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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo Proponer la Actualizacion del Manual de
Procedimientos para Elaborar Productos Alimenticios Dofla ENMA Distribuidora
SUCASA, C.A. Ubicada en la parroquia Campo Alegre, Municipio San Rafael de
Carvajal del Estado Trujillo. El estudio se enmarcé en una investigacion descriptiva,
Proyectiva con disefio de campo, la poblacion objeto de estudio estuvo conformada por
un total de 12 sujetos. Para la recoleccion de la informacién se disefid un instrumento
con base a 12 preguntas con cinco (5) alternativas: siempre(S), casi siempre (CS),
algunas veces (AV), casi nunca (CN), nunca (N), el cual conto con la validacién de tres
expertos en el area correspondiente, su confiablidad se realiz6 a través del método de
Alpha de Crombach, obteniéndose un coeficiente de 0,98 Altamente Confiable. Los
resultados obtenidos permitieron concluir: no se realiza periodicamente la actualizaciéon
del manual de operaciones, algunas veces el personal utiliza los equipos de seguridad
laboral, no se verifica cada una de las operaciones y procedimientos de cada actividad,
no se asigna responsabilidad de cada actividad, no se definen las orientaciones en el
manual, por lo consiguiente, se recomienda que estos resultados, se le debe dar a
conocer a los encargados de la organizacion, de modo que le permitan reflexionar
acerca de las debilidades encontradas, con la finalidad que se aplique la propuesta de
la actualizaciéon del manual de procedimiento.

Palabras clave: Manual de Procedimientos, Proceso, Produccion.
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ABSTRAC

The objective of this research is to Propose the Update of the Manual of Procedures for
Making Food Products Dofia ENMA Distribuidora SUCASA, C.A. Located in the Campo
Alegre parish, San Rafael de Carvajal Municipality of the Trujillo State. The study was
framed in a descriptive research, projective with field design, the population under study
consisted of a total of 12 subjects. To collect the information, an instrument was
designed based on 12 questions with five (5) alternatives: always (S), almost always
(CS), sometimes (AV), almost never (CN), never (N), which had the validation of three
experts in the corresponding area, its reliability was performed through the Crombach
Alpha method, obtaining a coefficient of 0.98 Highly Reliable. The results obtained
allowed to conclude: the updating of the operations manual is not carried out
periodically, sometimes the staff uses the occupational safety equipment, each of the
operations and procedures of each activity is not verified, responsibility is not assigned
for each activity, The guidelines are not defined in the manual, therefore, it is
recommended that these results should be made known to those in charge of the
organization, so that they allow them to reflect on the weaknesses found, with the
purpose that is applied the proposal to update the procedure manual.

Keywords: Procedures Manual, Process, Production.
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INTRODUCCION

En los ultimos afios la industria y en especial el sector productivo a nivel
alimentario ha crecido vertiginosamente debido a que existe una gran demanda en el
mercado por la implementacién de nuevos productos que se adapten a las necesidades
de la poblacién en general en cuanto a calidad, cantidad y costo y por ende el mercado
es muy exigente en lo que se refiere a productos alimenticios. Las cuales deben
cumplir con una serie de normativas para un mejor desempleo de acuerdo a los
objetivos establecidos.

En Venezuela existe diferentes empresas productoras promoviendo de esta
manera la competitividad comercial en las diferentes actividades productivas; aunado a
ello, la situacién que se presenta a nivel econdmico, lleva a los pequefios y grandes
empresarios a incorporar nuevos productos al mercado por ende es importante que los
mismos cumplan con una serie de procedimientos que les permita alcanzar las metas
deseadas.

En tal sentido Terry y Franklin (2000), resalta que “Los procedimientos son una
sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto de labores que constituyen la manera
de efectuar un trabajo dentro de un ambito pre determinado de aplicacion” (p.99).Todo
procedimiento implica ademas de las tareas y actividades del personal, la
determinacién del tiempo de realizacidn el uso de los recursos materiales, tecnoldgicos
y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y el control para lograr un eficiente y

eficaz desarrollo en las diferentes actividades de la empresa.
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En los manuales de procedimientos operacionales se consignan, metdédicamente
tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones en cada proceso. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento
adecuado y secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden légico y
en un tiempo definido.

Debido a las exigencias del mercado actual para cumplir con un estandar de
normas y procedimientos en cada una de sus operaciones se requiere su actualizacion
regularmente. En tal sentido, se realizara la presente investigaciéon en la empresa
productora Distribuidora, SUCASA, C.A., especificamente en la sede productora de la
Marca Dofia ENMA, ubicada en el C.C. Vista Park, municipio San Rafael de Carvajal
del estado Trujillo; con objetivo de documentar informacion que pueda servir de
referencia para la elaboracion y/o actualizacion de todos aquellos procesos que se
encuentren desactualizados o en su defecto no cuenten con la informacién requerida
para la elaboracion del producto. Informacion necesaria para satisfacer las necesidades
del consumidor final de todos aquellos procesos que se desarrollan en la empresa, con
la finalidad especifica de mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo que se realiza
diariamente.

A continuacion se desarrollan cinco capitulos que conforman el trabajo final.
Estructurado de la siguiente manera: Capitulo | el Planteamiento del Problema,
fundamentacion y objetivos el mismo; Capitulo Il EI Marco Tedrico y antecedentes, en
este capitulo se expresan las referencias de estudios de otros trabajos con
caracteristicas similares a este, también se amplian conceptos relacionados a

manuales y procesamiento productivo, entre otros. Capitulo Ill El Marco Metodologico
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el cual explica la fundamentacién de la investigacion. Capitulo IV Andlisis e
interpretacion de los datos, aca se expresan los resultados del instrumento aplicado a
los sujetos a objeto de estudio de la investigacion y propuesta para la elaboracion y/o
actualizacion del manual descriptivos de los procedimientos u operaciones productivas.
Capitulo V Conclusiones y recomendaciones y en el Capitulo VI Disefio de la
propuesta, en estas lineas se refleja la conclusion de todo el trabajo realizado y las

recomendaciones y sugeridas para la productora Distribuidora SUCASA. C.A.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

Los manuales de procedimiento contienen informacion donde se describe las
diferentes actividades que deben de ejecutar en las éareas administrativas, de
produccion, como también precisar las responsabilidades y participacion de cada uno
de los empleados en sus respectivas funciones dentro de la organizacion, en la
busqueda de un resultado eficaz y eficiente. Por lo cual Frijonil (2013), define manual
de procedimiento como “la recopilacion organizada y coherente de procedimientos y/o
instructivos de trabajo afines a un proceso de industria de apoyo” (p.68).

En tal modo, la fabricacion de productos alimenticios especificamente para el
consumo humano, requiere que estos sean de calidad, por lo cual es necesario de un
proceso de control que se realice a través de un manual actualizado, donde se incluyan
una serie de aspectos, no solo en la actividad operativa si no en la busqueda, de
brindarle un apoyo al personal, para el cumplimiento de sus diferentes actividades con
el fin de lograr un éxito en la produccién y por consiguiente en la organizacion.

En tal sentido, las empresas, por efecto de la relevancia que tienen la
estandarizacion de procesos, la captacion y preservacion de sus clientes, requieren
ajustarse a normativas y nuevos procedimientos de produccion para mejorar sus
condiciones y alcanzar el éxito corporativo. En tal sentido, para que las empresas

puedan sobrevivir en el tiempo, ser competitivas deben perfeccionar sus procesos



22
estratégicos, medulares de apoyo para lograr ser productivas, eficientes y eficaces, por
ello es de suprema importancia que sus procesos y procedimientos estén claramente
definidos ya que esto ayudara a materializar los objetivos que se quieren lograr debido
a que proporcionan informacion clara, precisa, confiable y a tiempo de la forma en que
deben realizarse las actividades en los diferentes procesos de produccién que existan
dentro de la organizacion.

Por consiguiente, Medina y Quevedo (2017), sefialan que “En las dos ultimas
décadas, el comercio internacional y los habitos de consumo alimenticio han sufrido
cambios importantes, en consecuencia, se han desarrollado nuevas técnicas de
produccion, preparacion y distribucion de alimentos”. Es por ello, que para lograr
atender las tendencias que exige el mercado actual, las productoras, entre ellas las del
sector de alimentos, requieren usar herramientas que permitan una correcta gestion de
sus procesos y contribuyan con la certificacion de productos conformes. Cabe destacar
gue la Organizacion Mundial de la Salud [OMS] (2002), establecido una resolucién
donde se reconoce la inocuidad de los alimentos como la garantia de que no causaran
dafo al consumidor, cuando se preparen o consuman de acuerdo con el uso previsto
en pro de que lleguen a la poblacion productos alimenticios con la calidad de
produccién adecuada.

De tal forma, la actualizacion de un manual de normas y procedimiento de
produccion para una empresa siempre es recomendable realizarlos regularmente
debido a que todo puede cambiar en cuanto a la calidad y cantidad de productos, y/o la
incorporacion de nuevos al mercado. Dentro del sector productivo alimentario

venezolano, se encuentran diversas empresas de produccién, como artesanal.



23

Por su parte la empresa “Distribuidora SUCASA, C.A.”, es una corporacion
venezolana encargada de la distribucidén y venta de productos alimenticios al mayor, asi
como también a la transformacién, seleccion, confeccion, empaque de productos en
general; En este orden de ideas es importante mencionar que la misma cuenta con una
sede productora, la cual tiene como razén social la elaboracion de productos
alimenticios de marca “Dofia ENMA” tales como torta, encurtidos, vinagretas, salsas,
antipasto, frituras embolsadas; dedicados principalmente a la produccion y distribucién
en toda la cadena de Supermercados Caracas, S.A., y SAIDY, siendo asi, su marca
exclusiva.

El mismo se llevara a cabo en la filial ubicada en el C.C. Vista Park del sector El
Amparo, municipio San Rafael de Carvajal del estado Trujillo. Es oportuno mencionar,
gue esta necesidad se detectd a través de observaciones y conversaciones realizadas
en la empresa; se pudo constatar que cuentan con manuales de procedimientos para la
elaboracion de sus productos, la problematica radica en que sus Ultimas
actualizaciones fueron realizadas en el afio 2017.

El crecimiento de la demanda de productos que se elaboran en la empresa
Distribuidora SUCASA, C.A., se implemento la elaboracion de nuevos productos y se
ha modificado los que existen. Por consiguiente, la distribuidora como objeto de estudio
no cuenta con manuales de procedimientos actualizados, lo que dificulta la orientacién
del personal respecto a la produccion exacta de cada uno de sus productos, por tanto,
requiere la restructuracion de sus manuales de procedimientos productivos debido a
gue esto puede que atrase el trabajo de elaboracién y produccion, ya que los mismos

han cambiado en cuanto a cantidad y tipo.
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Es asi, como resulta un inconveniente para el personal existente y mas aun para

los que recién se incorporan a dicha productora ya que desconocen el procedimiento y
requiere de un manual para la elaboracién de los productos de manera eficaz. En este
particular, el objeto de estudio de ésta investigacion estd orientado en la propuesta
para la actualizacién del manual de los procedimientos u operaciones productivas de la

“Distribuidora SUCASA, C.A”.

Formulacién del Problema

Problema General

¢, Como seria la actualizacion de un manual de procedimientos para elaborar

Productos Alimenticios, Dofla Emma de la Distribuidora SUCASA, C.A.?

Problemas Especificos

¢,Cudl es la situacion actual del manual de procedimiento en el proceso de
fabricacion de productos alimenticios, Dofla Emma de la Distribuidora SUCASA, C.A.?

¢,Cudles son los requerimientos del manual de acuerdo al procedimiento, para la
elaboraciéon de los productos alimenticios, Dofia Emma de la Distribuidora SUCASA,
C.A?

¢En qué consiste la actualizacién del manual de procedimientos para elaborar

productos alimenticios, Dofla Emma de la Distribuidora SUCASA, C.A.?
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Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Proponer la Actualizacion del Manual de Procedimientos para elaborar
Productos Alimenticios, Dofia Emma de la Distribuidora SUCASA, C.A. para el afo

2022.

Objetivo Especificos

Diagnosticar de la situacion actual del manual de procedimiento en el proceso de
fabricacion de productos alimenticios, Dofia Emma de la distribuidora SUCASA, C.A.

para el afio 2022.

Determinar los requerimientos del manual de acuerdo al procedimiento, para la
elaboracién de los productos alimenticios, Dofla Emma de la distribuidora SUCASA,

C.A. para el afio 2022.

Disefar la actualizacion del manual de procedimientos para elaborar productos

alimenticios, Dofia Emma de la distribuidora SUCASA, C.A. para el afio 2022.

Justificacién de la Investigacion

La aplicacién de un manual de operaciones viéndola como un todo, se centra en

servir de la mejor manera a los consumidores de alli que una mala gestion o decisiéon
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en algun area de la cadena de operacion y producciéon afecta directamente el servicio
prestado a los clientes. Es en lo que toda organizacién debe estar orientada a ejecutar
con toda normalidad los procesos de produccion en este caso alimenticio ya que de
estos depende el éxito de la empresa. Por lo que se hace necesario, realizar
periddicamente la actualizacion de los manuales de procedimientos u operaciones con
el fin de conocer nuevas estrategias para la aplicaciébn de estos, de una manera
adecuada segun la exigencia de la organizacion.

Esta investigacion se justifica desde el punto de vista tedrico porque permite
actualizar las diferentes definiciones y teorias que permitirdn sustentar la investigacion
como también definiciones sobre diferentes términos a utilizar en la produccion de los
productos. Asi mismo esta investigacion se justifica desde el punto de vista
metodolégico, ya que servira de insumo referencial para proximas investigaciones, a
realizarse sobre el mismo tépico, para la continuacion y puesta en practica del mismo,
ya que su proposito se circunscribe a plasmar una propuesta que orienta a la gerencia
de productos Dofla ENMA de la Distribuidora SUCASA, C.A., referente a la elaboracion
de productos alimenticios.

Asi mismo se justifica desde el punto de vista practico porque para la
organizacion el conocimiento y la praxis de los procesos de produccién como parte de
la gestion dentro de la empresa, les facilitaria, el trabajo, operacional y fabricacion,
asegurandoles un eficaz cumplimiento en sus funciones. El Manual de procedimientos
permitira establecer los lineamientos para el adecuado desempefio de los usuarios en
el area de Operaciones, pese a que poseen experiencia en el proceso de produccion y

un alto juicio de responsabilidad, es imprescindible contar con un manual que sea
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utilizado como herramienta que permita transmitir practicas y conocimientos, ademas y
mejorar sus funciones.

Desde el punto de vista Social se justifica esta investigacion ya que se busca
con la actualizacion del manual que se aplique en la produccion de los productos todos
los procesos, para que los articulos satisfagan las necesidades de los consumidores y
contribuyan a mejorar los productos en el mercado, no solamente la inocuidad de los

productos ofrecidos sino las caracteristicas nutricionales de cada alimento ofertado.

Alcances y Limitaciones

Alcances

Lo que se pretende con esta investigacion, realizar una propuesta sobre la
actualizacion del manual de procedimiento para la fabricacion de alimentos, con el
propdsito de actualizar cada uno de los elementos que conforman dicho manual, para

asi tener una mejor produccion y calidad en los productos alimenticios.

Limitaciones

Es importante destacar que al llevar a cabo esta investigacion, se debe tener en
cuenta las limitaciones que se puedan presentar, mas aun, considerando el factor
tiempo dentro de la organizacién empresarial como canal de investigacion y recoleccion

de datos ya que la misma cuenta con el tiempo estipulado para los procedimientos a
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realizar cada dia, por lo cual, es de suma importancia estar atento para poder registrar
la informacion de los procedimientos que se llevan en un dia. En ocasiones puede que
se presenten contratiempos al momento de registrar los datos, ya que los mismos se

realizan de forma simultanea.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

En este capitulo se presentan aspectos relevantes relacionados con los
antecedentes y la fundamentacion tedrica que permite destacar la importancia que

diferentes investigadores le han dado a la tematica referida.

Antecedentes

Diversas son las investigaciones realizadas para conocer las realidades de la
organizacion, sus necesidades, recursos y la aplicacion de los manuales de
procedimientos. Para Arias (2012), describe los antecedentes como “indagaciones
previas que sustentan el estudio, que tratan sobre el mismo problema o se
relacionan”(p.25).A continuacion se sefialan los antecedentes de diferentes estudios e
investigaciones en la que se exponen los trabajos especiales de grado realizadas por
diversos autores, los cuales se tomaran como referencia y serviran como base de

investigacion.

Antecedentes Nacionales

Ledn y Aveledo (2018), presentan el siguiente Trabajo de investigacion titulado:
“‘Manual de Normas y Procedimientos que oriente a la Estandarizacion de todas las
actividades que se ejecutan en los Departamentos de Inventario y Ventas de la

Distribuidora Valle Fresco 2000, C.A.”. Nueva Esparta .Venezuela. Para optar al titulo
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de Licenciado en Administracién, cuyo objetivo principal fue Disefiar un manual de
normas y procedimientos que oriente a la estandarizacion de todas las actividades que
se ejecutan en los departamentos de inventario y ventas de la Distribuidora Valle
Fresco 2000, C.A. Realizado por medio del analisis del riesgo operativo con mapeo de
calor. Inicialmente se realiz6 el andlisis de las actividades actuales que se llevan a cabo
dentro de dichos departamentos, logrando evidenciar la inexistencia de un manual que
documentara y regularizara dichos procesos.

De tal manera para llegar a la culminacion del presente planteamiento se
delimitaron una serie de objetivos especificos los cuales fueron necesarios para definir
una cantidad de factores determinantes para la elaboracion de dicho manual. La
investigacion se enmarco con la particularidad de un proyecto de tipo factible, con un
disefio de la investigacion de tipo tanto no experimental como documental. Se aplicaron
las técnicas de recoleccién de datos: observacion y entrevista, y como instrumento de
recoleccion de datos se utilizdé la observacion libre o no estructurada y la guia de
entrevista; se tom6 como muestra a la totalidad de la poblacion la cual fue de once
personas (11), ya que la misma es una empresa pequefa.

Se concluyé que con la elaboracién de un manual que se espera optimizara y
generara una gestion de mayor calidad en los departamentos de inventario y ventas, lo
gue a la larga beneficiara el crecimiento de la empresa aplicando normas y
procedimientos que le ayuden a llevar de una manera mas eficiente y eficaz sus

procesos.
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El aporte del trabajo mencionado se relaciona en la variable, el manual de
procedimiento que orienta en el desarrollo y fundamentacion de como presentar la
propuesta que se desarrolla en esta investigacion.

Quintero (2017), realizo una investigacion, titulada: “Propuesta de un manual de
procedimientos operativos para el area de importacién de Bolivariano de Puertos S.A.”,
para optar al titulo de Licenciado en Ciencias Fiscales, ubicado en Puerto Cabello
Estado Carabobo, cuyo objetivo general en elaborar un manual de operaciones
llevadas a cabo en la empresa Bolivariana de Puertos S.A., ubicada en Puerto Cabello
Estado Carabobo, con el fin de hilvanar las ideas de los expertos en el area que hacen
vida dentro de la empresa. Razon por la cual se visitd a la misma para poder llevar a
cabo la recoleccion de toda la informacion necesaria y asi disefiar un manual optimo,
eficaz y eficiente para las operaciones portuarias realizadas en la empresa.

La metodologia utilizada fue un proyecto factible sustentado en una
investigacion de campo con un disefio no experimental, tomando una muestra de 900
empleados pertenecientes al area de exportacion destinados para realizar labores de
descarga, recepcion y otras labores inherentes a labores de importacién, considerando
la muestra presentada, la misma es de caracter estratificado. Utilizando como técnica
la recoleccién de datos, la encuesta y la observacion directa.

Se concluyé el mismo con el disefio del manual, el cual permitird a la
organizacion una mayor fluidez en la realizacion de las actividades optimizando
progresivamente tanto en materia de recursos humanos como en la productividad y

recomendacion a nivel internacional por la eficacia laboral dentro de la empresa.
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Descriptores: Manual de operaciones, optimizacion, productividad, operaciones
portuarias.

El aporte del presente estudio, reafirma la importancia significativa de la
elaboracion de un disefio de un Manual de Normas y Procedimiento, por lo cual este
antecedente me sirvid como guia para elaborar el manual de procedimiento.

Medina (2017). Realizo una investigacion, titulada “Instrumento para la
aplicacion de las Buenas Préacticas de Manufactura en las lineas de produccién de
bebidas en la empresa 3P Inversiones C.A.” para optar al titulo de Ingeniero de
Procesos Industriales. La investigacion se realizo, en el estado Aragua. Siendo su
objetivo General disefiar un Instrumento para la aplicacion de las Buenas Practicas de
Manufactura en las lineas de produccion de bebidas alimenticias en la empresa 3P
Inversiones C.A. El estudio se enmarcé en una investigacion de tipo proyectiva y con
un disefio de campo.

En esta metodologia, se consider6 una poblacion conformada por treinta (30)
personas que laboran en las areas de producciéon. Por tratarse de una poblacion
pequefa la muestra fue de tipo censal. Las técnicas de recoleccion de datos fueron la
observacion directa, la encuesta dicotomica de alternativas (Conforme/No Conforme),
revision documental y bibliografica, permitiendo obtener tanto informacién cualitativa
como cuantitativa en la investigacion; de la misma manera, los datos fueron analizados
a través de organigramas, diagramas de flujo, diagrama de proceso, diagrama de arbol,
arrojando grafico de barra, grafico circular, cuadro de categorizacion de riesgos, cuadro
de Enfermedades por Transmision Alimentaria (ETA) asociadas a bacterias, virus y

parasitos, formato de andlisis de peligros para la identificacién de los Puntos Criticos de
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Control (PCC), cuadros de higiene de manos y uso de Equipos de Proteccion Personal
(EPP) basado en evaluaciones de riesgos.

Los instrumentos de recoleccion de datos utilizados fueron el higrometro y el
luminémetro. Dichos instrumentos, permitieron medir la humedad en algunas etapas
del proceso y detectar el nivel de higiene en los equipos, respectivamente. Los
resultados obtenidos formaron parte del estudio de las bebidas alimenticias en polvo a
través del Analisis de Riesgos y Puntos Criticos de Control (HACCP), sugiriéndose las
herramientas de monitoreo, Puntos Criticos de Control (PCC) y algunas técnicas
higiénicas para la correcta manipulacion de las merengadas en pro del cumplimiento de
las BPM.

La presente investigacion servirdA como aporte para el fundamento de la
realizacion del manual de procedimiento de elaboracion de productos alimenticios, que

se propone en el trabajo de grado.

Antecedentes Internacionales

Cortez (2020), presenta el siguiente trabajo de investigacion titulado: “Propuesta
de manual de procedimientos para el area de recursos humanos de la empresa
INDUSTRIALES S.A”. Nicaragua para optar al titulo de Maestria en Grado de Master
en Administracion Funcional de Empresa. La presente investigacion tuvo como
propdsito elaborar una propuesta de manual de Procedimientos para el area de

recursos humanos en la empresa INDUSTRIALES, S.A., que permitird establecer
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homogenizacién a las actividades que se lleven a cabo, en cada uno de los
lineamientos establecidos para el desempefio de los colaboradores del area.

