoja de Control de Salida de Producto Area de Reciclado.
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indystrias¥s DP-07
A deimaiz s.a.

Alistado de tortilla para tostar

Numero de pagina

3 de

7

7. Sistemas de informacion

a. No se usan sistemas de informacion.

8. Tabla de descripcidon de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.
1 Indica al Operario de Reproceso que debe Jefe de Planta
despegar tortilla para tostar y el tipo de tortilla.
5 Busca en el estante del Area de Empaque la Operario de
caja del tipo de tortilla que debe despegar. Reproceso
_ . Operario de
3 Lleva la caja al Area de Reproceso.
Reproceso
Operario de
4 Pone los rollos en la mesa.
Reproceso
. Operario de
5 Despega las tortillas.
Reproceso
Revisa que tengan la forma adecuada. _
Operario de
6 No: Paso 7.
_ Reproceso
Si: Paso 8.
_ Operario de
7 Las aparta como tortillas de segunda.
Reproceso
o o Operario de
8 Cubre el interior de la caja plastica con papel.
Reproceso
9 Acomoda los rollos dentro de la caja. Rollos de Operario de
la altura de las cajas plasticas. Reproceso
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10 Cierra y marca la caja con la fecha de Operario de
vencimiento y el nimero de lote. Reproceso
Anota la informacién anterior en las Hojas SA- Operario de

1 12. Reproceso

12 Almacena las cajas en el estante del Area de Operario de
Empacado hasta que sean requeridas. Reproceso

13 Al final del dia o0 apenas esté lleno, cierray pesa Operario de
el saco de desechos de tortilla. Reproceso

» Anota la cantidad de salida en la Hoja SA-21y Operario de
entrega las Hojas en la Oficina de Calidad. Reproceso
Lleva el saco al Area de Desechos. Operario de

1o Fin. Reproceso
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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» Caodigo
Departamento de Produccion
'“d“?‘g'é} 4 DP-08
pe Freido y empacado de producto Numero de pagina
tostado 1 de 13
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:
Freido y empacado de producto tostado
Tabla de contenido
1. DeSsCripCion geNEral .......c.uuuuiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 79
2. ODBJELIVO...cciiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 79
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. Codigo
Departamento de Produccion
indysteasTs bP-08
s Freido y empacado de producto Numero de pagina
tostado 2 de 13

1. Descripciéon general

Se inicia con la recepcidon de las diferentes presentaciones de tortillas y se
tuestan para dar las cualidades al producto, luego se empacan y sellan segun

cada presentacion.

2. Objetivo

Tostar y empacar el producto en las diferentes presentaciones.

3. Responsables

Operario Tostador.
Operario Sellador.

Jefe de Planta.

o o T p

Operario de Reproceso.
4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién
5. Politicas o normas

a. Higiene personal.
b. Vestimenta y equipo de proteccion. Debe agregar un delantal plastico.
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. Codigo
Departamento de Produccion
DP-08
Freido y empacado de producto Numero de pagina
tostado 3 de 13

6. Formularios

a o T p

H 06: Hoja de Control de Tiempo y Temperatura de Freidores #1 - #4.

H 07: Hoja de Control de Tiempo y Temperatura de Freidores #5.

H 14: Hoja de Control de Produccion de Tostado.

SA 21: Hoja de Control de Salida de Producto Area de Reciclado.

7. Sistemas de informacion

a.

No se usan sistemas de informacion.

8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.
1 Coloca un ventilador sobre la mesa (solo en el | Operario Tostador
Tostador 2) y enciende el freidor.
2 Anota la hora de inicio en la Hoja H-14. Operario Sellador
Indica qué tipo de producto se va a tostar segun
3 y Jefe de Planta
la orden del Gerente de Produccion.
4 Lleva el producto al Area de Tostador e indica Operario de
qué tipo de presentacion freir. Reproceso
. _ . Operario de
5 Anota la cantidad de salida en la Hoja SA-21.
Reproceso
Revisa que la temperatura del freidor esté entre
180°Cy 190°C. _
6 Operario Tostador
No: Paso 7.
Si: Paso 8.
7 | Ajusta la temperatura del freidor. Operario Tostador
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Anota la hora de inicio de freido y el tipo de

8 _ Operario Sellador
producto en la Hoja H-14.
Revisa si el producto lleva molde (Chalupa y
Taco Shell) o si va en canasta (Nachos y Chips). _

9 Operario Tostador
Molde: Paso 10.
Canasta: Paso 11.
Coloca la tortilla en los  moldes

10 | correspondientes al tipo de producto. Vaal Paso | Operario Tostador
13.
Echa el producto en la canasta grande de )

11 Operario Tostador
reposo y lo despega.

12 | Echa el producto en las canastas del freidor. Operario Tostador
Frie el producto durante un minuto _

13 . Operario Tostador
aproximadamente.
Anota en la Hoja el tiempo de freido y la
temperatura de los freidores. (Lo realiza una vez

» cada hora), si es en el Tostador 1 se usa la Hoja | Operario Tostador /
H-06 y la llena el Operario Tostador. Sies en el | Operario Sellador
Tostador 2 se usa la Hoja H-07 y la llena el
Operario Sellador.
Saca la canasta o molde del freidor para que _

15 Operario Tostador
escurra.

16 | Vierte el producto sobre la mesa. Operario Tostador
Revisa si el producto es Chips o Nachos.

17 | Si: Paso 18. Operario Tostador
No: Paso 19.
Agrega sal mientras aun esta caliente. Va al _

18 Operario Tostador
Paso 20.
Deja el producto frente al ventilador durante uno )

19 ) Operario Tostador
0 dos minutos.
Revisa si es Taco Shell, Chalupa, Chips o

20 | Nachos. Operario Sellador

Taco Shell o Chalupa: Paso 21.
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Chips o Nachos: Paso 23.

21 | Coloca diez unidades en cada bandeja plastica. | Operario Sellador
Mete las bandejas en la bolsa plastica de cada _

22 . Operario Sellador
presentacion. Va al paso 25.
Llena las bolsas de cada presentacion con 220 _

23 Operario Sellador
gramos de producto.
Coloca las bolsas en una caja al lado de la _

24 Operario Sellador
mesa.
Sella cada bolsa de producto conforme van _

25 . Operario Sellador
llegando a la caja.
Revisa que el sellado esté correcto.

26 | No: Paso 27. Operario Sellador
Si: Paso 28.

27 | Cambia la bolsay vuelve al Paso 25. Operario Sellador
Coloca la bolsa sellada en las cajas plasticas

28 | para que luego sean transportadas al Detector | Operario Sellador
de Metales.
Anota la hora final y completa el resto de _

29 | . ) ) Operario Sellador
informacion requerida en la Hoja H-14.
Entrega las Hojas en la Oficina de Calidad. _

30 _ Operario Sellador
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:
Empacado de tortilla para Mayca
Tabla de contenido
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Empacado de tortilla para Mayca 5 5 5
e

1. Descripciéon general

Se utiliza la tortilla que se produjo el dia anterior, primero se despega la tortilla 'y
revisa la forma y la cantidad, luego se hace el empacado y etiquetado de las

bolsas, por ultimo se lleva el producto al Area del Detector de Metales.

2. Objetivo

Revisar y empacar el producto para cumplir con los requerimientos del cliente.
3. Responsables

a. Operario Sellador.
4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion

il

Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. SA 13: Hoja de Control de Empaque de Productos Taco Bell.

7. Sistemas de informacion

a. No se usan sistemas de informacion.
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. Codigo
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DP-09
. Numero de pagina
Empacado de tortilla para Mayca 3 5 5
e

Tabla de descripcion de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.

Anota los nombres de los colaboradores que

1 estan ese dia en este procedimiento, el tipo y | Operario Sellador
cantidad de producto, la hora de inicio y el
namero de lote en la Hoja SA-13.

Saca los rollos de tortillas y los coloca en la _

2 Operario Sellador

mesa.
Muestrea dos rollos de tortillas, revisa que la
cantidad sea de 50 unidades por rollo. _

3 Operario Sellador
No: Paso 4.

Si: Paso 5.

4 | Ajusta los rollos de tortillas. Operario Sellador
Despega las tortillas. Operario Sellador
Revisa si hay tortillas deformes.

6 Si hay: Paso 7. Operario Sellador
No hay: Paso 9.

7 Cambia las tortillas malas por otras. Operario Sellador
Las tortillas malas las aparta como tortilla para _

8 Operario Sellador
reproceso.

Echa un rollo de 50 tortilas en cada bolsa )

9 o Operario Sellador
plastica.

10 | Sella la bolsa sin desacomodar el producto. Operario Sellador
Revisa que el sellado esté correcto.

11 | No: Paso 12. Operario Sellador
Si: Paso 13.

93

——
| —

pRsnEes g
#r:deimaiz s.a.




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

industvriv,aj+ 174
e,
#r:deimaiz s.a.

12 | Cambia la bolsa y vuelve al Paso 10. Operario Sellador
Etiqueta la bolsa con la fecha de vencimiento y _

13 ) Operario Sellador
namero de lote.

14 | Coloca 32 bolsas listas en cada caja plastica. Operario Sellador
Coloca cinco cajas plasticas llenas sobre la )

15 Operario Sellador
perra.

16 | Lleva las cajas al Area del Detector de Metales. | Operario Sellador
Cuando acaba el lote, anota la cantidad de

17 | cajas que llevo al Detector de Metales y el | Operario Sellador
numero de lote en la Hoja SA-13.
Entrega la Hoja SA-13 en la Oficina de Calidad. _

18 _ Operario Sellador
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobd:

Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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Empacado de tortilla para Mayca
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10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Empacado de Nachos y Fajitas para Mayca
Tabla de contenido
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Cadigo

Departamento de Produccion
DP-10

Empacado de Nachos y Fajitas para | Numero de pagina
Mayca 2 de 8

1. Descripciéon general

Se utilizan los Nachos y Fajitas que se produjeron el dia anterior, primero se
despegan los nachos, luego se empacan y se etiquetan las bolsas, por ultimo

lleva el producto al Area del Detector de Metales.

2. Objetivo

Revisar y empacar el producto para cumplir con los requerimientos del cliente.
3. Responsables

a. Operario Sellador.
4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion

il

Politicas o normas

a. Higiene personal.

b. Vestimenta y equipo de proteccion.

6. Formularios

a. SA 13: Hoja de Control de Empaque de Productos Taco Bell.

7. Sistemas de informacion

a. No se usan sistemas de informacion.
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Departamento de Produccion Codigo
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———ire Empacado de Nachos y Fajitas para | Numero de pagina
Mayca 3 de 8
8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.
Anota los nombres de los colaboradores que

1 estan ese dia en este procedimiento, el tipo y | Operario Sellador
cantidad de producto, la hora de inicio y el
namero de lote en la Hoja SA-13.

2 Vierte la caja (s) de producto sobre la mesa. Operario Sellador

3 Despega el producto. Operario Sellador
Revisa si hay producto deforme o con materia

4 e>.<traﬁa. Operario Sellador
Si hay: Paso 5.
No hay: Paso 6.

. Aparta el pr'oducto gue no cumple para ser Operario Sellador
usado en el Area de Reproceso.

6 Echa 1 Kg de producto en cada bolsa plastica. Operario Sellador
Pesa la bolsa para revisar que tenga un 1 Kg.

7 No: Paso 8. Operario Sellador
Si: Paso 9.

g ,:\justa la cantidad de producto. Vuelve al Paso Operario Sellador

9 Sella la bolsa. Operario Sellador
Revisa que el sellado esté correcto.

10 | No: Paso 11. Operario Sellador
Si: Paso 12.

11 | Cambia la bolsa y vuelve al Paso 9. Operario Sellador
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Etiqueta la bolsa con la fecha de vencimiento y )

12 ) Operario Sellador
nuamero de lote.

13 | Coloca 15 bolsas listas en cada caja plastica. Operario Sellador
Coloca cinco cajas plasticas llenas sobre la _

14 Operario Sellador
perra.

15 | Lleva las cajas al Area del Detector de Metales. | Operario Sellador
Cuando acaba el lote, anota la cantidad de

16 | cajas que llevd al Detector de Metales y el | Operario Sellador
namero de lote en la Hoja SA-13.
Entrega la Hoja SA-13 en la Oficina de Calidad. _

17 . Operario Sellador
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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Empacado de Nachos y Fajitas para Mayca

Operario Sellador

g

Inicio

h

1. Anctala
informacion de
inicio en 5A-13.

2. Vigrte
productn sobre |z
mesa.

h

3. Despegael
producto.

h
4. Revisa =i hay
producto deforme o
con matena
extrana.

No
5. Apartz &
producto no
conforme para
reprocesario.
1
6. Echa 1Kgde
producto en cada
bols=s plastica.
A
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Empacado de Nachos y Fajitas para Mayca

Operario Sellador

(—

r

7.Pesacadabolss
para revisar que
pese 1Kg

—)

5. Zellz |a bolsa.

2. Ajusta la cantidad
de producto.

r

10. Revisa que &l
sellzdo este
COMmecto.

12. Etiqueta Iz bolza
con lafechade
vencmientoy el
nimero de lote.

11. Cambia |z bolsa

13. Caoloca 15 bolsas
listaz en unacajs
plastica.

r

o
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Operario Sellador

14, Colocacinco
cajas plasticas llenas
sobre |3 pera.

h 4

15. Ueva las cajas al
Area del Detector
deMetales.

h 4
16 Anotala
cantidad de cajas
gue llevdy el
numero de lote.

