Disefio de Programas Prerrequisito para la Planta Procesadora de Galletas Tipo Sandwich
“Molivento S.A.S.” De Acuerdo a la Resolucion 2674 de 2013.

Andrés Estibenz Zapata Gémez

Director de proyecto: Leidy Johanna Gdmez Sampedro

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Escuela de Ciencias Bésicas de la ECBTI
CCAYV Dosquebradas
Tecnologia de Alimentos

Mayo de 2022



Tabla de Contenido

INEFOTUCCION ... b bbbttt et 13
IMIBICO TEOTICO . ...ttt bbbt nn e 15
Programas Prerrequisito y COMPIEMENTArIOS. .......c.cccveiiveieeiieieeie e 17
(@] o= YOS 20
ODBJELIVO GENEIAL.......cvieieieiccie ettt e e st e e e e re e e sneenrs 20
ODjJetiVOS ESPECITICOS. .....uiivieiiieiiiie ettt te e es 20
L (oo o] (oo | - OO 21
(0] 0] 13 {1 I TP PSP PP PSPPI PRSP 21
(@] 011 1LY 1SS 21
RESUITAAOS ...t bt r et 23
Diagnostico de la Planta de Produccion Molivento S.A.S.........cccoooeiieie i 23
Establecimiento de plan de mejoramiento en buenas practicas de manufactura.............. 27
Programas ¥ REJISIIOS ........ecviiieiieiieie ettt et e et e s baesae e sreeens 30
Programa de Elaboracion de Documentos Yy RegiStroS. ........ccccvevveiievieviecic i 30
Programas PrerreqUISITO.........civeiuieieiic ittt st sre e e sreeras 30
Programa de Limpieza y DeSINfECCION ..........ccuevieiiiiieiiee e 31
Manejo INtegrado de Plagas...........ccveieeiiiiiiicie et 31
AQUA POLADIE ... e 31
Manejo de Residuos SOlIA0S Y RESPEL .........coiiiuieiiiiicece e 31
Programas ComMPIEMENTAIIOS .........ciuiiiieiie ettt e areas 31
Comportamiento HIGIENICO. .........cuiiiiecee e 32

Trazabilidad de ProdUCTO .........cooveeeeeeeeeeeee e 32



QUEJAS Y RECIAMIOS ...ttt bttt sr et 32
RecepCion de Materias PriMaS.........cciiveiieieiieieeie s esie e ste et sre et sae e sree s 32
Recepcion de Material de EMpagque Y ENVASE..........cccveiveiieiieieeie e 33
Retiro del Producto del MErCado ..........c.eiveiiirieiiiiieeses e 33
Toma de Acciones COorrectivas PreVENTIVAS ..........ccocovevvririnieiiniseeese e 33
MaNEJO U8 PrOVEEUOIES.......ecuveiieeieetiesiee e eeesteeste et e st e taeae st este e e seesraesteeneesraeteaneesreenres 33
SOCIalizaCion de PrOGrAMAS ........ccoveieeiiieiesieesteeie s e te e s e e e e e ste e e e sreeae e e e sreenesnaesreeneens 34
CONCIUSTONES ...ttt b bbbttt bbb e bt b et b nas 35
RECOMENUACIONES ...ttt bbbt bbb n e 36

Referencias DiDIIOGrAICaS. ..........cciiiiiicie e e 37



Lista de tablas
Tabla 1. Observaciones del diagnOStICO. .......cccciiieiieieieiee e 25
Tabla 2. Plan de mejoramiento en buenas practicas de manufactura...............ccccovevveenen. 28
Tabla 3. Criterios de HDEraCion ... 60
Tabla 4. Codigo de colores para implemeNntoS...........covvveieereiie e 66
Tabla 5. Color del implemento de acuerdo al &rea ............ccceceeeeveeii i 68
Tabla 6. Clasificacion de las zonas en Molivento S.A.S ... 91
Tabla 7. Clasificacion de ProduUCLOS. .........cccuiireieire e 93
Tabla 8. Ponderacion de la evaluacion y reevaluacion de proveedores. ...........ccoceeveeeene. 99
Tabla 9. Ponderacion de la evaluacion para la reevaluacion de proveedores. ................ 105
Tabla 10. InSCripCion de ProVEEUOIES .........ccvveiieeie ettt 110
Tabla 11. Descripcion de los aros de seguridad de la planta..........ccccoocveveiiveiecieceenne. 164
Tabla 12. Colores y orden de ULIlIZACION. ..........cccveiieiieie e 207
Tabla 13.Evaluacion del comportamiento higi€niCo ..........c.cccvevviiieiieve e 230
Tabla 14. Puntaje de acuerdo al incumplimiento generado ...........c.cccevveveeieeieesieseenne. 231
Tabla 15. Calificacion de la planta de acuerdo al puntaje semanal ..............ccccceevverneenee. 231
Tabla 16. ASIgNacion de COUIJOS.......uoiiiiiiiiieeie et 304
Tabla 17. Integrantes del equipo de recall ..o 339
Tabla 18. Asignacién de codigos de acuerdo a las areas de trabajo ...........c.cccceveiernennen. 390

Tabla 19. Asignacién de codigos de acuerdo a la magnitud del equipo.........cccccveneeee. 391



Lista de ilustraciones

llustracion 1 Diagrama de proceso de elaboracion de galletas tipo sandwich.................. 15
lustracion 2. DiagnOStiCO INICIAL.........cccvevveiieiicie e 24
llustracion 3. Socializacion del Proyecto........ccccvvieevicie i 34
llustracion 4. Plan Maestro de Limpieza e HigienizaCion ............cccocveveveeiesieseeseennn, 72
llustracion 5. Protocolos de LIMPIEZA ........ccveieeieiieiiecie et 76
llustracion 6. Programacion y Verificacion de Limpieza para Cambio de Sabor............. 83
llustracion 7. Programacién y Verificacion de Saneamiento...........cccoceveveveievesnsnenns 84
[lustracion 8. Limpieza Post Mantenimiento ...........coceveeinennene s 85
llustracion 9. Evaluacion para la Seleccidn de Proveedores..........cccocvevveveeieesecriesinene. 107
llustracion 10. RegiStro de PrOVEEAOIES .........ccveiueiieiierie et 108
llustracion 11. Evaluacion de Desempefio a Proveedores .........cccccevvevveveeieeseesie s 109
llustracion 12. Proveedores Autorizados para Compra de Materias Primas................... 113
llustracién 13. Evaluacion de Desempefio a Proveedores de Servicios..........ccccveevee.. 114
llustracidn 14. Plan de Calidad Agua para Producto ............ccceevevieieeieciic e 133
llustracién 15. Tanque de almacenamiento de Agua Potable............ccccooeviiieiiiccee. 133
llustracién 16. Control de Cloro en el Agua Empleada para Producto.............cccoce..e.. 134
llustracidn 17. Plan Maestro de Residuos Solidos y Respel.........ccccoovevveviiieiiciecinenne, 155
llustracidn 18. Trampas para el Control de ROEOIES...........ccovevveieiieiicic e 194
llustracidn 19. Control de las Estaciones Artropodos Voladores ...........ccccovveveevesnnnee. 195
llustracién 20. Control de Limpieza y Cambio de Rodenticida.............c.cccccvveveinernnnnen. 195
llustracidn 21. Identificacidn de Plagas en los Aros de Proteccion............cccccveveeneenen. 197
llustracién 22. Control del Comportamiento Higiénico en Planta................cccccoeevennnee. 238



llustracién 23.

lustracién 24.

lustracién 25.

lustracion 26.

lustracion 27.

lustracion 28.

lustracién 29.

lustracién 30.

lustracion 31.

llustracion 32.

llustracion 33.

lustracién 34.

llustracion 35.

llustracion 36.

lustracién 37.

lustracién 38.

lustracion 39.

lustracion 40.

lustracion 41.

lustracién 42.

llustracion 43.

de Medida...................

lustracion 44.

Control de ingreso de Personal Visitante...........cccooeiernenienienneenesnnn 238
Liberacion de Materiales............cccovieieiiiiiieneeee e 254
Solicitud de Pedido ..........coveiiiirieiiiriee e 262
Control en la Inspeccidn de Vehiculos Transportadores ...........c.cc.ccv..... 262
Probeta para materiales de empaguUe..........cccecveveereereereerieseese e 279
Revision de las Quejas Yy ReClamos .........cccevveviiiieivcic e 293
Diagrama de Trazabilidad.............ccocoiveiiiiiicceee e 327
Simulacro de Trazabilidad ... 328
Control en la Realizacion de Recall............cccovviiiiiniiicnece 346
Base de Datos de CHENLES. .........couoiiiiieiiiiceeee s 348
Flujograma para la aplicacion de 10S 5 ¢por QUE?..........ccevveveiiiecieennns 354
Ejercicio explicativo de 10S 5 {por QUE? .......ccveivveiieiieve e 354
Ocho Pasos para la Toma de Acciones Correctivas y Preventivas......... 356
Ficha Técnica galleta tipo Sdndwich Vainilla .............ccccccooviiiiiieiiennnn 359
Ficha técnica galleta tipo sandwich limon...........c.ccccoevveiiiiccecce e, 362
Ficha técnica galleta tipo sandwich fresa..........ccccoocevveviciciicce e, 366
Diagrama de flUJO ......ooveiiiieieeeccce e 379
Plan de Calibracién de Instrumentos y Equipos de Medida.................... 395
Hoja de Vida de Equipos e Instrumentos de Medida.............cccccveeveennnne 396
Programacion de Calibracion Anual de Instrumentos de Medida........... 397

Programaciéon Mensual para la Verificacion de Equipos y/o Instrumentos

Frecuencia de Mantenimiento de Equipos de Trabajo y/o Auxiliares.... 398



llustracion 45.

lustracion 46.

lustracion 47.

llustracion 48.

lustracion 49.

lustracién 50.

llustracion 51.

llustracion 52.

llustracion 53.

Registro de CapacCitaCiONeS..........ccoueieeieiieiieieeie e 399
Control en la Entrega de Dotacion..........cccccceveevievieiieseece e 400
Control en la Elaboracion de Galletas Tipo Sandwich..............cccoveeee. 401
Control de las Condiciones de operaciones del sistema de Horneo........ 402
Control del Contenido NEO........ccccviiireiriieee e 403
Control de Devoluciones del Producto ............ccccoereinineniseneseienenes 404
Control en el Despacho del Producto Terminado...........cccccvecvevvervennnene. 405
Solicitud de ProdUCCION .........covveiiirieieisiesieiee e 406

Control en la Elaboracién de AzUcar Invertida ..........ooeeeeeeeeeeeeeeeeen, 407



Lista de Anexos

Anexo 2. Limpieza y Desinfeccion en Planta...........cc.cooeovriiiiiiiiieiseee e 39
Anexo 2.1. Plan maestro de limpieza y desinfecCion ............cccoveveeviiieiiie v 72
........................................................................................................................................... 73
ANEX0 2.2. Protocolos de LIMPIEZA.........ccceiieiieiieieeiie et 76
Anexo 2.3. Programacion y verificacion de la limpieza para cambio de sabor-................ 83
Anexo 2.4. Programacion y verificacion para saneamiento. ............ccooevererenesesvsinanens 84
Anexo 2.5. Limpieza post - ManteNiMIENTO..........ccovereriereriiesesieeeee e 85
Anexo 2.6. Manual de zonificacion en planta...........ccocooeereieineneneiec e 85
Manual de zonificacion en PlaNta ...........c..cceiieiiiii i 86
Anexo 3.1. Evaluacion para la seleccion de proveedores.........ccceevveeeeveevieseeseeseseenes 107
ANEX0 3.2. RegiStro de ProVeEUOIES ........ccveviiieiecie sttt 108
Anexo 3.3. Evaluacion de desemperio a ProVEEdOrES........cc.ecvereerieieeiieeieseesreeie s 109
ANexo 3.4. INSCripCiOn de PrOVEEAOIES ..........ccveiveeiieiieieeie ettt 110
Anexo 3.5. Proveedores autorizados para compra de materias primas.............cccceeveene.. 113
Anexo 3.6. Evaluacion de desemperfio a proveedores de ServiCios..........cccccvveeververueenne. 114
Anexo 4. Control y almacenamiento del agua potable ............ccccoeveiieieece e, 115

Deben realizarse analisis de monitoreo en la planta, analisis externos y procedimientos de
mantenimiento y operativos con sus frecuencias indicadas.............ccccccovveiiivciieieenenn, 118
Anexo 4.1. Plan de calidad agua para producto............cccecveeviiiiiieiie e 133

Anexo 4.2. Control de cloro en el agua empleada para producto...........ccccceeveviecveennen. 134



Anexo 5. Gestion ambiental............c.cooiiiiiiii s 135
Anexo 5.1. Plan Maestro de Residuos SOlidos y Respel ... 155
Anexo 6. Control y manejo integrado de Plagas..........cceovereiererinininieee e 156
Anexo 6.1. Glosario manejo integrado de Plagas ........ccoceeereririniiinieesese s 190
Anexo. 6.2. Trampas para el control de roBAOIES .........ccceeeririiiiiiieeee e 194
Anexo. 6.3. Control de las estaciones artropodos voladores ............ccccocervineieicnnienn 195
Anexo. 6.4. Control de limpieza y cambio de rodentiCida............c.coovevvererencnieiinnninns 195
Anexo 6.5. Identificacion de plagas en 10s aros de protecCion. ...........cccecevereresvseannns 197
Anexo 7. Manual del comportamiento higiénico y buenas practicas del personal......... 198
ANEXO 7.1, GIOSAITO ...ttt se bbb ene s 233
Anexo 7.2. Control del Comportamiento Higiénico en Planta............ccccocevveiencnnnne. 238
Anexo 7.3. Control de Ingreso Personal Visitante...........cccocvveiieieiieseenesie e 238
Anexo 8. Control en la recepcion de Materias Primas .........ccoeevverereeerereieneseereee e 240
Anexo 8.1. Solicitud de Pedid.........cceiiiiiiiiiiieeeee e 262
Anexo 8.2. Control en la inspeccion de vehiculos transportadores ...........ccccoceveeveerenne. 262

Anexo 9. Control en la recepcion del material de envase, empaque y embalaje

..................................................................................................................................................... 263
Anexo 10. Procedimiento de quejas y reClamos ..........coovereiireniiinesieee e 285
Anexo 10.1. Revision a las quejas Y reClamos .........ccccoveveiieiecie i 293
Anexo 11. Control en la elaboracion de documentos y registros ........ccccevevvevesiesinennns 294
Anexo 12. Trazabilidad y rastreabilidad del producto en proceso y/o terminado. ........... 316

Anexo 12.2. Simulacro de Trazabilidad .............ccocoiiiieiiiii 328

Anexo 13. Retiro del producto del Mercado .........cccccveiieiiieiic e 330



Anexo 13.1. Control en la realizacion de un recall ... 346
Anexo 13.2. Base de datos de CHENTES ..o 348
Anexo 14. Toma de acciones preventivas, correctivas y COrreCCiOnes.........cccccvevverveenne. 349
Anexo 14.1. Ocho pasos para la Toma de Acciones Correctivas y Preventivas............. 356
Anexo 15. M-PR-14 Ficha técnica galleta tipo sandwich vainilla...............c.ccccovevennenee. 359
Anexo 16. M-PR-15 Ficha técnica galleta tipo sandwich limon ...............ccccceeveeneee. 362
Anexo 17. M-PR-16 Ficha técnica galleta tipo sandwich fresa..........c.ccccoecvviveiviieinnnne. 366
Anexo 18. Calibracion de instrumentos y equipos de medida..........c.ccccveveevveresiiesnenns 370
Anexo 18.1. Diagrama de FlUJO ......ocoreiiiiiiiiieie s 379
Anexo 19. Ingreso de equipos de medida al programa de verificacion y calibracion ...... 380
Anexo 19.1. Plan de calibracidn de instrumentos y equipos de medida..........cc.ccoceevruenees 395
Anexo 19.2. Hoja de vida de equipos e instrumentos de medida...........cccocevereninininnne. 396
Anexo 19.3. Programacion de calibracion anual de instrumentos de medida................... 397

Anexo 19.4. Programacién mensual para la verificacion de equipos y/o instrumentos de

Lo Lo - R S T O O SURUTU TP P TP PRPTPPPORPIN 397
Anexo 19.5. Frecuencia de mantenimiento de equipos de trabajo y/o auxiliares................ 398
Anexo 20. Registro de CapaCitaCiONES .........ccceeviieiiieiie it 399
Anexo 21. Control en la entrega de dotaCiON...........ccccvveieeiieiiie i 400

Anexo 22. Control en la elaboracién de galletas tipo SANAWICh ...........ccccoveiviiiiiciicc 401
Anexo 23. Control de las condicione de operacion del sistema de horneo..............ccccceeveeveenenn 402
Anexo 24. Control del CONtENIAO NETO ........oviiiiiiiiiiieee e 403
Anexo 25. Control en las devoluciones del producto ............cccvevieiiiiiie i 404

Anexo 26. Control en el despacho del producto terminado............ccccvevieiiieiie i 405



Anexo 27. Solicitud de produccCion..........c.cccecevverieieennnnn

Anexo 28. Control en la elaboracion de azUcar invertida



12

Resumen

Este proyecto pretende disefiar los programas prerrequisito y complementarios
como base a los requerimientos dispuestos en la Resolucion 2674 de 2013, relacionados
con la calidad e inocuidad en la elaboracion de galletas tipo sandwich por parte de la
compafiia Molivento S.A.S. Para ello, se realiz6 un diagnostico inicial de las condiciones
de la planta, y de acuerdo a estos resultados se procedié a plantear acciones de mejora a
mediano y corto plazo. Como parte de las medidas a implementar, se desarrollaron los
programas prerrequisito para dar cumplimiento a las Buenas Practicas de Manufactura
con cada uno de sus formatos, asi como los programas complementarios a la trazabilidad
de producto, los cuales se han dispuesto como anexos al final del documento. Finalmente,
estos resultados fueron socializados con el gerente general el cual aprobé cada uno de

ellos.

Recuperado de: Ministerio de la Proteccién Social. (2013). Resolucion 2674 de 2013.

15/05/2021, de Ministerio de la Proteccién Social Sitio web:

https://www.invima.gov.co/documents/20143/441790/2674.pdf/8b63e134-a442-bae3-4abf-

9f3270451c67


https://www.invima.gov.co/documents/20143/441790/2674.pdf/8b63e134-a442-bae3-4abf-9f3270451c67
https://www.invima.gov.co/documents/20143/441790/2674.pdf/8b63e134-a442-bae3-4abf-9f3270451c67
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Introduccion

Enfocar los procesos de obtencion de alimentos a minimizar los riesgos de contaminacion
se ha convertido en un tema de gran interés para la industria del sector alimentario. Las
necesidades de los clientes y las exigencias de los mismos, han hecho que las organizaciones de
hoy busquen diferenciarse en los productos que elaboran y que actualmente ofrecen en el

mercado.

Es bien conocido que algunos alimentos son propensos a la contaminacién, dependiendo
de su composicion quimica, fisica o por el grado de exposicidon del mismo a diferentes
contaminantes. Por tanto, se han desarrollado sistemas de buenas practicas de manufactura y
principios de inocuidad alimentaria, analisis de peligros y puntos criticos de control, los cuales
integran una serie de requisitos que se ocupan de todos los aspectos relacionados con la calidad e
inocuidad, siendo el Invima la entidad que supervisa y asegura su cumplimiento a lo largo de

toda la cadena de abastecimiento.

Los productos que provienen de industrias reconocidas, son considerados como mas
seguros y confiables, debido a que cuentan con sistemas que ayudan a prevenir y controlar los
riesgos asociados a la produccién del alimento para garantizar inocuidad. En el caso de una
pequefia 0 mediana empresa, la implementacion de los requerimientos exigidos por estos
sistemas demanda un mayor esfuerzo en términos de recursos econémicos, financieros,

tecnoldgicos y materiales.

La empresa Molivento S.A.S. es una pequefia empresa dedicada a la produccion de
galletas tipo sandwich y esta se encuentra en la primera etapa del inicio de su proceso
productivo, por lo cual demanda del cumplimiento de los requisitos de fabricacion dispuestos en

la Resolucion 2674 de 2013. Por tanto, el proposito de este proyecto aplicado es desarrollar los



programas prerrequisito y programas complementarios para la elaboracién de galletas tipo
sandwich mediante la aplicacion de buenas practicas de manufactura y asi dar cumplimiento a
los requerimientos exigidos en la Resolucion 2674 de 2013.

Recuperado de: Icontec. (2007). Productos de molineria. Galletas. 15/05/2021, de Icontec Sitio web:

https://es.slideshare.net/jamesdays/ntc1241qgalletas
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https://es.slideshare.net/jamesdays/ntc1241galletas
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Marco Tebrico

Descripcion Del Producto:

Molivento S.A.S es una empresa dedicada a la elaboracion y despacho de productos
alimenticios de excelente calidad, a través de la eficacia de sus procesos, equipos idoneos y
personal competente, cumpliendo los requisitos legales que garanticen la integridad de la
empresa, bajo una cultura permanente de mejoramiento continuo, logrando asi la satisfaccion y

expectativas de sus clientes, generando rentabilidad a todas las partes interesadas.

Las galletas tipo sandwich es un producto obtenido mediante el horneo apropiado de las
figuras formadas del amasado de derivados del trigo u otras farinaceas, con otros ingredientes
aptos para el consumo humano, en la que dos galletas de la misma caracteristica se encuentran
unidas por un relleno graso con sabor a vainilla, fresa o limon.

En la ilustracion 1 se presenta un diagrama de proceso de la galleta tipo sandwich en el

cual se podra visualizar el proceso de transformacién y obtencién del producto.

llustracién 1 Diagrama de proceso de elaboracion de galletas tipo sdndwich



Recepeion de materia prima

v

Pesaje de ingredientes (kg de acuerdo a la

formulacion)

® | Mezcla de ingredientes fase.

{3 minutos)

PC

Moldeado de la masa o
estampado de figuras

PC

Horneo (4 o 5 minutos)

PC

v

Enfriamiento
(& minutos)

Cremado

i ec

dematerial de

Recepcion de materias primas para el
cremaje

v

Etiquetado de material de
empague y carton corrugado

v

Pesaje de mgredientes

v

Mezclado de ingredientes
(10 minutos)

Empague

H

Al .l

liento prod ter

(Temperatura Ambiente)

v

Distribucién producto terminado
(temperatura Ambiente)

PC

CONVENCIONES

Reprocesos

Liberaciones

. Productos removidos

Andvés Zapata Gome:.

16

Estudiante de Tecnologia de

alimenrns



17

Programas Prerrequisito y Complementarios.

Los programas prerrequisito y complementarios en una empresa de alimentos de acuerdo
a la Resolucion 2674 de 2013 son los procedimientos y condiciones bésicas, relacionadas con la
produccion y garantizan el cumplimiento de la normatividad legal vigente en inocuidad
alimentaria.

Los programas de saneamiento basico se definen de la siguiente manera:

Programa de saneamiento. El programa de limpieza y desinfeccion, proporciona todos
los requerimientos que la planta debera desarrollar, con el fin de garantizar ambientes limpios,
libresde cualquier suciedad que pueden generar contaminantes en las diferentes areas con que
cuenta la planta actualmente y afectar la inocuidad de los productos elaborados.

Programa de agua potable. EI programa de agua potable, establece las caracteristicas
fisicoquimicas y microbioldgicas que debe cumplir el agua que se destine para la preparacion de
alimentos, limpieza y desinfeccién de equipos, lavado de manos de los manipuladores a través
dela planeacion de los limites permitidos por la normatividad vigente.

Programa de residuos sélidos. El programa de residuos sélidos, presenta una gran
importanciafrente a la inocuidad alimentaria. Ya que, con la adecuada implementacion de este
programa, segarantiza la eliminacion de cualquier foco de contaminacion por parte de desechos
solidos, liquidos, gaseosos y respel.

Programa de manejo integrado de plagas. El programa integrado de plagas, esta
dirigido al control de la incorporacidn de plagas en todas sus especies en los procesos
productivos, a través de actividades de control y prevencion. Con el fin de evitar cualquier

contaminante bioldgico porparte de plagas que afecten la inocuidad alimentaria.
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Los programas complementarios que garantizan la inocuidad en las plantas procesadoras
de alimentos, son:

Programa de seleccién de proveedores. El programa de seleccién de proveedores
determina lascondiciones que deben cumplir para que las materias primas sean aptas para su
utilizacion en la fabricacion de alimentos inocuos.

Programa de recepcion de materias primas. El programa de control en la recepcion de
materias primas, busca a través de la implementacion de cada uno de los controles descritos en
elprograma, la aceptacion y/o utilizacion de materias primas de 6ptima calidad que se emplearan
en la realizacion del producto, como también los controles en el almacenamiento de las mismas,
con el fin de garantizar la inocuidad del producto.

Programa de recepcién de material de empaque. El programa de control de material
de empaque, permite reducir los peligros de contaminacién que se pueden generar a través del
almacenamiento del embalaje (carton corrugado, material externo bopp), como también el
control de la utilizacion del mismo, con el fin de garantizar la inocuidad del producto terminado.
Programa de quejas reclamos y sugerencias. El programa de quejas, reclamos y
sugerencias, busca a traves de su implementacion, que los problemas que son identificados por
el cliente y que tienen relacion con la inconformidad del producto, se identifiquen controlen y se
tomen acciones para evitar su ocurrencia y no afecten la inocuidad del producto terminado.

Programa para la trazabilidad de producto. El programa de trazabilidad permite a la
compafiia implementar un sistema que sirva de herramienta para desplazarse por cada una de las
etapas del proceso, y verificar el estado de cumplimiento del producto y de los ingredientes que

lo componen frente a cada uno de los requisitos establecidos para los mismos.
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Programa para el retiro de producto del mercado. El programa de recall busca la
Recuperacion de producto o de mercado. En inglés se le denomina “Withdrawal” y se trata de la
remocion del producto una vez que esta siendo distribuido cuando éste viola una ley en un nivel
técnico menor (no supone riesgo para la salud), o si es que no cumple las especificaciones
técnicas o estandares de calidad del productor. No incluye productos que han sido contaminados
0 adulterados.

Programa para la toma de acciones correctivas y preventivas. El programa de
acciones correctivas y preventivas permite redireccionar los procesos u operaciones a lo largo
de su cadena de abastecimiento una vez se haya detectado una falencia que afecte directamente
alproducto.

Programa de buenas practicas del personal. El programa de buenas préacticas
higiénicas, buscaa través de la implementacion de los controles relacionados con la
manipulacion de los alimentos, prevenir la incorporacion de contaminantes al proceso a través
del personal que realiza actividades productivas en la planta, de mantenimiento o de visita, con

el fin de garantizarla inocuidad del producto.
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Objetivos

Objetivo General
Disefiar los programas prerrequisito y complementarios para la fabricacion de galletas
tipo sandwich en Molivento S.A.S, mediante la aplicacion de buenas précticas de manufactura,

de acuerdo a la Resolucién 2674 de 2013.

Objetivos Especificos
Conocer el estado de cumplimiento de la planta fisica y procesos mediante un diagnostico
inicial segun los requisitos descritos en la Resolucidn 2674 de 2013, para conocer el estado de

cumplimiento de la empresa.

Describir cada uno de los programas documentados para los procesos de la compafiia,
plan basico de saneamiento (limpieza y desinfeccion, agua potable, manejo integrado de plagas,
residuos solidos) y programas complementarios basados en los requerimientos establecidos en la
Resolucion 2674 de 2013.

Realizar una socializacion del disefio de los programas con la alta gerencia de la
compafiia, para acordar su aprobacién y asi se puedan implementar por la persona encargada del

proceso de gestion de calidad y/o produccion.
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Metodologia

Objetivo 1.
Realizacion del diagndstico inicial segun los requisitos descritos en la Resolucion 2674

de 2013:

Se realizé un diagndstico inicial donde se evaluaron las instalaciones fisicas, condiciones
de inocuidad, personal operativo, condicion de maquinaria y equipos, entre otros. Para la
obtencion de esta informacion fue necesario realizar una visita técnica a planta, adicional a esto,
tener claridad de todas las exigencias por parte del Invima para las plantas procesadoras de
alimentos. Como resultado, se presentd y analiz6 un grafico de resumen y las acciones
correctivas gque se deben realizar para dar cumplimiento con los requisitos de la Resolucion 2674
de 2013.

Objetivo 2.

Describir cada uno de los programas desarrollados para los procesos de la compaiiia:

Para la realizacion de los diferentes programas que hacen parte del sistema de calidad e
inocuidad de la compafiia se tuvo en cuenta todos los requerimientos normativos y que dan
cumplimiento mayor a las buenas précticas de fabricacion de los productos ofrecidos al publico.

Los programas prerrequisito y complementarios se documentaron teniendo en cuenta las
exigencias de la Resolucion 2674 de 2013. Posteriormente se realiz6 una reunién con la alta
gerencia en las instalaciones de la compaifiia, en la cual se socializé cada uno de los programas

desarrollados, llegando asi a una respuesta satisfactoria y aprobacion de estos.

Para la redaccion de cada uno de los programas se establecio una estructura con la

siguiente informacion:
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Objetivo: Se determinan el objetivo general y objetivos especificos del programa.

Alcance: Se establecen los limites a los que el programa tiene acceso dentro del sistema

de gestion.

Definiciones: Se resaltan los terminos mas significativos que se encuentren en el

documento.

Condiciones generales: Se establecen los lineamientos que se deben seguir para dar

cumplimiento a lo exigido por las normas técnicas.

Estructura del documento: Se incluye el como, cuando, donde y por qué (momentos y

eventos) se deben realizar las labores o procesos.

Anexos: Se incluyen los formatos requeridos para el cumplimiento de los requisitos
legales.
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Resultados

Diagndstico de la Planta de Produccion Molivento S.A.S.

Se realiz6 una evaluacion inicial del perfil y estado sanitario de la planta de produccion,
los aspectos evaluados son los requerimientos de la Resolucion en mencién. Se puede observar
que los items con menor porcentaje de cumplimiento son las instalaciones sanitarias, condiciones
de saneamiento y educacion y capacitacion de personal, esto se debe a que no se cuenta con un
sistema de gestion de la calidad desarrollado e implementado para los procesos con los que

cuenta la compafiia Molivento S.A.S. (ver ilustracion 2).

Algunas de las no conformidades halladas en el diagnostico fueron la ausencia de
identificacion de tuberias, separacion fisica de las areas de proceso, no se cuenta con areas de
descanso para los empleados. Se deben realizar estas correcciones antes de iniciar a producir.
Este diagnostico permitid establecer un cronograma de actividades, el cual se presenta en la
figura 2, en esta tabla se incluyeron actividades o acciones correctivas a corto y mediano plazo

de acuerdo a su necesidad e inversion econdmica que se debe hacer por parte de la compafiia
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llustracion 2. Diagnostico inicial
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INSTALACIONES SANITARIAS -

INSTALACIONES FiSICAS

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

0 20

= % DE CUMPLIMIENTO = PUNTAJE OBTENIDO =

En la tabla 1 se podran observar las acciones correctivas que se deberan realizar para dar

cumplimiento a los requerimientos establecidos en la Resolucion 2674 de 2013.



Tabla 1. Observaciones del diagndstico
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Condiciones generales

Instalaciones fisicas

Instalaciones sanitarias

Personal manipulador de
alimentos

Educacion y capacitacion

Condiciones de saneamiento

% de
cumplimiento
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Observaciones

Se deberén separar las
areas de produccion,
recepcion de materias
primas, almacenamiento
de materias primas y
producto terminado

Se deberan sefializar las
tuberias.

Aln no se cuenta con
areas de descanso, se
recomienda revisar este
tema antes de iniciar
procesos productivos.
Adquirir la dotacién
requerida en cantidad
suficiente para el nmero
de colaboradores
contratados. Ver también
M-PR-06 manual del
comportamiento higiénico
y buenas précticas del
personal.

Se deberéa contar con un
filtro sanitario de
accionamiento no manual
al ingreso de la zona de
procesamiento.

Debera cumplirse a
cabalidad el programa de
capacitacion anual

deberan realizar analisis
de agua potable de
acuerdo a la resolucion
2115.



Manejo y disposicion de
residuos liquido

Manejo y disposicion de

desechos s6lidos

Limpieza y desinfeccion

Control de plagas

Condiciones de proceso y

fabricacion

Higiene locativa de la sala de

proceso

Envases

Operaciones de fabricacién
Operaciones de envasado y

empaque

Almacenamiento de producto

terminado
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AUn no se cuenta con
tanque de
almacenamiento, se
recomienda la instalacion
de este antes de iniciar el
proceso productivo.

En el proceso no se
generaran residuos
liquidos.

AUn no se cuenta con
recipientes adecuados
para esta actividad, se
deberéa contar con estacion
de recoleccion de
residuos.

No se cuenta con un plan
de saneamiento béasico
documentado, por lo
tanto, no se implementa.
No se cuenta con un
programa de control de
plagas escrito. Se
recomienda tercerizar este
requerimiento por medio
de una compafiia que se
dedique a prestar este
servicio.

Las paredes deben ser
lisas.

Se deben instalar media
cafia.

se deben instalar
lavamanos de
accionamiento no manual.

No se cuenta con un
espacio separado
fisicamente para esta
actividad.
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Se debera contar con un
espacio exclusivo para
almacenamiento de
devoluciones

Condiciones de transporte 10

Salud ocupacional 6

aseguram_iento y control de 10
calidad

Estas medidas seran sugeridas y su ejecucion estara a cargo netamente de la compaiiia

Molivento S.A.S.

De acuerdo a los hallazgos obtenidos durante la realizacién del diagnéstico, se pudo
identificar que, aunque la planta aln no empieza su etapa productiva se cumple con
requerimientos de maquinaria y equipos aptos para la realizacion de las labores, por otra parte,
las instalaciones fisicas no se encuentran totalmente adecuadas para el procesamiento.
Finalmente, con el desarrollo de los programas de saneamiento basico y programas prerrequisito
complementarios se lograra dar cumplimiento a los requerimientos exigidos como planta

productora de alimentos.

Establecimiento de plan de mejoramiento en buenas practicas de manufactura
Teniendo en cuenta la informacion recolectada del perfil higiénico sanitario inicial y las
exigencias de la Resolucion 2674 de 2013, se propone un plan de mejora en acciones correctivas

a corto y mediano plazo, enfocadas a disminuir los riesgos de contaminacion de los alimentos.



Tabla 2. Plan de mejoramiento en buenas practicas de manufactura
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Término

Acciones de mejora
Incluir areas de

Condiciones generales

Corto plazo

descanso, antes de iniciar
procesos productivos

Incluir vestieres, antes
de iniciar procesos
productivos

Disponer de los
equipos requeridos, antes de
iniciar procesos productivos

Adquirir la dotacion
requerida en cantidad
suficiente para el nimero de
colaboradores contratados.

Realizar pruebas de
aptitud para manipulacion de
alimentos antes del ingreso
de los colaboradores

Disponer de un filtro
sanitario de accionamiento no
manual al ingreso de la zona
de procesamiento.

Establecer un plan de
saneamiento basico de
acuerdo a los requisitos
normativos vigentes

Realizar andlisis de
agua potable de acuerdo a la
resolucion 2115.

Instalar tanque de
almacenamiento, antes de
iniciar el proceso productivo

Establecer un plan de
abastecimiento de agua
potable, de acuerdo a los
requisitos normativos
vigentes. Implementar el
control de cloro en agua
potable una vez inicie la
produccion.

Establecer un plan de
manejo de residuos solidos,

Instalaciones sanitarias

Personal manipulador de
alimentos

Limpieza y desinfeccion

Condiciones de saneamiento

Manejo y disposicion de residuos

solidos



Mediano
plazo

de acuerdo a los requisitos
normativos vigentes.

Disponer de
recipientes adecuados para
esta actividad. Se debera
contar con estacion de
recoleccion de residuos.

Establecer un plan de
manejo integrado de plagas,
de acuerdo a los requisitos
normativos vigentes.

Se recomienda
tercerizar este requerimiento
por medio de una compafiia

que se dedique a la prestacion

de este servicio.

Instalar lavamanos de

accionamiento no manual

Las materias primas
se deberan analizar antes de
Su uso

Solicitar a los
proveedores las fichas
técnicas de las materias
primas

Separar las areas de
produccion, recepcion de
materias primas,
almacenamiento de materias
primas y producto terminado

Sefializar las tuberias

Disponer de un
espacio exclusivo para
almacenamiento de
devoluciones

29

Control de plagas

Higiene locativa de la sala de
proceso

Materias primas e insumos

Instalaciones fisicas

Almacenamiento de producto
terminado
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Programas y Registros

La planta no cuenta actualmente con un sistema de documentacion estructurado, no
existen programas escritos de elaboracion de documentos y registros, limpieza y desinfeccion,
manejo integrado de plagas, agua potable, manejo de residuos solidos y respel (residuos
peligrosos), comportamiento higiénico, trazabilidad de producto, quejas y reclamos, trazabilidad
de producto, recepcion de materias primas, recepcion de material de empaque y envase, retiro del
producto del mercado, toma de acciones correctivas preventivas y de mejora, manejo de
proveedores, formatos ni registros propios con los que la planta de procesamiento debe cumplir

para asegurar la inocuidad y la calidad de sus productos.

Los programas prerrequisito y complementarios se documentaron teniendo en cuenta las

exigencias de la Resolucion 2674 de 2013.

Programa de Elaboracion de Documentos y Registros

El programa de elaboracion de documentos describe cada uno de los controles que se
deben aplicar a los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad en Molivento
S.A.S con relacién a: su elaboracion, investigacion, aprobacion, revision, actualizacion,
identificacion de cambios, actualizacién de versiones y disponibilidad de los mismos a través del

portal de la documentacion. Ver anexo 10.

Programas Prerrequisito

Estos programas de acuerdo con la Resolucion 2674 de 2013 son los siguientes:
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Programa de Limpieza y Desinfeccion

El programa de limpieza y desinfeccion en planta, proporciona todos los requerimientos
que la planta debera desarrollar, con el fin de garantizar ambientes limpios, libres de cualquier
suciedad que pueden generar contaminantes en las diferentes areas con que cuenta la planta

actualmente y afectar la inocuidad de los productos elaborados.

Manejo Integrado de Plagas

El programa integrado de plagas, esta dirigido al control de la incorporacion de plagas en
todas sus especies en los procesos productivos, a través de actividades de control y prevencion.
Con el fin de evitar cualquier contaminante por parte de plagas que afecten la inocuidad

alimentaria.

Agua Potable
En el programa de agua potable se identifican cada una de las caracteristicas que debe
presentar el agua potable suministrada a la planta y los controles aplicar para dar cumplimiento

con lo establecido en la resolucién 2115 /2007.

Manejo de Residuos Solidos y Respel

El programa de residuos sélidos, presenta una gran importancia frente a la inocuidad
alimentaria. Ya que, con la adecuada implementacién de este programa, se garantiza la
eliminacién de cualquier foco de contaminacion por parte de desechos solidos, liquidos, gaseosos

y respel.

Programas Complementarios

Los programas complementarios son descritos a continuacion:
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Comportamiento Higiénico

El programa de buenas practicas higiénicas, busca a traves de la implementacion de los
controles expuestos en la presente norma, prevenir la incorporacion de contaminantes al proceso
a través del personal que realiza actividades productivas en la planta, de mantenimiento o la

visita, con el fin de garantizar la inocuidad del producto.

Trazabilidad de Producto

El programa de trazabilidad permite a la compafiia implementar un sistema que sirva de
herramienta para desplazarse por cada una de las etapas del proceso, y verificar el estado de
cumplimiento del producto y de los ingredientes que lo componen frente a cada uno de los

requisitos establecidos para los mismos.

Quejas y Reclamos

El programa de quejas, reclamos y sugerencias, busca a través de su implementacion, que
los problemas que son identificados por el cliente y que tienen relacion con la inconformidad del
producto, se identifiquen controlen y se tomen acciones para evitar su ocurrencia y no afecten la

inocuidad del producto terminado.

Recepcion de Materias Primas

El programa de control en la recepcion de materias primas, busca a traves de la
implementacién de cada uno de los controles descritos en el programa, la aceptacién y/o
utilizacion de materias primas de dptima calidad que se emplearan en la realizacion del producto,
como también los controles en el almacenamiento de las mismas, con el fin de garantizar la

inocuidad del producto.
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Recepcidn de Material de Empaque y Envase

El programa de control de material de empaque, permite reducir los peligros de
contaminacion que se pueden generar a través del almacenamiento del embalaje (carton
corrugado, material externo bopp), como también el control de la utilizacion del mismo, con el

fin de garantizar la inocuidad del producto terminado.

Retiro del Producto del Mercado

El programa de retiro de producto del mercado, describe cada uno de los procedimientos
que se deben llevar a cabo para garantizar la comunicacion, eliminacion y recuperacion de lotes
de productos elaborados en la compafiia y que sean considerados como riesgos para la salud de

los consumidores o puedan causar fraude o engafio a los mismaos.

Toma de Acciones Correctivas Preventivas
El programa de toma de acciones correctivas, preventivas y de mejora describe las
actividades, controles y responsabilidades para el tratamiento y la toma de acciones preventivas

y/o correctivas en Molivento.

Manejo de Proveedores

El programa de manejo de proveedores establece las actividades, criterios y métodos para
realizar la seleccion, evaluacién, reevaluacién y seguimiento de los proveedores con gque cuenta
la organizacion, garantizando el suministro de productos y/o servicios que cumplan con las

especificaciones requeridas por Molivento S.A.S para la realizacion de sus productos.
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Socializacion de programas

Se realizé socializacion del trabajo desarrollado en las instalaciones de la planta de
produccion con el gerente general Néstor Bernal Jaramillo durante un tiempo de tres horas en las
cuales se revisé cada uno de los programas y requerimientos que se deben cumplir para
garantizar la inocuidad durante toda la cadena de abastecimiento. Se recibi6 el visto bueno por
parte de la gerencia de Molivento S.A.S y se procedio a la entrega de la informacion. En la figura

3 se presenta la evidencia.

llustracion 3. Socializacion del proyecto
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Conclusiones

El desarrollo de todo este sistema de seguridad alimentaria, que, aunque no se encuentre
certificado inicialmente, puede permitir a la organizacion operar de una forma diferente,
generando cultura de calidad e inocuidad en todos los procesos que hacen posible la realizacion
del producto, por otra parte, ganar nuevos clientes, abrir otros mercados, disminuir el namero de
reclamaciones, brindar a ellos seguridad y garantia de los productos ofrecidos.

De acuerdo a los requerimientos establecidos en la Resolucion 2674 de 2013, se dara
cumplimiento a cada uno de estos una vez se hayan implementado a los procesos cada uno de los
requerimientos expuestos en cada uno de los programas.

La implementacidn de un sistema de seguridad alimentaria, mas que un requerimiento de
un cliente o del mercado es una herramienta que les permite a las organizaciones ser mas

eficientes y competitivos en el mercado.

La capacitacion continua es una herramienta indispensable para el buen funcionamiento
de los sistemas de seguridad alimentaria, con el fin de mantener entrenado todo el personal de la

planta.

De acuerdo a los hallazgos obtenidos durante la realizacion del diagnostico, se pudo
identificar que, aungue la planta ain no empieza su etapa productiva se cumple con requerimientos
de maquinaria y equipos aptos para la realizacion de las labores, por otra parte, las instalaciones
fisicas no se encuentran totalmente adecuadas para el procesamiento. Finalmente, con el desarrollo
de los programas de saneamiento basico y programas prerrequisito complementarios se lograra dar

cumplimiento a los requerimientos exigidos como planta productora de alimentos.
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Recomendaciones

Se recomienda a la alta direccion el cumplimiento de todos los procedimientos que se
entregan ya que asi se garantizaré la idoneidad de los alimentos que se envasan y distribuyen
desde la planta de produccidn, creando asi dia a dia la huella técnica y reconocimiento en el

mercado Y el posible ingreso a grandes cadenas de supermercados de la region y del pais.

La toma de acciones debe ser tenida en cuenta como una herramienta de trabajo, para
reducir la ocurrencia de posibles desviaciones o0 no conformidades del producto y/o proceso,

como lo es también el seguimiento de las mismas.

Todos los jefes de area, a través de sus colaboradores deberan adoptar, fomentar y
promover, actividades de concientizacion a las buenas précticas del personal, y visitantes, los
cuales puedan poner en riesgos la inocuidad del producto, como también las actividades de

limpieza y desinfeccion de planta, con el fin de promover un mejor ambiente de trabajo.

Las caracteristicas estructurales de la compafiia, requieren de ciertas modificaciones en
las cuales existe mayor probabilidad e inclusién de contaminantes, o verse afectada la calidad e
inocuidad del producto, se recomienda aplicar planes de mejora para el mantenimiento e
intervencion de paredes, techos, pisos, separacion de areas, limitacion de accesos, con el fin de

reducir todos los riesgos de contaminacion fisicos, quimicos y bioldgicos.
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1979, 142 de 1994 y 715 de 2001, decreto 1575 de 2007.


http://www.ideam.gov.co/documents/51310/527621/Decreto%2B948%2Bde%2B1995.pdf/670a0603-4d1f-454f-941e-08e6ba70666d
http://www.ideam.gov.co/documents/51310/527621/Decreto%2B948%2Bde%2B1995.pdf/670a0603-4d1f-454f-941e-08e6ba70666d
https://www.anla.gov.co/documentos/normativa/resoluciones/res_0415_130598.pdf
https://www.redjurista.com/Documents/resolucion_909_de_2008_ministerio_de_ambiente%2C_vivienda_y_desarrollo_territorial.aspx%23/
https://www.redjurista.com/Documents/resolucion_909_de_2008_ministerio_de_ambiente%2C_vivienda_y_desarrollo_territorial.aspx%23/

Anexo 2. Limpieza y Desinfeccion en Planta

M-PR-01

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo

39



40

Modificaciones realizadas al documento.

Fecha

24/03/2014

Version

Descripcion del

Quien realizo
cambio.
Se crea el programa
escrito para la
limpieza 'y Andrés Zapata
desinfeccion en Gémez

planta.




41

Objetivo.

Establecer cada uno de los procedimientos que se deben aplicar durante las jornadas de
limpieza y desinfeccion desarrolladas en la planta, como también especificar los diferentes

conceptos aplicados en el desarrollo del plan maestro de limpieza e higienizacion.

Nota: El programa de limpieza y desinfeccion en planta, proporciona todos los
requerimientos que la planta debera desarrollar, con el fin de garantizar ambientes limpios, libres
de cualquier suciedad que pueden generar contaminantes en las diferentes areas con que cuenta

la planta actualmente y afectar la inocuidad de los productos elaborados.

Consideraciones generales.

El programa de limpieza y desinfeccion se apoya en otros programas complementarios,
como lo son el programa de recoleccion de residuos, el programa manejo integrado de plagas,
recepcion y almacenamiento de materias primas, comportamiento higiénico y practicas
alimenticias, entre otros controles que son de vital importancia para el buen funcionamiento del

mismo.

La planta deberd promover capacitaciones respecto a la importancia que tienen las
jornadas de limpieza y desinfeccion, para la realizacion de productos libres de cualquier

contaminacion fisica, o microbioldgica.

Se pondrén a disposicion del personal, cada uno de los procedimientos necesarios, en el
cual especifiquen detalladamente los pasos para la limpieza y desinfeccion de areas, equipos,
ambientes, no limitandose a la supervision y actualizacion de los mismos en el momento que se

requiera.
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Las jornadas de limpieza y desinfeccion se realizaran bajo la coordinacion y supervision

del personal de calidad, el cual garantizara la adecuada ejecucion de las actividades realizadas.

Para la realizacion de las jornadas de limpieza y desinfeccion, la planta tendra
disponibilidad por parte del personal, como también de las jornadas de produccion; para la
realizacion de las mismas, contando con un espacio en tiempo de 3 — 4 horas para las limpiezas

de fin de semana, y de 30 min. Para la limpieza de areas criticas con frecuencia diaria.

Se identificaran cada una de las areas criticas con que cuenta la planta para el registro de

las actividades de limpieza diaria.

Se dejara registro fisico de acuerdo a los criterios expuestos por el area de aseguramiento
de la calidad, de las limpiezas realizadas los fines de semana, en el cual identifique las
actividades realizadas, los productos empleados, concentracion, quién realiza la actividad y la

supervisién de la misma.

Nota: el personal de calidad debe garantizar que cada persona deje constancia de la
realizacion de la limpieza, a través de firma, sello o cualquier otro medio que garantice la

ejecucion de la actividad.

Las limpiezas se realizaran de acuerdo a los procedimientos o lineamientos descritos,
como también con cada uno de los productos y en las concentraciones autorizadas por el area de

aseguramiento de la calidad de la planta.

La presente norma incorpora varios conceptos respecto a la limpieza y son descritos para
tener mejor entendimiento de los mismos, adicional a esto, describe los procedimientos generales
para la realizacion de las limpiezas e inspecciones, para detallar cada uno de los pasos a emplear.

Ver los documentos relacionados con el pmih.
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El programa de limpieza, se describe como un pmlh (plan maestro de limpieza e
higienizacion), en él se presentan las frecuencias como planes de trabajo y las actividades como

protocolos.

Conceptos bésicos.

Los microorganismos. Los microorganismos son formas de vida muy pequefias que solo
pueden ser observados a través del microscopio. En este grupo estan incluidos las bacterias, los
virus, los mohos y las levaduras. Algunos microorganismos pueden causar el deterioro de los
alimentos entre los cuales se encuentran los microorganismos patdgenos, que a su vez pueden
ocasionar enfermedades debido al consumo de alimentos contaminados. Adicionalmente, existen

ciertos microorganismos patégenos que no causan un deterioro visible en el alimento.

Bacterias. Son organismos unicelulares presentan diversas formas estructurales (bacilos,
cocos, espirilos.) son procariotas y por lo tal no tiene nucleo definido, por lo general presentan
una pared celular compuesta de peptidoglucano. Muchas bacterias disponen de flagelos o de

otros sistemas de desplazamiento.

Mohos (hongos). Son organismos eucariotas, poseen paredes celulares compuestas por
quitinas, poseen grandes habilidades de adaptacion por lo que es normal encontrarlos en todos
lados y pueden desarrollarsen en cualquier medio o superficie, se reproducen a través de esporas

las cuales son desimanadas por el viento y el agua, soportan altas temperaturas.

Levaduras. Son organismos unicelulares y pertenecen al reino de los hongos, en nuestra
compafiia son admisibles, importantes por su capacidad de descomponer azucares € hidratos de

carbonos mediante fermentacion.
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Estos son los microorganismos que normalmente atacan los alimentos y por lo que en la
mayoria de casos se ven sometidos a procesos de deterioro de las caracteristicas fisicoquimicas
del producto, debido a que en la mayoria de casos estos no llegan hacer amigable con los

alimentos.

Algunos microorganismos pueden causar grandes enfermedades, conocidas como ETAS
(Enfermedades trasmitidas por alimentos) las cuales son producidas por bacterias o virus que
ingresan al organismo a través de los alimentos, causando trastornos metabdlicos en el
organismo de quien los consume. Muchas veces estas son transmitidas por malas précticas de

higiene del personal manipulador.

En los procesos industriales podemos clasificar los alimentos en dos formas

Alimentos de alto riesgo. Son los alimentos que pueden ser afectados con mayor
facilidad por microorganismos patégenos o sea aquellos que al desarrollarse en altas cantidades o
al producir toxinas ocasionan dafios al organismo humano ejemplo: las carnes los lacteos las
verduras, por tal razén este tipo de alimentos requieren de condiciones favorables de

temperatura, conservacion, manipulacion y transporte.

Alimentos de bajo riesgo. Son aquellos que por su baja vulnerabilidad a la
contaminacion, no permiten el crecimiento de microorganismos patdgenos, pero si pueden
favorecer el crecimiento de microorganismo que alteren su presentacion, el olor, y el sabor del
alimento, por ser un producto fermentado y horneado no permiten el desarrollo de
microorganismos perjudiciales para la salud, ademas el bajo contenido de Aw ( actividad acuosa)
no permiten la proliferacion de estos, sin embargo, es posible para ciertos microorganismos

adaptarse al ambiente de la galleta y producir el deterioro del producto.
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El tipo de dafio puede variar dependiendo de los microorganismos que lo ocasionan

tenemos asi que:

Las bacterias causan olores y sabores agrios en la galleta, grumos gelatinosos y nebulosos

Las levaduras son admisibles en ciertos procesos de la elaboracion del producto, pero
rechazados en el producto final, a causa de que estas producen olores y sabores ha fermentado,

producen sedimentos grisaceos.

Los hongos causan olores y sabores mohosos, manchas de apariencia vellosa y una
pelicula en la superficie de la galleta. En ningin momento el consumidor acepta alimentos

descompuestos 0 que presenten cuerpos extrafios como fibras, pelos, insectos, etc.