Para su desarrollo se definié que la investigacion es no experimental de indole
transversal, el estudio es de caracter cuali-cuantitativo, donde se efectué una
investigacion cualitativa y cuéntica en cuento a la recopilacion de la informacion a
obtener, de manera que, la muestra objeto de estudio fue de 10 participante, que
comprende parte del personal del area de recursos humanos quienes proporcionar la
informacion pertinente para alcanzar este propdsito. De manera de cumplir con el
objetivo se elabor6 un cuestionario para aplicar la entrevista, donde se obtuvo: la
recopilacion de informacion general sobre el tema, aspectos técnicos que debe
contener un manual y pasos a seguir para concretar manuales de procedimiento de
recursos humanos para la organizacion.

En los resultados presentados se determind que con la elaboracion de la
propuesta un manual de procedimiento para el area, adecuado conforme los aspectos
técnicos que deben contener un manual, contribuyendo a fortalecer la organizacion de
dicha éarea logrando mantener la esencia y directrices basica para el buen
funcionamiento de cada actividad a realizar. Por tanto, se llegé a la conclusién que el
manual favorecera la ejecucién estandarizada de los procedimientos que se efectien
en recursos humanos, y que mediante esta herramienta contara con registros
actualizaos y relevante que permita a los colaboradores desempefar sus funciones de
la mejor manera posible dentro de la institucion

El presente Trabajo es importante como sustento al actual debido a que aporta

en el disefio de las condiciones tomadas en cuenta para elaborar un manual de
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procedimientos, aunque cubran aspectos algo distintos, la variable involucrada esta en
ambos, lo cual también refuerza las bases tedricas.

Cevallos (2018), realizo un trabajo de investigacion titulado “Manual de
procedimiento para el area de alimentos y bebidas en los hostales de la ciudad de
Bahia de Caradquez®. Ecuador, para optar al titulo de Ingenieria en Administracion de
Empresas Hoteleras. La cual tuvo como objetivo general Elaborar un Manual de
Procedimientos para el area de alimentos y bebidas en los hostales de la ciudad de
Bahia de Caraquez, metodolégicamente el tipo de investigacion a realizarse fue
correlacionar (exploratoria y descriptiva), como técnicas e instrumentos se abordo
lectura cientifica para fuente de informacion bibliografica para realizar Ia
conceptualizacion del Marco Teodrico, la encuesta, se aplico a los usuarios
consumidores y administradores de los hostales sefialados y las entrevistas que
permitid conseguir informacion obtenida de los usuarios y administradores de los
hostales sefialados para el efecto.

La muestra fue de 30 consumidores en el Hostal Coco Bongo perteneciente a la
Ciudad de Bahia de Caraquez para poder emplearle las encuestas. Concluyendo que
por los resultados obtenidos en el trabajo de campo se puede concluir que el 30% de
los consumidores buscan alimentos de calidad sin importar el precio que pagan por el
producto a consumir, donde la calidad es un factor fundamental cuando se consume
alimentos limpios y sin contaminacién. El 100% de los hostales encuestados afirman
gue un manual ayudaria en la manipulacion de alimentos y bebidas, por lo que su
desarrollo y aplicacion sera fundamental para los negocios de hospedajes y alimentos

de la ciudad y capacita al personal.
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Se recomienda la utilizacion de este Manual como una practica diaria en el
desarrollo de las actividades que tienen lugar en las areas de A+B de los hostales
implicados, efectuar constante control de plagas, capacitar constantemente al
personal y cuidar localidad de los alimentos que venden.

Como aporte se tiene que el marco tedrico del trabajo mencionado contribuy6 a
las bases teéricas de la presente investigacion, ya que la variable esta involucrada
directamente en el estudio.

Samayoa (2017), realizdé un trabajo de investigacion titulado “Elaboracion e
Implementacion de un Manual de Procesos Estandar Principales dentro del Laboratorio
de Aseguramiento de calidad de una Industria de Alimentos Guatemalteca. Guatemala.
2017.” Para optar al titulo de Nutricionista. Cuyo objetivo fue elaborar un manual de
procedimiento de procesos estandar para el Laboratorio de Aseguramiento de Calidad
de una empresa de alimentos ubicada en Guatemala, durante los meses de enero a
abril de 2017. Su disefio fue un estudio descriptivo, transversal. Ubicada en
Chimaltenango. Para indicar los procesos que se incluyeron en el manual se realizaron
los siguientes procedimientos, primero un diagnéstico del Laboratorio de
Aseguramiento de Calidad, posteriormente una propuesta de los procesos a incluir, ya
con los procesos seleccionados se elabor6 el manual y finalmente se validoé el manual,
tanto con el personal operativo como directores del Laboratorio.

Como parte del diagndstico del Laboratorio se evaluaron los procesos y también
las normas de bioseguridad, evaluacion del estado nutricional de los trabajadores, asi
como los antecedentes de enfermedades cronicas, encontrandose mayormente con

estado nutricional normal, y sin antecedentes de diabetes, o enfermedades crénicas.
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Se incluyeron cinco procedimientos en el manual, siendo éstos los de productos con
mayor demanda. El manual, incluye diez secciones, validado por el personal del
Laboratorio. Para esta investigacion se logré estandarizar cinco procedimientos mas
importantes aplicados en el Laboratorio de Aseguramiento de Calidad, los cuales son
Inspeccion del producto, andlisis de materia extrafa, analisis del pH, analisis de cloruro
y andlisis de la consistencia de productos terminados.

El aporte de este trabajo es permitir visualizar de manera detallada la previa
identificacion de los macro procesos, ejecutados por los trabajadores en el laboratorio
para constatar la calidad de los alimentos, por la cual tiene relacion con la presente
investigacion en el disefio de la propuesta. Por consiguiente su aporte en esta

investigacion sirvio como fuente para desarrollar el marco teorico.

Bases Teoricas

Con el proposito de apoyar teéricamente la investigacion, se formulé un cuerpo

tedrico de aspectos que se relacionan con el tema en estudio.

En lo cual se tiene que Balestrini (2007), expreso que las bases teodricas “tratan
de presentar brevemente una sinopsis general de todos los aspectos que se han de
abordar a fin de construir el contexto tedrico del problema en estudio” (p.25). Las
tedricas escogidas permiten orientar en un texto mas amplio el desarrollo de la
presente investigacion, estas se ubicaron en la biografia de diversos autores expertos
en los manuales de normas y procedimientos operativos con el proposito de

proporcionarle autenticidad y credibilidad al contenido de la investigacion.
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Manual

El manual es un documento elaborado sistematicamente en el cual se indican
las actividades, a ser cumplidas por los miembros de una organizacion y la forma en
gue las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. Al respecto
Catacora (2009) lo define como un “documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o instrucciones sobre organizacién y procedimientos de
una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo” (p.54).
Esto se reduce en una expresion formal que todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar
en la direccidon adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Franklin (2000), con relacion a esto comenta que “son documentos que sirven
como medio de comunicaciéon y coordinacion que permiten registrar transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacién de una organizacién, asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas”
(p-32).Por lo que la definicion anterior hace entender que los manuales son libros que
contienen lo mas elemental del tema, en este sentido, son considerados vitales para
incrementar, ademas aprovechar los conocimientos, experiencias de las personas.

Ademas, los manuales son considerados como una de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la

informacion adecuada sobre un tema o procedimiento.
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Otra definicion encontrada cuya autoria proviene de Alvarez (1996) lo establece

como “manuales que documentan las actividades y procesos que desarrolla cada una
de las areas de la organizacion. Es conveniente que cada &rea autorizada tenga su
propio Manual de Politicas y Procedimientos” (p.50). Con esta definicion se agrega algo
importante de que cada area funcional o departamento de la empresa debe tener un
manual de politicas y procedimientos ya que con esto se pueden definir y separar de
forma mas clara las actividades, procesos que realizara cada uno y establecer las

responsabilidades.

Importancia de los manuales

Los manuales sin dudas son indispensables para llevar a cabo cada actividad de
una empresa de manera efectiva es por ello que la importancia de un manual para
Orozco (2009), radica en:

Que es una herramienta que sirve para el manejo y planificacion de las

operaciones o procedimientos a realizar, sean estos recursos humanos o

materiales; a su vez, constituyen un medio para agilizar los procesos de

produccién y aumentar el logro de sus objetivos (p.47).

Naturaleza de los manuales
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El contenido de los manuales obedece generalmente al asunto que se le piensa
a dar en la organizacién. Los distintos tipos de manuales deberan ser disefiados con

detalles de carécter instructivo, con el fin de abarcar las necesidades de la Empresa.

Ventajas

Las ventajas de los manuales son la razén del porqué la mayoria de las
organizaciones les dan tanta importancia y es que segun Duhalt (2000):
Son importantes por cuanto ofrecen informacion de todos los procesos
gue se deben desarrollar, el uso de los manuales ofrece cuantiosas
ventajas entre las cuales se pueden mencionar las siguientes: Son
precisas en cuanto a la descripcion de funciones y procedimientos que se
desarrollan en una organizacion. Clarifican las funciones a seguir o las
responsabilidades a asumir en aquellas situaciones en las que puedan

surgir dudas respecto a las actividades a realizar (p.62).

Procedimientos

Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de manejar
actividades futuras. Son verdaderos guias de accién mas bien que de pensamiento,
gue detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. Segun
Melinkoff (1990), los procedimientos son “la realizaciébn de una serie de labores en

forma organica y guardando una sucesién cronolégica en la manera de realizar esas
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labores”(p.28). En realidad estos consisten en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la
disminucion de errores.

De igual manera. Chiavenato (2007), expresa que:

Estos son los usados por la empresa y se han ido evolucionando en

forma creciente permitiendo realizar las actividades con mejor progreso

de los procesos productivos: eficiencia y eficacia logrando asi mayor

cumplimiento de sus objetivos y ser competitivo en el mercado. Por lo

cual, las empresas actualmente han determinado un creciente desarrollo

de la administracion, actividad que requiere de adecuados y modernos

procedimiento, esto con el fin de atender las obligaciones y necesidades

gue hoy en dia requiere cualquier organizacion moderna (p.12).

Por otra parte, los procedimientos, ademas de lograr los objetivos de las
organizaciones, tiene como finalidad jerarquizar las actividades de manera que
simplifiquen las funciones, con el fin de establecer medidas correctivas necesarias para
evitar desviaciones de las actividades a desarrollar en la empresa, de alli la necesidad
de llevar un proceso administrativo para determinar la operatividad de la empresa y de
esta manera mantener la produccion eficientemente. De esta forma, se puede admitir
gue las actividades productivas que intente un futuro exitoso en las empresas, empieza
con un factor fundamental los procedimientos. Estos por supuesto dicen que
estrategias se debe desarrollar para alcanzar determinados objetivos.

En tal sentido, los procedimientos nos permiten mantener una comunicacion

efectiva al momento de poder coordinar cualquier actividad a realizar de manera
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correcta y sistematizada. De igual manera, sus objetivos son, presentar una visiéon de la
organizacion, precisar las funciones asignadas a cada unidad, para definir
responsabilidades, evita errores y a su vez se gana tiempo y esfuerzo ya que existe la
precision al organizar la actividad, se obtienen mejores resultados, evitando la
repeticidon de instrucciones y directrices.

En este orden de ideas, el objetivo de toda operacion debe ser lograr
excedentes, por lo tanto, su tarea debe ser crear el ambiente para la labor colectiva, de
tal manera que cada individuo contribuya a los fines comunes con el menor costo de
tiempo, dinero, esfuerzos o recursos materiales. Para lograr todo esto se fundamenta
en las funciones principales de la administracion como son: planificacion, organizacion,
direccion y control. Lo que le aporta a la empresa las herramientas basicas para
enfrentar el area o entorno donde desarrolla sus actividades.

En referencia con lo anterior, lo fundamental de la administracion es alcanzar y
buscar los mejores resultados utilizando la capacidad de las personas, siendo asi que
las diferentes organizaciones buscan la eficiencia a través del desarrollo de su personal
actuando con el mayor de los esfuerzos para el éxito de la empresa. Tal como lo sefiala
Certo (2009), la organizacion es “un proceso sistematico de programas de accion
encaminados a alcanzar los objetivos organizacionales convenidos, mediante el
proceso de analizar, evaluar y seleccionar entre las oportunidades que hayan sido
previstas” (p.14).

Sin duda alguna, que las empresas requieren documentar sus transacciones y
dejar constancia de todo el trabajo que llevan a cabo los empleados a través de

documentos escritos. La gran mayoria de la informacion correspondiente a las
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transacciones que se llevan en una organizacion, deben de ser hecha en los manuales.
Es por ello que se debe implementar dentro de éstos todos los esquemas para
controlar y mejorar la informacion de las transacciones desarrollada en el departamento

0 sitio que se realicen.

Manual de Procedimiento

Lo define Dessler (2000) como:

El Documento que contiene la descripcion de actividades que deben

seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad, o de dos 0 mas

de ellas. EI manual incluye ademas los puestos o0 unidades que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion (p.29).

A su vez para Méndez (2012) estos “Constituyen un documento técnico que
incluye informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion de una
funcidn, actividad o tarea especifica en una organizacién”(p.19). Por lo tanto un manual
de procedimientos, especifica de manera detallada cada una de las tareas que se
deben realizar, con el fin de efectuar los objetivos organizacionales trazados por la
Empresa, generalmente indica en su descripcion; quién, cdmo, donde, cuando y para
gué han de realizarse las operaciones.

En ese mismo orden de ideas para Diamond (2003)

El manual de procedimientos es un medio escrito que sirve para registrar

y dar informacion clara respecto a un actividad especifica en una
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organizacion; coordina de forma ordenada las actividades a seguir para

lograr los objetivos especificos, mostrando claramente los lineamientos e

instrucciones necesarios para la mejora del desempefio; lo anterior

significa que este documento contiene los pasos a seguir para realizar

una o mas funciones (p.25).

Segun Franklin (2000) los manuales de procedimientos “Constituyen un
documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”(p.64).

La definicion de Diamond (2003) es la siguiente: “el manual de procedimientos
es el libro de los Comos. Es la pregunta comun de como hacer las cosas. A estos
manuales también se les conocen como manuales de operaciones” (p.28).

En este orden de ideas GoOmez (2001) lo describe asi “El manual de
procedimientos es un documento que contiene la descripcion de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos o mas de ellas” (p.39).

Por lo cual de acuerdo a las definiciones anteriores, se puede decir que los
manuales de procedimientos son fundamentales para el buen funcionamiento de una

organizacion, permitiendo asi tener mayor efectividad en cada una de sus operaciones.

Importancia de los Manuales de Procedimientos
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Cada procedimiento es de suma importancia para llegar a una meta final de
manera eficiente y eficaz, es decir, es cada paso a seguir para elaborar una actividad.
En este sentido Franklin (2000) expresa que la importancia de los manuales radica en
que:
Equipan y controlan el cumplimiento de las cargas de trabajo y evitan su
alteracion arbitraria; simplifican la responsabilidad por fallas o errores;
facilitan las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia; permite que tanto los empleados como sus gerentes conozcan
si el trabajo se esta ejecutando adecuadamente; disminuye los costos al

aumentar la eficiencia general de una organizacion (p.24).

Utilidad del manual de Procedimiento

Para Franklin (2000), en cuanto a la utilidad de los manuales de procedimientos
se da por lo siguiente:
Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccién del puesto el
adiestramiento, capacitacion del personal ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el analisis o revision
de los procedimientos de un sistema, interviene, en la consulta de todo el
personal. Emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de

tiempos, delegacion de autoridad, entre otras (p.78).
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Objetivos de los manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una
unidad administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad
de las actividades o el omitir alguna de ellas.

Permitir que las actividades lleven su secuencia segun los lineamientos
registrados para una mayor efectividad.

Ayudar en la organizacion de los recursos, como garantia del buen manejo de
tiempo y espacios.

Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la
actividad.

Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacién y aplicacion del
mismo.

Especificar las actividades a realizar en cada unidad o puesto de trabajo para un
optimo funcionamiento.

Orientar regularmente al personal sobre los cambios o modificaciones que se
puedan realizar dentro de la organizacion.

Es preciso mencionar que dentro de los objetivos del uso de los manuales de
procedimientos se encuentra la estandarizacién de las actividades, esto permite la
implementacion de registros y reglas para lograr las metas propuestas y obteniendo los

mejores resultados. Podemos decir que para lograr la estandarizacion de las
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actividades es necesaria cumplir con los parametros y reglas establecidas con el objeto
de alcanzar los resultados esperados.

En tal sentido, los manuales de procedimiento se disefian con vistas a su
legibilidad, sencillez y flexibilidad. Los mismos cuentan con una estructura especifica,

adicionando la creatividad de quien lo elabora.

Estructura del manual de procedimiento

Debe contener esta otra informacion:
Descripcion

Paso a paso, cada una de las tareas o actividades, que conforman el
procedimiento, con indicaciéon de quiénes, cuando, como y dénde se realizaran: asi
como cuales recursos y tecnologia se habra de emplear.

Esta es la parte de mas vital importancia de Manual de Procedimientos, por ser
la que lo pone a valer; si es eficiente y Util; o lo convierte en un trasto inutilizable, si
resultara inoperante y/o mal concebido.

Cuando de manuales muy extensos se trate, conviene iniciar cada etapa del
mismo, con un resumen, que ofrezca una vision panoramica de lo que se trata, y dando
realce a los puntos mas importantes que describe, para el uso de quienes no tengan

necesidad de todo el contenido del manual.
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Glosario de términos

En el cual se daran definiciones y explicaciones de todos aquellos vocablos
técnicos, o cientificos, de uso poco corriente, y que puedan prestarse a erréneas
interpretaciones.

Al Final del Manual de Procedimientos, se deben incluir los siguientes datos:
Anexo o apéndices

Como complemento explicativo en detalle, de aquellos aspectos del manual que
lo ameriten. También suelen contener ilustraciones, tales como modelo de los
formularios, informes y registros, que se utilizaran en el procedimiento.

También se deben sefalar aqui los equipos disponibles, para ejecutar las tareas:
asi como los equipos alternativos previstos.

El apéndice contendra aquellas informaciones detalladas, que solamente sea de
interés de un pequefio grupo de usuarios, y se refiera a algan asunto de importancia
suficiente.

Fecha de emision del procedimiento, para determinar su vigencia En caso de
gue se trate de un nuevo procedimiento, que modifigue alguno anterior al cual
sustituye: debe dejarse constancia aqui de cual procedimiento remplazar y deja sin
efecto: sefialando su cddigo y fecha de emision.

Nombre de la entidad, responsable de la elaboracion del manual y de su
contenido.

El manual de procedimientos, debe considerarse corno obra de la organizacion,
fruto de su “Jus Imperium”; que lo dota de méaxima autoridad. Por tanto no es

conveniente que lo firme su autor o autores.



49

El contenido del Manual de Procedimientos productivos, debe ser revisado con

la frecuencia que ameriten los cambios tecnolégicos y la dinamica de la economia y de

los negocios; de manera que la empresa se actualice, evolucione y prospere; de lo
contrario, se estancaria imprudentemente, y no podria equiparse a la competencia.

Estas revisiones se haran constar en el manual y dar4 origen a la sustitucion de

las hojas, que las contienen, por las anteriores que dejan sin efecto; de ahi la idea de la

presentacion del manual en la forma de una carpeta de anillo, con hojas removibles, La

revision de los manuales debe orientarse siempre por las sugerencias y observaciones

de los usuarios. Y efectuarse cada vez que se compruebe que sus instrucciones no

tienen vigencia y se han vuelto inoperantes.

Estructura de un Manual

En relacion a la estructura de un manual es importante conocer como va
estructurada cada una de sus partes, permitiendo asi, una mayor organizacion
administrativa y un eficaz rendimiento a la hora de realizar un procedimiento.

La siguiente estructura esta tomada del libro “Organizacién de empresas” de
Franklin (2000), donde se tiene la siguiente estructura (p.46).

Identificacion

Aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la empresa,

denominacion del manual, fecha de elaboracion, nimero de paginas y datos relativos a

la o las revisiones del manual.
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indice
Presenta la relacién de capitulos y apartados del documento.
Introduccion
Es una breve explicacion del contenido total del manual.
Objetivo
Muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.
Alcance
Son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.
Politicas
Son criterios que orientan y facilitan las operaciones.
Responsable
Es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la preparacion y
aplicacion del procedimiento.
Procedimientos
Son la descripcidon detallada de las operaciones, se presentan por escrito y de
una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, como, donde y con
gué se lleva a cabo.
Orientacion
Un proceso de ayuda y acompafiamiento en el desarrollo de competencias, en
cada una de las actividades a ejecutar para la fabricacion de los productos, situando el
empleado en una posicion favorable ante su desempefio, con el fin de obtener una

produccion de calidad.
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Coordinador

Es la persona encargada de gestionar el trabajo a los empleados dirige
ordenadas las tareas de ese grupo de personas para que la empresa finalmente
alcance los objetivos marcados, coordinando las funciones de los trabajadores en cada
area.

Proceso de inicio y accion en la linea de produccion se plasma los pasos
necesarios minimos que debe realizar cada empleado para arrancar las maquinas, los
componentes y servicios para la produccion y asi poner a punto la linea.

Glosario

Es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en el
contenido.

Como toda actividad el elaborar un manual de procedimientos trae consigo una
planeacién, de una forma sencilla Lazzaro (1995) los describe de la siguiente manera:

Programar los procedimientos en el orden de su importancia y estimar el

tiempo empleado para completar el manual, determinar las necesidades

del personal directivo, proporcionar a la direccién una tabla de tiempo o

diagrama de Gantt para el desarrollo del manual, programar el trabajo de

procedimientos a fin de capitalizar las oportunidades naturales de la
secuencia del trabajo, decidir sobre detalles fisicos del manual (tipo,
formato, etc.) y solicitar una cantidad de dinero especifica para realizar el

trabajo en su totalidad. (p. s/n).

La estructura de un manual constituye una guia util tanto para los responsables

de las areas como para los responsables de la gestion. La idea es que tenga caracter
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practico y que esté sometido a una continua actualizacion dados los cambios que se
puedan producir en la naturaleza del material o producto a desarrollar:
Encabezamiento, Cuerpo del Manual y Final.

Encabezado
Este debe tener la siguiente informacion:

Nombre de la Empresa

Departamento, Seccibn o Dependencia en las cuales se llevara a cabo los
procedimientos descritos.

Titulo con la idea clara y precisa de su contenido

indice o tabla de contenido relacionados a los elementos que contiene un
manual.
Cuerpo del Manual

Descripcion de cada una de las actividades, que conforman el
procedimiento, con indicaciones de como y cuando desarrollar los procesos u

actividades

Final

Al final del manual se debe incluir los siguientes datos:
Fecha de emision, del procedimiento para determinar su vigencia.
Nombre de la responsable, de la elaboracién del manual y su contenido.
Insumos
Se definen como las cosas que suelen ser susceptibles al generar servicios y

disminuir las necesidades de las personas, eso significa que son todas las materias
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primas que pueden producir nuevos elementos y se usan en la produccion de bienes y

servicio.