5A-13

17. Entrega la Hoja
S4-13 en laOficina
deCalidad.

5413

Fin
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Empacado de Nachos y Fajitas para | Numero de pagina
Mayca 8 de 8

10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo

Numero de _ . Fecha
. . Cambio realizado _ _
actualizacion Dia | Mes | Ao

'_\
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» Caodigo
Departamento de Produccion
'“d“',sg,"é'. 4 bP-11
pe Despacho de producto terminado Numero de pagina
para CSU y Auto Mercado 1 de 17
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fecha de

aprobacion/revision

Firma:

Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Tabla de contenido

1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 108
2. ODBJELIVO....ciiiiiiiiiiiiiiieeeee e 108
3. ResSpONSabIES .........uuiiiiiiiiiiii 108
4. Unidades relacionadas. ... 108
5. POIlItiCAS 0 NOIMAS .....oeiiiiiiiiiiiiiieeee e 108
6. FOrMUIANIOS ... 109
7. Sistemas de iNfOrmacion.............coooiiiiiiiiiiiiee e 109
8. Tabla de descripcidon de actividades...........cccooeeevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeen, 109
9. Diagrama de flujO.......cccooiiiiiiiiie e 113
10. Reqistro de CambiOS........ccooviiiiiiiiiie e 123
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TEC

Cadigo

Departamento de Produccion
DP-11

Despacho de producto terminado Numero de pagina
para CSU y Auto Mercado 2 de 17

1. Descripciéon general

El producto debe ser revisado en el Detector de Metales, luego se debe
almacenar en Bodega. Cuando se va a cargar en el camidn se debe revisar que
el producto cumpla con el etiquetado, la fecha de vencimiento, el nimero de lote
y la cantidad, ademas se debe verificar las condiciones fisicas del camion.

2. Objetivo

Revisar que el producto saliente esté de acuerdo con todos los requerimientos
del cliente y de IMASA.

3. Responsables

Operario del Detector de Metales.
Asistente de Calidad.

Gerente de Produccion.

o o o p

Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion.
b. Departamento de Calidad.

c. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. El buen estado del camion de la Empresa.
b. Primeros en entrar, primeros en salir (PEPS).
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Departamento de Produccion

Cadigo
DP-11

Despacho de producto terminado

para CSU y Auto Mercado

Numero de pagina
3 de 17

6. Formularios
a. SA 22: Hoja de Control de Empaque y Deteccidén de Metales.
7. Sistemas de informacion

a. Correo electronico.

b. Microsoft Office Excel.

c. Quickbook.

8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.

1 Recoge las cajas plasticas de producto Operario del
terminado que estan en el Area de Freido y las | Detector de Metales
lleva al Area del Detector de Metales.

Anota la hora de inicio, el nimero de lote y el )
) Operario del
2 nombre del producto en la Hoja SA-22 (en la
y Detector de Metales
seccion de tostado).
Pasa de una en una las bolsas de producto a )
] ] Operario del
través del Detector de Metales. ¢ Detecto algo?

3 . Detector de
Si: Paso 4.

Metales.
No: Paso 6.
Pasa la bolsa que sond tres veces. ¢Sono las

4 tres veces? Operario del
Si: Paso 5. Detector de Metales
No: Paso 6.
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Operario del
5 Desecha la bolsa.
Detector de Metales
Agrega a cada unidad una etiqueta verde en la _
o o ] Operario del
6 gue indica la fecha de vencimiento y el nUmero
_ Detector de Metales
de Operario.
. Empaca las bolsas que aprueban en cajas de Operario del
carton corrugado. Detector de Metales
8 Monta las cajas de carton en tarimas en la Operario del
Bodega de Almacenaje Temporal. Detector de Metales
9 Anota la cantidad y la hora final en la Hoja SA- Operario del
22. Detector de Metales
Revisa que la cantidad de cajas anotada en la
Hoja SA-22 sea igual a la cantidad fisica de
10 | cajas. Asistente de Calidad
No: Paso 11.
Si: Paso 13.
11 | Indica al Operario que corrija la Hoja SA-22. Asistente de Calidad
12 Corrige la Hoja SA-22 y la entrega al Asistente Operario del
de Calidad. Vuelve al Paso 10. Detector de Metales
Anota la cantidad de producto en una Boleta de ) _
13 o . Asistente de Calidad
Entrada a Bodega (original y copia).
Entrega la Original de la Boleta de Entrada a
14 | Bodega al Gerente de Produccion y archiva la | Asistente de Calidad
copia.
Indica a los Operarios guardar las cajas de _ .
15 Asistente de Calidad
carton en la Bodega de Producto Tostado.
16 Monta las cajas en una perra y las lleva a la Operario del
Bodega de Producto Tostado. Detector de Metales
17 Acomoda 36 por cada tarima, de acuerdo a la Operario del
fecha de produccion. Detector de Metales
Revisa que las cajas estén bien acomodadas.
18 | No: Paso 19. Asistente de Calidad

Si: Paso 20.
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Indica a los Operarios que vuelvan a acomodar

19 _ Asistente de Calidad
las cajas. Vuelve al Paso 17.
20 | Indica a los Operarios que esta bien. Asistente de Calidad
Imprime la Orden de Compra para darsela al
_ _ o _ Gerente de
21 | Asistente de Calidad y le indica que debe alistar y
: Produccion
el pedido.
22 | Recoge la Orden de Compra. Asistente de Calidad
Selecciona el producto y la cantidad que debe ) _
23 Asistente de Calidad
despachar.
Revisa para cual cliente es el pedido.
24 | CSU: Paso 25. Asistente de Calidad
Auto Mercado: Paso 27.
Coloca una etiqueta azul en la cara frontal y en _ .
25 . Asistente de Calidad
la cara trasera de cada caja.
Abre la caja y coloca una etiqueta azul a cada ) _
26 _ _ Asistente de Calidad
bolsa de producto, cierra la caja. Va al Paso 28.
Pega una etiqueta del cédigo de barras en una _ .
27 ' Asistente de Calidad
cara frontal y en un costado de cada caja.
El dia de la entrega, imprime la Factura con
08 respecto a la Orden de Compray hace la Boleta Gerente
de Salida de Producto Terminado (original y Administrativa
copia) y se la envia al Asistente de Calidad.
Revisa que el camién esté limpio.
29 | No: Paso 30. Asistente de Calidad
Si: Paso 32.
Indica a los Operarios que deben limpiar del _ _
30 y Asistente de Calidad
camion.
o _ Operario del
31 | Limpia el camion. Vuelve al Paso 29.
Detector de Metales
Alista la cantidad de cajas de producto indicada ) _
32 Asistente de Calidad
en la Factura.
33 | Carga las cajas en el camion. Asistente de Calidad
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Entrega la Factura al Chofer (Operario) y le ) _

34 | ) Asistente de Calidad
indica que puede irse.
Entrega la Boleta de Salida de Producto
Terminado original al Gerente de Produccion y _ .

35 _ _ Asistente de Calidad
archiva la copia.
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco Jose Carvajal
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Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad Gerente de Produccion Gerente Administrativa

A

O

r

3. Pazalas bolsas de
producto por el
Detector de
Metales.

5i

l

4 Vuele apasar la
bolsa tresveces.

5. Desecha |a bolsa.
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Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad Gerente de Produccion Gerente Administrativa

&. Agrega una
etiquets scada
bolsa.

4

7.Empacs |2z bolsas
en caja decarton.

¥
8. Acomoda las
cajas en |z Bodega
deAlmacenaje
Tempaoral.

¥

5. Anota la cantidad

y |z hora final en 54-
22,

SA-22
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Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad Gerente de Produccion Gerente Administrativa
c
¥
12. Corrige |z 54-22
v 2 laentregz al 5A-22
Asistente de
Calidad.

10. Reviza que Iz
cantidad decsjss en
SA-22 =eaigualala

fisica.

10. ¢Es igual?
Si

11. Indica al
Operario que corrja
lz 54-22.
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Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente de Produccion

Gerente Administrativa

13 Anotala
cantidad de
products en BEB.

h 4

Boletade Entrada a
Bodega
1

0

?

14. Entrega BEB al
Gerente de
Produccion y

archiva 5422,

Boletade Entrads a
Bodegs
1

Boletade Entrads 3
Bodegs

1)
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Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente de Produccion

Gerente Administrativa

1&. Monta las cajas
enuna perraylas

lleva ala Bodega de
Producto Tostada.

G r—

¥

17. Acomoda 36 por
cada tarima, de

scuerdo alafecha
de produccion.

Bodesa de Producto

No

l

15 Indicaa loz
Operarios que
vuela a acomodar
lz=cajas.

Si

l
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k.
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Gerente Administrativa

Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Gerente de Produccion

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

24, Reviza pars cual
cliente e=el pedido.

h

25. Colocauna
etiquets azul en la
cars frontal de cada

caja.

¥

24 ;Pars cudl?

26. Abre lacaja y
coloca una etiguets
azul acada bolsade

prod ucto

decads caja.

27. Pegaun codigo
debar=zen lacara
fromtal y al costado

Orden de Compra

T

Orden de Compra

\_/]/\

28. Imprime Factura
y hace Boletade
Ealida deProducto

Terminado.

e

Boletade alida de
Producto
Terminado 0O

h 4

Orden de Compra

—
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Despacho de producto terminado para CSU y Auto Mercado

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad Gerente de Produccion Gerente Administrativa

! !

Boleta de Salida de
Factura Producto
Terminado O

31. Limpia el
camidr.

(—

¥

28, Reviza que &l
camidn esté limpig.

29, éEsta limpic?

Mo Ei
30. Indicaa los 32 Alistala
Operarios gue cantidad decajas de
deben limpiar el productn indicada
camidn. en laFactura.
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Gerente de Produccion

Gerente Administrativa

33. Cargalascajas
camian.

h 4

34 Entrega Iz
Factura al Chofer

le indica que pusde

irse.

¥

Factura

1

35. Entrega BSFT
Gerente de
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archiva |3 copia.
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Departamento de Produccion
DP-11

Despacho de producto terminado Numero de pagina
para CSU y Auto Mercado 17 de 17

10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo

Numero de _ . Fecha
. . Cambio realizado _ _
actualizacion Dia | Mes | Ao

'_\
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Despacho de producto terminado Numero de pagina

para Mayca 1 de 16
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Despacho de producto terminado para Mayca
Tabla de contenido
1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 125
2. ODBJELIVO....ciiiiiiiiiiiiiiieeeee e 125
3. ResSpONSabIES .........uuiiiiiiiiiiii 125
4. Unidades relacionadas. ... 125
5. POIlItiCAS 0 NOIMAS .....oeiiiiiiiiiiiiiieeee e 125
6. FOrMUIANIOS ... 126
7. Sistemas de iNfOrmacion.............coooiiiiiiiiiiiiee e 126
8. Tabla de descripcidon de actividades...........cccooeeevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeen, 126
9. Diagrama de flujO.......cccooiiiiiiiiie e 130
10. Reqistro de CambiOS........ccooviiiiiiiiiie e 139
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DP-12

Despacho de producto terminado Numero de pagina

para Mayca 2 de 16

1. Descripciéon general

El producto debe ser revisado en el Detector de Metales, luego de que se ha
pasado todo el producto se empaca en cajas de carton y acomoda en la Bodega
de Almacenaje Temporal. Cuando se va a cargar en el camién se debe revisar
que el producto cumpla con el etiquetado, la fecha de vencimiento, el nimero de

lote y la cantidad, ademas se debe verificar las condiciones fisicas del camién.

2. Objetivo

Revisar que el producto saliente cumpla con todos los requerimientos del cliente
y de IMASA.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.
b. Operario del Detector de Metales.

c. Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion.
b. Departamento de Calidad.
c. Departamento Administrativa.

5. Politicas o normas

a. El buen estado del camion de la Empresa.
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Departamento de Produccion

Cadigo

DP-12

Despacho de producto terminado

para Mayca

Numero de pagina

3 de 16

6. Formularios
a. SA 14: Hoja de Control de Empaque y Deteccion de Metales de Productos
Taco Bell.
b. A 01: Hoja de Inspeccion de Camiones de Transporte de Productos de
Taco Bell y Chequeo de Cajas antes de ser Cargadas.
c. Formulario Pedido Mayca.
7. Sistemas de informacion
a. Microsoft Office Excel.
b. Quickbook.
8. Tabla de descripcidn de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio. Operario del
! Recibe el producto que trae el Empacador. Detector de Metales
2 Separa el producto por tipo y numero de lote. Operario del
Detector de Metales
3 Anota la hora de inicio, el nombre del producto Operario del
y el nimero de lote en la Hoja SA-14. Detector de Metales
Pasa de una en una las bolsas de producto a
4 través del Detector de Metales. ¢ Detect6 algo? Operario del
Si: Paso 5. Detector de Metales
No: Paso 7.
Pasa la bolsa que sono tres veces. ¢Sono las )
5 tres veces? Operario del

Si: Paso 6.