Aseo personal. Consiste en la limpieza y cuidado del cuerpo.’” Es el acto generalmente
autébnomo, (de cada persona) que se realiza para estar limpio y “mantenerse libre de impurezas
en la parte externa. Incluye, piel, dientes, cabello, y cuero cabelludo, oidos, manos pies y partes
genitales, es uno de los principales requisitos que debe tener un manipulador de alimentos. Vea

también el manual de comportamiento higiénico.

Control de roedores. Debido a que las plagas representan una gran amenaza a la
inocuidad del producto, la planta tiene la obligacion de contar con un control integrado de

plagas, con el fin de reducir las probabilidades de contaminacion por parte de estos.

El plan integrado de plagas y roedores debe ser integral e incluir todas las estrategias para
lograr un adecuado manejo de plagas, las ratas, moscas, y cucarachas, son algunos de los
enemigos de los alimentos. Todo lo que tocan lo contaminan, en sus patas y en su cuerpo llevan

millones de bacterias, muchas de ellas peligrosos para la salud.
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En el control de roedores, cucarachas y otros insectos es:

Programar la fumigacion

e Usar bolsas plasticas para la basura

e Evite los insectos

e Proteja adecuadamente los alimentos

e Revise periodicamente los sifones de desaglie, anjeos de ventanas y puertas de cierre

hermético.

Adecuado almacenamiento y disposicion de las basuras. La empresa debera disponer
de un control de residuos sélidos donde cubra la separacion en la fuente, disposicion final y
manejo de respel, el control de los residuos solidos de aplicarse en todas las areas de la
compaiiia, clasificando previamente la calidad de residuos que se generen, disponer siempre de
un ambiente sano y limpio, depositando inmediatamente los desechos y desperdicios en los
recipientes apropiados y en sitios adecuados. Estos recipientes deben mantenerse tapados y

lavarlos periddicamente.

Los residuos y basuras acumuladas en los rincones o en las rejillas de los desaglies son
focos de contaminacidn e infeccidn que atraen insectos y mantienen microorganismos que

facilmente pueden pasar de estos focos de suciedad a los alimentos, equipos y medio ambiente.

Principios de operacion.

En la mayoria de los procedimientos de limpieza y desinfeccion tiene como finalidad la

reduccion parcial o total de agentes contaminantes que alteran la calidad del producto, para que
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la accion del desinfectante sea efectiva, primero se deben limpiar las areas de forma superficial,

ya que altas concentraciones de impurezas imposibilita la eficiencia del desinfetante.

Una vez estén limpias las areas, los desinfectantes alcalinos tienen como objetivo la
destruccion de la mayor parte de la pared celular de los microorganismos, destruyendo la capa
lipidica que conforma la pared celular dejando el material genético totalmente expuesto, los
desinfectantes &cidos atacan directamente el material genético imposibilitando al

microorganismo la capacidad de poder reproducirse.

Por lo general los desinfectantes no tienen la capacidad de destruir esporas, ya que estas
requieren el uso de agentes esterilizantes a través de altas temperaturas o por medio de
neulizacion, como lo es el caso de los productos empleados en la compafiia, la cual son a base de
amonio cuaternario de quinta generacion, este producto posee un gran espectro el cual destruye

todo el material genético de la bacteria, virus, hongos y levaduras.

Mediante la esterilizacion se consigue la destruccion de gran parte de microorganismos a
través de una neulizacion, la cual permite que el desinfectante viaje a través de una cortina de
humo, donde se produce un efecto de 6xido reduccién en donde una sustancia gana electrones y

la otra los pierde.

La sustancia que gana electrones disminuye su estado de oxidacion el cual se reduce
mientras que la otra sustancia que pierde electrones aumenta su estado de oxidacion y es

oxidada.

Limpieza y desinfeccion. Para la compafiia es muy importante brindarles a sus

consumidores productos de excelente calidad, por lo cual desarrolla entre sus procesos un
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programa de limpieza e higienizacion, el cual se establece en el presente manual. Se incluyen
todas las instalaciones y equipos que deben mantener limpios y desinfectados ya que hacen parte

de los procesos de elaboracion de productos.

Limpieza. La primera etapa en la aplicacion, préctica del programa de saneamiento es
mantener limpio todo tipo de superficie, esto reduce hasta un cierto grado el nimero de
microorganismos presentes y elimina la necesidad esencial para vivir, por lo cual la limpieza es
la eliminacién fisica de la materia orgénica y de la contaminacion de los objetos, en general se

practica con agua a la que se afiaden o no detergentes.

La limpieza se encarga de eliminar las condiciones favorables para el crecimiento de los
microorganismos, permitiendo que sean mas debiles para la accion posterior del desinfectante y

trae consigo los siguientes beneficios:

Reducir en cierto grado el nimero de microorganismos presentes.

e Eliminar la necesidad esencial para vivir en el alimento

e Al carecer de alimento y proteccion, los gérmenes se hacen mas susceptibles al

desinfectante.

e Limpiando se minimiza la atraccion de otras fuentes de vida como insectos y roedores.

e Se Incrementa la vida del equipo.

e Se mejora la presentacion de los equipos.

e Se logra mejor calidad del producto.
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En la operacion de limpieza mecanica, es importante:

El factor humano. El personal encargado debe tener aptitudes apropiadas, estar seguro
de haber recibido y comprendido las instrucciones adecuadas y contar con los utensilios
necesarios el cual se encuentra estipulado en el codigo de colores que se muestra en el presente

documento.

El agente limpiador. Son los productos quimicos que se utilizan en la industria para
limpiar equipos, pisos, instalaciones y superficies, para limpiarlas de los contaminantes que
puedan existir en la superficie de un material, por lo general presentan las siguientes

caracteristicas:

e Los agentes de limpieza se deben de evaporar rapidamente y no dejar residuos.

e Los agentes de limpieza no deben de dafiar el sustrato, en el caso de los metales no deben
de producir corrosion.

e Los agentes de limpieza deben de cumplir con las normativas de seguridad, salud y

medioambiente.

El agua. El agua empleada para los procesos de limpieza y desinfeccion debe ser agua
potable, libre de bacterias, virus, protozoos, algas. Materia organica de la descomposicién de
animales y vegetales, materias en suspension, algas que se encuentren en aguas expuestas al sol o

presenten olores desagradables.

Nota: el Cloro sirve como agente desinfectante, se debe garantizar que el agua empleada

tenga un residual no menor a 1 ppm de cloro libre. Y mas de 2ppm de cloro combinado.
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Desinfeccidn. Se denomina desinfeccion a un proceso fisico o quimico que elimina o
inactiva agentes patdgenos tales como bacterias, virus, y protozoos, impidiendo el crecimiento de
microorganismos patdgenos en su fase vegetativa que se encuentra en objetos inertes, los
desinfectas son de gran importancia en la industria de alimentos ya que este ayuda a prevenir las

posibles contaminaciones del producto en proceso.

Las desinfecciones se clasifican dependiendo del nivel que se requiera, variando
porcentualmente en los niveles de concentracion y tiempo en contacto con los microorganismos

que se vayan a eliminar, se pueden clasificar de 3 maneras tales como:

Desinfeccién de alto nivel: se utilizan en concentraciones mas altas de la solucion

desinfectante con periodos de exposicion cortos

Desinfeccidn de nivel intermedio: se eliminan mico bacterias, bacterias vegetativas, la

mayoria de virus y hongos, pero no necesariamente esporas.

Desinfeccién de bajo nivel: se eliminan la mayoria de bacterias, algunos hongos y

algunos virus en un préctico periodo de tiempo (hasta 10 min.)

Desinfectantes Alcalinos. Los agentes de limpieza alcalinos tienen un valor de pH
superior a 7. La combinacién de surfactantes y soluciones causticas (bases, alcalinas)
proporciona una buena limpieza de las grasas y aceites saponificables, pero también del aceite

negro, las proteinas y otras suciedades de origen organico.

Los detergentes alcalinos suaves, cuyo pH se sitla entre 8.0 y 10.8 son preferidos en la
mayoria de las aplicaciones frente a los detergentes de pH neutro. A muchos detergentes se les
afiade alcalinidad para mejorar su eficacia, lo cual puede realizarse de dos maneras distintas. En

primer lugar, la alcalinidad puede contribuir de manera natural. La suciedad &cida es neutralizada
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y, por lo tanto, mas facil de eliminar. La suciedad organica como grasas/aceites y proteinas
puede ser emulsionada o peptizada. Muchos detergentes alcalinos también suavizan el agua
durante la operacion de limpieza. En segundo lugar, aumenta la eficacia de otros componentes
detergentes. Los detergentes alcalinos inhiben el crecimiento de microorganismos y los residuos

quimicos son facilmente detectados con el uso de material proporcionado por los proveedores.

Desinfectantes acidos. Los agentes de limpieza con un pH entre 0 y 6. La combinacion
de surfactantes y acidos efecttia una buena limpieza de la suciedad inorgénica (mineral). La
limpieza &cida es utilizada de forma rutinaria para eliminar calaminas, corrosion y 6xidos de los
metales. Los agentes de limpieza pueden contener acidos minerales (fluorhidrico, sulfurico,
fosférico, nitrico), acidos cromicos o acidos organicos (acético o oxalico). También pueden
contener detergentes, agentes quelantes y pequefias cantidades de solventes miscibles en agua.
La eleccion de &cidos y aditivos depende del tipo de metal a limpiar y del tipo de suciedad a

eliminar.

La fragilizacién por hidrogeno puede ser producida en ciertos metales por una exposicion
a determinados acidos. Un tratamiento térmico y la eleccion de un acido pueden reducir o
eliminar esa fragilidad, las personas que utilizan productos de limpieza &cidos necesitan
protegerse de las emanaciones, asi como guantes y proteccion visual, el tratamiento de los
residuos requiere el ajuste del pH y puede precisar la eliminacion de algunos componentes de la
suciedad. El uso de agentes quelantes puede hacer muy dificil la eliminacion de metales disueltos

por el agente limpiador.

Desinfectantes Neutros. Las soluciones acuosas neutras son mezclas de agua y otros

componentes quimicos con un pH cercano a 7. Los componentes quimicos pueden incluir
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surfactantes, inhibidores de corrosion y otros aditivos. Las soluciones acuosas alcalinas neutras
son las mas comdnmente utilizadas. Son efectivas para la mayoria de las aplicaciones en las que

se sustituyen los disolventes.

Las soluciones neutras limpian bien en los casos en que no se requiere un alto grado de
solvencia quimica. Son efectivas en la eliminacion de aceites ligeros, particulas, cloruros y otras

sales.

Las soluciones acuosas neutras son excelentes para ser utilizadas en aspersion y en
aplicaciones ultrasénicas y pueden ser utilizadas con dispositivos de vapor. No son ideales para
procesos de inmersidn sin agitacion porgue las soluciones neutras no son lo bastante fuertes.
Muchos de los desengrasantes disolventes existentes pueden ser adaptados, con pequefios

cambios en los equipos, para su utilizacion con soluciones acuosas neutras.

Uno de los problemas es la corrosion de las piezas. Puede ser resuelto con un cambio en
el proceso o afiadiendo inhibidores de corrosion. La calidad del agua utilizada puede afectar a la

calidad del proceso. Un sistema de secado sera probablemente necesario.

Descripcion del procedimiento.

El proceso de limpieza y desinfeccion en Molivento S.A.S, abarca cada una de sus areas,
el cual se estipula en el pmlh (plan maestro de limpieza e higienizacion) en él se encuentran
especificadas cada uno da las limpiezas que se deberan aplicar; dependiendo del area, equipos y

utensilios, también se relacionan las frecuencias y tipo de limpieza a realizar.

Es importante tener claro los lineamientos para llevar a cabo el diligenciamiento de las

variables a controlar en el proceso de limpieza e higienizacion.



53

Convenciones.

adt: Activo despegable de tecnologia. Hace referencia al nombre del activo desplegable

de tecnologia que sera sometido al proceso de limpieza e higienizacion.
pmbhl: Plan Maestro de Limpieza e Higienizacion.
L y h: Limpieza e higienizacion.
[ ] % v/v: Concentracion en porcentaje volumen a volumen del producto.
°C: Temperatura del producto, medida en grados Celsius
min.: Tiempo de contacto del producto en minutos.

Cop: Clean-Out-of-Place (limpieza externa - limpieza manuales de partes internas o

externas).
N.A: No aplica.
N.C: No cumple.
C: Cumple.
A: Temperatura ambiente

El pmlh busca estandarizar cada uno de los métodos empleados para garantizar la
inocuidad en la planta respecto a la jornada de limpieza e higienizacion, a través de productos
desinfectantes o acciones mecanicas, el personal de calidad debe llevar el control del desarrollo
de las actividades programadas o plasmadas en el plan maestro y debera ser ejecutada por las

personas encargas, el control de la informacion se podra llevar de manera impresa o virtual.
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El personal de calidad sera el encargado de tomar las concentraciones de las soluciones
higienizantes empleadas segun los métodos establecidos en el presente documento y

diligenciarlos en formato de limpieza y desinfeccion.

Para la adecuada implementacion del pmlh en la planta, se tendran que cumplir los

siguientes requisitos.

Requisitos para la implementacion del pmlh.

e Todos los compuestos de limpieza y sanitizantes utilizados deben tener documentacion que

garantice su aptitud para contacto con el alimento.

e Todos los productos de limpieza estaran etiquetados en un lugar asignado para tal fin, con su

respectiva hoja de seguridad.

e Debe existir un lugar exclusivo para el almacenamiento de los desinfectantes, el cual debe

estar identificado.

e Se llevara control de los inventarios de la cantidad de los desinfectantes existentes en la

planta.

e EXxistiran equipos y utensilios que seran empleados para la realizacion de las jornadas de

limpieza.

e Se debe garantizar la adecuada limpieza y almacenamiento de los utensilios empleados para

la limpieza.

e Se utilizara vestimenta adecuada, protectores para la cabeza y calzado de seguridad para la

realizacién de limpiezas.
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e Para la limpieza interna de tanques de almacenamiento, el personal debera ingresar con

zapatos plasticos desechables que utilizaran exclusivamente para esta labor.

e Las mangueras de aire solo se emplearan para la limpieza de equipos que presenten lugares

inaccesibles.

e Se debe someter a procesos de limpieza los patines hidraulicos y otros equipos similares, se

guardara evidencia dentro de las inspecciones de limpieza diaria.

5.3. Limpiezas Diarias.

Dentro de la planta se promoveran limpiezas diarias de manera tal que prevengan la
acumulacién de mugre visible y la proliferacion de microorganismos, mas especifico en las areas

criticas.

Nota: Se identifican dentro de la planta como &reas criticas, y que es necesario el reporte

diario de las actividades de limpieza realizadas, las areas de preparacion, moldeado y envase.

Las tareas de limpieza diaria, se asignaran al area apropiada, en este caso las actividades
de limpieza de cada una de las areas deben realizarse por cada persona que labore en el érea,
finalizando su jornada laboral y sera revisado por el personal de calidad de la planta y verificado

por el mismo, finalizando el reporte de la planilla suministrada.

Se debe dejar reporte de las actividades realizadas en el area de trabajo, adicional las
areas de trabajo deben permanecer en perfectas condiciones de orden y limpieza, es

responsabilidad de todo el personal de calidad, el sostenimiento de las mismas.
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Nota: las areas que no se clasifican como criticas, se excluyen del diligenciamiento del
control de limpiezas, pero no se limitan a la realizacion de las actividades de orden y limpieza en

frecuencia diaria, lo cual seré verificado por el personal de calidad de la planta.

Limpieza de Fin de semana en zonas de elaboracion de producto.

Las actividades de limpieza que no podran realizarse a las superficies, zonas, 0 equipos
durante la realizacion del producto, deben realizarse semanalmente de acuerdo a lo estipulado en
el plan maestro de limpieza e higienizacién de la planta, estas actividades deben realizarse
siempre que el &rea no esté en jornada productiva, para esto se asigna una totalidad de 4 horas
semanales, cumpliendo con los siguientes requisitos:

Las tareas de limpieza cumpliran con los procedimientos de limpieza de equipos
aplicables.

Las tareas de limpieza periddica se programaran segin un programa maestro de limpieza
e higienizacion, el personal de calidad seré responsable de su adecuada ejecucion e

implementacion.

Las tareas de limpieza seran asignadas por el personal de calidad.

Las piezas protectoras, molduras, paneles de los equipos, se deberan retirar para
inspeccionar los equipos en su interior, en los casos que aplique.
Se deben promover actividades de limpieza periddica de los equipos y estructuras de
altura, incluidas lamparas, tuberias, vigas y rejillas de ventilacion, ventiladores, parareducir la

aparicion de moho, desarrollo de insectos u otros tipos de problemas de contaminacion.
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Nota: la programacion de la limpieza de estas actividades debe incluirse en el plan

maestro de limpieza e higienizacion en las frecuencias estipuladas para el mismo.

Las superficies que tienen contacto directo con el alimento, zonas de producto, y equipos

que requieran sanitizacion, se limpiaran e higienizaran.

Los equipos que no requieren higienizarse, se limpiaran de acuerdo a un programa

predeterminado.

Los contenedores empleados para la preparacion y almacenamiento de azucar invertida,
materias primas y producto para reproceso, se lavaran semanalmente y se secaran de forma

invertida y no directa sobre el piso.

Los coches empleados en la preparacion de masas deben someterse a procesos de
limpieza para evitar la acumulacion de mugre visible y de contaminantes que pueden ser

incorporados al proceso.

Las tareas de limpieza de mantenimiento se realizaran de forma tal que no ponga en
riesgo la seguridad del producto, esto incluye, pero no se limita a la eliminacion de escombros,
tales como tuercas, pernos, arandelas, trozos de alambres, cintas, varillas desoldaduras y otros

elementos pequefios que pueden contaminar el producto.

Las tuberias y tanques de mezclado y de retencién, podran enjuagarse, limpiarse e

higienizarse, segun sea necesario.

Limpieza fuera de las zonas de producto y en las areas de apoyo.
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Las jornadas de limpieza e higienizacion deben tener alcance hasta las zonas sin producto
y areas de apoyo, eliminando posibles aspectos que favorecen la reproduccién de insectos, moho

y otros contaminantes que pueden afectar el producto o perjudicar la produccion.

Las cajas y paneles eléctricos sin sellar y que estén localizados en areas susceptibles se

limpiaran y se inspeccionaran cada cuatro semanas.

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

zonas cercanas a produccion.

Las areas de apoyo que pueden tener un efecto en los equipos, produccion y
almacenamiento de materias primas o productos terminados, (por ejemplo, taller de

mantenimiento, zona de hidratacion, Bafos. etc.)

Las &reas que no estén dedicadas a la produccion y que se utilizan para el
almacenamiento de equipos, materias primas, productos terminados, recipientes, deben limpiarse

para prevenir la produccion de contaminantes.

Los mesones y estantes de almacenamiento se limpiaran con la suficiente frecuencia para

evitar la excesiva acumulacién de escombros, derrames de productos y materiales inservibles.

Los desagies se limpiaran y sanitizardn como parte de las tareas de rutina para evitar la

proliferacion de plagas y microbios.
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Limpieza en sitio.

Para la limpieza y desinfeccidn de equipos de almacenamiento de tanques de agua, aztcar

invertida, entre otros, se debera desarrollar:

Se estableceran requisitos minimos de solucion limpiadora, y concentracion y tiempo

minimo de contacto.

Los tanques se deberan inspeccionar antes de ser llenados nuevamente.

Los equipos que requieran limpieza en sitio, estaran incluidos en el plan maestro de

limpieza e higienizacion.

Nota: Los equipos empleados para el almacenamiento y purificacion del agua de mesa,
deberdn someterse a procesos de limpieza e higienizacion, guardando evidencia de las

actividades realizadas en él.

Nota: La maquina cremadora debera ser limpiada y desinfectada durante cada cambio de

referencia.

Programacion. El personal de calidad debe programar las limpiezas a realizar antes de
iniciar las jornadas laborales, cumpliendo con el plan maestro de limpieza e higienizacion. La
persona que programa las actividades de limpieza, debe garantizar que en el mes se cumplan
todas las frecuencias estipuladas en el pmlh, la informacién debe ser entregada a la persona

encargada de coordinar la limpieza.

Verificacion. Las actividades de limpieza y desinfeccion deberan ser verificadas por el
personal de calidad en compafiia del personal de produccién de la compafiia coordinaran y
verificaran que los métodos aplicados durante la jornada de limpieza y desinfeccion se realizan

de forma eficaz.
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Nota: la persona encargada de la verificacion debe conocer cada uno de los protocolos
que se deben aplicar en el area a limpiar y conocer cudles fueron los productos aplicados a la

limpieza, a través de la programacion de las mismas.

La verificacion se realizara a través de una inspeccién visual, la cual consiste

en determinar el estado de conformidad de la limpieza, frente a la actividad programada,
de acuerdo al criterio del inspector, este asignara una calificacion de malo, regular, bueno, de la
observacion realizada al circuito (sistema de transporte y/o equipo - recurso) objeto de la
limpieza e higienizacion que esta verificando, lo que determinara el grado de aplicacion del

pmih.

La calificacion realizada, brindara a la organizacion la informacion correspondiente para
determinar si la planta garantiza las adecuadas condiciones de limpieza e higienizacién para

procesar alimentos.

Tabla 3. Criterios de liberacion

Todas las
0 Sin riesgo alto
0 intervenciones



Amarillo

Las

intervenciones

faltantes

Todas las

intervenciones

Las

intervenciones

faltantes
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Se evidencia algunas
fallas, pero no generan
un riesgo para la

inocuidad.

Sin riesgo medio

Se evidencian algunas
fallas y una potencial,
se requiere tomar una
accion durante la
semana, por tratarse
de esta zona el
producto puede
controlarse en otra

Zona.



Las

0 0 intervenciones

faltantes

Las

2 6 intervenciones

faltantes

62

Sin riesgo bajo

Se evidencian algunas
fallas y dos
potenciales, se
requiere tomar una
accion correctiva y ser
aplicada para la
proxima limpieza, por
tratarse de esta zona el
producto no tiene
ningun contacto, o se

encuentra protegido.

Se dejara evidencia de la inspeccion realizada y se aceptara con la firma de quien ejecuta

la actividad. Para los casos en que el resultado de la inspeccién supere el nimero de criterios

minimos, no se autoriza la liberacion del circuito (sistema de transporte y/o equipo - recurso)

para la utilizacion de la linea.
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Adicional, a las limpiezas se les realizaran pruebas microbiologicas, en intervalos
semestrales, para determinar el grado de conformidad de las mismas, estas deberan realizarse por
parte de un laboratorio certificado, finalizando la actividad de limpieza y de acuerdo al plan

microbiologico de la planta.

Cadigo de colores.

En el desarrollo del programa de limpieza y desinfeccion, se busca la reduccién de
agentes patdgenos, el buen manejo de los implementos de limpieza, facilitan la reduccion de
estos ya que se garantiza que no se incluyen otros microorganismos provenientes de otras areas,
el uso del codigo de colores en la planta identifica los implementos de aseo, clasificando cada

lugar, dependiendo sus niveles y vulnerabilidad de contaminacion.

El codigo de colores es una manera facil de identificar y clasificar las areas de la
compafiia y los implementos que se deben emplear en ellas, ya que de esta manera se identifica
el color que se debe emplear en el area. Los implementos requeridos deben estar disponibles en
cada area y deben ser de uso exclusivo de ella, por ningin motivo se deben emplear en otro

lugar.

La implementacion de esta metodologia consiste en la prevencion de la contaminacion
cruzada que a menudo se da por usar los implementos de limpieza en areas de contacto con el
producto, con &reas de contacto no alimenticias, de productos terminados con semielaborados o

de areas de paso con areas de produccion o de bafios a areas de preparacion.

Los implementos empleados en la limpieza se deben lavar y almacenar por separado y

una vez que estén limpios, no pueden entrar en contacto con otros utensilios. Adicional, todas las
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areas deberan ser marcadas con letreros que den alusion al buen uso de los implementos de aseo

y los colores a emplear a través de carteles, imagenes, graficos u otros medios.

Esta metodologia trae grandes ventajas para el desarrollo en sus programas existentes las

cuales son:

e Control de infecciones

e Prevencién de contaminacién cruzada

e Diferenciacidn entre areas o tareas especificas

e Identificacion de areas

Los implementos requeridos deben estar disponibles en cada area dependiendo de sus
necesidades como lo son cepillos de piso, cepillos de mano, escobas, baldes etc. deben ser uso
exclusivo de ella, por ningun motivo se deben emplear en otro lugar. El personal de calidad
debera llevar un control de los implementos de limpieza que lleva cada area con el fin de poder

tener un control de estos.

Normas de seguridad

Asegurar que la produccion esté completamente detenida y se haya cortado la

alimentacion eléctrica.

Cubrir adecuadamente motores, tableros de control e instrumentos con bolsas de
polietileno para proteger los equipos de eventuales dafios fisicos y evitar la entrada de agua en

motores, engranajes y otros sitios riesgosos.
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Manipular el detergente y el desinfectante con precaucion, usando delantal plastico,
guantes y si es necesario gafas de seguridad, evitando en todo momento el contacto directo de los

productos con piel, mucosas y 0jos.
Responsabilidades.

El personal de calidad sera responsable de asegurar las précticas higiénicas de los
empleados, las condiciones sanitarias y que los procedimientos de limpieza y saneamiento se
cumplan durante su turno de produccion. El jefe del area de aseguramiento de la calidad y/o
supervisor de calidad, monitoreara los procedimientos de saneamiento una vez a la semana. Los

resultados se registran en el formato respectivo.
Bibliografia.
No aplica.
Anexos.

Anexo 1. Cddigo de colores para implementos de limpieza y desinfeccion segun las

actividades de operacion en el area.
Anexo 2. Color del implemento segun el area.

Anexo 3. Procedimiento para la determinacion del componente activo de las soluciones

desinfectantes.
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Tabla 4. Cddigo de colores para implementos

Mesones

Limpieza de pisos de areas de preparacion de preparacion

Limpieza interna de equipos que estén en contacto directo con el producto

semielaborado

Limpieza interna de equipos que estén en contacto directo con el producto

terminado.

Limpieza Externa de Equipos Auxiliares

Limpieza de pisos de areas de moldeo y horneo
Amarillo

Limpieza de zonas alternas, laterales, superiores a los equipos que entran en

contacto con el producto semielaborado y/o terminado.

Limpieza de areas relacionadas con el producto Terminado

Limpieza de areas de almacenamiento de materia primay producto

terminado
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Limpieza de oficinas del &rea administrativa

Limpieza de pisos, patios, externos

Limpieza de zonas con mayor grado de contaminacion.

Limpieza de derrames de sustancias con alto nivel de contaminacior

Limpieza de centro de acopio

Limpieza de areas relacionadas con mantenimiento

Limpieza de derrames de grasa, aceites, hidrocarburos




Tabla 5. Color del implemento de acuerdo al area.

Preparacion y/o

formulaciones

Moldeado

Horno

Alimentacion

Envase y empaque

Mantenimiento

Administracién

Exteriores

Bafios y centro de acopio
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Anexo 3. determinacion del componente activo de las soluciones higienizantes.

Procedimiento de verificacion determinacion del porcentaje de dilucién de solucion de

limpieza Enforce (empleo por espuma)

Nombre del producto: Topax 68
Proveedor: Ecolab Colombia S.A.
Principio.

La concentracidn del ingrediente activo en solucidn caustica, se basa en una
titulacion acido base, empleando como indicador Fenolftaleina. EI volumen gastado de

solucion titulable es directamente proporcional a la concentracion del ingrediente activo.

Una vez determinada la concentracion del ingrediente activo presente en la solucion
de limpieza, se procede a comparar con el estandar y se realiza el ajuste de concentracion si

se considera necesario.
Materiales y reactivos.

Erlenmeyer de 100ml

Probeta de 100ml

Recipiente para toma de muestra

Soluci6n Titulante para Enforce: Acido Clorhidrico 0,1N
Indicador de Fenolftaleina

Procedimiento.

Tomar muestra de Enforce del dispensador oasis o del tanque del equipo de espuma

Foam it (Antes de ser empleado).



De esta solucién Tomar 50ml y verter en un Erlenmeyer de 100ml.
Adicionar 15 gotas de Tiosulfato de Sodio al 1N.

Adicionar 5 gotas de indicador Fenolftaleina (Debe quedar rosado fucsia).
Titular gota a gota con acido clorhidrico 0,1N.

Registrar el volumen gastado como Vg.

Célculos y resultados
Porcentaje de Dilucién (Concentracion) = Vg * 0,5263

Procedimiento de verificacion determinacion del porcentaje de dilucion de

solucién de limpieza Topax 58 (empleo por espuma).

Nombre del producto: Topax 58
Proveedor: Ecolab Colombia S.A.
Principio.

La concentracion del ingrediente activo, se basa en una titulacion acido base,
empleando como indicador Fenolftaleina. El volumen gastado de solucion titulante es

directamente proporcional a la concentracion del ingrediente activo.

Una vez determinada la concentracién del ingrediente activo presente en la solucién
de limpieza, se procede a comparar con el estandar y se realiza el ajuste de concentracion si

se considera necesario.

Materiales y reactivos.

Erlenmeyer de 100ml
Probeta de 100ml
Recipiente para toma de muestra

Solucidn Titulante para Topax 58: Hidroxido de Sodio al 0,1N
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Indicador de Fenolftaleina

Procedimientos.

Tomar muestra de Topax 58 del dispensador OASIS o del Tanque del Equipo de
Espuma Foam it (Antes de ser empleado).

De esta solucion Tomar 10ml y verter en un Erlenmeyer de 100ml.

Adicionar 5 gotas de indicador Fenolftaleina (Debe quedar incoloro).

Titular gota a gota con solucion de Hidroxido de sodio 0,1N. (Hasta color Rosado)

Registrar el volumen gastado como Vg.

Célculos y resultados.
Porcentaje de Dilucién (Concentracion) = Vg * 0,199
Pardmetro: El Topax 58 debe estar entre 2 al 5% Vv/v.

Procedimiento de verificacion determinacién del ingrediente activo en solucién
desinfectante para equipos

Nombre del producto: Whisper V

Proveedor: Ecolab Colombia S.A.

Principio.

Con la finalidad de garantizar la calidad de los productos y la proteccién del equipo
tratado con Whisper V, en el programa de limpieza y desinfeccion, se ha definido y

estandarizado el método para la determinacion de ingrediente activo en las muestras de agua

de enjuague o aplicacion.

Una vez determinada la concentracion del ingrediente activo presente en la solucion
de desinfeccion, se procede a comparar con el estandar y se realiza el ajuste de

concentracion si se considera necesario.
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Materiales y reactivos.

Erlenmeyer de 100ml

Pipeta de 10ml

Recipiente para toma de muestra

Indicador Cuaternario - del Master test kit — Ecolab.
Titulador Cuaternario — del Master test kit — Ecolab.

Procedimiento.

Tomar muestra de producto en recirculacion para la desinfeccion, en un recipiente
toma muestra.

De esta solucién Tomar 10ml y verter en un Erlenmeyer de 100ml.

Adicionar 3 gotas del reactivo N°01 y mezcle.

Titular gota a gota con el reactivo N°02, contando hasta que la solucion cambie de
verde a gris.

Registrar el volumen gastado como G.

Célculos y resultados.

Porcentaje de dilucion (Concentracion Whisper V % v/iv) = G * 0,05

Anexo 2.1. Plan maestro de limpieza y desinfeccion

[lustracién 4. Plan Maestro de Limpieza e Higienizacion
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ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Melivento
s
M-PR-01-F1 PLAN MAESTRO DE LIMPIEZA E HIGENIZACION
Limpieza de dreas
Circuito [sistema de
transporte ylo Método de Periodo para | g, oo
frea Recinto Equipo - recurso) objete | Zona limpieza e Mermal Momentos y eventos Verifica
de la limpieza e higienizacién  |fiecuencia minima
Cada sz que seingresen
materias primas en especial
harina, o paralos casos
copd Diario 30 o e o etmoncina Operario Personal de calidad)
Acondicionamien hesndicianamisnta de seumulzcién de palia enlaz
to de materias  |materias primas i
primas Recursos: Estibas plasticas.
Cadavez que se termine turmo
COPS Semanal 4 @haya un exceso de mugre Operaria Personal de oalidad
visible
Finalizando a2 jonada
COPd Diario 30 praductiva o sise suidencia Operaria Personal de oalidad
} Pessied un encesa de mugre visible.
nicio: Pesaje de materias
Pesajede  [primas
materias primas |Recursos: Béscula, balanza, Finalizanda s jomada
utensilios de pesaje, mesones. .
pesai CORE Semanal 4 productiva o si se uidencia Operario Personal de calidad|
un exceso de mugre visible.
Inicia: desds lazonade
almacenamiento de materias
Limpieza de primaz. Hasta: &reade
PREPARACION e raoitn mezclada.
prep Recursos: Paredes, techos,
pisos, ventanas, ldmparas, 5 iento G Vind
aneamisnta General fin de
canecas, pusrtss, nsumos COPS Semanal 4 P Operarin Personal de calidad)
Saneamienta General fin de
COPG Semanal 4 e Operarin Personal de calidad)
Finalizande oada nmo o cads
vez que se evidencie la
Diaric  Nota Solo = y
CoPg e e an acumulacion de mugre visible. Operario Personal de calidad]
L P P Nota: aplica paralalimpieza
de pisos
Mezanine y Inicia: escalas hasta el
escaleras ingreso a los vestidores.
Durante las jornadas de
limpieza y desinfeccion, este
CORZ Mensuzl 1 COP aplicapara puena que Dperztio
linda can el mezanine
Saneamiento Genersl fin de
- Ambientes LCOP 1S Semana 4 i DOperario Personal de calidad]
Finalizando cadatume o cada
- uez que s euidencie la
Disric  Neta: Solo :
acumulacién de mugre uisible.
Lamalla entrega Loeg paralimpieza de pisas a0 9
o horno Homt 1o ot Nota: aplica parals lmpieza
de pisos
Homno - Entrada salida el home P
Recursos: Paredes, Operariode hornere  |Personal de calidad|
alwren de horneo techos, pisos, ventanas,
lamparas, canecas, Saneamiento General fin de
homo, rociadora copz. Quincenal 2 Pl
Finalizando cada tume o cada
- ) uez que s= euidencie la
Copa Dl Neta: Solo M| scumulacion de muge visitle.
P P F Mota: splicaparalalimpisza
de pisos
Operario de hornero  |Personal de calidad]
Saneamienta generaliin de
LOPG Semanal 4 cemana
Saneamiento General fin de
LOPZ Quincenal 2 cemana
Inicia: la malla salida el s Gemeralfind
homo Hasta: La banda de cops Semanal 4 aneamients Generslfin d=
entrega maquina de semana
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SALA DE HORNED

Salida Horno -
Bandas de
enfriamiento

entrega e
alimentacién
Recursos: Paredes.
techos, pisos, ventanas,
ldmparas. canecas,

Saneamiento General fin de

EMPAQUE

Al

entacion,
envase,
empaque y
embalaje y
estibado de
producto
terminado.

Zona de
Almacenamiento
de producto
terminado

toboganes de Semanal Pl Operario de homero | Persanal de calidad
alimentacién a méquinas.
bandas de transporte
Saneamiento General fin de
Semanal
semana
Saneamiento General fin de
Semanal
semana
Cambio de Sabor de galleta
- p Operario
Mantequilla a galleta salada
Saneamiznto general cuando
Semanal s produzcalareferencia
reales
Saneamisnts general cuando
Semanal se produzca lareferencia
resles
Finalizando la jormada de
Semanal
limpiezay desinfecsion
Finalizando la jornada de
Recursns Paredes techns Semanal ! i
Finalizando a jormada de
Semanal
limpieza y desinfeccion
~ Cambio de Sabor de galleta
Mantequilla a gallets salada
Despues de produccion de
Diiario G P
referenciareales
Duranie la jornada de
Menisusl
Limpieza y Desinfeccion
Inicia: Maquina de
taquito: Hasta: Maquina
encintadora
Recursos: Paredes, techos,
izos, ventanas, lamparas, .
P P Durante la jornada de
maquinas de envase, Semanal L
) . impieza y Desinfeocion
toboganes de alimentacion.
Operario de Empaque  |Personal de salidad]
Cambio de Sabor de galleta
Mantequilla = galleta salada
Despues de entiegar enel
Semanal P 9
Turno.
Inicio : Cargador de
Galleta Fin: empacadora
de cajas o . e
. lurante lajomada de
Recursos: Paredes. Semanal U 2pome
techos, pisos, ventanas, Impieza y Hesinteccian
lamparas, canecas,
maquinas de empaque.
codificadores, estanteria,
muelle. Duranitz lajormada de
Semanal
Limpieza y Desinfeocion
Duranite la jornada de
Ambientes Verde Semansl !
Limpieza y Desinfeocion
Durante la jomada de mpieza
y desinfeccian o cuando se
Semanal
libere unlineal por despacho
de mercansia
Inicio: Bodega de
i Durante ls jormads de
alma_cenamn?mo de Mensual E D| v
materias continuo ala impieza y Desinteccion
sala de proceso de linea 1
y continuo a la sala de
homo L2
Recursos: Estibas
plasticas. estibas de " ' Durante ls jormads de
madera, puentas, Ensus Limpieza y Desinfessian
extractores, paredes y
techos
Durante lajormada de
Semanal

Limpieza y Desinfecsion
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Durants s jornads de
foez Semanal # Limpisza y Desinfeccion
Bafios, vesti R : Paredes,
comedores. sala | techos. pisos. ventanas.
AREAS COMUNES | de itaci 1 ) 3 3
Dficinas de puertas y escaleras. )
e Durarnice |2 jomada de
administracion Lockers Lopd Diario a0 T
Operarin Personal de nalidad]
) Duuranite |a jormads de
COPT3 Diario a0 oy
Reocursos: Paredes, 5
techos. pisos. canecas.
Dursrts | jornads de
Patios, zona de ched Semanal 4 Limpieza y Desirfecsion
AREAS EXTERNAS | parqueo. centro
de acopio
o I3 actividades o
Centro de acopic 3 COPZT Cada?Dias 5 Lants a2 s iaces o Operaria Personal de calidad
Dursrte ls jormads de )
] copz Merisusl 1 L tamin Cipersiin
AREAS DE Recursos: Paredes
ALMACENAMIENTO DE ﬁlea de techos, ISD‘S uenlan;s
MATERIAS PRIMAS Y g “hos. pisos. -
PRODUCTO a5, canecas.
TERMINADO P - ) »
3 Cops D‘f"“ !\'mf' et - Durares s jormads d= Onera
redliard sclo paralos P —_—
pisos
Sieman.al mpieza de Durante lajormada de
3 Loe2 fir de semana 4 Limpieza y Desinfecsion Operatic
Recursos: Paredes,
Bodega de Area de techos, pisos. ventanas. Personslde
. ; = lamparas, canecas,
calidad
puertas. Racks de Diari, Mot Lae
almacenamiento. estibas plastivas se Finalizanda lajomada
3 CoPa debersn impiar 2 a0 prochuciva o 5 se evidencia Operaric
medida que ests s un excess de mugre visitle.
lieren.
LIMPIEZA DE EQUIPOS
) Método de
Equi Riecursa [sistema de tansponte o Clase de limpieza e Periodo para Frecuencia | Momentos y eventos Realiza
quipo - recurso) objeto de 1 limpieza e higienizacisn riesgo ALEEDE
higienizacién
Lops Distia 30
; p— e . Duarne 5.‘: fsmacade mpces
Equipos de P i6n: Mezoladora horizontal, Utensili lead
preparar y jarabe i ido, il lead materias
primas. Mota: Incluido los elementos de pesaje y estibas plasticas — " | . Durante la jormada de lmpisza
Eressl ydesinfeceion
Borarte oo de Ciperstin de preparacién |Persansl de salidsd
aante o jomarda de limpiczs
COPa Quincenal 2 e
[ —
. y desinfeccion o cuands s
Limpieza de Coches 1 COPg Mansusl 1 }deanlecein o suando =
mugre visible
Limpieza d \adors horizantal ; cops Mersual ; Durants la realizacion de lss
impieza de mezcladora horizontal sl e
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Anexo 2.2. Protocolos de Limpieza

llustracion 5. Protocolos de Limpieza

- Finalizande o ada tumo de
Cops Diario a0 e
Durante la joinada de impieza
CoRT Semansl 1 de fin de semana
E de bandas de 3 dor entrega horno.
1 LCOPZE Semanal 1 D“’a"‘:;"::ﬂ”:::"‘?:r::“"'“a Operariode Laminacién |Personal de calidad
Dursriee la jormada de impiezs
RS Semansl 1 de fin de semans
COPS Diarin a0 Cadaver quelo requiera
E dora: Maqui aqui
" de"ﬁ‘,e“"“e, " arente, maquina de - z Operario de Empaque | Personal de calidad
Dursnte la jormada de impiezs
COPT Semanal 4 s desintecsion
- Finalizandatumo de ) .
Gatos hididulicos 3 COPd Semanal 4 ! Operariode Almacen |Personalde calidad
produccidn
Dlespués de cada cambio de
Maquina cremadora 1 COF 13 Semanal 4 referencia o finalizand 1s | Operario de praduccién | Personal de calidad
jorada de produccién

Operaric de producsicn

Personal de alidad

M&livento
S —

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

PROTOCOLOS DE LIMPIEZA

1. CONVENCIONES.

COP: Cleaning outside plan ( limpieza externa - limpiezas manuales de partes internas o externas).

2. DIRECTRICES.

2.2 Se debe garantizar la concentracion establecida del agente limpiador o higienizarte al preparar la solucion

2.3 Se debe verificar antes de cada limpieza , la concentracion establecida del agente limpiador o higienizante.

2.4 Unavez finalice el proceso de limpieza y/o higienizacion, los equipos y tuberias deben realizarse el proceso de desinfeccion

2.5 Las limpiezas de las zonas estaran clasificadas de acuerdo a los riesgos de contaminacin por el drea de proceso de acuerdo a lo establecido en la

zonificacion en planta.

wonceniracion e

1empe conacio

Pasos Material de limpieza viv Temperatura °C LS
1. Enjuague inicial Agua potable - Ambiente | AUSENtid g; grlo" sabor,
2. Solucion con detergente alcalino o ) )
alcalino clorado Topax 68 1.5% +-0.2 Ambiente 30 +/- 5 minutos
3 Realice accién mecanica con ayuda de
cepillo de cerda dura o cualquier ofro N.A N.A NA.
medio efectivo
; ] Ausencia del agente
4. Enjuague Agua para producto - Ambiente limpiador
5. Solucion Desinfectante Oxonia ACTIVE 0.2-0.5% VNV Ambiente 15 a 30 min
6. Enjuague Agua para producto NA Ambiente Ausencia del agente
- Enjuag Qua para p limpiador
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COP 2: Procedimiento de Limpieza de Paredes, Techos, Puertas, Escaleras, Racks.
NOTA: La limpieza de techos no requiere la adicion de agua y/o aplicacion de limpieza himeda.

. S Concentracion Temperatura, Tiempo contacto
Pasos Material de limpieza .
Sviv °Cc minutos
1. Limpieza inicial Retirar mugre visible Mo aplica Mo aplica Ambiente Mo aplica
2. Aplique solucion con detergente Liquid K 394102 Ambiente 15 +/- 5 minutos

desengrasante.

3. Aplique accion mecanica. - - - -

Ausencia del agente
limpiador

4. Retire el exceso con abundante agua o
cualguier otro medio efectivo.

Agua para producto Mo aplica Ambiente

COP 3:Procedimiento de limpieza externa. Para areas y equipos con presencia de grasa

Tiempo de contacto
minutos

Concentracion,

wyly Temperatura °C

Pasos Material de limpieza

1. Retire la mugre visible - Ambiente

2. Con ayuda del espumador aplique
detergente en las partes impregnadas con Liquid K 3% +-02 Ambiente 15 +/- 5 minutos

aceite de riego.

3. Deje la espuma en contacto durante el

tiempo establecido. - - Ambiente 15 +/- 5 minutos
4. Retire el exceso con ayuda de un o ) :
pErezoso o frapero. 0 0.3% +/-0,1 Ambiente 15 +/- 5 minutos
5. Verifque que el exceso de grasa haya ’ )
sido removido. - Ambiente MNo aplica
COP 4 : Procedimiento de retiro de mugre visible para pisos, estibas plasticas, gatos hidraulicos.
P Fem=s Concentracion % Temperatura °C ﬁempf) contacto
viv minutos
1. Retirar la mugre visible Nota: Para el Imolemento de aseo
caso deé montacargas, verifique que este corrgs ondiente al area No aplica Ambiente NA
no este conectado a cualquier fuente de p"Escoba" p -
electricidad
2. Aplicar solucion jabonosa, si lo requiere. Topax 68 2% Ambiente 5 minutos
3. Ejercer actividad mecanica N.A N.A N.A NA
4. Retirar el exceso Agua potable MNoA Ambiente NA

COP 5 : Procedimiento de limpieza Manual de utensilios, canastas o canastillas que contienen o almacene materias primas, producto
semielaborado o producto terminado.

Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza Concentraciéon |Temperatura °C| minimo
minutos
1. Retlra_r la mugre visible, con ay_uda de NA NA NA NA
aspiradora o sopladora de aire
2. Aplicar solucién desengrasante Liguid K 3% +/-02 Ambiente 10 +/- 5 minutos

Hasta desaparecer

3. Aplicar accién mecanica Cepillo de mano NA Ambiente suciedad

4. Enjuague con agua potable o pafio Ausencia del agente

Agua para producto NA Ambiente

himedo con el fin de retirar el exceso limpiador
5. Aplicar solucion desinfectante Whisper V 0.30% N.A dejar agé'ﬁfx’ enel

. Secar en posicion inverida o cualguier
otro medio para garantizar la ausencia de NA NA NA NA
A=
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COP 6: Procedimiento de limpieza para partes de acero inoxidable.

Concentracién, | Temperatura, | Tiempo de contacto

Pasos Material de limpieza . e L
1. Retire todos los equipos o las bandas MA MA MA MA
que se encuentren sobre el acero
2. Aplique solucion jabonosa sobre [a Topax 68 1.5% +/- 1 Ambiente 15 +/- 5 minutos
superficie
3. Realice accién mecanica con ayuda de NA NA NA NA

sabra abrasiva

Hasta ausencia visual del

4. Retire el exceso con una toalla himeda Agua potable NA Ambiente -
agente limpiador

5. Con la ayuda de pafio o toalla wypall

) " : Whisper V 0,3% MN.A 10 min
aplique solucion desinfectante.

COP 7: Procedimiento de limpieza para equipos que estén en contacto con el producto semielaborado y terminado, incluyendo el
reproceso.

E— Material de limpieza Concentracién, | Temperatura, | Tiempo de contacto

Yviv °C minutos

1. Desconecte el equipo de _ct_Janwer NA NA NA NA
fuente generadora de electricidad.
2. Cubra los motores con cualguier medio
que imposibilite el ingreso de agua a los MNA NA N.A NA
mismoy
3. Aplicar detergente con ayuda del equipo Topx 68 1 5%4/1 NA 15 min
espumador.
4. Deje el producto en contacto Topx 69 1.5% +/-1 Ambiente 15 min
_5_ Reallz&_lr accion mecanica para remover | Con ayuda de un cepillo NA NA NA
incrustaciones. de mano.

Agua.

Nota: esta debe ser por Hasta garantizar que

6. Retirar el exceso. el método de limpieza en MNA N.A exista presencia del
P detergente
SEeCo.
7. Aplicar solucion Higienizante con ayuda
de una toalla whipoll Nota: La solucién
higienizante podra variar de acuerdo a
g p whisper v 0.3% NA 10 min

la programacion de la limpieza y
desinfeccién, esta podra remplazarse
por OXANIA ACTIVE.

COP 8: Procedimiento de limpieza para banda de estampo y bandas de enfriamiento.

. P Concentracion, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza - .
Yviv c minutos
1. Cubra los motores con cualguier medio
que imposibilite el ingreso de agua a los N.A N.A N.A M.A
MisSmos.
2. Retire el exceso de galleta que se
encuentre visible o depositado en las
bandas trasportadoras. ( ayudando con un NA NA NA NA
cepillo de mano).
3. Aplicar detergen_tt? con ayuda del equipo Liquid K 39 4/.02 NA 15 min
espumador o solucion jabonosa
4. Deje el producto en contacto Liquid K 3% +/-0.2 Ambiente 15 min
5. Realizar accion mecanica para remover | Con ayuda de un cepillo
: ) N.A N.A M.A
incrustaciones. de mano.

COP 9: Procedimiento de limpieza para tanques y coches en acero inoxidable

Concentracidn, Temperatura, Tiempo de contacto
Seviv °Cc minutos

1. Retire la mugre visible en la parte _ R Ambiente Depende del circuito o

exterior del coche. recurso

2. Aphqug solucion acida con la ayuda de Topax 58 39 4/-02 _ 3 minutos

una atomizador

3. Realice accidn mecanica con la ayuda

de una sabra abrasiva.

4. Deje la solucion aplicada en contacto. Topax 58 3% +/-02 - 3 minutos

5. Refire el exceso con abundante agua, o

limpie con un pafio humedo.

7. Seque l0s coches con un pafio seco. Toallas wypall - - -

Pasos Material de limpieza

Sabras abrasivas - - -

Agua potable - - -
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COP 10: Procedimiento de limpieza para el Horno y estructuras diferentes a las inferiores cuando exista presencia de grasa. Para
este protocolo se incluye los extractores de linea 1.

. P Concentracion, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza - .
Yviv c minutos

1. Cubra los motores con cualguier medio
que imposibilite el ingreso de agua a los - - - -
mismos.
2 Retire el exceso de galleta que se
encuentre visible o depositado en las
bandas transportadoras. Tambores
rotativos y de todas los posibles accesos ) ) ) )
del equipo, Nota: Se debe garantizar la
ausencia total de galleta en el equipo.
3. Aplicar detergente con ayuda del equipo Liquid K 39 4/.02 R 15 min
espumador.
4. Deje el producto en contacto Liguid K 3% +-02 Ambiente 15 min
5. Realizar accion mecanica para remover |Con ayuda de un cepillo
incrustaciones. De grasa. de mano. } ) -

Nota: est:gdu:t:-»e Ser por Hasta garantizar que
6. Retirar el exceso. el méio do de fim iezapen - - exista presencia del

P detergente
SEeco.

7. Aplicar solucion higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucién higienizante podra variar whisper v 0.3% ) Dejar aplicado en el

de acuerdo a la programacién de la equipo
limpieza y desinfeccion, esta podra

remplazarse por OXANIA ACTIVE.

COP 11: Procedimiento de limpieza para extractores, chimeneas

Concentracién, | Temperatura, | Tiempo de contacto

Pasos Material de limpieza " = asedi

1. Cubra los motores con cualquier medio
que imposibilite el ingreso de agua a los - - - -
mismos.

2_Retire el exceso de galleta o polvo que
se encuentre visible o depositado en las
bandas transportadoras. Tambores
rotativos y de todos los posibles accesos
del equipo, Nota: Se debe garantizar la
ausencia total de galleta en el equipo.

3. Aplicar detergente con ayuda del equipo
espumador o accién mecanica.

4. Deje el producto en contacto Topax 58 3% +-05 Ambiente 15 min
5. Realizar accion mecanica para remover | Con ayuda de un cepillo
incrustaciones. De todas las parte de mano.

Topax 58 3% +/-0.5 -

COP 12: Procedimiento de limpieza para equipos de transporte de materias primas, producto semielaborado, producto terminado.

- . Concentracion, Ti atura, Ti de contacto
Pasos Material de limpieza L e
Sviv c minutos
1. Cubra los motores o engranajes con
cualquier medio gue imposibilite el ingreso - - - -
de agua a |os mismos.
2. Retire el exceso de polvo - - - -
4. Aplicar detergente con ayuda del equipo Liquid K 15% R 15 min
espumador.
5. Con ayuda de una cepillo Realizar Liquid K 1.5% Ambiente 15 min
accién mecanica para remover
7. Retirar el exceso. - - - Hasta garantizar que
exista presencia_del

8 Con ayuda de una pafio seco, limpiar _ R R B
todas las partes.




80

COP 13: Procedimiento de limpieza para areas exteriores

Concentracién, | Temperatura, | Tiempo de contacto

Pasos Material de limpieza . = e

1. Recoja los escombros, hojas, particulas
u objetos grandes

2_Barra los alrededores - - - -
3. Limpie las canecas y las tapas de los
contenedores.

4. Apligue solucién j[abonosa Topax 68 1.5%+/-1 N.A 15 min
5. Con ayuda de un cepillo de piso aplique
accion mecanica

COP 14: Procedimiento de limpieza para ambientes.