Técnicas de Elaboracion de los Manuales

Al realizar cualquier tipo de procedimientos es recomendable conocer las
técnicas que podemos realizar ya que esto permite una mayor organizacion y
efectividad de la misma.

Segun Gomez (2001) “la elaboracion de los manuales es necesario tener
presente una serie de requisitos, con el fin de lograr confeccionar adecuadamente
estos instrumentos, comenta que existen tres técnicas para la elaboracion de los
manuales”(p.65), los cuales son descritos a continuacion:

Verificar los puntos o asuntos que seran abordados

En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de mayor relevancia que
debe contar el manual.

Detallar cada uno de los asuntos

En esta parte permite recopilar los datos sobre los asuntos o procedimientos que
se va a tratar mediante el hecho de observar como se realiza el trabajo aclarando la
forma en como proceso es realizado.

Elaborar una norma de servicio que debera ser incluida en el manual
Esta ultima técnica debera explicar el porqué, el cobmo, quien lo hace, para que

bebera ser redactado en forma clara y sencilla.
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Utilidad del manual de Procedimiento

Para Franklin (2000), la utilidad de los manuales de procedimientos se da por lo
siguiente:

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de

tiempos, delegacion de autoridad, entre otras.

Conformacién del Manual

La conformacion de un manual de procedimientos debe estar estructurada de
manera especifica permitiendo conocer claramente el contenido para que sea facil su
utilizacion en cualquier procedimiento.

Para Alvarez (1996), la conformacion del manual de procedimiento debe de
estar registrado de la siguiente manera:

Identificacidn
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacién
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Nombre oficial de la organizacion
Denominacién y extension: De corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma
Lugar y fecha de elaboracion
Numero de revision, (en su caso)
Unidades responsables; de su elaboracion, revisién y/o autorizacion.
indice o Contenido
Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del
documento. Es necesario que en el manual se detalle claramente, como va estar
estructurado el manual con la finalidad de la persona que lo valla a revisar se le sea
mas facil ubicar el contenido deseado.
Prologo y/o Introduccion
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.

Redaccion del Manual

Afirma, Gomez (2001)
Este es un requisito de suma importancia que debe cumplirse, a la
hora de preparar el Manual de Procedimiento, por lo que debe

presentar una Optima claridad y precision; de modo quien desee



leerlo, lo interprete de la misma manera, en que fue escrito, para
lograr esto, han de observarse los siguientes preceptos:

Codificar apropiadamente cada uno de sus parrafos.

Utilizar frases cortas y palabras de uso corriente, cuando se
tenga obligatoriamente que emplear vocablos técnicos de la profesion.
Se explicara su correcto significado: ya sea de inmediato, o mejor
aun, en un glosario de término, al final del mismo procedimiento, en
que aparezca.

Deben redactarse las orientaciones en voz activa siempre:
evitandose no solamente la voz pasiva, sino también el participio y el
gerundio.

Las frases a utlizar deben ser preferiblemente positivas,
utilizando siempre oraciones declarativas y evitandose, en lo posible,
el empleo de la palabra “no”.

Cada parrafo debe complementar una idea independiente, para
poderse codificar, obedeciendo a un esquema l6gico; de manera que
cada uno de los usuarios pueda formarse una vision en conjunto y
ubicar las actividades, que les corresponda ejecutar, dentro del
contexto general de la gestidon organizacional.

Deben omitirse las abreviaturas, los neologismos, la jerga y
refranes, los barbarismos y palabras extranjeras.

Basicamente, al momento de redactar un Manual de

Procedimiento, hay que tener en cuenta quienes lo van a leer y cual

56
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sera el uso que se le dara aqui es bueno que el redactor tome en
consideracién primero al grupo mas importante de la organizacion, lo
gque va a utlizar y se oriente a satisfacer sus exigencias,
primordialmente.

Luego tratard de ejecutar los ajustes pertinentes y mas
apropiados, para cumplir con los requerimientos del resto de los
usuarios. Lo importante es que la informacion llegue con claridad a la
mayor cantidad posible de usuarios, y les sirva de orientacion

conductual en sus actuaciones laborales (p.54).

Actualizacion del manual

En la actualizacién del manual Franklin (2000) Define como la “busqueda de
lograr una mejoria en la ejecucion de todos los procesos, en las diferentes areas y la
insercion de los mismos a la serie de documentos, para asi lograr una actividad eficaz y

eficiente” (p.62).

Equipo de Seguridad Industrial

Para el equipo de seguridad industrial Dessler (2002), indica que se puntualiza:
Un dispositivo de uso individual, destinado a proteger la salud e integridad
fisica del trabajador. La utilizacion del equipo de proteccion es necesaria

para todo trabajador ya que éste evita el contacto directo con el medio y
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el ambiente de riesgo, para prevenir los riesgos de accidentes y lesiones

en la realizacién de sus actividades laborales (p.46).

La utilizacion de los equipos de proteccion permite al individuo adecuarse al
medio ambiente y al nivel de exposicion. El equipo de proteccién para que sea
verdaderamente efectivo debe reunir una serie de condiciones en la que se destacan
los siguientes: que sean de facil manejo, cdmodos, que no obstaculicen el trabajo y

finalmente que sean de mantenimiento sencillo.

Diagrama de Flujo

Para Franklin (2000) “es una representacion grafica de la sucesién en que se

efectian las operaciones de un procedimiento y el recorrido de formas o

materiales”(p.85).

Tabla 1
Simbologia
Nombre del Simbolo Descripcion Simbolo
. Representa el inicio o fin de un r \
Terminador ) ]
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
L Representa la bifurcacion de un
Decision
proceso
Representa el camino que une
Flecha P a >

los elementos del diagrama.

N
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Representa informacion en —
Base de datos o
soporte digital.

Representa documentos en el
Documento
soporte papel
-
.

Nota: La tabla sefiala la Simbologia utilizada en los diagramas de flujo.

Fuente: El investigador (2021).

Los diagramas de flujo son modelos representativos que muestran el movimiento
de los materiales por departamentos de la organizacion. Para Orozco (2007) “los
diagramas de flujo representan la secuencia de las operaciones de un proceso con las
unidades responsables implicadas en su ejecucion®(p.42).

Diagrama de flujo permite a las organizaciones sistematizar la secuencia de
pasos u operaciones que se llevan a cabo en la produccion o elaboracion de un

producto alimenticio.

Antecedentes de la productora Distribuidora SUCASA, S.A.

Distribuidora SUCASA, C.A, nace como una empresa dedicada a la distribucion
y venta de productos al mayor de todo tipo, asi como también a la transformacion,
seleccion, confeccion y empaque de productos en general. Como estrategia de
negocio, busca aprovechar las ventajas competitivas que le brindan sus clientes
principales, tales como: aprovechar los rendimientos de escala, mejorar las condiciones
de compra (créditos y descuentos), hacer mas eficientes la logistica y la distribucion,

reducir los costos, contar con puntos de ventas para colocar sus productos, entre otros.
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Descripcion de la Empresa

Distribuidora SUCASA, C.A fue constituida el 14 de agosto del 2000, por sus
socios fundadores: Supermercado Caracas S.A, Supermercado La Plata S.A, S.A
Importaciones y Distribuciones, Casa Gaby, S.A, y Supermercado Trujillo, C.A.

Inicia sus operaciones en los almacenes del Supermercado Caracas, S.A. en el
afio 2002; debido al aumento de volumen de sus operaciones y de su actividad
economica se muda a su actual sede, con unas instalaciones de mas de 9000 mz?, sin
embargo, se utilizan solo unos 800 m?,

Para ese entonces se distribuia simplemente toda la linea de papeles higiénicos,
desechables, perfumeria y algunos viveres y productos importados. Contaba con unos
12 proveedores. Este mismo afio se comienza a producir berenjenas en aceite, primer
producto elaborado por la empresa. Para el transporte de la mercancia se contrato a la
compafila TRANSPORTE CONSOLIDADO C.A.

Al poco tiempo se incluye el departamento de Quincalla y se comienza a
empacar y confeccionar los granos, con ello ingresa el primer trabajador en la nGmina
de la empresa, se instala la empacadora de granos, una vibradora del afio 1958,
utilizada anteriormente por el Supermercado Caracas S.A.

Con el apoyo del departamento de empaque, verduras y la procesadora de
alimentos, se incorpora para el afio siguiente la marca propia DIGO Y DONA EMMA,
elaborando productos de alta calidad y brindando una gran respuesta a nuestros
clientes.

En el afio 2003 se adquiere un horno deshidratador y se comienza a producir
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productos deshidratados, se lanza al mercado productos DIGO y su producto especial
“El Ajillo”.

En el afio 2004 se compra una maquina centrifugadora, para facilitar y ampliar la
produccién. Se empieza a producir la guiso salsa y passata de Dofia Emma.

Para el afio 2005, Distribuidora SUCASA, C.A tiene como accionistas a las
empresa Supermercado Caracas S.A, Supermercado Caracas la Plata S.A, S.A
Importaciones y distribuciones y Supermercado Truijillo, C.A.

En cuanto al uso de las instalaciones de la Distribuidora SUCASA, C.A, tiene ya
en uso mas del 40% ocupacion, con un equipo de trabajo de nueve personas,
enfocados hacia las mejores practicas en cuanto a calidad de servicio, cuenta con mas
de 80 proveedores, se producen, envasan y confeccionan diferentes productos. Cuenta
ya con el servicio de transporte de cuatro vehiculos de carga.

En este mismo afio se amplia el area de la cocina y se adquiere una freidora
industrial para el procesamiento de las papas fritas. Asi mismo, se repotencia una
empacadora se mi automatica y se adquieren nuevas selladoras de bolsas, lo que nos
ha permitido aumentar la produccion, mejorar los procesos y cumplir con las exigencias
de nuestros clientes.

Posteriormente se desarrolla y se pone en venta el producto paliston alcanzando
gran aceptacion por parte de los consumidores. En este afio se adquieren los estantes
tipo racks y los carros con conteiner para hacer mas eficiente el almacenaje y el
transporte de los productos. Teniendo siempre presente la honestidad, la perseverancia
y la innovacién en nuestros productos, cumplimos con las actividades de elaboracion y

distribucion a toda la red de Supermercados SUCASA, SAIDI y clientes Institucionales.
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Misién

Somos una empresa dedicada a la distribucion, elaboracion y empaque de
productos de consumo masivo, sin defectos y a bajo costo, destinados a satisfacer

oportunamente las necesidades de nuestros clientes.

Visién

Ser una empresa solida, productiva y pujante, en la distribucion, elaboracion y
empaqgue de productos en la region, satisfaciendo a nuestros clientes mas alla de sus

expectativas, gracias a personas que trabajan unidas para triunfar.

Situacion Actual

En la Distribuidora SUCASA, S.A., la produccion de los productos de marcas
propias son realizadas de manera artesanal, es decir que se realizan procesos de
manera manual, con trabajadores y trabajadoras de muy basica formacion tecnoldgica,
generando asi riesgos a su seguridad y al producto mismo, debido a la falta de

estandares consistentes en materia de seguridad, calidad y produccién.
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Estructura Organizativa de la Empresa

Gerente

Auditor Interno

Auditor Externo

Cordinador de
Produccion

Servicio de
Seguridad y
Salud Laboral

Compras Recibo Produccién

Figura 1.Esquema organizacional

Nota: La figura sefiala la estructura organizacional de la Distribuidora SUCASA, C.A.

Fuente: Supermercado Caracas, S.A. (2021).



Tabla 2

Mapa de Variable

Objetivo General. Proponer la Actualizacion del Manual de Procedimientos para elaborar

Productos Alimenticios, Dofla Emma de la Distribuidora SUCASA, C.A.

Objetivos Especificos. Variable Dimensiones Indicadores items
1
Actualizacién 5
Diagnosticar la situacion Identificacién
actual del manual de 3
procedimientos en el Objetivos
proceso de fabricacién de Situacion actual
productos alimenticios, Normas de 4
Dofia Emma de la seguridad.
distribuidora SUCASA, L 5
C.A. Coordinacion.
Actualizar el Responsables. 6
manual de
procedimiento
u operaciones. Alcance 7
Determinar IOS Procedimientos. 8
requerimientos del
manual, de acuerdo a los Insumos 9
procesos para la _ .
elaboracién de productos Requerimientos  Equipo 10
ahmenpcm')s, 'Dona Emma Orientacion. 11
de la distribuidora
SUCASA, C.A. Glosario 12

Disefiar la Actualizar del manual de operaciones para elaborar productos alimenticios,
Dofla Emma de la distribuidora, SUCAS, C.A.

Fuente: El investigador (2021).

Nota: La tabla sefiala el Mapa de Operacionalizacién de la Variable.
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Glosario de términos

Alimento: Todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta
al organismo humano los nutrimientos y la energia necesaria para el desarrollo de los
procesos bioldgicos.

Alimento adulterado: El alimento adulterado es aquel al cual se le hayan
sustituido parte de los elementos constituyentes, remplazandolos o no por otras
sustancias.

Alimento alterado: Alimento que sufre modificacion o degradacién, parcial o total
de los constituyentes que le son propios, por agentes fisicos, quimicos, biolégicos

Bioseguridad: son aquellas normas, técnicas y practicas aplicadas por el
personal con el fin de evitar la exposicion no intencional a patégenos y toxinas, 0 su
liberacidn accidental, pudiendo estos incidir en la salud de los trabajadores.

Control de calidad: consiste en la implantacion de programas, mecanismos,
herramientas y/o técnicas en una empresa para la mejora de la calidad de sus
productos, servicios y productividad.

Envasado: es un método para conserva de alimentos consiste en calentarlos a
una temperatura que destruya los posibles microorganismos presentes y sellarlos en
tarros, latas o bolsas hermeéticas.

Higiene de los alimentos: Son el conjunto de medidas preventivas necesarias
para garantizar la seguridad, limpieza y calidad de los alimentos en cualquier etapa de

Su manejo.
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Manual: es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos bésicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento
algun tema o materia.

Procedimiento: Es un término que hace referencia a la accién que consiste en
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,
esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.

Produccién: Es una actividad dirigida a la satisfaccion de las necesidades
humanas, a través del procesamiento de las materias primas hasta generar productos o
mercancias, que seran intercambiadas dentro del mercado.

Inocuidad de Alimento: Un alimento inocuo es la garantia de que no causara
dafio al consumidor cuando el mismo sea preparado o ingerido, de acuerdo con los
requisitos higiénico-sanitarios.

Inocuidad alimentaria: es un proceso que asegura la calidad en la produccion y
elaboracién de los productos alimentarios. Garantiza la obtencién de alimentos sanos,

nutritivos y libres de peligros para el consumo de la poblaciéon
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CAPITULO Il
MARCO METOGOLOGICO

En este capitulo se prevén de forma planificada todo lo necesario para la
recoleccion de informacion que dé respuesta a los propdésitos establecidos en esta
investigacion. En tal sentido se partira de una descripcién del enfoque que fundamenta
todo el contenido investigativo, para indicar el tipo de investigacién, su disefio
correspondiente; la poblacion, muestra, técnica e instrumento de recoleccion de
informacion a fin de concluir con la validez, confiabilidad del instrumento y la técnica de
analisis e interpretacion de resultados.

Este procedimiento metodologico se enmarcé desde un enfoque cuantitativo por
cuanto la recoleccion de la informacién y el andlisis estadistico posterior corresponden
a este enfoque, que Hernandez y otros (2009), define como “aquel que usa la
recoleccion de datos para probar hipoétesis, con base en la medicibn numérica y el
analisis estadistico, para establecer patrones de compartimiento y probar

teorias”(p.39).

Tipo de Investigacion

El proyecto de investigacidon se basa en un estudio de campo, proyectiva la
problematica presentada, proporcionando un instrumento, para la recopilacién de datos
estadisticos que dirigen el procedimiento de solucibn al problema. Por sus

caracteristicas, pueden materializarse para brindar solucién a determinados problemas
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Es decir, permiten satisfacer una necesidad concreta, detectada tras un analisis. Segun
Hurtado (2010), indica que:
Consiste en la elaboracion de una propuesta o de un modelo, como
solucién a un problema o necesidad de tipo préactico, ya sea de un grupo
social, o de una institucion, en un area particular del conocimiento, a partir
de un diagnéstico preciso de las necesidades del momento, los procesos

explicativos o generadores involucrados y las tendencias futuras(p.536).

Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion reane un conjunto de estrategias, procedimentales
y metodologicas definidas y elaboradas previamente que permite el desarrollo en la
investigacion; se conoce como disefio de investigacion al plan y a la estructura de un
estudio, destinadas para obtener respuestas a las preguntas formuladas en el mismo.
Igualmente, el disefio de investigacion describe la manera de estructurar un problema
de investigacion y la forma de colocarlo dentro de una estructura que sirva de guia para
la recopilacion y andlisis de datos; en tal sentido, la presente investigacion se ubica en
el diseno “De campo”.

De acuerdo Arias (2019), la investigacion de campo “consiste en la recoleccion
de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o
controlar variable alguna” (p.27). De igual manera, Sabino (2012) senala que “se basa
en informaciones obtenidas directamente de la realidad, permitiéndole al investigador

cerciorarse de las condiciones reales en que se han conseguido los datos” (p.43). Es
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asi, que es fundamental el desarrollo de campo para este estudio de investigacion,
donde se mediran los procesos de recoleccion de datos que daran direccion a la
solucién dentro del problema de la productora de alimentos Distribuidora SUCASA,

S.A.

Poblaciéon

La poblacién es conocida por su conjunto de caracteristicas particulares
definitorias; por lo tanto, es importante conocer los elementos que posea esta
caracteristica se denomina poblacion o universo, la poblacion es el grupo o fendmeno
total a estudiar, donde las unidades poseen una caracteristica comun, la que se estudia
y da origen a los datos de la investigacion. Efectivamente, se establece que la
poblacién es el conjunto de elementos con caracteristicas comunes objetos de analisis,
para los cuales seran validas las conclusiones de la investigacion; en efecto, son el
foco principal de una investigacion cientifica que poseen caracteristicas comunes
observables en un lugar y en un momento determinado. Atendiendo a lo expuesto por
Hernandez (2009), quienes manifiestan que “la poblacion es el conjunto de todos los
casos que concuerdan con una serie de especificaciones” (p.68).

Se entiende por poblacién el conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes, para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion; esta queda limitada por el problema y por los objetivos del estudio, es

decir, se utilizara un conjunto de personas con caracteristicas comunes que seran
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objeto de estudio, en este contexto, la poblacién de la presente investigacion esta

conformada por doce (12) personas, pertenecientes al area de produccién.

Muestra

La muestra es aquel grupo que se extra de la poblacién a investigar; es decir,
representa una parte de la poblacién objeto de estudio, en tal sentido es importante
asegurarse gque toda la muestra a utilizar sea lo suficientemente representativos para la
investigacion. En consecuencia, Hernandez (2009), expresa que "si la poblacion es
menor a cincuenta (50) individuos, la poblacion es igual a la muestra”(p.68).

Segun para Sabino (2012) sehala que “es un conjunto de cosas, personas o
datos elegidos al azar, que se consideran representativos del grupo al que pertenecen
y que se toman para estudiar o determinar las caracteristicas del grupo”(p.57).
Tomando en cuenta que para la presente investigacion, la muestra sera el mismo
numero de individuos que conforma la poblacion universal a objeto de estudio, doce

(12) personas.
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Tabla 3

Muestra

Cargo NUmero de personas Total
Coordinador 1 1
Asistente. 1 2
Personal Obrero 10 12

Nota: La tabla sefiala el nimero de la muestra.

Fuente: El investigador (2021).

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Técnicas

La recoleccion de datos se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y
herramientas que pueden ser utilizadas por el investigador para desarrollar los
sistemas de informacion, los cuales se aplicaran en un momento en particular, con la
finalidad de buscar informacion que sera (til a una investigacion en comun, en la
presente investigacion se desarrollara el proceso de recoleccion de datos, a través de
un cuestionario y la observacion directa. Es importante resaltar, que las técnicas de
recoleccion de datos segun Mendez (2012) “son las distintas formas de obtener
informacion” (p.28), igualmente, Balestrini (2007) indica que las técnicas “son

procedimientos especiales utilizados para obtener y evaluar las evidencias necesarias,
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suficientes, competentes que permitan formar un juicio profesional y objetivo, facilitando
la calificacion de los hallazgos detectados en la materia examinada” (p.42).

En tal sentido la técnica utilizada en esta investigacion fue la encuesta, la cual la
definen Palella y Martins (2012), como “una técnica destinada a obtener datos de varias
personas cuyas opiniones interesan al investigador” (p.123). En efecto, representa la
comprensién de la realidad de los hechos, por lo que, el propésito de la encuesta es

obtener la informacion necesaria para la investigacion, por medio de un instrumento.

Instrumento

Un instrumento de recoleccion de datos permite al investigador ordenar y extraer
la informacion; son registros escritos que proceden de un contacto con la practica y
suelen estar diseminados, puesto que el material escrito se dispersa en mdultiples
archivos y fuentes de informacion. No obstante, la seleccion de técnicas e instrumentos
de recoleccion de datos implica determinar por cuéles medios o procedimientos el
investigador obtendra la informacién necesaria para alcanzar los objetivos de la
investigacion, basado en el disefio de la investigacion y en el analisis del sujeto, sus
modos de ser y de hacer en el medio que lo rodea.

Asi mismo, el instrumento considerado mas adecuado para la recoleccion de la
informacion en esta investigacion, estara conformado por el cuestionario que segun
Palella y Martins. (2012) “es un instrumento de investigacion que forma parte de la
técnica de la encuesta” (p.131). Siendo mas especifico basicamente es un conjunto de

items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccion del sujeto en
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tres, cinco o siete categorias, tomando en cuenta para cada uno las caracteristicas de
la poblacion. Por lo que el instrumento estuvo estructurado, con doce (12), preguntas
de varias alternativas tales como: siempre (S), casi siempre (CS), algunas veces (AV),

casi nunca (CN); nunca (N), (Anexo A).

Validez

Segun Baptista (2018) la validez “representa un conjunto de estados légicos
donde se puede juzgar la calidad de un disefio dado, de acuerdo a ciertas pruebas
I6gicas” (p.52). Para Hernandez (2009) la validez “es el grado y la caracteristica mas
importante donde un item mide lo que pretende medir’ (p.28); en este sentido, el

instrumento aplicado sera validado por tres (03) expertos en la materia (Anexo B).