Detector de Metales
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No: Paso 7.
Operario del

6 Desecha la bolsa.

Detector de Metales
Agrega a cada unidad una etiqueta verde en la _
o o ) Operario del
7 gue indica la fecha de vencimiento y el nimero
_ Detector de Metales
de Operario.
. o Operario del
8 Acomoda el producto en cajas plasticas.
Detector de Metales
Cuando ya ha pasado todo el producto por el )
. Operario del
9 Detector de Metales, cuenta cuantas unidades
. o Detector de Metales
hay en cajas plasticas.
) _ ] _ Operario del

10 | Arma la cantidad de cajas de carton necesarias.

Detector de Metales
Revisa si son Nachos, Fajitas o Tortillas. _
Operario del

11 | Nachos: Paso 12.

_ Detector de Metales
Tortillas: Paso 13.

12 Acomoda cinco bolsas de Nachos en cada caja Operario del
de carton. Detector de Metales

13 Acomoda cuatro bolsas de Tortillas en cada Operario del
caja de cartén. Detector de Metales
Acomoda las cajas en tarimas por tipo de _

) Operario del
14 | producto y numero de lote en la Bodega de
_ Detector de Metales
Almacenaje Temporal.

15 Anota la cantidad en la Hoja SA-14 y se la Operario del
entrega al Asistente de Calidad. Detector de Metales
Revisa que la cantidad indicada en la Hoja SA-

16 14 sea igual a la cantidad fisica. Asistente de
No: Paso 17. Calidad
Si: Paso 19.

) ) ) ) Asistente de

17 | Indica al Operario corregir la Hoja SA-14. )

Calidad
18 Corrige la Hoja SA-14 y se la entrega al Operario del

Asistente de Calidad. Vuelve al Paso 16.

Detector de Metales
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Llena la Boleta Pedido Mayca en Excel con la

Asistente de

19 | cantidad de cajas de cartébn por producto, )
] o Calidad
numero de lote y fecha de vencimiento.
Imprime la Boleta Pedido Mayca y le indica a la .
o _ . Asistente de

20 | Gerente Administrativa que ya esta impresa la )

Calidad
Boleta.

” Recoge la Boleta Pedido Mayca, confecciona la Gerente
Factura y se la envia al Asistente de Calidad. Administrativa
Revisa que los datos de la Factura estén igual a

- la Boleta Pedido Mayca. Asistente de
No: Paso 23. Calidad
Si: Paso 25.

93 Indica a la Gerente Administrativa que la Asistente de
Factura no esta bien para que la corrija. Calidad
Hace una nueva factura y anula la anterior,

) _ _ Gerente

24 | envia la nueva al Asistente de Calidad. Vuelve o _

Administrativa
al Paso 22.
Revisa que el camion esté limpio. .

Asistente de

25 | No: Paso 26. )

_ Calidad
Si: Paso 28.

" Indica a los Operarios que deben limpiar el Asistente de

camion. Calidad
o . Operario del

27 | Limpia el camion. Vuelve al Paso 25.

Detector de Metales
_ y Asistente de

28 | Carga las cajas en el camion. _

Calidad

29 Entrega la Factura al Chofer (Operario) y le Asistente de
indica que puede irse. Calidad
Llena la Hoja A-01 y hasta que esté

30 completamente llena se la entrega a la Gerente Asistente de

de Calidad.
Fin.

Calidad
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Gerente Administrativa
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¥
1 Recibeel
producto que trae el
Operaro
Empacador.

¥

2. Separael
producto por tipoy
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¥
3. Anotalahora de
inicio, el nombre del
producto y el
nimero de lote.
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Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

¥

4. Pasalas bolsas de
producto por &l
Detzctor de
Metales.

5. Vuehe a pasar la
bolsatresveces.

&. Desecha |z bolza.
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X

Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

7. Agregas una
etiquets acada
bolsa.

8. Acomoda el
producto en cajas
plasticas.

3. Cuentael
producto que hay
en lascajas
plasticas.

10. Arma las cajas
decartdn
NEecesarias.

Y

\/

132

——

—




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

X

industria:
s

naiz s.a.

Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

A

11. Revisa si son
Machos [ Fajitaso
Tortillas.

. £%on Nach

o Tortillas? Tortillaz

MNachos | Fajitas

12. Acomoda cinco
bolszzen cadacaja
decarton.

13. Acomoda cuatro
bolzzzen cadacaja
decarton.

!

14, Acomoda las
cajas en Bodega de
Almacenaje
Temporal.

A 2

o
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Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

—]

15. Anota cantidad
enSA-14vyla
entrega al Asistente
deCalidad.

o ol

12. Corrige Iz Hoja
SA-ldvyszela
entrega al Asistente
deCalidad.

.

5A-14

f

17. Indicaal
Operario corregir la
Hoja 54-14.

15. Reviza que |3
cantidad fisicases
igual en 5A-14.

16. ¢Es igual?

]

158. Uenalz Boleta
Pedido Maycaen
Excel.

A 4

Boleta Pedido
Mayca

——
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X

Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

20. Imprime Boleta

Pedido Maycay le

avizaa laGerente
Administrativa.

Boleta Pedido
Mayca

21. Confecciona la
Factura y se |la envia
al Asistente de
Calidad.

Boleta Pedido
Mayca

\/ \/
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X

Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

(r—

No

Y

F

Facturs

22. Revisa que los
datosde Iz Factura
esten igual a Boleta

Pedido Mayca.

23. Indica a Gerente
Administrativa que
la Facturs no estd
bien .

Facturs

24, Hace nueva
facturay laenviz al
Asistente de
Calidad.

Facturs

Facturs | errdnes)
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Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

27. Limpia &l
camign.

®__.

F

25. Reviza que &l
camion esté limpio.

No

26. Indicaa los
Operarios que
deben limpiar el
camidn.

Y

®

25. ¢Estalimpio?

i

28. Cargalascajas
en elcamion.
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X

Despacho de producto terminado para Mayca

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

25 Entrega |z
Factura al Chofery
le indica que puede

irze.

Factura

20, Completala
informacion
requerida en laHaoja
A0l

A1
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Despacho de producto terminado Numero de pagina

para Mayca 16 de 16

10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo

Numero de _ . Fecha
. . Cambio realizado _ _
actualizacion Dia | Mes | Ao

'_\
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Ademaiz s.a. Despacho de producto terminado Numero de pagina

para Local de Ventas y Agentes
1 de 15

Vendedores
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emision
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fecha de

aprobacion/revision

Firma:

Despacho de producto terminado para Local de Ventas y Agentes

Vendedores

Tabla de contenido

1. DescripCiOn general .......ccccoeeeiiiieiiiiii e 141
2 © ] ] 1= 1Y/ o O 141
3. RESPONSADIES ....oviiiiiie e 141
4. Unidades relacionadas.............ccuvviiiiiiieeiiiiiiiie e 141
5. POIItICAS 0 NOIMAS .....oviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 141
6. FOIMUIANIOS ...t 142
7. Sistemas de iNfOrmaciON.............coooiiiiiiiiiiiiiee e 142
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Departamento de Produccion
DP-13
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A deimiaiz s.a. Despacho de producto terminado Numero de pagina
para Local de Ventas y Agentes
2 de 15
Vendedores

1. Descripciéon general

El producto debe ser revisado en el Detector de Metales, luego de que se ha
pasado todo el producto se empaca en cajas plasticas y acomoda en la Bodega
de Almacenaje Temporal, en el caso de que sea para el Local de Ventas, se
despacha de inmediato. Cuando se va a cargar en el camion de los Agentes de

Ventas se debe verificar las condiciones fisicas del camion.

2. Objetivo

Revisar que el producto saliente esté de acuerdo con todos los estandares de la

Empresa.

3. Responsables

Asistente de Calidad.
Operario del Detector de Metales.

Gerente Administrativa.

o o o

Agente de Ventas.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién.
b. Departamento de Calidad.

c. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. El buen estado de los camiones de los Agentes de Ventas.
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para Local de Ventas y Agentes

Vendedores

. Caodigo
Departamento de Produccion
DP-13
industniasr:” : - o
A deimiaiz s.a. Despacho de producto terminado Numero de pagina

3 de 15

6. Formularios

a. SA 06: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Agentes

Vendedores.

b. SA 08: Hoja de Control de Devoluciones de Producto Suave de Agentes.

7. Sistemas de informacion

a.

Quicbooks.

8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio. Operario del
! Recibe el producto que trae el Empacador. Detector de Metales
Operario del
2 Separa el producto por tipo y nimero de lote.
Detector de Metales
Pasa de una en una las unidades de producto a
través del Detector de Metales. ¢ Detect6 algo? Operario del
3 Si: Paso 4. Detector de Metales
No: Paso 6.
Pasa la unidad que sond tres veces. ¢Sono las
tres veces? Operario del
4 Si: Paso 5. Detector de Metales
No: Paso 6.
5 Desecha la unidad de producto. Operario del
Detector de Metales
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Agrega a cada unidad una etiqueta verde en la

o o ) Operario del
6 gue indica la fecha de vencimiento y el nimero
. Detector de Metales
de Operario.
_ o Operario del
7 Acomoda el producto en cajas plasticas.
Detector de Metales
g Recoge el pedido para el Local de Ventas en la Asistente de
Oficina de Calidad. Calidad
9 Alista el pedido, monta las cajas plasticas en Asistente de
una perra. Calidad
_ Asistente de
10 | Lleva el pedido al Local de Ventas. _
Calidad
Hace una Boleta de Entrada al Local y archiva _
_ _ o Asistente de
11 |una copia y deja la original en el Local de _
Calidad
Ventas.
Acomoda el resto de las cajas plasticas en el _
. _ Operario del
12 | estante de cajas de la Bodega de Almacenaje
Detector de Metales
Temporal.
13 Imprime la Factura para el Agente de Ventas, Gerente
una copia se imprime en la Oficina de Calidad. Administrativa
Pasa a recoger la Factura en las oficinas
14 o _ Agente de Ventas
administrativas.
Alista el pedido conforme a la Factura y le indica .
Asistente de
15 |al Agente de Ventas que puede pasar a )
Calidad
recogerlo.
Revisa que el camion esté en buen estado. .
Asistente de
16 | No: Paso 17. )
_ Calidad
Si: Paso 18.
_ ) Asistente de
17 | Indica al Agente de Ventas qué debe reparar. )
Calidad
_ _ Asistente de
18 | Anota las observaciones en Hoja SA-06. )
Calidad
Asistente de
19 | Le entrega el producto al Agente de Ventas. )
Calidad
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Revisa que la cantidad de producto sea la

misma que indica la Factura.

20 Agente de Ventas

No: Paso 21.
Si: Paso 23.
Le indica al Asistente de Calidad que la cantidad

21 o Agente de Ventas
no es la indicada en la Factura.

- Ajusta la cantidad de producto segun la Factura. Asistente de
Vuelve al Paso 20. Calidad

23 | Carga el producto al camion. Agente de Ventas
Firma la Factura como recibido conforme y

24 . _ _ Agente de Ventas
entrega una copia al Asistente de Calidad.

_ ) _ Asistente de

25 | Firmay archiva la copia de la Factura. _

Calidad
Revisa si tiene alguna devolucion de producto.

26 | Si: Paso 27. Agente de Ventas
No: Paso 32.

Le indica al Asistente de Calidad que va a

27 Agente de Ventas
devolver producto.

Revisa si el producto esta vencido. _
_ Asistente de

28 | Si: Paso 29. _

Calidad
No: Paso 30.

- Indica al Agente de Ventas que el producto esta Asistente de
vencido y no se puede recibir. Va al Paso 32. Calidad
Recibe el producto y hace una Boleta de .

. . . Asistente de

30 | Devoluciones, archiva una copia y entrega la _

o . Calidad
original y una copia al Agente de Ventas.

31 Anota la devoluciéon en la Hoja SA-08 y la Asistente de
archiva. Calidad

- Despacha al Agente de Ventas. Asistente de
Fin. Calidad
Elaboro: Reviso: Aprobd:

Jorge Madrigal Pacheco

Jose Carvajal
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

{ Inicio }

r
1. Recibe el
producto gue tree el
Operaro
Empacador.

2 Separael
proeducto por tipo y
numero de lote.
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad Gerente Administrativa Agente de Ventas

k4

3. Pasa lasbolsas de
productn por el
Detactor de
Metales.

5i

|

4 Vuelve a pasar la
bolsatresveces.

5. Dezechs |z bolsa.
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

£ Agress una
etigueta a cada

bolsa.

h

7. Acomoda el
producto en cgjas
plasticas.

©

h
8. Recoge el pedido
para el Local de
“entazen laCficina
deCalidad.

9. Alista el pedidao,
monta lzz cajas
plasticaz en una

pErm=.

h

10. Ueva el pedido
al Local de Ventas.
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

12. Acomoda el
resto de cajas en
Bodega de
Almacenaje Temp..

11 Hace una Boleta
deEntrada al Local y
archiva una copiay
deja orginal en LV,

Boleta de Entrads al
Local

1)

Factura

(=]

Boletade Entrads al
Local

1

13. Imprime la
Factura y una copia
en |la Oficinade
Calidad.

Factura
o
aE

R

14. Paza s recoger la
Facturs.

5
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

15. Alista el pedido
yleindicaal Agente
deVentas gue pase.

Y

15. Reviza que &l
camign esté limpio
vy en buen estado.

17. Indica al Agente
deVentasquédebe
reparsr.

F

13. Ancta las
observacionesen
2406,

|

5A-06
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

158, L= entreg= &l
producto a3l Agente
deVentas.