- S Concentracién, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza . ;
Seviv Cc minutos
1. Nebulizacion por nebulizacion. Whisper V 0.3-0.5 - -

COP 15: Procedimiento de limpieza de equipos despues de un mantenimiento.

Concentracién, | Temperatura, | Tiempo de contacto

Pasos Material de limpieza - = b

1. Realice una conciliacion de partes que

; ; MNA NA MNA MNA
ingresaron para reparar el equipo

2. Retire la mugre visible presente en el
equipo. La cual provenga de NA N.A NA 15 min
mantenimiento aplicado.

3. Aplique solucién jabonosa sobre el

k Liquid K 1,5% Ambiente 15 +/- 5 minutos
£quipo.

4. Realice accion mecanica con ayuda de

A ) N.A NA N.A N.A
sabra abrasiva

5. Seque el equipo con la ayuda de pafio o Hasta ausencia visual del

toalla wypall Agua potable NA Ambiente agente limpiador
6. Aplicar solucién higienizante con ayuda

de atomizador y una toalla whipoll Nota:

La solucién higienizante podra variar whisper v 0.3% R 10 min

de acuerdo a la programacién de la
COP 16: Procedimiento de limpieza para recipientes de contencion de galleta a granel.

_ o Concentracién, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza . .
%hviv c minutos
1. Retire la mugre visible con ayuda de N.A N.A N.A N.A
2. A_pllque solucion jabonosa sobre el Liquid K 1 59 Ambiente 15 min
equipo.
3. Rqallce accion mecanica con ayuda de NA NA NA NA
sabra abrasiva
4. Retire el exceso de jabdn Agua potable NA Ambiente Hasta ausenpla ylsual del
agente limpiador

COP 17: Procedimiento de limpieza para maquina cremadora.

Concentracion, Temperatura, Tiempo de contacto

Pasos Material de limpieza WiV og T
1. Retire la mugre visible con ayuda de NA NA NA NA
una toalla wypall 0 pre-enjuague
2. Enjuague con agua caliente MN.A MN.A 65 S5 min
3. Apligue solucion jabonosa sobre el Liquid K 5.0% Ambiente 15 min
equipo.
4. Rephce accion mecanica con ayuda de NA NA NA NA
sabra abrasiva o escobillon para el
5. Retire el exceso de jabon Agua potable MNA Ambiente Hasta ausencia visual del

agente limpiador

6. Aplicar solucién higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucién higienizante podra variar
de acuerdo a la programacion de la
limpieza y desinfeccidn, esta podra
remplazarse por OXANIA ACTIVE.

whisper v 0,3% - 10 min
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COP 18: Procedimiento de limpieza para partes exteriores del Horno ( Tapas, tuberias, laterales). Como para la estructura del

mismo.

COP 19: Procedimiento de limpieza para las cuchillas de maquina Rotary molde

. s Cencentracion, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza . n
Soviv c minutos
1. Retire la mugre visible NA NA NA NA
2. Aplique solucién jabonosa sobre el Liquid K 5.0% Ambiente 15 min
equipo.
3. Realice accion mecanica con ayuda de
sabra abrasiva, escobillon o cepillo de N.A N.A N.A N.A
plancha .
4 Retire el exceso de solucién jabonosa MN.A MN.A MNA N.A
5. Aplicar solucion higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucién higienizante pt_uflra variar whisper v 0.3% _ Dejar aplicado en €l
de acuerdo a la programacion de la equipo

_ o Concentracién, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza - X
Yeviv c minutos
1. Desmonte 1as cuchillas de acuerdo a la
programacion de las mismas. NA. NA. NA NA.
2. Realice accion mecanica sobre 1as
mismas, con €l fin de retirar todo el exceso MNA MNA NA MA
de masa que haya en ellas.
3. Sumerja las cuchillas en solucion Topax 68 29 Ambiente 5 minutos
detergente.
4. Retire el exceso de solucién jabonosa Agua - - -
5. Aplicar solucién higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucién higienizante pr._:lflra variar whisper v 0.3% ) 10 min
de acuerdo a la programacion de la
limpieza y desinfeccion, esta podra
remplazarse por OXANIA ACTIVE.
COP 20: Procedimiento de limpieza para equipos de extraccion o generadores de aire
Frers Material de limpieza Concentracién, Tempsratura, Tiempo ge contacto
Seviv c minutos
1. Apague los ventiladores o equipos NA. NA. MN.A M.A
2. Retire todo el exceso de polvo y grasa
con ayuda de un cepillo de mano o sabra Liguid K 1,5% Ambiente 15 min
abrasiva
3. Retire el exceso de detergente con NA NA NA NA
abundante agua.
4. Aplicar solucién higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucién higienizante pu_lflra variar whisper v 0.3% - Dejar aplicado en el
de acuerdo a la programacién de la equipo
limpieza y desinfeccidn, esta podra
remplazarse por OXANIA ACTIVE.

COP 21: Procedimiento de limpieza para todas las estructuras metalicas de equipos (estructura del horno, estructura de la Rotary
molde, estructura de bandas de transporte, mezcladora y tolvas transportador entrega horno, transportador de enfriamiento)

_ o Concentracion, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza - )

Saviv Cc minutos
1. Verifigue gue todos los equipos se NA NA NA NA.
encuentren desconectados.
2. Con ayuda ds una solucion jabonosa Topax 68 2% Ambiente 5 minutos
realizar accion mecanica sobre la misma.
3. Retire el exceso de solucion jabonosa NA NA NA NA.
con ayuda de una toalla wypall




COP 22: Procedimiento de limpieza para el centro de acopio

. o Concentracién, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza -

%viv °C minutes
Recolecte los escombros y mugre visible MNA NA NA NA
Aplique solucion jabonosa Topax 68 2% Ambiente 5 minutos
Apllgue accion mecanica con ayuda de un NA NA NA. NA
cepillo de piso.
Retire el exceso de jabén con abundante
agua Nota: Evite en todo momento la MNA. N.A. MN.A. N.A.
acumulacion de agua.
L@ve los contengd_qreg de t:_vasura ¥ Topax 68 2% Ambiente 5 minutos
séquelos en posicion invertida

COP 23: Procedimiento de limpieza para los equipos en desuso
Pasos Material de limpieza Concentracion, Temperatura, Tiempo f.le contacto

%eviv °C minutes
Retire todo el pol\{o v!5|ble que se NA. NA NA. NA
encuentre en la maguina.
Con ayuda de una toalla de mano, aplique Whisper v 0.3% Ambiente Dejar aplicado en el
solucion limpiadora. equipo
Cubra los equipos con papel stretch N.A N.A N.A N.A
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COP 24: Procedimiento de limpieza para arranques de linea, después de un saneamiento

. L Concentracién, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza o -
Saviv Cc minutos
1. Aplicar solucion higienizante con ayuda Dei licad |
de atomizador y una toalla whipoll Neta: h 0.3 cjar ap|;a gende
La solucién higienizante podra, esta Whisper v e - €quipo o bandas de
- transporte
podra remplazarse por Alcodes.
COP 25: Procedimiento de limpieza para vehiculos que transportan alimentos.
P R Concentracion % Temperatura °C ﬁempf) contacto
viv minutos
£ Ear s contcongs &1 35001692 mpiment e asec
- 1a pintura, Il : V€N correspondiente al area No aplica Ambiente N.A
grado de acumulacion de barro por debajo " "
. Escoba
de la carroceria.
2. El lavado Tanto en el enjuagado como
en el general, lo primero gue se hace es Agua potable N.A Ambiente N.A
aplicarle bastante agua en el exterior.
3.Con solucion jabonosa y un cepillo de
piso re_allzar_acmon mecanica sobre el Topax 68 59, Ambiente 15 minutos
vehiculo incluyendo el vagon de
transporte. (interior - exterior)
4. Retirar el exceso con abundante agua Agua potable N.A Ambiente N.A
5. Aplicar solucién higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucidn higienizante pl‘._!lflra variar whisper v 0.3% . 10 min
de acuerdo a la programacién de la
limpieza y desinfeccién, esta podra
remplazarse por OXANIA ACTIVE.

COP 26: Procedimiento de inspeccion y limpieza de productos terminados y materias primas de baja rotacion

. S Concentracién, Temperatura, Tiempo de contacto
Pasos Material de limpieza o .
Yviv c minutos
1.Retire todo el polvo visible que se
encuentre en la materia prima y/o producto M.A. M.A. MNA. MA.
terminado
2. Aplicar solucién higienizante con ayuda
de atomizador y una toalla whipoll Nota:
La solucion higienizante pl:_uflra variar whisper v 0.3% _ Dejar apllc_ado en el
de acuerdo a la programacion de la equipo
limpieza y desinfeccién, esta podra
remplazarse por OXANIA ACTIVE.
3, CL_Jbra la materia prima y/o producto NA. NA. NA. NA.
terminado con papel stretch




Anexo 2.3. Programacion y verificacion de la limpieza para cambio de sabor

llustracién 6. Programacion y Verificacion de Limpieza para Cambio de Sabor

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
i o
—— - -
PROGRAMACION ¥ VERIFICACION DE LA LIMPIEZA PARA CAMBIO DE SABOR
Fecha: (AAIMADD) [ #Linea
Circuito [sistema de transporte METODD DE LIMPIEZA _ Yaloracién
Periodo para
Area Recinto = o SRl Zona Merodo de Feourso o medicidn de
quipo - recurso) objeto de la e ucid Concentracié | frecuencia minima Malo: |Regular- | Bueno:-
limpieza  higienizacién limpieza e solucidn e 1 >
Iniciz: s malls ssida el homo Hasts La
banda de entrega mbquina de
aimentacicn Reoursos:
Faredes, techos, pisos, ventanas,
limparas, canecas.
Hormo - Bandas
de enfriamiento
Sistema de Transporte: bandas de
entriamiento.
PARTICIPAMNTES EM LA BEALIZACION DE L LIMPIEZR PAFTICIPANTES QUE YERIFICAN Ly LIMPIEZA ]
|
Nombrs: earga [ inzpeccion vizual aplicada p respecta 3l puntaje obtenide, o incpeccion dot
que I limpices aplicads, cumple zon 102 12pectos necesarios pars pracesr olimentos.
Nombrs: earga
s 5 He
Mombres:
Concepro:
Fitma del Inzpector: | Nombre: I
Carge:
el @ Mo, H
Firma del Supervizor: Nombre: I
Carges
|
HOR A DE INICID: HOR& DE FINALIZACIGN
OESERVACIONES
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Anexo 2.4. Programacion y verificacion para saneamiento.

[lustracién 7. Programacion y Verificacion de Saneamiento

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

PROGRAMACION Y VERIFICACION DE SANEAMIENTO.

Fecha: #Linea:
Circuito [sistema de
CERERETE METODD DE LIMPIEZA Valoracién
. Equipo - 1 Periodo para medicié
[l zalel A oo | cién z wie B 2 :
FARTICIFANTES EM LA REALIZACION DE LA LIMPIEZA FARTICIPAMTES GUE VERIFICAM LA LIMPIEZA
hlombre: ¢eargo De acuerdo conla inspeccion visusl aplicada y respects al puntaje obrenido,
#linspeccion determina que la limpieza aplicads, cumple conlos aspectos necesarios
Mombre: doargo para pracesar alimentos.
Si o Ho
MNaombres:
Concepro:
Firma del Inspe Mombre:
Carga:
si o o
Firma del Super Mombre:
Cargo;
HORA OE INICID: HOR:A DE FINALIZACIOR
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Anexo 2.5. Limpieza post - mantenimiento

[lustracién 8. Limpieza Post Mantenimiento
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Introduccion.

La estimacion de los riesgos de contaminacion por parte de agentes externos en los
procesos productivos, tiene como fin, evitar la incorporacion de contaminantes al producto por
diferentes vias de transporte, ya sean fisicas, quimicas o microbiol6gicas, que a su vez generan
un riesgo para la inocuidad de los productos elaborados en la compafiia, a la seguridad y salud de

los consumidores.

La Identificacion y aplicacién de medidas de prevencion en cada una de las etapas del
proceso, permiten evitar los riesgos de contaminacion que afectan la inocuidad de las materias
primas y productos elaborados basado en el concepto de zonificacion en planta, el cual se conoce
como la actividad de identificar, demarcar cada una de las areas con que cuenta la planta y
aplicar practicas de operacion, higiene u otras, con el fin de minimizar la contaminacion
microbioldgica, adicional la zonificacion puede ser empleada para controlar los movimientos del
personal, los equipos y materiales asi como la circulacion del aire para prevenir la

contaminacion cruzada o la incorporacion de microorganismos a la planta.
Presentacion.

El manual de zonificacidén expone cada uno de los requisitos que el personal que realiza
actividades productivas dentro de la compafiia o la frecuenta debe adoptar en el desarrollo de sus

labores, bajo unos criterios establecidos.

Nota: La palabra personal operativo y personal activo, personal pasivo, hace
referencia a todo el personal que labora en Molivento S.A.S sin importar su dependencia, es
decir todo el personal que ingrese a la compafiia debera adoptar los requisitos expuestos en el

manual de zonificacion.
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El manual de zonificacidn debera ser tenido en cuenta cada vez que se desarrollen
actividades de construccion o remodelacion de planta, localizacion o recintos, sirve de apoyo
para el adecuado funcionamiento de los programas de limpieza y desinfeccion, el programa de
comportamiento higiénico y buenas practicas alimenticias, acorde al riesgo de cada zonay roll
que desempefia cada persona, con el fin de garantizar siempre la calidad e inocuidad del producto

antes de su primer destape.

Proposito.

EL manual de zonificacion identifica y clasifica cada una de las zonas que se encuentran
en planta de acuerdo a los riesgos de contaminacién y establecer cada uno de los requerimientos
que se deben aplicar, tanto en el disefio y las condiciones sanitarias, intervenciones de limpieza 'y
desinfeccion, los comportamientos del personal de acuerdo a las actividades realizadas segun las
caracteristicas de riesgo de cada zona que permita optimizar la relacion inocuidad alimentaria/

esfuerzo costo.

Nota: el contenido de este documento va dirigido a todo el personal de Molivento S.A.S
Y al personal que la frecuenta, implementado y sostenido por parte de jefe de control calidad,
jefe de produccién, jefe de mantenimiento, como de todos los colaborares que realizan

actividades de direccionamiento.

Zonificacién en planta.

La zonificacion se dividira en 3 niveles de riesgo, representado por 3 colores que facilitan
su interpretacion: la zona de riesgo alto estara representado por el color Naranja, la zona de
riesgo medio estara representado por el color amarillo, la zona de riesgo bajo estara representado

por el color verde.
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Clasificacion de las zonas.

Las zonas se clasificaran de acuerdo a las actividades productivas que se desarrollen en

ella, desde la recepcion de materia prima — hasta el despacho del producto terminado.

Zona Naranja. En esta zona las materias primas, el producto en proceso y el producto
terminado, pueden estar expuestos y ser mas vulnerables a la contaminacion proveniente del
ambiente, requiere de un estricto disefio sanitario y buenas précticas de higiene del personal que

realiza actividades productivas.

Las superficies de contacto indirecto con el producto son superficies desde las cuales los
liquidos o el polvo u otro material pueden drenar, dejar caer, difundirse o ser arrastrados hacia el
producto o hacia el contenedor, y superficies que tocan las superficies de contacto del producto o
el contenedor. Los ejemplos incluyen, pero no se limitan a: superficies transportadoras y canales
de productos; boquillas, equipos de corte y envoltura, manos enguantadas en contacto con el

producto, etc.

Zona Amarilla. En esta zona las materias primas, el producto en proceso y el producto
terminado, pueden estar expuestas y cuya consecuencia puede ser controlable en los siguientes
procesos de transformacién de acuerdo a la secuencia légica del proceso, esta zona requiere de
un nivel medio en cuanto al disefio sanitario y buenas practicas de higiene del personal que

realiza actividades productivas.

Todas las areas cercanas a las superficies de contacto del producto que bajo los
procedimientos normales de operacion no contactan directamente con el producto, incluido el

exterior del equipo de procesamiento. Los ejemplos incluyen, pero no se limitan a: guantes de
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contacto sin producto, soportes de equipos, debajo del equipo de llenado, paneles de control y

botones, basculas, carcasas de motores, carros de desechos, etc.

Se incluye también en la zona:

Sitios que no estan en contacto con el producto; superficies ambientales dentro de la sala
de procesamiento que estan mas alejadas de las superficies de contacto del producto. Los
ejemplos incluyen, pero no se limitan a: carretillas de mano; carretillas elevadoras; paredes,
desaguies en pisos, patas de equipos, ductos, techos, carretillas elevadoras y ruedas de carretillas,
herramientas, escobas, rasquetas, fregadoras de pisos, desechos de los puntos de recoleccion de
vacio, desechos de pisos, botes de basura, vias de transito hacia el area de proceso, tuberias de
drenaje de techo, juntas de pared / piso , estaciones de lavado, areas de almacenamiento de
ingredientes, etc.

Zona Verde.

En esta zona se incluyen localizaciones y recintos productivos, como no productivos, en
las localizaciones y recintos el producto terminado se encontrara cubiertos y empacados, en las
localizaciones y recintos no productivos se desarrollan actividades de orden administrativo,
social, inspeccidn y ensayo, tratamiento de orden y limpieza actividades de mantenimiento, estas
zonas requieren de un nivel basico en las instalaciones sanitarias, y buenas préacticas de higiene

del personal que realiza actividades productivas.

Sitios que estan alejados de las superficies de contacto del producto fuera de la sala de
procesamiento pero que podrian afectar las areas de procesamiento a través del movimiento de

personas, equipos o materiales. Los ejemplos incluyen, entre otros: almacenes, pasillos, areas de
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descanso, vestuarios, salas mecanicas, oficinas, cafeteria, bafios, refrigeradores, pisos, vehiculos

y materiales con ruedas, y areas de recoleccion de basura / reciclaje.

Tabla 6. Clasificacion de las zonas en Molivento S.A.S

Zona Amarilla

v Area de preparacion. v' Area de materias v' Cuarto de equipos
primas. auxiliares.

v' Preparacion de azucar )
invertida. v" Area de moldeado v" Taller de mantenimiento.

v Area de Horneo.

v Tratamiento de agua v" Cuarto de almacenamiento
potable. de productos de limpieza.
v Area de alimentacion
de masa. . .
v" Corredores de acceso a v’ Bafios y vestier.

la zona naranja

v Salida horno.
v Centro de acopio.

v' Bodega de
i almacenamiento de
v’ Area de enfriamiento. materias primas y
materiales de
empaque, con
aperturas. Incluido el
envase interno. v" Lavado manual de
canastillas.

v" Restaurante/comedor

v Area de reproceso

v Area de alimentacién v Al ionto d
y envasado de macenamiento de

producto terminado en galleta a granel y v Despacho de producto
material interno reproceso terminado.

transparente.



v" Control de v
devoluciones.

v
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Administracion.

Parqueaderos.

Patios exteriores.

Area de empaque y
embalaje.

Bodega de producto
terminado.

Bodega de almacenamiento
de materias primas y
materiales de empaque, sin
aperturas, Incluido el
embalaje.

Almacenamiento de estibas.

Clasificacion de productos, de acuerdo con su susceptibilidad microbioldgica.

Se clasifica de acuerdo al nivel de susceptibilidad en el proceso / producto terminado: En

el proceso (después de la etapa de eliminacion horneado) y el producto terminado tiene factores

intrinsecos que determinan su potencial para soportar la supervivencia / deterioro del crecimiento

0 microorganismos patdgenos y, por lo tanto, la rigurosidad de los controles de zonificacion

higiénica. Segun las caracteristicas del producto, como la actividad del agua, el pH, la

formulacidn, etc., los productos terminados se clasifican segun los siguientes criterios:
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Tabla 7. Clasificacion de productos.

N° Descripcion Clase de riesgo
Los agentes patogenos y/o los
1  organismos de descomposicion

pueden crecer

los organismos en

descomposicion pueden crecery / o los .
P P y Amarillo

patdgenos

pueden sobrevivir

bajo riesgo (sin crecimiento)
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Anexo 3. Manejo de proveedores y control previo al suministro de materias primas,

materiales de empaque y servicios.

M-PR-02

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Gémez Néstor Bernal Jaramillo
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Objetivo.

Establecer las actividades, criterios y métodos para realizar la seleccion, evaluacion,
reevaluacion y seguimiento de los proveedores con que cuenta la organizacion, garantizando el
suministro de productos y/o servicios que cumplan con las especificaciones requeridas por

Molivento S.A.S para la realizacion de sus productos.

Dentro del objetivo de la presenta norma, se incluyen todos los requerimientos que deben
cumplir los proveedores que suministran materias primas, materiales de empaque y servicios a la

compafiia.
Alcance.
Aplica a los proveedores que suministran productos o servicios a la organizacion.
Definiciones.

Proveedores Criticos: Personas Naturales o Juridicas que proveen materiales, repuestos,

insumos o servicios que afectan la conformidad del producto.

Seleccion: Proceso que se realiza con el fin de conocer la capacidad que tiene el
proveedor para satisfacer las necesidades de la organizacion, con base en esta se habilita como

proveedor.

Evaluacion: Proceso que se efectla para analizar el comportamiento del proveedor y del
producto suministrado, durante un periodo de tiempo establecido (También llamada Evaluacion
de Desempefio). Del resultado de esta evaluacién depende que se mantengan las relaciones

comerciales con el proveedor.
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Reevaluacion: Seguimiento a proveedores cuyo resultado de la evaluacion fue

deficiente.

Desemperio del proveedor: Es el resultado de las evaluaciones realizadas a los

proveedores.

Insumos de produccion: Son todos aquellos elementos que entran al proceso de
produccidn, los cuales pueden ser o no transformados para formar parte integral del producto
terminado, tales como: material de empaque y re empaque, ingredientes para el fortificado y

plaguicidas usados en plantas.

Seguimiento: Actividad por la cual, se realiza seguimiento en sitio al proveedor, con el
fin de determinar el estado de conformidad en el cual se fabrica la materia prima, material o

insumo.

Descripcion del procedimiento.

Identificacion de proveedores. Para la identificacion de proveedores el area de compras
de la compafiia, debe tener el conocimiento de las materias primas a emplear para la realizacion
de galletas tipo sandwich, entre otros insumos que se requieren en la ejecucion de cada una de las

actividades obtencién del producto.

Una vez identificadas estas materias primas e insumos la persona encargada de realizar
las compras debe buscar a través de pagina Web o cualquier otro medio los posibles proveedores
que pueden suplir con la necesidad de la planta e indagar sobre la experiencia de estas en el
mercado de los alimentos. Los proveedores no podran haber estado reportados en la lista

Clinton.
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Nota: Cuando este se trata de un proveedor reconocido, es opcional realizar la

investigacion sobre la procedencia de la empresa.

Cuando se haya identificado el proveedor, la persona encargada de realizar las compras
debe solicitar una cita previa con el ejecutivo de la cuenta, con el fin de recibir una propuesta
comercial del producto ofrecido, en el cual se debera identificar, la presentacion de la empresa, la
mision, vision y valores corporativos de la misma, los productos que ofrece, los servicios que

prestan, los tiempos establecidos para las entregas, los precios de los productos, medios de pago.

Nota: Se podran recibir varias cotizaciones de distintos proveedores, Las propuestas

deberan ser analizadas y determinar la viabilidad de la materia prima en el proceso.

Seleccion de los proveedores. Cuando la propuesta haya sido analizada, los proveedores
mas opcionados, en los casos que se reciba mas de una propuesta, se les debe aplicar un sistema
de evaluacion que determina el estado de conformidad del proveedor, para esto, la persona
encargada de realizar las compras debe aplicar la evaluacién para la seleccion de proveedores tal

cual se muestra en el Anexo 1. En la cual se debe tener en cuenta los siguientes requisitos:

e Los precios ofertados por el proveedor son competitivos y estan al alcance de la
organizacion.

e Experiencia del producto en el mercado.

e Tiempos y métodos de entrega que ofrece el proveedor.

¢ Instalaciones sanitarias (concepto Invima). No aplica para proveedores de servicios.

e Certificaciones en calidad o inocuidad que se haya otorgado a la planta. Para los casos en
que se trate de un proveedor de servicios, este debera relacionarse a las certificaciones de

calidad.
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Nota: Los proveedores donde el servicio de transporte se realice a través de empresas

transportadoras, se debe realizar un descuento de 10 puntos de la evaluacion final.

Los proveedores seran evaluados de acuerdo a las variables que se describen en el cuadro

2. Del presente documento y seran medidos de la siguiente forma:

Tabla 8. Ponderacion de la evaluacion y reevaluacion de proveedores.

Puntaje Concepto Decision

No continua en el
Menor a 70% Rechazar
proceso

Continua en el
Mayor o Igual 70% Aceptar
proceso

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de seleccion de proveedores se
determina si el proveedor tiene la capacidad de cumplir con la demanda del producto en la
compafiia, como también con cada uno de los requisitos requeridos para la realizacion del

producto.

Nota: Para los casos que se considere necesario, la compafiia podréa solicitar muestras del
producto ofrecido y validarlo dentro del proceso, para determinar si este puede ser empleado

para la realizacion del producto.
Registro de proveedores.

Cuando los proveedores son seleccionados para suministrar la materia prima, servicio,

insumo o material de empaque, deberan ser inscritos como proveedores de Molivento S.A.S. a
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través del formato que se muestra en el Anexo 2. del presente documento Registro de
proveedores, en cual se consignara toda la informacion necesaria para la identificacion de los
mismos, tales como razon social, nit, direccion, telefono, contacto, entre otros aspectos que se

consideran necesarios.

Entrega de la documentacion. Una vez el proveedor haya sido registrado dentro de la
compaiiia, la persona encargada de realizar las compras debe entregar al area contable todos los
requisitos documentales solicitados por el proveedor, respecto al rut de la empresa, camara de
comercio, cédula del representante legal, cartas de recomendacion, entre otros requisitos
solicitados por los mismo, adicional a esto, el &rea contable se encargaré de acordar los métodos

de pago o financiaciones.

Nota: Esta actividad podré ser desarrollada directamente por el &rea de compras.

Los proveedores deberan entregar a la compafiia toda la documentacién requerida para

garantizar la seguridad de los productos comprados, como lo son:

- Carta de garantia en el cual el proveedor declare que las materias primas solidas son
pasadas por un tamiz o cernedor. Las materias primas liquidas son filtradas, o son
pasadas por un detector de metales.

- Para los proveedores que suministren materias primas y estas son categorizadas como
alérgenos, el proveedor debera enviar a la compafiia:

Carta de garantia en el cual declare que la planta no procesa otro producto alérgeno
diferente al que se esta suministrando y en caso de hacerlo especificarlo, adicional a esto, que

este 0 estos son declarados en las etiquetas, en caso de no hacerlo, debe realizarlo.
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Para los casos en que se manejen otros alérgenos es importante relacionar en la carta de

garantia la siguiente informacion:

El programa de control de alérgenos del proveedor.

e Lagama de productos alergénicos producidos por el proveedor, especialmente

e Los que compartan equipo con los ingredientes que surtan a la compafiia.

e Los protocolos y el programa de limpieza de alérgenos del proveedor.

e Los registros de capacitacion sobre alérgenos de los empleados del proveedor.

Los proveedores suministraran a la compafiia en las frecuencias establecidas por la

misma los anélisis correspondientes a:

e Mico toxinas.

e Metales pesados.

e Pesticidas.

Como también el andlisis de todas las variables fisicoquimicas, microbiol6gicas y

sensoriales a través de certificado de calidad, por cada lote entregado en la compafiia.

Los proveedores de materias primas garantizaran el cumplimiento a los requisitos legales
aplicables a la materia prima, respecto a la ley nacional, para los casos en que las materias
primas que no cuenten con una legislacion aplicable en el pais, se deberan apoyar en las normas
técnicas colombianas, NTC, Todas las materias primas deben cumplir con las normas del Codex

alimentarius.
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Los proveedores de material de empaque deberan garantizar que estos cumplen con los

requisitos expuestos en la resolucion 683 de 2012.

Los proveedores de material de empaque, deberdn enviar las respectivas cartas de

garantia en el cual declare el cumplimiento a los requisitos legales y migracion.

Informar el servicio. La organizacion podra emitir un comunicado al proveedor donde
se le dé la bienvenida a ser parte de los proveedores de la compafiia, como también de las
expectativas de la empresa con el proveedor, también se le informara que estos seran evaluados y
visitados por el departamento de calidad de la compafiia en el momento que estos lo consideren

oportuno.

Realizacién de la compra. El area de compras se encarga de verificar el inventario
semanal de materias primas y material de empaque de forma semanal para establecer las

cantidades que se requieren de acuerdo a la produccion de la semana.

Teniendo en cuenta el stock de cantidades minimas que se deben mantener en inventario
identificado por la persona de compras, se procede a contactar al representante o asistente de
zona, del proveedor que suministra dicho material, el cual debe estar consignado en el registro de

proveedores.

De acuerdo al requerimiento se solicita la cantidad necesaria para cumplir la demanda de
produccidn, para esto la persona encargada de las compras debe garantizar que cada vez que
finaliza una jornada de produccién, se cuente con la materia prima, insumos o material de

empaque suficiente para la proxima produccion.
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Una vez solicitada la cantidad, se procede a realizar la solicitud de pedido con las

especificaciones requeridas por cada proceso, la cantidad, quien solicita, fecha etc.

Nota: para méas informacion sobre el proceso de compras, verificacion y validacion de las
materias primas adquiridas por la compafiia, ver la norma de control en la recepcion de materias

primas y material de empaque.

Trazabilidad de la compra. Los procesos de compras deberan ser analizados por la
persona encargada del area, en el cual determina que las materias primas que llegan a la planta
cuentan con la documentacion requerida por las mismas, se generan las solicitudes de pedido en

el momento que se realiza la compra, como entre otros aspectos que se considere necesario.

Seguimiento e inspeccidn a proveedores. La persona de compras en compafiia del area
de aseguramiento de la calidad, deberan realizar seguimiento a cada uno de los proveedores con
que cuenta la compafiia, con el fin de determinar el estado de conformidad en que son realizados
las materias primas, para esto el area de aseguramiento de la calidad debera desarrollar las

siguientes actividades:

Seleccionar un tamafio de muestra de proveedores, de acuerdo a la cantidad registrada en

el registro de proveedores.

Identificar los proveedores a los cuales se les va a realizar seguimiento de acuerdo a la

importancia que tiene el producto ofrecido en el proceso de produccion.

Realizar un plan de auditoria para los proveedores en los cuales se especifique, criterios,

metodologia de la vista, entre otros aspectos que se consideren importantes.
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Identificar si el proveedor requiere de inspeccidn o simplemente seguimiento y debe

quedar plasmado en el plan de auditoria y/o inspeccién y realizar los siguientes pasos:

Enviar plan de Auditoria al proveedor.

Realizar visita en sitio con el proveedor.

Se debe dejar constancia de la visita realizada al proveedor.

Los proveedores que cuenten con certificaciones en haccp, ifs, brc, fssc 22000 u otro
sistema de inocuidad, no serén auditados ni inspeccionados por la compafiia, solo serén visitados

para conocer el proceso.

Reevaluacion de Proveedores. Los proveedores que son ingresados en el registro de
proveedores, deben ser reevaluados anualmente, con el fin de verificar si las condiciones
pactadas inicialmente se cumplen y se mantienen, para esto la persona encargada debera aplicar
la evaluacion que se presenta en el Anexo 3. del presente documento, reevaluacion de

proveedores.

Donde de acuerdo a los requisitos que se exponen en el documento se determina el estado

de conformidad de los mismos bajo los siguientes criterios.

Nota: Los proveedores seran evaluados de acuerdo al desempefio de los mismos durante

el periodo analizado. Esta actividad estara bajo responsabilidad del area de compras.

El puntaje obtenido por el proveedor en la reevaluacion, define su calificacion de acuerdo

a lo descrito en el Cuadro 3. ponderacion de la evaluacion para la reevaluacion de proveedores.
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Tabla 9. Ponderacion de la evaluacion para la reevaluacion de proveedores.

Concepto Porcentaje

Gestion de los productos

30%
comprados
Garantia, calidad del producto y
30%
servicio.
Control de la inocuidad de las
40%

materias primas.

Nota: Entre 91-100 Satisfactorio, entre 86-90 — confiable, Entre 79-85 dudoso, inferior a

79 peligrosos.

Acciones a tomar. Los resultados de la reevaluacion de desempefio se enviaran a los
proveedores no confiables donde se les informa que se excluiran del registro de proveedores, y
condicionados con el fin de dar a conocer los resultados y observaciones a que dé lugar durante

el periodo de evaluacién. Esta informacion se dara por medio de un comunicado.

Los proveedores que obtengan la calificacion de condicionado en la evaluacion, se les
deberd realizar una reevaluacion a los 3 meses, verificando las razones por las cuales la
evaluacion anterior no fue satisfactoria y se establece si esas condiciones fueron corregidas o no.

La reevaluacion se hace utilizando los mismos formatos definidos en el presente documento.
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El resultado de esta reevaluacion determina si el proveedor condicionado sigue haciendo

parte del Registro de Proveedores o no.

Si dado el caso, el resultado de la reevaluacion queda en la calificacion no confiable o
condicionado, el proveedor deberd ser excluido del registro de proveedores, excepto en los casos
que se trate de proveedores Unicos, para lo cual, se mantendran en el registro de proveedores y se

haré seguimiento al plan de mejora de los aspectos débiles previamente identificados.

Cambio de proveedor. Los proveedores que se encuentran inscritos en el registro de
proveedores podran ser reemplazados en el momento que se considere necesario por parte de la
planta, para esto la persona que solicite el cambio, debera enviar al area de aseguramiento de la
calidad una carta en la cual se describa las necesidades del cambio. Las cuales deben estar

justificadas.

Proveedores de servicio.

La organizacién en el control de proveedores debera garantizar que las empresas

encargadas de prestar un servicio, se realicen conforme a los requisitos establecidos.

La organizacion establecera requisitos de control a los proveedores que prestan servicios,

respecto a:

- Su experiencia y
- Calidad del servicio.
Nota: Los proveedores encargados de prestar servicios de calibracion para equipos e

instrumentos de medida, deberan estar acreditados por un ente certificador.
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Los Proveedores de la planta, estaran inscritos como se presenta en el formato

Inscripcion de proveedores.

Nota: Para efectos de esta norma, todos los proveedores de servicio estardn exentos de

realizacién de auditorias externas.

El control del proveedor del servicio, estara bajo la responsabilidad del jefe de cada
proceso que contrate el servicio, quien tendra la responsabilidad de solicitar la informaciéon

correspondiente y el adecuado diligenciamiento de la ficha de inscripcion.
Bibliografia.
No aplica.
Anexos.

Anexo 3.1. Evaluacién para la selecciéon de proveedores

lustracion 9. Evaluacion para la Seleccion de Proveedores

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
M&livento ) .
— M-PR02-F1 EVALUACION PARA LA SELECCION DE PROVEEDORES

Fecha:

Porveedor:

Materia prima a suministrar:

De acuerdo a los sigui: criterios, d ine la capcidad que tienen los proveedores para suminsitrar materias primas,
materiales de empaque o insumos a la compraiiia.

ASPECTOS A EVALUAR

1. Experiencia en el Mercado

Mayor a 10 afios Entre 5y 9 afios Menor o igual a 4 afio

2. Los precios en que se oferta el producto o servicio se caracteriza por ser:

Precios ofertados por el proveedor iguales a | Precios ofertados por el proveedor mayores
los de la competencia o histdricos de a los de la competencia o histdricos de
compra compra

Precios ofertados por el proveedor inferiores a los de
la competencia o histéricos de compra

3. El proveedor ofrece g ia en el producto ya que:

Brinda Soporte y acompafiamiento del
producte o senicio prestado en algunas
ocasiones.

Ofrece garantia permanente del producto o senicio
comprado

Mo ofrece garantia del producto o servicio
comprado

4. Tiempos y metodos de entrega que ofrece el proveedor



Inferior a 10 dias

Entre 10 y 20 dias

Entre 20 y 30 dias

Gestion de Calidad e inocuidad alimentaria ( sistema

5. Larealizacion del producto se realiza bajo procesos controlados que cuentan con certificacion en:

de gestion de la calidad y sistema en seguridad
alimentaria)

Sistema de gestion de la calidad

No tiene certificacian

6. La planta donde el proveedor procesa las materias primas tiene concepto sanitario
Favorable Favorable con observaciones Nunca entrega certicado de andlisis de
calidad
TOTAL 0 |
CONCEPTOS
Puntaje Concepto Decisién
Proveedor.
Menor a 70% Na continua Rechaza
en el proceso
Mayor o lgual | Continua en el
70% proceso Aceptar Realizado
Anexo 3.2. Registro de proveedores
- .
[lustracion 10. Registro de Proveedores
= 1 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Mélivento
M-PR-02-F2 REGISTRO DE PROVEEDORES
Productos Razén Social Teléfonos Fax Contacto Celular  [Crédita NIT Direccién E-mail Fecha de Fvaluacion|
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Anexo 3.3. Evaluacion de desempefio a proveedores

[lustracion 11. Evaluacién de Desemperio a Proveedores

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Melivento
T M-PR-02-F3 RE-EVALUACION DE DESEMPERO & PROVEEDORES

Fecha:

Proveedor:

Materia prima que
suministra

De acuerdo alos siguientes criterios, evaliie el io de los de materias primas, materiales de empaque
& insumos a la compaiiia, teniendo en cuenta 5 cumplimiento total, 3 cumplimiento parcial, 1 no hay cumplimientos, indique colocando el numero
que corresponda en la casilla, los puntos que no apliquen, se calificaran como 5.

ASPECTOS A EVALUAR

1. Gestion de los productos comprados Calificacién
[Criterio 6 1 3 5

[1.1. El proveedor siempre cumple con los compromisos pactados de entrega y en los tiempos pactos (entre
clients y proveedor).

1.3 Las materias primas y materiales de empaque siempre llegan ala compaiiia con su respectivo cerfficado
de calidad

1.4 Los empaques y embalajes de los materiales comprados, llegan en perfectas condiciones, lo cual
[garantiza que estos no sufrieron aperturas, maltratos durante el ransporte, para el caso de materiales
ltransportados a granel cuentan con sus sellos de seguridad siempre antes del descargue

1.5 Las materias primas y materiales de empaque que ingresan a la cnmpaﬁ\'a cuentan con su respectiva
Ifactura en el momento opartuno

|2. Garantia, calidad del producto y servicio Calificacién
[Criterio de evaluacién 1 3 5

2.1. Los productos comprados cumplen con las caracteristicas pactadas a través de laficha tecnica y se
evidencia el to de estos en los de calidad.

2.2. Los materiales suministrados por el proveedor cumplen con las necesidades del proceso de la compaiia

|2. Garantia, calidad del producto y servicio Calificacién
(Criterio de evaluacion 1 3 5

2.1. Los productos comprados cumplen con las caracleristicas pactadas a través de laficha tecnica y se
i el i de estos en los cer de calidad.

2.2 Los materiales suministrados por el proveedor cumplen con las necesidades del proceso de la compaiia

2.3. Las quejas que son presentadas al proveedor son atendidas en un plazo inferior a 10 dias habiles

2.4. El proveedor en pro de la mejora, toma acciones correctivas y analiza las causas cuando se presenta una
queja por parte de la compaiia

2.5. El proveedor suministra toda |a informacion técnica que tiene relacion con el producte v que es solicitada
por la compaiia

2.6. El proveedor se interesa por el producto que ofrece a la compafiia y realiza acompafiamiento a la
satisfaccion del praducrio yla senicio prestado a traves de visitas en intervalos planificados.

3. Control de la inocuidad de las materias primas. Calificacién
Criterio de evaluacién 1 3 5
3.1.Los q alacompafiia adoptan buenas practicas de manufactura

ue
durante Ia elaboracion del producto ( este debe validarse a traves del concepto emitido por el INVIA)

3.2. Los proveedoros que manejan materias primas alergenas demuestran | adecuado tratamiento a los
mismos, ( los proveedores que no manejan alergenos tendran automaticamente una calificacién de 5 puntos).

3.3. Las materias primas sumnistradas a la compafiia han presentada quejas relacianadas con la inocuidad
alimentaria

3.4. Los proveedores suministran las caras de garantia deonde declaran que los productos suministrados a la
compafiia son pasados por un tamiz, filtro o detector de metales.

3.5. Los materiales de empague cuentan con sus respectivos certificados de migracion y/o cartas de garantia

por ICoordi de almacen & i Calificacid 0

Concepta Peligroso




110

Anexo 3.4. Inscripcion de Proveedores

Tabla 10. Inscripcidn de proveedores

Materias Material de Bienes y

primas empaque servicios

Razon social o nombre completo del proveedor:

NIT o CC:
Nombre del Representante Legal: C.C
Nombre del Gerente: C.C

Direccion: Ciudad:
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Teléfono: Fax:

Celular: Correo electrénico:

Nombre: Cargo:

Teléfono: Email:

__Régimen Comun Gran contribuyente ___Otro

__Régimen Simplificado Autorretenedor

(Cual?

Describa el bien o servicio que provee:

Ofrece garantia del bien o servicio:
No Entre 1 mes y 1 afo Entre 2 y 4 afos

Mayor a 5 afios

Ofrece garantia del bien o servicio:

No Entre 0y 1 afio Entre 2 y 4 afios



112

Mayor a 5 afios

Garantia de fabrica tiempo

Nombre o razon social (bancarias . S
y/o comerciales) Telefonos Direccion

1. Copiadel RUT

2. Ceédula de ciudadania (Representante legal).

3. Copia Céamara de Comercio

4. Carta declaracion si la empresa es si 0 no autorretenedora




Anexo 3.5. Proveedores autorizados para compra de materias primas

llustracion 12. Proveedores Autorizados para Compra de Materias Primas

M&livento

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-PR-02-F5 PROVEEDORES AUTORIZADOS PARA COMPRA DE MATERIAS PRIMAS

Nombre de la materia prima

Proveedores

o (oo |~ o o | e | |2 .

a
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Anexo 3.6. Evaluacion de desempefio a proveedores de servicios

[ustracion 13. Evaluacion de Desempefio a Proveedores de Servicios

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Melivento
M-PR-02-F6 EVALUACION DE DESEMPERO A PROVEEDORES DE SERVICIOS

Fecha:

Proveedor:

Materia prima que
suministra:

De acuerdo a los siguientes criterios, evalue ¢l desempeiio de los proveedores servicios; teniendo en cuenta 5 cumplimiento total, 3 cumplimiento parcial,
¥ 1 no hay cumplimientos, indique colocando el numero que corresponda en la casilla, los puntos que no apliquen, se calificaran como 5.

ASPECTOS A EVALUAR

1. Gestion de los productos o servicios comprados Calificacion
Criterio de evaluacién 1 ) 5

1.1. El proveedor siempre cumple con los compromisos de entrega (cliente y proveedor).

1.2. Cuenta con |a logistica en cuento a equiposy necesarias para cumplir
con el objetivo del contrata

1.3 Los productos enfregados estaban en buenas condiciones fisicas y su apariencia satisface Ias expectativas

1.4 Los productos o semvicios adquiridos por la compafiia cuentan con su respectiva factura en el memento
oportuno.

2. Calidad del producto y sernvicio Ci
(Criterio de evaluacion 1 3 5

2.1. El proveedor cumple con las especificaciones tecnicas y funcionalidad requeridas de acuerdo a |3 orden de
suministro y/o contrato.

2.2. Durante la ejecucion del servicio conto con personal tecnico calificado para cumplir las actividades
contratadas

2.3. Presenta |a documentacion requerida para realizar la ejecucion del servcio o contrato (Seguridad social,
curso de alturas)

2.4. El proveedor se interesa por el producto que ofrece a la compafiia y realiza acompafiamiento a la
satisfaccion del producrto y/o senvicio prestado a través de visitas en intervalos planificados

3. Garantias Calificacién
[Criterio de evaluacién 1 2 5
3.1. El proveedor da alos tos o reclamos

3.2. Las quejas que son presentadas al proveedor son atendidas en un plazo inferior a 10 dias habiles.

3.3. El proveedor en pro de la mejora, toma acciones correctivas y analiza las causas cuando se presenta una
queja por parte de |a compafiia.

3.5. Elpi cumple con los en 6n 1111 de 2017 {implementacion del SG-|
SST para empleadores y contratistas).

Realizado por ICoordi dor de almacen e i i Calificacién: 0

Concepto Peligroso
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Anexo 4. Control y almacenamiento del agua potable

M-PR-03

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo



Modificaciones realizadas al documento.
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Descripcion del

Fecha Version Quien realizo
cambio.
Se crea el
26/04/2021 -
procedimiento para el
1 control y Andrés Zapata
almacenamiento del Gomez

agua potable.
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Objetivo.

Identificar cada una de las caracteristicas que debe presentar el agua potable suministrada
ala planta y los controles aplicar para dar cumplimiento con lo establecido en la resolucion 2115

/2007.

Introduccion:

Este documento integra un conjunto de practicas encaminadas a estructurar y formalizar
un programa de control de agua potable de Molivento S.A.S, con la finalidad de mantener un

abastecimiento suficiente y la calidad que se requiere para el proceso.

Solo se permite el uso de agua no potable en sistemas indirectos (por ejemplo, el sistema

contra incendios, y otras aplicaciones analogas en las que no contamine los alimentos).

El programa busca de manera elemental describir cada uno de los pasos necesarios para

utilizar en la planta agua apta para todos los procesos productivos.

Alcance:

Garantizar que el agua utilizada para todos los procesos productivos de Molivento S.A.S
cumpla con las caracteristicas fisicoquimicas y microbioldgicas establecidas en el decreto

1575/07 y la resolucion 2115/07.

Consideraciones generales.

El agua cruda y el agua tratada, cumpliran con cada uno de los requisitos establecidos

para el uso del agua.
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Deben realizarse analisis de monitoreo en la planta, analisis externos y procedimientos de

mantenimiento y operativos con sus frecuencias indicadas.

No esté aprobado:

El uso de dioxido de cloro para desinfeccion primaria del agua no esta aprobado

El uso de cloraminas para desinfeccion

Definiciones.

Agua aceptable: Calificativo que aprueba las caracteristicas organolépticas del agua para

consumo humanao.

Agua cruda: Es aquella gque no ha sido sometida a un proceso de tratamiento.

Agua potable: Es aquella que por reunir los requisitos organolépticos, fisicos, quimicos
y microbioldgicos en las condiciones sefialadas en el decreto 1575/2007, puede ser consumida

por la poblacion humana sin producir efectos adversos a la salud.

Analisis microbioldgico del agua: Son aquellas pruebas de laboratorio que se efectlian a

una muestra para determinar la presencia o ausencia, tipo y cantidad de microorganismos.

Analisis organoléptico: Se refiere al olor, sabor y percepcion visual de sustancias y

materiales flotantes y/o suspendidos en el agua.

Analisis fisico- quimico del agua: Son aquellas pruebas de laboratorio que se efecttan

una muestra para determinar sus caracteristicas fisicas, quimicas o ambas.
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Autoridad ambiental: Es la encargada de la vigilancia, recuperacion, conservacion,
ordenamiento, manejo, uso, aprovechamiento y control de los residuos naturales renovables y del

medio ambiente.

Calidad del agua: Es el conjunto de caracteristicas organolépticas. Fisicas, quimicas y

microbioldgicas propias del agua.

Contaminacion del agua: Es la alteracion de sus caracteristicas organolépticas, fisicas,
quimicas, radiactivas y microbioldgicas, como resultado de las actividades humanas o procesos

naturales, que producen o pueden producir rechazo, enfermedad o muerte al consumidor.

Control de calidad del agua potable: Son los analisis organolépticos fisicos, quimicos y
microbioldgicos realizados al agua en cualquier punto de la red de distribucidn, con el objeto de

garantizar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el decreto 1575/2007.

Escherichia coli: (E. coli): bacilo aerobio gran negativo que no produce esporas. Se

desarrolla a 44 — 44.5 °C en medios complejos.

Indicé coliforme: Es la cantidad estimada de microorganismos de grupo coliforme
presente en 100cm? de agua, cuyo resultado expresa en términos de nimero méas probable (NPM)
por el método de los tubos multiples y por el nimero de microorganismos en método del filtro

por membrana.
Descripcion del procedimiento.
Normas de calidad del agua:

Requisitos normativos.
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Decreto 1575/2007 Por el cual se establece el Sistema para la Proteccion y Control de la

Calidad del Agua para Consumo Humano.

Resolucion 2115/2007, Por medio de la cual se sefialan caracteristicas, instrumentos
bésicos y frecuencias del sistema de control y vigilancia para la calidad del agua para consumo

humano.

El departamento de aseguramiento de la calidad en frecuencia anual, deberan solicitar a la
empresa de acueducto la caracterizacion del agua potable emitida directamente por ellos, como

también el indice de riesgo de la calidad del agua potable.

Esta informacion deberé estar disponible y comparada respecto a la resolucion legal

vigente, este serd criterio de aceptacion para autorizar el cargue del agua al tanque potable.

Resolucion 2674 de 2013, Capitulo 1 numeral 3, abastecimiento de agua.

Limpieza y desinfeccion del tanque de almacenamiento previo al cargue. La
limpieza y desinfeccion del tanque de almacenamiento de agua potable sera de vital importancia
para garantizar la potabilidad de la misma, para esto el area de calidad debera llevar un historial
y/o hoja de vida del equipo, en el cual se detalle, material de construccion del tanque, control de

accesos, intervenciones realizadas a los tanques, incluyendo la limpieza.

Los procedimientos de limpieza del tanque, se llevaran a cabo conforme a los descrito en

M-PR-01 Norma para la limpieza y desinfeccion en planta.

Una vez se tenga identificado el método de limpieza, la persona encarga de realizar la

limpieza del tanque de agua potable, solo podra ingresar al tanque con un programa de zapatos
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cautivos, tal cual se describe en la Norma para el comportamiento higiénico y buenas

practicas operativas.

Los utensilios empleados para la limpieza del tanque, deberan ser de uso exclusivo, de

acuerdo al cddigo de colores descrito en la Norma para la limpieza y desinfeccion en planta.
Identificacion del tanque de almacenamiento, capacidad y tuberias de transporte.
Tanque de almacenamiento de agua potable.

El tanque de almacenamiento debera ser identificado de forma clara y visible, donde se

detalle nombre, y capacidad maxima del tanque.
Nombre: Tanque de almacenamiento agua potable

La capacidad del tanque debera ser igual o superior a un dia de trabajo, por lo que debera

tener en cuenta el consumo de esta.

Nota1: Las areas de preparacion, consumira un total de xxx m?® aproximadamente (este dato

se determinara cuando inicie la produccion) por un dia de trabajo.

Nota2: Las aguas de servicios generales y limpieza de zonas consumiran un total de xxx m?
diarios aproximadamente (este dato se determinard cuando inicie la produccién) por un dia de

trabajo.

Teniendo en cuenta lo descrito anteriormente en forma de nota, la planta tendra
disponibilidad de un tanque de almacenamiento de xxx m? (este dato se determinara cuando

inicie la produccion) % agua potable lista para el consumo humano.

Por otra parte, se debera identificar las tuberias que transporten el agua, Teniendo en

cuenta el color y la direccion del flujo.
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nota3 El agua empleada y destinada para producto, sera potable, y se conservara la

potabilidad del mismo a través del flujo hasta el punto final.

Nota4: EIl agua de acueducto sera transportada en tuberia galvanizada hacia todos los
puntos requeridos en la planta, como es: areas de preparacion, bafios, filtros sanitarios, estaciones

para la limpieza y desinfeccion en planta.

Tanque de almacenamiento para sistema de enfriamiento a través de chiller.

El tanque de almacenamiento debera ser identificado de forma clara y visible, en el cual

se detalle nombre, y capacidad maxima del tanque.

Fuentes de agua superficial.

En general las fuentes superficiales pueden ser muy variables en todos los aspectos
quimicamente (solidos disueltos totales, alcalinidad, entre otros), microbiol6gicamente
(bacterias, virus, entre otros) y fisicamente (color, turbidez, entre otros), Muchas aguas
superficiales son muy susceptibles a la contaminacidn que puede presentarse en varias formas,
incluyendo: bacterias y otros organismos de desecho por introduccion directa (animales) o
indirecta (aguas residuales mal tratadas) florecimiento de algas, que son normalmente eventos

estacionales y agudos.

La compafiia debera identificar la fuente de origen del agua a emplear, en este caso el
agua empleada para los procesos de elaboracién de galletas tipo sdndwich en Molivento S.A.S
Proviene del rio Otan, a través de la empresa Serviciudad de Dosquebradas. Las cuales se cifien a

los requisitos expuestos en la norma 2115/2007.
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La compariia podra desarrollar multiples actividades con beneficio al aprovechamiento
del agua, a través de sus programas de sostenibilidad y sus programas de gestion de residuos

solidos y liquidos.