Confiabilidad

Para Ruiz (2011) la confiabilidad “es el grado en que un instrumento produce
resultados consistentes y coherentes” (p.65). Del mismo modo, se refiere que la
confiabilidad “es el grado en que su aplicacién repetida al mismo sujeto u objeto
produce resultados iguales”. En base a lo descrito, la confiabilidad del presente estudio
se realizarad a través de la prueba piloto, la cual consiste en aplicar el instrumento
elaborado a la poblacion en estudio; seguidamente se procedera a aplicar el coeficiente
de confiabilidad de Alpha de Crombach se discrimina en funcion al procedimiento de

varianza de los items, a través de la siguiente expresion estadistica (Anexo C):
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Donde a = Coeficiente de Crombach.
K = NUmero de items del instrumento.
2Si2 = Sumatoria de las varianzas interna de cada items.

St = Varianza total de la suma de los items.

Método Alpha de Cronbach

= k |1 - §5% = 12 |1 - 736
k-1 S% 121 54,16
a= Alfa de Crombach a= 12 1 - 0.1J
k= Namero de items 11
S2]1 Sumatoria de la varianza de cada uno de los items
S?t  Varianza total a= 1.09 X 0.9
o= 0,98

Este resultado evidencia que el instrumento disefiado tiene una confiabilidad

muy alta.
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Tabla 4

Valores del Coeficiente

Alternativa Valor
Muy Alta 0,81 a 1,00
Alta 0,61a0,80
Moderada 0,41 a 0,60
Bajo 0,21 a0,40
Muy Bajo 0,01a0,20

Nota: La tabla sefiala el significado de los valores del coeficiente

Fuente: Ruiz (2011).

Descripcion de los procedimientos para la ejecucion de la investigacion

Primeramente, se procedio a la indagacion de las problematicas presente en la
fundacién objeto de estudio con la finalidad de realizar el diagndstico; seguido del
planteamiento, formulacion del problema, delimitacién, justificacion, asi como el
establecimiento de las variables, dimensiones e indicadores; aunado de la revision
bibliografica, con el fin de sustentar el marco teorico de la investigacion.

Posteriormente, se realizé el disefio metodoldgico de la investigacion, tomando
en cuenta el tipo, disefio, poblacion, muestra y las técnicas e instrumento a ser
aplicados; en este sentido se realizara la observacion directa e interactué con cada uno
de los involucrados en la productora de alimentos y se elaborara un cuestionario con
preguntas cerradas, los cuales seran sometidos al proceso de validez y confiabilidad,
mediante el juicio de expertos; finalmente, se procedera a realizar el trabajo de campo,
mediante la recoleccion de la informacion necesaria para describir los aspectos

relacionados a las variables en estudio.



76

Técnicas de analisis de datos

Segun Arias (2018), las técnicas de datos "permiten describir las distintas
operaciones a las que serdn sometidos los datos que se obtengan". Del mismo modo,
Andrade (2018), expone que las técnicas de datos, consiste en “la busqueda de
significados y sentido a la informacién con relacion al contexto dentro del cual se
desarrolla el estudio para la interpretacion de los resultados” (p.34), en una parte se
utilizara la estadistica descriptiva, donde los resultados seran codificados, tabulados,
determinandose la frecuencia, porcentajes, de las respuestas que dieron los empleados
de la organizacion. Los datos se presentaran en cuadros con su respectiva grafica, su
analisis descriptivo. En relacién a las observaciones y entrevistas se les realizara la
interpretacion a través de una serie de técnicas que permitieron dar respuestas a las

fallas detectadas.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

A continuacién se presenta la interpretacion y analisis de los resultados
obtenidos de la aplicacion del instrumento de recoleccion de datos, al personal, cabe
destacar que los resultados se enuncian a través de cuadros y graficos, para cuyo
propésito se agruparon, utilizando la estadistica con base a indicador y dimensiones, la
cual se refiere, determinando la frecuencia de respuesta para cada alternativa,
caracterizandose por seguir un modelo de interpretacion descriptiva’, considerado el
mas conveniente para procesar la informacion, dando asi respuesta a cada uno de los
objetivos especificos planteados en la Investigacion.

Dimension: Situacion Actual
Tabla 5
Actualizacion

items 1 ¢ Realiza la actualizacion de manual de procedimiento periédicamente?

Alternativas Frecuencia %

Siempre - -
Casi Siempre - -

Algunas Veces - -

Casi Nunca 8 66,67
Nunca 4 33,37
Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa realiza la actualizacion del manual de
procedimientos.

Fuente: El investigador (2021).
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= Casi nunca

= Nunca

Figura 2.Actualizacion. items 1¢Realiza la actualizacion de manual de procedimiento periédicamente?
Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa realiza la actualizacion del manual de
procedimientos.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Tal como se observa en la tabla nimero 5, Figura 2, al consultar al personal de
la organizacién sobre la actualizacion del manual de operaciones, se observa que el
66,67 % respondieron que casi nunca 37,33 %, nunca lo realizan, estos resultados
difieren lo expresado por Franklin (2000) “busqueda de lograr una mejoria en la
ejecucion de todos los procesos, en las diferentes areas y la insercion de los mismos a
la serie de documentos, para asi lograr una actividad eficaz y eficiente”. Por lo cual lo
gue se quiere lograr con esta propuesta, es que el manual sea una herramienta para el
personal acorde a las necesidades del dia, se logren los objetivos plasmados, disciplina
en la ejecucion de todas las actividades, con el fin de obtener un mejor rendimiento en
la produccion, productos de mayor calidad, acorde a las necesidades de los

consumidores.
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Tabla 6
Identificacion

items 2 ¢ Describe el nombre, cédigo que identifica el manual de procedimientos?

Alternativas Frecuencia %
Siempre 2 16,67
Casi Siempre 6 50,00
Algunas Veces 4 33,33
Casi Nunca - -
Nunca - -
Total 100 100

Nota: Esta tabla resefa la frecuencia con la que la empresa describe, el codigo que identifica el manual
de procedimiento.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

= Casi Siempre

= Algunas Veces

Figura 3. Identificacion. items 2 ¢ Describe el nombre, codigo que identifica el manual de procedimientos?
Nota: Esta figura resefia la frecuencia con la que la empresa describe, el cédigo que identifica el manual
de procedimiento.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos presentados en la Tabla N° 6, Figura N° 2 hacen referencia a el
nombre y cddigo, donde los resultados obtenidos de la aplicacion del instrumento
fueron, 50 % siempre, 16,67 % casi siempre, 33,33 %, algunas veces, estos resultados
son compartido por lo enunciado por Franklin (2009} quien “enuncia Identificacion, aqui
se incluyen los datos de la empresa, cédigo, nombre de la empresa, denominacion del
manual, fecha de elaboracion, nimero de paginas y datos relativos a la o las revisiones

del manual” (p.46).
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Tabla 7
Objetivos
items 3 ¢ Los objetivos del procedimiento para la elaboracion de productos alimenticios

estan claros y definidos en el manual?

Alternativas Frecuencia %

Siempre - -
Casi Siempre 3 25
Algunas Veces 5 42
Casi Nunca 4 33

Nunca - -
Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa describe en el manual los objetivos del
procedimiento para la elaboracién de productos alimenticios (2021).

Fuente: El investigador (2021).
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= Casi Siempre

= Algunas Veces

= Casi Nunca

Figura4. Objetivos. items 3 ¢ Los objetivos del procedimiento para la elaboraciéon de productos
alimenticios estan claros y definidos en el manual?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa describe en el manual, los objetivos del
procedimiento para la elaboracion de productos alimenticios.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos mostrados en la Tabla nimero 7, representa los resultados del
instrumento aplicado, en relacion al items 3 donde el 42 % manifestaron algunas veces,
25 % casi siempre, estos resultados no tiene relacion con lo planteado por Franklin
(2009), que expresa el “Objetivo, muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho
documento” (p.49). Es importante resaltar que los objetivos deben estar bien definidos

y claros, ya que permiten lograr 6ptimos resultados.
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Tabla 8
Normas de Seguridad

items 4 ¢ Se establecen en el manual los equipos de seguridad laboral, requeridos para

las actividades?

Alternativas Frecuencia %

Siempre 3 25

Casi Siempre - -

Algunas Veces 7 58,33
Casi Nunca - -
Nunca 2 16,67
Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa establece en el manual los equipos de
seguridad laboral, requeridos para las actividades.

Fuente: El investigador (2021).



84

= Siempre

= Algunas Veces

= Nunca

Figura5. Normas de Seguridad. items 4 ¢ Se establecen en el manual los equipos de seguridad laboral,
requeridos para las actividades?

Nota: La figura sefala la frecuencia con la que la empresa establece en el manual los equipos de
seguridad laboral, requeridos para las actividades.

Fuente: El investigador (2021).
Analisis

Los datos suministrados en la Tabla N° 8, en referencia al items4, dieron como
resultado que el 58,33 %, algunas veces utiliza los equipos de seguridad laboral y el
16,67 %, manifestaron que nunca lo utilizan, estos resultados estan en contradiccion
por lo expresado por Dessler (2001), puntualiza en lo siguiente:

Un dispositivo de uso individual, destinado a proteger la salud e integridad

fisica del trabajador. La utilizacion del equipo de proteccion es necesaria

para todo trabajador ya que éste evita el contacto directo con el medio y

el ambiente de riesgo, para prevenir los riesgos de accidentes y lesiones

en la realizacion de sus actividades laborales (p.46).

Lo anterior refleja la importancia de promover el uso del equipo apropiado en el
trabajo. Los coordinadores deben de proporcionar el equipo de proteccidn necesario y
adecuado a todos los empleados los cuales deben utilizarlo siempre que la actividad

que realicen lo requiera.



Tabla 9

Coordinacion
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items 5 ¢ Se supervisan los registros y la ejecucion del procedimiento, en cada una de

las actividades?

Alternativas Frecuencia %
Siempre 3 25
Casi Siempre - -
Algunas Veces - -
Casi Nunca 9 75
Nunca - -
Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa supervisa los registros y la ejecucién del

procedimiento, en cada una de las actividades.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

= Casi Nunca

Figura6. Coordinacion. items 5 ¢Se supervisan los registros y la ejecucion del procedimiento, en cada
una de las actividades?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa supervisa los registros y la ejecucion del
procedimiento, en cada una de las actividades.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los resultados plasmados en la Tabla N°9 en relacién al coordinador verifica los
registros y la ejecucion del procedimiento, en cada una de las actividades, los
empleados respondieron, casi nunca lo hacen con 75 %, estos resultados no se
relaciona con lo pautado por Franklin (2000) el coordinador “es la persona encargada
de gestionar el trabajo a los empleados dirige ordenadas las tareas de ese grupo de
personas para que la empresa finalmente alcance los objetivos marcados, coordinando
las funciones de los trabajadores en cada area.”(p.34). Todas las actividades a realizar
en la fabricacion de los productos alimenticios es responsabilidad del coordinador, por
consiguiente su funcién es verificar si en el manual esta establecido todos los procesos
gue debe ejecutar el empleado en su actividad diaria, con el fin de lograr el producto de

calidad.
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Tabla 10
Responsable

items 6 ¢ En el manual se establece el responsable de cada actividad para el buen

funcionamiento del sistema?

Alternativas Frecuencia %

Siempre 3 25

Casi Siempre - -

Algunas Veces 9 75
Casi Nunca - -
Nunca - -

Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa establece el responsable de cada actividad
para el buen funcionamiento del sistema.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

= Algunas Veces

Figura7. Responsable. items 6 ¢ En el manual se establece el responsable de cada actividad para el
buen funcionamiento del sistema?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa establece el responsable de cada actividad
para el buen funcionamiento del sistema.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

En relacion a los resultados expresados en la Tabla N°10 items 6, se evidencia
gque el 75 % algunas veces establecen responsabilidad para cada una de las
actividades, por o consiguiente estos resultados contradicen a lo expresado por
Franklin (2000) “Responsable, es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su
cargo la preparacion y aplicacién del procedimiento”(p 42) El éxito de una excelencia
en la produccion y calidad del producto que se va a llevar al mercado, esta en que cada
area de produccion tenga su persona responsable para que las actividades se lleven
normalmente.

Dimension: Requerimientos.
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Tabla 11
Alcance

items 7 ¢ Se describe en el manual el inicio y la accién del procedimiento?

Alternativas Frecuencia %
Siempre 8 66,67
Casi Siempre 4 33,33

Algunas Veces - --

Casi Nunca - -

Nunca - -

Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa describe en el manual el inicio y la accion del

procedimiento.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

= Casi Siempre

Figura 8. Alcance. items 7 ¢ Se describe en el manual el inicio y la accién del procedimiento?
Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa describe en el manual el inicio y la accién del
procedimiento.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos obtenidos de la aplicacién del instrumentos expresado en la Tabla
N°11, items 7, dieron como resultado que un 66,67 % siempre, 33,33 % casi siempre
describe en el manual el inicio y la accién del procedimiento, estos resultados se
relaciona con lo pautado por Franklin (2000) “proceso de inicio y accién en la linea
de produccién se plasma los pasos necesarios minimos que debe realizar cada
empleado para arrancar las maquinas, los componentes y servicios para

la produccion y asi poner a punto la linea”(p.38).
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Tabla 12
Procedimientos

items 8 ¢ Estan los procedimientos descritos en el manual adecuadamente para cada

uno de los procesos?

Alternativas Frecuencia %
Siempre 4 33,33
Casi Siempre 8 66,67

Algunas Veces - -

Casi Nunca - -

Nunca - -

Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa describe adecuadamente los procedimientos
en el manual para cada uno de los procesos.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

= Casi Siempre

Figura 9. Procedimiento. items 8 ¢ Estan los procedimientos descritos en el manual adecuadamente para
cada uno de los procesos?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa describe adecuadamente los procedimientos
en el manual para cada uno de los procesos.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos expresados en la Tabla N°12 items 8 representa los resultados de la
aplicacion del instrumentos, donde el 66,67 % respondieron casi siempre, 37,33 %,
siempre, estan descritos los procedimientos en el manual, estos resultados coinciden
con lo expresado por Franklin (2009),“son la descripcidén detallada de las operaciones,
se presentan por escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el

procedimiento, como, dénde y con qué se lleva a cabo”(p.63).
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Tabla 13
Insumos

items 9 ¢ La materia prima para la fabricacion de los alimentos estan detallados en el

manual?

Alternativas Frecuencia %

Siempre 12 100

Casi Siempre - -

Algunas Veces - -

Casi Nunca - -

Nunca - -

Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa detalla en el manual la materia prima para la
fabricacion de los alimentos.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

Figural0. Insumos. items 9 ¢ La materia prima para la fabricacion de los alimentos estan detallados en el
manual?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa detalla en el manual la materia prima para la
fabricacion de los alimentos.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos representados en la tabla 13, items 9, hacen referencia, a la materia
prima esta detallada en el manual, donde el 100 % respondieron siempre, por lo cual
estos resultados son compartidos por Franklin (2000) el cual los define como “las cosas
gue suelen ser susceptibles al generar servicios y disminuir las necesidades de las
personas, eso significa que son todas las materias primas que pueden producir nuevos

elementos y se usan en la produccion de bienes y servicio” (p 56).



Tabla 14
Equipos
items 10 ¢ Se identifican los equipos e utensilios para ser utilizados en el proceso de

fabricacion?
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Alternativas Frecuencia %

Siempre 12 100

Casi Siempre - -

Algunas Veces - -

Casi Nunca - -

Nunca - -

Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa identifica los equipos e utensilios para ser

utilizados en el proceso de fabricacién.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

Figurall. Equipos. items 10 ¢ Se identifican los equipos e utensilios para ser utilizados en el proceso de
fabricacion?

Nota: La figura sefala la frecuencia con la que la empresa identifica los equipos e utensilios para ser
utilizados en el proceso de fabricacion.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos obtenidos de la aplicacion de los instrumentos representados en la
Tabla N°14, items 10, los entrevistados respondieron con un 100 % siempre, estos
resultados coincide con lo expresado por Franklin (2000) “También se deben sefialar
aqui los equipos disponibles, para ejecutar las tareas: asi como los equipos alternativos

previstos” (p.28).
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Tabla 15
Orientacion
items 11 ¢ Se especifican claramente en el manual las orientaciones para el desarrollo

de las actividades?

Alternativas Frecuencia %

Siempre 3 25

Casi Siempre - -

Algunas Veces - -

Casi Nunca 9 75
Nunca - -
Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa especifica claramente en el manual las
orientaciones para el desarrollo de las actividades.

Fuente: El investigador (2021).
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= Siempre

= Casi Nunca

Figural2. Orientacion. items 11 ¢ Se especifican claramente en el manual las orientaciones para el
desarrollo de las actividades?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa especifica claramente en el manual las
orientaciones para el desarrollo de las actividades.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis
Estos resultados presentados en la Tabla N° 15, correspondiente al items 11,
evidencia que el 75 % de los encuestados respondieron casi nunca y el 25% siempre,
clarifican las orientaciones para el desarrollo de las actividades por lo cual no hay
relacion con lo expresado por lo cual Franklin (2000), plantea la orientacidon como:
Un proceso de ayuda y acompafiamiento en el desarrollo de
competencias, en cada una de las actividades a ejecutar para la
fabricacion de los productos, situando el empleado en una posicion
favorable ante su desempefio, con el fin de obtener una produccién de
calidad.
Esto permite que cada una, de las actividades planteadas en el manual se
desarrollen sin inconvenientes para el personal que la a ejecutar, con el propésito de

obtener mayor rendimiento y calidad en la fabricacion de alimentos.
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Tabla 16
Fortalezas

items 12 ¢ Estan definidos en el manual los términos estrictamente necesarios para

entender el procedimiento?

Alternativas Frecuencia %
Siempre - -
Casi Siempre 4 33.33
Algunas Veces 8 66,67
Casi Nunca - -
Nunca - -
Total 12 100

Nota: La tabla sefiala la frecuencia con la que la empresa define en el manual los términos estrictamente
necesarios para entender el procedimiento.

Fuente: El investigador (2021).
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= Casi Siempre

= Algunas Veces

Figural3. Fortalezas. items 12 ¢ Estan definidos en el manual los términos estrictamente necesarios para
entender el procedimiento?

Nota: La figura sefiala la frecuencia con la que la empresa define en el manual los términos
estrictamente necesarios para entender el procedimiento.

Fuente: El investigador (2021).

Analisis

Los datos expresados en la Tabla N°16 hacen referencia al items 12, donde los
encuestados respondieron en 33,33 % siempre y con 66,67 % algunas veces, estan
definidos los términos en el manual, por consiguientes estos resultados contradicen a lo
planteado por Franklin (2000)en el cual “se daran definiciones y explicaciones de todos
aquellos vocablos técnicos, o cientificos, de uso poco corriente, y que puedan prestarse
a erroneas interpretaciones®(p.82). Es necesario que el manual estén definidos, estos
términos, para asi permitir al empleado desarrolle con facilidad cualquier actividad que

se le dificulte con respecto a recetas a aplicar en la produccién de los alimentos.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Tomando en consideracién los objetivos propuestos que guiaron la presente
investigacion, ademas de los datos obtenidos como consecuencia de la aplicacion del
instrumento, el autor de este trabajo presenta a continuacion las conclusiones mas
resaltantes a las que se llego en la presente investigacion.

En relacion al objetivo especifico nimero uno (1) situacion actual del manual, en
el caso de la actualizacion del manual de procedimientos, se detectd que no realizan
esta actividad periédicamente, por lo que conlleva a que los procesos de fabricacion de
los productos alimenticios no estan actualizados a los requerimientos de los clientes,
casi siempre presenta la identificacion, los objetivos del manual estan definidos algunas
veces, las normas de seguridad son tomadas en algunos momentos, no se le asigna
responsabilidades al personal de cada actividad a ejecutar en la produccion de
alimentos.

Con respecto al objetivo especifico numero dos (2), requerimientos del manual,
los alcances siempre estan planteados en el manual, es necesario que verifiquen cada
una de las operaciones y procedimientos en cada actividad para la produccién de los
productos alimenticios, los equipos de seguridad laboral se determind que algunas
veces el personal los utiliza, para realizar las actividades poniendo en peligro el

personal en el momento que ocurra un accidente laboral como también en el manejo de
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los alimentos, se le debe asignar responsabilidades y dar orientaciones al personal de
cada actividad a ejecutar en la produccién de alimentos.

En cuanto al objetivo especifico nimero tres (3) disefiar la actualizacién del
manual. Por lo dicho anteriormente, en relacién a las debilidades que se encontraron
por medio de la recoleccién de datos; se realizd una propuesta para la actualizacién del
manual de procedimientos de los productos Dofla Enma. En tal sentido, no solo
actualizar los procedimientos que se encuentran en el manual; sino que a su vez,
elaborando algunos procedimientos que no se encontraban en el mismo. Razén por la
cual, se espera que sirva de apoyo fundamental para la empresa en el momento de

realizar los procesos de produccion.

Recomendaciones

Una vez analizados los resultados y conclusiones aportadas, se pueden
establecer las siguientes recomendaciones: dar a conocer los resultados de la
investigacion a los encargados de la organizacion, de modo que le permita reflexionar
acerca de las debilidades encontradas, con el fin de que apliquen la propuesta, en
relacion con el objetivo especifico situacion del manual se debe tomar en cuenta lo
siguiente: realizar periédicamente la actualizacién del manual con el fin de actualizarlos
a las necesidades de la produccion de alimentos, para asi obtener mayor produccion,
de calidad y eficiencia, definir claramente cada uno de los objetivos a lograr en la
calidad de la producciéon orientar al personal sobre la importancia que tienen los

equipos de seguridad laboral, con el fin de prevenir accidentes laborales, definir
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claramente en el manual. Debe estar explicita en el manual la responsabilidad, que
tiene cada personal, con el fin de lograr una produccion de calidad.

Para el objetivo especifico dos, relacionado a los requerimientos del manual se
recomienda, especificar claramente el procedimiento de cada una de las actividades a
ejecutar por el personal en la fabricacién de los productos alimenticios, se debe definir
cada una de las orientaciones en el manual de operaciones, con la finalidad que no se
presente ningun inconveniente en el momento de la produccion, presentar aquellos
términos que al personal se les haga dificil de entender con el fin de comprender cada

una de las actividades a realizar en el proceso de producciéon de alimentos.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO U OPERACIONES PARA LA
ELABORACION DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS DONA EMMA DE LA

DISTRIBUIDORA SUCASA, C.A.

Introduccidén

En toda organizacion empresarial se debe realizar una serie de actividades, que
se ejecutan con el fin de obtener una empresa de calidad, por tal motivo se dice que el
manual de procedimiento procesos: segun Franklin (2000) “Es una herramienta que
permite a la organizacion integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el
trabajo de la administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente” (p.69).Por cual dentro
de la empresa a objeto de estudio se tomoO ciertos elementos del manual de
procedimiento, actualizacion del manual y requerimientos del manual. Es de alli donde
se observaron diferentes fallas en estos procesos por la cual se busca, mejorar
mediante la actualizacion del manual, estos elementos que conformen el manual
existente con el fin de mejorar la produccién de alimentos, para que sea una empresa
de calidad, eficiente.