22. Ajustalz
cantidad de

products s=2g0n |3
Factura.

5

20. Revisaque |z
cantidad de
producto s2aigual a
|z Factura.

20. iEzigual?

No

S

21. Le indica al
Asistente de Calidad 23. Cargael
que |a cantidad no producto al camion.

B= correcta.
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

25. Firmay archiva
|z copia de la
Factura.

Factura
1

24 Firma la Factura
¥ Entrega una copiz
al Asistente de
Calidad.

Factura

Factura
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Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad Gerente Administrativa Agente de Ventas

28. Revisa =i el
productn esa 26. Revisa si tiene
vencido. algunadevelucion

deproductn.

Ei No
F rF
30 Recibe el
25, Indica al Agente Eclbee
producto y haceuna
deVentasqueno = Boletsd
puede recibir. sae 7. Lz indicaal
Devolucionas.

Boletade
Devoluciones

o

Azistente de Calidad
que vaa devolver
producto.

——

152

—




TEC

Tecnologico
de Costa Rica

industria
it .
@gimalz s.a.

Despacho de producto terminado para el Local de Ventas y los Agentes de Ventas

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

Agente de Ventas

31. Anotala
devolucidn en S4-08
v la archiva.

k4

32. Despachasl
Agentede Ventas.

Boletade
Devoluciones
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Departamento de Produccion

Cadigo

DP-13

Despacho de producto terminado

Numero de pagina

para Local de Ventas y Agentes
Vendedores . de o
10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ _ Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Aiio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

154

——
| —




Tecnologico

] ( industnias 4
de Costa Rica

s,
#r:deimaiz s.a.

TEC

» Caodigo
Departamento de Produccion
'“d“?'g,"é'. 4 bP-14
pe Despacho de producto terminado Numero de pagina
para Montecillos y El Arreo 1 de 10
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Firma: 7 Nov | 2014
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Firma:

Despacho de producto terminado para Montecillos y El Arreo
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Departamento de Produccion
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Despacho de producto terminado Numero de pagina

para Montecillos y El Arreo 2 de 10

1. Descripciéon general

El producto debe ser revisado en el Detector de Metales, luego de que se ha
pasado todo el producto se empaca en hieleras plasticas y acomoda en la
Bodega de Almacenaje Temporal. Antes de cargar el producto en el camion se
debe verificar las condiciones fisicas del vehiculo.

2. Objetivo

Revisar que el producto saliente esté de acuerdo con todos los requerimientos
del cliente y de IMASA.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.
b. Operario del Detector de Metales.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccién.

b. Departamento de Calidad.

5. Politicas o normas

a. El buen estado del camion de la Empresa.

6. Formularios

a. SA 16: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte
Industrias de Maiz.

b. SA 22: Hoja de Control de Empaque y Deteccidén de Metales.
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Departamento de Produccion

Cadigo

trdeimaiz s.a.

DP-14

Despacho de producto terminado

para Montecillos y El Arreo

Numero de pagina

3 de 10

7. Sistemas de informacion
a. No se usan sistemas de informacion.
8. Tablade descripcion de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio. Operario del

! Recibe el producto que trae el Empacador. Detector de Metales
Separa el producto por cliente, por tipo y Operario del

: namero de lote. Detector de Metales
Anota la hora de inicio, el nombre del producto Operario del

3 y el nUmero de lote en la Hoja SA-14. Detector de Metales
Pasa de una en una las unidades de producto a
través del Detector de Metales. ¢ Detect6 algo? Operario del

‘ Si: Paso 5. Detector de Metales
No: Paso 7.
Pasa la unidad que sono tres veces. ¢ Sono las
tres veces? Operario del

° Si: Paso 6. Detector de Metales
No: Paso 7.

6 Desecha la unidad de producto. Operario del

Detector de Metales

. Agrega una etiqueta verde en la que indica la Operario del
fecha de vencimiento y el nimero de Operario. | Detector de Metales
Forra el interior de las hieleras con papel y luego Operario del

8 coloca una bolsa plastica. Detector de Metales
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Acomoda el producto en hieleras plasticas de

9 acuerdo al cliente. Operario del
Montecillos: Paso 10. Detector de Metales
El Arreo: Paso 11.
Acomoda en cada hielera, 500 unidades de )
. . _ Operario del
10 | tortilla gigante o 1200 de tortilla regular (ocho
] Detector de Metales
rollos de 100 mas ocho de 50). Va al Paso 12.
Acomoda en cada hielera, 500 unidades de _
. . . _ Operario del
11 | tortilla gigante o 1000 de tortilla regular (diez
Detector de Metales
rollos de 100).
Cierra y sella las hieleras con cinta adhesiva, _
_ . Operario del
12 | sobre la cinta anota el nombre del cliente, el
_ Detector de Metales
producto y la cantidad.
13 Acomoda las hieleras por cliente en tarimas en Operario del
la Bodega de Almacenaje Temporal. Detector de Metales
_ ) Operario del
14 | Anota en la Hoja SA-22 la cantidad de producto.
Detector de Metales
Revisa que el camion esté limpio. .
Asistente de
15 | No: Paso 16. )
_ Calidad
Si: Paso 18.
16 Indica a los Operarios que deben limpiar el Asistente de
camion. Calidad
o y Operario del
17 | Limpia el camion. Vuelve al Paso 15.
Detector de Metales
o . Asistente de
18 | Recoge la Factura en la Oficina de Calidad. _
Calidad
B Asistente de
19 | Carga el producto al camion. _
Calidad
Revisa que la cantidad de producto cargado al
20 camion sea igual a la indicada en la Factura. Asistente de

No: Paso 21.
Si: Paso 22.

Calidad
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Ajusta la cantidad de producto. Vuelve al Paso

Asistente de

21
20. Calidad
- Entrega la Factura al Chofer (Operario) y le Asistente de
indica que puede irse. Calidad

Anota la hora de salida, el nUmero de lote, el tipo
de producto, el numero de placa del camion, el
23 | nombre del chofer y el destino en la Hoja SA-16

Asistente de

_ Calidad
y la archiva.
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Jorge Madrigal Pacheco Jose Carvajal
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Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad
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h
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h
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h
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Despacho de producto terminado para

Montecillos y El Arreo

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

14 Anctz |z
cantidad de
producto en SA-22.

I

17. Limpia &l
camion.

!

m;w
(y—

15. Revisa que &l
camion ests limpic.

NG 25. éEsta limpio?

1&. Indi o

IFEE y 18. Recoge |z
Operariosque .
deben limpiar &l Factura en la oficina
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Camion.
¥
Factura
1%. Cargael
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Departamento de Produccion
DP-14

Despacho de producto terminado Numero de pagina

para Montecillos y El Arreo 10 de 10

10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo

Numero de _ . Fecha
. . Cambio realizado _ _
actualizacion Dia | Mes | Ao

'_\
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» Caodigo
Departamento de Produccion
'“d“?‘g"é} 4 DP-15
pe Despacho de producto terminado Numero de pagina
para Autodeli 1 de 14
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:
Despacho de producto terminado para Autodeli
Tabla de contenido
1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 166
2. ODBJELIVO....ciiiiiiiiiiiiiiieeeee e 166
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Cadigo

Departamento de Produccion
DP-15

Despacho de producto terminado Numero de pagina
para Autodeli 2 de 14

1. Descripciéon general

El producto debe ser revisado en el Detector de Metales, luego de que se ha
pasado todo el producto se empaca en cajas plasticas y acomoda en la Bodega
de Almacenaje Temporal. Antes de cargar el producto en el camién se debe

verificar las condiciones fisicas del vehiculo.

2. Objetivo

Revisar que el producto saliente esté de acuerdo con todos los requerimientos
del cliente y de IMASA.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.
b. Operario del Detector de Metales.

c. Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion.
b. Departamento de Calidad.

c. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. El buen estado del camién de la Empresa.
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. Codigo
Departamento de Produccion
DP-15
Despacho de producto terminado Numero de pagina
para Autodeli 3 de 14

6. Formularios

a. SA 16: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte

Industrias de Maiz.

b. SA 22: Hoja de Control de Empaque y Deteccion de Metales.

c. H 19: Hoja de Control de Produccion Tortilla de Trigo.

7. Sistemas de informacion

a. Microsoft Office Excel.
b. Quickbooks.

8. Tabla de descripcidn de actividades

N° Actividad Responsable
1 Inicio. Operario del
Recibe el producto que trae el Empacador. Detector de Metales
Anota la hora de inicio, el nimero de lote y el )
) Operario del
2 nombre del producto en la Hoja SA-22 (en la
y Detector de Metales
seccion de producto suave).
Pasa de una en una las unidades de producto a
3 través del Detector de Metales. ¢ Detectd algo? Operario del
Si: Paso 4. Detector de Metales
No: Paso 6.
Pasa la unidad que sond tres veces. ¢ Sono las
4 tres veces? Operario del
Si: Paso 5. Detector de Metales
No: Paso 6.
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) Operario del
5 Desecha la unidad de producto.
Detector de Metales
5 Agrega una etiqueta verde en la que indica la Operario del
fecha de vencimiento y el nimero de Operario. | Detector de Metales
. Anota la cantidad de producto que si paso en la Operario del
Hoja SA-22. Detector de Metales
g Acomoda 30 unidades de producto en cajas Operario del
rojas plasticas. Detector de Metales
9 Acomoda las cajas en tarimas en la Bodega de Operario del
Almacenaje Temporal. Detector de Metales
Revisa que la cantidad concuerde en las Hojas
10 SA-22 y H-19 con la cantidad fisica. Asistente de
No: Paso 11. Calidad
Si: Paso 12.
_ - Asistente de
11 | Se basa en la cantidad fisica. )
Calidad
Llena en Excel la Hoja Pedido Autodeli con la
12 cantidad por lote, la fecha de vencimiento y la Asistente de
cantidad total de producto. Se la envia a la Calidad
Gerente Administrativa.
Elabora la Factura conforme a lo que indica la
) ) . ) . Gerente
13 | Hoja de Pedido Autodeli y la envia al Area de o .
_ Administrativa
Calidad.
Elabora la Boleta de Salida de Producto
) ) o Gerente
14 | Terminado y envia la original al Gerente de o .
y _ | . Administrativa
Produccion y una copia al Area de Calidad.
Revisa que el camion esté limpio. _
Asistente de
15 | No: Paso 16. )
Calidad
Si: Paso 18.
16 Indica a los Operarios que deben limpiar el Asistente de
camion. Calidad
o y Operario del
17 | Limpia el camion. Vuelve al Paso 15.

Detector de Metales
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_ _ Asistente de
18 | Anota las observaciones en la Hoja SA-16. )
Calidad
Revisa que la cantidad de producto sea la
19 misma que la indicada en la Factura. Asistente de
No: Paso 20. Calidad
Si: Paso 22.
20 Indica a la Gerente Administrativa que la Asistente de
Factura debe corregirse. Calidad
” Hace una nota indicando que la Factura se Asistente de
envia luego. Calidad
y Asistente de
22 | Carga el producto al camion. _
Calidad
Entrega la Factura (o Nota) al Chofer (Operario) _
o . Asistente de
23 |y le indica que puede irse. _
. Calidad
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Jorge Madrigal Pacheco Jose Carvajal
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o
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Despacho de producto terminado para Autodeli

Operario del Detector de Metales Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

S Acomaods la=
cajas en Bodega de Sa-22
Almacenaje

Temporal.

10, Reviza que
54-22
cantidad fisica sea
igual 8 834-22 yH-18.
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¥
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Despacho de producto terminado para Autodeli

Operario del Detector de Metales

Asistente de Calidad

Gerente Administrativa

15. Revisa que I3
cantidad de
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en |z Factura.
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Despacho de producto terminado Numero de pagina
para Autodeli 14 de 14

10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo

Numero de _ . Fecha
. . Cambio realizado _ _
actualizacion Dia | Mes | Ao

'_\
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_ Cadigo
Industrias de Maiz S.A.
mdu;ﬂ"ﬁ] 154 DP-16
Siah Actualizacién del Manual Numero de pagina
Descriptivo de Puestos 1 de 5
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fechade
aprobacion/revision
Firma:
Actualizaciéon del Manual Descriptivo de Puestos
Tabla de contenido
1. ODBJELIVO ..o 180
2. DescripCion general ..........ccuuuuiiiiiiiieieiiiieeeee e 180
3. ResSpONSabIES .........uuiiiiiiiiiiii 180
4. Unidades relacionadas...........ccoeeevveeeviiiiiiieeeeeeeeiin e 180
T o] 1 i or= TS o I o] 1 .4 F= LS 180
6. FOIMUIAIIOS ...cevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 180
7. Sistemas de iNformacion..............cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 181
8. Tabla de descripcidon de actividades...........cccooeeevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeen, 181
9. Diagrama de flujO.......cccooiiiiiiiiie e 182
10. Reqistro de CambiOS........ccooviiiiiiiiiie e 183
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Industrias de Maiz S.A.
DP-16
industriasTy ,
dejgn%z s.a. o o Numero de
- Actualizacion del Manual Descriptivo o
pagina
de Puestos
2 de 5

1. Objetivo

Revisar y actualizar los perfiles de puestos incluidos en el Manual Descriptivo de

Puestos de Industrias de Maiz S.A.