Nota: La compafiia guardard los registros de las caracterizaciones realizadas al agua de

acueducto.

Tratamientos de desinfeccion y cloracion.

Una vez el agua ingresa a la compafiia y cumple con todo los descrito anteriormente, esta
sera cargada y almacenada en un tanque segun lo descrito en el numeral 5.3. De la presente
norma, el tanque estara construido en material de concreto, y recubierto con material
impermeable, seré de facil acceso, pero a su vez este sera restringido y solo se permitira el

ingreso a particulares.

Las fuentes de agua estaran protegidas, y se preservara su integridad, todo con el &nimo

de evitar la adulteracion de las mismas.

Se instalaran letreros de aviso, el cual expongan que solo se tendra ingreso el personal
autorizado, inclusive se contaran con sistemas de vigilancia a través de camaras para evitar

cualquier adulteracion y/o contaminacion de la red de suministro de agua.

El agua potable que ingresa al tanque de almacenamiento, como medida preventiva
debera ser clorado a través de cloro liquido, el cual debera estar autorizado por el departamento
de aseguramiento de la calidad y tener disponible su respectiva ficha técnica y hoja de seguridad,

en el puesto de trabajo.
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Su acceso también debera ser controlado, y su dosificacion debera ser a través de un

sistema de bombeo, con el fin de evitar contaminaciones quimicas en el almacenamiento.

Para esto el personal de calidad debera realizar una curva de cloro, la cual representa lo
que le ocurre al cloro que se afiade a un agua que contiene una cierta cantidad de sustancias

inorgénicas reductoras, amoniaco y sustancias organicas con las que reacciona

Es importante conocer que el gasto de cloro, es atribuible a la oxidacion de sustancias
inorganicas. Efectivamente, el cloro que se agrega al agua reacciona rapidamente con las
sustancias inorganicas reducidas, fundamentalmente con los compuestos reducidos de hierro,

manganeso Yy azufre y los nitritos, perdiendo su capacidad germicida.

Cl2 + 6 SO4Fe <----------- > 2(S04)3 Fe2 + 2CI3Fe

Cl2 + SH2 <----------- >S+2CIH

Donde se producen dos tipos de reacciones:

1) Formacion de compuestos organicos de cloro
(CI2 + R-H <-----> R-ClI + HCI), proceso de oxidacion en el que el cloro es reducido a cloruro.
Se forman asi compuestos sin accidn desinfectante que en algunos casos comunican al agua

olores y/o sabores.

Formacion de cloraminas, mediante la reaccion del cloro con amoniaco y compuestos

organicos de nitrégeno:

NH3 + HOC| <----wmno- > NH2CI + H20

NH2CI +HOCI <-------mmeev >NHCI2 + H20
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NHCI2 + HOCI <----------- > NCI3 + H20

=B N[ R o] o] R —— > R-NHCI + H20

Las cloraminas tienen poder desinfectante. El cloro en este tramo de la curva se determina como
Cloro residual combinado.

Las cloraminas pueden hidrolizarse por reacciones inversas a las que las producen, constituyendo
asi una reserva de acido hipocloroso que puede irse liberando lentamente.

Cuando el cloro esta en mucha mayor proporcion que el amoniaco, puede ocasionar su oxidacion
total, no dando lugar a la formacion de cloro combinado (cloraminas) sino de nitrégeno gaseoso
(N2), nitratos (NO3-) y cloruros (CI-).

En este sector de la curva (3), y a medida que va aumentando el aporte de &cido
hipocloroso, se produce la oxidacion completa de los compuestos organoclorados y de las
cloraminas que previamente se han formado , produciéndose nitrégeno gaseoso, 6xido nitroso
(N20), agua y la reduccién del cloro (libre o combinado) a cloruro, por lo que ya no es
detectable en el agua como cloro residual combinado (CRC ) y éste disminuye hasta un minimo
de la curva gque se denomina punto de ruptura o punto de quiebre.

Nota: La cantidad de cloro que se necesita para llegar al punto minimo de la curva (Punto

de Ruptura) se denomina demanda de cloro.

Cuando comienza a aumentar el cloro residual en el agua y comienza a formarse cloro
residual libre (CRL), es decir cloro residual disponible, lo que significa que se han completado
las reacciones de oxidacion de las sustancias organicas y el cloro sobrante, al no tener materias

organicas con las que combinarse queda libre.
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Por esto, el sistema de dosificacion debera programarse de forma tal que se cumplan los
parametros de cloro residual, que se exponen en M-PR-03-F1 Plan de calidad del agua

potable.
Agua para producto.

El agua obtenida de la red publica que es tratada y almacenada y es utilizada para la
elaboracion de producto, y se denomina como agua para producto. La cual debe estar en los

paradmetros establecidos en en M-PR-03-F1 Plan de calidad del agua potable.

Nota: La temperatura de esta agua, deberd estar entre los 3°C - 10°C para la elaboracion

del producto.
El agua serd empleada para la elaboracion de:
e Galleta tipo sandwich.

Es importante garantizar la cantidad ideal de cloro en el agua que se utiliza en la

produccion de masas, un exceso de cloro afectaria las caracteristicas de la masa.
Agua para limpieza y servicios generales.

El agua obtenida de la red publica que es tratada, almacenada y es utilizada durante las
jornadas de limpieza y desinfeccion, es denominada como agua para limpieza, La cual debe

estar en los parametros establecidos en M-PR-03-F1 Plan de calidad del agua potable.

Nota: Si la planta de suministro de agua, reportara resultados positivos para coliformes o
si contiene algin microorganismo peligroso se prohibe en todo momento emplear agua no

potable para la realizacion de limpieza y desinfeccion de equipos.
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Agua para limpieza y desinfeccién de manos (filtros sanitarios)

El agua obtenida de la red publica que es tratada y almacenada y es utilizada para la
limpieza y desinfeccion de manos, es denominada como agua para la higiene, la cual debe estar

en los parametros establecidos en M-PR-03-F1 Plan de calidad del agua potable.

Esta agua serd empleada para la limpieza y desinfeccion de manos, pediluvios, duchas

lava ojos, bafio del personal en caso que lo requiera, filtros sanitarios.
Agua para consumo.

El agua obtenida de la red publica que es tratada, almacenada y es utilizada para el
abastecimiento de bebederos, filtros de agua, cocinas, es denominada como agua para consumo,
la cual debe estar en los parametros establecidos en en M-PR-03-F1 Plan de calidad del agua

potable.

Agua para enfriamiento a través de sistema chiller. La compafiia en el desarrollo de
sus actividades productivas, empleara agua fria para la elaboracion del producto terminado, esta
es tomada del tanque de almacenamiento de agua principal, y llevada hasta un tanque de 500L,
luego circula a través de intercambiador este flujo de agua transmitira su calor al flujo
refrigerante ya que estos se encuentran separados por la pared del tubo, el refrigerante al recibir

el calor se evapora debido a sus caracteristicos y a la baja presion de evaporacion.
Sustancias quimicas autorizadas en Molivento S.A.S.

Para las actividades de coloracion dentro de la planta esta debe realizarse a traves de

Cloro Liquido (como el hipoclorito de sodio) para tanque de almacenamiento de agua potable.



128

Para esto el personal encargado, debera adicionar directamente al tanque la cantidad

requerida de acuerdo a lo que se indica en el numeral 6.9.2.

Monitoreo, frecuencia de inspeccion.

Con el fin de mantener un estricto control de la calidad del agua que se suministra en los
diferentes procesos de Molivento S.A.S se debe conocer la potabilidad del agua utilizada, para lo

cual se debera aplicar:

Método. Para la medicion rapida del cloro residual se utiliza un método cualitativo,
mediante la aplicacion de un indicador que de acuerdo al cambio de color permite determinar el
nivel de concentracién del elemento a analizar en el agua, cuyo pardmetro para el cloro residual
debe encontrarse de acuerdo a lo establecido en el plan de calidad para el agua potable, tal cual

se muestra en el anexo 1 del presente documento.

Cloracion. Para los casos en que la cloracion del tanque arroje como resultados valores
por debajo o fuera de los paramentos establecidos, se considerara necesario realizar un ajuste en

la dosis de cloro

Para determinar los ajustes a realizar a este, para esta actividad de ajuste se

Debe identificar los siguientes aspectos:

e Que los niveles de cloro libre residual se encuentren por encima de los parametros

establecidos en el plan de calidad del agua potable.
e Cantidad de agua potable en el tanque de almacenamiento.

e Cantidad de cloro adicionar.
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Cloracion con hipoclorito de sodio (NaCLO) liquido. Para la cloracion con hipoclorito

liquido se debera realizar el siguiente calculo:
12% * 10.000 ppm = 120.000ppm
1%
Donde 12% equivale a la concertacion del hipoclorito de sodio.
10.000 la relacion que existe entre 1% es igual 10.000pmm
Formula. C1. V1=C2.V2
Donde
C1: Concentracion inicial del NaclO
C2: Concentracion a la que se quiere llegar
V1: Es la cantidad que se debe adicionar del principio activo.
V2: Es la capacidad del volumen ocupado en el tangue.
Aplicando el despeje de la formula
V1=C2.V2
C1

Realizando el ejemplo préactico.

V1= 1ppm X 2.000L x 1000 ml =17 ml de NaclO 12%

120.000ppm 1L
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Cloracion con Hipoclorito de Calcio Ca (ClO)2.
Tabletas de 20 g con 65/70 % de cloro util en 1 kg. Se debe adicionar 7,5g de

V1= 1ppm X 2.m® x 1000 Kg. x1000g = 3gde Ca (ClO)2.65-70 %

650.000ppm m®  1Kg

Determinacion del pH. El pH debe ser controlado en las frecuencias establecidas en el

plan de calidad del agua potable.

Los valores de pH deben cefiirse a los limites establecidos en el plan de calidad para el

agua potable.

Acciones Correctivas. Para los casos en que se identifique que la cantidad de cloro libre
residual se encuentra por debajo del parametro se debe suspender el suministro de agua al tanque
de almacenamiento de agua potable, a la cantidad existente se debe adicionar la cantidad de
cloro, una vez garantizado la potabilidad del agua o que la cantidad de cloro libre es puesta entre

parametros, se puede dar paso nuevamente al ingreso del agua potable.

Como caso contrario si esta se encuentra por encima del parametro, se verifica las
caracteristicas organolépticas de la masa y se realiza seguimiento para ver su comportamiento
durante el proceso de fermentacion si el valor se encuentra por encima se debe suspender la

cloracion en el tanque.
Nota: Los resultados del control de agua se plasman en el registro respectivo.
Verificacion de las caracteristicas fisicoquimicas del agua potable.

Las caracteristicas fisicoquimicas del agua deberan ser analizadas en frecuencias anuales,

en el cual se verifique el cumplimiento de las caracteristicas que se exponen en la tabla 2.
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Los analisis efectuados al agua indican a la empresa si se produce alguna desviacion en el
funcionamiento. Los analisis al agua utilizada en la empresa se efectian anualmente a través de

un laboratorio externo conjuntamente con los analisis microbiologicos.

Caracteristicas microbioldgicas. Las caracteristicas microbioldgicas del agua deberan
ser analizadas de acuerdo al plan microbiol6gico para el agua potable y debe cumplir con las

caracteristicas microbioldgicas que se exponen en la tabla 3. del presente documento.

Almacenamiento de Agua potable temporal. Para el almacenamiento de agua potable
dentro de la planta, solo podré realizarse en los lugares y utensilios autorizados por el area de

aseguramiento, los cuales deben cumplir con los siguientes requisitos.

Los utensilios de almacenamientos deben estar ubicados de forma tal que no pongan en
riesgo la calidad del agua potable. Preferiblemente en un lugar destinado para tal fin siempre

cubiertos e identificados.

Los utensilios deben estar construidos en material sanitario, no poroso y de féacil acceso

para la limpieza.

Se debe garantizar la rotacion del agua, en el cual garantice la potabilidad del agua en el

momento que los requiera.

Los utensilios de almacenamiento por ningn motivo, deberan quedar expuesto al

contacto con el aire, el cual permita el ingreso de plagas u cualquier suciedad al tanque.

Limpieza y desinfeccion del tanque de almacenamiento. El tanque empleado dentro de

la planta para el almacenamiento del agua potable, debera protegerse, limpiarse y desinfectarse
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para esta actividad, estar identificado con la leyenda “tanque de almacenamiento de agua

potable”, su capacidad maxima, siempre debe encontrarse en perfectas condiciones de limpieza.

Para la limpieza y desinfeccion del tanque de almacenamiento se tiene establecido una
periodicidad trimestral, siempre y cuando se conserven las caracteristicas microbioldgicas del
mismo, para los casos donde se excedan los parametros microbioldgicos, se deberé realizar la

programacion de la limpieza del mismo.

Se deberan conservar cada uno de los registros de las verificaciones microbioldgicas y de

las limpiezas aplicadas al tanque de almacenamiento.
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[lustracion 14. Plan de Calidad Agua para Producto
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Anexo 4.2. Control de cloro en el agua empleada para producto

[lustracién 16. Control de Cloro en el Agua Empleada para Producto

M&livento
e

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-PR-03-F2 CONTROL DE CLORO EN EL AGUA EMPLEADA PARA PRODUCTO

Agua para Limpieza y

Tanque de almacenamiento Agua Para producto desinfeccion (equiposy
manos)
Fecha Hora

Numero| CILIBRE H Dosificacién Punto de CILIBRE H Punto de CILIBRE

de | 10-20 = de cloro 03-20 B 03-20
6.5-9.0 q a Muestreo 6.5-9.0 | Muestreo
Tanque mgiL (si lo requiere) mgiL mg/L
Revisd: JJefe de Asequramiento de la Calidad

134



135

Anexo 5. Gestion ambiental
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Introduccion:

El programa de residuos sélidos, presenta una gran importancia frente a la inocuidad
alimentaria. Ya que, con la adecuada implementacién de este programa, se garantiza la
eliminacién de cualquier foco de contaminacion por parte de desechos solidos, liquidos, gaseosos

y respel.
Objetivo:

Asegurar el adecuado manejo de todos los residuos que se generan en la compafiia
Molivento S.A.S, estableciendo los procedimientos de evacuacion, clasificacion, recoleccion y

almacenamiento de los desechos solidos, liquidos, residuos peligros y emisiones ambientales.
Responsable:

Gerencia general de la compafia y persona encarga de la verificacion y control del

programa.

Alcance:

Asegurar el adecuado manejo de los residuos sélidos y peligrosos, desde la etapa de

generacion hasta la disposicién final en todas las areas de la compafiia.
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Definiciones.

Autoridad ambiental: Es la encargada de la vigilancia, recuperacion, conservacion,
proteccion, ordenamiento, manejo, uso, aprovechamiento y control de los residuos naturales

renovables y del medio ambiente.

Basura: Son todos los residuos solidos o semisdlidos, putrescible o no, excepto las
excretas de origen humano o animal. Se incluyen en esta definicion los desperdicios, residuos,
cenizas, elementos de barridos de calles, residuos industriales, de establecimientos hospitalarios

y de plazas de mercado.

Contaminacion cruzada: Sucede cuando los contaminantes pasan a un alimento a través
de una superficie no alimentaria como utensilios, equipos, manos humanas, 0 ambientes

contaminados.

Desecho: Es cualquier producto deficiente inservible o inutilizado, que su poseedor

destina al abandono o del cual quiere desprenderse.

Desperdicio: Es todo residuo sélido o semisdlido de origen animal o vegetal, sujeto a

putrefaccion, proveniente de la manipulacion, preparacion y consumo de alimentos.

Residuos bioldgicos: Son todos los desechos de tipo organico que por sus caracteristicas
facilitan el desarrollo de microorganismos patdgenos. Requieren evacuacion especial, no deben

depositarse en el medio ambiente, en rios y quebradas.
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Residuos industriales: La cantidad de residuos que genera una industria es funcion de la
tecnologia del proceso productivo, calidad de las materias primas o productos intermedios,
propiedades fisicas y quimicas de las materias auxiliares empleadas, combustibles utilizados y

los envases y embalajes del proceso.

Residuos sélidos: Se define como residuo solido todo objeto, sustancia material o

elemento en estado sélido que, se abandona, bota o rechaza.

Residuos solidos patdgenos: Se entiende por residuo soélido patdégeno aquel que por sus

caracteristicas y composicion pueden ser reservorios y vehiculo de infeccion.

Politicas.

Para la adecuada aplicacién de este procedimiento, es importante conocer cada uno de los
requisitos expuestos en el plan maestro de limpieza y desinfeccién, con el fin de identificar cada
uno de las sustancias quimicas empleadas para la realizacion de las mismas y poder asi
caracterizar y evaluar los diferentes riesgos que puedan presentarse en los vertimientos de la
compafiia.

Para la adecuada implementacion de este procedimiento se deberan caracterizar cada uno
de los residuos generados en la compafiia, de acuerdo a su actividad, tipo de residuos, cantidad y
frecuencia, y estableciendo el ciclo de vida del residuo.

Buscar a través de su implementacion, reducir los niveles de infestacion de plagas a las
zonas productivas, como de contaminaciones que puedan propagarse por un mal tratamiento

aplicado a los residuos generados.
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La planta debera contar con un contrato firmado, con una compafiia externa que se
encargue del manejo de los residuos peligrosos generados, y a su vez esta cumpla con todas las
normas legales que apliquen a la misma.

Nota: Los residuos peligrosos generados en la compaifiia, recibiran el nombre de

“Respel”.

La planta debera contar con su respectivo certificado de vertimientos y emisiones a través
de las autoridades regionales del medio ambiente.

Se pondré a disposicion del personal un lugar para la recoleccion de residuos solidos
antes de la disposicion final con la capacidad de almacenar los residuos generados.

Las fuentes de los contaminantes atmosféricos estaran clasificadas en:

a. Fuentes fijas que pueden ser: puntuales, dispersas o areas-fuente.

b. Fuentes moviles que pueden ser: aéreas, terrestres, fluviales y maritimas.

Se prohibe el almacenamiento de tdxicos volatiles en tanques o contenedores que venteen
directamente a la atmdsfera.

Se prohibe la descarga de emisiones contaminantes, visibles o no, por vehiculos a motor
activados por cualquier combustible, que infrinjan los respectivos estandares de emision
vigentes.

Los sistemas de alarmas de seguridad instaladas en Molivento S.A.S no deben emitir al
ambiente un nivel de ruido mayor de 85 dB(A) medidos a tres (3) metros de distancia en la

direccidon de maxima emision.

Los métodos empleados para la medicion de ruido, se llevaran a cabo conforme a lo

indiciado en la resolucién 0627 de 2006, con sus respectivos anexos.

La organizacion contara con su respectivo Registro inico ambiental.
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Procedimiento.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

Control de emisiones.

Molivento S.A.S en todo momento evitara practicas que puedan afectar la calidad del

aire, como es el caso:

e Fugas de gas natural, por rupturas de las tuberias de transporte.
e Laincineracion o quema de sustancias, residuos y desechos tdxicos peligrosos.
e Las actividades industriales que generen, usen 0 emitan sustancias sujetas a los controles del
Protocolo de Montreal, aprobado por Ley 29 de 1992.
De igual manera la Compafiia evitara realizar practicas de quemas abiertas para la
incineracion de materiales contaminados o por motivos de descarte de los mismos, en caso de
que se realicen estaran controladas y sujetas a las reglas que el efecto establezca el Ministerio de

Medio Ambiente.

En los casos que se requiera aplicar quemas abiertas, Los responsables de quemas
abiertas controladas en zonas rurales, deberan contar con las técnicas, el equipo y el personal
debidamente entrenado para controlarlas. Las caracteristicas y especificaciones técnicas

relacionadas con estas quemas se sefialaran en la resolucion que otorgue el respectivo permiso.

Certificado de emisiones

La Compaiiia Molivento S.A.S contara con los respectivos permisos de emision de

contaminantes al aire a través de las funciones de las corporaciones autdnomas regionales, dentro
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de la drbita de su competencia, en el territorio de su jurisdiccion, y en relacion con la calidad y el

control a la contaminacion del aire.

Nota: El andlisis de emisiones se realizara conforme a lo indicado en la resolucion 909
de 2008, decreto 948 de 1995, Resolucion 1208 de 2003, como al protocolo para el control y
vigilancia de la contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas, a su vez enmarcados por

la ley.
Manejo, almacenamiento, transporte, utilizacién y la disposicion de aceites usados.

Todos los aceites industriales lubricantes con base mineral o sintética, que se hayan
vuelto inadecuados para el uso que se les hubiese asignado inicialmente, deberan ser tratados de

forma especial, en nuestra compafiia, son clasificados como aceites usados:

Aceites minerales lubricantes o provenientes de motores de combustidn, turbinas y
sistemas hidréaulicos, aceites de riego recuperados a traves del sistema de recoleccion.

Procedimiento para la recoleccion y almacenamiento temporal de aceites usados.

Los aceites usados en la comparfiia Molivento S.A.S, estaran clasificados de acuerdo a la
caracterizacion de residuos que se presenta en el anexo 1. Para efectos de este manual, el gerente
general, se encargaré de que todos los aceites usados y categorizados como “aceites usados”

cumplan con los procedimientos que se describen a continuacion:

Almacenar los aceites usados separadamente de todos los demas residuos.

Disponer dentro de las instalaciones de uno o varios contenedores que permitan la

conservacion de los aceites usados hasta su recoleccion para otro destino.
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Ubicar el tanque, contenedor o tambor en un lugar accesible a los vehiculos de
recoleccion deaceite o bien disponer de un sistema de desplazamiento hasta el lugar donde

pueda ser transvasado o cargado.

Rotular el contenedor en forma clara, legible e indeleble, y con el distintivo

indicando «aceite usado». El rotulo debe ser visible y estar impreso o firmemente adherido
al contenedor, debiendo ser reemplazado, si es necesario. En el rotulo debe figurar: Tipo de
aceite, nombre, direccion y teléfono del titular o establecimiento, actividad industrial,
periodo durante el cual se ha almacenado el aceite, fecha del Gltimo llenado total del tanque,
tambores o canecas. Los tanques, tambores o canecas deben llevar un nimero consecutivo

para su facil identificacion.

Poseer un dique de contencidn de perfecta impermeabilizacion en las paredes y el
suelo, en los sitios de almacenamiento de 2 M3 (500 galones a granel) o mayores, para casos de
fuga oderrame, El dique debe tener todos los contenedores dentro del &rea de proteccion. Su
capacidad debe ser como minimo el 110% del volumen del tanque més grande o el 30% de la
suma del volumen de todos los tanques alli incluidos. En ningun caso debe existir conexion

directa entre el dique de contencidn y el sistema de alcantarillado.

Poseer un sistema de contencion para casos de fuga o derrame en los sitios de
almacenamiento de tambores de menos de 2 M3 (500 galones a granel). El sitio de
almacenamiento no debe estar a la intemperie y los tambores o canecas deben permanecer
tapados en condiciones que eviten fugas y mezclas. En ningun caso se pueden colocar los
tambores o0 canecas directamente sobre el pasto o piso sin pavimento o concreto; ni debe existir

conexion directa entre el lugar de almacenamiento y el sistema de alcantarillado.
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Conocer la destinacién ultima que se le dé a los aceites usados generados por él.

Entregar los aceites usados a la empresa o persona que esta debidamente autorizada para
la utilizacion o aprovechamiento del aceite usado en procesos tales como combustion,
reprocesamiento, refinacion, incineracion, transformacion y/o encapsulamiento en celdas de
seguridad que cumplan con las normatividades y especificaciones técnicas, ambientales y de

seguridad que existan o se impongan.

Nota: En ningun caso se podra almacenar por mas de 6 meses el aceite usado.

Registro.

La compariia Molivento S.A.S debera guardar copia del registro que el transportador,
estd obligado a entregarle como constancia de la recoleccion del aceite usado debidamente
firmado por el representante legal de la empresa transportadora, o por la persona formalmente
autorizada. Como también la respectiva informacion necesaria para el adecuado manejo y
disposicion de los aceites usados, segun los procedimientos que establece la ley para el manejo
de aceites usados. La compafiia debe conocer la destinacion Gltima que se le dé a los aceites

usados generados por los mismos.

Plan de contingencia. La compafiia debera contar con un plan de contingencia contra
posibles derrames, segun los lineamientos del Plan Nacional de Contingencia contra derrames de
Hidrocarburos, Derivados y Sustancias Nocivas para el caso de derrames sobre cuerpos de agua,

y un plan definido para otros casos.

Nota: La Compairiia es responsable de los efectos y dafios causados, sobre el ambiente o

la salud de las personas, por su indebido manejo y disposicion, y por tanto es responsable del
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adecuado manejo, almacenamiento temporal y disposicion final de los aceites usados generados

en la misma.

Prohibiciones: En la implementacion de la presente norma, en los procesos productivos

estara prohibido:

Todo vertimiento de aceite usado en aguas superficiales, subterraneas y en los sistemas

dealcantarillado.

Todo depésito o vertimiento de aceite usado sobre el suelo, asi como todo vertimiento

incontrolado de residuos derivados del tratamiento del aceite usado.

Toda incineracion, combustion o quemado que no cumpla con las disposiciones de la
Resolucion 415 de 1998 del Ministerio del Medio Ambiente, o la que en su defecto laderogue,

modifique, sustituya o adicione.

La evaporacion del aceite usado.

Residuos solidos, como pgirs (Plan de gestion integral de residuos sélidos).

La Compafiia a través de sus grupos de trabajo realizard una gestion integral de los
residuos generados en nuestra compafiia, la idea principal es que los materiales recuperados se
reincorporan al ciclo econémico y productivo en forma eficiente, por medio de la reutilizacion, el
reciclaje, la incineracion con fines de generacion de energia, el compostaje o cualquier otra

modalidad que conlleve beneficios sanitarios, ambientales, sociales y/o econdémicos.
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Nuestra compafiia se encargara de promover camparias con focos de accion sobre los
residuos generados en la compafiia, de acuerdo a los generados, durante la elaboracion de

nuestros productos, los cuales estan consignados en la caracterizacion de residuos solidos.
Los residuos sélidos en la compafiia, estaran categorizados de la siguiente forma:

Residuos no peligrosos. Son aquellos producidos por el generador en cualquier lugar y

en desarrollo de su actividad, que no presentan riesgo para la salud humana y el medio ambiente.

Reciclables. Son aquellos que no se descomponen facilmente y pueden volver a ser

utilizados en procesos productivos como materia prima.

Papel y carton
Plasticos
Chatarra
Vidrios

Biodegradables. Son aquellos restos quimicos o naturales que se descomponen

facilmente en el ambiente.

e Residuos de almendras o granos no contaminados que fueron destinadas para analisis.

Otros residuos que puedan ser transformados facilmente en materia organica.

Ordinarios comunes. Son aquellos generados en el desempefio normal de las
actividades. Estos residuos se generan en oficinas, pasillos, areas comunes, cafeterias, salas de

espera, auditorios y en general en todos los sitios de la compaiiia.

e Residuos de barrido

e Residuos de comida
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e Papel higiénico y toallas de manos.
Inertes. Son aquellos que no permiten su descomposicién, ni su transformacion en

materia prima y su degradacién natural requiere grandes.

Residuos peligrosos. Son aquellos residuos producidos en la planta con alguna de las
siguientes caracteristicas: infecciosos, combustibles, inflamables, explosivos, reactivos,
radiactivos, volatiles, corrosivos y/o toxicos; las cuales pueden causar dafio a la salud humana
y/o al medio ambiente. Asi mismo se consideran peligrosos los envases, empaques y embalajes

gue hayan estado en contacto con ellos.

Fitosanitarios. Son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados durante la
ejecucidn de los procedimientos asistenciales que tienen contacto con materia organica, sangre o

fluidos corporales del paciente humano o animal

Animales: Son los provenientes de los hallazgos de plagas evidenciados en los aros

amarillos. Ver también programas para el control de plagas.

Residuos Quimicos: Son los restos de sustancias quimicas y sus empagues o cualquier
otro residuo contaminado con éstos, los cuales, dependiendo de su concentracion y tiempo de
exposicion tienen el potencial para causar la muerte, lesiones graves o efectos adversos a la salud

y el medio ambiente.

Reactivos: Son aquellos que por si solos y en condiciones normales, al mezclarse o al
entrar en contacto con otros elementos, compuestos, sustancias o residuos, generan gases,
vapores, humos toxicos, explosion o reaccionan térmicamente colocando en riesgo la salud
humana o el medio ambiente, en especial hace alusion a los reactivos del laboratorio de control

calidad.
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Otros residuos: Elemento o restos de éstos en desuso, contaminados o0 que contengan
metales pesados como: Plomo, Cromo, Cadmio, Antimonio, Bario, Niquel, Estafio, Vanadio,
Zinc, Mercurio. Este tltimo procedente del servicio de odontologia en procesos de retiro o
preparacion de amalgamas, por rompimiento de termémetros y demas accidentes de trabajo en

los que esté presente el mercurio.
Clasificacion y almacenamiento en la planta.

Los residuos y subproductos generados en la compafiia, son recolectados en diferentes

dispositivos y de uso exclusivo de los residuos mencionados en el numeral anterior.

Nota: Las estopas y cajas de cartdén en buen estado resultantes del proceso, se podran

vender.

Cada caneca debera ser adecuada con bolsa plastica de tamafio suficiente que cubra el
interior del recipiente para facilitar la evacuacion con su respectivo color y tapa, evitar asi la

contaminacion en las areas de procesamiento.

Los residuos seran recolectados por el operario de cada area y destinados en las canecas
grandes ubicadas en el punto de recoleccidn o centro de acopio, donde son evacuados 2 veces

por semana por el servicio de recoleccidn que presta la empresa Serviciudad.

La evacuacion de los subproductos (carton, estopas y galones impregnados de insumos)

se realiza cada 15 dias o segun abastecimiento en planta.
Clasificacion de los residuos o separacion en la fuente.
La clasificacion interna de los residuos solidos en Molivento S.A.S esté establecido en el

codigo de colores que se presenta en el presente manual, el cual facilita a los trabajadores la

adecuada ubicacion de residuos en la fuente.
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Las canecas deberan estar ubicadas en cada una de las areas de acuerdo a su respectivo
color y tipo de residuos que se generen con su respectiva bolsa, es obligatorio para la compafia

las bolsas verdes y roja las otras podran ser transparente no necesariamente del color de la caneca

Caneca verde: En esta caneca se depositan los residuos ordinarios que no se pueden
reciclar estos son: el papel carbon, papel mantequilla, pafiuelos, papel aluminio, toallas
higiénicas, papel higiénico, servilletas utilizadas, papel de cocina o celofan; plastificados,
metalizados, icopor, chicles, residuos de alimentos o similares antes y despueés de la preparacion,

residuos de barridos y empaques tetrapak.

Caneca azul: En esta caneca solo se depositan envases de bebidas no retornables, vasos
desechables, bolsas plasticas, cofias desechables y demas recipientes plasticos limpios y que

estén vacios.

: En esta caneca solo se depositan residuos organicos como poda de arboles

o plantas, hojas secas, granos secos.

Caneca roja: En esta caneca se debe ubicar en los laboratorios y solo se depositan
materiales de curacion, guantes, agujas y jeringas, medios de cultivo, envases de reactivos,
reactivos, entre otros. Ademas, residuos organicos o inorganicos, corrosivos, toxicos o

inflamables.

Caneca gris: En esta caneca se debe ubicar en las oficinas y solo se depositan todo tipo

de papeles de archivo, plegadiza y carton.

Caneca Negra: En esta caneca solo se deposita la chatarra

Caneca amarilla En esta caneca solo se deposita el material de aluminio o metales.
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Caneca blanca: En esta caneca solo se deposita el material de vidrio.

Almacenamiento Interno. EIl almacenamiento temporal de estos residuos se realizara en
el centro de acopio donde estaran debidamente ordenados y clasificados hasta su respectiva
evacuacion, la cual se realiza dependiendo del tipo de residuo ya sea semanal, quincenal o

mensual, con el fin de que los residuos no sean fuente de alojamiento o generacion de plagas.

Responsabilidades. Es responsabilidad del personal de cada area velar por el adecuado

manejo de los residuos generados.

Es responsabilidad del area de calidad entregar y solicitar la recoleccion de los residuos

peligrosos, al igual que velar porque sean almacenados correctamente.

Programa de reciclaje 3R

Reduce — Relisa — Recicla

Reduce. Elegir los productos que tengan menos envoltorios, sobre todo los que utilicen

materiales reciclables, y emplear menos bolsas de plastico para la compra.

Nota: EI consumo de energia también es muy importante, por eso hay que apagar los

electrodomésticos que no se estén usando.

Reutilizar. Cuantos mas objetos volvamos a utilizar menos basura produciremos y

menos recursos tendremos que emplear.

Reciclar. Obtener, a partir de distintos elementos, los materiales de los que estan hechos

para volver a utilizarlos en la fabricacion de productos parecidos.
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Originen y generacion en la fuente.

Los residuos sélidos seran caracterizados conforme se presenta en el formato plan

maestro de residuos solidos y respel

Aprovechamiento de los residuos reciclables.

La compafiia contara con programas que promuevan el aprovechamiento de los residuos
reciclables es por eso que estos son clasificados conforme a lo descrito en el manual y seran

aprovechados conforme a lo establecido en el Plan maestro de residuos sélidos y respel.

Residuos Peligrosos.

En forma genérica se entiende por “residuos peligrosos” a los residuos que debido a su
peligrosidad intrinseca (toxico, corrosivo, reactivo, inflamable, explosivo, infeccioso, ecotoxico),
pueden causar dafios a la salud o al ambiente. Es decir, la definicion de residuo o desecho
peligroso estd basada en las caracteristicas intrinsecas de peligrosidad del residuo para la salud o
el ambiente y en la no posibilidad de uso por parte del generador que lo produjo. Por lo tanto, la
definicion no depende del estado fisico, ni del manejo al que sera sometido posteriormente a su

generacion.

Nota: Los residuos o desechos peligrosos provenientes del consumo de productos o
sustancias peligrosas se clasificaran de acuerdo a lo indicado en el decreto 4741 de 2005, como

en la gestion integral de residuos o desechos peligrosos.



151

Nota: La disposicion final de los residuos peligrosos en la compafiia Molivento S.A.S
estaran bajo la responsabilidad de un servicio externo, en este caso por la empresa competente

para la disposicion de residuos peligrosos.

El almacenamiento de los productos Respel, se realizara teniendo en cuenta la matriz de
incompatibilidad, clases de riesgos ONU. El cual deberé realizarse dentro del centro de acopio.

Ver también los requisitos para los centros de acopio.

Los productos seran identificados conforme lo establece el proveedor de servicios y

manejo de respel.

El tiempo de almacenamiento en la instalacion debe ser lo mas breve posible o como

maximo se establece una duracion de 6 meses en la planta.

Condiciones de almacenamiento del respel

Las siguientes son las condiciones minimas recomendadas para los sitios de

almacenamiento de Respel:

El area de almacenamiento se seleccionara con base en un estudio que garantice que los
riesgos para la salud, el medio ambiente y el producto son minimos. Como criterios de exclusion
se deben considerar, entre otros, la cercania a las areas de procesamiento, zonas naranjas y

amarillas, planta de agua potable.

El area de almacenamiento debe tener un facil acceso y contar con servicios de energia,
agua potable y comunicaciones, el predio de almacenamiento debera estar debidamente cercado,

de forma tal que impida el acceso de personas no autorizadas. Asi mismo, debera estar:
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Claramente sefializado, indicando que se trata de un depdsito de residuos peligrosos y contar

con pictogramas con el simbolo de peligro respectivo.

El lugar deberd estar distribuido de acuerdo con la naturaleza y el volumen de los residuos a

ser almacenados los criterios generales que debe contemplar el disefio son:
Minimizar riesgos de explosion o emisiones no planificadas.

e Disponer de areas separadas para residuos incompatibles.

e Estar protegido de los efectos del clima.

e Contar con buena ventilacion.

e Techados.

e Con pisos impermeables y resistentes quimica y estructuralmente.

e Sin conexiones a la red de drenaje.

e Contar con sistemas de recoleccién de liquidos contaminados.

e Permitir la correcta circulacion de operarios y del equipamiento de Carga. Contar con
salidas de emergencia.

e Condiciones del sitio de almacenamiento ubicacion cercado y sefializacion disefio
acondicionamiento, almacenamiento y transporte

e El almacenamiento a largo plazo puede resultar una solucién practica al problema de la
escasez de instalaciones de tratamiento y disposicién final de respel.

e Dispondra ademas de botiquines de primeros auxilios, duchas de emergencia y sistemas
de lavado de ojos.

e Los operarios contaran con los equipos de proteccion personal que sean necesarios para

garantizar su seguridad.
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e Manual de operacion: el sitio de almacenamiento debe disponer de un manual con
instrucciones para la operacion general del mismo, de todo el equipamiento, de los
programas de inspeccion y de los procedimientos sobre higiene y seguridad.

e El manual sera actualizado regularmente y estara disponible para todo el personal.

e Planes de contingencia

o Se contara con planes y procedimientos de emergencia dirigidos a garantizar
la respuesta rapida y apropiada para aquellas situaciones que asi lo ameriten.

o Se prestara especial atencion a la existencia de procedimiento para derrames,
asi como la disponibilidad de los elementos necesarios para la contencion y re
envasado de los mismos.

e Capacitacion:

o Quienes realizan tareas dentro del depdsito deben contar con capacitacion
sobre procedimientos de trabajo, medidas de precaucion y seguridad,
procedimientos de emergencia y conocer los riesgos a los que estan expuestos.

La identificacion de los productos respel en Molivento S.A.S se realizard conforme a lo

establecido en el plan maestro de residuos solidos y respel.

Vertimientos y aguas residuales

Las aguas residuales seran caracterizadas de acuerdo a lo descrito en la Resolucién 0631
de 2015, en su articulo 12 parametros fisicoquimicos a monitorear y sus valores limites maximos
permisibles en los vertimientos puntuales de aguas residuales no domésticas. alimentos y

bebidas.



154

Bibliografia.

Direccion general de sanidad militar. (2005). - decreto 4741 de 2005. 15/05/2021, de
Direccion general de sanidad militar Sitio web:

https://www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co/transparencia-acceso-informacion-

publica/4-

normatividad/4-6-normograma-digsa/subdireccion-salud-digsa/grupo-gestion-del-riesgo-salud-

progreri/normas-externas-aplicadas-al-reqgimen-1/decreto-4741-2005-se-reglamenta-parcialmente

Ministerio de ambiente y desarrollo sostenible. (2015). resolucién 631 de 2015.

15/05/2021, de ministerio de ambiente y desarrollo sostenible

sitio web:http://www.emserchia.gov.co/PDF/Resolucion631.pdf

Ministerio del medio ambiente. (1995). decreto 948 de 1995. 15/05/2021, de ministerio del
medio ambiente Sitio web:

http://www.ideam.gov.co/documents/51310/527621/Decreto+948+de+1995.pdf/670

a0603-4d1f-

454f-941e-08e6ba70666d

Ministerio del Medio Ambiente. (1998). resolucion nimero 415 DE 1998. 15/05/2021, de
Ministerio del medio ambiente Sitio web:

https://www.anla.gov.co/documentos/normativa/resoluciones/res 0415 130598.pdf

Resolucién 909 de 2008. (2008). - Resolucién 909 de 2008. 15/05/2021, de - Resolucion

909 de 2008 Sitio web:

https://www.redjurista.com/Documents/resolucion 909 de 2008 ministerio de ambiente, Vvivi

enda v desarrollo territorial.aspx#/



https://www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co/transparencia-acceso-informacion-publica/4-normatividad/4-6-normograma-digsa/subdireccion-salud-digsa/grupo-gestion-del-riesgo-salud-progreri/normas-externas-aplicadas-al-regimen-1/decreto-4741-2005-se-reglamenta-parcialmente
https://www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co/transparencia-acceso-informacion-publica/4-normatividad/4-6-normograma-digsa/subdireccion-salud-digsa/grupo-gestion-del-riesgo-salud-progreri/normas-externas-aplicadas-al-regimen-1/decreto-4741-2005-se-reglamenta-parcialmente
https://www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co/transparencia-acceso-informacion-publica/4-normatividad/4-6-normograma-digsa/subdireccion-salud-digsa/grupo-gestion-del-riesgo-salud-progreri/normas-externas-aplicadas-al-regimen-1/decreto-4741-2005-se-reglamenta-parcialmente
https://www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co/transparencia-acceso-informacion-publica/4-normatividad/4-6-normograma-digsa/subdireccion-salud-digsa/grupo-gestion-del-riesgo-salud-progreri/normas-externas-aplicadas-al-regimen-1/decreto-4741-2005-se-reglamenta-parcialmente
http://www.emserchia.gov.co/PDF/Resolucion631.pdf
http://www.ideam.gov.co/documents/51310/527621/Decreto%2B948%2Bde%2B1995.pdf/670a0603-4d1f-454f-941e-08e6ba70666d
http://www.ideam.gov.co/documents/51310/527621/Decreto%2B948%2Bde%2B1995.pdf/670a0603-4d1f-454f-941e-08e6ba70666d
http://www.ideam.gov.co/documents/51310/527621/Decreto%2B948%2Bde%2B1995.pdf/670a0603-4d1f-454f-941e-08e6ba70666d
https://www.anla.gov.co/documentos/normativa/resoluciones/res_0415_130598.pdf
https://www.redjurista.com/Documents/resolucion_909_de_2008_ministerio_de_ambiente%2C_vivienda_y_desarrollo_territorial.aspx%23/
https://www.redjurista.com/Documents/resolucion_909_de_2008_ministerio_de_ambiente%2C_vivienda_y_desarrollo_territorial.aspx%23/

155

Anexo 5.1. Plan Maestro de Residuos Solidos y Respel

llustracion 17. Plan Maestro de Residuos Solidos y Respel
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Anexo 6. Control y manejo integrado de plagas
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Objetivo.

Describir cada uno de los procedimientos que se deben llevar a cabo en Molivento para
el adecuado manejo integrado de plagas a traves de la inspeccion, el monitoreo, el desarrollo de
actividades preventivas contra plagas, roedores menores, artropodos rastreros y artropodos
voladores, tanto en el exterior como en el interior de la planta, con el fin de evitar la
proliferacion de estos y que puedan llegar a causar contaminaciones y alteraciones fisicas en las

materias primas, material de empaque y en el producto terminado.

Nota: El programa integrado de plagas, esta dirigido al control de la incorporacion de
plagas en todas sus especies en los procesos productivos, a traves de actividades de control y
prevencion. Con el fin de evitar cualquier contaminante por parte de plagas que afecten la

inocuidad alimentaria.

Consideraciones generales.

El programa de manejo integrado de plagas esta basado principalmente al control
preventivo; que se basa en los conceptos de exclusion y evita de cualquier forma la atraccién de

plagas a través de sus programas de orden y limpieza dentro de la planta.

El aspecto méas importante del programa es la prevencién total del ingreso de plagas a la
fabrica y la exclusion de las que han podido entrar, para evitar la proliferacion de éstas y que no

causen dafios a los productos de grado alimenticio y el material de empaque.

Tiene como apoyo diferentes herramientas para su adecuado sostenimiento, como lo es el
programa de limpieza y desinfeccion, el adecuado manejo y disposicion de los residuos solidos y

el adecuado almacenamiento de las materias primas y material de empaque.
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Se debe evitar el derramamiento de liquidos azucarados, provenientes del jarabe
invertido; la exposicion por largos periodos de tiempo de empaques en desuso que contuvieron

alguna materia prima.

El Control continto de las estibas y vehiculos encargados del transporte de materia
prima, el material de empaque y del producto terminado, deben ser controlados en todas sus

etapas, debido a que este es una via directa de entrada de plagas.

Todas las personas que laboren en la planta como trabajadores operativos,
administrativos, cargueros, e incluso contratistas, deberan tener el conocimiento pleno del
programa; con el fin de tener los conceptos claros y poder identificar y reportar a la persona

encargada de posibles infestaciones que se estén desarrollando dentro de la planta.

La planta debera desarrollar actividades de capacitacion; socializacion, comunicacién
respecto al programa, con el fin de generar conciencia en sus colaboradores de no dejar
alimentos destapados en las zonas autorizadas para tal fin; o el almacenamiento de comidas en

los casilleros; o depositar residuos de comida en las canecas que no son para tal fin.

Los servicios de diagnostico; monitoreo e inspeccion, debera realizarse en conjunto con
el personal de calidad y la empresa externa encargada del servicio, el cual debera cumplir con

cada uno de los requisitos exigidos por la secretaria de salud departamental.

Las empresas encargadas del servicio deberan cumplir con los siguientes requisitos:

Cumplimiento de los decretos 1843 del 1991 y 1443 de 2004 acorde a la cobertura de la

empresa prestadora del servicio.
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Certificado de capacitacion en las actividades de control de plagas y en la aplicacion de

los pesticidas que se requieran en el desarrollo del programa en Molivento

Capacitacion en vigencia de buenas précticas de manufactura.

Concepto favorable de funcionamiento o licencia como empresa aplicador por parte de la

secretaria de salud departamental.

Certificado de manejo de residuos peligrosos.

La empresa encargada del servicio no debera dejar dentro de la planta; plaguicidas,

recipientes, empaques o elementos de aplicacion.

Documentacion de los productos quimicos empleados tales como fichas técnicas, hojas

de seguridad, copia del registro sanitario de los plaguicidas.

Plan de emergencia para la atencion en caso tal de intoxicacion con plaguicidas,
contaminacion de plaguicidas de utensilios, equipos insumos materias primas, derrames de

plaguicidas usados.
Desarrollo del programa.

Inspeccion y diagndstico. La empresa que ha sido seleccionada por la planta para la
ejecucidn del programa, deberd cumplir con cada uno de los requisitos mencionados

anteriormente.

También debera realizar una visita a la planta donde efectuara un recorrido por todas las
instalaciones, en compafiia del personal de calidad, en el cual seré el responsable del desarrollo
del programa; tanto en el interior como en el exterior y sus alrededores, emitiendo una

diagnostico donde se evallen los siguientes aspectos:
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Riesgos higiénicos y sanitarios. Estos deben ser detectados en el momento que se realice
el diagndstico de la planta, teniendo presente los comportamientos higiénicos de los trabajadores,

clasificacion, disposicion y recoleccion de los residuos generados.

Dentro del proceso se debera tener en cuenta los productos organicos generados en las
areas de preparacion y moldeado, provenientes de las masas, el cual, son dispuestos en bolsas y
ubicados en el centro de acopio, instalaciones e infraestructura, frecuencia de las actividades de
orden y limpieza, el manejo del inventario inactivo que se encuentre en las bodegas de
almacenamiento o en el area de mezclas, como lo son los productos que se encuentran
empezados y su consumo es minimo, los productos en bodega y los que por su composicion son

muy vulnerables a la contaminacion.

Tipos de plagas a controlar. La empresa encargada de realizar el control del programa
deberd identificar el tipo de plagas las cuales debera controlar en la planta, de acuerdo a su
ubicacion; como lo son: roedores menores, artropodos rastreros, artropodos voladores, entre otras
especies que son caracteristicas en la planta, los procesos y su entorno, ya que el reconocimiento

de estas son refuerzos para el programa.

Se debera contar con la informacién de las especies a controlar, tales como:

« ldentificacion de la plaga en los términos mas especificos posibles.

« Conocer la biologia de la plaga (habitos, ciclo de vida, necesidades y aversiones).
« Eliminar alimentos, agua y refugio para la plaga.

« Determinar los patrones de viaje y encuentre el hogar-base de la plaga.

« Identificar todas sus opciones de control.
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Plaguicidas. La empresa encargada de realizar el servicio, debera enviar al area de
calidad la informacion pertinente de los plaguicidas empleados, como lo es: su ficha técnica, hoja
de seguridad; cantidad a aplicar etc., los cuales deberan ser autorizados por area de gestion

calidad.

En caso que se requiera realizar un cambio de los plaguicidas empleados, se debera dejar
por escrito la razon del cambio, que producto se debera cambiar, por qué y por cual, los cambios
0 las acciones adicionales en los servicios aplicados seran consideradas solo cuando la

infestacion supera a los estandares controlados.

Monitoreo e inspeccién de acuerdo al tipo de plaga.

Una vez realizado la valoracion por parte de la empresa encargada del servicio en el cual
se identifico el tipo de plaga a controlar, la actividad de planta, el uso de las areas y los riesgos
identificados, el prestador del servicio debera presentar el programa de monitoreo dependiendo

de cada tipo de plaga.

La propuesta entregada seré evaluada por el area de calidad y el gerente de la planta,
en el cual se evaluara la parte técnica y econdémica, una vez estudiada y aceptada, se realizara la

socializacion del plan, se procedera con el plan de monitoreo y control de plagas.

El jefe de calidad, tendra la responsabilidad del manejo integrado de plagas en
Molivento, sera el encargado de verificar que cada una de las actividades programadas en el
monitoreo se realicen, de acuerdo a las frecuencias que se estipulan en la presente norma, el

personal de calidad se encargara del monitoreo continuo por parte de la empresa.
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Revision del manejo integrado de plagas.

La planta adoptara dentro de sus funciones un programa de monitoreo en el cual se
evalle el desempefio y se de garantia de la eficiencia, o si es el caso realizar una modificacién en

el programa para corregir algun aspecto que se encuentre fuera de control.

A través del monitoreo se debe garantizar que el programa es completamente preventivo
y que se apoya en herramientas incorporadas en la planta, como lo es el programa de limpieza y
desinfeccion, el adecuado manejo y disposicion de los residuos solidos, el orden, el compromiso
de los trabajadores frente acciones que deben ser corregidos en su debido momento, los

comportamientos higiénicos dentro de las instalaciones del proceso entre otras.

Las verificaciones establecidas en el presente manual se estan desarrollando de manera
efectiva y se toman las debidas correcciones en su debido momento, previniendo la reproduccion

de plagas dentro de las areas de proceso.

Se valoraran las actividades realizadas y se analizaran los informes generados por la

empresa encargada, en el cual esta retroalimentando el estado del programa.

Se cuenta con el apoyo técnico de la empresa encargada de prestar el servicio, en donde
se evidencie la capacitacion y formacion del personal de la planta, respecto al manejo integrado

de plagas, prevencion y como debe ser el comportamiento de los trabajadores frente al tema.

Se solicitara como minimo una vez al afio a la empresa encargada del servicio, que
realice una valoracion minuciosa por toda la planta incluyendo patios, techos, parqueaderos,

exteriores, sectores aledanos, terrenos, bodegas de producto terminado; bodega de
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almacenamiento, lugares de poco transito, centro de acopio, dejando constancia de dicha visita,
el cual servira de ayuda para orientar el programa hacia otras zonas, plagas u otros sectores, el
sera el responsable de archivar toda esta informacion y de suministrarla en el momento que se

requiera, frente a las autoridades sanitarias o a las auditorias previas que se realizan en la planta.

el jefe de calidad debera presentarle al comité cada una de las modificaciones que se
realicen en el programa; de igual forma de su estructura, funcionamiento y sostenimiento, bajo
las inspecciones que se realizan mensualmente por la empresa encargada, se debe dejar

constancia de su socializacion.

Aros de seguridad para la prevencion, monitoreo y control de plagas.

Tabla 11. Descripcion de los aros de seguridad de la planta

Aros de Descripcion Roedores Artropodos Artrépodos

seguridad menores rastreros voladores

Hace
referencia a cada
uno de los
controles
preventivos que se Semanal Semanal Semanal
encuentren
ubicados en

recintos con

acceso directo al
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proceso

productivo.

Hace referencia a
cada uno de los
controles
preventivos que se
Semanal Semanal Semanal
encuentren
localizados en

recintos diferentes

a produccioén.

Hace referencia a

cada uno de los

controles

preventivos que se

encuentren Semanal Semanal Semanal
localizados En las

areas

administrativas y

recintos externos
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al area de

produccion

Hace referencia a
cada uno de los
controles
Aro externo
preventivos que se Mensual Semanal
encuentran ubicas

recintos Externos

de la planta

Descripcion de los aros.

Aro Interno numero 4. Este aro forma la tercera barrera de monitoreo por la cara frontal
de la planta, la segunda por la parte posterior, la primera por la parte lateral izquierda, y la
segunda por la parte Lateral derecha, que impide el ingreso de plagas como se muestra en el
plano perimetral a las areas productivas, dependera del monitoreo y la prevencion que se
apliquen sobre este; estaran identificados bajo el color rojo el cual identificaran las areas que
tienen acceso directo al procesos productivo como los es: almacenamiento de materia prima; area

de laminacién, area de horneo; areas de mezclas; cuarto de fermentacion.