Esta propuesta se origin6 de la etapa de observacién, encuesta, realizada a los
diferentes actores de la investigacion, donde se plantean cambios muy sencillos pero

de gran importancia para el mejor funcionamiento de la empresa.
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Justificacion

Describir la actualizacion del manual de procedimiento, permite corregir ciertas
fallas que presenta la organizacion Distribuidora SUCASA, C.A. con el fin de garantizar
a los clientes un servicio de calidad. Lo que se busca es que la organizacién aproveche
estas sugerencias, para reforzar sus aspectos fuertes y los débiles, con el fin de

convertirlos en oportunidades.

Objetivo General

Desarrollar una serie de actividades para actualizar el manual de procedimientos
u operaciones, para la elaboracion de productos alimenticios Dofla Emma de la

Distribuidora SUCASA, C.A.

Objetivos Especificos

Describir cada una de las actividades a mejorar.

Proponer un modelo de manual de procedimientos u operaciones.

Tomando en cuenta lo expresado por todos los actores de la investigacion, como
también la bibliografia consultada y la experiencia obtenida se llegé a la propuesta de

la siguiente.
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1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la
preparacion de Guiso Salsa. De manera que las labores involucradas sean ejecutadas
eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros clientes.
2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de
produccion donde se elaboren productos dofia Emma.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y
los pasos de los procedimientos a utlizar estén acordes con las cantidades
establecidas en la formulacién a preparar

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los
implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de
comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros
establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.
4. NORMAS DE SEGURIDAD

4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o
materia prima
4.2 Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de

usarlos




Distribuidora Sucasa, C.A.

D-PR-001 PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE GUISO SALSA

Pagina 2 de 9

4.3

4.4

4.5

4.6

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo

Utilizar Equipo de Proteccion Personal

Colocar en bolsas de plastico transponte los desechos organicos

Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por

la OMS

EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

Bata

Delantal

Guantes

Gorro

Botas de Caucho

Mascarilla

INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA

Base de Tomate (32 litros)
Zanahoria (4,5 kilogramos)
Cebolla Redonda (2,3 kilogramos)
Aceite de Cocina (3 Litros)
Pimentén (2,3 kilogramos)
Cebolla larga (2,3 kilogramos)
Sedano (200 kilogramos)

Alifio rojo (600 gramos)

Azucar (400 gramos)

Ajo Pelado (800 gramos)
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6.11 Botellas de Vidrio (con sus respectivas Tapas)
6.12 Etiquetas de Identificacion
6.13 Goma Escolar
6.14 Cajas de Carton
6.15 Cinta Plastica
7. EQUIPOS
7.1 Reverbero
7.2 Molino Industrial
7.3  Balanza Electronica
7.4  Bafio de Maria
7.5 Magquina Troqueadora
8. UTENSILIOS
8.1 Ollas de acero Inoxidable (60 litros de capacidad)
8.2  Contenedores de Plastico
8.3 Contenedor Agujereado
8.4 Jarra (2 litros de capacidad)
8.5 Tabla de Picar
8.6  Paleta Removedora de Acero Inoxidable
8.7  Cuchillo de Acero Inoxidable
8.8  Peladores Manual
8.9 Pinza de Acero
8.10 Trapos de Cocina

8.11 Esponja
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8.12 Carro de Transportar Mercancia

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA SALSA

Recepcion de la materia prima: Se busca en la cava y almacén los
Insumos y/o materia prima que se van a procesar.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesa la materia prima con la
Romana y la Balanza Electronica segun la formulacién de este producto.
Limpieza: Se colocan los Pimentones, Cebollas Redondas, Cebollas
Largas, Zanahorias y Sedanos en el lavaplatos, con abundante agua se
procede a lavarlas y con ayuda del Cuchillo de Acero Inoxidable se les corta
la raiz, la punta e imperfecciones que puedan poseer estos y se cortan los
Pimentones por la mitad para retirarles las semillas, luego con ayuda de un
Pelador Manual se procede a quitar la concha de las Zanahorias y las
Cebollas Redondas, y se colocan los vegetales en un Contenedor de
Plastico.

Molido: Se procede a conectar el Molino Industrial al tomacorriente mas
cercano y presionando el interruptor se enciende, se coloca una Olla de
Acero Inoxidable de 60 litros en la salida del molino para ir recogiendo todo
el producto y se va colocando en la tolva los vegetales y a su vez empujando
con ayuda del mazo.

Traslado: Con ayuda del carrito transportador o sujetando entre dos
personas se transporta la Olla de Acero Inoxidable con la mezcla de

vegetales molidos colocandola encima del Reverbero.
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9.6

9.7

Guisado: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se
enciende el Reverbero, se le agregan 3 litros de Aceite, 600 gramos de Alifio
Rojo, 400 gramos de Azucar y 800 gramos de Ajo Pelado (remueva con una
Paleta Removedora de Acero Inoxidable para evitar que se queme), y se
deja guisando por 2 horas para posteriormente seguir con el siguiente paso.

Coccion: Se le agregan 32 litros de Base de Tomate, (remueva con una
Paleta Removedora de Acero Inoxidable para evitar que se queme), hasta
gue el proceso de coccién haya finalizado y se procede a apagar el

Reverbero.

10. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL ENVASADO

10.1

10.2

10.3

Preparacién del bafio de maria: Agregue 30 litros de agua al bafio maria y
encienda los quemadores deje a fuego alto durante 20 minutos para que
alcance la temperatura de 85°C a 90°C.

Buscar botellas y tapas: Con ayuda de un carrito transportador y un
contenedor agujereado, busque en el almacén las botellas y tapas,
coléquelas en el contenedor y trasladelas hasta la cocina (junto al bafio de
maria para facilitar la siguiente actividad).

Esterilice las botellas: Con ayuda de una pinza se toman las botellas y se
sumerge alrededor de %2 minuto en el bafio maria. Saque las botellas con
ayuda de la pinza y coléquelas en un Contenedor Agujereado para que
enfrien y escurran, mientras se realiza este procedimiento aprovechamos de
realizar una revision a las botellas para verificar que estén en un 6ptimo

estado.
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Lave las tapas de las botellas: Seleccione las tapas que estén en buen
estado (que no estén desconchadas o rotas) y agregue en un contenedor
plastico de 8.5 litros, aplique abundante agua a presién sobre las tapas para
eliminar cualquier sucio adherido a las tapas, las que se encuentren en mal
estado se desechan.

Proceso de envasado: Con ayuda de un Jarra de 2 litros de capacidad se
comienza el proceso de envasado, vertiendo la Salsa dentro de las envases
de vidrios hasta el enrase estimado de la capacidad a envasar.

Proceso de sellado hermético: Coloque tapas a cada envase de vidrio y
cierre manualmente el envase. Una vez cerrado coloquelo nuevamente en el
bafio maria para que selle al vacio. Para este proceso es de caracter de
obligatoriedad hacer uso de guantes de seguridad para altas temperaturas.
Deje enfriar por 2 a 3 horas aproximadamente.

Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a
cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.
Preparacion de la solucion adhesiva de la etiqueta: Se pesan 120
gramos de agua (120 mililitros de agua) y 80 gramos de Pega Escolar, en un
Contenedor pequefio mezclar estos, luego se toma un Esponja y se moja
con la solucién ya preparada.

Etiquetado: Transporte con el carrito transportador las Guiso Salsas al
almacén (junto a la mesa donde se lleva a cabo el etiquetado para facilitar la

siguiente actividad), se colocan encima de la mesa, se moja la parte trasera
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de la etiqueta con la Esponja y se procede a etiquetar manualmente cada

botella.

10.10 Embalado por bulto: Coloque 12 unidades por cajas para la presentacion

de 500cc y/o 50 para la presentacién de 190cc y selle con cinta plastica

cada caja.

10.11 Almacenado: Retire el producto empacado y transportelo con el Carro

Transportador de Mercancia y almacene en la cava, hasta su distribucion

(cologue el empaque por bulto y almacene segun la fecha de elaboracion).

11. GLOSARIO

111

11.2

11.3

11.4

Almacenaje: cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

Esterilizacion de botellas: Proceso de destruccion de los microorganismos,
sean cuales sean sus caracteristicas, siendo lo mismo que sean patdégenos
0 no, que estén sobre el material o dentro del, consiste en sumergir la botella
en agua a temperatura de 90°c por alrededor de %2 minuto a 1 minuto.
Insumo: Es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sindénimo de materia prima o factor de produccion.

Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la
cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o
manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitostdn, tomates rojos, o los vegetales y alifios con

los que podemos elaborar el picante.


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/sustancia
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11.5 Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para
otra operacion, transporte, inspeccion o almacenaje.

11.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un
lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una
operacioén o inspeccion.

12. REGISTROS:
12.1 Registro de tiempos de produccion.
13. ORIENTACIONES:

13.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /
orden de produccion Directa).

13.2 Normas de Seguridad para el uso del Molino Industrial Codigo D-IN-310

13.3 Normas de Seguridad y Uso de los cuchillos Cédigo D-IN-224

13.4 Normas de Seguridad para el uso del Bafio de Maria Codigo D-IN-210

13.5 Normas de Seguridad para el Uso del Reverbero Cadigo D-IN-231

13.6 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cddigo D-PR-020

13.7 Catélogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA Codigo D-IN- XXX

13.8 Catélogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Cédigo D-IN-
XXX

14. UBICACION:
14.1 Original en medio Electrénico en directorio de Junta Directiva.

14.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.
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Sistema Integral de Gestion:
DESCRIPCION:
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DE PASSATA
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Elaborado por: (nombre y firma)
Oswar Carrillo

Validado por: (nombre y firma)
Roberto Faccin

Aprobado por: (nombre y firma)
Roberto Faccin

1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la

preparacion de Passata. De manera que las labores involucradas sean ejecutadas

eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros clientes.

2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de

produccion donde se elaboren productos dofia Emma.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y

los pasos de los procedimientos

establecidas en la formulacién a preparar

a utilizar estén acordes con las cantidades

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los

implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de

comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros

establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.

4. NORMAS DE SEGURIDAD

4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o

materia prima

4.2 Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de

usarlos
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4.3 Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo

4.4  Utilizar Equipo de Proteccién Personal

4.5 Colocar en bolsas de plastico transponte los desechos organicos

4.6  Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por
la OMS

EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

5.1 Bata

5.2 Delantal

5.3 Guantes

5.4  Gorro

5.5 Botas de caucho

5.6 Mascarilla

INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA:

6.1 Base de Tomate (50 litros).

6.2 Sal (600 gramos).

6.3 Albahaca (10 gramos).

6.4  Botellas de Vidrio (con sus respectivas tapas).

6.5 Etiqueta de ldentificacion.

6.6 Goma Escolar.

6.7 Cajas de Cartdn.

6.8 Cinta Plastica.

EQUIPOS:

7.1

Reverbero.
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7.2  Licuadora Industrial.

7.3 Balanza Electronica.

7.4  Bafio de Maria.

7.5 Maquina Troqueadora.

8. UTENSILIOS:

8.1 Ollas de acero Inoxidable (60 litros de capacidad).

8.2 Contenedores de Plastico.

8.3  Contenedor Agujereado.

8.4  Jarra (2 litros de capacidad).

8.5  Paleta Removedora de Acero Inoxidable.

8.6  Pinza de Acero.

8.7 Trapos de Cocina.

8.8  Esponja.

8.9  Carro de Transportar Mercancia.

9. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA SALSA:

9.1 Recepcion de la materia prima: Se busca en la cava y almacén los
insumos y/o materia prima que se van a procesatr.

9.2 Revision de la materia prima: Se revisa y se pesa la materia prima con la
Balanza Electronica segun la formulacién de este producto.

9.3 Coccion: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se
enciende el Reverbero y coloque sobre el mismo una Olla de acero
inoxidable con 50 litros de Base de Tomate (remueva con una Paleta

Removedora de Acero
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9.4

9.5

9.6

Inoxidable para evitar que se queme) dejandolo cocer por 150 minutos a
fuego medio.

Licuado de la Albahaca: Se procede a conectar la Licuadora Industrial,
agregue dentro del vaso de esta 8 litros del tomate que se esta cociendo y
10 gramos de Albahaca, coloque la tapa de seguridad, enciéndala y se
procede a licuar el contenido (por 1 minuto aproximadamente).

Afadir ingredientes: Con ayuda de una Jarra se extrae el contenido de la
Licuadora Industrial y se vierte dentro de la Olla en que se esta cociendo la
Base de Tomate, luego afiadir 600 gramos de Sal (remueva con una Paleta
Removedora de Acero Inoxidable para que quede una mezcla homogénea),

hasta que el proceso de coccion haya finalizado.

10. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL ENVASADO:

10.1

10.2

10.3

Preparacién del bafio de maria: Agregue 30 litros de agua al bafio maria y
encienda los quemadores deje a fuego alto durante 20 minutos para que
alcance la temperatura de 85°C a 90°C.

Buscar botellas y tapas: Con ayuda de un carrito transportador y un
Contenedor Agujereado, busque en el almacén las botellas y tapas,
coléquelas en un Contenedor Agujereado y trasladelas hasta la cocina (junto
al bafio de maria para facilitar la siguiente actividad).

Esterilice las botellas: Con ayuda de una pinza se toman las botellas y se
sumerge alrededor de % minuto en el Bafio Maria. Saque las botellas con
ayuda de la pinza y coléquelas en un Contenedor Agujereado para que

enfrien 'y escurran, mientras se realiza este procedimiento
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

aprovechamos de realizar una revision a las botellas para verificar que estén
en un optimo estado.

Lave las tapas de las botellas: Seleccione las tapas que estén en buen
estado (que no estén desconchadas o rotas) y agregue en un contenedor
plastico de 8.5 litros, aplique abundante agua a presion sobre las tapas para
eliminar cualquier sucio adherido a las tapas, las que se encuentren en mal
estado se desechan.

Proceso de envasado: Con ayuda de un Jarra de 2 litros de capacidad se
comienza el proceso de envasado, vertiendo la Salsa dentro de las envases
de vidrios hasta el enrase estimado de la capacidad a envasar.

Proceso de sellado hermético: Coloque tapas a cada envase de vidrio y
cierre manualmente el envase. Una vez cerrado coloquelo nuevamente en el
bafio maria para que selle al vacio. Para este proceso es de caracter de
obligatoriedad hacer uso de guantes de seguridad para altas temperaturas.
Deje enfriar por 2 a 3 horas aproximadamente.

Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a
cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.
Preparacion de la solucion adhesiva de la etiqueta: Se pesan 120
gramos de agua (120 mililitros de agua) y 80 gramos de Pega Escolar, en un
Contenedor pequefio mezclar estos, luego se toma un Esponja y se moja
con la solucién ya preparada.

Etiquetado: Transporte con el carrito transportador las Passatas al almacén

(junto a la mesa donde se lleva a cabo el etiquetado para facilitar la siguiente
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actividad), se colocan encima de la mesa, se moja la parte trasera de la

etiqueta con la Esponja y se procede a etiquetar manualmente cada botella.

10.10 Embalado por bulto: Coloque 12 unidades por cajas para la presentacion

de 500cc y/o 50 para la presentacién de 190cc y selle con cinta plastica

cada caja.

10.11 Almacenado: Retire el producto empacado y transportelo con el Carro

Transportador de Mercancia y almacene en la cava, hasta su distribucion

(cologue el empaque por bulto y almacene segun la fecha de elaboracion).

11. GLOSARIO

111

11.2

11.3

11.4

Almacenaje: Cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

Esterilizacion de botellas: Proceso de destruccion de los microorganismos,
sean cuales sean sus caracteristicas, siendo lo mismo que sean patégenos
0 no, que estén sobre el material o dentro del, consiste en sumergir la botella
en agua a temperatura de 90°c por alrededor de ¥2 minuto a 1 minuto.
Insumo: Es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sindénimo de materia prima o factor de produccion.

Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la
cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o
manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitoston, tomates rojos, o los vegetales y alifios con

los que podemos elaborar el picante.


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/sustancia
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11.5 Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para
otra operacion, transporte, inspeccion o almacenaje.

11.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un
lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una
operacioén o inspeccion.

12. REGISTROS:
12.1 Registro de tiempos de produccion.
13. ORIENTACIONES

13.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /
orden de produccidon Directa).

13.2 Normas de Seguridad para el uso del Molino Industrial Codigo D-IN-310.

13.3 Normas de Seguridad y Uso de los cuchillos Cédigo D-IN-224

13.4 Normas de Seguridad para el uso del Bafio de Maria Codigo D-IN-210

13.5 Normas de Seguridad para el Uso del Reverbero Cadigo D-IN-231

13.6 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cddigo D-PR-020

13.7 Catélogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA Codigo D-IN- XXX

13.8 Catélogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Cédigo D-IN-
XXX

14. UBICACION:
14.1 Original en medio Electrénico en directorio de Junta Directiva.

14.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.
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Sistema Integral de Gestion: Cadigo: Fecha de emision: ¢ na
DESCRIPCION: D-PR-018-01 31-03-2021 D STF:BL"DU ﬂ.“.

' SUCASA, CA
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION [ L. |0 UL, LA

DE TORTA DE PLATANO CON QUESO Y 1de1l| o1
GUAYABA EXQUISITA

Elaborado por: (nombre y firma) Validado por: (nombre y firma) Aprobado por: (nombre y firma)
Oswar Carrillo Roberto Faccin Roberto Faccin
1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la
preparacién de Torta de Platano con Queso y Guayaba Exquisita. De manera que las
labores involucradas sean ejecutadas eficientemente y lograr ofrecer productos de alta
calidad a nuestros clientes.

2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de
produccion donde se elaboren productos dofia Emma.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y
los pasos de los procedimientos a utlizar estén acordes con las cantidades
establecidas en la formulacion a preparar

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los
implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de
comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros
establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.

4. NORMAS DE SEGURIDAD
4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o

materia prima
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de
usarlos

Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo

Utilizar Equipo de Proteccion Personal

Colocar en bolsas de plastico transparente los desechos organicos

Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por

la OMS

EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

Bata

Delantal

Guantes

Gorro

Botas de caucho

Mascatrilla

INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA

Platanos y/o Cambures Maduros (5,2 Kilogramos).
Harina Leudante (3,2 kilogramos).

Huevos (760 gramos).

Leche en Polvo (280 gramos).

Polvo para Hornear (80 gramos).

Vainilla (66 gramos).

Azulcar Blanca Granulada (2,8 kilogramos).

Queso (3 kilogramos).
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6.9 Frutas (400 gramos).

6.10 Mermelada de Guayaba (200 gramos).
6.11 Aceite de Cocina.

6.12 Manteca o Mantequilla.

6.13 Discos de anime (de 26 cm).

6.14 Laminas de Anime Triangulares.
6.15 Etiqueta de Identificacion.

6.16 Papel Polifilm.

EQUIPOS

7.1 Cocina.

7.2  Reverbero.

7.3 Moalino Industrial.

7.4  Ralladora Brunner (con disco K-25).
7.5  Licuadora Industrial.

7.6 Romana (Balanza Electronica Industrial).
7.7 Balanza Electronica.

UTENSILIOS

8.1 Caldero.

8.2  Sartenes Antiadherentes con mango.
8.3 Barriles.

8.4 Bolsas de Plastico Transparente.

8.5 Contenedores de plastico.

8.6

Pataconera.
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8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

Laminas de Papel Plastico de Cocina Antiadherente.
Colador de Acero Inoxidable.

Cuchara con Orificios Industrial.

Cuchillo de Acero Inoxidable.

Cuchara.

Jarra (2 litros de capacidad).

Recipiente de Aluminio.

Bandeja ovalada antiadherente.

Trapos de Cocina.

Carro de Transportar Mercancia.

9. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA CAPA DE PLATANO O BAMBUR

9.1

9.2

9.3

9.4

Recepcién de la materia prima: Se busca en la cava los Platanos y/o
Cambures Maduros que se van a procesar.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan los Platanos y/o
Cambures Maduros con la Romana segun la formulacion de este producto.
Pelado y limpieza: Coloque los Platanos sobre el meson, tome un Platano a
la vez y con ayuda de un Cuchillo de Acero Inoxidable remueva la concha de
este y con la mano retirele la concha a los cambures.

Almacenado: Se colocan los Platanos y/o Cambures dentro de Bolsas
Plastico Transparente, se pesan en la Romana para verificar que cada bolsa
contenga 3 kilogramos de los mismos y se cierra manualmente con un nudo,
luego se colocan todas las Bolsas de Platanos y/o Cambures en Barriles y

se agrega agua para luego almacenarlos en la cava de refrigeracién (con
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

ayuda del Carro de Transportar Mercancia), y se dejan enfriar hasta el
momento de Su uso.

Lavado: Con Ayuda del Carro de Transportar Mercancia trasladar los
Barriles con Platanos y/o Cambures hacia la cocina y colocandolos sobre un
Colador de Acero Inoxidable, con abundante agua se procede a lavarlas
superficialmente.

Freido: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se enciende
el Reverbero, coloque sobre el mismo un Caldero con 16 litros de Aceite y se
deja precalentar. Una vez precalentado se vierten los Platanos y/o
Cambures (remueva con una Cuchara con Orificios Industrial para evitar que
se queme), deje freir por 20 a 30 minutos y luego apague el Reverbero.
Colado: Con ayuda de la Cuchara con Orificios extraiga el Platano y/o
Cambur y coléquelo encima de un Colador de Acero Inoxidable y se dejan
enfriar por 2 minutos.

Molido: Se procede a conectar el Molino al tomacorriente mas cercano y
presionando el interruptor se enciende, se coloca un contenedor plastico en
la salida del molino para ir recogiendo todo el producto y se va colocando en
la tolva las el Platano y/o Cambur y a su vez empujando con ayuda del
mazo, hasta que el proceso de molido haya finalizado, se apaga y se
desconecta.

Formar capas: Se toma el Platano y/o Cambur molido con las manos y se

elaboran esferas cuyo peso debe ser de 250 gramos (se verifica su peso con
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ayuda de la Balanza Electronica), posteriormente coloque cada esfera de
Platano en medio de dos Laminas de Papel Plastico de Cocina
Antiadherente, se procede a aplastar hasta comprimir y obtener una base

delgada y redonda.

10. PROCESO PARA LA PREPARACION DEL QUESO Y LA MERMELADA DE

GUAYABA

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Recepcién de la materia prima: Se busca en la cava el Queso y la
Mermelada de Guayaba que se van a procesatr.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan segun la formulacion
de este producto.

Lavado y cortado: Se coloca el Queso en el lavaplatos, con abundante
agua se procede a lavarlas y con ayuda del Cuchillo de Acero Inoxidable se
en trozos (esto para facilitar la actividad).

Rallado: Se procede a conectar la Ralladora Brunner al tomacorriente mas
cercano, se le coloca el disco k-25 y presionando el interruptor se enciende,
se coloca un contenedor plastico en la salida de la Ralladora Brunner para ir
recogiendo todo el producto, se colocan los trozos de Queso y se comienza
el proceso de rallado.

Calentado de la Mermelada: Se pasa la llave del gas, se enciende la cocina
y cologue sobre la misma un Recipiente de Aluminio con 200 gramos de
Mermelada de Guayaba (remueva con una Cuchara para evitar que se

gueme), por 5 minutos y luego apague la Cocina.