2. Descripcion general

En procedimiento consiste en verificar si existen actualizaciones pendientes para
el Manual Descriptivo de Puestos, y en el caso de que corresponda, realizarlas
de manera que dicho Manual se mantenga debidamente actualizado.

3. Responsables

a. Gerente de Produccion.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Produccion.
b. Departamento de Calidad.

c. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. Actualizar los perfiles de puestos al menos una vez al afo.

6. Formularios

a. No se utilizan formularios.
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_ Cadigo
Industrias de Maiz S.A.
DP-16
industniasr:” -
e maiz s.a. L . NUmero de
- Actualizacion del Manual Descriptivo o
pagina
de Puestos
3 de 5

7. Sistemas de informacion

a. Paquete Microsoft Office.

8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio.
Revisa peridodicamente los perfiles de los
_ N Gerente de
1 puestos actuales. ¢ Requieren ser modificados? y
_ Produccion
Si: Paso 2
No: Fin.
N _ . Gerente de
2 | Identifica los cambios a realizar. y
Produccion
_ o Gerente de
3 | Realiza la modificacion al Manual. .
Produccion
4 Anota las modificaciones en la Hoja de Registro Gerente de
de Cambios. Produccion
Modifica la fecha del perfil del puesto y archiva
Gerente de
5 | el Manual. »
. Produccion
Fin.
Elaboro Reviso Autorizo
Jorge Madrigal Pacheco
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10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ _ Fecha
L Cambio realizado
actualizacion Dia | Mes | Aiio

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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3.2. Departamento de Calidad

Seguidamente se presentan los procedimientos de dicho Departamento

con su respectivo codigo:

Cuadro N° 7: Procedimientos del Departamento de Calidad

Nombre del Procedimiento Cdédigo

Recepcién del maiz DC-01
Recepcion de gas, canfin y aceite DC-02
Recepcién y almacenaje de material de empaque DC-03
Recepcion de cal DC-04
Recepcion de avena y sal DC-05
Revision de las Hojas de Control DC-06
Actualizacion del Manual de Procedimientos DC-07
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TEC

Cddigo
DC-01
Numero de pagina
1 de 14

Departamento de Calidad

Recepcidén del maiz

Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Recepcién del maiz
Tabla de contenido
1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 186
2. ODBJELIVO....ciiiiiiiiiiiiiiieeeee e 186
3. ResSpONSabIES .........uuiiiiiiiiiiii 186
4. Unidades relacionadas. ... 186
5. POIlItiCAS 0 NOIMAS .....oeiiiiiiiiiiiiiieeee e 186
6. FOrMUIANIOS ... 187
7. Sistemas de iNfOrmacion.............coooiiiiiiiiiiiiee e 187
8. Tabla de descripcidon de actividades...........cccooeeevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeen, 187
9. Diagrama de flujO.......cccooiiiiiiiiie e 190
10. Reqistro de CambiOS........ccooviiiiiiiiiie e 198
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Departamento de Calidad
DC-01
B ] Namero de pagina
Recepcidén del maiz
2 de 14

1. Descripciéon general

Este procedimiento consiste en la recepcion del maiz que sera utilizado como
materia prima, para recibirlo primero se debe tomar en cuenta algunas revisiones
en las que se incluyen, que el estado del camién sea el 6ptimo, la cantidad y el
peso de los sacos sea el correcto y las condiciones de los sacos sean las

adecuadas. Posteriormente a la revision, se almacena el maiz.

2. Objetivo

Velar porque se cumplan con los requerimientos para la recepcion, descarga y

almacenado del maiz, ademas mantener el inventario al dia.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.
b. Proveedor.

c. Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad.

b. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. Horario de recepcién antes de las 11:00 a.m. y después de la 1:00 p.m.

b. Camiones en buen estado.
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_ Cddigo
Departamento de Calidad
indusg’ig' > DC-01
ceemRESS y ) NGmero de pagina
Recepcidén del maiz
3 de 14

6. Formularios

® a0 T p

SA 07: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte.
| 01: Hoja de Desempefio de Proveedores.

H 02: Hoja de Control Recepcion de Maiz Amarillo.

H 03: Hoja de Acciones Correctivas Recepcion de Maiz Amarillo.

H 24: Hoja de Control de Peso de los Sacos de Maiz.

7. Sistemas de informacion

a.

Quickbooks.

8. Tabla de descripcidon de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio. .
) » Asistente de
1 Abre el portén para que el camién del Proveedor _
) Calidad
ingrese.
Revisa que el camion cumpla con los requisitos
establecidos a los proveedores de acuerdo con .
_ Asistente de
2 la Hoja SA-07. _
Calidad
No cumple: Paso 3.
Si cumple: Paso 5.
Anota las observaciones y acciones correctivas
3 en la Hoja SA-07 y le comunica las Asistente de
observaciones a la Gerente Administrativa (o a Calidad
la Gerente de Calidad).
4 Contacta al Proveedor y le informa de la no Gerente
conformidad y solicita el envio de otro camion. Administrativa
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Fin.
Anota las observaciones del estado del camion Asistente de
> en SA-07. Calidad
Revisa que la cantidad de sacos sea la correcta
segun el pedido. Asistente de
° No: Paso 7. Calidad
Si: Paso 8.
Hace una nota en la Hoja 1-01 para autorizar el Asistente de
! faltante. Calidad
8 Baja cada saco. Proveedor
9 Pesa cada saco. Proveedor
Revisa que los sacos tengan igual o0 mas que el
peso minimo requerido, que no tenga marcas ni .
10 | esté roto. AS|ste.nte de
No cumple: Paso 11. Calidad
Si cumple: Paso 13.
Agrega las observaciones en la Hoja 1-01 y Asistente de
1 rechaza los sacos defectuosos. Calidad
12 | Carga los sacos defectuosos al camion. Proveedor
Anota las observaciones del peso de los sacos Asistente de
13 en H-24. Calidad
14 | Llevalos sacos aprobados a la Bodega de Maiz. Proveedor
15 Acomoda los sacos de acuerdo al numero de Proveedor
lote y sin pegar a la pared.
Cuenta la cantidad de sacos y revisa que estén
16 acomodados por lote y sin pegar a la pared. Asistente de
No cumple: Paso 17. Calidad
Si cumple: Paso 18.
Informa al Proveedor que los sacos estan mal Asistente de
v acomodados. Vuelve al Paso 15. Calidad
18 | Muestrea cinco sacos al azar. Asistente de
Calidad
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Revisa si el maiz esta sucio o tiene materiales

19 extrafios. Asistente de
Si: Paso 20. Calidad
No: Paso 22.
20 Anota en las Hojas H-02 y H-03 las Asistente de
observaciones y las acciones correctivas. Calidad
” Marca el saco y lo aparta, le indica al Operario Asistente de
de Coccion tener cuidado con esos sacos. Calidad
Recibe y firma la Factura como recibido _
Asistente de
22 | conforme, y anota los resultados del muestreo _
. Calidad
en la Hoja H-02.
Revisa que las Hojas SA-07, I-01, H-02, H-03 y
93 H-24 estén con la informacion completa. Asistente de
No: Paso 24. Calidad
Si: Paso 25.
_ - _ ) Asistente de
24 | Completa la informacion requerida en las Hojas. )
Calidad
o5 Entrega la Factura a la Gerente Administrativa y Asistente de
archiva las Hojas. Calidad
" Ingresa la Factura en Quickbooks. Gerente
Fin. Administrativa
Elaboré: Reviso: Aprobo:

Jorge Madrigal Pacheco

Mariscia Chaverri
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F

F
22. Recibela
Factura y anotalos
resultades del
muestres en H-02.
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Cddigo
DC-02
Numero de pagina
1 de 11

Departamento de Calidad

Recepcidn de gas, canfin y aceite

Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Recepcidén de gas, canfin y aceite
Tabla de contenido
1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 200
2. ODBJELIVO....ciiiiiiiiiiiiiiieeeee e 200
3. ResSpONSabIES .........uuiiiiiiiiiiii 200
4. Unidades relacionadas.............ccooeeieieiie i 200
5. POIlItiCAS 0 NOIMAS .....oeiiiiiiiiiiiiiieeee e 200
6. FOrMUIANIOS ... 201
7. Sistemas de iNfOrmaciON.............coooiiiiiiiiiiiiieee e 201
8. Tabla de descripcidon de actividades...........cccooeeevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeen, 201
9. Diagrama de flujO.......cccooiiiiiiiiie e 204
10. Reqistro de CambiOS........ccooviiiiiiiiiie e 209
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Recepcidn de gas, canfin y aceite
2 de 11

1. Descripciéon general

Consiste primeramente en recibir al camion del Proveedor y revisar las
condiciones fisicas del camion, luego se debe verificar la cantidad de gas o aceite

gue se requiere y se revisa la factura emitida por el Proveedor.

2. Objetivo

Velar porque el proveedor cumpla con los requerimientos y detalles del pedido y

de esta manera mantener los niveles de inventarios deseados.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad
b. Proveedor
c. Gerente Administrativa

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad.

b. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. Horario de recepcion antes de las 11:00 a.m. y despueés de la 1:00 p.m.

b. Camiones en buen estado.
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_ Cddigo
Departamento de Calidad
DC-02
» ] _ Namero de pagina
Recepcidn de gas, canfin y aceite
3 de 11

6. Fo

a o T p

rmularios

| 01: Hoja de Desempefio de Proveedores.

SA 07: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte.

SA 10: Hoja de Control de Entrega de Gas.
SA 11: Hoja de Control de Entrega de Canfin.

7. Sistemas de informacion

a. Quickbooks.
8. Tabla de descripcién de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio. :
) » Asistente de
1 Abre el portén para que el camién del Proveedor _
Calidad
entre.
Revisa que el camion cumpla con los requisitos
establecidos a los proveedores de acuerdo con .
_ Asistente de
2 la Hoja SA-07. _
Calidad
No cumple: Paso 3.
Si cumple: Paso 5.
Anota las observaciones y acciones correctivas
3 en la Hoja SA-07 y le comunica las Asistente de
observaciones a la Gerente Administrativa (o a Calidad
la Gerente de Calidad).
Contacta al Proveedor y le informa de la no
) o ) y Gerente
4 conformidad y solicita el envio de otro camion. o _
e Administrativa
in.
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Anota las observaciones del estado del camion

Asistente de

5
en SA-07. Calidad

6 Saca la manguera del camion. Proveedor

. Verifica la cantidad de gas, canfin o aceite que Asistente de
indican los medidores de los tanques. Calidad
Indica al Proveedor que llene los tanques hasta

g gue los medidores de los tanques indiquen que Asistente de
estan llenos al 80% en el caso del gas, 1650 Calidad
litros para el canfin, y 700 litros para el aceite.

9 Conecta la manguera a los tanques y los llena. Proveedor

10 | Emite la factura. Proveedor
Revisa que el medidor de cada tanque esté
lleno de acuerdo a las medidas indicadas en el .

Asistente de

11 | Paso 8. )

Calidad
No cumple: Paso 12.
Si cumple: Paso 13.
12 Indica al Representante del Proveedor que Asistente de
complete la cantidad del pedido. Va al Paso 8. Calidad
_ . Asistente de
13 | Firma la Factura como recibido conforme. _
Calidad

» Anota las observaciones en las Hojas 1-01, SA- Asistente de
10y SA-11. Calidad
Recoge la manguera vy cualquier otra

15 ) Proveedor.
herramienta y se va.

Revisa que las Hojas I-01, SA-07, SA-10 y SA-

16 11 tengan la informacion completa. Asistente de
Incompleta: Paso 17. Calidad
Completa: Paso 18.

_ . _ ) Asistente de

17 | Completa la informacion requerida en las Hojas. )

Calidad

18 Lleva la Factura a la Gerente Administrativa y Asistente de

archiva las Hojas. Calidad
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19 Ingresa la Factura en Quickbooks. Gerente
Fin. Administrativa
Elaboro: Reviso: Aprobo:
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10. Registro de cambios

Registro de Cambios
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Departamento de Calidad
industriast;:? DC-03
A deimaiz s.a

Recepcion y almacenaje de material | Numero de pagina

de empaque 1 de 8
Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Recepcién y almacenaje de material de empaque
Tabla de contenido
1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 211
2. ODBJELIVO....ciiiiiiiiiiiiiiieeeee e 211
3. ResSpONSabIES .........uuiiiiiiiiiiii 211
4. Unidades relacionadas. ... 211
5. POIlItiCAS 0 NOIMAS .....oeiiiiiiiiiiiiiieeee e 211
6. FOrMUIANIOS ... 211
7. Sistemas de iNfOrmacion.............coooiiiiiiiiiiiiee e 212
8. Tabla de descripcidon de actividades...........cccooeeevvvviiiiiiiiiiieeeeeeeen, 212
9. Diagrama de flujO.......cccooiiiiiiiiie e 214
10. Reqistro de CambiOS........ccooviiiiiiiiiie e 217
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Cadigo

Departamento de Calidad
DC-03

Recepcidon y almacenaje de material | Numero de pagina

de empaque 2 de 8

1. Descripciéon general

De forma general el procedimiento consiste en recibir y ordenar, el producto que
se utiliza para empacar, conforme el lote y la fecha de produccion, ademas de

que se debe procurar que salga primero el producto mas antiguo.