Aro Interno nimero 3. Este aro forma la segunda barrera de monitoreo por la parte
frontal de la planta, la primera por la parte lateral izquierdo, la segunda por la parte lateral

derechay la segunda por la parte posterior, que impide el ingreso de plagas como se muestra en
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el plano perimetral a las areas productivas dependera del monitoreo y la prevencién que se
apliquen sobre este; estaran identificados bajo el color verde, el cual identificara las areas que
tienen actividades productivas pero distintas a las del aro rojo, pero tienen acceso directo al

producto en proceso.

Aro Externo numero 3. Este aro forma la segunda barrera de monitoreo que impide el
ingreso de plagas como se muestra en el plano perimetral a las &reas productivas, dependera del
monitoreo y la prevencidn que se apliquen sobre este; estaran identificados bajo el color azul
celeste, el cual identificaran las &reas que tienen actividades diferentes a produccion, como lo son

bafios, instalaciones administrativas, centros de acopio, comedor, porteria.

Aro Externo nimero 1. Este aro forma la primera barrera por la parte frontal y la parte
posterior de monitoreo que impide el ingreso de plagas como se muestra en el plano perimetral a
la planta, dependera del monitoreo y la prevencidn que se apliquen sobre este; estaran
identificados bajo el color amarillo, se encuentran ubicadas en el exterior de la planta como

parqueaderos y patios.

En la figura 1. Se ilustra la manera de identificar los aros perimetrales que protegen e
impiden el ingreso de plagas en Molivento a través de trampas de cebo, impacto y dispositivos

luminosos.

Control e inspeccion de roedores.

El control de los roedores en Molivento esta enfocado en el control quimico, fisico y en
la deteccion de posibles indicios que permiten evidenciar la presencia de estos dentro de las

instalaciones de la planta.



Para la implantacion de dicho control la planta debera contar con los siguientes

requisitos:

Plano arquitectonico actualizado y avalado por el area técnica de la compafiia.

Estaciones de roedores (trampas de cebo; trampas adhesivas) autorizadas por

el area decalidad y la gerencia, el cual aprueba el sostenimiento de dispositivos.

Los elementos necesarios para el monitoreo y control de roedores como

plaguicidas,cebos rodenticidas, trampas de cebo y trampas de impacto.

Sticker que permita identificar el nimero y el lugar de la estacion,
posteriormente poder clasificarla de acuerdo el tipo de aro al que pertenece de acuerdo
a lo estipulado en el numeral 3.7 de la presente norma, formato que permita identificar
el chequeo o inspeccidn que se realiza a las trampas de cebo o de impacto, que se
encuentran ubicadasdentro y fuera de la planta de acuerdo a las frecuencias estipuladas

en la presente norma.

Formato de inspeccidn semanal de plagas.

Ubicacion de las estaciones de control de roedores, impactos y cebaderos.

La empresa encargada de prestar el servicio Manejo integrado de plagas, en conjunto
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con el personal designado, deberan a través de los planos de la planta y de la identificacion

de las diferentes zonas y recintos que conforman los aros de proteccion, realizar un recorrido por

toda la planta, sefialando la ubicacién donde quedaran instaladas cada una de las estaciones de

control de roedores, los criterios para la ubicacion de la estacion, debe realizarse como se

describe en el numeral 3.6 del presente documento.
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Identificacion de los dispositivos. La planta debera Identificar de forma numérica y de
forma ascendente el orden en que se encuentran ubicadas cada una de las trampas sin importar la

clase que sea.

Iniciando con el nimero (1) hasta donde cubra cada uno de los aros sefialados en el plano

perimetral llegando hasta el Gltimo consecutivo.

En el momento de iniciar la marcacién se debera tomar como referencia un lugar, que le
permita al técnico y a la persona encargada de realizar el monitoreo, aplicar una secuencia légica
y un desplazamiento légico para revision e inspeccion, con el fin de reducir tiempo y evitar

equivocaciones en el monitoreo de las estaciones.

Tipos de dispositivos. Los dispositivos empleados en Molivento Estan disefiadas para
contener de forma segura cada uno de los elementos requeridos, ya sean fisicos o quimicos, en el
control de roedores las estaciones a instalar deberan estar aprobadas por el area de calidad y el
gerente de la planta, quienes realizaron la adecuada valoracion de los dispositivos, las cuales
son tomadas en cuenta, de acuerdo al tipo de elemento que van a contener ya sean fisicos o

quimicos.

Dispositivos aprobados para contener plaguicidas quimicos. Las estaciones
empleadas en Molivento para el control quimico en los dispositivos, estos deben garantizar con
seguridad la contencion de los elementos quimicos, los dispositivos a emplear en los diferentes
aros de proteccion de la planta, deberan corresponder a los disefios aprobados por el area de
calidad y el gerente general de la planta, con el fin de evitar posibles inconvenientes en el
desarrollo del Manejo integrado de plagas (MIP), los dispositivos deberan brindar proteccion y

seguridad, ya sea a traves de llave o hermeticidad de la trampa, con el fin de evitar la dispersion



170

y extraccion de los plaguicidas — rodenticidas, adicionalmente la planta debera contar con las

adecuadas fichas técnicas de las trampas empleadas.

Estaciones aprobadas para contener elementos fisicos, como trampas adhesivas. Los
dispositivos empleados en Molivento para el control tipo fisico de roedores, deben garantizar de
forma segura la contencién de dichos elementos, deberdn corresponder a los disefios aprobados
por el jefe de calidad y el gerente general de la planta, con el fin de evitar posibles
inconvenientes en el desarrollo del Manejo integrado de plagas (MIP), estas estaciones podran
ser removibles del lugar de ubicacion para facilitar las limpiezas desarrolladas en el programa de

limpieza y desinfeccion en planta.

Aspectos que se deberan tener en cuenta en el momento de ubicar y anclar los
dispositivos en los aros de proteccion. Se deben de tener en cuenta las siguientes
recomendaciones en el momento que van a ubicar los dispositivos que formaran las estaciones de
control en los diferentes aros de proteccidn contra plagas con que cuenta la planta y se muestran

en la figura. 1 del plano perimetral.

Los dispositivos deberan ser ubicadas en los diferentes aros de proteccion en espacios
longitudinales entre estacion y estacion como se describe en el presente manual, las cuales
corresponden a las distancias normalizadas y a los riesgos de ingreso que tengan las diferentes
localizaciones y recintos que forman los aros de proteccion con los que cuenta el programa

integrado de plagas.

Las estaciones deberan ser ubicadas en todo el perimetro de la planta de lado a lado tanto
en la parte interna como externa de la planta, involucrando las diferentes zonas de la planta,

como lo es, areas de materias primas, area de producto terminado, area de produccion, areas de
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poco transito, centro de acopio, oficinas de administracion, etc.; con el fin de abarcar cada una de
las areas de la planta para llevar un control preventivo que proteja la planta de cualquier

infestacion.

Tener en cuenta que la ubicacion de las trampas en las diferentes areas debera realizarse
de forma tal que no afecte el desarrollo de las actividades que se realicen en éstas, como lo son
las aperturas de puertas, el ingreso de materias primas, el despacho de productos terminados las

jornadas de limpieza y desinfeccion y entre otras.

Es importante mantener un estricto control en las estaciones de orden y limpieza, tanto en
el exterior como en el interior de la trampa ya que un mal manejo de esta, podra obstaculizar el

ingreso de roedores o deteriorar facilmente las estaciones.

Las estaciones no podran ser ubicadas en lugares cerca de los desaguies de las caferias,
los lugares destinados para dicha ubicacion deberan ser identificados y analizados, primero por
parte de la persona encargada del programa en la planta, también se debe tener en cuenta que

debe ser ubicada en un lugar de facil acceso y que pueda ser identificada con facilidad.

Las estaciones deberan ser ubicadas y ancladas en el lugar destinado para tal fin, de
forma tal que no quede ninguna separacién o espacio entre la pared y el dispositivo, si llegase a
existir dicha reparacion el técnico encargado del Manejo del programa (MIP), debera presentar

una alternativa para subsanar.

Este inconveniente, y ser aprobada por el area de calidad, la Unica separacion permitida

entre la pared y la estacion es de (6 mm)

Después de haber realizado el recorrido por las instalaciones de la planta, se haya

determinado y se considere necesario, el respectivo control, los dispositivos deberan anclarse en
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la pared, la cual se fija la estacion, adicional el personal técnico encargado de realizar las
inspecciones y monitoreo, debera inspeccionar el estado del cielo raso, de tal forma que eviten

accidentes o contaminaciones en la planta.

Criterios para determinar el tipo de estacion, ubicacion en los diferentes aros de

control, frecuencia y monitoreo.

Las estaciones que se ubicaran en los diferentes aros, dependeran de diferentes factores,
como lo son el area donde se encontraran ubicados, el elemento de monitoreo que deberan

contener, la frecuencia de inspeccion, las distancias que deberan manejarse.

Nota: Las estaciones que contendrén plaguicidas — rodenticidas, solo podran ser
manipuladas por personal autorizado y capacitado de la empresa encargado del servicio del
programa en la planta

Controles en los aros que se encuentran localizados en recintos con acceso directo a

produccion

Estas estaciones por encontrarse ubicadas dentro de los procesos productivos deberan ser
monitoreadas con mayor frecuencia, de tal manera que, en el momento de haberse capturado un

roedor, poder ser identificado a tiempo y no esperar que éste entre en estado de putrefaccion.
El tipo de control que debera realizarse es con: trampa adhesiva
Ubicacion: Colocacion perimetral
Distancia entre estaciones: de 6,5 metros a 13 metros

Frecuencia de monitoreo o control: Semanal
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Nota: las trampas de impacto podran ser remplazadas por el tipo gatillo o cocodrilo.

En el aro interno nimero 4 estara prohibido el uso de elementos quimicos en el
monitoreo de control de roedores, se debera manejar un stock de las trampas empleadas, en caso
tal de requerir cambiarlo, ya sea por la deteccidn de un roedor que se encuentre vivo 0 muerto o
después de haber realizado el monitoreo. Si se evidencia alguna presencia de plaga se debera

reportar en el formato control y evidencia de roedores en planta.

Controles en los aros que se encuentran localizados en recintos con acceso directo a

produccion, pero no se encuentra dentro del proceso productivo.

Estas estaciones pueden encontrarse ubicadas dentro de los procesos productivos, pero
con actividades distintas a producto en proceso. Deberdn monitorearse minimo una vez por

semana, cuando el hallazgo de plagas es muy frecuente debera realizarse un monitoreo.

El tipo de control que debera realizarse es con: trampa adhesiva

Ubicacion: Colocacion perimetral

Distancia entre estaciones: de 6,5 metros a 13 metros

Frecuencia de monitoreo o control: Semanal
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Controles en los aros que se encuentran en recintos con actividades diferentes a

produccidn, pero con acceso directo.

En las localizaciones donde se realicen actividades tipo administrativas solo sera
necesario el uso de estaciones siempre y cuando se evidencie presencia de éstos, a través de
inspecciones visuales en las localizaciones que tengan un acceso directo al proceso productivo y
que ademas forma parte del segundo anillo perimetral por la parte frontal de la planta, deberan

llevar, Obligatoriamente; control o monitoreo. Con trampas tipo impacto, gatillo o cocodrilo.

El tipo de control que debera realizarse es con: trampa adhesiva

Ubicacion: Colocacion perimetral o al lado de las puertas.

Distancia entre estaciones: de 15 metros a 25 metros

Frecuencia de monitoreo o control: Semanal

Nota: las trampas de impacto podran ser remplazadas por el tipo gatillo o cocodrilo.

En el aro interno nimero 2 estara prohibido el uso de elementos quimicos en el
monitoreo de control de roedores, se debera manejar un stock de las trampas empleadas, en caso
tal de requerir cambiarlo, ya sea por la deteccién de un roedor que se encuentre vivo 0 muerto
después de haber realizado el monitoreo. Si se evidencia alguna presencia de plaga se debera
reportar en el formato control y evidencia de roedores en planta.

Controles en los aros que forman parte de las primeras barreras de proteccion de la

planta.

En las zonas donde se encuentra en contacto con el exterior de la planta y que forman

parte del primer aro perimetral, se debera realizar un monitoreo mensual o quincenal, cuando el
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hallazgo de plagas es muy frecuente debera realizarse un monitoreo como se muestra en el

presente documento.

El tipo de control que debera realizarse es con: Rodenticida — plaguicida, tipo bloque

parafinado.
Ubicacion: Colocacion
Distancia entre estaciones: de 25 a 35 metros
Frecuencia de monitoreo o control: Quincenal o mensual

Nota: En estas estaciones deberan emplearse trampas que aseguren el contenido del

rodenticida o plaguicida.

En el aro externo 1 o malla perimetral, estara prohibido el uso de elementos de
monitoreo de control de roedores, diferentes a las trampas de cebo, en caso tal de requerir
cambiarlo, ya sea por la deteccidn de un roedor que se encuentre vivo 0 muerto después de haber
realizado el monitoreo. Si se evidencia alguna presencia de plaga se debera reportar en el

formato control y evidencia de roedores en planta.
Identificacion de los lugares donde se ubicaran los dispositivos de control.

Los lugares donde se ubicaran las estaciones y cebadores deberan ser identificadas, con el
fin de llevar un mejor monitoreo de ellas, la identificacion debera ser tanto en la pared o columna
como en la caja, con el numero correspondiente que se le asignd a la estacion y debera ser

coherente con el plano de ubicacion de estaciones.

La marcacion debera realizarse con Sticker impactos, los cuales deben ser adheridos a las

superficies lisas, libres de polvo o cualquier otra suciedad que impida la adherencia de este,
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ocasionando la pérdida de la identificacion y dejando la estacion sin ningun tipo de
identificacion; es responsabilidad del jefe de calidad, asegurarse de que todas las estaciones se

encuentren debidamente identificadas dentro y fuera de la planta.

Los sticker deberan ser remplazados cada vez que se encuentren en mal estado, se hayan
desprendido o no tengan claridad en identificar su ubicacion, en especial las estaciones que serén

ubicadas en el aro. 1 el cual estad sometido a lluvia, sol, corrientes de aire, etc.

Nota: los sticker no podran ser modificados o reemplazados por otros sin la autorizacion

y/o aprobacion del jefe de calidad de la compaiiia.

Las trampas deberan ser identificadas dependiendo del tipo de material que contiene en
su interior, como también del tipo de aro al que pertenece, tal cual se muestra en el numeral 3.7

del presente documento.

Las trampas que contengan un elemento de control tipo plaguicida — rodenticida, trampa
gatillo, o cocodrilo, se identificard con un Sticker impacto, que tenga la palabra peligro y el tipo
de sustancia o producto que lo contenga, también se deberd incluir la palabra advertencia y
especificarlas. Esta informacion debe ir en la parte superior de la caja de cebaderos y que forman

parte del aro perimetral nimero 1.

Las trampas que contengan impacto deberan ser identificadas con sticker impacto, en el
cual se identifique el tipo de control, la fecha cuando se cambie la placa adhesiva, e
instrucciones. Esta informacion debe ir en la parte superior de la caja de cebaderos y que forman

parte del aro perimetral nimero 2, 3y 4.

Control de la limpieza y monitoreo de la estacion. Las trampas empleadas para el

control de roedores dentro del programa de manejo integrado de plagas deberan ser sometidas a
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un proceso de limpieza y dejar constancia de dicha limpieza, por parte de la persona encargada
para dicha actividad, se debe tener claro que la persona en cargada de realizar la limpieza de las

trampas no podra manipular los objetos que contiene plaguicidas o rodenticidas.

Las limpiezas que se realicen en las trampas que conforman los diferentes aros de
seguridad, deberan quedar registradas en el formato limpieza y validacion de estaciones para

roedores, el cual debera ser llevado de forma fisica 0 magnética.

Evidencia de la actividad de roedores dentro y fuera de las instalaciones de la

planta.

Durante el recorrido por las diferentes areas de la planta, la persona encargada del
programa debe identificar el grado de infestacion en el cual se encuentra la planta, a través de los
diferentes hallazgos que se detecten en los diferentes aros de seguridad, tales como excrementos,
material roido, huellas, orin, consumo de raticida; se debe tener en cuenta que el grado de

infestacion por roedores es igual a la sumatoria de todas las evidencias encontradas.

Para los aros rojos y verdes no se aceptara la presencia o evidencia de actividad de

roedores, por lo cual el grado de infestacion por roedores es nulo, es decir, igual a cero.

En caso tal de haber hallazgos de infestacidn de roedores, se deberan tomar acciones
adicionales, como aumentando el niUmero de estaciones, las frecuencias de monitoreo,

actividades de exclusion y si es el caso realizar una investigacion mas detallada del caso y de la

plaga.

Se debe tener en cuenta los niveles de infestacidn por los diferentes aros de proteccién ya
que niveles altos, significa que se ha perdido el control y se encuentra fuera de especificaciones,

lo cual la planta debera tomar acciones mas drésticas para retomar el control del programa.
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Los niveles de infestacion por roedores se evaluaran de acuerdo a los siguientes criterios:

Nivel alto: Dos 0 més evidencias

Nivel Bajo: Al menos una evidencia

Nivel aceptable: Cero evidencias

Control e inspeccidn de artropodos rastreros.

Durante el monitoreo de artropodos rastreros no se aceptara evidencia en los anillos rojos
y verdes, por lo cual el grado de infestacion es nulo, es decir igual a cero, en caso tal de haber
hallazgos de infestacion de artropodos rastreros, se deberan tomar acciones adicionales y
documentarlas, tales como aumentando las limpiezas en la planta, verificando el sistemas de
recoleccion de residuos, aplicacion de pesticidas, éstas acciones deberan ser registradas por la

persona encargada del programa.

En los anillos amarillo y azul si el nivel de infestacion se encuentra en nivel alto o bajo,

se deberan realizar controles mas detallados.

Se debe tener en cuenta los niveles de infestacion por los diferentes anillos, ya que
niveles altos, significa que se ha perdido el control y se encuentra fuera de especificaciones, lo

cual la planta debera tomar acciones mas drasticas para retomar el control del programa.

Los niveles de infestacion por artropodos rastreros, corresponde a la sumatoria de
evidencias identificadas o a la sumatoria de hallazgos expresado como individuos, ubicados en

un mismo anillo.

Los niveles de infestacion por artropodos rastreros se evaluaran de acuerdo a los

siguientes criterios:
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Nivel alto: mayor a 5 evidencias

Nivel Bajo: entre 1y 4 evidencias

Nivel aceptable: 0 evidencias

Control e inspeccion de artropodos voladores.

El control de los artrépodos voladores en Molivento esta basado en el control fisico y

quimico, en la basqueda de evidencias que permiten identificar la presencia de estos individuos.

Para la implantacion de dicho control la planta debera contar con los siguientes

requisitos:

e Plano Arquitectonico actualizado y avalado por el area técnica de la compafiia.

e Estaciones o dispositivos aprobados por el jefe de calidad y/o gerente general, el cual
deberan ser lamparas inastillables, estas lamparas deben tener cubierta que minimice el

efecto secante de la luz U.V.

e Las estaciones empleadas para el monitoreo de rastreros voladores en Molivento se
realizara con trampas de luz.

e Sticker para su debida identificacion.

e Formato control de inspeccion para artropodos voladores.

Ubicacion de las estaciones o dispositivos de control para artrépodos voladores. La
empresa encargada de prestar el servicio del desarrollo del Manejo integrado de plagas, en
conjunto con el jefe de calidad deberan a traves de los planos de la planta y la identificacion
de las diferentes zonas y recintos que conforman los aros de proteccion de la planta, realizar un

recorrido, caminado desde el exterior y tratando de determinar el recorrido que tomarian las
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moscas mientras recorren el lugar, se debe considerar como pueden influir los olores fuertes, el
color (el color amarillo los atrae mas), el movimiento del aire que hace parte de las rutinas y
actividades de la planta, analizando y sefialando fisicamente el sitio donde se ubicaran cada una

de las estaciones o dispositivos y de igual forma sefialarlo en el mapa de ubicacion.

Los lineamientos o criterios que se deberan tener en cuenta para la instalacion de
monitoreo y control de artropodos voladores, se describen en el numeral 6.1.2 del presente
documento, evitando ubicar estaciones o dispositivos a menos de 3 metros de distancia de los

lugares de preparacion o productos expuestos que provocan que las muestras sean atraidas.

Identificacion numérica de las estaciones donde se ubicaran los dispositivos de
control. Independiente de la marcacion de las estaciones de los roedores y sin diferenciar o
clasificar la marcacion de los controles de los artropodos voladores se debera iniciar la
marcacion de las estaciones con el nimero uno y tomando como base de partida un lugar que le
permita al técnico desplazarse en un orden l6gico y continuo dentro de las instalaciones, lo cual

permite reducir tiempo y tener mejor inspeccion de las estaciones.

Las estaciones deberén ser ubicadas sobre columnas o paredes fijas que brinden

proteccion al dispositivo.

Las estaciones aprobadas para el control de artropodos voladores deben hacerse con
lamparas inastillables y poseer mecanismos de seguridad que eviten la fragmentacion y
dispersion del vidrio, ademas tener una bandeja recolectora, o ldmina adherente para que los
insectos permanezcan atrapados dentro del dispositivo y evitando asi posibles contaminaciones

en la planta de proceso.



181

Las ubicaciones de los dispositivos de control de artropodos voladores, debera realizarse
de acuerdo a las especificaciones del lugar y del tipo de aro de seguridad donde se vaya a ubicar,

el tipo de monitoreo y la frecuencia a realizarla.

Lo recomendado en la presente norma es ubicarlo en los anillos rojo, verde y fucsia.

Controles en los aros que se encuentran localizados en recintos con acceso directo a

produccion.

Tipo de estacion: Trampa atrayente con ldmina adherente para depositar insectos.
Ubicacion de las Estacion: 2 metros de altura y si hay puerta a 30 cm. Lateralmente.
Frecuencia de monitoreo o control: Cada 15 dias 0 mensual, para areas criticas.

Nota: Es importante no ubicar dispositivos cerca del area de materias primas ya que estos

pueden llegar a ellas y ocasionar contaminaciones.

Controles en los aros que se encuentran en recintos con actividades diferentes a

produccion, pero con acceso directo.

Tipo de estacion: Trampa atrayente con ldmina adherente para depositar insectos.
Ubicacion de las Estacion: a 2 metros de altura y si hay puerta a 30 cm. lateralmente
Frecuencia de monitoreo o control: Cada 15 dias

Nota: La ubicacion de los dispositivos deberé realizarse teniendo en cuenta posibles
entradas de estas plagas al interior de la planta como lo es necesario para las areas

administrativas.
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Controles en los aros que se encuentran localizados en recintos con acceso directo a
produccidn, pero no se encuentra dentro del proceso productivo.

Tipo de estacion: Trampa atrayente con ldmina adherente para depositar insectos.

Ubicacion de las Estacion: 2 metros de altura y si hay puerta a 30 cm. Lateralmente.

Frecuencia de monitoreo o control: Cada 15 dias 0 mensual, para &reas criticas.

Identificacion del dispositivo. Los dispositivos empleados para el control de voladores
deberan ser identificados de igual forma que las estaciones de roedores, con el proposito de
poder identificarlas y llevar controles de ellos, de igual forma deberan ser identificadas en el

plano perimetral.

La identificacion debera realizarse a través de sticker, donde se identifique el nimero de
la estacion y el tipo de control que es, adicionalmente debera incluir la clase de aro al que
pertenece, se debe de tener en cuenta el adecuado cuidado al momento de colocar el sticker,
garantizando que el dispositivo no se vaya a despegar mas adelante, siendo el caso, se debera
tener presente en las inspecciones de monitoreo el estado de la marcacion para ser cambiadas en

el preciso momento.

Capturay evidencia de artrépodos voladores. Se determina a través de la inspeccion
visual y el recorrido a través de los diferentes aros de seguridad que se tienen en la planta,

inspeccionando la cantidad de capturas que se encuentren en los dispositivos de control.

La inspeccion realizada determinara los niveles de infestacion en los cuales se encuentra
la planta, en los aros rojos, verdes y fucsia si el limite sobrepasa los niveles aceptables, deberan

tomarse acciones secundarias para volver a tomar control del programa, como lo es
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investigaciones sobre el tema, o si se tiene un grado de infestacion de una determinada plaga, el
estancamiento de charcas cerca de la planta el cual este provocando dicho inconveniente, la

aplicacion de algun control quimico dentro de las instalaciones como Gltima accion.

Las actividades que se realicen de forma secundaria o como refuerzo de los controles
iniciales, se debera registrar y dejar el informe de la causa y de como se controld y especificar si

fue positivo o negativo tal cambio.

Los niveles de infestacion para el aro rojo, verde y azul, se determinaran teniendo en

cuenta las siguientes caracteristicas:
Nivel Alto: Se debera realizar un seguimiento y cuantificacion durante el primer mes
Nivel Medio: Se debera realizar un seguimiento y cuantificacion durante el primer mes
Nivel Bajo: Se debera realizar un seguimiento y cuantificacion durante el primer mes

Nota: La aplicacion de algun control quimico dentro de la instalacion se utilizard como

Gltima accion.

El control y las frecuencias inicialmente deberan realizarse de acuerdo a la cantidad de
hallazgos que se evidencien los primeros quince dias, después de haber instalado los
dispositivos. Con el fin de llevar una estimacion de la cantidad de voladores que ingresan a la

planta por las diferentes areas.

Se debe de tener en cuenta la hermeticidad de la planta para el control y monitoreo de
estas plagas, se debe de tener en cuenta que el programa es totalmente preventivo, por el cual se

debera evitar el ingreso de artropodos voladores por cualquier tipo de apertura que se encuentre
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en la planta. El conteo de los insectos debera ser registrado mensualmente a través del Formato

Control de evidencias de los artropodos voladores en planta.

El nivel alto de plagas detectadas, es una evidencia clara que el proceso preventivo no
esta operando de una manera exitosa; por lo cual se considera necesario realizar un diagnostico
en conjunto con la empresa encargada de prestar el servicio del programa de manejo integrado de

plagas, con el fin de determinar posibles causas y encontrar una correccion al problema.

Control y monitoreo de otras plagas.

Control de aves. Es importante tener claro que el manejo integrado de plagas, no se
limita solamente al control de las plagas mencionas en la presente norma, también en la
exclusion de cualquier otra plaga detectada dentro de las instalaciones de produccién o fuera de

ellas.

Siendo este un caso; la persona encargada de realizar las inspecciones de monitoreo y
control de plagas; debera realizar una inspeccion y evaluacion de acuerdo al contexto
operacional de la planta, cuando se requiere cerrar o limitar el acceso de alguna plaga que por
ningun motivo se puede exterminar; como lo es el caso de las aves, el cual es un caso que se
presenta con mucha frecuencia en las plantas de alimentos que no cuentan con una

infraestructura totalmente hermética y en cualquier momento pueda haber el ingreso de estas.

Para esto se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Siempre debe haber una inspeccion en los techos y recoleccién de nidos en compafiia de
otras acciones de control.
e Debido a que las aves varian y difieren en varios tamafios, las mallas empleadas deberan

ser mallas de % “(1.9 cm.) de mallas para gorriones y golondrinas; 1/8 — 1 (0.32 -2.54
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cm.) de malla para estorninos, 2” (5.08 cm.) de malla para las palomas. En este punto se
debe tener un panorama referente a las aves que ingresan a la planta ya que en el caso que
no se cuente o no se delimite la planta con todo este tipo de mallas. Tener claro cual es el
tipo de ave que se debera tener una mejor prevencion de la entrada de estos.

La inspeccion realizada debera incluir dentro de la planta todos los muros que terminen

en planos, ya que ellas se posan a hi.
En las vias o tiras eléctricas ubicadas en los techos

Si el ingreso de aves es demasiado alto en la planta se deberan instalar varillas finas de
acero inoxidable que giran con la brisa de los vientos, interfiriendo con las aves.

Nota: El uso de otras herramientas tanto como, visual o auditivo que ayudan al control de

Visual:

Balones de terror eyes

Cintas iridiscentes

Dispositivo laser

Auditivos

Equipos sénicos

Equipos sdnicos ultrasonicos

Equipos ultrasénicos
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Nota: La implementacidn de estas herramientas contra el ingreso de pajaros al interior de
la planta se utilizaran siempre y cuando el ingreso de estos sea con una frecuencia muy alta y se

evidencie la reproduccidn en varias areas.

Control en el caso de la fauna silvestre. Como regla general, el manejo de problemas

de fauna silvestre urbana, requiere un cuidadoso andlisis, antes de aplicar cualquier solucién.

Este tipo de problemas no se presenta con tanta frecuencia, pero la planta debera estar
preparada y prevenida para este tipo de problemas siendo el caso que se presente; por varias
razones, rara vez se presenta el mismo caso por lo que la empresa encargada de realizar el

control del programa manejo integrado de plagas debera revisar los siguientes aspectos:

e Tipo de especies que estén avistando o merodeando las instalaciones (Esta de paso o tiene
el habitad establecido).

e Tipoy clase de dafio que esta provocando en la planta.

e ldentificar si la especie se encuentra protegida por alguna entidad, para definir cual seria
la propuesta de solucion.

e Eliminar fuentes de alimentos con medidas sanitarias, realizar sellamientos y crear
barreras a las edificaciones para evitar su ingreso, provocando que el animal se aburra 'y
se marche.

La planta esta en la obligacion de que, si la especie ingresa de manera accidental, debera
comunicarse con la autoridad ambiental (Corporaciones autonomas) para que ellos sean lo que

realicen la aprehension y su disposicion final.

Nota: la fauna silvestre incluye: perros, gatos, reptiles (lagartijas, iguanas, viboras etc.);

este control se realizara siempre y cuando se evidencie este tipo de plagas dentro de la compafiia;
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se debe evitar a totalidad el ingreso de estos a total cabalidad; no dejando las puertas que tienen
contacto con el exterior abiertas por tiempos prolongados, no dejar comidas expuestas en zonas
que pueden atraerlos entre otros aspectos que se contemplan en el manual de buenas préacticas y

comportamiento higiénico de la planta.

Proceso de solicitud del cambio de la empresa encargada de prestar el servicio.

Enviar un informe a la gerencia describiendo cada una de las causas por las cuales

solicita el cambio.

La gerencia debera revisar las evidencias que soportan el informe y las fallas técnicas que

ha presentado el prestador del servicio.

La gerencia decidira si es necesario realizar el cambio o se podra llegar a un mutuo
acuerdo con la empresa prestadora del servicio y corregir aquellas desviaciones que hayan

presentado en la ejecucion del programa.

Control de los formatos, archivos y almacenamiento de estos.

El control de la documentacion es muy importante en el desarrollo del programa, ya que

este servira de evidencia para demostrar la efectividad del plan.

Durante el programa se llevaran varios formatos que deberan ser diligenciados y
controlados por la persona encargada del programa dentro de la compafiia, la informacién o

documentacion podra llevarse o controlarse de manera fisica o virtual.

Formato de identificacion de plagas en los aros de proteccion M-PR-05-F1. Este
formato debera estar ubicado de manera tal que cualquier persona de la planta que evidencie un

hallazgo de cualquier plaga podra informarlo; que a su vez servira de retroalimentacion a la
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empresa encargada de prestar el servicio del manejo integrado de plagas. En caso tal de que la
informacion se requiera llevar de manera virtual; debera existir una comunicacién entre las
personas del area de produccién a través de tableros de informacion u otros medios, para extraer

la informacion por la persona encargada del manejo integrado de plagas (MIP) en la empresa.

Nota: La documentacion deberd conservarse hasta los 12 meses en la planta.

Formato control de evidencia actividad de roedores en planta M-PR-05-F2. Este
formato seré el encargado de validar el control respectivo que se esta aplicando sobre los
roedores y plagas; debido a las evidencias encontradas en los diferentes aros de seguridad que se
encuentren en la planta; la inspeccién debera realizarse semanal y medir el grado de infestacion
que se tiene en la planta, bajo los criterios que se exponen en el numeral 4. Del presente

documento.

Nota: La documentacion debera conservarse hasta los 12 en la planta.

Formato control de evidencias de artrépodos rastreros M-PR-05-F3.

El formato empleado para el control de artropodos rastreros permite evidenciar la
efectividad del control aplicado a los artropodos rastreros, donde se registrara el estado del
dispositivo y la cantidad de capturas que se realicen en el mes o en las frecuencias que se
estipulen en la planta, de acuerdo al numeral 5. Del presente documento. También se determinara

a partir de la cantidad de capturas en la planta.

La documentacion debera conservarse hasta los 12 meses en la planta.

Formato control de evidencia de artropodos voladores M-PR-05-F4. El formato

empleado para el control de artrépodos voladores permite evidenciar la efectividad del control
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aplicado a los artrépodos voladores, donde se registrara el estado del dispositivo y la cantidad de
capturas que se realicen en el mes o en las frecuencias estipuladas en la planta o de acuerdo al
numeral 3.6 y numera 6. Del presente documento. También se determinara a partir de la cantidad

de capturas el nivel de infestacion de estos en la planta.

La documentacion debera conservarse hasta los 12 meses en la planta.

Anélisis de tendencias. La documentacion sobre las observaciones de plagas y sus
actividades, como el formato de control de evidencias servira de apoyo para direccionar el
programay tomar las acciones correctivas y preventivas necesarias. Los formatos de control de
evidencia y observaciones se revisaran de forma trimestral con el fin de determinar si se
evidencia una tendencia en las actividades de plagas, adicional se presentara un informe con la

informacion analizada todas las acciones tomadas.

AnNexos.

No aplica.

Referencias
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Anexo 6.1. Glosario manejo integrado de plagas
Antidoto. Sustancia quimica cuya funcion es contrarrestar los efectos del veneno, toxina

0 quimico

Aplicacién Manual. Aplicacion directa del producto sobre la superficie con brocha o
puntos con jeringas dosificadores o espolvoreo con espolvorea dora de fuelle o colocacion del

producto sobre el elemento destinado para tal fin

Aplacador. Persona natural o juridica dedicada a la aplicacion de plaguicidas. Esta

persona debe tener conocimiento y entrenamiento especifico en control de plagas

Artrdépodos rastreros. Animales invertebrados rastreros dotados de un esqueleto externo

y apéndices articulados, como los crustaceos, cucarachas, hormigas y arafias.

Artrdépodos voladores. Aplica a animales invertebrados voladores dotados de un

esqueleto externo y apéndices articulados, moscas; zancudos, mosquitos.

Aspersion. Aplicacion de productos liquidos en gotas y con bomba aspersora

Aves. Animal vertebrado de sangre caliente, que caminan, saltan, o se mantienen solo

sobre las extremidades posteriores.

Cebo. Alimento u otro material que atrae la plaga hacia una estacion o dispositivo.

Concentrado emulsionable. Plaguicida diluible en agua que forma liquidos lechosos o

claros para aspersion o nebulizacion, con solventes organicos.

Contaminacion. Alteracion de pureza o calidad del aire, agua, suelo o productos, por

efecto de adicion o contacto accidental o intencional con plaguicidas.
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Control. Tomar acciones como la aplicacion de insecticidas, raticidas, y/o trampas en los

sitios previamente definidos para ello, donde hay o se presume presencia de plagas.

Desinfeccidn. La reduccion del nimero de microorganismos presente en el medio
ambiente por medio de agentes quimicos y/o medios fisicos, a un nivel que no comprometa la

inocuidad o la aptitud del alimento.

Desinfestacion. Proceso quimico, fisico, o bioldgico para exterminar o eliminar
artropodos o roedores — plagas que se encuentren en el cuerpo de las personas, animales,

domésticos, ropas o en el medio ambiente.

Desinsectacion. Procedimiento mediante el cual se controlan insectos.

Desratizacion. Procedimiento mediante el cual se controlan los roedores.

Elemento de control. Cualquier unidad que se utiliza para monitorear, controlar o

eliminar una plaga para mantenerla en los niveles de ausencia o bajos los grados de infestacion.

Espolvoreo. Aplicacion de productos en polvo utilizando una espolvorea dora de fuelle o

similar.

Fumigacion. Procedimiento para destruir malezas artrépodos o roedores- plagas,

mediante la aplicacion de sustancias gaseosas o generadores de gases.

Grado de infestacion. Limites especificados para plagas que se definen los niveles a
partir de los cuales deben tomarse acciones adicionales de prevencion y control para lograr que

el programa de MIP sea eficaz y efectivo.
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Infestacion. La ocurrencia de una o mas especies de plagas en un recinto y/o localizacion
donde su cantidad e impacto haya alcanzado o pueda potencialmente alcanzar niveles

intolerables.
Ingrediente activo. Sustancia que ejerce la accidn toxica en un plaguicida.

Inocuidad alimentaria: La garantia de que los alimentos no causaran dafio al

consumidor, cuando se preparen y/o se consuman.

Insectos. Animales artrépodos de respiracion traqueal, cabeza provista de antenas y tres

pares de patas.

Insectos rastreros. Insectos que se movilizan por el suelo bien sea caminando o

arrastrandose
Insectos voladores. Insectos que se movilizan mediante el vuelo.
Insecticida. Producto disefiado para eliminar insectos.

Inspeccion. Revision fisica de forma profunda en la planta para evaluar que esta

ocurriendo en la misma en un determinado momento.

Luces atrapa insectos. Dispositivos atrapa insectos que utilizan lamparas generadoras de
luz con una longitud de onda especifica que atraen a los artropodos voladores mas comunes. Los
artrépodos voladores vuelan hacia la fuente de luz y son capturados en trampas con pegamentos

o electrocutados.

Monitoreo. Accion de observar, dar seguimiento y verificar algo con frecuencia

predeterminada.

Ooteca. Capsula que contiene los huevos de cucaracha.
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Peligro. Un agente bioldgico, quimico o fisico presente en el alimento, o bien la

condicion en que este se halla, que puede causar un efecto adverso para la salud.

Plaga. Organismo que cause dafio o trasmita enfermedades al hombre, a los animales, 0 a
las plantas. Las plagas pueden ser insectos, malezas, hongos, roedores, bacterias, animales, o

plantas.

Plaguicida. Agente de naturaleza quimica, fisica, o bioldgica, que solo, en mezcla o en
combinacion se utilice para la prevencion, represion, atraccion, o control de insectos, acaros,
agentes patdégenos nematodos, malezas, roedores u otros organismos nocivos a los animales o0 a
las plantas, o0 a sus productos derivados a la salud o a la fauna benéfica. La definicion incluye los
productos utilizados como defoliantes, reguladores fisiol6gicos, feromonas y cualquier otro

producto que a juicio del ministerio de salud o de agricultura se consideren como tales.

Plaguicida estomacal. Aquel que mata la plaga al penetrar al aparato digestivo.

Plaguicida por contacto. Aquel que mata al entrar en contacto con el cuerpo del

intestino ejerciendo su accién toxica en diferentes formas.

Punto de control. Sitio de aplicacion de plaguicida.

Raticida o rodenticida. Plaguicida utilizado para el control de roedores, Los

rodenticidas son cominmente cebos con forma de granos o bloques cubicos.

Re infestacion. Aumento intempestivo de cualquier tipo de insecto o roedor en un lugar

determinado el cual es objeto de control.

Reptiles. Son un grupo de vertebrados amniotas provistos de escamas epidérmicas de

queratina.
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Riesgo. La probabilidad de que se presente un efecto adverso para la salud y la severidad

del efecto, como consecuencia del peligro presente en un alimento.

Roedores menores. Mamiferos placentarios, tienen patas cortas, son cuadripedos. La
caracteristica comun principal son los dos incentivos, de gran tamafio y crecimiento continuo,

situado en el maxilar inferior y superior.

Suspensidn concentrada. Plaguicida concentrado que forma una solucién blanca lechosa

al mezclarse con agua. No tiene solvente organico.

Toxicidad. Propiedad fisioldgica o bioldgica que determina la capacidad de una sustancia
quimica para producir perjuicios u ocasionar dafios a un organismo vivo por medios no

mecanicos.

Anexo. 6.2. Trampas para el control de roedores

llustracion 18. Trampas para el Control de Roedores

17X12 cm.
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Anexo. 6.3. Control de las estaciones artrépodos voladores

llustracion 19. Control de las Estaciones Artrépodos Voladores

18x 21 cm.

Anexo. 6.4. Control de limpieza y cambio de rodenticida

llustracion 20. Control de Limpieza y Cambio de Rodenticida
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Anexo 6.5. Identificacion de plagas en los aros de proteccion.

[lustracion 21. Identificacion de Plagas en los Aros de Proteccidn
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Anexo 7. Manual del comportamiento higiénico y buenas practicas del personal

M-PR-06

Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Andrés Zapata Gémez Néstor Bernal Jaramillo
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Objetivo.

Establecer cada uno de los requisitos necesarios para el adecuado cumplimiento de
buenas préacticas higiénicas, como también el comportamiento que debe aplicar el personal
dentro de las instalaciones de la planta (buenas précticas operativas) durante la realizacién de sus
actividades laborales, seré obligatoriedad de cumplimiento de esta norma, personal como:
personal manipulador, personal de mantenimiento, personal administrativo, contratistas,

visitantes, y autoridades regulatorias.

Nota: El programa de buenas practicas higiénicas, busca a través de la implementacion
de los controles expuestos en la presente norma, prevenir la incorporacion de contaminantes al
proceso a través del personal que realiza actividades productivas en la planta, de mantenimiento

o la visita, con el fin de garantizar la inocuidad del producto.

Consideraciones generales.

El manual de comportamiento higiénico, retne la informacion necesaria para el
cumplimiento de buenas précticas higiénicas del personal manipulador de alimentos dentro de la
planta, como también describe los comportamientos que debe aplicar el personal que sus
actividades laborales no tienen relacion con la elaboracion del producto, pero frecuentan las
areas de produccion.

Nota: incluye personal de mantenimiento, personal administrativo, contratistas,
visitantes, familiares y autoridades regulatorias.

Describe cada uno de los requisitos detalladamente, que deben aplicar los manipuladores

de alimentos, tomando como referencia los requisitos legales expuestos en la resolucion 2674 de
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2013.

El manual de comportamiento higiénico, integra diferentes programas de prerrequisito y
de seguridad de los alimentos, como lo es el programa de control de residuos solidos, programa
de limpieza y desinfeccion, todo esto para el cumplimiento de requisitos legales y el desarrollo
de productos inocuos que garanticen la salud y conformidad de los consumidores.

Incorpora la metodologia de zonificacion, la cual es una préactica de identificar y separar
cada una de las areas de la planta segun sus riesgos de contaminacion en sectores homogéneos
conforme a ciertos criterios. Por ejemplo: tolerancia de contaminacion, grado de vulnerabilidad
del proceso a través de colores especificos que facilitan la identificacion e interpretacion del

riesgo de contaminacion del producto por parte del manipulador.

El plan maestro de limpieza e higienizacion, complementa en gran parte, cada uno de los
requisitos expuestos en el presente documento, la limpieza y desinfeccién de equipos, utensilios,
areas de produccidn, areas comunes (casinos; bafios, zona de vestiré, entre otros.), brindan un
ambiente de procesamiento sano y libre de contaminaciones bioldgicas que puedan impactar
negativamente la inocuidad del producto.

Los comportamientos del personal frente a la adecuada disposicion de los residuos
solidos generados en la planta, son contemplados en el presente documento, ya que estos deben
ser tratados y almacenados de forma tal, que no generen riesgo de contaminacion, tanto a las
areas de produccién como en el producto terminado.

Nota: Los documentos que se relacionan en la presente norma, muestran la importancia e
integridad frente al desarrollo de practicas higiénicas del personal, mas no detalla la estructura de

los programas de prerrequisito.



202

Para la aplicacion de esta norma, la planta debera contar con la adecuada infraestructura
requerida para la realizacion del producto, las instalaciones sanitarias suficientes, personal
comprometido, productos de limpieza e higienizacién autorizados por el area de aseguramiento
de la calidad, como otros elementos que se describen en el presente documento.

Se requiere que los visitantes y contratistas cumplan con cada uno de los requisitos
propuestos por la zonificacion de la planta, la cual analiza y prevé los riesgos de contaminacion,
por personal externo al proceso.

Se estableceran politicas que prevengan la contaminacion en las areas o en el producto
terminado, a causa de personal con problemas de salud.

La higiene del personal juega un papel muy importante sobre la inocuidad de los
alimentos, ya que esta disminuira las posibilidades que la contaminacion se propague a partir de
las areas del personal.

Personal manipulador de alimentos.

El personal manipulador de alimentos debe cumplir con cada uno de los requisitos que se
describen en el presente documento, para el adecuado funcionamiento del mismo, los cuales son
establecidos de acuerdo a los requerimientos de la planta para la realizacion de productos libres
de cualquier contaminacidn fisica, quimica o bioldgica, en el producto terminado.

Nota: Para este manual el término personal manipulador hace referencia a cada uno de
los trabajadores que tienen actividades relacionadas con la elaboracion del producto, tales como:
mezcladores, horneros, empacadores, como también aquel personal que, aunque sus actividades
no son propias de fabricacion, estan siempre en el area de produccion.

Seleccion del personal. El personal sera seleccionado de acuerdo a las necesidades que

presenta la planta, respecto a la ocupacion de puestos especificos, para esto el area de gestion
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humana aplicara cada uno de los procedimientos necesarios para la seleccion y contratacion del
personal, teniendo en cuenta su competencia y experiencia como manipulador de alimentos.
Tener en cuenta el perfil de cargo.

Condiciones de salud. El personal manipulador debe presentar evidencia de sus
condiciones de salud, a través de una certificacion médica, en el cual constate su aptitud para la
manipulacion de alimentos, antes de iniciar sus actividades laborales, de igual forma se deben
realizar pruebas de laboratorio (serologia, frotis de garganta, analisis coprolégico y KOH), la
persona de recursos humanos se encargara de verificar que se emita su respectiva valoracién
respecto a los resultados emitidos por el laboratorio, como también el concepto de personal apto
para la manipulacion de alimentos, toda la documentacién, sera entregado al area de gestion
humana, quien sera la persona encargada de adjuntar la informacién a la hoja de vida de la
persona.

La planta debe promover jornadas de desparasitacion, para el personal de la planta, en
frecuencias anuales, a través de entidades de salud, totalmente confiables, posteriormente realizar
las pruebas de laboratorio correspondientes el cual constate el estado actual del personal, dicho
certificado debe anexarse en la hoja de vida del personal.

Nota: Para tener continuidad con la informacion del estado de salud de los
manipuladores, los analisis que se realizaran corresponderan a los andlisis aplicados inicialmente
al personal al momento de ingresar a la planta.

Los manipuladores que son admitidos en la empresa, pero recibieron recomendaciones
médicas, el area de gestion humana debe realizar seguimiento en intervalos planificados en el
momento de ingreso del personal, con el fin de garantizar que las especificaciones dadas se

cumplan, posteriormente terminado el plazo establecido, la persona debe remitirse nuevamente a
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la entidad de salud designada por la empresa para emitir su respectico concepto, en cuanto a su
aptitud para la manipulacion de alimentos.

Nota: el personal que en sus actividades laborales se relacionan con la realizacion del
producto o frecuentan las areas de produccion tales como (personal de calidad, gestion humana y
salud ocupacional), deberan realizarse cada uno de los controles mencionados anteriormente.

Los manipuladores que por motivos ajenos se sospeche que presentan o adquieran
enfermedades susceptibles de trasmitirse al producto y se consideran un riesgo de contaminacion
al producto, en especial mezcladores y alimentadoras, los cuales tienen contacto directo con
materias primas producto en proceso, producto terminado, como también enfermedades como
diarrea, heridas infectadas, irritaciones cutaneas, etc., deben ser informadas al personal de
calidad, quien sera el encargado de tomar las respectivas acciones frente a dicho inconveniente.

Nota: a los manipuladores que se evidencie que presenten pustulas, yagas, heridas
infectadas, cortadas o raspones expuestos en la piel, deben ser cubiertos con vendajes o cualquier
otro medio que prevenga la contaminacion del producto.

La planta deberéa exigir al personal contratista cada uno de los controles mencionados
anteriormente, cuando el personal realizara actividades en la planta superiores a 30 dias, para
actividades de menor tiempo es importante cerciorarse que el personal no sufra o haya padecido
cualquier enfermedad contagiosa que pueda dejar secuelas en la persona.

Capacitacion, educacién y certificaciéon en manipulacion de alimentos. El area de
gestion humana se encargara de que todo el personal manipulador de alimentos cuente con su
respectivo certificado en manipulacion de alimentos vigente, este certificado debera ser
presentado como requisito en el momento de la contratacion, para los casos en que dicha

certificacion no se cuente en el momento de realizar la contratacion del personal, es criterio del
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jefe de gestion humana finalizar el proceso de contratacion.

En el momento de ingreso del personal, la persona de gestion humana debe capacitar el
personal de acuerdo a las actividades que se asignen y resaltar la importancia del cuidado de
practicas higiénicas durante la elaboracion del producto, para los casos que aplique, con el fin de
que el personal se encuentre en capacidad de adoptar las buenas practicas y los cuidados
necesarios para la conservacion del producto, esta capacitacion se realizara con el recorrido del
personal por las diferentes areas que tiene la planta, bafios, zona de vistiere, casino, areas de
preparacion, moldeado, horneo, empaque y producto, opcional; parqueadero, centros de acopio,
almacenamiento de materias primas. De igual forma se requiere la presentacion del personal
administrativo responsable de los procesos, en el cual deberan describir las actividades
desarrolladas por los mismos, se debe dejar constancia de las actividades mencionadas
anteriormente.

Nota: para el personal que debera desarrollar actividades de control y supervision del
proceso, se le realizara un plan de capacitacién donde relacione los documentos necesarios para
aplicacion de procedimientos a través de la lectura de los mismos. Dejando constancia de la
lectura del documento.

El area de calidad debe proporcionar un plan de capacitacion con una intensidad de 10
horas anuales para todo el personal manipulador de alimentos, de temas relacionados en
inocuidad alimentaria, practicas higiénicas, control de la calidad, limpieza y desinfeccion,
programas de prerrequisito, conservacion de los alimentos, etc., los cuales deben ser ejecutados a
través de charlas, conferencias, u otros medios que permitan el entendimiento de los temas
planteados, la realizacion de las charlas debe estar a cargo de personal competente, con

experiencia en los temas propuestos, por lo general la capacitacion estara a cargo del Jefe de
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calidad de la planta.

Se debe conservar registro del plan de formacion como también de la ejecucion de las
actividades planificadas.

Nota: el desarrollo de las actividades planificadas debera presentarse al area de gestion
humana, con el fin de incluirla en el plan de capacitacion de la planta.

La inclusion del personal administrativo dentro del plan de formacion en buenas practicas
higiénicas como se mencionan anteriormente en el presente documento, sera de forma opcional
ya gue este no realiza actividades relacionadas con la manipulacion y procesamiento de
alimentos.

Para el caso de visitantes y contratistas recibiran indicaciones por parte del personal de
calidad o gestién humana, de coémo debe ser su comportamiento dentro de la planta antes de
ingresar a las areas de proceso, como también podra apoyarse en las indicaciones de
zonificacion.

Vestuario, instalaciones sanitarias y areas del personal. La planta debe proporcionar a
todos los trabajadores los siguientes requisitos:

Vestuario para el personal manipulador: todo manipulador de alimentos contratado
en Molivento dirigido a las areas de proceso, deben contar con vestuario de dos piezas en color
blanco de acuerdo al disefio aprobado por la planta, se debe garantizar que el disefio, color, y
modelo de la prenda sean siempre iguales, con el fin de proporcionar uniformidad en el personal,
se prohibe el uso de uniformes distintos al disefio aprobado actualmente en la planta, como
también el uso de camisillas en colores fluorescentes o tonos demasiado elevados el cual resalten

por encima del uniforme, para el caso de las mujeres aplicara para el uso de top o sostén.
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Nota: Cuando es necesario el uso de delantal este debera estar sujeto siempre al cuerpo
con el fin de evitar riesgos de contaminacion al producto, en especial para preparadores.

Se proporcionara a cada manipulador de alimentos un total de 3 conjuntos (camisa y
pantalon), con el fin de garantizar el cambio de indumentaria del personal, adicional los
uniformes estaran identificados con colores que permitiran evidenciar el cambio del uniforme a
diario por parte del manipulador, marcacion que consiste en la identificacion del dia que se debe
portar la prenda, la cual estard ubicada al lado derecho del uniforme, tanto en camisa como en
pantalon: el cual coincidira con los colores establecidos por el area de aseguramiento de la
calidad para el control de los mismo y portados en los dias establecidos, se debe guardar
evidencia de la entrega de dotacion al personal, cantidad entregada, elemento y fecha.

Tabla 12. Colores y orden de utilizacion.

Lunesy jueves
Martes y viernes

Miércoles y sdbados

En el desarrollo de las actividades laborales del personal manipulador y que a su vez, este
presente mayor riesgo de contaminacion al producto, a causa de cuerpos extrafios, como cabellos
y bellos en los brazos, provenientes del personal, deberan adoptar medidas preventivas a través
de mangas que cubran la totalidad del brazo y deberan portase como parte del uniforme de
trabajo.