11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEZCLA DE TORTA
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GUAYABA EXQUISITA

111

11.2

11.3

114

Recepcion de la materia prima: Se busca en la cava la Harina Leudante,
Huevos, Leche, Polvo para Hornear, Vainilla y Azldcar que se van a
procesar.

Revisién de la materia prima: Se revisa y se pesan segun la formulacién
de este producto.

Extraer contenido de los Huevos: Se rompe un huevo por vez y
coloquelos en una taza de porcelana (en caso de que este dafiado se evita
gue se contaminen los demas) para luego pasarlos a un una Jarra.

Licuado: Se procede a conectar la Licuadora Industrial al toma corriente
mas cercano, se vierten 2,5 litros de Agua, se agregan 3.2 kilogramos de
Harina Leudante, los huevos que se encuentran dentro de la Jarra, 280
gramos de Leche en Polvo, 66 gramos de Vainilla, 2.8 kilogramos de Azlcar
Blanca Granulada, 80 gramos de Polvo para Hornear, 400 gramos de fruta,
luego coloque la tapa de seguridad, se presiona el interruptor de encendido,
se comienza con el proceso de licuado hasta que quede una mezcla
homogénea (libre de grumos), y se vierte el contenido en un Contenedor

Plastico.

12. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LAS TORTAS

12.1

Base para la Torta: Con ayuda de una Cuchara esparcir la Mermelada de
Guayaba por toda la superficie de las capas de platano para la torta, de igual
forma agregue 150 gramos de Queso rallado a la mitad de esas capas con

Mermelada (sin son 40 solo a 20 capas se les va a agregar el Queso) y
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12.2

12.3

posteriormente se les coloca el resto de las capas (con Mermelada) sobre
las que tienen Mermelada con Queso con el fin de recubrir el queso.
Coccibn: Se procede a encender las hornillas de la Cocina, pase la llave del
gas y con ayuda de un encendedor encienda cada hornilla una a la vez,
coloque sobre las mismas Sartenes Antiadherentes con mango, con ayuda
de una esponja cubierta con un trapo de cocina, agregue Manteca o
Mantequilla por todo el diametro del sartén (esto es para evitar que la mezcla
se pegue al sartén), se procede a afiadir 250 mililitros de la mezcla sobre el
Sartén (tome el sartén del mango y realice movimientos circulares para
esparcir la mezcla por el mismo), se le coloca sobre esta la base para la
torta, se deja cocer por 10 minutos (Igualmente verifique que este bien
cocida) y se retira del Sartén con ayuda de una Bandeja Ovalada
Antiadherente.

Repita y voltee: Nuevamente agregue Manteca o Mantequilla por todo el
diametro del sartén y se afiade 250 mililitros de la mezcla sobre este, luego
se procede a colocar nuevamente la base de la torta pero esta vez de
manera volteada (esto para cocer la otra cara de la torta), deje cocer por 10
minutos mas (Igualmente verifigue que este bien cocida) y se retira del

Sartén con ayuda de una Bandeja Ovalada Antiadherente.

13. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL EMBALADO

13.1

Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a

cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.
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13.2

13.3

13.4

14.

14.1

14.2

14.3

14.4

Embalado por unidad: Coloque cada torta sobre un disco de anime de
26cm y a su vez sobre la Maquina Embaladora de Polifilm (una a la vez) y
sobre la Torta coloque la etiqueta de identificacion y se procede a cubrirla.
Empacado por trozos: Con ayuda de un Cuchillo de Acero Inoxidable
rebane la Torta en 4 partes iguales y coléquelas sobre una lamina de anime
triangular, luego con ayuda del Cuchillo haga un medio corte por la mitad
sobre cada trozo de torta (de manera que se mantengan unidas la dos
partes pero se puedan separar facilmente con la mano), sobre la Torta
coloque la etiqueta de identificacion y posteriormente proceda a colocarla
sobre la Maquina Embaladora de Polifilm y se comienza a cubrirla.
Almacenado: Retire el producto embalado, transportelo con el Carro
Transportador de Mercancia y almacene en la cava.

GLOSARIO

Almacenaje: Cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

Insumo: Es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sindénimo de materia prima o factor de produccion.
Inspeccion: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son examinados para
su identificacion o para comprobar y verificar la calidad o cantidad de
cualesquiera de sus caracteristicas.

Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la

cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o
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15.

16.

manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitostdon, tomates rojos, o los vegetales y alifios con

los que podemos elaborar el picante.

14.5 Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esté preparando para
otra operacion, transporte, inspeccién o almacenaje.

14.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un
lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una
operacion o inspeccion.

REGISTROS:

15.1 Registro de tiempos de produccion.

ORIENTACIONES

16.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /
orden de produccién Directa).

16.2 Normas de Seguridad y Uso de la cocina y del Horno Cédigo D-IN-337

16.3 Normas de Seguridad y uso de la maquina embaladora de Polifilm Cédigo D-
IN-219

16.4 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cddigo D-PR-020

16.5 Catélogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA C6digo D-IN- XXX

16.6 Catélogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Cédigo D-IN-

XXX

17. UBICACON:



Distribuidora Sucasa, C.A.

D-PR-018-01 TORTA DE PLATANO CON QUESO Y
GUAYABA EXQUISITA

Pagina 11 de 11

18. CONTROL DE CAMBIOS:

17.1 Original en medio Electronico en directorio de Junta Directiva.

17.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.
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1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la
preparacion de Torta de Platano con Queso. De manera que las labores involucradas
sean ejecutadas eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros
clientes.

2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de
produccion donde se elaboren productos dofia Emma.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y
los pasos de los procedimientos a utlizar estén acordes con las cantidades
establecidas en la formulacién a preparar

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los
implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de
comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros
establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.

4. NORMAS DE SEGURIDAD
4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o

materia prima
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de
usarlos

Limpiar y desinfectar el &rea de trabajo antes y después de usarlo

Utilizar Equipo de Proteccion Personal

Colocar en bolsas de plastico transparente los desechos organicos

Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por

la OMS

EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

Bata

Delantal

Guantes

Gorro

Botas de caucho

Mascatrilla

INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA

Platanos y/o Cambures Maduros (5,2 Kilogramos)
Harina Leudante (3,2 kilogramos)

Huevos (760 gramos)

Leche en Polvo (280 gramos)

Polvo para Hornear (80 gramos)

Vainilla (66 gramos)

Azucar Blanca Granulada (2,8 kilogramos)

Queso (3 kilogramos)
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6.9 Frutas (400 gramos)

6.10 Aceite de Cocina (X litros)

6.11 Manteca o Mantequilla

6.12 Discos de anime (de 26 cm)

6.13 Laminas de Anime Triangulares
6.14 Etiqueta de Identificacion

6.15 Papel Polifilm

EQUIPOS

7.1 Cocina

7.2  Reverbero

7.3  Molino Industrial

7.4 Ralladora Brunner (con disco K-25)
7.5 Licuadora Industrial

7.6  Romana (Balanza Electronica Industrial)
7.7  Balanza Electronica

UTENSILIOS

8.1 Caldero

8.2  Sartenes Antiadherentes con mango
8.3 Barriles

8.4 Bolsas de Plastico Transparente

8.5 Contenedores de plastico

8.6  Pataconera

8.7 Laminas de Papel Plastico de Cocina Antiadherente
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8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

Colador de Acero Inoxidable
Cuchara con Orificios Industrial
Cuchillo de Acero Inoxidable
Cuchara

Jarra (2 litros de capacidad)
Bandeja ovalada antiadherente
Trapos de Cocina

Carro de Transportar Mercancia

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA CAPA DE PLATANO O BAMBUR

9.1

9.2

9.3

9.4

Recepcidon de la materia prima: Se busca en la cava los Platanos y/o
Cambures Maduros que se van a procesar.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan los Platanos y/o
Cambures Maduros con la Romana segun la formulacion de este producto.
Pelado y limpieza: Coloque los Platanos sobre el meson, tome un Platano a
la vez y con ayuda de un Cuchillo de Acero Inoxidable remueva la concha de
este y con la mano retirele la concha a los cambures.

Almacenado: Se colocan los Platanos y/o Cambures dentro de Bolsas
Plastico Transparente, se pesan en la Romana para verificar que cada bolsa
contenga 3 kilogramos de los mismos y se cierra manualmente con un nudo,
luego se colocan todas las Bolsas de Platanos y/o Cambures en Batrriles y
se agrega agua para luego almacenarlos en la cava de refrigeracién (con
ayuda del Carro de Transportar Mercancia), y se dejan enfriar hasta el

momento de su uso.
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Lavado: Con Ayuda del Carro de Transportar Mercancia trasladar los
Barriles con Platanos y/o Cambures hacia la cocina y colocandolos sobre un
Colador de Acero Inoxidable, con abundante agua se procede a lavarlas
superficialmente.

Freido: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se enciende
el Reverbero, coloque sobre el mismo un Caldero con 16 litros de Aceite y se
deja precalentar. Una vez precalentado se vierten los Platanos y/o
Cambures (remueva con una Cuchara con Orificios Industrial para evitar que
se queme), deje freir por 20 a 30 minutos y luego apague el Reverbero.
Colado: Con ayuda de la Cuchara con Orificios extraiga el Platano y/o
Cambur y coloquelo encima de un Colador de Acero Inoxidable y se dejan
enfriar por 2 minutos.

Molido: Se procede a conectar el Molino al tomacorriente mas cercano y
presionando el interruptor se enciende, se coloca un contenedor plastico en
la salida del molino para ir recogiendo todo el producto y se va colocando en
la tolva las el Platano y/o Cambur y a su vez empujando con ayuda del
mazo, hasta que el proceso de molido haya finalizado, se apaga y se
desconecta.

Formar capas: Se toma el Platano y/o Cambur molido con las manos y se
elaboran esferas cuyo peso debe ser de 270 gramos (se verifica su peso con
ayuda de la Balanza Electrénica), posteriormente coloque cada esfera de

Platano en medio de dos Laminas de Papel Plastico de Cocina
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Antiadherente, se procede a aplastar hasta comprimir y obtener una base

delgada y redonda.

10. PROCESO PARA LA PREPARACION DEL QUESO

10.1

10.2

10.3

10.4

Recepcidon de la materia prima: Se busca en la cava el Queso que se va a
procesar.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan segun la formulacion
de este producto.

Lavado y cortado: Se coloca el Queso en el lavaplatos, con abundante
agua se procede a lavarlas y con ayuda del Cuchillo de Acero Inoxidable se
en trozos (esto para facilitar la actividad).

Rallado: Se procede a conectar la Ralladora Brunner al tomacorriente mas
cercano, se le coloca el disco k-25 y presionando el interruptor se enciende,
se coloca un contenedor plastico en la salida de la Ralladora Brunner para ir
recogiendo todo el producto, se colocan los trozos de Queso y se comienza

el proceso de rallado.

11. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA MEZCLA DE TORTA

111

11.2

Recepcién de la materia prima: Se busca en la cava la Harina Leudante,
Huevos, Leche, Polvo para Hornear, Vainilla y AzlUcar que se van a
procesar.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan segun la formulacion

de este producto.
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11.3

114

Extraer contenido de los Huevos: Se rompe un huevo por vez y
coloquelos en una taza de porcelana (en caso de que este dafiado se evita
gue se contaminen los demas) para luego pasarlos a un una Jarra.

Licuado: Se procede a conectar la Licuadora Industrial al toma corriente
mas cercano, se vierten 2,5 litros de Agua, se agregan 3.2 kilogramos de
Harina Leudante, los huevos que se encuentran dentro de la Jarra, 280
gramos de
Leche en Polvo, 66 gramos de Vainilla, 2.8 kilogramos de Azucar Blanca
Granulada, 80 gramos de Polvo para Hornear, 400 gramos de fruta, luego
coloque la tapa de seguridad, se presiona el interruptor de encendido, se
comienza con el proceso de licuado hasta que quede una mezcla
homogénea (libre de grumos), y se vierte el contenido en un Contenedor

Plastico.

12. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LAS TORTAS

12.1

12.2

Base para la Torta: Agregue 150 gramos de Queso rallado a la mitad de
esas capas con Mermelada (sin son 40 solo a 20 capas se les va a agregar
el Queso) y se les coloca el resto de las capas sobre las que tienen Queso
con el fin de recubrir el queso.

Coccibdn: Se procede a encender las hornillas de la Cocina, pase la llave del
gas y con ayuda de un encendedor encienda cada hornilla una a la vez,
coloque sobre las mismas Sartenes Antiadherentes con mango, con ayuda
de una esponja cubierta con un trapo de cocina, agregue Manteca o

Mantequilla por todo el didmetro del sartén (esto es para evitar que la mezcla
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12.3

se pegue al sartén), se procede a afiadir 250 mililitros de la mezcla sobre el
Sartén (tome el sartén del mango y realice movimientos circulares para
esparcir la mezcla por el mismo), se le coloca sobre esta la base para la
torta, se deja cocer por 10 minutos (Igualmente verifique que este bien
cocida) y se retira del Sartén con ayuda de una Bandeja Ovalada
Antiadherente.

Repita y voltee: Nuevamente agregue Manteca o Mantequilla por todo el
diametro del sartén y se afiade 250 mililitros de la mezcla sobre este, luego
se procede a colocar nuevamente la base de la torta pero esta vez de
manera volteada (esto para cocer la otra cara de la torta), deje cocer por 10
minutos mas (Igualmente verifigue que este bien cocida) y se retira del

Sartén con ayuda de una Bandeja Ovalada Antiadherente.

13. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL EMBALADO

13.1

13.2

13.3

Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a
cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.

Embalado por unidad: Coloque cada torta sobre un disco de anime de 26cm
y a su vez sobre la Maquina Embaladora de Polifilm (una a la vez) y sobre la
Torta coloque la etiqueta de identificacion y se procede a cubrirla.
Empacado por trozos: Con ayuda de un Cuchillo de Acero Inoxidable
rebane la Torta en 4 partes iguales y coléquelas sobre una lamina de anime
triangular, luego con ayuda del Cuchillo haga un medio corte por la mitad
sobre cada trozo de torta (de manera que se mantengan unidas la dos

partes pero se puedan separar facilmente con la mano), sobre la Torta
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14.

13.4

coloque la etiqueta de identificacion y posteriormente proceda a colocarla
sobre la Maquina Embaladora de Polifilm y se comienza a cubrirla.
Almacenado: Retire el producto embalado, transpoértelo con el Carro

Transportador de Mercancia y almacene en la cava.

GLOSARIO

141

14.2

14.3

14.4

14.5

Almacenaje: cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

Insumo: Es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sinénimo de materia prima o factor de produccion.
Inspeccidn: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son examinados para
su identificacion o para comprobar y verificar la calidad o cantidad de
cualesquiera de sus caracteristicas.

Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la
cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o
manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitoston, tomates rojos, o los vegetales y alifios con
los que podemos elaborar el picante.

Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para

otra operacion, transporte, inspecciéon o almacenaje.


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/sustancia
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15. REGISTROS:

16.

17.

14.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un

lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una

operacion o inspeccion.

15.1 Registro de tiempos de produccion.

ORIENTACIONES

16.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /

orden de produccion Directa).

16.2 Normas de Seguridad y Uso de la cocina y del Horno Cédigo D-IN-337

16.3 Normas de Seguridad y uso de la maquina embaladora de Polifilm Codigo D-

IN-219

16.4 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso

Cédigo D-PR-020

16.5 Catalogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA Codigo D-IN- XXX

16.6 Catalogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Coédigo D-IN-

XXX

UBICACION:
17.1 Original en medio Electrénico en directorio de Junta Directiva.

17.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.

18. CONTROL DE CAMBIOS:

[o] L

I\Flee(\j/e FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 21-05-2013 | Emision Inicial Ing. Yohana Padilla
2 31-10-2016 | Revisién Br. Alvaro
3 31-03-2021 | Ultima revision Br. Oswar Carrillo
4




Sistema Integral de Gestion:
DESCRIPCION:

Cadigo:
D-PR-XXX

Fecha de emision: D
31-03-2021

STRIBUIDORA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION [P |Rev: N*

DE CAPONATA

1de10 01

SUCASA, CA,

Elaborado por: (nombre y firma)
Oswar Carrillo

Validado por: (nombre y firma)
Roberto Faccin

Aprobado por: (nombre y firma)
Roberto Faccin

1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la

preparacion de Caponata. De manera que las labores involucradas sean ejecutadas

eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros clientes.

2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de

produccion donde se elaboren productos dofia Emma.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y

los pasos de los procedimientos a utilizar estén acordes con las cantidades

establecidas en la formulacién a preparar

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el areay los

implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de

comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros

establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.

4. NORMAS DE SEGURIDAD

4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o

materia prima

4.2  Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de

usarlos
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4.3

4.4

4.5

4.6

5. EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo

Utilizar Equipo de Proteccion Personal

Colocar en bolsas de plastico transponte los desechos organicos

Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por

la OMS

Bata

Delantal

Guantes

Gorro

Botas de caucho

Mascarilla

6. INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Pimentén (4 kilogramos)
Aceitunas (1 kilogramos)
Alcaparras (200 gramos)
Vinagre (200 mililitros)
Tomate (4 kilogramos)
Berenjenas (10 kilogramos)
Sal (100 gramos)

Sedano (1 kilogramo)
Auyama (2 kilogramos)

Cebolla Redonda Molida (4 kilogramos)
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6.11 Aceite de Cocina (500 mililitros)
6.12 Botellas de Vidrio (con sus respectivas Tapas)
6.13 Etiquetas de Identificacidon
6.14 Goma Escolar
6.15 Cajas de Carton
6.16 Cinta Plastica
7. EQUIPOS
7.1 Reverbero
7.2 Cocina
7.3  Ralladora Brunner (Con Disco k-5)
7.4 Molino Industrial
7.5 Balanza Electronica
7.6  Bafio de Maria
7.7 Magquina Troqueadora
8. UTENSILIOS
8.1 Ollas de acero Inoxidable (60 litros de capacidad)
8.2 Ollas de acero Inoxidable (10 litros de capacidad)
8.3  Contenedores de Plastico
8.4 Contenedor Agujereado
8.5 Jarra (2 litros de capacidad)
8.6  Tabla de Picar
8.7 Paleta Removedora de Acero Inoxidable

8.8 Cuchillo de Acero Inoxidable
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

Peladores Manual
Pinza de Acero
Trapos de Cocina
Esponja

Carro de Transportar Mercancia

9. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA CAPONATA

9.1

9.2

9.3

9.4

Recepcion de la materia prima: Se busca en la cava y almacén los
Insumos y/o materia prima que se van a procesar.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesa la materia prima segun
la formulacion de este producto.

Limpieza: Se colocan los Pimentones, Tomates, Berenjenas, Sedanos y
Auyama en el lavaplatos, con abundante agua se procede a lavarlas y con
ayuda del Cuchillo de Acero Inoxidable se les corta la raiz, la punta e
imperfecciones que puedan poseer estos, se cortan los Pimentones y
Tomates por la mitad para retirarles las semillas y la Auyama se corta en
trozos.

Picado: Se procede a picar en muy pequefios pedazos el Sedano y las
Berenjenas con ayuda de un Cuchillo de Acero Inoxidable sobre una Tabla

de Picar.

9.5 Rallado: Se procede a conectar la Ralladora Brunner al tomacorriente mas

cercano, se le coloca el disco k-5 y presionando el interruptor se enciende,

se coloca un contenedor plastico en la salida de la Ralladora Brunner para ir
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recogiendo todo el producto, se colocan las Auyamas, y se comienza el
proceso de rallado.

9.6 Molido: Se procede a conectar el molino al tomacorriente mas cercano y
presionando el interruptor se enciende, se coloca un Contenedor Plastico en
la salida del molino para ir recogiendo todo el producto y se va colocando en
la tolva los Tomates y Pimentones y a su vez empujando con ayuda del
mazo.

9.7 Coccién de verduras: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un
encendedor se enciende la Cocina y coloque sobre el mismo una Olla de
acero Inoxidable (10 litros de capacidad) con 10 litros de Agua y agregue el
Sedano y la Auyama, hasta que su proceso de coccion haya finalizado.

9.8 Colado: Ya terminada la coccién del Sedano y la Auyama se procede a colar
con ayuda un Colador de Acero Inoxidable inclinado hacia abajo la boca de
la Olla de Acero Inoxidable lentamente y con mucho cuidado, colocando a un
lado el Colador de manera que el contenido de la Olla caiga dentro de este.

9.9 Coccibn: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se enciende
el Reverbero y coloque sobre el mismo una Olla de Acero Inoxidable (60
litros de capacidad) con 500 mililitros de Aceite de Cocina, se le agregan 4
kilogramos de Cebolla Redonda Molida, 100 gramos de Sal y 10 gramos de
Berenjenas (remueva con una Paleta Removedora de Acero Inoxidable para
evitar que se queme).

9.10 Agregado de ingredientes procesados: Se le agrega a la coccion el Tomate

y Pimentén molidos, y el Sedano y las Auyamas cocidas (remueva con la
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Paleta Removedora de Acero Inoxidable para evitar que se queme), hasta

gue su proceso coccion haya finalizado y se apaga el Reverbero.

10. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL ENVASADO

10.1

10.2

10.3

10.4

Preparacién del bafio de maria: Agregue 30 litros de agua al bafio maria y
encienda los quemadores deje a fuego alto durante 20 minutos para que
alcance la temperatura de 85°C a 90°C.

Buscar botellas y tapas: Con ayuda de un carrito transportador y un
contenedor agujereado, busque en el almacén las botellas y tapas,
coloquelas en el contenedor y trasladelas hasta la cocina (junto al bafio de
maria para facilitar la siguiente actividad).

Esterilice las botellas: Con ayuda de una pinza se toman las botellas y se
sumerge alrededor de ¥ minuto en el bafio maria. Saque las botellas con
ayuda de la pinza y coléquelas en un Contenedor Agujereado para que
enfrien y escurran, mientras se realiza este procedimiento aprovechamos de
realizar una revision a las botellas para verificar que estén en un Optimo
estado.

Lave las tapas de las botellas: Seleccione las tapas que estén en buen
estado (que no estén desconchadas o rotas) y agregue en un contenedor
plastico de 8.5 litros, apligue abundante agua a presion sobre las tapas para
eliminar cualquier sucio adherido a las tapas, las que se encuentren en mal

estado se desechan.
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10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

Proceso de envasado: Con ayuda de un Jarra de 2 litros de capacidad se
comienza el proceso de envasado, vertiendo la Caponata dentro de las
envases de vidrios hasta el enrase estimado de la capacidad a envasar.
Proceso de sellado hermético: Coloque tapas a cada envase de vidrio y
cierre manualmente el envase. Una vez cerrado coléquelo nuevamente en el
bafio maria para que selle al vacio. Para este proceso es de caracter de
obligatoriedad hacer uso de guantes de seguridad para altas temperaturas.
Deje enfriar por 2 a 3 horas aproximadamente.

Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a
cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.
Preparacion de la solucion adhesiva de la etiqueta: Se pesan 120
gramos de agua (120 mililitros de agua) y 80 gramos de Pega Escolar, en un
Contenedor pequefio mezclar estos, luego se toma un Esponja y se moja
con la solucién ya preparada.