2. Objetivo

Velar porque el proveedor cumpla con los requerimientos y detalles del pedido y

de esta manera mantener los niveles de inventarios deseados.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.

b. Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad
b. Departamento Administrativo

5. Politicas o normas

a. Horario de recepcion antes de las 11:00 a.m. y después de la 1:00 p.m.
b. Primeros en Entrar, Primeros en Salir (PEPS).

c. Camiones en buen estado.

6. Formularios

a. 101: Hoja de Desempeiio de Proveedores.

b. SA 07: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte.
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_ Cddigo
Departamento de Calidad
indusgjg' ™ DC-03
cEemEEsa Recepcion y almacenaje de material | Numero de pagina
de empaque 3 de 8

7. Sistemas de informacion
a. Microsoft Office Excel.
b. Quickbook.
8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio. . .

1 _ . Asistente de Calidad
Recibe al camion del Proveedor.
Revisa que el camion cumpla con los requisitos
establecidos a los proveedores de acuerdo con

2 la Hoja SA-07. Asistente de Calidad
No cumple: Paso 3
Si cumple: Paso 5.
Anota las observaciones y acciones correctivas
en la Hoja SA-07 y le comunica las ) _

3 ) o _ Asistente de Calidad
observaciones a la Gerente Administrativa (o a
la Gerente de Calidad).
Contacta al Proveedor y le informa de la no

) o ) y Gerente
4 | conformidad y solicita el envio de otro camion. o _
. Administrativa

Fin.
Anota las observaciones de que el camion _ .

5 _ Asistente de Calidad
cumple en la Hoja SA-07.
Baja los suministros de empaque del camion. _ _

6 o o ) Asistente de Calidad
(Solicita ayuda a un Operario si es necesario)
Durante la descarga, revisa la presentacion de ) _

7 Asistente de Calidad

los suministros de empaque.
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Acomoda los suministros de empaque de
8 acuerdo al tipo de suministro, al nimero de lote

y fecha de produccion.

Asistente de Calidad

Revisa la Factura para verificar que esté de

acuerdo a la cantidad fisica recibida.

9 o Asistente de Calidad

No esta bien: Paso 10.
Si esta bien: Paso 12.
Anota las observaciones en la Hoja I-01 y se lo _ _

10 _ o _ Asistente de Calidad
comunica a la Gerente Administrativa.

1 Toma nota para hacer el reclamo respectivo al Gerente
Proveedor. Va al Paso 12. Administrativa.
Firma la Factura como recibida y despacha al ) _

12 Asistente de Calidad

camion del Proveedor.

Revisa que los suministros estén acomodados
por numero de lote y fecha de produccién, que
13 | estén sobre tarima y no peguen a la pared.

No cumple: Paso 14.

Si cumple: Paso 16.

Asistente de Calidad

Acomoda los suministros de empaque. Va al
Paso 13.

14

Asistente de Calidad

15 Llena las Hojas I-01 y SA-07 con la informacién
correspondiente y las archiva.

Asistente de Calidad

16 | Entrega la Factura a la Gerente Administrativa.

Asistente de Calidad

Ingresa la cantidad entrante de suministros de

17 empaque al Sistema de Inventarios en Excel y Gerente
registra la Factura en Quickbooks. Administrativa
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobd:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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10. Registro de cambios

Registro de Cambios

Cédigo
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. . Cambio realizado _ _
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Departamento de Calidad

Recepcidn de cal

Elaborado por: | Jorge Madrigal Pacheco Fecha de emisién
Firma: 7 Nov | 2014
Revisado por: Fe(_:ha de_ _
aprobacion/revision
Firma:
Recepcidn de cal
Tabla de contenido
1. DeSCripCion gENETral .........uuuiiiiiieeiiiiiiiieiieee e 219
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1. Descripciéon general

El procedimiento empieza en el momento que llega el camion a la Empresa, por
lo que se debe realizar la descarga de la cal, usando un vestuario que proteja al

Operario, ademas se debe almacenar y acomodar en bodega.

2. Objetivo

Asegurar la calidad, el correcto almacenaje y manipulacién del insumo.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.
b. Operario.
c. Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad.
b. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

Horario de recepcién antes de las 11:00 a.m. y después de la 1:00 p.m.
Usar el equipo de proteccion.

Camiones en buen estado.

o o o p

Primeros en Entrar, Primeros en Salir (PEPS).
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Cadigo
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Recepcidn de cal

Numero de pagina

3 de 11

6. Formularios

a.

| 01: Hoja de Desempefio de Proveedores.

b. SA 07: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte.

7. Sistemas de informacion

a.

Microsoft Office Excel.

b. Quickbook.

8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
1 Inicio. Asistente de
Recibe al camién del Proveedor. Calidad
Revisa que el camion cumpla con los requisitos
establecidos a los proveedores de acuerdo con _
_ Asistente de
2 la Hoja SA-07. )
Calidad
No cumple: Paso 3
Si cumple: Paso 5.
Anota las observaciones y acciones correctivas
3 en la Hoja SA-07 y le comunica Ilas Asistente de
observaciones a la Gerente Administrativa (o a Calidad
la Gerente de Calidad).
Contacta al Proveedor y le informa de la no
) . ] y Gerente
4 | conformidad y solicita el envio de otro camion. o _
_ Administrativa
Fin.
. Anota las observaciones de que el camion Asistente de
cumple en la Hoja SA-07. Calidad
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Llama a dos Operarios para que colaboren con

Asistente de

6
la descarga de los sacos de cal. Calidad
Se pone el equipo de proteccion y se cubre con .

7 ) Operario
aceite.

8 Indica a los Operarios en dénde y como Asistente de
acomodar los sacos. Calidad
Baja los sacos del camiéon y los montan en .

9 Operario
perras.

Lleva los sacos a la Bodega de Cal y los
10 | acomoda en tarimas por numero de lote y 25 Operario
sacos por tarima.
Durante la descarga, revisa los numeros de lote
. y que los sacos estén en buen estado. ¢Hay Asistente de
I)
sacos rotos? Calidad
Si: Paso 12.
No: Paso 13.
Informa a la Gerente Administrativa para que .
_ Asistente de

12 | haga el reclamo correspondiente y anota la _

. . Calidad
anomalia en la Hoja I-01.

13 Recibe y firma la Factura como recibido Asistente de
conforme. Calidad
Revisa que los sacos estén bien acomodados. :

» Asistente de
No: Paso 15. Calidad
Si: Paso 17.

15 Indica a los Operarios acomodar los sacos por Asistente de
namero de lote y 25 sacos por tarima. Calidad
Acomoda los sacos por numero de lote y 25 por .

16 . Operario
tarima. Vuelve al Paso 10.

17 Llena las Hojas I-01 y SA-07 con la informacién Asistente de
correspondiente. Calidad
Entrega la Factura a la Gerente Administrativa y _

_ ) Asistente de

18 | archiva las Hojas I-07, SA-07 y la Boleta de

Salida de Bodega de Cal.

Calidad
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Ingresa la cantidad entrante de cal al Sistema

19 de Inventarios en Excel y registra la Factura en Gerente
Quickbooks. Administrativa
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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10. Registro de cambios

Registro de Cambios
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1. Descripciéon general

El procedimiento empieza en el momento que llega el camion a la Empresa, por
lo que se debe realizar la descarga de la materia prima, ademas se debe

almacenar y acomodar en bodega.

2. Objetivo

Asegurar la calidad, el correcto almacenaje y manipulacion de la materia prima.

3. Responsables

a. Asistente de Calidad.

b. Gerente Administrativa.

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad.

b. Departamento Administrativo.

5. Politicas o normas

a. Horario de recepcién antes de las 11:00 a.m. y después de la 1:00 p.m.
b. Primeros en Entrar, Primeros en Salir (PEPS).

c. Camiones en buen estado.

6. Formularios

a. |101: Hoja de Desempeiio de Proveedores.
b. SA 07: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte.
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Recepcién de avenay sal

Numero de pagina

3 de

8

7. Sistemas de informacion

a. Microsoft Office Excel.
b. Quickbooks.

8. Tabla de descripcién de actividades

N° Actividad Responsable
Inicio. Asistente de
! Recibe al camion del Proveedor. Calidad
Revisa la presentacion, el numero de lote, la
fecha de vencimiento, la fecha de produccion, y
en el caso de la avena, que sea avena molida Asistente de
5 integral. Calidad
No cumple: Paso 3.
Si cumple: Paso 5.
Anota las observaciones y acciones correctivas
en la Hoja SA-07 y le comunica las Asistente de
3 observaciones a la Gerente Administrativa (o a Calidad
la Gerente de Calidad).
Contacta al Proveedor y le informa de la no
4 | conformidad y solicita el cambio del producto. G.er.ente.
Ein. Administrativa
Anota las observaciones de que el camion Asistente de
> cumple en la Hoja SA-07. Calidad
Descarga la materia prima y la coloca en una Asistente de
° perra. Calidad
Lleva la materia prima a la bodega Asistente de
! correspondiente. Calidad
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Acomoda los sacos de materia prima de modo _
_ _ Asistente de
8 | que los primeros en entrar sean los primeros en _
, Calidad
salir.
Revisa que la cantidad que se indica en la
9 Factura sea igual a la fisica recibida. Asistente de
No: Paso 10. Calidad
Si: Paso 11.
Rechaza la factura para que el Proveedor la
corrija y hace una Nota para informarle a la _
. _ Asistente de
10 | Gerente Administrativa (0 a la Gerente de _
_ Calidad
Calidad) del rechazo de la factura. Va al Paso
12.
1 Firma la Factura como recibida y despacha al Asistente de
camion del Proveedor. Calidad
12 Llena las Hojas I-01 y SA-07 con la informacion Asistente de
correspondiente. Calidad
Entrega la Factura a la Gerente Administrativa y _
. _ Asistente de
13 | archiva las Hojas I-07, SA-07 y la Boleta de _
. Calidad
Salida de Bodega de Cal.
Ingresa la cantidad entrante de suministros de
» empaque al Sistema de Inventarios en Excel y Gerente
registra la Factura en Quickbooks. Administrativa
Fin.
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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1. Descripciéon general

El procedimiento trata de recopilar y revisar las Hojas de Registro que se usan
en todas las areas de Produccion, luego se ordenan de acuerdo al cédigo de

cada hoja y cada semana son archivadas.

2. Objetivo

Recolectar, ordenar y revisar que las Hojas de Registro de Produccion y Calidad

cuenten con la informacion completa y correcta.

3. Responsables

Asistente de Calidad.
Supervisor de Calidad.
Operario.

Gerente de Calidad.

o o T p

4. Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad

5. Politicas o normas

a. Entregar las Hojas Completamente llenas el viernes de cada semana.

6. Formularios

a. No se usan formularios.
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7. Sistemas de informacion
a. No se utiliza ningun sistema de informacion.
8. Tabla de descripcidon de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio.
1 Revisa las Hojas de Registro que estén Supervisor de
completas, las sella, las firmay las archiva en la Calidad

Oficina de Calidad.

Recoge las Hojas de Registro que el Supervisor _
_ o Asistente de
2 de Calidad ha guardado en la Oficina de

Calidad. Calidad

Recoge las demas Hojas de Registro que se Asistente de
3 usan en las diferentes areas de produccion. Calidad

El mismo dia en la tarde o a la mafana

siguiente, revisa que las Hojas de Registro

estén completas, con la informacion correcta y Asistente de
4 la accidn correctiva de lo que corresponda. Calidad

No esté correcto: Paso 5.

Si esta correcto: Paso 7.

Revisa quién estaba llenando la Hoja de .
Asistente de

5 Registro y le solicita que corrija o complete la )
Calidad

informacion.

Corrige o completa la Hoja de Registro y se la _
6 ) ] Operario
entrega al Asistente de Calidad.
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_ _ ) Asistente de

7 Prensa las Hojas de Registro y las archiva. )

Calidad

g Acomoda las Hojas de Registro por codigo Asistente de
(letra) en orden alfabético. Calidad

9 Acomoda las Hojas de Registro por numero del Asistente de
codigo en orden ascendente. Calidad

10 Acomoda las Hojas de Registro por fecha, de la Asistente de
mas nueva a la mas vieja. Calidad
Acomoda las Hojas de Registro que tienen el _

o . Asistente de

11 | cbédigo SA-02 por el apellido del colaborador en _

_ Calidad
orden alfabético.

15 Entrega las Hojas de Registro acomodadas a la Asistente de
Gerente de Calidad. Calidad
Revisa que las Hojas de Registro estén
debidamente acomodadas y completas. _

13 Gerente de Calidad
No: Paso 14.

Si: Paso 16.
Indica al Asistente de Calidad qué debe .

14 . Gerente de Calidad
corregir.

15 Corrige lo indicado por la Gerente de Calidad. Asistente de
Va al Paso 12. Calidad
Sella, firma y archiva las Hojas de Registro. .

16 _ Gerente de Calidad
Fin.

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Jorge Madrigal Pacheco Mariscia Chaverri
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10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ . Fecha
actualizacion Cambio realizado Dia | Mes | Afio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Industrias de Maiz S.A.
CA-07
Nuamero de
Actualizacion del Manual de o
o pagina
Procedimientos
2 de 5

1.