Nota: se prohibe el uso de ropa de calle, para la realizacion de las jornadas de limpieza 'y

desinfeccion, esta practica da indicio de inclusién de contaminantes
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a la planta, ya que este pudo haber sido utilizado en ambientes exteriores.

El personal manipulador de alimentos, no podré ingresar o salir de la planta portando el
uniforme, incluye el personal de mantenimiento y técnico administrativo, por motivos de
inclusion de contaminantes a la planta, para los casos del personal administrativo, visitantes,

contratistas deberdn cumplir cada uno de los requisitos expuestos de la zonificacion en planta.

El personal manipulador debe portar el uniforme en perfectas condiciones de orden y
limpieza, se prohibe el uso de uniformes que presenten combinacion de colores, para los en que
el desarrollo de actividades laborales aporte la adquisicién de mugre visible o derrames, el

personal podré solicitar y portar delantales que prevengan el deterioro del uniforme.

Nota: el uso de delantal, debe realizarse con responsabilidad, ya que este debe cumplir
con los requisitos de limpieza y no podra utilizarse varias veces una vez esté presente

acumulacién de mugre visible o derrames.

La planta debe proporcionar al personal, el calzado necesario para la realizacion de sus
actividades, el cual proporcionara la proteccion del personal de posibles accidentes a los que
pueden estar sometidos, a traves de calzado con puntera de platina u otro medio que proporcione
igual proteccion , este debe ir dirigido a personal manipulador de alimentos, personal de
mantenimiento, personal administrativo, y contratistas, para el caso de los visitantes estos
deberan cefiirse a los requisitos de la zonificacién de la planta, el calzado debe ser de color negro
de igual forma se suministraran protectores auditivos para la prevencion de posibles
enfermedades por el sometimiento a ruido, para eso el area de gestion humana debera contar con
un analisis de ruido realizado en la planta para determinar el tipo de protector a emplear, estos

podran ser de molde o copa de acuerdo a las necesidades de la planta. Para el caso de visitantes
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se proveera de protectores desechables.

El area de calidad se encargara de verificar el adecuado manejo de cada uno de los
implementos mencionados anteriormente, a través de la verificacion del comportamiento
higiénico, el cual consta en la revision y recoleccion de evidencias del incumplimiento de cada
uno de los requisitos expuestos en el numeral 3.4.1, la cual sera una decision estratégica de quien

realiza la evaluacion.

Nota: el uso de delantales no sera criterio de evaluacion para la verificacion del buen uso
del uniforme a través de la evaluacion de comportamiento higiénico, pero se debera velar por el

buen manejo de los mismos.

Vestuario para el personal de mantenimiento: todo personal contratado en Molivento
para las actividades relacionadas al mantenimiento, deberan contar con la instrumental necesario,
el cual brinden proteccidn del personal y prevengan la contaminacién de los productos
elaborados, para esto el personal de mantenimiento debe contar con vestuario de dos piezas en
color azul oscuro, se debe garantizar que el disefio, color, y modelo de la prenda sean siempre
iguales, con el fin de proporcionar uniformidad en el personal, se prohibe el uso de uniformes
distintos al disefio aprobado actualmente en la planta, como también el uso de camisillas en
colores fluorescentes o tonos demasiado elevados el cual resalten por encima del uniforme.

Calzado con las caracteristicas expuestas anteriormente, y protectores auditivos, se debe
guardar evidencia de la entrega de dotacion al personal, cantidad entregada, elemento y fecha.

Nota: Se prohibe el ingreso o salida del personal de mantenimiento a planta con el
vestuario o indumentaria de trabajo, ya que este acto permitira la inclusién de contaminantes a la

planta.
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El personal de mantenimiento, debera emplear el siguiente calzado:

Zapato negro, de seguridad industrial, aprobado por el area de gestién humana y salud en
el trabajo. Para personal de mantenimiento mecéanico.

Zapato negro dieléctrico aprobado por el area de gestién humana y salud en el trabajo.
Para personal de mantenimiento eléctrico.

El personal de mantenimiento dentro de la planta es considerado como personal
manipulador de alimentos, por lo que estos seran tenidos en cuenta dentro del programa de
capacitacion y contaran con su respectivo certificado en manipulacién de alimentos, también les

aplica cada uno de los requisitos expuestos en el presente documento.

Para los casos en que la planta cuente con personal aprendiz, este formara parte de
personal de mantenimiento, el cual sera dotado de toda la indumentaria expuesta anteriormente,

como también se le aplicaran cada uno de los controles expuestos anteriormente.

El personal de mantenimiento, serd evaluado a través del comportamiento higiénico de la
planta, de igual forma que el personal manipulador, es responsabilidad de los mismo el buen uso
de vestuario, ya que por sus actividades laborales existe mayor riesgo de adquirir suciedad, la
cual puede dar paso a la contaminacion del producto terminado, para los casos en que se requiera
la intervencion de estos, para solucionar inconvenientes que se puedan presentar en la linea de

produccion.

Vestuario para el personal administrativo: Todo personal contratado en Molivento
para la realizacion de actividades administrativas, seran dotados de uniforme que permitan
identificar que estos realizan actividades diferentes de produccion, y seran categorizados de la

siguiente forma:
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Personal Técnico Administrativo. Estd conformado por las areas de produccion —
control calidad- mantenimiento. todo el personal que realiza actividades de direccion o
administracion de las areas, para los casos de las areas de calidad y produccion Jefes,
Supervisores, y/o Auxiliares, deberan portar vestuario de dos piezas en color blanco de acuerdo
al disefio aprobado por la planta, se debe garantizar que el disefio, color, y modelo de la prenda
sean siempre iguales, con el fin de proporcionar uniformidad en el personal, se prohibe el uso de
uniformes distintos al disefio aprobado actualmente en la planta, como también el uso de
camisillas en colores fluorescentes o tonos demasiado elevados el cual resalten por encima del
uniforme, para el caso de las mujeres aplicara para el uso de top o sostén. Identificado con el
nombre del cargo de la persona.

El personal técnico administrativo, debera emplear zapato de seguridad industrial,
aprobado por el area de gestion humana y salud en el trabajo.

Personal Administrativo. Esta conformado por las areas de contabilidad- almacén -
gestion humana — comercial. gerencia. Todo el personal que realiza actividades administrativas
debera portar vestuario de dos piezas (opcional), se debe garantizar que el disefio, color, y
modelo de la prenda sean siempre iguales, con el fin de proporcionar uniformidad en el personal,
se dotaran de 3 prendas Yy se prohibe el uso de uniformes distintos al disefio aprobado
actualmente en la planta, como también el uso de camisillas en colores fluorescentes o tonos
demasiado elevados el cual resalten por encima del uniforme, para el caso de las mujeres aplicara
para el uso de top o sostén.

Adicional el personal administrativo, debera adoptar los siguientes comportamientos
durante las jornadas laborales.

Usar maquillaje de color claro. (Tonos célidos. Rosados o tierra segun el tono de la piel).



212

Unas pintadas en colores pasteles, para los casos en que quiera emplear decoracion en las

ufias se deberé garantizar que estos sean sutiles y no empleen colores fuertes.

Nota: Se debera garantizar que estas se encuentren siempre pintadas (puede ser
simplemente brillo).

Mantener cabello limpio y peinado (aplica para hombres), no se podran emplear balacas
con decoraciones extrovertidas o tono elevado.

Nota: para los casos en que se dese manejar un tono de color en el cabello, diferente al
natural, este debera mantenerse siempre en perfectas condiciones, tal como se presento en el
momento del cambio, se debera evitar el uso de colores que se deterioran con facilidad, como los
verdes, azules, fucsia, entre otros colores que pueden presentar esta caracteristica.

Pendientes de color claro, pequefios, podréan ser en topos o candongas.

Nota: El personal podra emplear accesorios, tales como bolsos, anillos, cadenas, correas,
canguros.

Se prohibe en todo momento realizar actividades laborales, en horario de oficina, con
ropa deportiva, tales como gorras, shorts de moda, faldas deportivas, vestidos playeros, gafas,
entre otras prendas que tengan relacion con esta categoria.

Nota: No es propésito de esta norma generar uniformidad en el estilo o cambiar el
estereotipo elegido por el personal, solo preservar una imagen corporativa del personal, ante el
publico que frecuenta la instalacion.

Nota: el personal administrativo que tenga que ingresar a la planta deben cumplir con
cada uno de los criterios expuestos por la zonificacion de la planta. Y se tratard como visitante

pasivo. Para los casos en que este ingrese a las zonas naranjas, se tratard como visitante activo.
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3.4.3.3. Servicios Generales. Todo personal contratado en Molivento para las
actividades relacionadas a los servicios generales, deberan contar con vestuario de dos piezas de
color azul oscuro, de acuerdo al disefio aprobado por la planta, se debe garantizar que el disefio,
color, y modelo de la prenda sean siempre iguales, con el fin de proporcionar uniformidad en el
personal, se prohibe el uso de uniformes distintos al disefio aprobado actualmente en la planta,
como también el uso de camisillas en colores fluorescentes o tonos demasiado elevados el cual
resalten por encima del uniforme.

La persona de servicios generales debera emplear, zapato negro cerrado, de plataforma
lisa y sin tacon.

Nota: La persona encargada de servicios generales, podra emplearse para cuando se
requiera realizar una actividad de alto de riesgo para la inocuidad del producto, y se diferenciara
por portar un uniforme de color azul oscuro.

Nota: Se prohibe al personal de servicios generales, almacén y despachos realizar
actividades relacionadas con la elaboracion de producto semielaborado y/o terminado.

La dotacion del personal serd suministrada de acuerdo a los tiempos establecidos por el
jefe de gestion humana, lo mismo aplica para el suministro de elementos de proteccion personal.

Dejando constancia de la fecha de cambio y la firma de recibido y entrega de la dotacion.

Instalaciones sanitarias. La planta dispondra de instalaciones sanitarias en las
cantidades suficientes para dar cobertura a todo el personal de la planta, en el cual garantice que
el personal pueda cambiarse de vestimenta, limpiarse y desinfectarse antes de ingresar a las areas
de proceso, a través de zonas de vestuarios, bafios y duchas, ya que buenas practicas de higiene
en el personal manipulador de alimentos, disminuira las posibilidades que la contaminacion se

extienda a partir de las areas del personal e incluso por los mismos, en estas instalaciones se
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deberan garantizar:

servicios sanitarios y vestuarios independientes para hombre y mujeres,
todos los bafios, vestuarios y duchas se mantendrén en condiciones sanitarias, libres cualquier
suciedad como mohos o acumulacion de mugre visible,

se proveera de los recursos necesarios para el sostenimiento de buenas précticas de
higiene; tales como, agua potable, jabon desinfectante aprobado por el &rea de aseguramiento de
la calidad para el lavado de manos, toallas de mano totalmente cubierto a través de dispensadores
de papel higiénico o secadores automaticos,

recipientes necesarios para depositar los residuos generados a este espacio, de acuerdo al
color correspondiente segun el codigo de colores de planta de acuerdo al programa de
recoleccion de residuos,

no se evidenciara la presencia de plagas en esta area, y se contara con los dispositivos de
control instalados de acuerdo al programa, de la planta,

no se almacenaran ni se consumiran alimentos y bebidas en las areas de proceso,
casilleros y vestuarios,

se exhibiran carteles que den alusion a los habitos higiénicos dentro de la compafiia, estos
deberan estar ubicados de forma visible, con el fin de apoyar los programas de capacitacion.

se realizaran inspecciones a los casilleros de la planta, por parte del area de gestién
humana, con una frecuencia semestral, en el cual se constante de que estos se mantienen en
perfectas condiciones de orden y limpieza, se guardara evidencia de las inspecciones, hallazgos
encontrados, acciones tomadas para los casos que aplique.

La compaiiia difundira, carteles, cartillas, desprendibles de los habitos higiénicos, con el

fin de realizar un refresh, al personal manipulador de alimentos.
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Se contaran con los casilleros suficientes para todo el personal de la planta en el cual este
pueda guardar su ropa de calle, de forma separado del vestuario de trabajo, solo se autoriza
guardar en los casilleros, elementos de proteccion personal, accesorios, ropa de calle, zapatos de
trabajo, vestuario de trabajo y se prohibe dentro de la planta el almacenamiento de armas
blancas, corto pulsantes, bebidas alcohdlicas, sustancias alucinégenas, adicional los casilleros
deberan estar identificados a través de nombre o nimeros de asignacion para el adecuado manejo

y control de los mismos.

Si la planta llegase a contar con instalaciones separadas, de vestuario y bafios generales,
ambos deberan estar dotados, de jabon desinfectante, aprobado por el area de aseguramiento de
la calidad para el lavado y desinfeccion de manos, toallas de mano totalmente cubierto a través
de dispensadores o secadores automaticos, papel higiénico, adicional en los bafios se instalaran
avisos o advertencias de la importancia de lavarse las manos luego de utilizar los servicios

sanitarios.

La planta deberd instalar grifos de accionamiento no manual antes de ingresar a las areas
de proceso (obligatorio) y en lugares en cercanias a las actividades de produccidén mas criticas
(opcional), como lo es el caso del area de alimentacién y el area de preparacién, cada uno
dotado de jabdn desinfectante, aprobado por el area de aseguramiento de la calidad para el
lavado de manos, toallas de mano totalmente cubierto a través de dispensadores o secadores
automaticos, también se instalaran en cada una de las areas estaciones para la sanitizacion de
manos, estos aprobados por el area de aseguramiento de la calidad, en las concentraciones
requeridas y en los puntos autorizados, estos seran monitoreados por personal de calidad, con el
fin de garantizar la disponibilidad de los mismos, de acuerdo a las condiciones ambientales de la

planta, se considera necesario el suministro de agua caliente para los grifos instalados, con el fin
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de no limitar al personal al lavado de manos y prevenir posibles inconvenientes de salud en los

trabajadores.

La planta proveera al personal de cofias y tapabocas ubicadas en el interior de la planta, y
antes del ingreso del personal a las areas de proceso, en estaciones que garanticen la inocuidad
de los mismos, estas deberan estar identificadas con letreros que lleven la leyenda use cofia, use
tapabocas, como también estar ubicados en la zonas donde se considere necesario el uso de las
mismas, para mas informacion de donde usar estos elementos, los criterios se describen en el
manual de zonificacién en planta, se podran ubicar méas estaciones dentro de la planta si se

considerara necesario.

Nota: el uso de tapabocas sera de uso obligatorio por parte del manipulador de alimentos

y el uso de este se realizara cubriendo boca y nariz.

La planta instalara filtros sanitarios como pediluvios, o el uso de tapetes con desinfeccion
en seco al ingreso de la planta (produccién) y al ingreso de areas de mezclas, y alimentacion.

Este debera ser un paso obligado.

Nota: en el caso de usar pediluvios el personal de calidad se encargara de inspeccionar y

Ilevar registro de las concentraciones de los desinfectantes empleados.

El agente desinfectante (seco) suministrado por el proveedor autorizado por el area de
aseguramiento de la calidad, de contar con este se debera garantizar el cambio del mismo cada 8

horas laborales.

El personal de mantenimiento tendré acceso a las instalaciones sanitarias del personal
manipulador, y deben realizar todos los controles de lavado y desinfeccion, para el personal

administrativo, dispondran de los elementos necesarios como jabon desinfectante, toallas de
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manos desechables en los bafios del area administrativa.

La planta pondra a disposicion del personal manipulador de salas para el descanso,

alimentacion e hidratacion del personal, la cual cuente con cada uno de los siguientes requisitos:

espacios suficientes para reunir el personal que conforma un turno de trabajo,

casilleros con la proteccion necesario para el almacenamiento de comidas y bebidas,
preferiblemente identificado con el nombre del personal, electrodomésticos que permitan
calentar, refrigerar los alimentos del personal,

La disponibilidad de sillas y comedores en perfectas condiciones de limpieza 'y
desinfeccion

Los utensilios suficientes para la disposicion de los residuos generados,

Poceta dotada de agua potable y jabon para la limpieza de utensilios para cuando se
requiera limpiarlos,

Cartelera de informacion, la cual servira de canal de informacion de las novedades o
citacion del personal a eventos tales como: capacitaciones, circulares, novedades etc.,

Condiciones ambientales necesarias para el descanso y la conformidad.

Dentro de la planta de proceso se prohibe el consumo de alimentos y bebidas que pongan
en riesgo la calidad del producto, como también la proliferacion de plagas a causa de residuos de
comida que se puedan generar en el momento del consumo del alimento, en la zona de

hidratacién solo se permitira el consumo de agua plana.

El personal manipulador, como el personal administrativo, contratistas y visitantes, se
controlaran de forma tal que se prevenga la inclusion de articulos personales, joyas 0 accesorios,
ya que estos produciran riesgos de contaminacion al producto si no se controlan, no utilizaran

barba ni bigote, el personal que por sus actividades laborales tengan que ingresar a la planta de
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procesamiento, se prohibe el ingreso de personal con joyas, accesorios y articulos cosméticos

tales como:

e Perforaciones, piercing y adornos corporales visibles, o expuestos,

e Relojes

e Aretes

e Collares

e Pulseras

e Anillos

e Ufias postizas

e Pestafas postizas

e Esmalte

e Maquillaje

e Locion o perfume

El personal visitante podré usar el anillo de bodas, siempre y cuando se encuentre

protegido a través de guantes de latex o nitrilo. EI personal manipulador no comera, beberd,
masticara chicle, ni fumara en las areas de proceso, solo se permitira en las areas autorizadas en

la plata.

La planta pondréa a disposicion de los visitantes, la indumentaria requerida para el ingreso
de los mismos a la planta de proceso, como lo son pero no limitados a: cofia, batas desechables,
tapa oidos desechables, polainas, como también podra suministrar folletos, en el cual describa
cada una de las areas de la planta, sus actividades, como cualquier otra informacion que se
considere necesario y de interés para los visitantes, para el caso de visitas técnicas, estas

presentaran certificado en el cual evidencie su afiliacion a un seguro universitario y/o ARL, el
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personal serd dotado de cada uno de los elementos de proteccion mencionados anteriormente, se

prohibe el ingreso a la planta de cualquier otro medio de proteccion como batas personal etc.

Control de Visitantes. Los visitantes que ingresen a la compafiia, deberan registrar su
ingreso, tal cual presenta en el formato M-PR-06-F2 Control de Visitantes, en el cual se
expone una serie de requisitos y de condiciones de salud, que deben ser tenidos en cuenta, en el
momento de identificar las zonas que frecuenta, se recomienda ver el manual de zonificacion en

planta.

Nota: de acuerdo a la actividad a desarrollar, es decision del area de calidad autorizar el

ingreso del personal visitante a la zona de proceso.

El personal contratista y/o visitante, debera recibir formacion en buenas préacticas de

manufactura, antes de iniciar sus actividades laborales.

Todas las visitas deberan ser enviadas al area de Gestion Humana, donde estos
realizaran capacitacion en temas relacionados con salud ocupacional y buenas préacticas de
manufactura, apoyados en el personal de calidad, sera responsabilidad del area la autorizacién
del ingreso de personal a través de firma y del jefe de area velar por la capacitacion del mismo

antes del ingreso.

Areas de proceso y buenas préacticas para la organizacion del espacio de trabajo.

Areas de trabajo para la realizacion del producto. La planta deberé contar con las
areas suficientes para la realizacion del producto, como también garantizara un ambiente de
trabajo eficiente, donde se fomente la limpieza y las buenas practicas higiénicas por parte del

personal encargado,
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Las areas deberan cumplir con cada uno de los requisitos expuestos por la normatividad

vigente en alimentos en cuanto a:

e lafabricacion y estado de los pisos y drenajes,

e disefio y construccion de paredes y techos,

e ventanas y otras aperturas en los casos que requiera ver norma de control de vidrio,
plastico quebradizo, porcelana y estibas de madera.

e iluminacion,

e ventilacion necesaria.

Las areas de produccion deberan estar separadas fisicamente, una de las otras, con el fin
de prevenir la contaminacion cruzada dentro de la planta, es decir, el personal no podra incluir
contaminaciones de un lugar a otro, los trabajadores que realizan actividades con mayor riesgo
de contaminacion no podran ingresar a las areas de proceso en especial preparacion,

alimentacion y horneo.

Las areas permaneceran en perfectas condiciones de orden y limpieza, y sera monitoreada
por el personal de calidad, en las frecuencias estipuladas en el plan maestro de limpieza 'y
desinfeccion de la planta, como también seran dotados de cada uno de los elementos requeridos
para la ejecucion de las actividades laborales, como lo es el caso de preparacion y alimentacion,
que requieren el uso de contenedores y utensilios, estos al igual que otros elementos se
limpiaran, desinfectaran, y manejaran de forma segura, en especial los contenedores que entren
en contacto directo con el producto en cualquiera de sus etapas de fabricacion y puedan generar
peligro de contaminacion, lo mismo para los contenedores en el area de alimentacion y que se
emplean para la recoleccion de galletas, cuando existe acumulacién en la linea de produccion,

para esto el personal debera aplicar a los contenedores y utensilios que se usan para transportar,
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procesar, guardar, o almacenar materias primas, producto en proceso o producto terminado, se
mantendran en condiciones que eviten la proliferacién de microorganismos o la contaminacion
del producto, los contenedores se emplearan Unicamente para los fines que fueron disefiados, los
contenedores se identificaran con el nombre del producto a contener, para los casos que en los
contenedores se almacenen productos liquidos, estos se identificaran con el volumen maximo del

contenido.

El jefe o supervisor de produccion en compafiia del personal de cada area deberan

encargarse que siempre se cumplan los siguientes aspectos en los casos que aplique:

El personal debera eliminar rapidamente, los derrames, fugas o desperdicios, los
contenedores empleados para el almacenamiento de insumos o producto terminado, se
mantendran alejados del piso, y cubiertos cuando se mantengan en uso, los contenedores
empleados para el almacenamiento de materias primas en el area de preparacion se identificaran
de forma tal que prevenga el mal uso intencionado del mismo.

Todos los materiales empleados para transportar ingredientes, producto terminado,
materia prima en proceso, como es el caso de coches y gatos, deberan inspeccionarse en forma
visual y limpiarse antes de su transporte.

Todos los cedazos, cernedores, filtros, mallas, empleados para la harina y el recorte,
deben revisarse semanalmente, con el fin de detectar mallas rotas y otros defectos, el jefe de
mantenimiento de la planta debe guardar registro de las inspecciones realizadas.

El origen de cualquier material u objeto extrafio deberéa ser identificado y abordado, con
el fin de analizar su naturalidad.

Nota: se prohibe el uso de cuchillos con hojas pre perforadas y descartables en areas de

produccidn, empaque o almacenamiento de materias primas y producto terminado.
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Los cucharones, recipientes, y demas utensilios empleados en el area de preparacion,
podran causar contaminacidn cruzada si se usan para varios ingredientes, para esto cada
ingrediente tendra su propio utensilio de transferencia individual, los cucharones o recipientes
estaran identificados a través del nombre del producto, o color especifico, se mantendran limpios

y en buenas condiciones.

Se dispondran de recipientes que permitan clasificar los residuos generados en los colores
establecidos, en el codigo de colores de la planta, en el cual cada persona podré depositar,
basura, desperdicios, segun su clasificacion, es importante que los recipientes se encuentren
identificados, debidamente cubierto con tapas, estas podran ser de vaivén, o pedal, y ser vaciados
finalizando el turno de trabajo, estos deberan ser ubicados en el centro de acopio de la planta,
para mas informacion sobre el manejo de los residuos solidos de la planta, ver también el

manual control y disposicion de los residuos solidos de la planta.

Buenas practicas en las areas de trabajo. Todos los trabajadores de la planta deben
cumplir con cada uno de los requerimientos expuestos en el documento, como también aplicaran

los siguientes requisitos:

los residuos generados en las areas de proceso, que requieran ser transportados al centro
de acopio, no podran entrar en contacto con las materias primas, producto en proceso, oproducto

terminado, estos seran evacuados de acuerdo a lo indicado por la zonificacion de la planta,

aplicar las respectivas limpiezas de acuerdo a los lineamientos establecidos en el plan
maestro de limpieza y desinfeccién de la planta, como también los controles de ambientes a

través de las nebulizaciones,
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se deberan tomar medidas efectivas, para evitar la inclusion de metal, vidrio, madera, y
demas material extrafio, tales como: grapas, hilos, papeles, u otros articulos provenientes de la

materia prima,

los articulos como esferos, lapices o termdmetros, se deben portar en bolsillos o bolsas
debajo de la cintura cuando los trabajadores se encuentren en las areas de produccion, en lo
posible todos los elementos que puedan ser incorporados al proceso, seran construidos en

material detectable.

el personal manipulador, se encargara de hacer buen uso de cada uno de los implementos
suministrados por la planta, para el buen estado de limpieza y desinfeccion, como lo es el uso de
jabones de mano, sanitizantes, pediluvios, entre otroselementos que contribuyan al adecuado

sostenimiento de buenas practicas operativas.

Las salas de preparacion contaran con los utensilios requeridos para la apertura de

materias primas, los cuales minimicen los riesgos de accidentes de accidentes en planta.

Nota: el personal dentro de sus actividades laborales, evitara acciones tales como,
limpiarse el sudor con el uniforme, tocarse la cabeza, y en el momento de hacerlo debe lavarse y
desinfectarse las manos, comer, beber, masticar, estornudar sin taparse la boca. El personal que

fume se prohibe hacerlo en el desarrollo de sus actividades.

El personal no podra acostarse, sentarse, inclinarse sobre el piso, ni realizar actividades
similares durante el desarrollo de sus actividades laborales, ya que este genera riesgo de

contaminacion al producto.

Las materias primas pueden generar riesgos de contaminacion al producto en el momento
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de su recepcidn o almacenamiento, para esto se deberan aplicar cada uno de los requisitos
expuestos en el programa de recepcion de materias primas, en el cual reduciran los riesgos de

posibles contaminaciones.

De igual forma los materiales de empaque, en especial el carton corrugado podré generar
riesgos de contaminacion a la planta, ya que este no es manipulado en condiciones asépticas,
para esto se deben aplicar cada uno de los requisitos expuestos en el en la recepcion de material

de empaque.

En lo posible las operaciones de fabricacion se realizaran en forma secuencial y continua,
para que no se produzcan retrasos indebidos que permitan el crecimiento de microorganismos
que produzcan el deterioro del alimento, para los casos en que la linea se detenga por problemas
técnicos por periodos que superen los 30 minutos, el producto debera ser recogido de las bandas
transportadoras y depositados en contenedores limpios y protegidos a través de tapas que eviten

la interaccion del producto con el ambiente.

Para las actividades de re empaque de galleta, en el cual el producto quede expuesto a
contaminaciones, la persona encargada de realizar la actividad, adoptara cada uno de los
controles establecidos en el presente documento ya que este se considera como producto

vulnerable a la contaminacion. Como lo es el uso de tapabocas, cofia, elementos de desinfeccion.

Se debe proteger el producto de las contaminaciones fisicas, como metales u otros
materiales extrafos, instalando mallas, trampas, imanes, cernedores, detectores de metales u
otros medios apropiados para la deteccion, no se permite el uso de materiales de vidrio por

riesgos de ruptura y contaminacion del producto.

Los productos que entran a la planta, por motivos de caducidad de vida util, defectos de
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fabricacion, quejas o reclamos, u otros medios que se identifique que tengan incidencia sobre la
inocuidad y calidad del producto, no podra utilizarse como recorte e incorporarlo nuevamente al

proceso.

Durante las actividades de envase y embalaje se debe garantizar cada uno de los
requisitos expuestos en este documento, con el fin de prever cualquier contaminacion al
producto, y almacenarlos por largos periodos de tiempo, periodo en el cual pueda deteriorar las

caracteristicas fisicas y sensoriales del producto y ser percibidos por el consumidor.

Nota: El personal que haga uso de la indumentaria para proceso y realiza las actividades
de cargue y descargue, deberda evitar en todo momento transitar por las zonas naranjas y

amarillas, de la compafiia, ver también manual de zonificacion en planta.

Nota: En lo posible se destinaran personas que se encarguen de almacenar los productos

que ingresan a la compafiia, diferentes a los que descargan.
Programa de Zapatos cautivos.

La compafiia implementa un programa de zapatos cautivos para evitar la contaminacion
que proviene del piso, ya sea a:

Equipos o tanques que requieran del ingreso de personal, ya sea para un mantenimiento
olimpieza y desinfeccion del mismo.

Cualquier equipo o banda de transporte que entre en contacto con el producto en
procesoy/o terminado, que requiera de un mantenimiento o limpieza y desinfeccion del mismo.

Materias primas, que requieran de presion por compactacion, o aplanamiento de las
mismas, como es el caso de la harina de trigo.

Para esto el personal que requiera realizar cualquiera de las actividades descritas
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anteriormente, deberan:

Solicitar al departamento de aseguramiento de calidad un par de botas de uso exclusivo
para programa de zapatos cautivos.

Dirijase al punto donde requiera ingresar o subirse.

Con el debido cuidado, coloquese las botas suministradas, cerciorese siempre que estas
seencuentren en buen estado. Antes de ingresar al punto.

Ingrese o stbase donde requiere la intervencion

Tenga las botas puestas, siempre que esté en el punto, se prohibe transitar otros puntos
con las botas puestas, de ser necesario se deberan retirar para salir y volver a colocar para
ingresar.

Nota: La persona que ingresa al punto, debe garantizar que las botas
suministradas no sufren ningln dafio o deterioro, el cual pueda dejar residuo sobre el
punto.

Finalizada la actividad, descarte las botas segun la clasificacion de los residuos. Ver
norma M-PR-04 Manejo de residuos sélidos y respel.

Verificacién del comportamiento higiénico y buenas practicas alimenticias.

la planta productora verificara el estado de implementacion de cada uno de los requisitos
expuestos en el presente documento, a través de inspecciones de monitoreo y control, para esto el
area de control de calidad aplicara cada uno de los controles que establecen en este numeral, con
las frecuencias establecidas en el mismo, es importante que el personal encargado de las
verificaciones, sea personal competente para la verificacion del comportamiento higiénico del

personal , por tal razon, solo se autoriza para la evaluacion y las acciones tomadas frente a los
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resultados arrojados por las mismas, al personal de calidad, como la planta no cuenta
actualmente con instalaciones para el montaje de pruebas de laboratorio, este se realizara con un
laboratorio acreditado quienes se encargaran de la realizacion de toma y siembra de muestras

microbiologicas.

se podran manejar indicadores de control referente a los controles aplicados y medir los
niveles de implementacién y adaptacion del personal de la planta, es importante que los
indicadores arrojen resultadas que puedan ser analizados, por el jefe de calidad, para los casos
en que los indicadores se salgan de los limites establecidos por el departamento de
aseguramiento de la calidad, se tomaran acciones correctivas para eliminar las cusas de las no
conformidades, con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir, estas acciones deberan quedar
registradas, y medir el estado de implementacidn, para los casos en que por motivos ajenos

vuelva ocurrir se encontraran las acciones que fueron tomadas en tiempos anteriores.

Nota: el resultado de los controles aplicados por el area de control de calidad, deberan

estar contemplados en un informe mensual.

Verificacion del comportamiento higiénico. EI comportamiento higiénico de la planta
sera verificado a través de los controles realizados por el personal de calidad, la verificacion del

comportamiento higiénico evaluara los siguientes aspectos:

e Uniforme

e Presentacion personal

e Comportamiento del personal
e Tapabocas

e Cofia
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e Elementos de proteccion personal
e Maquillaje, perfume, accesorios.
Uniforme. Para la revision de este aspecto, la persona de calidad verificara que se
cumplan cada uno de los requisitos expuestos en el numeral 3.4 del presente documento, por
parte del personal manipulador de alimentos, como lo es el perfecto estado del uniforme,

mantenerlo en adecuado estado de limpieza, emplearlo los dias que correspondientes, etc.

Presentacion personal. Para la revision de este aspecto, la persona de calidad se
encargara de verificar que el personal manipulador, presente buena presentacion personal, en el
momento de presentarse a realizar sus actividades laborales, esto incluye; evidencia de higiene
diaria, zapatos limpios, ufias cortas, sin presencia de barba o bigote y entre otros aspectos que se

identifiquen y formen parte de este caracter.

Comportamiento del Personal. Para revision de este aspecto la persona de calidad se
encargara de verificar que se cumplan cada uno de los requisitos expuestos en el numeral 4.0 del
presente documento y entre otros aspectos tales como, el personal manipulador de alimentos no
consumira alimentos en ninguna area de la planta distinta a las asignadas para tal fin, no bebera
productos distintos a agua plana en ninguna area de la planta distinta a las asignadas para tal fin

y entre otros aspectos que se identifiquen y formen parte de este caracter.

Uso de Tapabocas. Para la revision de este aspecto, la persona de calidad se encargara
de verificar que el personal manipulador a quienes les aplique el uso de tapabocas de acuerdo a
los criterios expuestos en la zonificacién de la planta, lo porten de forma adecuada y en todo
momento, cubriendo nariz y boca y cambiandolo frecuentemente y entre otros aspectos que se

identifiquen y formen parte de este caracter.
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Uso de Cofia. Para la revision de este aspecto, la persona de calidad se encargara de
verificar que el personal manipulador, porte la cofia de forma adecuada y en todo momento,
cubriendo hasta debajo del pabelldn de la oreja y no se evidencie dafios, ni ruptura y entre otros

aspectos que se identifiquen y formen parte de este caracter.

Maquillaje, perfume, y accesorios. La persona de calidad se encargaré de verificar que
el personal manipulador, no ingrese a la planta con maquillaje como lo es el uso de pestafiina, en
el caso de las mujeres, perfumes u otra sustancia que emita olores fuertes y penetrantes,
accesorios, como se mencionan en el presente documento y entre otros aspectos que se

identifiquen y formen parte de este caracter.

Nota: Para el caso del personal de mantenimiento, debe estar incluido en el control del
comportamiento higiénico ya que estos realizan actividades relacionas con el producto en
proceso, es opcional la inclusidn del personal administrativo y contratistas, en la evaluacion, pero
es obligatoriedad el cumplimiento del mismo en el momento de ingresar a la planta, aplica
también para visitantes, el personal de calidad debe asegurarse que cada uno de los controles se
apliquen por parte del personal manipulador de alimentos, contratistas, personal administrativo,

visitantes.

Calificacion del comportamiento higiénico. EI comportamiento higiénico sera evaluado
de forma cualitativa a través de la inspeccion diaria, como de forma cuantitativa, asignando un
puntaje negativo por cada incumplimiento detectado, el cual es acumulativo semanalmente, este

puntaje genera una calificacion que puede ser:



230

Tabla 13.Evaluacion del comportamiento higiénico

Excelente Presenta 0 incumplimientos.

Tiene un puntaje menor a5 en
Regular
incumplimientos

Malo Tiene un puntaje mayor a 5 incumplimientos

Todo manipulador de alimentos, inicia la semana con una puntuacion de 0 y una
calificacion Excelente, la cual esta representada por el color verde, a través de las evidencias
detectadas diariamente el personal manipulador sumara un puntaje el cual lo colocara en un
estado distinto de acuerdo a lo descrito en la figura 2, si el personal termina la semana con un
puntaje inferior o igual a 5 su calificacion es regular y estara representada por el color amarillo,

si el puntaje es superior a 5, la calificacion serd malo y estara representado por el color rojo.

El valor del puntaje es obtenido a través del incumplimiento de los criterios expuestos en
el numeral 5.1 del presente documento, los cuales aportan un puntaje a la calificacion de acuerdo

a los criterios que se muestran a continuacion.
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Tabla 14. Puntaje de acuerdo al incumplimiento generado

Uniforme 3
Presentacion Personal 3
Comportamiento del personal 3
Tapabocas 2
Cofia 2
Maquillaje Perfume y accesorios 1

Nota: para los casos en que el personal tenga una acumulacion hasta 2 incumplimientos
en el mes, estos seran reportados al &rea de gestién humana quien sera la persona encargada de

tomar las respectivas acciones frente a lo sucedido.

Evaluacion Semanal. De acuerdo a la sumatoria de todos los puntajes adquiridos por el
personal manipulador de alimentos, se determinard el estado de conformidad de la planta

respecto a las buenas précticas higiénicas del personal, como se muestra en la figura 4.

Tabla 15. Calificacion de la planta de acuerdo al puntaje semanal

- Excelente Puntaje negativo 0

Regular  Puntaje negativo < 20

Malo Puntaje negativo > 21
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Nota: Para los casos en que la planta se mantenga durante dos semanas consecutivas en
calificacion regular, se deberan tomar acciones inmediatas frente a los comportamientos del

personal.

Verificacion microbiolégica al personal manipulador de alimentos.

La planta realizara inspecciones de verificacion microbioldgica para garantizar el estado
actual de los manipuladores en el momento de realizar sus actividades relacionas con la

elaboracion del producto, en cada una de sus etapas.

La seleccion de los manipuladores a quien se les realiza la prueba, seré a través de la
identificacion de quienes podran causar alguna contaminacion al producto, mientras desarrollan
sus actividades laborales, como es el caso de preparadores, horneros, y alimentadoras, a estas
personas se les debera realizar pruebas semestrales, con el fin de identificar las buenas précticas
de los manipuladores dentro de la planta, adicional se podra seleccionar cualquier otra persona

diferente a las mencionadas anteriormente para realizar la prueba.

Nota: Anualmente se debera realizar un muestreo a todo el personal manipulador de la

planta, para garantizar el cumplimiento de buenas précticas higiénicas.

La toma de muestra debera realizarse a los manipuladores mientras realizan sus
actividades laborales, (en proceso productivo), se realizara de forma sorpresiva, para los casos
donde se presente crecimiento microbiano de un manipulador, este recibira notificacion por parte
de la empresa en el cual el personal se comprometera a realizar buenas practicas de limpieza,
posteriormente se debe realizar contra muestreo, para corroborar el resultado. Para los casos en
donde el resultado salga positivo el jefe de calidad, enviara el reporte a la persona de gestién

humana quien sera la persona encargada de tomar las acciones pertinentes.
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Los datos seran analizados y presentados al comité de calidad, en el informe mensual de
calidad presentado a la gerencia, para los casos donde se haya presentado crecimiento
microbiano de un manipulador debera presentarse la accion correctiva tomada frente a dicho

inconveniente.

Nota: Para el andlisis de manipuladores se podra incluir el personal de mantenimiento,
para los casos en que el muestreo no se realice a cada uno de los trabajadores con que cuenta
cada area, podra tomarse un tamafio de muestra o realizar un plan de muestro aleatorio simple

del personal seleccionada para el analisis.

Es responsabilidad de cada jefe de cada area, que el personal correspondiente a la misma
cumpla con cada uno de los requisitos expuestos en el presente documento, el area de control de
calidad, se encargara de informar al jefe correspondiente, de los inconvenientes que se presenten

con el personal, los cuales seran los responsables de tomar las acciones correspondientes.

Anexo 7.1. Glosario

Accion correctiva. Cambio que se implementa para tratar una debilidad identificada.

Accion con restricciones. Producto no conforme que se acepta, pero dentro de un

alcance de uso limitado.

Adornos corporales. Adornos en la cara o el cuerpo que gquedan expuestos o
suspendidos de la piel sin perforaciones u otros medios de sujecidn visible, por lo general quedan

suspendidos en la cara o en el cuerpo.

Area de produccion. Area que se encuentra lo suficientemente cerca de la zona de
producto de manera que, si sugiera un problema alli, tendrd un impacto en la seguridad de la

zona del producto.
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Aséptico. Libre de contaminacion del producto.

Buenas practicas de manufactura. Practicas de manufactura de alimentos que, cuando

se cumplen, protegen a los alimentos de contaminaciones,

Certificado de andlisis. Documento que contiene los resultados de las pruebas
suministradas por el proveedor al cliente, para demostrar que el producto cumple con los

pardmetros de prueba definidos y con las especificaciones de los ingredientes.
Competencia. Rango de capacidades, conocimientos o habilidades.

Contaminacidn. Acto o proceso por el cual algo se convierte perjudicial o inadecuado,
es la presencia de materiales extrafios, especialmente infecciosos, que hacen que una sustancia o

preparacion se convierta impura o perjudicial.

Control preventivo. Procedimientos, practicas, y procesos basados en los riesgos y
razonablemente apropiados que una persona que tenga conocimientos sobre la manufactura,
procesamiento, empaguetado de alimentos, con el fin de reducir o prevenir los riesgos,

identificados en el analisis de peligros.

Evaluacion del riesgo. Es la categorizacion de observaciones de una instalacion en 5
categorias: Ningun problema observado, mejoras menores notadas, mejora necesaria, seria 0

insatisfactoria.

Evaluacion y manejo de amenazas. Enfoque de seis pasos para evaluar amenazas que

incluye:

e ldentificar amenazas potenciales en todos los aspectos de la operacion
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e Evaluar las amenazas para determinar las de mayor riesgo (mayor impacto negativo).

e Establecer medidas de control de amenazas y procedimientos de control del manejo para
eliminar la amenaza o reducir su nivel de riesgo.

e Implementar medidas de control y establecer el monitoreo de cada punto critico de
exposicion.

e Tomar acciones correctivas si hay una ruptura en el control de un punto de manejo.

e Verificar y supervisar si la evaluacion de amenazas esta funcionando.
Grado alimenticio. Material o producto que no transfiere productos quimicos no

alimenticios a los alimentos y que no contiene quimicos peligrosos para la salud humana.

Hallazgos. Notas hechas por un inspector que son listadas por una norma o su

requerimiento relacionado. Pueden existir muchos hallazgos en una observacion.

Infestacidn. La presencia de etapas de ciclos de insectos vivos 0 muertos en un producto
que sirve de refugio, la evidencia de presencia de insectos o el establecimiento de una poblacién

activa.

Inocuidad de los alimentos. Concepto que implica que un alimento no causara dafio al

consumidor cuando se prepara y/o consume de acuerdo con su uso previsto.

Inspeccion. Minuciosa revision fisica de una instalacion de alimentos para evaluar qué es

lo que realmente esta sucediendo en una instalacion en un momento dado.

Instalacion de alimentos. Cualquier instalacion que elabore, procese, empaque o

conserve alimentos para consumo humano.
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Tipos de limpieza:

Areas de personal, limpieza de bafios, vestuarios, areas de descanso, o areas similares.
De mantenimiento, limpieza que requiere asistencia especializada de personal capacitado
de mantenimiento para extraer residuos de alimentos, quimicos de mantenimientos,
materiales extrafios 0 contaminacion causada por actividad de mantenimiento.

De rutina, limpieza de las superficies externas para mantener la instalacion nitida y
limpia.

Profunda. Limpieza que por lo general requiere personal capacitado y que implica el
desarmado de equipos o el ingreso a los mismos, para la extraccion segura de residuos
alimenticios a fin de eliminar el potencial de contaminacion cruzada y prevenir el
desarrollo de mohos, microbios o insectos.

Niveles de accion respecto a defectos. Niveles de defectos naturales o inevitables en los

alimentos que no presentan peligros de salud para los humanos.

Observacion. Hallazgos (uno o varios) encontrados bajo una sola normay sus

requerimientos relacionados.

Organoléptico. Cualquier propiedad sensorial de un producto que incluye sabor, color,

textura, olor y tacto. La prueba organoléptica es el proceso utilizado para evaluar un producto,

por medio de la vista el tacto o el olfato.

Potable. Apto para beber, en términos de seguridad de los alimentos, este se refiere

generalmente al agua.

Préacticas. Evidencia fisica de que se sigue el programa de una instalacion
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Procedimientos. Instruccién paso a paso sobre la manera de ejecutar, una tarea en un

programa

Producto en elaboracion. Producto que se encuentra, en las maquinas, en procesos o

actividades a la espera de mayor procesamiento.

Retiro del mercado. Remocion voluntaria de un producto del mercado, ya sea cuando
dicho producto no cumpla con las regulaciones o las agencias regulatorias tomen alguna accion

legal contra el producto.

Sensible. Que es facilmente afectado o vulnerable, en este documento, la palabra sensible

hace referencia a las areas donde el producto tiene mas facilidad de contaminarse.

Verificacion. Método utilizado para establecer si se estéa siguiendo un programa o

procedimiento o no.

Zona de producto. Todas las superficies de contacto con alimentos y todas las areas

desprotegidas que estan directamente por arriba de las superficies.

Zonificacién. Practica de identificar y separar cada una de las areas de la planta segun
sus riesgos de contaminacion en sectores homogéneos conforme a ciertos criterios. Por ejemplo:
tolerancia de contaminacion, grado de riesgo, vulnerabilidad del proceso a través de colores
especificos que facilitan la identificacion e interpretacion del riesgo de contaminacion del

producto por parte del manipulador.
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Anexo 7.2. Control del Comportamiento Higiénico en Planta

[lustracién 22. Control del Comportamiento Higiénico en Planta
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Anexo 7.3. Control de Ingreso Personal Visitante
[lustracién 23. Control de ingreso de Personal Visitante
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Anexo 8. Control en la recepcion de materias primas

M-PR-07

Elaborado por: Aprobado por:
Andrés Zapata Gémez Néstor Bernal Jaramillo
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Objetivo.

Establecer los lineamientos y controles que se deben aplicar durante los procesos de

recepcion y almacenamiento de materia prima.

Nota: El programa de control en la recepcion de materias primas, busca a través de la
implementacién de cada uno de los controles descritos en el programa, la aceptacion y/o
utilizacion de materias primas de 6ptima calidad que se emplearan en la realizacion del producto,
como también los controles en el almacenamiento de las mismas, con el fin de garantizar la

inocuidad del producto.

Consideraciones generales.

La presente norma comprende los procedimientos para realizar el control respectivo de
recepcion, clasificacion, almacenamiento, identificacion, plan de muestreo, control de variables,

entre otros aspectos en la materia prima.

El control en la recepcion de materias primas es totalmente preventivo; en el cual se
deberan aplicar cada uno de los controles establecidos en las fichas técnicas de cada producto ver

Fichas técnicas de materias primas, con el fin de garantizar la calidad de las mismas.

Lo méas importante durante el proceso de control en la recepcion, es detectar posibles
fallas en las materias primas antes de ser utilizadas en el proceso productivo; como lo es
también, el seguimiento a proveedores, la verificacion de las caracteristicas fisicoquimicas y

microbiologicas del producto ofrecido en la compaiiia.
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Se debera contar con las respectivas fichas técnicas de las materias primas empleadas
para la preparacion de galletas tipo sdndwich, en los cuales se especifican los requisitos

fisicoquimicos y microbiolégicos.

El almacenamiento de la materia prima y el material de empaque; sera una estrategia
del personal encargado del proceso, identificando cada uno de los lugares donde se almacenen
los componentes que comprenden el proceso de control en la recepcidn, evitando la

contaminacion de la materia y la combinacién de ésta, en los lugares de almacenamiento.

En el proceso de control en la recepcion de materia prima, se describen cada una de las
actividades que deberan desarrollarse en cada una de las etapas del proceso, con el fin conservar

la calidad de los productos en todas las etapas de fabricacion.

Descripcion del procedimiento.

Inspeccion sanitaria. El personal encargado de realizar el proceso de recepcion de
materia prima, debe realizar una inspeccién continua del estado en que se encuentra las bodegas
de almacenamiento que se tienen destinadas para esta actividad, con el fin de reducir cualquier

indicio de contaminacion.

Las bodegas de almacenamiento de materias primas y materias de empaque deberan
cumplir con cado uno de los requisitos expuestos en la M-PR-05 norma manejo integrado de
plagas, donde se especifican los controles de inspeccidn que deberan efectuarse en los aros de

seguridad correspondientes al area, con el fin de evitar infestaciones en el area.

Se debera garantizar la adecuada limpieza y desinfeccion del area, norma para la

limpieza y desinfeccion en planta y buen estado de las estibas empleadas para arrumar los
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materiales que los requieran, no debera evidenciarse por ningin motivo regueros, derrames, 0

cualquier otro indicio que conlleve al deterioro parcial o total de la materia prima.

Debera también aplicarse cada uno de los procesos establecidos en el M-PR-01-F1 plan
maestro de limpieza e higienizacion, con frecuencia diaria y semanal. Como también los

procesos de nebulizacion.

Riesgos higiénicos en el almacenamiento. Estos deben analizarse, identificarse y
corregirse antes, durante y después del adecuado almacenamiento de la materia prima, se
deberd tener en cuenta las caracteristicas de la infraestructura de la planta, el cual no
descontrolen o pongan en riesgo la calidad de las materias primas, haciendo referencia a
problemas de inundacién, filtros directos de luz, humedades o temperaturas demasiado altas lo
cual generen alguna condensacion, se deberé garantizar el adecuado manejo y disposicion de los
residuos solidos que se puedan generar cerca del rea, como los son, los sacos que contuvieron la
materia prima, envases plasticos o por producto del descargue de la materia prima, por ningin

motivo se podra evidenciar particulas de madera cerca del producto almacenado.

Riesgo de contaminacion. Los productos o materias primas que tengan que almacenarse
en un mismo lugar o estiba, deberan presentar compatibilidad y garantizar el adecuado sello
de seguridad en el empaque, evitando que en caso tal que se derramen no provoquen la
alteracion o contaminacion de los demas productos, aplica también para los productos que por
limitaciones de espacio quedaran ubicados cerca al area de horneo, el cual transfiere gran

cantidad de material graso particulado.
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Realizacion de la compra.

Todo este proceso inicia desde la compra; la cual consta en adquirir un producto o un
servicio para satisfacer la necesidad del proceso productivo, para la compra de un producto
nuevo, la persona que realiza la compra, debe de realizar la evaluacion previa a proveedores
segun los criterios expuestos en la norma manejo de proveedores, donde se identificaran cada

uno de los controles aplicar a los proveedores.

La persona encargada de realizar las compras, debe asegurarse que la materia prima sea la
adecuada para el proceso y cumpla con los requisitos de calidad establecidos en la ficha técnica

del producto.

Una vez liberado el producto, y para los casos en que se envié una muestra antes de la
adquisicién de un tamarfio de lote mayor y haber realizado la evaluacion de proveedores y
cumplir con las expectativas esperadas, la empresa podra realizar acuerdos de pago con sus
proveedores a través del area contable de la planta, la cual se encargara de la gestion del proceso

y la entrega de la documentacion requerida para dicho proceso.

Una vez identificado los proveedores, los que se encargaran de suministrar las materias
primas a la planta, se deberd informar a la persona encargada de realizar el abastecimiento de
materias primas insumos, con los que cuenta la planta cada vez que inicia la semana a través de

un inventario realizado, el cual servird de apoyo para realizar las compras en la planta,

Orden de compra. Una vez se haya identificado las materias primas requeridas y los
proveedores encargados de suministrarlo, y se hayan aplicado todos controles mencionados en
Manejo de proveedores. La persona encargada de las compras, debe enviar la respectiva

orden
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Una vez identificados los productos que se requieren en el proceso, se debera consignar

en el formato que se muestra en el Anexo 1.
Descripcion del proceso de recepcion de materia prima.

Asignacion del lugar de almacenamiento. La persona encargada de recepcionar la
materia prima debe contar con el plano perimetral de la bodega donde se realizara el
almacenamiento de la misma, el cual debera gestionar la adecuada clasificacion e identificacion
de la materia prima, garantizando que el lugar que se destine para esta, siempre sera ubicado en
el mismo lugar y con espacio suficiente para el adecuado almacenamiento. La marcacion podra
realizarse a través de letreros alusivos al nombre del producto, limitacion por colores en el piso,
el cual debera realizarse con pintura adecuada para esta, el cual garantice la inocuidad de los

productos almacenar.

Para el caso de las materias primas alérgenas seré obligatoriedad que el lugar que se

asigne para su almacenamiento, se encuentre a una altura entre 45cm y 60cm de altura.

Control de las estibas. Estas deben estar ubicadas en un lugar destinado para tal fin;
previamente identificado; separado de los sitios donde se almacena la materia prima o el material
de empaque; las estibas deberan ser preferiblemente en plastico o material sanitario; podran ser
también en madera; garantizando el adecuado manejo de éstos ya que por su composicion y mal
trato pueden presentar un riesgo de contaminacion al producto y se emplearan para el

almacenamiento de producto terminado.

Las personas encargadas de manipularlas deben garantizar que estas no desprenden

astillas, puntillas, o parte de la madera que la conforma.
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Con el propdsito de evitar posibles contaminaciones se debera garantizar que las estibas
que se emplean para el almacenamiento de materias primas o materiales de empaque son de
material plastico, o en su defecto cuentan con un recubrimiento plastificado en la parte superior,

este debera mantenerse en perfectas condiciones.

Para los casos del producto terminado, se podran emplear estibas de madera, las cuales

deberén ser almacenadas en los lugares destinados para el mismo.