Etiquetado: Transporte con el carrito transportador las Caponatas al
almaceén (junto a la mesa donde se lleva a cabo el etiquetado para facilitar la
siguiente actividad), se colocan encima de la mesa, se moja la parte trasera
de la etiqueta con la Esponja y se procede a etiquetar manualmente cada
botella.

Embalado por bulto: Coloque 12 unidades por cajas para la presentacion
de 500cc y/o 50 para la presentacion de 190cc y selle con cinta plastica

cada caja.
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10.11 Almacenado: Retire el producto empacado y transportelo con el Carro

Transportador de Mercancia y almacene en la cava, hasta su distribucion

(cologue el empaque por bulto y almacene segun la fecha de elaboracion).

11. GLOSARIO

111

11.2

11.3

11.4

11.5

Almacenaje: cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

Esterilizacién de botellas: Proceso de destruccién de los microorganismos,
sean cuales sean sus caracteristicas, siendo lo mismo que sean patdgenos
0 no, que estén sobre el material o dentro del, consiste en sumergir la botella
en agua a temperatura de 90°c por alrededor de % minuto a 1 minuto.
Insumo: Es un concepto econGmico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sinénimo de materia prima o factor de produccion.

Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la
cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o
manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitoston, tomates rojos, o los vegetales y alifios con
los que podemos elaborar el picante.

Operaciones: Ocurre cuando un objeto estda siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para

otra operacion, transporte, inspecciéon o almacenaje.
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11.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un
lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una
operacion o inspeccion.

12. REGISTROS:
12.1 Registro de tiempos de produccion.
13. ORIENTACIONES

13.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /
orden de produccion Directa).

13.2 Normas de Seguridad para el uso del Molino Industrial Codigo D-IN-310

13.3 Normas de Seguridad y Uso de los cuchillos Cédigo D-IN-224

13.4 Normas de Seguridad para el uso del Bafio de Maria Cédigo D-IN-210

13.5 Normas de Seguridad para el Uso del Reverbero Codigo D-IN-231

13.6 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cddigo D-PR-020

13.7 Catélogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA Codigo D-IN- XXX

13.8 Catélogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Cédigo D-IN-
XXX

14. UBICACION:
14.1 Original en medio Electrénico en directorio de Junta Directiva.

14.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.
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15. CONTROL DE CAMBIOS:

N° de

Rev FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE

1 31-03-2021 | Emisién Inicial Br. Oswar Carrillo

2
3
4




Sistema Integral de Gestion:
DESCRIPCION:

Cadigo:
D-PR-XXX

Fecha de emision: D
31-03-2021

STRIBUIDORA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION [P | Rev: N*

DE FRUTA CONFITADA

1de10 01

SUCASA, CA,

Elaborado por: (nombre y firma)

Validado por: (nombre y firma)

Aprobado por: (nombre y firma)

Oswar Carrillo Roberto Faccin Roberto Faccin

1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la
preparacion de Fruta Confitada. De manera que las labores involucradas sean
ejecutadas eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros clientes.
2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de
produccion donde se elaboren productos dofia Emma.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y
los pasos de los procedimientos a utlizar estén acordes con las cantidades
establecidas en la formulacién a preparar

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los
implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de
comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros
establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.
4. NORMAS DE SEGURIDAD

4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o
materia prima
4.2 Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de

usarlos
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4.3

4.4

4.5

4.6

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo

Utilizar Equipo de Proteccion Personal

Colocar en bolsas de plastico transponte los desechos organicos

Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por

la OMS

EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

Bata

Delantal

Guantes

Gorro

Botas de caucho

Mascarilla

INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA:

Lechosas Verdes (Fruta) (65,5 kg)

Colorante Atrtificial para Cocina (Naranja) (50 gr)
Colorante Atrtificial para Cocina (Rojo) (100 gr)
Colorante Atrtificial para Cocina (Verde) (100 gr)
Azucar (11,6 kg)

Miel (Naranja)

Miel (Rojo)

Miel (Verde)

Bolsas de Plastico Trasparente para embolsar

Etiquetas de Identificacion
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7. EQUIPOS:
6.1 Reverbero
6.2 Ralladora Brunner (Con Disco k-5)
6.3 Balanza Electronica
6.4 Romana (Balanza Electronica Industrial)
6.5 Horno
6.6 Selladora de Bolsa de Pedal

8. UTENSILIOS:

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Ollas de acero inoxidable (60 litros de capacidad)
Contenedores de Plastico

Contenedor de Plastico Agujereado

Paleta Removedora de Acero Inoxidable
Cuchillos de acero inoxidable

Tabla de Picar

Peladores Manual

Trapos de cocina

Baldes de Plastico (con sus respectivas tapas)
Bolsas de Plastico Transparente para almacenar
Carro de Transportar Mercancia

Cestas de Acero Inoxidable para Deshidratar

9. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA FRUTA CONFITADA:
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Recepcion de la materia prima: Se busca en la cava y almacén los
Insumos y/o materia prima que se van a procesar (con ayuda de un Carrito
de transportar Mercancia y un Contenedor de Plastico).

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesa la materia prima con la
Romana y la Balanza Electronica segun la formulacién de este producto.
Limpieza: Con el Carro de Transportar Mercancia se trasladan y se colocan
las Lechosas Verdes en el lavaplatos, con abundante agua se procede a
lavarlas y con ayuda del cuchillo de acero inoxidable se les corta la raiz e
imperfecciones que puedan poseer estas y luego con ayuda de un pelador
de vegetales se procede a quitar la concha, posteriormente con ayuda del
cuchillo de acero inoxidable se rebana la Lechosa por la mitad, se extrae las
semillas y a esas mitades se rebanan por la mitad igualmente (cada Lechosa
debe quedar dividida en 4 partes).

Rallado: Se transporta de igual forma los trozos de Lechosa y se procede a
conectar la Ralladora Brunner al tomacorriente mas cercano, se le coloca el
disco k-5 y presionando el interruptor se enciende, se coloca un Contenedor
Plastico en la salida de la Ralladora Brunner para ir recogiendo todo la Fruta,
se colocan los trozos de Lechosa y se comienza el proceso de rallado.
Pesado y Division de la Fruta: Se transporta la Fruta (Lechosas Ralladas)
con ayuda del Carro a la Romana y se pesa, para luego dividirlas en tres
grupos iguales (el peso total se divide en tres), colocando cada grupo en
Contenedores de Plastico (con ayuda de la Romana se verifica su peso) y se

transportan nuevamente a la cocina.
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9.6

9.7

9.8

9.9

Coccion de la Fruta (Lechosas): Se pasa la llave del gas y con ayuda de
un encendedor se encienden los reverberos y coloque sobre los mismos tres
Ollas de Acero Inoxidable con 12.5 litros de agua y dejar que hiervan, luego
agregar un grupo Fruta a cada Olla y dejar cociendo por 30 minutos.

Colado: Ya terminada la coccion de la Fruta se procede a colar con ayuda
un Contenedor Agujereado inclinado hacia abajo el agujero de la Olla de
Acero Inoxidable lentamente y con mucho cuidado, colocando a un lado el
Contenedor agujereado de manera que el contenido de la Olla caiga dentro
de este (repetir proceso con los otros dos grupos) y deje las Ollas encima de
los Reverberos (esto para facilitar las actividades siguientes).

Coloreado: Se procede a agregar un Colorante diferente a cada grupo de
Fruta; se agregan 50 gramos de Colorante Artificial (Naranja) a un grupo,
100 gramos de Colorante Artificial (Rojo) al otro grupo y 100 gramos de
Colorante Artificial (Verde) al dltimo grupo (remueva con una Paleta
Removedora de Acero Inoxidable para que se coloreen las Lechosas por
completo).

Melado: Nuevamente se pasa la llave del gas y con ayuda de un
encendedor se encienden los reverberos en donde se encuentran las Ollas
de Acero Inoxidable, cologue en cada Olla 10 litros de Agua, agregue 11.6
kilogramos de Azucar y deje que hierva. Posteriormente agregar un grupo de
Fruta a cada Olla y a su vez agregar la Miel correspondiente a cada una
(Miel Naranja al la Fruta naranja, Miel Roja a la Fruta roja y Miel Verde a la

Fruta verde) (remueva con una Paleta Removedora de Acero Inoxidable
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9.10

9.11

para evitar que se queme), hasta que a los grupos de Fruta se les haya
concentrado la Miel.

Colado de la Fruta Confitada: Con ayuda de Contenedores Agujerados se
procede a colar cada grupo de Fruta Confitada en un Contenedor de Plastico
diferente; se coloca el Contenedor de Plastico en el suelo y encima de este
un Contenedor Agujerado, inclinado hacia abajo la boca de la Olla de Acero
Inoxidable lentamente y con mucho cuidado de manera que el contenido de
la Olla caiga dentro de estos (utilizar la Paleta Removedora de Acero
Inoxidable para facilitar el proceso), separando asi la Fruta de la Miel (repetir
proceso para los otros dos grupos).

Almacenado (Producto semiterminado): Colocar cada grupo Fruta
Confitada dentro de Bolsas de Plastico Trasparente diferentes, para luego
colocarlas dentro de Baldes de Plastico y sellarlos con su respectiva tapa, se
procede a transportar los baldes con la Fruta Confitada con ayuda del Carro

de transportar Mercancia hacia la cava y almacene.

10. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL DESHIDRATADO

10.1

10.2

10.3

Recepcién de la materia prima: Se busca en la cava los Baldes con Fruta
Confitada que se van a procesar (con ayuda de un Carrito de transportar
Mercancia).

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesa la materia prima con la
Romana segun la formulacién de este producto.

Deshidratado: Se colocan las Frutas deshidratadas sobre las Cestas de

Acero Inoxidable para Deshidratar (sin revolver los colores de las Frutas
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Confitadas), se procede a colocarlas dentro del Horno, se enciende el horno
en una temperatura de 0° C y se dejan hasta alcanzar los 75° C, una vez ahi
se deja actuar por una hora a esa temperatura (el horno cuenta con un
censor que percibe la temperatura para avisar cuando esté en la
temperatura deseada), para luego retirarlas (repetir paso cada vez que sea
necesario) y con ayuda de Carro Transportador de Mercancia se transportan

al lugar donde seran embolsadas.

11. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL EMBOLSADO

111

11.2

11.3

Embolsado: Una vez alcanzado la temperatura natural, se toma la Fruta
Confitada con ayuda una Pala de Acero Inoxidable para Hielo y se colocan
en Bolsas de Plastico Transparente (sin revolver los colores de las Frutas
Confitadas), hasta colocar dentro de estas 1 kilogramo de Fruta Confitada
(su peso se verifica con ayuda de la balanza electronica).

Sellado:Se enciende la Selladora de Pedal, previamente caliente la
maquina, coloca la Bolsa entre las bandas de sellado y se presiona el pedal
logrando cerrar la Bolsa (repetir proceso con las demas).

Almacenado: Una vez terminada la etapa anterior se colocan dentro de una
caja de cartdbn para ser trasladada hasta la cava con ayuda de Carro

Transportador de Mercancia.

12. PROCESO PARA LA CONCENTRACION DE LA MIEL (MATERIA PRIMA QUE

SERA UTILIZADA EN LA PROXIMA PRODUCCION DE FRUTA CONFITADA)

12.1

Concentrado: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se

encienden los reverberos y coloque sobre los mismos tres Ollas de Acero
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13.

Inoxidable con las Mieles que se extrajeron del colado de la Fruta Confitada
colocandolas una en cada Olla (remueva con una Paleta Removedora de
Acero Inoxidable para evitar que se queme), hasta que se haya concentrado

completamente.

12.2 Almacenar en Baldes: Colocar cada Miel dentro de Bolsas de Plastico
Transparente y luego colocar estas en Baldes de Plastico y sellarlos con sus
respectivas tapas.

12.3 Almacenar en la cava: Transportar las Mieles con ayuda del Carro
Transportador de Mercancia a la Romana y pese cada una para ser
registrado y luego se procede a almacenarlas en la cava.

GLOSARIO

13.1 Almacenaje: cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

13.2 Insumo: Es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sinénimo de materia prima o factor de produccion.

13.3 Inspeccion: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son examinados para
su identificacion o para comprobar y verificar la calidad o cantidad de
cualesquiera de sus caracteristicas.

13.4 Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la

cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o

manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/sustancia
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cual podemos hacer el Palitostdn, tomates rojos, o los vegetales y alifios con
los que podemos elaborar el picante.

13.5 Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esté preparando para
otra operacion, transporte, inspeccion o almacenaje.

13.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un
lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una
operacioén o inspeccion.

14. REGISTROS:
14.1 Registro de tiempos de produccion.
15. ORIENTACIONES

15.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /
orden de produccién Directa).

15.2 Normas de Seguridad para el uso del Molino Industrial Codigo D-IN-310

15.3 Normas de Seguridad y Uso de los cuchillos Cédigo D-IN-224

15.4 Normas de Seguridad para el Uso del Horno Industrial Codigo D-IN-328

15.5 Normas de Seguridad para el Uso del Reverbero Codigo D-IN-231

15.6 Procedimiento para la elaboracion de los Productos Deshidratados Cddigo
D-IN-308

15.7 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cdédigo D-PR-020

15.8 Catélogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA C6digo D-IN- XXX
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15.9 Catalogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Coédigo D-IN-
XXX
16. UBICACION:
16.1 Original en medio Electronico en directorio de Junta Directiva.
16.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.

17. CONTROL DE CAMBIOS:

N° de

Rev FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE

1 31-03-2021 | Emision inicial Br. Oswar Carrillo

AlW|N
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1. OBJETIVO

Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la
preparacion de Hallaca de Pescado. De manera que las labores involucradas sean
ejecutadas eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros clientes.
2. ALCANCE

Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de
produccion donde se elaboren productos dofia Emma.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y
los pasos de los procedimientos a utlizar estén acordes con las cantidades
establecidas en la formulacién a preparar

Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los
implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de
comenzar la preparacion

Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros
establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.
4. NORMAS DE SEGURIDAD

4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o
materia prima
4.2 Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de

usarlos
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4.3

4.4

4.5

4.6

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo

Utilizar Equipo de Proteccion Personal

Colocar en bolsas de plastico transponte los desechos organicos

Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por

la OMS

EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL

Bata

Delantal

Guantes

Gorro

Botas de caucho

Mascarilla

INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA

Pescado Chucho (4 Kilogramos)
Aji Dulce (300 gramos)

Cebolla Redonda (300 gramos)
Pimentdn (800 gramos)

Cebolla Larga (700 gramos)
Orégano (10 gramos)

Ajoporro (300 gramos)

Cilantro (400 gramos)

Mostaza (50 gramos)

Comino (10 gramos)
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

6.26

6.27

Sal (240 gramos)

Ajo Pelado (200 gramos)

Papas (1,5 Kilogramos)

Zanahorias (700 gramos)

Cubito (720 gramos)

Aceite de Cocina (2 litros)
Camponata (500 gramos)
Peperonata (300 gramos)

Harina (3,218 kilogramos)

Onoto

Guiso Secreto (150 gramos)

Hojas de Mata de Cambur o Platano
Hilo Pabilo Blanco

Etiqueta de ldentificacion

Papel Polifilm

Bolsas de Plastico Transparente (para bulto)

Cinta Plastica

EQUIPOS:

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Reverbero

Ralladora Brunner (Con Disco k-5)
Balanza Electrénica

Romana (Balanza Electronica Industrial)

Licuadora
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7.6

7.7

Licuadora Industrial

Maquina Embaladora de Polifilm

8. UTENSILIOS:

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

9. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL LA GUISO DE PESCADO

Olla de acero inoxidable (60 litros de capacidad)
Olla de acero inoxidable (30 litros de capacidad)
Olla de acero inoxidable (10 litros de capacidad)
Caldero

Contenedores de Plastico

Jarra (2 litros de capacidad)

Jarra (4 litros de capacidad)

Colador de Acero Inoxidable

Paleta Removedora de Acero Inoxidable
Cuchara con Orificios Industrial

Tabla de Picar

Paleta de Madera

Cuchillo de acero inoxidable

Peladores Manual

Tijera

Laminas de Papel Plastico de Cocina Antiadherente
Trapos de cocina

Carro de Transportar Mercancia
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Recepcion de la materia prima: Se busca en la cava y almacén los
Insumos y/o materia prima que se van a procesatr.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan utilizando la Romana la
cantidad de 4 kilogramos de Pescado y con la Balanza Electronica 200
gramos de Aji Dulce, 200 gramos de Cebolla Redonda, 600 gramos de
Pimenton, 500 gramos de Cebolla Larga, 10 gramos de Orégano, 200
gramos de Ajoporro, 300 gramos de Cilantro, 50 gramos de Mostaza, 10
gramos de Comino, 80 gramos de Sal, 1.5 kilogramos de Papas, 700 gramos
de Zanahorias, 500 gramos de Camponata, 300 gramos de Peperonata, 100
gramos de Secreto y 100 gramos de Ajo Pelado.

Limpieza: Se colocan los Pescados, Hojas de Mata de de Platano o
Cambur, Aji Dulces, Zanahorias, Cebollas Redondas, Pimentones, Cebollas
Largas, Ajo Porros, Cilantros y Papas en el lavaplatos, con abundante agua
se procede a lavarlas y con ayuda del cuchillo de acero inoxidable se les
corta la raiz, la punta e imperfecciones que puedan poseer estas verduras y
las escamas del Pescado, luego con ayuda de un Pelador Manual y/o un
cuchillo de acero inoxidable se procede a quitar la concha de las Zanahorias,
Papas y Cebollas Redondas.

Picado: Se procede a picar en muy pequefios pedazos las Cebollas Largas
y Redondas, los Cilantros, Ajoporros, Pimentones y Aji Dulce con ayuda de
un Cuchillo de Acero Inoxidable sobre una Tabla de Picar.

Rallado: Se procede a conectar la Ralladora Brunner al tomacorriente mas

cercano, se le coloca el disco k-5 y presionando el interruptor se enciende,
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9.7

9.8

9.9

9.10

se coloca un contenedor plastico en la salida de la Ralladora Brunner para ir
recogiendo todo el producto, se colocan las Zanahorias y Papas, y se
comienza el proceso de rallado.

Coccion del Pescado: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un
encendedor se enciende el reverbero y cologue sobre el mismo una Olla de
Acero Inoxidable (30 litros de capacidad) con 30 litros de Agua, 40 gramos
de sal y 4 kilogramos de Pescado, hasta que su proceso de coccién haya
finalizado y se apaga el Reverbero.

Preparacion del Aceite Onotado: Se pasa la llave del gas y se enciende la
cocina y coloque sobre la misma una Olla de Acero Inoxidable (10 litros de
capacidad) con 2 litros de Aceite con Onoto, hasta que se caliente lo
suficiente y se apaga la cocina (de este Aceite Onotado se le va a colocar 1
litro al guiso del pescado y 1 litro a la masa por lo que separar los litros en
Jarras ayudara a facilitar las actividades siguientes).

Licuado: Se le coloca el vaso a la licuadora y se procese a verter dentro de
esta 100 gramos de Ajo Pelado con un poco del Aceite Onotado para el
guiso de modo que cubra el Ajo (esto es Unicamente para que el Ajo quede
un poco aguado Y facilite su licuado y extraccion del vaso de la licuadora), se
comienza con el proceso de licuado una vez licuado se procede a retirar el
vaso.

Guisado: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se

enciende el reverbero y coloque sobre el mismo un Caldero y se procede a
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9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

verter 1 litro de Aceite Onotado para el guiso (o lo que resta de este) y con
ayuda de una Paleta de Madera retirar todo el contenido del vaso licuadora
(Ajo), se agrega 1 Cubito (720 gramos), 50 gramos de Mostaza, las
verduras picadas (Cebollas Largas y Redondas, los Cilantros, Ajo Porros,
Pimentones y Aji Dulce) y 10 gramos de Orégano (remueva con una Paleta
Removedora de Acero Inoxidable para evitar que se queme durante todo el
freido.

Coccion: Se pasa la llave del gas y se enciende la cocina y coloque sobre la
misma una Olla de acero inoxidable (30 litros de capacidad) con 15 litros de
Agua y agregarle las Zanahorias y Papas, hasta que su proceso de coccion
haya finalizado y se apaga la Cocina.

Colado: Ya terminada la coccion de la Zanahorias y Papas se procede a
colar con ayuda un Colador de Acero Inoxidable inclinado hacia abajo la
boca de la Olla de Acero Inoxidable lentamente y con mucho cuidado,
colocando a un lado el Colador de manera que el contenido de la Olla caiga
dentro de este.

Desmenuzado del Pescado: Se procede a retirar el Pescado de la Olla de
Acero Inoxidable y posteriormente a desmenuzar manualmente el Pescado,
colocandolo en un Contenedor de Plastico.

Agregado de los demas ingredientes: Se le agrega al guisado 300 gramos
de Peperonata, 500 gramos de Camponata, 40 gramos de Sal, Las
Zanahorias y Papas y el Pescado desmenuzado (remueva con la Paleta

Removedora de Acero Inoxidable para evitar que se queme), hasta que su
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proceso de guisado haya finalizado, se apaga el Reverbero y luego de que
se enfrie un poco, colocar el contenido del Caldero en un Contenedor

Pléastico.

10. PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA MASA

10.1

10.2

10.3

10.4

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesan utilizando la Balanza
Electrénica 100 gramos de Aji Dulce, 100 gramos de Cebolla Redonda, 200
gramos de Pimentdén, 200 gramos de Cebolla Larga, 100 gramos de
Ajoporro, 100 gramos de Cilantro, 160 gramos de Sal, 3.218 kilogramos de
Harina, 50 gramos de Secreto y 100 gramos de Ajo Pelado.

Picado: Se procede a picar en muy pequefios pedazos las Cebollas Largas
y Redondas, los Cilantros, Ajoporros, Pimentones y Aji Dulce con ayuda de
un Cuchillo de Acero Inoxidable sobre una Tabla de Picar

Licuado: Se procede a colocar en la Licuadora Industrial las verduras
picadas (Cebollas Largas y Redondas, los Cilantros, Ajoporros, Pimentones
y Aji Dulce), 160 gramos de Sal, 50 gramos de Guiso Secreto y 100 gramos
de Ajo Pelado, con Agua de manera que cubra el contenido y se comienza
con el proceso de licuado.

Mezclado: En un Contenedor de Plastico se colocan 3.218 kilogramos de
Harina, 60 mililitros de Aceite para la masa y con ayuda de una Jarra (4 litros
de capacidad) se extrae el contenido de la Licuadora Industrial (dejar en la
Jarra algo del contenido para usarlo mas adelante), se le agrega al

Contenedor con Harina y se procede a mezclar.
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11.

10.5

10.6

Amasado: Procedemos a amasar muy bien la mezcla para evitar que se
formen grumos, de tal forma que consistencia de la masa sea blanda, se
pueda extender con facilidad y la textura de las hallacas sea suave

Pesado: Al estar la mezcla bien amasada se toma con las manos y se
elaboran esferas cuyo peso debe ser de 70 gramos (se verifica su peso con

ayuda de la Balanza Electrénica).