Descripcion general

En procedimiento consiste en verificar si hay actualizaciones pendientes para el

Manual de Procedimientos, y en el caso que corresponda, realizarlas de manera

gue dicho Manual se mantenga debidamente actualizado.

2.

Objetivo

Revisar y actualizar los procedimientos incluidos en el Manual de Procedimientos

de Industrias de Maiz S.A.

3.

4.

il

Responsables

a. Gerente de Calidad

Unidades relacionadas

a. Departamento de Calidad
b. Departamento de Produccion

Politicas o normas

a. Actualizar los procedimientos al menos una vez al afio.

Formularios

a. No se utilizan formularios.

Sistemas de informacién

a. Paquete Microsoft Office.
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#r:deimaiz s.a.

industniasr:>
e L,
trdeimaiz s.a.

_ Cddigo
Industrias de Maiz S.A.
CA-07
Nuamero de
Actualizacion del Manual de o
o pagina
Procedimientos
3 de 5

8. Tabla de descripcién de actividades
N° Actividad Responsable
Inicio.
Revisa peridédicamente los procedimientos
. N Gerente de
1 actuales. ¢ Requieren ser modificados?
_ Departamento
Si: Paso 2
No: Fin.
N . . Gerente de
2 Identifica los cambios a realizar.
Departamento
) L Gerente de
3 Realiza la modificacion al Manual.
Departamento
4 Anota las modificaciones en la Hoja de Registro Gerente de
de Cambios. Departamento
Modifica la fecha del procedimiento y archiva el
Gerente de
5 | Manual.
. Departamento
Fin.
Elaboro Reviso Autorizo
Jorge Madrigal Pacheco
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industria
sebiiid
@e maiz s.a.

Actualizacion del Manual de Procedimientos

Gerente de Calidad

Inicio

a0

Manuzl de
Procedimientns

1

1. Reviza los
procedimientos
actusles

2 |dentifica oz
cambiosa reslizar.

Y

3. Resliza Iz
Madificacian al
Manual.

4 Anota las
maodificacionezen la
Haoja de Registro de
Cambios.

A

5. Modificalafecha
del procedimiento y
archiva el Manual.

Manual de
Procedimientos
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_ Cadigo
Industrias de Maiz S.A.
CA-07
Numero de
Actualizacion del Manual de o
. pagina
Procedimientos
5 de 5
10. Registro de cambios
Registro de Cambios
Cédigo
Numero de _ _ Fecha
L Cambio realizado
actualizacion Dia | Mes | Aiio

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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ANEXOS

Anexo 1: Hojas de Registro y Formularios

A 01: Hojade Inspeccién de Camiones de Transporte de Productos de Taco Bell y Chequeo de Cajas antes de ser Cargadas.

[Ccaa-api ]
HOJA DE INSPECCION DE VEHICULOS DE TRANSPORTE PRODUCTOS DE TACO BELL
W CHEQUEO DE CAJAS ANTES DE SER CARGADAS
e PONSanIe O Flumers Puerts | ===
Despacho MNamero de Mombre de Condicion Limpiaza Corbrl carada de las
inspeccién placa de! del Lote: fisica camionll del camidn | de plagss con cajas con Dbhsarvacionss Acciones Commectivas
Fecha Hora Wehiculo Producto el candado | prod. Temm.
Mombre Firma Productol T NC (& R C JHCR Si [ No [ NC
Temperatura conforme Carga y Descarga de Producto: 259C Elaborado Rewisado Fecha de Aprobacion
Momenclatura: Mombre Mariscia Chawerri Jose A Carvajal
c: Conforme Cargo Gerente Calidad Gerencia Produccion o1-11-2011
M.C_: Mo Conforme Firma ‘iﬁ.h‘—‘-
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Formulario de Pedido Autodeli

Pedido de AutoDeli |recha:

Producto de Trigo  Paquetes Lote Vence
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5
Tortilla de Trigo 10,5

Total de Paquetes:
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=lir

EECE

Formulario de Pedido Mayca

PEDIDO MAYCA FECHA

Producto Cajas Lote Vence

Taco Bell Rojo - - -

Taco Bell Rgjo - - -

Taco Bell Rojo - - -

Total

Taco Bell

Taco Bell

Taco Bell - - -

Taco Bell - - -
Total

Machos
Machos
Machos - - -

Total

Fajitas Rojas - - -

Fajitas Rojas - - -

Fajitas Rojas - - -

Total

Realizado

Gran Total sor Carlos
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H 02: Hoja de Control Recepcién de Maiz Amarillo.

s
=it

HOUA DE CONTROL
Recepcion de Maiz Amarillo

Cod: H 02

——

Monitoneo saco N 1 Monitoreo saco N°2 Monitoreo saco N3 Monitoreo saco W4 Monitoreo saco N5
Fecha Responsable Fimia e Lo Canddad Cantidad | Se sroorrs Descripcion de Cantidod | e escow: Descripcion de Cantidad | Se sconew Descripcian de Cantidad | Se snconsre Desoripcin de Cantidad | Se srconts Descripcion de
mchida  |de mussTatreteel st ratertal erafc  |de Mot seewty | materta evrafio o= mussrarmens e | maeisl esrafic  |de moestRremesisens]  matetal edafc [de roecrdresesl sen] | matena sealfio
g kg 21| mo kg =i | mo g sl | Mo gl & | me gl al | Mo
Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion

Nombre Mariscia Chaverri José A, Carvajal

Cargo Tecnologa de Alimentos | Asistente de Gerencia 16-08-2008

Firma
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HOJA DE ACCIONES CORRECTIVAS
Recepcion de Maiz Amarillo

Céd: H D3

Fecha Responsable Fimna # de Lote | Materal encontrado | En saco M° Acciones Comectivas Informado a:
Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion
MNombre Mariscia Chavermi Jose A Carvajal
Cargo Tecnologa de Alimentos | Asistente de Gerencia 25-07-2008
Firma

——
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H 06: Hoja de Control de Tiempo y Temperatura de Freidores #1 - #4.

industgias
»""u. o de

=

HOJA DE CONTROL DE TIEMPO ¥ TEMPERATURA DE FREIDORES #1 -# 4

Cod: H DB

Responsable Producto Fresdor # 1 Freidor & 2 Freidor £ 3 Freidor # 4 Acciones Comectivas
Fecha Homa Mombre Firma Nombre M®lote | Temp. | Tiempo | Temg. | Tiempo | Temp. | Tiempo | Temg. | Tiempe Observaciones { e informa a:
[%C) |segunocel () | segunocsl () | segqunoce] (T | segundos|
Temp. = Temperatura Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion
Nombre Marizcia Chavermri Joszé A. Carvajal
Cargo Gerencia Calidad Gerencia Preduccion 30-09-2011
Fima =
M=
(2 )
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H 07: Hoja de Control de Tiempo y Temperatura de Freidor #5.

indastrj asty Céd: H 07
#de‘maiz s.a.

L]

HOJA DE CONTROL DE TIEMPO Y TEMPERATURA DE FREIDOR # 5

Responsable Producto Freidor #5 Acciones Comectivas
Fecha Hora Mombre Firma MNombre: N® lote | Temperatura | Tiempo Observaciones { Informado a:
l:‘C:I segundos
Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion
Nombre Mariscia Chaverri José A. Carvajal
Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccion 30-09-2011
Firma ‘|| A
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H 11: Boleta de Coccion, Lavado y Molienda de Maiz.

4 _ _ ™
Lote de Maiz # ( N? 13151 ]
Cant. Sacos;

Peso Sacos Maiz (kg): Lote Cal #: Lote Avena Molida Int. #
Secuencia Tinas: Pasa Cal por tina (kg): Kilos de Avena Molida Int.
Proveedor Maiz: Ternerina Proveedor Cal: Proveedor Avena Molida Int. #
4 RESUMEN DE OPERACIONES )
& | Responsable . ,3°| Responsable o\\ba Responsable
0°:P Firma B Firma W Firma
Fecha Hora Inicio Temp. Agua | Fecha |Hora Inicio|Hora Final| # Lavados | Tandas Fecha {Hara Inicio| Hora Final
. vy
(Obsewaclqnes: )
N ..a
s
Acciones Correctivas
- y /)
- IMPRESOS DIJESA' BE30-8210
( |
259
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H 12: Hoja de Control de Produccion de Molienda.

Tecnologico
de Costa Rica

industrias ¥
J".*‘J f-,.:-f,_.e_.-r -
T et ]| . -
“<rrdeimaiz s.a CONTROL DE PRODUCCION DE MOLIENDA
o # c\é-‘ Cal Avena Hera Hora S Control Consumo Agua para Lavado
Fecha de é Kg Kg |I'IIG;EI =] = "f Lr.de. bandejas | del lote Hora Hidrémetro Observaciones Acciones Comectivas
MN'de |del N*de | [TIP) por Lote (Kg)
Mombre | Firma lote {=D) Lote Late Inicio Final Inicial Final M
Procesamiento del Lote: Elaborado Revisado Fecha de Aprobacidn
T: Total Mombre Mariscia Chaverri M. Jose Carvajal U.
P: Parcial Carge Gerente Calidad Gerente Produccion 020EM2.014
5: Suave i - - — -
G e a oy
i — Firma [CTR S TS R

——

260

—




Trdesmaiz s.a.

T
=

TEC

H 14: Hoja de Control de Produccion de Tostado.

Tecnologico
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in d‘uf t i

deimaiz s.a.

=it

"
7

HOJA DE CONTROL DE PRODUCCION DE TOSTADO

Tostadora # Dia: Fecha:
Responsable de proceso H . # Lote Freidores | Cantidad Encargado de:
Detalle Producto Inkcer Final
Mombre Firmna " Producto Sal Bolsas Bandejas Cajas 1| 2] 3] 4] 5 Bolsas Tostado Uenado 1 | LUenado 2 Sellade Detector 1 | Detector2
Elaborado Revisado Aprobado
Mombre Mlariscia Chaverri M. José Carvajal U,

<

Cargo Gerente Calidad Garente Produccicén =

4

Firma ré,&lﬁ_%l—ﬁ-@&j — o L:'

G o - —— S
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industniast:>

rdeimaiz s.a.

Detalle Products — = :n"': Bandcas =T mthm '*:T'm Entraca o Dbservaciones Arriones Correctivas
Torti Chips 220g
Torti Chips 500g
orti Chips 500 g (Bolsa Transparente)
Rdini Chips T00g
Machos | 220g
Machos Il 220 g
Taca Shell 10 u.
Chalupa 10 u.
Dietalle Produccidn Minutos Cajas Min_fCajas Observaciones Acciones Correctivas
Produccidn Total ol
Detector de Metales u. %
m Calentamientos
Aseny Limpieza
Totales
BALANCE DE MATERIALES
Inventaria Rend. (%)
Prima | [~ I Heto Obsenvaciones Auciones Comectivas
limicial Ingreso [Final Mty Coraume.

Chips para Tastar [kgh

Taco para Tostar (kg

Machos para Tostar [kg)

Machos para Tostar de segunda (kg)

MindChips para Tostar (Kg)

Bolsas para Chips 220 g (Kgh

Bolsas para Chips 500 g (Kgh

Bolsas Transp. Chips S00 g / 700 g [kgh

Bolsa para Machos 220 g [kg)

Bolsa para Chalupas 30 g (kg

Bolsa para Taco Shell 50 g (kg)

Bandejas para Chalupas fu.)

Bandejas para Taos Shell {w.)

Cajas de Carton

——
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H 19: Hoja de Control de Produccion Tortilla de Trigo.

in %Lma‘s | Céd: H 19
A7 -de!maiz s.a.
CONTROL DE PRODUCCION TORTILLA DE TRIGO
Producto: Responsable: Firma: Dia: Facha:
# lote | *Cantidad| EBockadora Tamp. Temp. Ccanogad | Canbdad [Canbdad Desacho torilla Encargado de -
Tortilla J(tanda) (Kal Plancha | C)] Homeo ( C) | empacadal “Segunda | "N.C Unds [Peso (kg) | Mezclade | Boleado | Bandejas JFPlanchado] Empagque | Sellado
Tiempos del proceso
# lote Pesado de ingredientes | Mezclade | Boleado | Reposo | Homeado | Empague y Sellado Total Observaciones Acciones correctivas
Hora de inicia y final Minutos Horas
Minutos
Sanitizacion
Control de Ingredientes
Nomeros de lote
#lote | Manteca Sal Propionato | Sorbato Acido Azicar | Mejoranie | Harina Bolsas :-Crzcl?lg:; EE“;? :';ﬁ?;:;ggﬁ:gﬁde harina de trigo utilizada.
Vegetal Calcio Potasio | Fumanoo Tortillix Winter | empadgue :Segunda = tortilla no conforme que s2 empaca en bolsas
transparentes.
*Cantidad MN.C. = se refiere a producto no conforme que no cumple
con el tamano de 10 pulgadas. Pasa a ser torfilla de primera de 9
pulgadas.
Las cantidades s refiersn a unidades.
Elaborado Revigado Fecha de Aprobacién
MNombre Marigcia Chaverri Jose A. Carvajal
Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccion 25-04-2014
Firma e
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H 24: Hoja de Control de Peso de los Sacos de Maiz.

industniasr>
#deimaiz s.a.