Adicional, las estibas de madera deberan ser sometidas a un proceso de fumigacion

previniendo la proliferacién de plagas.

Si las estibas se almacenan en el exterior de la planta, estas deberan ser inspeccionas

sobre el estado de las mismas, con el fin de crear focos de contaminacion en las mismas.

Control de las variables de almacenamiento. Se debera llevar el adecuado control de
las temperaturas y la humedad relativa de las zonas de almacenamiento, donde se encuentran
ubicadas las materias primas, para los casos donde existan limites estrictos de almacenamiento;
que seran empleadas dentro de los procesos de fabricacion en Molivento, como también de
Ilevar el adecuado registro en el formato establecido por el &rea de aseguramiento de la calidad

para el desarrollo de dicha actividad.

Nota: Los instrumentos de medida destinados para la medicion o control de variables

deben estar calibrados tal cual lo describe el plan de calibracién de la compafiia.

Entrega. Los productos deben ser entregados durante las fechas pactadas y en los
horarios de atencion en los que labora la compafiia, de 7:00 am a 12:00 pm y de 1 pm a 5pm

lunes a viernes. En caso de que la entrega tenga que hacerse en horarios distintos a los
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planteados, debera ser en mutuo acuerdo con la persona encargada de realizar la recepcion en la

planta o con el area de almacén.

Esta persona debe contar con la respectiva solicitud de pedido del producto a recepcionar;
para esta norma no esta permitido la recepcion de materiales sin su respectiva solicitud de
pedido. Ha excepto de los productos utilizados para limpieza y desinfeccion. La solicitud de
pedido deberd ser suministrada a la persona encargada de recibir la mercancia después de haber
realizado el pedido. Adicional se debera verificar que las cantidades que llegan, coincidan con

las que se solicitaron.

Transporte. Los camiones encargados del transporte deben estar en 6ptimas condiciones
de limpieza y desinfeccidn; libre de cualquier infestacion por parte de plagas tales como:
roedores, voladores y rastreros. Con el fin de que no causen contaminaciones a la materia prima
o0 el material de empaque, lo mismo aplica para los lugares de cargue y descargue dentro de la
planta. Tampoco podran emitir olores extrafios o penetrantes el cual puedan ser transmitidos al

producto; se hace referencia a olores distintos al producto que se transporta.

Los camiones deben evitar en cualquier instancia del transporte; el dafio al empaque
original de los mismos o etiquetas, el cual permita el desarrollo de microorganismos dentro del

vehiculo y ser transmitidos al producto.

Los medios y recipientes en los cuales se transporta la materia prima deben estar
fabricados en el adecuado material sanitario, el cual permita la limpieza total de cada uno de los
espacios del vehiculo; aplica también ara las materias primas que deben ser transportadas dentro

de otros recipientes.
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Se permite el transporte de diferentes materiales siempre y cuando cada uno se encuentre
en su empaque original, protegido y sellado, (No incluye sustancias peligrosas o productos
quimicos que por su naturaleza puedan causar contaminacion o alteracion al producto), evitando
en todo momento la contaminacién cruzada del producto por derrames o0 mezclas; si es el caso
que se evidencie este acontecimiento sera decision del area de calidad si acepta o rechaza el

producto.

El area de compras seran los encargados de verificar en el momento que llega el vehiculo
a la planta y antes del descargue; como se estan transportando los materiales; por ningin motivo
los productos podran transportarse directamente sobre el piso del vehiculo, deberan ir sobre
canastillas, estibas o material plastico, el cual eviten cualquier tipo de contaminacion de la

materia prima.

Se debera exigir a los camiones encargados del transporte, la adecuada certificacion o
constancia de que los vehiculos cuentan con todos los requisitos sanitarios que garanticen la

adecuada proteccion de los mismos.

Los conductores deben presentar conjuntamente con la informacion solicitada por la
persona encargada de realizar la recepcidn, su respectivo carné de manipulacién de alimentos

dentro de su periodo de vigencia.

Esta informacion deberé estar consignada en el formato del Anexo 2. M-PR-07-F2

control de la inspeccion de vehiculos.

Nota: Para los casos en que los vehiculos transportadores no cuenten con cada una de la

informacidn solicitada, la persona que identifica la no conformidad, debe remitirse al area de
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calidad de la compaiiia con el fin de que este emita un comunicado y lo envia al proveedor

encargado de la mercancia.

El personal. Se debera contar con el personal suficiente y capacitado para el cargue y
descargue de la materia prima, es obligatoriedad que el personal tenga su respectiva afiliacion de
EPS o ARL. También debe cumplir con cada una de las exigencias propuestas en la planta para
los visitantes; como lo es el uso de cofia, tapabocas sélo si se requiere ver también Manual de
zonificacion en planta; no se podra ingresar a la planta en pantalon corto; camisa sin manga o
chanclas, se debe exigir a cada uno de las personas encargadas del descargue su respectivo carné

de manipulacion de alimentos.

La persona encargada de realizar la recepcion seré la encargada de verificar que lo

establecido en el presente numeral se cumpla antes de iniciar con el proceso de descargue.

La persona encargada de realizar la recepcion debe orientar al personal encargado de
almacenar la materia prima o el material de empaque del lugar y la cantidad de arrumes que
deberan realizar; como también los es, el de verificar que el almacenamiento de este realizando

bajo los requisitos que se establecen en la presente norma.

Higienizar el area. Antes de realizar la operacion de descargue, se debe verificar que las
areas donde seran descargadas y ubicadas las materias primas, se encuentren en adecuadas
condiciones de limpieza, de acuerdo a lo descrito en la norma para la limpieza y desinfeccion

en planta.

Recepcidn. Las materias primas o materiales de empaque deben ser recepcionadas por
parte del area de almacén, quien sera la persona encarga de recibir, aceptar y almacenar bajo los

criterios establecidos en la presente norma; no es su responsabilidad realizar el descargue;
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pero si la supervision continua de cémo se realiza dicha operacion. Una buena practica en
los procesos de control en la recepcidn, evita muchos problemas en la elaboracion del producto,
ya que se puede evitar posibles inconvenientes en el proceso a causa de materias primas que no

estén en las condiciones adecuadas.

En el presente documento se excluye los numerales 4.5; 4.6, para los productos que por
su cantidad son transportados en vehiculos motorizados; o son transportados de manera manual.
Y se excluye todos los requisitos para las soluciones empleadas para el video jet. Ya que estas

ingresan directamente a la planta por una empresa transportadora.

Recepcion de materias primas a granel. Las materias primas a granel, podran incluir
contaminantes al producto durante la recepcion, ya que estos se hallan expuestos al aire
circundante, por tal razén el personal de almacén debe adoptar las adecuadas practicas durante la

recepcion.

Los sistemas a granel y las areas de descarga se mantendran de manera tal de prevenir la
contaminacion de las mismas, para esto se debera aplicar limpieza en la zona de descargue y

realizar desinfeccion de ambientes. Ver también norma Limpieza y desinfeccion en planta.

Las lineas externas de recepcion o sus tapas para ingredientes liquidos a granel estaran

cerradas con llave e identificadas o resguardadas de alguna manera.

Cuando se descarguen los liquidos a granel, el aire se higienizara y las escotillas de
inspeccion se taparan para eliminar la posibilidad de contaminacion con material extrafio durante

el proceso.

Los sellos de seguridad, se compararan con los de las escotillas de los contenedores de

productos a granel, o de otros contenedores de despacho, con el nimero de sello que figure en el
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conocimiento de embarque para verificar que los numeros coincidan durante el despacho y

recibo.

Nota: En lo posible los tanques de almacenamiento serdn impermeabilizados.

Los tubos 0 mangueras transportadores se mantendran sobre soportes alejados del piso /

suelo para prevenir su contaminacion o inmersion en el agua.

Las etiquetas de lavado de tanques o las inspecciones antes de la carga se verificaran y se

mantendran los registros.

Rechazo de materiales. La compafiia podra aceptar o rechazar cualquier recepcion de
materia prima y/o material de empaque que no cumpla con las caracteristicas de calidad,
inocuidad o legalidad de los materiales, con el fin de evitar la incorporacién de cualquier riesgo
de contaminacion a las areas de proceso, y emprender las acciones correspondientes para evitar

que esta ocurrencia vuelva a presentarse.

Nota: los rechazos de materiales podréan ser por qué se encuentren. Sucios, dafiados e

infectados.

De igual forma, el area de almacén conservara los registros de todos los rechazos
presentados en la compafiia, los tratamientos aplicados y las acciones que se emprenden para

evitar nuevas apariciones en la compafiia.

Pesaje. La materia prima debe ser pesada siempre y cuando esta no se encuentre en su
empadque original; lo cual influye que esta ha sido manipulada y podréa tener un peso diferente al

que se especifique.
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La persona encargada de recibir la mercancia debera desplazarse hasta la balanza mas
cercana que se encuentre en la planta, se debera garantizar que esta se encuentre calibrada. Si
esta cumple con los pesos establecidos se podra continuar con el proceso de recepcion. Si es el
caso de que los productos no cumplan con el peso determinado o establecido en el empaque, se
deberd informar al area de calidad, el cual sera el encargado de realizar la gestion pertinente

frente a lo ocurrido.

Este proceso es obligatorio para los productos que se encuentren en envases secundarios
o se evidencie que el producto ha sufrido una apertura con anterioridad; se podra realizar la
verificacion de cualquier otro material que la persona encargada de realizar la recepcion lo

considere necesario.

Verificacion de la materia prima. El personal de almacén debera verificar las
condiciones de las materias primas antes de la descarga inicial del lote que se encuentra en el
vehiculo, a través de una inspeccion visual en el que se determine las condiciones en las que fue
trasportada la materia prima; condiciones del trasporte; estado de los empaques. También debe
solicitar al conductor los respectivos permisos de transporte del producto si se trata de productos
quimicos ya sean soluciones desinfectantes, o productos controlados por estupefacientes y otros

aspectos mencionados anteriormente.

Para los casos en que la materia prima presente algun defecto, y se evidencie la rotura del
material de empaque, este no podra recepcionarse y debe devolverse al proveedor o al lugar de

origen donde provino.

Una vez los materiales son inspeccionados visualmente se aprueba y autoriza la

compra; Yy se recibe el producto, inmediatamente el personal de calidad debera remitirse a las
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fichas técnicas de las materias primas, donde se constataran las caracteristicas fisicoquimicas
del producto las fichas técnicas deberan estar a disposicion de la persona encargada la cual debe
realizar la liberacion previa a los productos que se encuentran liberados directamente desde

produccién del fabricante.

Las fichas técnicas arrojan la informacion necesaria para identificar que productos podran
ser liberados directamente o deberan ser sometidos anélisis externos; en las fichas técnicas
podremos encontrar la sigla rec o pro (recepcion y produccion) y marcada con una x indicando el
estado de liberacién del producto; la sigla rec indica que el producto debe ser sometido a un
andlisis externo y no podra ser utilizado; la sigla pro indica que los productos llegan liberados

directamente de la planta productora.

Verificacion directa. Una vez recepcionada la materia prima y haber revisado cada una
de las caracteristicas fisicoquimicas y los requisitos necesarios durante el control en la recepcion,
se podré realizar una liberacién directa del producto siempre y cuando la ficha técnica indique la
liberacion PRO; adicional debera realizarse una inspeccion visual; o un anélisis organoléptico
como el color, olor, textura, en el caso que el producto lo requiera, deberé realizarse una

liberacion a través del siguiente codigo de colores.

llustracién 24. Liberacion de Materiales

LIBERACION DE MATERIALES.
COLOR ESTADO

LIBRE UTILIZACION

PRODUCTO RETENIDO
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Se indicara que el producto podra ser utilizado en el proceso productivo a través del
anuncio que se menciona anteriormente; el cual debe ser ubicado en la parte delantera del arrume
del lote; se debe contar con los anuncios necesarios para identificar toda la materia prima que se

encuentre en bodega y se encuentre en libre utilizacion.

Criterios de aceptacion. La materia primas solo podra ser liberada por el personal de
calidad de la compafiia, para esto se debera adoptar la siguiente metodologia, una vez la materia
primas es recepcionada en la bodega de almacén, el personal de almacén debe identificar el
producto como retenido, diariamente el personal de calidad se dirigira al area de almacén y
solicitara todos los registros del ingreso de materia prima del dia anterior, estos deben contar con
toda la informacion correspondiente, tal cual se expone en el presente documento, el area de

calidad se encargara de aplicar todos los ensayos correspondientes al producto.

Una vez verificado el estado de la meteria prima, el personal de calidad decide o no la
aceptacion del lote. Teniendo en cuenta los criterios expuestos anteriormente, adicional debe

exigir el certificado de calidad de los productos gque se recepcionan.

Los certificados de calidad podran ser enviados de manera virtual, desde que se cuente
con la informacion antes de la liberacion previa del producto al proceso productivo. Para los
productos que nunca llegan con el certificado de calidad se debe informar al &rea de
aseguramiento de la calidad de dicho acontecimiento; el cual se encargara de reunirse y
comunicarse con el proveedor y corregir dicho inconveniente. Aspecto que se tendra en cuenta

en el momento de realizar la reevaluacion de proveedores.

Una vez se garanticen las caracteristicas, fisicoquimicas, microbioldgicas y sensoriales de

las materias primas, como los respectivos certificados de liberacion de las mismas, el personal de
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calidad aprueba la materia prima y la liberacion de la misma para produccién, a traves de lo

indicado en la figura 2 del presente documento, libre utilizacion.

Nota: Las materias primas o materiales de empaque que se encuentren retenidos, no

podréan ser empleados por el &rea de produccién durante la realizacion del producto.

Almacenamiento de materias primas. Los lugares Destinados por el personal para el
adecuado almacenamiento de materias primas y materiales de empaque, deberan estar en
perfectas condiciones de limpieza y desinfeccion, ver norma de limpieza y desinfeccion en
planta, no debe presentar indicios de contaminacion de plagas por parte de roedores; artropodos
rastreros y artropodos voladores ver norma control de plagas. Ni materiales en desuso como
estibas en mal estado, estopas; recipientes vacios, con el fin de evitar posibles contaminaciones

durante su periodo de almacenamiento.

Se debe evitar introducir contaminaciones a la zona de almacenamiento a través de polvo,
agua grasa, aceite u otro tipo de suciedad que puedan adherirse a los materiales de empaque y

penetrar al producto en el tiempo de almacenamiento.

Las materias primas que por su composicién son consideradas alérgenos deben ser
identificados dentro de la planta; a través de mensajes, zonificacion o avisos alusivos a tal fin. Y
deben ser ubicadas en un espacio Unico para este tipo de materias primas. Estas podran estar
ubicadas en la bodega de almacenamiento, pero debera estar situado en una misma zona o
cuadrante donde se identificara el tipo de alérgeno teniendo en cuenta que los siguientes

alimentos e ingredientes causan hipersensibilidad:

e Cereales que contienen gluten.

e Mani, soyay sus productos.
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e Lechey productos lacteos (lactosa incluida).
e Nueces de arboles y sus productos derivados.

e Sulfitos en concentraciones de 10mg/Kg o mas.

Es responsabilidad del personal de almacén identificar, sefialar, y tratar el tipo de
alérgeno que contiene la materia prima que serd empleada en la fabricacion del producto. Para

mas informacion sobre el tratamiento de materias primas alérgenas ver también la norma.

Las materias primas, materiales de empaque, producto terminado, se almacenaran a una
distancia de 60 cm. Como minimo entre paredes y cielo rasos, se mantendra una distancia entre
las filas de materias primas, materiales de empaque, producto terminado, la cual permita realizar
la limpieza e inspeccidn del area, como también el adecuado control y monitoreo de plagas, se

considera necesario conservar un perimetro de 45centimetros entre estiba y estiba.

Nota: Para los casos donde exista un gran abastecimiento de materia prima la distancia

minima entre estiba y estiba podra ser de 35 cm.

Nota: Los productos que son utilizados de forma parcial y deben ser devueltos al area de

almacenamiento deben estar protegidos de cualquier contaminacion.

Las materias primas empleadas para ensayos de investigacion y desarrollo, que se usen
con poca frecuencia se inspeccionaran regularmente para evidenciar si hay indicios de

infestacién. ~

Las cajas de carton deben almacenarse en un lugar destinado para tal fin; evitando el
deterioro de estas a causa de agentes externos como lluvia, calor, humedad. El cartdn corrugado

debe almacenarse de acuerdo al tipo y presentacion y sobre estibas.
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Dependiendo el tipo de rotacion que presente el producto deberan ser sometidos a

procesos de limpieza manual evitando asi acumulaciones de polvo y otros agentes perjudiciales.

Nota: Las materias primas remanentes, no podran exceder un tiempo superior de seis

meses en las bodegas de almacenamiento después de haber sufrido su primera apertura.

Las materias primas donde se estima que su consumo es poco, deberan identificarse con

su fecha de apertura.

No se debe almacenar materias primas, productos e insumos por ningin motivo en los
pasillos u otras instalaciones ajenas al proceso de almacenamiento, tampoco es permitido ubicar
los productos directamente en el piso deben estar a 60 cm. de perimetros entre los productos y las
paredes, deben ser ubicados en estibas de 20 cm. de altura para facilitar la limpieza y evitar

presencia de roedores y otras plagas.

El almacenamiento de los productos se realizara de acuerdo a los lugares asignados en la

bodega de almacenamiento de acuerdo al lugar asignado y las cantidades existentes.

Identificacion de la materia prima en la bodega. El personal de almacén debe
identificar y rotular las materias primas y materiales de empaque, para tener una mejor
visualizacién de esta en el momento que se requiera, en el cual se aprecie la fecha de
vencimiento y el lote de produccidn, la fecha de recepcidn; para poder llevar una adecuada
rotacion del producto como se muestra en el Anexo 5. Formato M-PR-07-F4control de materia

prima en bodega.

Los productos almacenados podran ser reubicados en el momento que se requiera, como

es el caso de la rotacion del producto cuando el producto recien llegado se suma a una
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existencia anterior, se re ubica con el fin de que haya rotacion del producto y no ir a consumir

directamente el producto nuevo y provocar el vencimiento del producto. Existente.

Primero en vencerse — primero en salir.

Nota: Las materias primas se almacenan de tal manera que no causen contaminaciones

cruzadas con el producto terminado.

Los productos de limpieza y desinfeccion; pesticidas empleados en el control de plagas
que se encuentren dentro de la planta y requieran ser almacenados, se debera asignar un lugar
que se encuentre retirado de las zonas de produccidn, evitando asi contaminaciones con las

materias primas en proceso.

El orden en las bodegas de almacenamiento es muy importante en el momento de realizar

los inventarios de forma rapida y eficaz.

Se debe de tener en cuenta que los productos que por motivos ajenos al proceso no
cumplieron con cada una de las caracteristicas exigidas en la ficha técnica del producto, después
de haber realizado los analisis pertinentes al producto deberan ser identificados; previniendo al
uso de este material con la ayuda de una identificacion visual como se muestra en el Anexo 6.

Formato M-PR-07-F5 control de lotes rechazados.

Estos lotes deben ubicarse en la misma bodega, pero en un lugar aislado previamente
identificado hasta que se tomen la acciones pertinentes de disposicién del producto; el personal
de calidad, deben realizar un acta especificando la cantidad de lotes a descartar; el motivo,
adjuntando los resultados emitidos por el laboratorio si es el caso de muestreo indirecto;
firmado por quien realiza el acta y autorizado por el gerente general de la planta; a este proceso

se le conocera como acta de baja y se debe enviar el informe al area contable.



260

Almacenamiento de desinfectantes y productos quimicos. Para la recepcion de
productos desinfectantes o productos quimicos que presentan sustancias quimicamente activas se

deben considerar los siguientes aspectos:

Se deben realizar bajo condiciones que eviten la contaminacion de otros productos,
alteraciones y dafios fisicos, por lo que la persona encargada de movilizarlos debe de constatarse
que los envases se encuentren debidamente cerrados y sellados, ver la hoja de seguridad de las

sustancias a trasportar en caso de algun derrame saber que accion tomar.

Su recepcidén debe ser de forma independiente, lo cual no se debera realizar al tiempo que

se descarguen materias primas que seran dirigidas a la fabricacion del producto.

Los productos de limpieza y desinfeccidn deberan contar con su respectiva hoja de
seguridad, que siendo el caso de requerirla haya disponibilidad inmediata de ella, en el lugar que
se almacenen. Para los casos en que los productos sean de facil inflamacion, se debe monitorear

la temperatura de exposicion de los mismos.

Deberan contar con su respectivo dique para que en caso de derrame no provoque

problemas mayores, el area debe ser ventilada y en orden.

Se debe verificar que todos los productos de limpieza y desinfeccion estén rotulados y
contenidos en recipientes destinados para tal fin y se deben almacenar en lugares alejados del

area de produccion.

Traslados de producto en la bodega. Durante los procesos de almacenamiento de
producto y materias primas estos pueden sufrir varios traslados, el primero de ellos se produce

desde el punto de entrega hasta el punto almacenar, las personas encargadas de esta operacion
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deben constatarse que durante esta operacion los productos no sufran dafios ni problemas con su

empaque ya que estas podran alterar las caracteristicas del producto terminado.

Otro es el desplazamiento del producto hasta la zona de preparacion o de envios, en esta
operacion el encargado de transportar la mercancia debe constatarse que la estiba a despachar
este en perfectas condiciones como lo son el rotulado de la estiba como se muestra
anteriormente, que el arrume sea el adecuado y como se establece en la presente norma, que
todas las cajas estén en perfectas condiciones y no presenten indicios de manipulacion o dafios

en el embalaje.

El area de calidad debe garantizar el adecuado manejo de las materias primas en el area
de preparacion; garantizando su adecuado almacenamiento en recipientes individuales e

identificados el cual evite cualquier tipo de contaminacién en el producto.

Dentro de las actividades relacionadas en el control de almacenamiento de producto en
bodega siempre inicia y termina con el cargue del producto, el cual debe de realizarse en un lugar
especifico y destinado para tal fin, el personal de calidad, debe encarguese de que los vehiculos
empleados para tal fin cumplan con las especificaciones necesarias respecto a la capacidad del
vehiculo, seguros obligatorios, limpieza de los vehiculos, proteccién del producto entre otros
aspectos que deberan ser tenidos en cuenta. De igual forma el adecuado manejo de los medios
empleados para el transporte interno de las materias primas, debe tener en cuenta el manejo de

las buenas posturas y otros aspectos de salud ocupacional.

Bibliografia.

No aplica.



Anexo 8.1. Solicitud de Pedido

llustracién 25. Solicitud de Pedido

—
u

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-PR-07-F1 SOLICITUD DE PEDIDO

Dosquebradas, Dia: Mes:

Sefiores:

Afio:

De manera atenta me dirijo a ustedes para solicitar el suministro de:

) FECHA/FIRMA FECHA/FIRMA
CANTIDAD DESCRIPCION RECIBIDO RECIBIDO FACTURA
Solicitado por: Forma Elaboracién de Pedido: Telefonica Gorreo Personal

Anexo 8.2. Control en la inspeccién de vehiculos transportadores

[lustracion 26. Control en la Inspeccién de Vehiculos Transportadores

M&livento
N —

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CONTROL EN LA INSPECCION DE VEHICULOS TRANSPORTADORES.

FECHA | TRANSPORTADOR

PLACA

ESTADO Y LIMPIEZA DEL VEHICULO

PISOS CARPA (Goteras)

(CONDICIONES DEL TRANSPORTADOR

ESTADO DE

ESTIBAS OLog

CONGEP.

SANITARIO MANIPULADOR

FumGAtion | PESPONSABLE
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Anexo 9. Control en la recepcion y almacenamiento del material de envase,

empaque y embalaje

M-PR-08

Elaborado por: Revisado y aprobado por:
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Objetivo.

Establecer cada uno de los procedimientos que se deben aplicar al material de empaque
(bopp, material interno transparente; carton corrugado) antes de su utilizacion en la produccion

de galletas tipo sandwich en Molivento.

Nota: el programa de control de material de empaque, permite reducir los peligros de
contaminacion que se pueden generar a través del almacenamiento del embalaje (carton
corrugado material externo bopp), como también el control de la utilizacion del mismo, con el

fin de garantizar la inocuidad del producto terminado.

Consideraciones generales.

El control en la recepcidn de material de empaque es un instructivo que brinda
orientacion y herramientas para el adecuado manejo del mismo, basado en los conceptos de

control, orden y limpieza.

La adecuada aplicacién de este instructivo facilita el control de los inventarios realizados
en la planta, ya que el material de empaque es monitoreado en cada una de las instancias del

proceso de elaboracion.

El orden y la limpieza, el plan maestro de limpieza y desinfeccion (pmlh), el adecuado
manejo de los residuos generados; el programa de manejo integrado de plagas; el control de los
inventaros; manejo de las estibas; son herramientas primarias que se relacionan en este

instructivo para el adecuado funcionamiento del mismo.

Se debe garantizar la adecuada infraestructura de la bodega de almacenamiento, contar

con el espacio suficiente, localizaciones de facil acceso, techos en perfectas condiciones, los
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cuales eviten el ingreso de goteras que puedan afectar las condiciones de almacenamiento,
delimitaciones de espacios, marcacion de las zonas de almacenamientos, entre otros aspectos que

se identifiqguen mediante la aplicacion del instructivo.

Los materiales de empaque empleados en la compafiia, no podran ceder al producto
terminado sustancias en cantidades superiores a los limites de migracion establecidos para el

mismo.

La persona designada por la gerencia responsable del control en la recepcion del material
de empaque, debe prestar el servicio a la planta de forma eficaz integrando cada uno de los
procesos que se relacionan en el presente instructivo, debe identificar cada uno de los controles
que es necesario aplicar para el desarrollo del mismo, de igual forma las herramientas para el

sostenimiento del proceso.

Para el buen desarrollo de este instructivo, se apoya en algunos controles que contemplan

en la norma M-PR-07 control en la recepcion de materias prima.

El material de empaque debe contar con su respectivo certificado que garantice su
utilizacion.

Los materiales de empaqgue deberan contar con su respectivo certificado y/o informe,

donde se garantice el cumplimiento a los requisitos normativos expuestos en la resolucion 4143

de 2012.
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Designacion del lugar de almacenamiento.

La persona encargada de realizar la actividad de recepcién y almacenamiento del material
de empaque (bopp; transparente interno; cartén corrugado); debe asignar una zona; lugar,

espacio para el almacenamiento del mismo, el cual debe cumplir con los siguientes requisitos:

Nota: Para este instructivo cada vez que aparezca la palabra material de empaque hace

referencia al bopp; transparente interno; carton corrugado

Capacidad para almacenar toda la cantidad de material de empaque que la empresa

considere necesaria para la realizacion del producto.

El &rea debe estar identificada a través de letreros alusivos que lleven la leyenda
almacenamiento de material de empaque, cuando todos los materiales seran ubicados en un
mismo lugar; para los casos en que el almacenamiento deba hacerse por separado; se debera
contar con el mismo letrero y adicional hacer referencia si se trata de bopp, material interno

transparente; carton corrugado.

Las areas de almacenamiento deben encontrarse separadas del area de produccion; para el
caso en que por problemas de infraestructura no pueda almacenarse fuera de la zona de
produccion; la persona encargada debe gestionar la delimitacion del &rea de almacenamiento; a
través de separacion por colores; margenes, entre otros medios que permitan identificar la

separacion entre area de produccion y empaque.

El almacenamiento debe realizarse de forma tal que el producto tenga una forma practica;

agil, y entendible para la rotacion del mismo; primero en entrar es lo primero en salir.

En el momento que se requiera y para tener mejor comprension de los productos

almacenados, la persona encargada del almacenamiento podra identificar cada una de las
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referencias almacenadas; de acuerdo a su marca comercial, presentacion, etc.

Identificacion del producto almacenado; de acuerdo a la identificacion que se plantea en
el instructivo M-PR-07 Control en la recepcion de materias primas, en el cual permita identificar

la cantidad entrante; fecha de vencimientos; lote y fecha de recepcion.

Su almacenamiento debe realizarse siempre sobre estibas; preferiblemente plasticas, a
una altura de 15cm y separacion de 60cm de la pared; se debe tener una separacion entre estiba y

estiba de 35cm.

Los materiales que después de haber sido utilizados no son gastados en su totalidad,
deben ser protegidos de forma tal que impidan cualquier contaminacion proveniente del
ambiente, suelo; o particulas que puedan afectar su calidad y aportar contaminacién al producto

terminado.

Nota: las areas de almacenamiento de materias primas deber&dn cumplir con todos los

requisitos descritos en M-PR-07 Norma para el control en la recepcion de materias primas.

Limpieza y desinfeccion del area. Las areas que se emplean para el almacenamiento del
material de empaque, deben ser sometidas a procesos de limpieza de forma periddica; de
acuerdo a los protocolos de limpieza y desinfeccidn que se especifican en el plan maestro de
limpieza e higienizacion; el cual debe encontrarse documentado, implementado, verificado y
sostenerse durante la realizacion del producto; la persona encargada del almacenamiento debe
encargarse de que dichos procedimientos se ejecuten a través del formato de limpieza diaria;

inspecciones periddicas, socializacion de los procesos con el personal encargado.

Identificar los riesgos de almacenamiento que puedan deteriorar los envases. La

persona encarga de realizar el almacenamiento del material de empaque (envase, empaque y
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embalaje), debe identificar los riesgos que pueda estar expuesto el almacenamiento de los
mismos; evitarlos y/o controlarlos, como lo son riesgos por inundacion; por roedores; por

deterioro; por contaminacion.

Realizacion de las compras. Para la realizacion de la compra la persona encargada debe
consultar el stock del material de empaque a través del control de inventarios que se lleva de
forma semanal, con el fin de tener un control del material y no exceder la capacidad de
almacenamiento, la compra debera quedar registrada en el formato de solicitud de pedido y ser
suministrada a la persona encargada de realizar la recepcidn del mismo; se debe tener en cuenta
que el pedido debe ser solicitado con 8 o 10 diez dias de anticipacion, lo cual tarde la empresa
encargada para suministrar el producto, se debe evitar en todo momento el desabastecimiento del

material de empaque para que ocasione problemas en la produccion del producto.

Nota: en algunos casos es necesario enviar copia del pedido a la auxiliar contable quien

es la encargada de montar el pedido a la empresa encargada de prestar el servicio.

Recepcidn. La persona encargada del control en la recepcion de materias
Primas dentro de la planta; debe asegurarse que en el momento de la recepcion se

cumplan los siguientes aspectos.

Solicitud de pedido. EI material de empaque que entra a la planta debe contar con la
respectiva solicitud de pedido, en la cual se especifique, fecha de solicitud de pedio; cantidad
solicitada; descripcion del material solicitado; y quien los solicita, en los casos donde no se
cuente con este documento es decision de la persona encargada de realizar la recepcion la
aceptacion del mismo, para los casos en que no se cuente con dicha informacion y se recepcione

el producto, debe contactarse con la persona quien realizo la solicitud; para que suministre la
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solicitud de pedido; adicional debe cerciorarse de que el documento lleve la fecha de solicitud,
para que en el momento de realizar el seguimiento a la compra se cuente con toda la informacion

necesaria.

Inspeccion Visual del material. Se debe inspeccionar a través una valoracion visual el
estado en que llega este a la planta; con el fin de no recepcionar material defectuoso; sucio o
averiado que puedan causar inconvenientes en la realizacion del producto; en el caso que se
presenten dichos inconvenientes, la persona encargada de realizar la verificacion tiene la

decision si recibe o no el producto.

Estas anomalias deben ser informadas al area de aseguramiento de la calidad cada vez
que se presenten; quien sera la persona encargada de informar a la gerencia y tomar las acciones

pertinentes, y corregirlas.

Control de los vehiculos. Los vehiculos encargados de transportar el material de
empaque deben ser controlados y monitoreados, a través del cumplimiento de los requisitos
exigidos por la planta y que se describen en el presente numeral; como lo son: contar con su
respectivo certificado de fumigacién; tener una valoracién sanitaria expedida por la secretaria de
salud donde se garantice que el vehiculo es apto para transportar el material, cabe aclarar que
aunque no se trate de materia prima, el material de empaque debe controlarse, ya que este forma
parte del producto y en algunos casos hace contacto directo con el producto terminado, cuando se
trata del material interno. No evidenciar presencia de plagas; mal estado de la base del vehiculo,
averias en el techo el cual de indicio de que puede haber filtracion de goteras; perfectas
condiciones de limpieza; estas deben quedar registradas en el formato de inspeccién de vehiculos

con que cuenta la planta.
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Aceptacion de la compra. Una vez se cerciora de que el producto cumple con cada una
de las inspecciones realizadas, la cantidad solicitada es igual a la cantidad entrante; es importante
tener en cuenta que para el carton corrugado siempre se acepta una holgura entre la cantidad
solicitada y la cantidad entrante; se cuenta con la respectiva factura, certificado de calidad y la
informacidn gque se considere necesario reservar como evidencia del control de inspecciones; se
acepta la compra. Para la entrega de la documentacion la persona encargada de recibir la
mercancia, tendra un espacio de 24 horas para la entrega de la factura al area contable, siempre y
cuando la recepcion se realice de lunes a jueves, para las recepciones de material de empaque de
fin de semana, la entrega de la factura debe realizarse el primer dia en que inicia la jornada
laboral del area administrativa (lunes o martes si el lunes es dia de fiesta), de igual forma aplica
para la entrega de certificados de calidad al area de calidad; en caso tal de que no se respete este
tiempo la auxiliar contable y/o calidad, debe informar al coordinador de calidad dicho

acontecimiento el cual es el encargo de realizar las acciones correspondientes.

Verificaciéon de la compra. La persona encargada del control en la recepcion, debe
verificar la recepcion del material de empaque asegurandose que se cumplan cada uno de las
condiciones que se plantean en el presente documento, adicional debe registrar la entrada de los
productos en el formato de verificacion de compras y diligenciar cada uno de los criterios que se
exponen en el formato, como son: entregas completas, documentacion, facturas, etc., registrar el

ingreso de lotes, cantidad de entrada, y otros aspectos que se considera necesario controlar.

Nota: La verificacion que se describe en el numeral 3.5.5 es una actividad unica 'y
exclusiva para la aceptacién de las caracteristicas cualitativas de la compra, de igual forma se

debe retener el lote hasta que el area de control de calidad autorice su utilizacién, para el manejo
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del lote en retencidn se utiliza el mismo procedimiento que se muestra en la norma M-PR-07

control en la recepcion de materias primas.

Identificacion del producto. Una vez aceptada la compra y haber descargado toda la
informacion requerida en la verificacion de compras, se debe identificar el lote recepcionado, a
través de letreros alusivos, para esta identificacion esté autorizado el empleo del formato M-PR-
07 control de materia prima; donde se debera diligenciar la cantidad entrante; fecha de recepcion;
lote, etc., esta identificacion debe ser clara y visible, con el fin de que en el momento que se
requiera pueda obtenerse toda la informacion necesaria de los lotes almacenados. Se considera
importante para tener un buen entendimiento del producto almacenado en la bodega, identificar

el nombre de la referencia almacenada y asignar su respectivo lugar, controlarlo y respetarlo.

Control de la informacion. Para el buen manejo de la informacion se deberéa llevar un
control del material de empaque; ya sea fisico o virtual; se considera importante que, para tener
un mejor control de la existencia fisica, tener acceso a la sistematizacion del proceso; donde se

registren todas las entradas y salidas del mismo; como también del movimiento de la mercancia.

Control del material de empaque no conforme. Se debe asignar un espacio en la
bodega dentro de la planta para el control y manejo del material no conforme; la zona designada
debera ser identificada como “descartes”, y seran ubicados los materiales que se identifiquen en
el proceso de fabricacion con los defectos que se mencionan mas adelante en el presente

documento.

Control de calidad en el material de empaque. Los materiales de empaque, como el
resto de materias primas; deben ser sometidos a procesos de control de calidad, donde se

garantice la calidad de los mismos y la libre utilizacion para el area de produccion, el area de
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control calidad asegura a través de este proceso de control, prevenir inconvenientes durante el
proceso de produccidn; para el desarrollo de este, se deben seguir cada uno de los lineamientos
que se describen en esta norma, con el fin de someter cada uno de los lotes recepcionados a
analisis cuantitativos y de control en la recepcidn, en el cual la planta se podra cerciorar de que
el material es confiable y cumple con cada una de las caracteristicas especificadas en los

certificado de calidad.

Las caracteristicas que se evalian en el material de empaque, son las que area de
aseguramiento de la calidad considera que son criticas para el proceso y requieren ser
monitoreadas; para la identificacion de estas; se debe consultar las fichas técnicas del material de
empaque, donde se encuentra consignado cada uno de los controles que se deben aplicar durante

la recepcion.

Certificado de calidad o analisis. La empresa encargada de suministrar el material de
empaque, debe entregar a Molivento con el producto suministrado; el respectivo certificado de
calidad, en el cual se relacione el nimero de lote que se esté recepcionando, en el cual debe
incluir, cada una de las variables que se contemplan en la ficha técnica del material de empaque
por parte de la planta, estas deben encontrarse dentro de los limites que se encuentran

relacionados en las mimas.

En los casos que no se cuente con dicho documento, se debe notificar al area de
aseguramiento de dicho inconveniente, quien sera el encargado de enviar una notificacion por via

mail al proveedor encargado con el fin de minimizar este inconveniente.

Extraccion de la muestra. Para esto se debe evaluar cada una de las caracteristicas

fisicas que se encuentran relacionadas en la ficha técnica del material de empaque a la totalidad
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del lote, resulta ser demasiado costoso, dispendioso para quien lo ejecuta y poco rentable para la
planta, ya que la mayoria de veces la muestra es destructiva y no puede reintegrarse al proceso,
ademas por los problemas de contaminacion que puede exponerse el material por la
manipulacion de quien realiza el analisis, por tal razén, es necesario aplicar procedimientos de
muestreo para la inspeccion del lote; el cual consiste en determinar un tamafio de muestra (n) y

que la misma sea representativa al tamario del lote analizado (M).

Para los procedimientos de muestreo aplicados en Molivento se emplean niveles de
inspeccion para uso general, discriminando el tamafio del lote o el tipo de referencia, gramaje o
presentacion. Conociendo el comportamiento de cada una de las variables analizar, se hace mas

facil identificar el nivel de inspeccion a emplear.

Es importe aclarar en la presente norma, que la utilizacion de los niveles S-1; S-2; S-3;S-
4, son posibles de emplear para el muestreo de bopp y cartdn corrugado ya que estos toleran
mayores riesgos de error en el muestro y el prop6sito es extraer un tamafio de muestra
relativamente pequefio, el muestreo siempre se realiza de forma normal en nivel S-2 y con un nac
del 1.0, para estas condiciones el tamafio de n siempre va hacer de 20 unidades de empaque,
aceptando con cero unidades defectuosas y rechazando con 1, para el muestreo del material
interno transparente aplicar los procedimientos que se describen mas adelante del presente

documento.

Toma de muestra. Se debe identificar en la bodega de almacenamiento el tipo de
material a analizar, de acuerdo a los lotes que hayan sido recepcionados y requieren de la
inspeccion previa antes de ser utilizados en el proceso de produccion; para no sesgar la toma de
muestras, se debe recolectar 20 muestras de material de empaque completo y recolectarlos de

forma aleatoria, para mejor entendimiento de este tipo de muestreo ver también la norma M-PR-
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07 control en la recepcion de materia prima, en el cual especifica Los lineamientos de este tipo
de muestro, una vez recolectada la muestra, se debe identificar el nimero de lote y el certificado

de calidad que lo respalde.

También se debe consultar el plan de calidad de materias primas y empaques, donde se
describe el tipo de procesos que se deben aplicar de acuerdo al material de empaque que se
requiera analizar, ya que no se considera necesario realizar el mismo monitoreo a todos los
materiales de empaque; ya que este se realiza de acuerdo a su funcién dentro del proceso, es
decir que no todos los controles aplican para todos los materiales de empaque, ejemplo. Un
material transparente interno debe someterse a una valoracion microbioldgica, ver plan de
calidad, ya que este tiene contacto directo con el producto terminado, a diferencia del carton
corrugado; el cual no se considera necesario realizarle la misma validacion, debido a que la

funcion de este es embalar producto ya empacado, y asi sucesivamente.

Nota: Es importante tener en cuenta que la funcion de la ficha técnica es describir las
especificaciones del material de empaque, como también sus limites de control, mientras que el
plan de calidad ademas de contener las tolerancias permisibles o llamados también intervalos de
confianza, retne toda la informacion necesaria para el desarrollo del proceso, bajo el esquema

pvha.

Para el muestreo del material transparente interno, se debe aplicar cada uno de los
controles de prevencion para el muestreo, ya que esta es una muestra para analisis
microbiologico, ver también Anexo 1 del presente documento, donde se describe los materiales y
pasos para la toma de muestra. El tamarfio de la muestra debe ser igual a la cantidad requerida
para empacar 3 tacos individuales y debe ser sometida a las valoraciones que se contemplan en el

plan de calidad de materias primas y empaques. Esta debe ser almacenada en una bolsa estéril, la
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cual debid haber sido identificada previamente con el nimero de lote, fecha de recepcion, y

proveedor que suministra dicho material.

Nota: Una vez extraida la muestra, se debe identificar el empaque de donde se extrajo la
muestra, con la ayuda de un marcador seco, donde especifique la leyenda muestreada por
calidad; fecha; y firma de quien realiza el muestro; lo cual identifica que este material ya ha

sufrido una apertura y es importante consumirlo primero.

Determinacion de las dimensiones y calibre en el material de empaque.

Toma de Muestra. Una vez recepccionado el material de empaque, este debera ser
ingresado y reportado al area de calidad de la compafiia, quien sera el encargado de aplicar el

respectivo muestreo de acuerdo a lo indicado en la ficha técnica del material de empaque.

Nota: como todos los materiales externos empleados en la compafiia, son fabricados bajo
las mismas condiciones, se pondra a disposicion una ficha técnica genérica, en el cual se
exponen las caracteristicas que presenta el material de empaque, adicional se contara con las

fichas técnicas del proveedor, donde se detalla la referencia.

Materiales. Para evaluar las dimensiones en el material de empaque se debe contar con

los siguientes materiales:

e Medidor de espesor
e Piederey
e Regla

e Material de empaque
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Una vez se haya recolectado el nimero de muestras que se indican en el numeral 3.6.2.

Se deben inspeccionar cada una las variables que se presentan a continuacion:

Ancho. Es la distancia existente entre el inicio de fotocelda y final de la otra.

Distancia entre fotocelda. Es la distancia comprendida, entre inicio e inicio de las

fotoceldas.

Impresion. Garantiza la legibilidad y el aspecto visual del empaque, en cuanto su disefio,

fotografias, textos legales, como también la tonalidad de los colores.

Nota: se recomienda contar con cartas de aprobacion, sherpas del material aprobado, con

el fin de tener un patrén en el momento de la comparacion del empaque.
Declaracion de alérgenos en las etiquetas.

El personal de calidad debe garantizar durante la inspeccion realizada la verificacion
adecuada de la declaracion de todas las materias primas que por su composicion son declaradas

alérgenas.

Las proteinas alergénicas deberan declarase de acuerdo a los ingredientes que componen

el producto, bajo la declaracion de alérgenos en Colombia. Con la leyenda “Contiene”.

Para los productos que no contienen el ingrediente en la formulaciéon, se debe incluir la

leyenda “Puede contener”.

Liberacion del lote analizado: después de aplicar cada una de las inspecciones
mencionadas anteriormente y haber constatado que el material de empaque cumple con cada una
de las especificaciones requeridas para el proceso, se debe registrar la informacion para la

liberacion del lote; se debe contar con el formato verificacion de las dimensiones del material de
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empaque; donde se debe registrar cada uno de los datos que fueron analizados previamente, para
los casos que el resultado se salga de los parametros establecidos, se debe dejar el dato por fuera
de especificacion y la informacion debe ser confirmada nuevamente, si el dato persiste se debe

realizar el muestreo nuevamente como confirmacion.

Adicional, se debe indicar la persona que realiza el andlisis y firmado por el jefe del area
de aseguramiento de la calidad, quien autoriza la liberacion del mismo, es importante aclarar,
que si una vez realizado el muestreo por segunda vez persiste el error, se debe identificar que tan
grave puede ser el problema para el proceso y se debe informar al area de almaceén, de dicho
inconveniente, quien sera el encargado de informar al proveedor y gestion de devolucion, para

los casos que aplique.

Cuando esto pase y se decida utilizar el material de empaque, se debe dejar indicacion
como observacion en el formato de produccién, del tipo de material que con el que se esta
trabajando, y dejar aviso del tipo de problema que presente por si se llegara a presentar alguna

reclamacién mas adelante.

Nota: la liberacion del carton se realizara con una valoracion visual.

Una vez autorizada la liberacion del lote, se debe informar a través de letreros alusivos
que el material se encuentra en libre utilizacién, de igual forma como se muestra en la norma M-

PR-07 control en la recepcién de materias primas y empaques.

Nota: Es importante tener en cuenta que el material de empaque debe ser retenido hasta
que se dé la liberacion del mismo; en espacios menores a las 72 horas, se debe buscar las

estrategias para que se cumpla este requisito.
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Determinacioén del calibre.

La determinacién del calibre se realizara teniendo en cuenta lo siguiente:

Materiales

e Probeta en acero inoxidable como la imagen adjunta, la cual se debe hacer verificar en un

laboratorio de metrologia para garantizar la medida de 10cm x 10cm

llustracion 27. Probeta para materiales de empaque

e e RNOTR I i TS

¢ Balanza analitica con una resolucion de 0,0001 g 0 0,001g

Procedimiento.

Coloque la probeta encima de la muestra analizar, y tomo una muestra equivalente de

10x10

Pese la muestra en la balanza analitica y registre el peso dado.
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Célculo.
El resultado que se obtiene del peso en gramos del material analizar, se divide por la
densidad de los materiales plasticos, para este caso la densidad que se utiliza es la del bopp
transparente o metalizado la densidad es 0,91.

. Pesodelalamina
Calibre : ,
Densidad del BOPP

Ejemplo: para el caso de la ldmina transparente de 34, el gramaje nominal es 22,75 si lo

divides por 0,91 te da el valor nominal del calibre o0 sea 25 micras.

Nota: Para los laminados que son bopp trans + bopp met de 15 micras ambos aplican el

mismo método se toma la muestra y lo que dé se divide por 0,91.

Traslados de producto en bodega.

Una vez recepcionado el material de empaque , haber aplicado cada uno de los controles
mencionados anteriormente y haber almacenado y liberado el producto, el material de empaque
debe ser trasladado hacia las areas de empaque y producto; para esto, los lideres de turno deben
identificar y retirar de la bodega la cantidad requerida de material para la realizacion del
producto que fue programado previamente, por el area de produccion turno; dicha actividad
debe realizarse con cada uno de los turnos con que cuenta la planta actualmente. El producto se
debe desplazar de la bodega hacia la zona de almacenamiento; ya que esta debe ser una funcion

del empacador, la cual se debe encontrar definida en el manual de funciones de la compaiiia.

Nota: se prohibe la manipulacion del material de empaque por personas ajenas al proceso

el cual debe ser controlado Unicamente por la persona encargada de la bodega.
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Se debe separar la cantidad solicitada y dejarla separada para que en el momento de
recogerla se encuentre disponible; para este proceso solo puede entregar la mercancia; siempre y
cuando la persona encargada de recogerla se encuentre autorizada, lo mismo aplica para la
persona que lo solicita; solo podréa llevarse la mercancia siempre y cuando se encuentre

autorizado para hacerlo.

Posteriormente se debe llevar el control de salidas del material de empaque; cabe aclarar
que para el desarrollo de esta metodologia; se debe contar con la respectiva programacion del
producto para poder saber queé cantidad de producto se requiere; el control de salidas debe
controlarse y se debe Ilevar un control ya sea fisico o virtual de la cantidad existente del material
de empaque y registrar las salidas de las mismas para tener el adecuado manejo del inventario;
esta informacién debe ser comparada con la cantidad de cajas producidas, las cuales deben
manejar similitud y las diferencias existentes deben estar justificadas y coincidir con los

descartes registrados por parte del lider de turno.

El material de empaque defectuoso se identificard con el nombre de “descartes” siempre
y cuando presente las siguientes caracteristicas: deterioro del material parcial o total;
impresidn borrosa; dafios fisicos; material roido; exceso de mugre visible; problema de
impresion o medidas; o no se vuelva a producir dicha referencia. los “descartes” que son
identificados durante la elaboracion de galletas tipo salada; mantequilla y semidulce; deben ser
arrumadas durante el turno de produccion sobre estibas; selladas con papel stretch; identificadas;
con registro de causa; y cantidad en los lugares designados por el personal de calidad; para

almacenamiento de los mismo.
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Finalizando turno, el lider debe entregar la cantidad de producto realizado y/o empacado,
descargar la informacion en el formato designado para dicha actividad, debe quedar constancia

de quien entrega y quien recibe, cantidad y referencia.

Nota: la persona encargada debe identificar la cantidad de producto que se empaca por

cada rollo de bopp metalizado y/o transparente.

El personal de calidad debe de asegurarse de la completa ejecucidn de la presente norma,
a través de estrategias definidas por los mismos y cerciorarse a través de diferentes medios que
se cumplan cada uno de los requisitos establecidos en el presente documento, como lo es la
programacion de produccion; las solicitudes de pedido; respeto en la entrega del producto;
reporte de los “descartes”; el traslado del producto lo realice de forma eficaz y sea sostenible
para el desarrollo del procedimiento, también debe encargarse del control del material de

empaque.

Control de la informacion. Para el control de la informacién referente a las entradas y
salidas en el material de empaque, se debe tener en cuenta el control de la misma, se deben
iniciar dicho control con un inventario inicial, donde se registre cada una de las cantidades
existentes de material, este ajuste debe coincidir con el inventario mensual, la informacion de
entrada debe quedar registrada en el formato designado para el control del movimiento diario del
material de empaque, se deben controlar diariamente las cantidades gastadas de material de
empaque, el cual debe estar justificado en el producto elaborado; el cual debe ser entregado
finalizando el turno por el respectivo lider de turno y ajustarlo con el material existente que se
encuentre registrado en control de entradas y movimientos del material de empaque, las
diferencias, deben estar justificadas en los productos identificados como “descartes” y deben ser

entregados de igual forma por el lider de turno.
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Dicha entrega debe quedar registrada, y firmada por cada una de las personas

involucradas.

Para los casos donde se solicite el material de empaque para la realizacion de toda la
produccion del dia, se debe contar con el espacio suficiente para la ubicacion del mismo, ya que
este debe estar ubicado en un espacio separado del almacenamiento; de igual forma debe

realizarse la entrega de este finalizando cada turno.

Nota: el movimiento de material de empaque es controlado Unicamente por los controles
mencionados en el presente documento, los controles aplicados anteriormente podran seguir
funcionando por los lideres de turno como refuerzo del mismo pero el uso de esa informacion no

sera controlado ya que esta se identifica como control adicional al proceso.
Formato verificacidn de las dimensiones en el material bopp.

e Tiempo de conservacion: 1 afio.
e Responsable del archivo: auxiliar de produccion.
e Medio: Fisico.
Este formato es empleado para el registro de cada una de las variables inspeccionadas por
el area de aseguramiento de la calidad, el cual debe cumplir con cada uno de los limites que se

exponen en la ficha técnica del producto.
Manejo especial para materiales de envase.

Los materiales de envase podran contaminar facilmente el producto elaborado, ya que
estos se encuentran en contacto directo con el alimento, por tal razon se debera tener un estricto

cuidado para el manejo de los mismos, los cuales incluyen:
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e Todas las sustancias a utilizar en la elaboracion, deben estar en las listas positivas sean de la
FDA (Food and Drug Administration) (EU); CE (Union Europea o Estados Miembro de la

Unién Europea) o Mercosur.
e Cartas de garantia y analisis de migracion.

e Concepto sanitario emitido por el instituto de vigilancia de medicamentos y alimentos

Invima.
Una vez recepcionados los materiales de envase, estos deberan estar cubiertos a través de

un envase o cualquier otro medio efectivo el cual evite la exposicion del material con el exterior.

Una vez los materiales de envase hayan sufrido alguna apertura, y no se encuentren en

uso, deberan cubrirse con el mismo material con el que arribé a la planta.

Nota: ElI maquinista o personal encargado, debera garantizar el adecuado manejo de las
envolturas de los envases trasparentes, evitando en todo momento el contacto directo con el piso

u otros materiales que puedan contaminarlo.

En lo posible, el area de mantenimiento, protegera a través de guardas o cualquier otro

medio efectivo, que evite la exposicion del material con el aire, durante la utilizacién del mismo.
Bibliografia.
No aplica.
Anexos.