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA HALLACA

111

11.2

11.3

11.4

11.5

Preparacién de la coccién: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un
encendedor se enciende el reverbero y coloque sobre el mismo una Olla de
acero inoxidable (60 litros de capacidad) con 30 litros de agua.

Preparacién de las Hojas: Se colocan las Hojas de Mata de Platano o
Cambur en el Lavamanos, con abundante agua se procede a lavarlas y con
ayuda de una Tijera se cortan en forma rectangular.

: En un Contenedor o un Sartén colocar y mezclar el Aceite onotado restante
con el contenido Jarra del paso 3 "Licuado" del "PROCESO PARA LA
ELABORACION DE LA MASA".

Preparacion de la Masa: Se procede a colocar sobre la mesa una Hoja de
Platano, en un Contenedor Plastico colocar 40 mililitros de Aceite Onotado,
mojarse las yemas de las manos en este e inmediatamente se unta en la
superficie de Ila Hoja (esto para que el Aceite funcione
como adherente y coloree un poco mas la superficie de la masa), colocar la

esfera de masa sobre la Hoja, encima de esta una Lamina de Papel Plastico
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de Cocina Antiadherente y se procede a aplanarla con una tapa o con la
manos, quedando muy fina (aproximadamente unos 3mm) y en forma
circular.

11.6 Agregado del Pescado: Se coloca sobre y en el centro la masa aplanada
75 gramos del guiso del Pescado.

11.7 Cerrar: Se procede a cerrar la Hoja tomandola por un extremo y uniéndolo
con el extremo contrario de manera que la masa cubra por completo el guiso
de Pescado, como la Hallaca debe quedar en forma de rectangulo se
procede a moldear la masa afincando la hoja con la mano y empujando las
imperfecciones de masa de manera que cada extremo quede recto y se
procede a envolverlas doblando los extremos sobrantes de Hoja hacia la
masa.

11.8 Amarrar: Se toma la Hallaca y se procede a amarrarla de forma ajustada
para que no se suelte en el proceso de coccion con el Hilo Pabilo (Utilizar la
Tijera para cortar el Hilo).

11.9 Coccidn: Introducir las Hallacas a la Olla de Acero Inoxidable que esta
hirviendo y dejarlas cociendo por 40 minutos, ya cumplido ese tiempo se
apaga el reverbero, luego retirarlas de la Olla con ayuda de una Cuchara con
Orificios Industrial.

11.10 Almacenado: Transporte las Hallacas con ayuda de un Carro Transportador
de Mercancia a la cava para que reposen y se enfrien.

12. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL EMBALADO



Distribuidora Sucasa, C.A. D-PR-XXX PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Pagina 11 de 13

DE LA HALLACA DE PESCADO

12.1

12.2

12.3

12.4

13.

13.1

13.2

13.3

13.4

Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a
cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.
Etiquetado y embalado por unidad: Transporte las Hallacas con ayuda de
un Carro Transportador de Mercancia al lugar donde sera embalado,
colocandolas sobre la Maquina Embaladora de Polifilm (una a la vez) y sobre
la Hallaca coloque la etiqueta de identificacion y se procede a cubrir la
Hallaca.

Empacado por bulto: Coloque ordenadamente 40 Hallacas dentro de una
Bolsa de Plastico Transparente y Proceda a sellar la Bolsa con Hallacas con
Cinta Plastica.

Almacenado: Retire el producto embalado y empaquetado, transpoértelo con
el Carro Transportador de Mercancia y almacene en la cava.

GLOSARIO

Almacenaje: Cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y
conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.

Insumo: Es un concepto econémico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sindénimo de materia prima o factor de produccion.
Inspeccion: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son examinados para
su identificacion o para comprobar y verificar la calidad o cantidad de
cualesquiera de sus caracteristicas.

Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la

cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/sustancia
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14.

15.

135

manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitostdn, tomates rojos, o los vegetales y alifios con
los que podemos elaborar el picante.

Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para

otra operacion, transporte, inspeccion o almacenaje.

13.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un

lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una

operacion o inspeccion.

REGISTROS:

14.1 Registro de tiempos de produccion.

ORIENTACIONES

15.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /
orden de produccién Directa).

15.2 Normas de Seguridad y Uso de la cocina y del Horno Cédigo D-IN-337

15.3 Normas de Seguridad para el Uso del Reverbero Cédigo D-IN-231

15.4 Normas de Seguridad y uso de la maquina embaladora de Polifilm Cédigo D-
IN-219

15.5 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cddigo D-PR-020

15.6 Catélogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA C6digo D-IN- XXX

15.7 Catélogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Coédigo D-IN-

XXX
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16. UBICACION:
16.1 Original en medio Electronico en directorio de Junta Directiva.
16.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.

17. CONTROL DE CAMBIOS:

’\:e(\j/e FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE
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1. OBJETIVO
Contar con una documentacion que establezca los lineamientos a seguir para la
preparacion de Salsa Arrabbiata. De manera que las labores involucradas sean
ejecutadas eficientemente y lograr ofrecer productos de alta calidad a nuestros clientes.
2. ALCANCE
Este documento aplica a todo el personal involucrado en el departamento de
produccion donde se elaboren productos dofia Emma.
3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del operador/coordinador verificar que las materias primas y
los pasos de los procedimientos a utlizar estén acordes con las cantidades
establecidas en la formulacién a preparar
Es responsabilidad del operador de preparacion verificar que el area y los
implementos a usar estén libres de residuos de detergente y/o desinfectantes antes de
comenzar la preparacion
Es responsabilidad del operador de preparacion cumplir con los parametros
establecidos en el procedimiento descrito a continuacion.
4. NORMAS DE SEGURIDAD
4.1  Verificar la existencia y condiciones de Equipos, utensilios e insumos y/o
materia prima
4.2 Limpiar y desinfectar los Equipos y Utensilios de trabajo antes y después de

usarlos
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4.3 Limpiar y desinfectar el area de trabajo antes y después de usarlo
4.4  Utilizar Equipo de Proteccién Personal
4.5 Colocar en bolsas de plastico transparente los desechos organicos
4.6  Cumplir con las normas de bioseguridad contra el Covid-19 establecidas por
la OMS
5. EQUIPOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD PERSONAL
5.1 Bata
5.2 Delantal
5.3 Guantes
5.4  Gorro
5.5 Botas de caucho
5.6 Mascarilla
6. INSUMOS Y/O MATERIA PRIMA
6.1  Peperoncino (Aji Picante o Chirere) (36 gramos)
6.2 Zanahoria (750 gramos)
6.3 Cebolla (750 gramos)
6.4  Azulcar (150 gramos)
6.5 Acido Citrico (7,5 gramos)
6.6 Hibase (Base de tomate) (7,5 litros)
6.7 Agua de Tomate (7,5 litros)
6.8 Benzoato (15 gramos)
6.9 Ajo Pelado (225 gramos)

6.10 C.M.C. (7,5 gr)
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Peperochino (50 gramos)

Sal (105 gramos)

Aceite de Cocina

Botellas de Vidrio (con sus respectivas tapas)
Etiqueta de Identificacion

Goma Escolar

Cajas de Cartén

Cinta Plastica

EQUIPOS

Reverbero

Molino Industrial
Balanza Electronica
Licuadora

Bafio de Maria

Maquina Troqueadora

UTENSILIOS

Ollas de acero inoxidable (60 litros de capacidad)
Caldero

Contenedores de plastico

Contenedor agujereado

Jarra (2 litros de capacidad)

Colador de Acero Inoxidable

Tabla de Picar
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8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

9.1

9.2

9.3

9.4

Paleta Removedora de Acero Inoxidable
Cuchillo de acero inoxidable

Peladores Manual

Cucharas

Pinza de acero

Trapos de cocina

Esponja

Carro de Transportar Mercancia

PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA SALSA

Recepcién de la materia prima: Se busca en la cava los insumos y/o
materia prima que se van a procesatr.

Revision de la materia prima: Se revisa y se pesa la materia prima segun
la formulacién de este producto.

Limpieza: Se coloca las Zanahorias y la Cebollas Redondas en el
lavaplatos, con abundante agua se procede a lavarlas y con ayuda del
cuchillo de acero inoxidable se les corta la raiz, la punta e imperfecciones
gue puedan poseer estos y luego con ayuda de un pelador de vegetales y/o
un cuchillo de acero inoxidable se procede a quitar la concha de las
Zanahorias y la Cebolla Redonda.

Molido: Se procede a conectar el molino al tomacorriente mas cercano y
presionando el interruptor se enciende, se coloca un contenedor plastico en

la salida del molino para ir recogiendo todo el producto y se va colocando en
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9.5

9.6

la tolva las Zanahorias y la Cebollas Redondas y a su vez empujando con
ayuda del mazo.

Licuado: Se le coloca el vaso a la licuadora y se procese a verter dentro de
esta, 36 gramos de Peperoncino y un poco de la salsa de tomate (esto es
Unicamente para que el aji picante quede un poco aguado y facilite su
extraccion del vaso de la licuadora) y se comienza con el proceso de licuado,
una vez licuado estos se procede a retirar el bazo y verter en un recipiente
pequefio con ayuda de una Cuchara se retira todo el contenido del vaso
licuadora, posteriormente se procese a colocar el vaso a la licuadora
nuevamente y se vierte dentro del vaso de la licuadora 225 gramos de Ajo
Pelado con un poco de aguay se licua, una vez licuado estos se procede a
retirar el vaso y verter en un recipiente pequefio con ayuda de una Cuchara
se retira todo el contenido del vaso licuadora, Después se procese a colocar
el vaso a la licuadora nuevamente y se vierte dentro del vaso 7.5 gramos de
C.M.C con un poco de Salsa de Tomate (esto para se disuelva el C.M.C.),
una vez licuado estos se procede a retirar el vaso y verter en una Jarra con
ayuda de una Cuchara se retira todo el contenido del vaso licuadora.
Freido: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un encendedor se enciende
el reverbero y coloque sobre el mismo un Caldero con un poco de Aceite,
luego de que esté caliente lo suficiente se procede a verter el Peperoncino y
Ajo licuado (remueva con una Paleta Removedora de Acero Inoxidable para

evitar que se queme durante todo el freido). Después agregue los insumos
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ya molidos (Zanahoria y Cebolla Redonda), hasta que su proceso de freido
haya finalizado.

9.7 Coccion de Salsa de Tomate: Se pasa la llave del gas y con ayuda de un
encendedor se enciende el reverbero y coloque sobre el mismo una Olla de
acero inoxidable con 7.5 litros de Agua de Tomate y 7.5 litros de Base de
Tomate (remueva con una Paleta Removedora de Acero Inoxidable para
evitar que se queme) hasta que su proceso de coccion haya finalizado.

9.8 Coccion: Verter en el Caldero la Jarra de C.M.C. licuado, luego verter la
Salsa de Tomate, posteriormente agregar 7.5 gramos de Acido Citrico, 15
gramos de Benzoato, 150 gramos de Azucar y 105 gramos de Sal (remueva
con una Paleta Removedora de Acero Inoxidable para evitar que se queme
durante todo la coccion).

9.9 Colado y Licuado de Particulas Sélidas: Se introduce un Colador de
Acero Inoxidable dentro de la Caldero para luego retirarlo con cuidado de
modo que el contenido se escurra y el liquido caiga dentro del Caldero,
luego se coloca el contenido del Colador en el vaso de la Licuadora y se
coloca el baso en la licuadora y se procede a licuar, una vez licuado estos se
procede a retirar el vaso y verter en la Caldero nuevamente (repetir proceso
hasta que no hayan particulas sélidas) y se continua con la coccion (seguir
removiendo), hasta que esté totalmente cocida.

9.10 Producto terminado: Ya finalizado el proceso de cocido de la Salsa
Arrabbiata se procede a apagar el Reverbero y dejar reposar la salsa.

10. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL ENVASADO:
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Preparacion del bafio de maria: Agregue 30 litros de agua al bafio maria y
encienda los quemadores deje a fuego alto durante 20 minutos para que
alcance la temperatura de 85°C a 90°C.

Buscar botellas y tapas: Con ayuda de un carrito transportador y un
contenedor agujereado, busque en el almacén las botellas y tapas,
coloquelas en el contenedor y trasladelas hasta la cocina (junto al bafio de
maria para facilitar la siguiente actividad).

Esterilice las botellas: Conayuda de una pinza se toman las botellas y se
sumerge alrededor de ¥2 minuto en el bafio maria. Saque las botellas con
ayuda de la pinza y cologuelas en un Contenedor Agujereado para que
enfrien y escurran, mientras se realiza este procedimiento aprovechamos de
realizar una revision a las botellas para verificar que estén en un 6ptimo
estado.

Lave las tapas de las botellas: Seleccione las tapas que estén en buen
estado (que no estén desconchadas o rotas) y agregue en un contenedor
plastico de 8.5 litros, aplique abundante agua a presion sobre las tapas para
eliminar cualquier sucio adherido a las tapas, las que se encuentren en mal
estado se desechan.

Proceso de envasado: Con ayuda de un Jarra de 2 litros de capacidad se
comienza el proceso de envasado, vertiendo la Salsa dentro de las envases
de vidrios hasta el enrase estimado de la capacidad a envasar.

Proceso de sellado hermético: Coloque tapas a cada envase de vidrio y

cierre manualmente el envase. Una vez cerrado coléquelo nuevamente en el
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bafio maria para que selle al vacio. Para este proceso es de caracter de
obligatoriedad hacer uso de guantes de seguridad para altas temperaturas.
Deje enfriar por 2 a 3 horas aproximadamente.

10.7 Troquelado: Se prepara la Maquina Troqueadora y se procede a troquear a
cada etiqueta la fecha de elaboracion y vencimiento del producto.

10.8 Preparacion de la solucién adhesiva de la etiqueta: Se pesan 120
gramos de agua (120 mililitros de agua) y 80 gramos de Pega Escolar, en un
Contenedor pequefio mezclar estos, luego se toma un Esponja y se moja
con la solucion ya preparada.

10.9 Etiquetado: Transporte con el carrito transportador las Guiso Salsas al
almaceén (junto a la mesa donde se lleva a cabo el etiquetado para facilitar la
siguiente actividad), se colocan encima de la mesa, se moja la parte trasera
de la etiqueta con la Esponja y se procede a etiquetar manualmente cada
botella.

10.10 Embalado por bulto: Coloque 12 unidades por cajas para la presentacion
de 500cc y/o 50 para la presentacion de 190cc y selle con cinta plastica
cada caja.

10.11 Almacenado: Retire el producto empacado y transportelo con el Carro
Transportador de Mercancia y almacene en la cava, hasta su distribucion
(coloque el empaque por bulto y almacene segun la fecha de elaboracion).

11. GLOSARIO
11.1 Almacenaje: cuando un objeto o grupo de ellos son retenidos, protegidos y

conservados contra movimientos 0 usos no autorizados.
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11.2 Esterilizacion de botellas: Proceso de destruccion de los microorganismos,
sean cuales sean sus caracteristicas, siendo lo mismo que sean patégenos
0 no, que estén sobre el material o dentro del, consiste en sumergir la botella
en agua a temperatura de 90°c por alrededor de %2 minuto a 1 minuto.

11.3 Insumo: Es un concepto econdmico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede
utilizarse como sinénimo de materia prima o factor de produccion.

11.4 Materia prima: Es aquella sustancia que brinda la naturaleza y a partir de la
cual, gracias al ingenio humano, pueden elaborarse otros productos o
manufacturas. Son, por ejemplo, materias primas, el platano verde con la
cual podemos hacer el Palitoston, tomates rojos, o los vegetales y alifios con
los que podemos elaborar el picante.

11.5 Operaciones: Ocurre cuando un objeto esta siendo modificado en sus
caracteristicas, se esta creando o agregando algo o se esta preparando para
otra operacion, transporte, inspeccion o almacenaje.

11.6 Transporte: Ocurre cuando un objeto o grupo de ellos son movidos de un
lugar a otro, excepto cuando tales movimientos forman parte de una
operacion o inspeccion.

12. REGISTROS:
12.1 Registro de tiempos de produccion.
13. ORIENTACIONES
13.1 SGE-06-PRO-TRA-MU-001Manual de usuario (produccion transacciones /

orden de produccién Directa).


http://deconceptos.com/ciencias-naturales/sustancia
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14.

13.2 Normas de Seguridad para el uso del Molino Industrial Cédigo D-IN-310.

13.3 Normas de Seguridad y Uso de los cuchillos Cédigo D-IN-224

13.4 Normas de Seguridad para el uso del Bafio de Maria Cédigo D-IN-210

13.5 Normas de Seguridad para el Uso del Reverbero Codigo D-IN-231

13.6 Manual de chequeo de equipos y utensilios antes y después de su uso
Cddigo D-PR-020

13.7 Catalogo de Equipos para productos Marca DONA EMMA Cédigo D-IN- XXX

13.8 Catalogo de Utensilios para productos Marca DONA EMMA Caédigo D-IN-
XXX

UBICACION:

14.1 Original en medio Electronico en directorio de Junta Directiva.

14.2 Copia Controlada en carpeta de area de produccion.

15. CONTROL DE CAMBIOS:

N° de )

Rev FECHA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 31-03-2021 | Emision inicial Br. Oswar Carrillo

2
3
4
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Anexo A. Instrumento de la Investigacion

Anexo Al

Encuesta
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S CS AV CN

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Realiza la actualizacion de manual de procedimientos
periddicamente

Describe el nombre, codigo que identifica el manual de
procedimientos

Los objetivos del procedimiento para la elaboracién de
productos alimenticios estan claros y definidos en el
manual.

Se establece en el manual los equipos de seguridad
laboral, requerido para las actividades.

Se supervisan los registros y la ejecucién del
procedimiento, en cada una de las actividades.

En el manual se establece el responsable de cada
actividad para el buen funcionamiento del sistema.

Se describe en el manual el inicio y la accién del
procedimiento.

Estan los procedimientos descritos en el manual
adecuadamente para cada uno de los procesos.

La materia prima para la fabricacién de los alimentos esta
detallada en el manual.

Se identifican los equipos y utensilios para ser utilizados
en el proceso de fabricacion

Se especifican claramente en el manual las orientaciones
para el desarrollo de las actividades.

Estan definidos en el manual los términos estrictamente
necesarios para entender el procedimiento
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Anexo B. Validacién del Instrumento
Anexo B1

Constancia 1

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
UNIVERSIDAD VALLE DEL MOMBOY
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
CARVAJAL ESTADO TRUJILLO

CONSTANCIA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO

Quien Suscribe Marilyn Mercedes Bricefio Portillo., titular de la cedula de identidad No
13205436, hace constar por medio de la presente, que luego de leer, analizar e
interpretar el instrumento de recoleccion de informacion, elaborado para dar
cumplimiento a los objetivos de la investigacion titulada: Actualizacién del manual de
procedimientos u operaciones para la elaboraciéon de productos alimenticios
Doila Emma de la distribuidora SUCASA, CA. Autor Carrillo Oswar, titular de la
cedula de identidad Numero 28322752, considero que el mismo reune las condiciones
necesarias en cuanto a pertinencia variable-indicador, relacion items-objetivos,
congruencia y redaccion de los items con relacion a los objetivos y la variable en
estudio.

En consecuencia, el referido instrumento es valido para los fines previamente
establecidos.

Constancia que se expide en la ciudad de Trujillo, a los 27 dias del mes de junio 2021.

Firma M

C.l. 13.205.436

AUTOR:
Br. Oswar A. Carrillo D.
TUTOR:
Prof. Yumary Valecillos
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Anexo B2

Constancia 2

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
UNIVERSIDAD VALLE DEL MOMBOY
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
CARVAJAL ESTADO TRUJILLO

CONSTANCIA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO

Quien Suscribe Javier Mazzey., titular de la cedula de identidad No 11319775, hace
constar por medio de la presente, que luego de leer, analizar e interpretar el
instrumento de recoleccion de informacion, elaborado para dar cumplimiento a los
objetivos de la investigacion titulada: Actualizacién del manual de procedimientos u
operaciones para la elaboracion de productos alimenticios Dofla Emma de la
distribuidora SUCASA, CA. Autor Carrillo Oswar, titular de la cedula de identidad
Numero 28322752, considero que el mismo reune las condiciones necesarias en
cuanto a pertinencia variable-indicador, relacién items-objetivos, congruencia y
redaccion de los items con relacion a los objetivos y la variable en estudio.

En consecuencia, el referido instrumento es valido para los fines previamente
establecidos.

Constancia que se expide en la ciudad de Trujillo, a los 12 dias del mes de Julio de
2021.

Firma fﬂ:{L

C.1. 11.319.775

AUTOR:
Br. Oswar A. Carrillo D.
TUTOR:
Prof. Yumary Valecillos



194

Anexo B2

Constancia 3

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
UNIVERSIDAD VALLE DEL MOMBOY
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
CARVAJAL ESTADO TRUJILLO

CONSTANCIA DE VALIDACION DEL INSTRUMENTO

Quien Suscribe Liliana Rivera Artigas., titular de la cedula de identidad No 13048877,
hace constar por medio de la presente, que luego de leer, analizar e interpretar el
instrumento de recoleccion de informacion, elaborado para dar cumplimiento a los
objetivos de la investigacion titulada: Actualizacién del manual de procedimientos u
operaciones para la elaboracion de productos alimenticios Dofla Emma de la
distribuidora SUCASA, CA. Autor Carrillo Oswar, titular de la cedula de identidad
Numero 28322752, considero que el mismo reune las condiciones necesarias en
cuanto a pertinencia variable-indicador, relacién items-objetivos, congruencia y
redaccion de los items con relacion a los objetivos y la variable en estudio.

En consecuencia, el referido instrumento es valido para los fines previamente
establecidos.

Constancia que se expide en la ciudad de Trujillo, a los 27 dias del mes de junio
2021.

Fima W agnd

C.l. 13.048.877
AUTOR:
Br. Oswar A. Carrillo D.
TUTOR:

Prof. Yumary Valecillos



Anexo C1

Caélculo de confiabilidad

Anexo C. Cuadro de Confiabilidad

Suje. item | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 3 2 1 1 2 2 2 3 3 3 2 3
2 3 3 1 3 2 3 2 3 2 3 2 3
3 2 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1
4 2 1 2 1 2 2 1 2 1 2 2 1
5 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1
6 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1
7 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1
8 3 2 1 1 2 2 2 3 3 3 2 1
9 2 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
10 2 2 1 1 2 3 2 3 2 1 3 2
s 23113 | 12 | 14 | 19 | 19 | 18 | 20 | 20 | 19 20 13
X 23113 |12| 14|19 |19 18 2 2 1.9 2 1.3
S 0.7/0.74|10.48|066| 0.3 | 0.7 | 0.4 |0.77|0.63|0.83| 0.44 | 0.87
S2 0.4]/0.56|0.24|0.44(0.09(/049|0.16| 0.6 | 0.4 |0.69| 0.2 |0.76
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