Fecha: Hora: Recibe: Cod. H 24 |
~J 1 25 2 73 g7 121 145
p— 2 26 50 74 &g 122 146
.;:c 3 37 51 75 o9 173 147
3 28 52 76 100 124 148
E M E 29 53 77 101 125 149
=l & a0 54 78 102 126 150
E:- 7 a1 55 79 103 127 151
— = g 1) 56 a0 104 128 152
g 33 57 81 105 179 153
.D 10 4 EE iz 106 130 154
11 35 59 83 107 131
) 12 16 50 84 108 132
13 37 61 85 109 133
- 14 g 62 85 110 134
L] 15 39 53 a7 111 135
{__J 16 40 Gd as 1132 136
7 41 55 8 113 137
E M D a2 56 a0 114 138
g |18 43 67 91 115 139
gl a4 58 a7 116 140
21 45 ) 93 117 141
22 46 70 a4 118 1432
FE| 47 31 a5 119 143
24 48 72 a6 120 144
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Hoja de Produccion Total del Dia

ind '__f;
ﬁ;ﬁ mM3aiz s.a.
Fecha: Dia:

RESUMEN TOTAL DEL DIA

Tecnologico
de Costa Rica

industniasr:
Rabiii
@gimalz s.a.

X

Resp bibe:: Flrma:
COCCION
lote |Moramide| "P° | maizieg) | calieg) | mcal | Encargada Obsenacones
Cocchdn
Todal
MOLIEND &
Tipe
Dhservacones
Lote | msoranido o | MalziXg) | Avena Kz | Masa g '_..a-" Encargade
Todal
TIEMPOS DE MAQUINAS
Mg, Hora Ink Heara Fanal
1
2
3
a
Todal
DETALLE PRODUCCION
KE. Tiempo | Rendimisnte
Rem Produscto e Cantidad | Peso (Kg.) Py # Lotes
0oL Taco Regular 1450
ooa Taco Gigante 4,100
oo Pagquetes-Doraditas 0475
305 Taco s 0875
31n Taca 3x10 0325
D0dp Taco Bell 13 1,850
oo Taco Bell 15 2,050
D0 Taca Bell 17 Z.450
Dola Taco Regular (B Armeal) 1,700
D033 Taco Gigante [El Armao) 4,500
00lg  |Taco Gruesa 3,600
Taca 28/30 2300

Machios para MAYCA [Kg |

Taca Ball 15 para MAYCA (Kg.|

Fajitas Rojas para MAYCA (Kg.)

(Chips para Tastar [Eg.]

MindChins para Tostar (Kg.)

Machos para Tostar (Kg.)

Taco para Tostar [Kg.)

Reprocesa (Kg.)

Desechos (Kg.|
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| 01: Hoja de Desempefio de Proveedores.

Cod: 101

HOJA DE DESEMPENO DE PROVEEDORES

Empresa: Proveedor de:
Ingreso Responsable #de |Cantidad| Cantidad| Fecha |Fechads| Cenif. Calidad |Presentacion| Producto Orros Problemas Regponsabis | TG00 30 Dhbservaciones Acciones Comectivas
Fecha| Hora — - lcie Imical Pedida | entrega |Pmoduccion Aprobado u Jbservaciones It a3 Provesn. | (Provesdarn) del Froveedor del Proveedor
ocmbre ma T T
Pedida | C. [N.C| C_ [M.C. Si | Mo |MiAl C© |M.C] Si | Mo {rombs. i )

Momencletura: Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion

C: Conforme Nombre Mariscia Chaverri José A. Carvajal

M.C: No Conforme Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccion 01-11-2011

Firma | A=
T
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SA 06: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Agentes Vendedores.
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Tecnologico indystrias
Ardeimai

industrias®y

T
~L

Cod: S5A 06

HOJA DE CONTROL DE SEGURIDAD DE VEHICULOS DE AGENTES VENDEDORES

Ausencia Evidenciade | Ausenciade | Ausencia Agente vendedor
Fecha /|Responsable de inspecciin| e quimicos |activiaaa e plagas| olores ruertes | de Actividad inspeccionado
Hora carcadel  |{Insacios, roedores| dentrogel | Sospechosa Observaciones Recomendaciones
Mombre Firma produsto reptiles, ofros). transporie | e Inapropiada MNombre Firma
Cc |NC| © N.C. c |NC| © [NeC
NOMENCLATURA: Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion
C = conforme Nombre Mariscia Chawverri José A Carvajal
NC = no conforme Cargo Tecndloga de Alimentos | Asistente de Gerencia 07-01-2011
Fima 1A=

267

——
| —



TEC

Tecnologico

de Costa Rica

SA 07: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte.

-

¥

industgia:

industriasr:>

T+
¥4

Cod: SA 07
grmaiz s.a.
HOJA DE CONTROL DE SEGURIDAD DE VEHICULOS DE TRANSPORTE
Empresa: Proveedor de:
] [Ausencia ge Liswe de Fa-| Pomones |Ausencia| Condicion
Fecha| Hora ?he;ri?jrrl:able inspeccion e Mmegaes Quimicos :;;;ﬁ:a g:q:ﬂoasug H:E BLI::—Ii Ea;:m Obseraciones Anciones Comactivas
RE] T [HCTHA C [NCTHE] T INCIA] T JHNC] © [H.C.
MOMENCLATURA: Elaborado Revisado Fecha de Aprobacian
C = Conforme Mombre Mariscia Thawverri José A Carvajal
M.C. = Mo Conforme Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccion 20-10-2011
MfA = Mo Aplica Firma A=

——

268

—



Tecnologico in

de Costa Rica 4*1

TEC

SA 08: Hoja de Control de Devoluciones de Producto Suave de Agentes.

-

indusinigs> Céd: SA 08
A demaiz s.a.
HOJA DE CONTROL DE DEVOLUCIONES
Devolucion Responsable 2 Boleta de Mombre del Cantidad de J# de Lote]r echa de Motivo de Devolucion Observaciones
Fecha de: Mombre Firma Devolucion Producto Producto | Producto ] vencimientolM| F| Q[ V| Mo se Ven- | Otro i Cual?
de Ventas {unidades o kgl dic Producto

NOMENCLATURA: Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion

M: Microbiologico Nombre Marigcia Chaverri Jose A Carvajal

F: Fisico Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccién 16-01-2013

Qr Quimico -

W2 WVencimientn Firma t Ao

P
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SA 10: Hoja de Control de Entrega de Gas.

Tecnologico
de Costa Rica

industniasr:”
_gAapERauesd HOJA DE CONTROL ENTREGAS DE GAS
ﬂe imaiz s.a.
Mov Fecha TANQUE #1 TANQUE # 2 TANQUE # 3 Responsable
' % A% D| Gal. |#Fact.|% A[% D| Gal. |#Fact.|% A[% D| Gal. |# Fact. Nombre Firma
A antes Elaborado Revisado Fecha de Aprobacidn
D: despues Nombre | Mariscia Chaverri M. Jose Carvajal U.
Mov.: Carga 6 Revisién Cargo | Tecndloga de Alimentos Asist. Gerencia 22.12-2 010
Firma

——
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SA 11: Hoja de Control de Entrega de Canfin.

Tecnologico
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industigss::
E h‘lalz 5.8,
HOJA DE CONTROL ENTREGA CANFIN
TAMGQUE Litros — , .
Mo, Fecha ros Aries | Litres Desouss| Facturadas Faciura # Responsable Firmna
Elaborads Revisato Facha da Aprobacion
Nombre Marisgia Chawverr Jose A Carvajal
Camgo Gerencia Calidad zerencia Produccon 32-12-2010
Firma PR

——
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SA 12: Hoja de Control de Recepcién de Productos Para Tostado.

industriasTs [[coc:satz |
AT rdeimaiz s.a. —
HOJA DE CONTROL DE RECEPCION DE PRODUCTOS PARA TOSTADO
Responsaie Nombre de | Tipo o2 Products Cantidiad Tetal
Facha kombre Fimna Producto Mumeanss de Lobe de Producin Fecha de encimienio
M.C.|] D T Peso [kg)
RS Elaborado Revisado Fecha de Aprobacion
D Deyouskn, Mo No Contrme. T- para tostar Nombre Malrlscla L‘.hgvem .Jn:use A. Carvajal :
Cargqo Tecnologa de Alimentos | Asistente de Gerencia 21-08-2009
Firma 'li,u.:.
( m )
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SA 13: Hoja de Control de Empaque de Productos Taco Bell.

de Cost

Tecnologico

a Rica

CONTROL DE EMPAQUE PRODUCTOS TACO BELL

Caod: 5A 13

Empaque # Dia: Fecha:
Producto: Responsable: Firma:
Niameros de lote Producto Hora Despegue | Despegue | Despegue | Despegue Pesado Empaque | Empague | Selladoy
Mo empacado .
Producto Papel Bolsas Ingreso Empacado Reproceso | Desecho Pérdida Inicial Final 1 2 3 4 1 1 z Embalaje
Resumen y Rendimientos Empagque del Dia
Ingreso Empacado Reproceso Desecho Pérdida Cantidad de | Tiempo en | Ing. / Cajas | Tie. / Cajas
Lote Kg. Kg. % Kg. % Kg. % Kg. % Cajas (1) Minutas Kg. / U. Min. / UL, Observaciones
Totales
Observaciones:
Recepcion e Inventario de Material de Empaque Elaborado Revisado Aprobado
Material Inventario inicial Ingreso Consumo Desecho Inventario final Nombre Mariscia Chaverri M. losé Carvajal U.
Cantidad Lote Cantidad Lote Cantidad Lote Cantidad Lote Cantidad Lote Cargo Gerente Calidad Gerente Produccion =
Bolsas :;:
) g 7 H ] =
H @5‘“—1 ol g RS £
irma . SR 5
Total
()
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SA 16: Hoja de Control de Seguridad de Vehiculos de Transporte Industrias de Maiz.

ind

piasT

AT de maiz s.a.

Cod: 5A 16
HOJA DE CONTROL DE SEGURIDAD DE VEHICULOS DE TRANSPORTE INDUSTRIAS DE MAIZ
[a2i-2- a0 N P -T2k -] iy f B N2 gk R e el
Fecha| Hora | Responsable de inspecdion | Placa | Chofer | Desfino Producto | Mimero |de Materales | Quimices | cemados y ge Fislea en ab . Acc Comect
Mombre Firma Camidn de Lote Extrafios Eajo Llave Fi3gas Buen Estagn Servaciones cones vas
Producto| ™ © WG| © MG & RG] & RG] & | B
NOMENCLATURA- Elaborado Sex‘isado Fecha de Aprobacion
C = Conforme Hombre Mariscia Chavermi Jose A Carvajal
N.C. = Mo Conforme Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccion 16-03-2012
Firma - ‘|I§f_a'-"_
([ e ]
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TEC

SA 21: Hoja de Control de Salida de Producto Area de Reciclado.

H e T
industniass:: i m
FErsss s HOJA DE CONTROL DE SALIDA DE PRODUCTO AREA DE REPROCESO
7 de-maiz s.a.
Responsable Tipo da
Mombrs de cantidad Peso Hug¥e Nugvo Praducio no Praducio
Facha Nombre Firma Producto Producto #lote Fecha da Vencimisnto [Ka) Products #Lots conforme vancido
T |VA| D
HNuevo # de Lote: Elaborado Revisado Facha Aprob.
Es consecutivo a partir del 8-0001 Mombre Marizeia Chaverr M. Jozé Carvajal U
Cargo Tecnologa Alimentos Gerente Produccion 020 2014
NOMENCLATURA: - PN N .. ’
F (B f T D _ iRED
T: para Tostar VAL Venta Agentes [ Desecho frma ‘—"P ok =
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SA 22: Hoja de Control de Empaque y Deteccion de Materiales.

indu

s

A deimaiz s.a.

HOJA DE CONTROL DE EMPAQUE Y DETECCION DE METALES

industii
mﬁ"‘d (3

74
maiz s.a.

Cod: SA 22

Dia: Fecha:
PRODUCTO SUAVE Responsable: Firma:
Verificacidn i lote | Producto Hora Hora Encargados Cheguen Observaciones
robacio E d ;
con testigos Ap clon | Encargado Detalle TP | —— | Pasar por = ®de Calidad Accitn Correctivas
NF F Acero Si No | de revisién — s = — L detector — Nombre

——
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Sl

Verificacidn i Nameros de lote Producto Hora Hora Encargados Sobrantes | Chegues Observaciones /
i Aprobacién| Encargado Rde
con testigos Detalle # cajas Pasar por {bolsas) Calidad | Acciones Correctivas
Producto | Cajas Inicial Final Sellado | Rechazos
NF F Acero | 5 | Mo | derevisién detector Mombre
Recepcion e Inventario de Material de Empaque
Material Inventario inicial Ingreso Consumao Desecho Inventario final
Cantidad Lote Cantidad Lote Cantidad Lote Cantidad Lote | Cantidad| Lote
i
o
o
Total
Elaborado Revisado Fecha de Aprobacian
Mombre Mariscia Chaverri José A Carvajal
Cargo Gerencia Calidad Gerencia Produccion 20-068-2013
Firma

——
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