Anexo 8.1. Fichas técnicas del material de empaque. (estas deberan ser desarrolladas por

Molivento S.A.S de acuerdo a las necesidades del proceso).
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Anexo 10. Procedimiento de quejas y reclamos

M-PR-09

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Gémez Néstor Bernal Jaramillo
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Objetivo.

Determinar cada uno de pasos que se deben realizar para atender las quejas y reclamos

que ingresen a la compafiia por parte de los clientes.

Nota: El programa de quejas, reclamos y sugerencias, busca a través de su
implementacion, que los problemas que son identificados por el cliente y que tienen relacion con
la inconformidad del producto, se identifiquen controlen y se tomen acciones para evitar su

ocurrencia y no afecten la inocuidad del producto terminado.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todas las quejas y reclamos que presenten los clientes, siempre
y cuando estén relacionadas con los productos y/o servicios que presta su objeto social.

Definiciones:

Queja o reclamo. Es la expresion o manifestacion de disgusto, inconformidad o
descontento, contra una persona o entidad por hechos o actos relacionados con el cumplimiento

de la mision, objetivos y funciones que debe cumplir la empresa y sus funcionarios.

Sugerencia. Es una recomendacién o insinuacion que se hace, con el &nimo de contribuir

a mejorar un servicio y hacer mas participativa la gestion de la empresa.

Cliente. Se entiende como todo aquel que accede por cualquier medio (personalmente,
por escrito, telefénicamente o por via electrénica) o se relaciona, directa o indirectamente, con

los productos de la empresa.

Recibir. Es registrar o radicar las quejas, reclamos, apelaciones y sugerencias sobre el

producto y servicio que presta Molivento presentadas personalmente, por teléfono, por escrito o
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por via electronica, por cualquier persona o entidad, dejando constancia de la fecha y hora de
presentacion, el nombre del cliente, su identificacion y los demas datos que se consideren

pertinentes en cada caso.

Tramitar. Es llevar a cabo el conjunto de acciones e interacciones que se requieren dar a

las quejas, reclamos, apelaciones y sugerencias, para lograr su conclusion.

Decidir / Resolver. Es pronunciarse de fondo sobre el contenido de una queja, reclamo o
sugerencia, realizar las acciones que se deriven de tal pronunciamiento, y comunicar al cliente el

resultado de la misma.

Descripcion del procedimiento.

Identificacion de la no conformidad. Una vez el producto haya sido liberado y
entregado directamente al consumidor, este determinara si el producto cumple o no con las
expectativas del mismo, respecto a sus caracteristicas sensoriales, de presentacion; en cuanto a su
empaque, lotificacion, sellado, hermeticidad, embalaje, en cuanto a sus caracteristicas
microbioldgicas, o cualquier otro aspecto que se considere aplicable para no considerar conforme
el producto terminado.

Presentacion de la queja o reclamo. Una vez el cliente haya identificado que el producto
terminado y/o comercializado no cumple con las caracteristicas requeridas por el mismo, este
podra manifestar su inconformidad, frente al producto a través del lugar donde haya realizado la
compra o a través de la linea celular xxxxxxxxxx donde seran recibidas y atendidas todas las no
conformidades por el area comercial.

En los casos donde el cliente no requiera comunicarse directamente con la linea de

atencion al cliente, podra manifestar la inconformidad referente al producto, directamente en el
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punto de venta donde se adquirié el producto, en donde podra manifestar su inconformidad
directamente con la persona encargada, quien trasmitira la queja a través del mercaderista o el
representante de zona.

Nota: Las quejas o reclamos, deberan ser emitidas a través de cartas, mensajes via mail, o
de forma verbal.

Nota: Las personas que emitan las quejas debera presentar muestra fisica del producto
por el cual se expone la queja, numero del lote completo, si no se cuenta con la muestra fisica
debe enviar esta informacion por escrito o fotografia de la misma.

Recepcidn de la queja o reclamo. Una vez la queja o reclamo ha sido presentada, el
primer canal de entrada de esta, sera la persona del &rea comercial quien seré la encargada de dar

respuesta con el apoyo de las areas técnicas.

Clasificacion de la queja, reclamo, sugerencia. una vez la no conformidad es recibida
dentro de Molivento el personal de calidad hard las funciones de tercer canal, el cual debe

clasificar la no conformidad presentada de acuerdo a las siguientes clasificaciones.

Reclamo. La no conformidad sera clasificada como reclamo siempre que haga alusién a
cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electrénica de insatisfaccion del producto ofrecido
o cualquier accién que relacione el incumplimiento de algun requisito relacionado con el

producto.

Nota: El personal de calidad tendra un plazo maximo de 7 dias Habiles para dar

respuesta a los reclamos presentados en la compafiia.

Queja. La no conformidad sera clasificada como queja siempre que haga alusion a

cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electrénica de insatisfaccion con la conducta o la
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accion de los servicios prestados por parte de la compafiia. Frente al cumplimiento de las

entregas, transportes etc.

Nota: El personal de calidad tendré un plazo méximo de 10 dias hébiles para dar

respuesta a las quejas presentadas en la compafiia.

Sugerencia. La no conformidad seré clasificada como sugerencia siempre que haga
alusion a cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electronica donde solicite una
recomendacion o una opcion para el mejoramiento de una actividad que se realice dentro de la

compafiia y que tenga relacion con el cliente.

Nota: El personal de calidad tendré un plazo méximo de 15 dias habiles para dar

respuesta a las quejas presentadas en la compafiia.

Una vez las no conformidades son clasificadas como quejas, reclamos o sugerencias, la
persona de calidad debe registrar el ingreso de las queja, reclamo o sugerencia, tal cual se
muestra en el formato M-PR-09-F1 Matriz de quejas, reclamos y sugerencias, en el cual se
realizara el diligenciamiento de acuerdo a los criterios que se exponen en el formato.
Posteriormente la no conformidad sera remitida al area correspondiente a traves de un correo
electrdnico. Solo para los casos en que la queja o reclamo requiera del analisis por parte del jefe
que lidera la inconformidad presentada. Quien deberd realizar un analisis de causa y emitir

respuesta al personal de calidad.

Recoleccion de la muestra. Para los casos en que la queja o reclamo pueda ocasionar un
deterioro a la huella técnica del producto o se requiera de la muestra fisica por la cual se presento

la queja o reclamo, se debera solicitar al area comercial de la compafiia la extraccion de la
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muestra, llegando a un acuerdo directamente con el cliente. Para los casos en que la persona se

abstenga de entregar la muestra se dejara constancia por escrito de dicho acontecimiento.

Nota: Para los casos en que la queja relacione directamente el producto, preferiblemente

se debera contar con la muestra fisica.

Identificacion de la causa. Cuando la queja requiera de un analisis de causa, la persona
encargada de realizarlo podra apoyarse en el programa de trazabilidad de la compariia M-PR-10,
quien brinda las herramientas necesarias para la identificacion y desplazamiento del lote del
producto por todas las etapas del proceso, con el fin de identificar las posibles causas que
pudieron contribuir a la queja presentada, y asi poder fundar la respuesta que se presentaré al

cliente.

Tomar acciones frente a las quejas o reclamos presentados. Una vez se haya
identificado la causa que ocasiond la queja en el producto terminado, el personal de calidad en
compafiia debera tomar acciones correctivas que solucionen la no conformidad presentada y
garantizar que la accidn que se toma evite la ocurrencia nuevamente de la no conformidad, las

acciones tomadas deberan quedar especificadas en el control de acciones correctivas de la planta.

Respuesta a la queja, reclamo o sugerencia. Una vez se haya identificado las causas
de las no conformidades que provocaron la queja o el reclamo por parte del cliente y se hayan
identificado las acciones a tomar, se debera emitir una carta de respuesta al cliente, en el cual se
detalle una justificacion clara y concisa de lo que llevo a la desviacion del proceso, adicional se
especifican las acciones que se tomaran para evitar la ocurrencia de la no conformidad

identificada.
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La respuesta al cliente se le enviara a través de carta fisica o virtual, con firma del
personal de calidad y el gerente general de la compafiia. A la persona que haga la funcion de
segundo canal dentro del flujo de la informacion, o directamente a la persona que presenta la

queja o reclama, si esta entra directamente o se cuenta con el contacto de la persona.

Nota: Las quejas, reclamos, sugerencias pueden entrar directamente al primer canal.

Seguimiento a la queja, reclamo o sugerencia. Una vez se haya dado respuesta a la
queja o reclamo, se debera hacer seguimiento respecto a la conformidad del cliente frente a la
respuesta emitida por la planta productora, para los casos en los que este no se encuentre
satisfecho con la respuesta y siga presentando la inconformidad con la misma, se debera
programar una visita directamente por parte del personal de calidad en la instalaciones donde se
origind la queja o reclamo, con el fin de atenderla personalmente, se le debe realizar
acompariamiento a la queja hasta que este quede solucionada o se garantiza que este

acontecimiento no sucedié nuevamente. En este caso a la queja o reclamo se le dara cierre.

Permisos y prohibiciones. Dentro de la presentacion de las quejas y reclamos se podran
presentar multiples acontecimientos en los cuales la organizacién podra tomar las siguientes

disposiciones.

Permisos.

El cliente podra ser invitado a conocer el proceso de produccion en el cual es elaborado el

producto, siempre y cuando cumpla los requisitos expuestos por la compafiia.

Si un cliente es invitado a reconocer el proceso, este sera atendido directamente por el

personal de calidad de la compaiiia.
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Al cliente se le podra ofrecer reposicion del producto, siempre y cuando se soporte la

queja.
El cliente podra recibir una ancheta con los productos elaborados en la compafiia.
Prohibiciones.

Se prohibe la toma de registros fotograficos a través de camaras, celulares, videos, o

cualquier otro medio, por parte de la persona que realiza la visita.

Se prohibe el suministro de dinero en efectivo, cheque o cualquier otro medio a la
persona que esta presentando la queja o este sobornando la compafiia a través de la queja

presentada.

Se prohibe dar respuesta al cliente por otras personas distintas al personal de calidad o del

area comercial y sin haber realizado el analisis de causa correspondiente.
Bibliografia.
No aplica.

Anexo 10.1. Revision a las quejas y reclamos

[lustracidn 28. Revisidn de las Quejas y Reclamos

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
melivento
— M-PR-09-F1 REVISION A LAS QUEJAS, RECLAMOS, O SUGERENCIAS

NOMBRE No. OFICIO | FECHA ENYID
PRESENTA QUEUA | DIRECCION | TELEFONO || ppopyporn
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FecHa [afR(s DETALLE MOTIVO

¥ CIERRE
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Anexo 11. Control en la elaboracion de documentos y registros

M-PR-10

Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Andrés Zapata Goémez Néstor Bernal Jaramillo
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Objetivo.

Determinar cada uno de los controles que se deben aplicar a los documentos requeridos
por el sistema de gestion de la calidad en Molivento S.A.S con relacion a: su elaboracion,
investigacion, aprobacion, revision, actualizacion, identificacion de cambios, actualizacion de

versiones y disponibilidad de los mismos a través del portal de la documentacion.

Alcance.

Este procedimiento es aplicado a toda la documentacion interna de la compafiia que es
requerida por el sistema de gestién de calidad, identificada como normativa Molivento, en esta
definicion se excluyen todos los documentos que han de acogerse y provienen de requisitos

legales o de origen externos.

Definiciones.

Anexo. Es la seccidn de un documento que aclara o complementa el contenido de este.

Calidad. La totalidad de las caracteristicas de una entidad, producto o servicio que le

otorgan su aptitud para satisfacer necesidades establecidas e implicitas.

Formato. Es un documento que se usa para el registro diario de las actividades de control

o de inspeccidn.

Norma. Es una regla general que indica los lineamientos sobre la forma de efectuar una

actividad.

Normalizacion. Es el proceso continuo de elaboracion, registro, divulgacion y
actualizacion de normas con el proposito de mejorar, dirigir y unificar los pasos a seguir en el

desarrollo de las actividades de una empresa.
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Normalizacion Molivento S.AS. Es el conjunto de documentos identificados como
normas, en el cual se encuentran especificados cada uno de los procedimientos y actividades que
se desarrollan en la empresa, para el funcionamiento y conformidad del proceso, personal y otras

actividades desarrolladas en la misma.

Condiciones generales

Los términos que se usen para la creacion de normas internas en Molivento. Deben ser
simples, sencillos y acordes al contexto organizacional, como a la terminologia que se utiliza al
interior de la empresa.

Notai: Se permitira el uso de diagramas de flujo para facilitar la interpretacion y
comprension de los procedimientos a ejecutar segun los requisitos expuestos por los sistemas de
gestion de la compafiia.

Todos los documentos que se generen a partir de esta version de norma deben cumplir

con todos los requisitos que se describen en el presente documento.

Los documentos empiezan con la version 01, esta cambia cada que se realicen ajustes que

modifiquen significativamente la estructura del documento.

Cada vez que se realicen cambios, modificaciones y/o ajustes a las normas o registros, se
deberén indicar con la fecha en que se realizé la modificacion. La cual podra ser, modificacion,

adicion o extraccion de informacion.

Cuando las normas internas hacen referencia a unidades de medida, éstas se enunciaran,

en el sistema internacional (S1) metros, kilogramos, segundos, etc.

Los documentos del sistema de gestion de la calidad de Molivento S.A.S, Se

identificardn como normas internas y los documentos que demuestre evidencia de una actividad,
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se le conocera como formato o registro los cuales seran controlados por el area de aseguramiento

de calidad.

Notaz: el area de aseguramiento de la calidad, no llevara control de los formatos
implementados por los jefes de cada proceso, cuando estos requieran implementar un control

adicional para la correcta ejecucion del proceso que lideran.
Contenido de normas y registros del sistema de gestion de la calidad.

Aspectos de forma.
Papel. Los documentos una vez son elaborados, revisados, aprobados y se encuentren
disponibles la carpeta correspondiente, podran ser impresos y suministrados a las personas que lo

requieran, a través de papel de color claro por ambas caras y en tamafio carta.

Notas: podrd utilizarse papel reciclable, siempre y cuando este no afecte la visibilidad e

interpretacion del documento.

Margenes. Por efectos de apariencia y reproduccion del documento impreso, se deben
conservar las siguientes margenes, para todos los documentos elaborados en la compafiia y que

sean controlados por el area de aseguramiento de calidad.

Superior, de 3 cm.

Izquierdo, de 4cm

Derecho, de 2 cm., e

Inferior de 3 cm.

Notas: Las margenes mencionadas anteriormente fueron tomas directamente de la NTC
1486 documentacion. presentacion de tesis, trabajos de grado, y otros trabajos de

investigacion.
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Numero de hojas. La numeracion de las hojas se realizara de forma consecutiva y
entendible para quien lo revise, no se numerara la portada del documento y estara ubicada en la

parte inferior derecha del documento, Arial tamafio 8.

Notas: No se debe tomar numeracion compuesta como 1E, 2B, 3C, Etc., entre otros que

indican superposicion de texto en el documento.

Letra. Para la realizacién de documentos en Molivento S.AS, solo se podréan redactar en
Arial 12; sin negrita, el uso de ella, serd empleada Unicamente en titulos, subtitulos, o cuando se
requiera resaltar una frase importante, o que es de vital importancia, en el parrafo, lo que servira

como ayuda visual al lector para el entendimiento del documento.

Aspectos de Redaccidn: Los procedimientos se deben redactar en idioma espafiol, para
guardar uniformidad en todos los documentos y mayor comprension, se debera respetar siempre

la sintaxis del documento, la ortografia y las reglas gramaticales pertinentes.

La redaccion debe hacerse de forma impersonal, la cual corresponde a la tercera persona
del singular, tal como; se identificd, se modifico, entre otros, para resaltar informacion que sea
importante, puede utilizarse letra cursiva o negrita, para el buen uso de la puntuacién se deben

seguir las reglas ortograficas de la lengua espafiola.

Encabezado. En la elaboracion de documentos cada una de las hojas debe contener un

encabezado, el cual debe estar estructurado de la siguiente forma:

El logo de la empresa se encontrara en el lado superior izquierdo del documento,

cuando se trate de normas en medidas:

Alto: 1,9cm.
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Ancho: 3,0cm.

Para los registros, o formatos debera estar en las siguientes medidas:

Alto:  2,24cm.
Ancho: 4,12cm.
La otra informacion estara ubicada en un cuadro conformado por una tabla de 2 filas, 3

columnas las cuales presenten las siguientes medidas:

Ancho Columnal: 9,29cm.

Ancho Columna 2: 2,88cm.

Ancho Columna 3: 2,64cm.

Notas: Para el caso de los formatos, los cuales estan designados para contener
informacion, podran hacer uso del logo de cualquier certificacion con que cuente la compafiia;
incluyendo el cédigo de verificacion, el no uso de este en todos los encabezados no es causa de

no conformidad, como tampoco el uso exacto de las medidas en los logos empleados.

Contenido del encabezado. Debera contener: en la fila uno, columna uno, la leyenda
aseguramiento de la calidad, en la fila uno, columna dos, la leyenda c6digo, en la fila uno,
columna tres, codigo asignado al documento. En la fila dos, columna uno, titulo del
documento, en la columna dos, fila dos la palabra version, en la fila dos, columna tres, el

namero de la version del documento.
Notaz: ver anexo 1, plantilla para la elaboracién de documentos.

Pie de pagina. Todos los documentos deben contener en el pie de pagina la leyenda
“fecha de ultima actualizacion”, la cual debe estar ubicada en la parte inferior izquierda, lo

mismo aplica para los formatos.
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Partes de las normas.
Para tener mejor presentacion en cada uno de los documentos que retnan contenido

suficiente, deberan contener:

Los preliminares. Son los que anteceden al cuerpo del documento y no van procedidos

de numeral y se presentan el documento,
El texto o cuerpo del documento. Son los que presentan el desarrollo del trabajo v,

Los complementarios. Son los que contienen elementos adicionales Utiles para la

compresion de la norma.

Portada. Es la pagina informativa donde se enuncia el nombre del documento, el cual
debe contener; el encabezado, el titulo del documento centrado y en mayuscula sostenida, en
negrita, letra Arial, tamafio de letra 14, debajo contener el codigo del documento el cual debe
conformarse como se muestra en la presente normay ubicado en la mitad de la hoja.

En la parte inferior izquierda de la portada debe incluirse las leyendas “elaborado por:”
donde se consignara el nombre completo de la persona que realiza el documento, y debajo el
cargo de la persona, en este espacio se podran consignar el nombre de todas las personas
involucradas en el desarrollo de la norma. en el parte inferior derecho debe aparecer la leyenda
“aprobado por:”, donde se consignara el nombre del gerente de la planta, o la persona
encargada de la direccion de la compafiia, quien estara en la capacidad de aprobar cualquier
decision o requerimiento que se contemple en las normas internas.

Notas: para todos los documentos que se modifiquen y/o actualicen, después de haber
sido aprobados por el area de aseguramiento de calidad, se debera actualizar la fecha en el pie de

pagina; respecto al dia que fue aprobado y/o actualizado nuevamente el documento.
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Notag: Para la realizacion de cambio de versiones debe realizarse de acuerdo a los
criterios que se describen en el presente documento.

Cuerpo del documento. Para la elaboracion de documentos en Molivento S.A.S y que
formaran parte del compendio de normas internas, deberan contener cada uno de los requisitos
que se describen a continuacion:

Objetivo. Describe el para qué del documento, es decir, lo que se espera obtener como
resultado final, después de haber realizado la lectura y haber comprendido su contenido, los
objetivos inician con un verbo en infinitivo, y debe ser muy preciso referente a lo que se busca
con la lectura del documento.

Alcance. Hace referencia hasta donde tiene aplicabilidad el documento y las partes que
involucra para el desarrollo del mismo, el alcance es opcional, incluirlo en el cuerpo del
documento, es criterio de quien realiza el documento si desea asignarle un alcance al documento.

Consideraciones generales. Parte de la norma que relaciona otros conceptos que deben
ser tenidos en cuenta para la aplicacion del documento.

Definiciones. Se deberan incluir siempre y cuando en la redaccion de los documentos, se
emplean palabras desconocidas, o con un lenguaje muy técnico, el cual impida la correcta
interpretacion de la norma, este numeral serd criterio de quien realiza el documento, si desea
incluirlo.

Descripcion del procedimiento. Retne todo el desarrollo metodolégico de la normay
que debe aplicarse para el adecuado cumplimiento del objetivo planteado. Es decir, el cbmo
debe realizarse.

Otros requisitos que deben contemplarse en el cuerpo del documento. Para la

elaboracion de documentos, la persona encargada debera identificar el tipo de documento a
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realizar, si requiere incluir requisitos por parte de normativa externa, se deberan incluir después
de la metodologia. Para los casos en que elaboren normas para la realizacion de métodos de
ensayo, se deberan aplicar los procedimientos descritos por las NTC o AOAC.

Principios de operacion. Se requieren cuando los documentos hacen referencia a
principios experimentales, ya sean fisicos, quimicos, microbiologicos, entre otros.

Ilustraciones. Hace referencia a los cuadros, tablas, figuras, y otras herramientas que
forman parte de la metodologia del documento, no se debe emplear la abreviatura “No” ni el
signo # para su numeracion. Para mas informacion referente a como se incluyen las ilustraciones

en los documentos consultar las normas Icontec en su Ultima actualizacion.

Complementarios. Se consideran complementarios los anexos y la bibliografia que

ayudan a la comprension del documento.

Bibliografia. Relacién alfabética de las fuentes documentales consultadas por la persona
que realiz6 el documento, es obligacion incluirla siempre y cuando en el documento haga
referencia a una investigacion realizada. Sera obligatoriedad para las normas de laboratorio o

analisis de ensayo.

Anexos. La palabra anexo y la letra que lo indica se escriben en mayuscula sostenida, y

comenzando con la letra A.

Codificacion. Todos los documentos elaborados en Molivento S. A.S deben ser
codificados, con el fin de llevar un adecuado control de los mismos, la estructura de la

codificacion siempre debera estar compuesta de la siguiente manera:

M-PR-01
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El primer parte del cédigo M. Hace referencia a que el documento es un manual.

La segunda parte del codigo. Pertenece al consecutivo en el cual, es clasificada la

actividad o proceso al que pertenezca, el documento sera clasificado de la siguiente forma:

Elaboracion y despacho del producto. Se encuentran todos los documentos que estan
relacionados con la elaboracion del producto, recepcion, fabricacion, controles de calidad,

despachos, entre otros.

Mantenimiento, Infraestructura y aseguramiento metroldgico. Se encuentran todos
los documentos relacionados con el mantenimiento de planta (infraestructura), equipos, lineas de
produccion, especificaciones técnicas, planos, y aseguramiento metroldgico de equipos de

medida.

Talento humano y seguridad industrial. Se encuentran todos los documentos
relacionados con el personal, la seguridad industrial, contrataciones, sistema de seguridad y salud

en el trabajo.

Tabla 16. Asignacion de codigos

Asignacion de codigos po actividad.

Elaboracion de producto

aseguramiento de calidad. PR
Mantenimiento, Infraestructuray
. L MTO
aseguramiento metroldgico.
Gestion del Talento Humano. GH

La tercera parte del cddigo. Hace referencia al consecutivo en que fue creado el

documento.
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Notas de aclaracion: Las normas podran incluir alguna aclaracion referente al requisito
que se estad enunciando, el cual debera presentarse en forma de notas, las cuales deberan

enumerarse en forma consecutiva. 1, 2, 3, 4,5, y de la siguiente forma “Nota1”.

Elaboracién de documentos.

Notaio: Para efectos de esta norma, el termino documentos, hace alusién a cada una

de las normas internas y a los registros requeridos por los sistemas de gestion.

Elaboracion de documentos. Los documentos seran elaborados, de acuerdo a los
requisitos del sistema de gestion de calidad, como de la necesidad de mostrar evidencia de que la

organizacion opera como un sistema de gestion documentado.

La elaboracion de los documentos, se realizara teniendo en cuento el fin, para que estaran
destinados, por ejemplo, durante la implementacién del sistema de calidad, se requiere el
desarrollo de programas de prerrequisitos documentados, conforme a una serie de requisitos
expuestos por el estandar seleccionado, siendo en este caso la Resolucion 2674 de 2013, la
seleccionada por la organizacidn para adoptar sus requisitos y garantizar la elaboracion de

productos inocuos.

La elaboracion de documentos y/o normas internas de la compafiia, tendran en cuenta
cada uno de los requisitos expuestos en el numeral 5.0 de la presente norma, es importante tener
en cuenta, que las normas deberan presentar la forma en que la organizacion, da cumplimiento a
cada uno de los requisitos expuestos por la norma externa y se evitara en todo momento,

transcribir los requisitos.

Sera responsabilidad del area de aseguramiento de la calidad mejorar continuamente cada

uno de los documentos requeridos por el sistema de gestion de calidad y del area de gestién



306

humana, respecto al cambio de requisitos externos en los casos que se presenten, o también de

acuerdo al crecimiento de la organizacion.

Los documentos elaborados, deberdn cumplir con cada una de las caracteristicas
mencionadas anteriormente antes de ser presentados para su revision y aprobacién, adicional
deberén presentar informacion totalmente cierta y fidedigna, y evitara confusiones a quienes
lean el documento, se prohibe en la elaboracion de normas internas, las actividades de
copiar y pegar parrafos de textos existentes, y en los casos en los que se requiera extraer
informacion de investigaciones realizadas, estas deberan citarse, con el fin de evitar el plagio de

documentos dentro de la compafiia.

En primera instancia los documentos seran elaborados por el personal del area de
aseguramiento de la calidad, quien son las personas encargadas de la implementacion de los
mismos, pero siempre revisados por el jefe de aseguramiento de la calidad, los jefes de cada
proceso, podran elaborar documentos en el momento que lo requieran, siempre y cuando se
respeten cada una de las caracteristicas que se contemplan en la presente norma, una vez
realizado el documento, se presentara al jefe de aseguramiento de la calidad, quien sera el
encargado de revisar todo el documento, y presentarlo a la alta direccion de la compafiia y

realizar la aprobacion del documento.

Cuando estos casos se presenten, en la portada se deberd incluir la leyenda como se
muestra en el numeral 5.2.4 de la presente norma y adicional debera llevar la leyenda,
“elaborado por” y “verificado por”, donde se consignara, el nombre de la persona que elabord
el documento, como también el nombre de la persona de aseguramiento de la calidad que realiz

la revision, si existen los casos donde se presenten inconsistencias de forma y/o contenido,
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quien verifica el documento debera regresarlo a la persona que lo elabord, con el fin de que

realice las correcciones pertinentes.

Notall: es responsabilidad de quien revisa el documento, determinar la viabilidad del
mismo, antes de presentarlo a aprobacion, con el fin de evitar la presentacion de documentos,

erroneos o ajenos al contexto de la organizacion.

Los documentos que no son aprobados por la alta direccidn, deberan ser analizados y
reestructurados de acuerdo con los comentarios emitidos por el mismo, con el fin de
direccionarlo nuevamente al objetivo planteado en el mismo, si una vez presentado nuevamente
este no es aprobado, se debera realizar un cambio total de la metodologia planteada y analizar

una mas conveniente para el proceso aplicar.

Aprobacion de los documentos. La aprobacion de los documentos estara a cargo de la
alta direccion de la compafiia, la cual tendra la autoridad de aceptar o rechazar lo descrito en el
documento, para su revision y aprobacion el jefe de aseguramiento de calidad, debera realizar
una socializacion en conjunto con alta direccion, a través de cita previa, si es el caso, esta debera
solicitarse con 2 dias de anticipacion donde se presentara el objetivo del documento,
metodologia, recursos que involucra; tanto fisicos, humanos y econémicos, entre otros aspectos

de interés.

Los documentos deberan implementarse una vez se hayan aprobados por la alta direccién

de la compaiiia y hayan sido comunicados por el area de aseguramiento de calidad.

Matriz de Documentos. Los documentos que son requeridos dentro del sistema de

gestion de calidad de la compaiiia, y se desarrollan como normas internas, contaran con un
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preliminar en la primera hoja, en la que se consignaran todas las modificaciones realizadas en el

documento, con el fin de poder identificar los cambios efectuados en los mismos.

Modificaciones autorizadas a la documentacion controlada. Los documentos (normas
y registros) una vez aprobados, podran estar sujetos a modificaciones y/o actualizaciones en
determinado momento, teniendo en cuenta que estas deberan estar justificadas cuando se

presenten al area de aseguramiento de la calidad.

Una vez recibida la solicitud, el area de aseguramiento de la calidad tendra un plazo de
15 dias hébiles, para su revision y aprobacion, analizando si es pertinente realizar si 0 no los
cambios solicitados a los documentos, en los casos donde se acepta la solicitud, el documento
debera ser retirado y ser montado nuevamente cuando este se encuentre modificado y aprobado,
si los cambios son de forma y modifican la estructura parcial o total del documento
existente, se debera modificar la version existente, si el cambio es méas simple, no requiere
del cambio version, pero ambos deberan ser aprobados nuevamente, a través de un
comunicado de modificacion de documentos, y ser aprobados nuevamente por el gerente de la

planta, actualizando la fecha del pie de pagina, con la fecha de la nueva aprobacion.

Notai2: Una vez los documentos estén aprobados y comunicados al personal
correspondiente, se tendra un plazo de hasta 8 dias para entrar en circulacion el nuevo

documento dentro de la planta.

A los documentos donde se realicen modificaciones, estas deberan ser identificadas y
resaltadas sobre el texto modificado, ejemplo: "resaltar los cambios’, para la inclusion de un
texto o numeral demasiado extenso, bastara con resaltar el numeral que se esta incluyendo en el

documento y evitar asi, dar mala presentacion a la norma, ejemplo: #4.2. control.”’, estos cambios
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por motivos de presentacion no aplican para los registros que proporcionan evidencias. En el
formato de comunicacion de cambios, se debera describir cada uno de las modificaciones que se

realizaron al registro.

Notais: Es importante tener en cuenta que los documentos cuando se encuentren en
modificacion, deberan seguir circulando en su version actual, hasta que se emita la aprobacion

del cambio y se presenten nuevamente, y puedan entrar en circulacion.

Notai4: los documentos que fueron modificados deberan ser socializados nuevamente

con el personal involucrado, dejando evidencia de la misma.

Notais: los cambios deberan presentarse al inicio de todas las normas de Molivento

S.A.S seguida de la portada.

A los documentos aprobados y que formen parte del sistema, se podré: adicionar, sustituir
y modificar, cualquier contenido, con el cual fue aprobado inicialmente, siempre y cuando se
tengan en cuenta, los aspectos mencionados en 6.4. de la presente norma, para los casos en que
se requiera, eliminar y/o retirar un parrafo de un documento aprobado, este no debera retirarse,

solo indicarse, como se muestra a continuacion:
Comunicacion de la Implementacién y modificacion de documentos.

Los documentos una vez aprobados, deberan ser comunicados a las personas que tienen
relacion con el mismo, para esto, el area de aseguramiento de calidad debera emitir un
comunicado a través del cual se expongan los cambios realizados a los documentos y enviar a
través de via E-mail, la notificacion de cambios, sera responsabilidad del area de gestion
humana determinar la importancia del cambio y en lo posible, realizara una lectura conjunta con

todas las partes involucradas, donde socializaran: los documentos implementados y/o
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actualizados, identificaran cada uno de los cambios o implementaciones, y dejara la evidencia de

esta actividad.

Notais: Los responsables de cada proceso deberan cerciorarse, que, a partir de la fecha de
socializacion, los documentos que hayan sido modificados y se encuentren impresos en versiones
anteriores, fueron recogidos y destruidos de los puestos de trabajo, con el fin de evitar el uso

indebido de los mismos.

Archivo de documentos en medio electronico. Los documentos podran ser archivados
en medios magnéticos por las personas gque lo requieran, a través de carpetas con nombres
alusivos al documento, teniendo en cuenta que debera existir un estricto control sobre esta
informacion, en especial cuando exista una modificacion y/o actualizacion en un documento. La
documentacion del sistema, debera estar disponible en el momento que se requiera y serviré para

generar evidencia del desarrollo de las actividades de un proceso cualquiera en la organizacion.

Notai7: Para el personal que no tiene acceso a la documentacion virtual o sistematizada,
debera llevarse de forma fisica, en especial los controles del proceso (formatos), archivados en
carpetas con el nombre del mismo, debidamente diligenciado y verificado, dejando evidencia a

través firma por la persona responsable.

Notais: Por estética de los formatos, solo se permite el diligenciamiento de los mismos
con letra clara, de forma ordenada, con tinta de color negro, sin deterioro en el papel, sin
enmendaduras, y se evitard en todo momento el uso de corrector, podra hacerse el uso de

parentesis ().

Documentos externos: La actualizacion de los documentos externos y requisitos legales

se realizaran a través de medios efectivos como lo es la consulta a paginas Web de las entidades
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gue emiten normatividad asociada al proceso. Se debera informar al area de aseguramiento de

calidad sobre la actualizacion que impacten directamente el proceso o a la organizacion.

Para la documentacion requerida para la implementacion del sistema de gestion de la
inocuidad, los cuales requieren de investigaciones cientificas como guias, seran suministrados
unicamente por el departamento de calidad de la compafiia en las versiones actualizadas y
emitidas. Se podra hacer uso de esta informacion, solo como guia, y esta podra emplearse

directamente del documento original.

Elaboracion de los registros. Para la elaboracion de los registros el area de
aseguramiento de la calidad deberé identificar la necesidad de cada uno de los procesos para

proporcionar evidencia de que el producto se realiza con altos estandares de calidad e inocuidad.

Los registros que el area de aseguramiento de la calidad determine que son necesarios de
controlar y demostrar evidencia de su conformidad, seran codificados de igual forma como se

muestra en el numeral 5.3 de la presente norma, y adicional llevaran la siguiente estructura.

Ejemplo practico. En un procedimiento de auditoria que tiene como codigo M-PR-01
requiere proporcionar evidencia de la constancia de la realizacion de una jornada de limpieza y
desinfeccion, el cual necesita un formato que proporcione dicha evidencia, como es un
requerimiento de la norma, este llevara el mismo cédigo de la norma seguido de la sigla F1, si de
este solo desglosa un formato, para los casos en que se requiriera mas formatos, se debera seguir

el consecutivo F2; F3; F4 etc. “M-PR-01- F1”

Estructura de los registros. Los registros que seran empleadas en Molivento S.A.S,
para demostrar evidencia, deberan cumplir con los siguientes requisitos: el encabezado debera

estructurarse de la siguiente forma:
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El cddigo del documento podra evidenciarse tal cual se presenta en el ejemplo anterior,
donde se ve un cddigo, seguido del titulo del formato, en este caso lo que representa, es que este

formato se desprende de una norma interna, la cual requiere demostrar, alguna evidencia.
Y con margenes de:
Inferior: 0.5cm
Superior: 0.5cm.
Izquierdo: 0.5cm.
Derecho: 0.5cm.

Autorizaciones. Los jefes de cada proceso podran generar formatos o procedimientos de
control interno para las actividades desarrollados por los mismos, y que no se encuentren
normalizados, en determinado momento podran servir de apoyo o evidencia para complementar
el cumplimiento de un requisito, o la toma de datos para analizar la tendencia y/o
comportamiento de su proceso, este tipo de formatos o procedimientos no requieren ser
controlados por area de aseguramiento de calidad y no se consideraran parte de la documentacion

del sistema de gestion de la calidad.

Localizacién de los documentos. Los documentos una vez elaborados, revisados y
aprobados, deberan estar disponibles para las personas que requieran hacer uso de la
informacion, por tal razén, el compendio de normas y registros se encontraran en la red
compartida de la empresa, en una carpeta llamada Aseguramiento de calidad; posteriormente
abrira los documentos, el cual los distribuye de acuerdo a su actividad o proceso, estos se

encontraran identificados de cuerdo al desarrollo del proceso y/o area.
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Documentos en el portal. Una vez los documentos se hayan montado a la carpeta, la
persona que requiera un documento podra extraerlo de la plataforma, mas no podra manipularse
desde ella; es decir, solo reunira todos los documentos que hacen parte de la Normalizacién en
Molivento S.A.S mas no servira para llevar el control y el diligenciamiento de los mismos, para
esto cada persona debera llevar el control de su documentacion y tenerla disponible para cuando

se requiera.

Proteccion de la informacion. Los documentos no podran ser manipulados ni ajustados en
ningin momento por las personas que los consulten, para la modificacion, cambio, actualizacion
entre otros, deberan presentar una solicitud de documentos o de cambio, en el cual especifique el
tipo de cambio y/o sugerencia presentada frente al documento a modificar; ver también solicitud
de documentos. Este debe ser presentado a la persona de aseguramiento de la calidad, quien sera
la persona encargada de analizar la sugerencia presentada y determinar si es conveniente 0 no
dicho cambio y tomaré la decisién de aceptar y/o rechazar dicha solicitud, ver también numeral

6.4. de la presente norma.

Notal9: Los documentos podran ser entregados a quien los solicite, de forma fisica o
virtual; pero siempre protegido en formato PDF, la documentacion no podra ser entregada a
personas externas para ser uso de los mismos, se prohibe en todo momento hacer repeticiones de

la documentacién interna del sistema, o extraer informacion de la compafiia.

Suministro de documentos. Las personas gue no tengan alcance a cada uno de los
documentos a través del portal, estos deberan ser suministrados a traves del responsable de cada
proceso, quien sera el encargado de identificar la necesidad del documento en el proceso, la
version actual del mismo, los cambios que se hayan presentado, y hacer un buen funcionamiento

de los mismos.
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Almacenamiento, recuperacion y proteccion de los documentos y registros. Es
responsabilidad del jefe de cada proceso la recuperacion y almacenamiento de los documentos
aplicables, segun lo dispuesto por las caracteristicas propias del registro y segun se haya definido
al momento de su creacion. El responsable del proceso asumira la proteccion y el
almacenamiento de los registros, en lugares adecuados que impidan su dafio, deterioro o pérdida
de los documentos, una vez estos se encuentren diligenciados. Para el caso de los registros de
origen externo se realizara el mismo procedimiento y se registrara la ubicacion de dichos

documentos.

Por motivos de seguridad y proteccion de la informacion, cada uno de los jefes de area
realizara una copia de seguridad de toda la informacion requerida por el sistema de calidad, en

frecuencia semanal a través de cualquier medio efectivo.

Tiempo de retencion de los registros.

Los registros se deberan conservar por un periodo de un afio. Este tiempo es definido por
el responsable del proceso al cual pertenece, salvo que existan requisitos reglamentarios,
estatutarios, del cliente o financieros al respecto. Para los temas de retencion de archivo y

manejo de la de documentacion, se podra apoyar en lo descrito por la ley 594 de 2000.

Los registros que son requeridos para demostrar la conformidad del proceso a través de
toda la cadena de fabricacion y que tengan relacién con las caracteristicas de calidad e inocuidad
del producto y son requeridos para la trazabilidad de los lotes preparados, deberan ser
conservados (impresos o por medio magnético) hasta concluir la vida util del producto (8 meses

para productos comercializados en el pais de fabricacion).
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Los tiempos de retencion para otros registros que no tienen relacion con la calidad e
inocuidad del producto y que la organizacion determine que deben conservarse, esto sera
estipulado por el jefe inmediato del proceso que aplique, igual para los documentos o registros
que la ley considere obligatorio conservarse, esto se hara de acuerdo a lo estipulado por los

mismos.

Disposicion de los registros. Cumplido el tiempo de archivo de los registros, el
responsable de su proteccion procede a realizar su disposicion a través de la destruccion o

inhabilitacion de los mismos.
Anexos.
No aplica.
Bibliografia.

No aplica.
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Anexo 12. Trazabilidad y rastreabilidad del producto en proceso y/o terminado.

M-PR-11

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo
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Modificaciones realizadas al documento.

Descripcion del
Fecha Version Quien realiz6
cambio.

Se crea el programa
escrito para la

trazabilidad y

27/04/2021 N Andrés Zapata
rastreabilidad del

GOmez
producto en proceso

y/o terminado.
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Objetivo.

Describir cada uno de los aspectos que se debe tener en cuenta para los ejercicios de

trazabilidad y rastreabilidad de lotes.

Nota: El programa de trazabilidad permite a la compafia implementar un sistema que
sirva de herramienta para desplazarse por cada una de las etapas del proceso, y verificar el estado
de cumplimiento del producto y de los ingredientes que lo componen frente a cada uno de los

requisitos establecidos para los mismos.
Consideraciones generales.

La trazabilidad es considerada como la capacidad de seguir el recorrido de cada uno de
los productos elaborados en Molivento, a través de las diferentes etapas especificadas para

produccidn, procesamiento y distribucion.

El recorrido por las diferentes etapas del proceso, permite poder relacionarse con el
origen de las materias primas, los materiales de empaque, la historia del procesamiento y la

distribucion del producto elaborado.

Para el desarrollo del programa de trazabilidad se recomienda manejar siempre la
estructura de un flujo de materiales, la cual consiste en especificar siempre el movimiento o

incorporacion de cada control o material en toda la cadena de elaboracion del producto.

Nota: para este programa el término control hace referencia a cada uno de los controles
que se aplican al producto elaborado durante cada una de sus etapas y que se registran para

demostrar evidencia en los casos que se requiera.
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Nota: el término material, hace referencia a la incorporacion fisica de un elemento que se
agrega a la cadena de elaboracién del producto y que pueda afectar la inocuidad del mismo. Para

esta definicion se incluyen todos los materiales de empaque.

El programa de trazabilidad se apoya en otros programas de prerrequisito para el

cumplimiento del objetivo del mismo.

La adecuada implementacion del sistema de trazabilidad garantiza en todo momento la
totalidad de todos los datos y las operaciones que permite mantener la informacion deseada de un

producto y sus componentes, a traves de todas las etapas del proceso.

El programa de trazabilidad permite documentar el historial del producto terminado en
todas las etapas del proceso, cuando se presente una no conformidad del producto, y poder
determinar la causa que lo provocé y poder tomar acciones frente a los inconvenientes

presentados.

El programa de trazabilidad esta orientado de forma tal que todos los lotes que son

producidos en Molivento puedan ser rastreados, incluso desde el origen de sus materias primas.

Para la adecuada ejecucion del programa de trazabilidad ver también norma M-PR-12

Retiro del producto del mercado y M-PR-09 Quejas, reclamos y sugerencias.

Descripcion del procedimiento.

El programa de trazabilidad en Molivento se basa en unos principios definidos para el
desarrollo, implementacion y sostenibilidad del mismo en todas las etapas del proceso los cuales

son:

e Que todos los controles y registros sean verificables.
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e Aplicables de forma coherente y equitativa.
e Orientados hacia resultados.
e Tengan un costo sostenible para la organizacion.
e Practicos de aplicar en la organizacion.
e Sean exactos en el momento de mostrar evidencia.
En base a estos principios la organizacion establece objetivos especificos que deben
reflejarse a través del programa de trazabilidad de la compafiia, se plantean como objetivos

especificos.

El programa de trazabilidad, apoya los objetivos de calidad e inocuidad de la compafiia
como también su adecuada ejecucion e implementacion.

Demostrar el cumplimiento de las especificaciones establecidas para el proceso y para el
producto.

Determinar cada una de las condiciones por las cuales fueron elaborados cada uno de los
productos comercializados por Molivento.

Facilitar la informacién requerida para cada uno de los lotes elaborados, cuando se
requiera dar respuesta a una no conformidad del producto o incluso para retirar o recuperar
producto terminado del mercado.

Disefo del programa.

El programa de trazabilidad en Molivento, se apoya en la descripcion de cada una de las

etapas del proceso y la descripcion de las actividades que se desarrollan en estas etapas:
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Programacion de produccion. Todo el producto elaborado en Molivento, debe contar
con su respectivo formato orden de produccion, en el cual se consignaran las necesidades

existentes del producto. La cual es responsabilidad del area comercial emitir el documento.

Orden de produccion. La orden de produccion es aquella por la cual se autoriza o se
programa la realizacion del producto, en esta se relacionan cada uno de los lotes a elaborar y los

materiales que lo conforman.

Control de lotes liberados. El control de lotes liberados retne la cantidad de material
existente en la planta que se encuentra en retencion o libre utilizacion y que serd empleado para

la realizacion del producto.

Certificados de calidad. Los certificados de calidad deben encontrarse disponible para
cada lote de produccion realizado, como también cada uno de los andlisis realizados al lote que
entro a la planta, los cuales deben quedar registrados en el formato de liberacion de lotes, se debe
dejar constancias en todo momento de la aprobacion de la liberacion del lote por parte del

personal de calidad.

Evaluacion de proveedores. La evaluacion de proveedores, garantiza que todos los
proveedores que suministran materias primas a la compafiia, son sometidos a un proceso de
evaluacion, con el fin de garantizar la competencia de los mismos. Las evaluaciones de los
proveedores deberan encontrarse disponible en todo momento, como también los seguimientos

realizados a los mismos de acuerdo al plan de auditoria de la compaiiia.

Realizacion de AzUcar Invertida. Esta debera realizarse e identificarse en el momento
de su elaboracién de acuerdo a los baches elaborados, la identificacion de los lotes estara

conformado por la fecha de elaboracion DD-MM seguido del turno que la elabor6, T1, T2, T3.
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La azUcar invertida se incorporara al proceso, una vez se encuentre liberada por el area de
calidad, y esta se encuentre en los pardmetros establecidos para la misma. Para los casos en que
la azUcar invertida se someta a un proceso de filtracion, se debera conservar la evidencia de las

inspecciones realizadas a los filtros.

Registro de formulacion y cantidad de materias primas agregadas. Se guardara
evidencia y se respetard en todo momento la composicién del producto, expresando la cantidad

de material agregado a la formulacion, para los casos que aplique.

Nota: La declaracién de unidades debera realizarse a través del sistema internacional de

medidas.

Es importante tener en cuenta que el personal encargado de realizar el acondicionamiento
de las materias primas, solo podra emplear los lotes que se encuentran liberados por parte del

area de calidad y relacionados en la orden de produccion.

Nota: para los casos de almacenamiento de los formatos de control de mezcla, estos

deberén almacenarse junto con la orden de produccidn.

Nota: la orden de produccién se relacionara con el nimero de orden y la fecha para la
cual fue emitida, y respaldara los baches o masas producidas, por la cual se emitio la misma, es
decir, una orden de produccion tendra validez en un periodo estipulado de 24 horas, y relacionara

todos los coches que se alcanzaron a elaborar durante ese periodo de tiempo.

Liberacién de Lotes. Todos los lotes que se emplean para la realizacion del producto
deben encontrarse liberados por el area de calidad, en el cual se especifique que cada uno de los
lotes que ingresaron a la planta cumple con cada uno de las caracteristicas especificadas para el

material.
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Nota: a través del formato de liberacion se podra observar en que parametros se liberaron

las materias primas que conforman el producto terminado.

Control de variables. A través de este control se podran determinar las condiciones
ambientales en las cuales fue elaborado el producto, tales como temperatura ambiente, humedad

relativa, para los casos en que se considere necesario.

Control del proceso. Para el control del proceso cada una de las areas contaré con los
controles requeridos para la realizacion del producto, el cual permite identificar las condiciones

por la cual son elaborados los productos realizados, para esto se contara con:

Control en horneo. El control en el horneo contemplara todos los aspectos que se
consideren criticos durante los procesos de horneado, como también la incorporacién de alguna

materia prima adicional que se agregue al producto en proceso.

Chequeo de produccion. Este control permite identificar las caracteristicas
fisicoquimicas y sensoriales en las cuales se encontraba el producto durante la realizacion del

mismo.

Control del peso en linea. Este control permite identificar cada uno de los pesos en los

que fue empacado el producto.

Control de la codificacion. La codificacion del producto, como la codificacién en el
embalaje, es de vital importancia para la trazabilidad del producto, a través de este permite

identificar cada uno de los lotes elaborados.
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Control de entrega del producto. El control en la entrega del producto terminado,
permite la identificacion, ubicacion y/o aceptacion del lote por parte del area comercial de la

compaiiia.

Control en el almacenamiento. El adecuado control en el almacenamiento del producto
terminado, permite la identificacion del producto en las bodegas de almacenamiento de la

compaiiia.

Nota: El control de almacenamiento es de vital importancia para las reclamaciones que

se presentan por transporte y/o entrega.

Control en la liberacion de Lotes. El control en la liberacion de lotes verifica que cada
uno de los lotes que son elaborados en la compafiia y antes de su despacho, cumple con todas las

caracteristicas que se establecen para el mismo.

Nota: La liberacién del producto debe ser responsabilidad del personal de calidad de la

compaiiia.

Control en el despacho del producto terminado. El control en el despacho del producto
terminado permite identificar el recorrido o movilizacién gque se ejerce sobre el producto hacia

los centros de distribucion. Incluido el transporte.

Verificacion de vehiculos transportadores. El transporte del producto debe ser
controlado, con el fin de no poner en riesgo la calidad del mismo, a través del cumplimiento de

los requisitos aplicables al transporte.

Operacion del programa de trazabilidad. Para la adecuada ejecucion del programa de

trazabilidad el area de calidad debera poner a prueba la efectividad del mismo, para esto se
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realizaran simulacros de trazabilidad para garantizar que los controles implementados, permiten
rastrear los lotes elaborados en todas las etapas del proceso. Estos deberan realizarse en periodos

semestrales dejando evidencia de la realizacion de las mismas.

Para la operacion del programa de trazabilidad del producto, se podran emplear los

siguientes tipos de trazabilidad.

Trazabilidad tipo I. Este tipo de trazabilidad consiste en la utilizacion del programa
durante el proceso de elaboracion del producto, para esto la persona encargada de realizar el
ejercicio debera aplicar el flujograma que se presenta en el Anexo 1. del presente documento,

dejando evidencia de su ejecucion.

Trazabilidad tipo Il. Este tipo de trazabilidad consiste en la utilizacion del programa
tomando como referencia el producto terminado en mercado, es decir, que este se ya se esté
comercializando. Para esto la persona encargada de realizar el ejercicio, deberé desplazarse a un
lugar donde se ofrezca el producto e iniciar la trazabilidad y el rastreo del lote en todas las etapas
del proceso, tal cual se muestra en el Anexo 1. del presente documento, dejando evidencia de su

ejecucion.

Trazabilidad tipo I11. Este tipo de trazabilidad consiste en la ejecucion del programa
tomando como referencia la solicitud de produccion, para esto la persona encargada de realizar el
ejercicio de trazabilidad, debe tomar una solicitud de produccién realizada por el area comercial
de la compaiiia y hacer seguimiento a traves del flujograma que se presenta en el Anexo 1. del
presente documento. Hasta encontrar en que punto se esta comercializando el producto

elaborado. Se debe dejar evidencia del producto elaborado.



326

Nota: Para la realizacion de cada uno de los simulacros de trazabilidad, se debera medir
el tiempo en el cual se completo la rastreabilidad del lote de produccion y el tiempo de respuesta

por parte del personal encargado.

Andlisis del programa. Una vez realizado el simulacro del programa de trazabilidad, se
debera presentar un informe claro y concreto de los hallazgos identificados en el mismo, como
también las desviaciones que se presentan durante la ejecucion del simulacro. Se deberan tomar

las acciones correspondientes que minimice la ocurrencia de las mismas.

La compafiia coloca a disposicién la ejecucién del programa de trazabilidad a cada uno
de los clientes con que cuenta la compafiia actualmente en el caso que se requiera. Como
también a cada uno de los jefes del &rea técnica de la compafiia para los casos requieran

determinar la efectividad del mismao.

Simulacro de Trazabilidad. El jefe de produccion deberé desarrollar simulacros de
trazabilidad diferentes a los que realiza el departamento de calidad de la compafiia, dejando
evidencia de las actividades realizadas, para esto podra apoyarse en la trazabilidad tipo 111 que
presenta en el presente documento. Las observaciones identificadas deberan presentarse ante el
comité de calidad de la compafiia, con el fin de retroalimentar los hallazgos identificados. Asi
contextualizar a cada uno de los jefes de area, los cuales involucre en el desarrollo tome los

correctivos necesarios.

Bibliografia.

No aplica.
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Anexo 12.1. M-PR-11-F1 Diagrama de trazabilidad

llustracion 29. Diagrama de Trazabilidad
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Anexo 12.2. Simulacro de Trazabilidad

lustracién 30. Simulacro de Trazabilidad

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-PR-TI-FZ SIMULACRO DE TRAZABILIDAD

Fecha:

Tipo de trazabildiad

Descripcién del producto: | Sabor, presentacion, referencia, 1D o lote)

Hora inicio:

Cuenta el producte con un nimero de lote y éste es legible ¢ indeleble

&2 &No? Hallazgo
ési? éNo? Hallazgo
Se realizd revisién al f de verificacion de vehiculos
ési?__ éNo? Hallazgo
Se realizd revision al formato de verificacién de vehiculos
esi? No? Hallazgo
Se realiz revision al formato de control en la liber:
asi? No? Hallazgo
s
ési? éNo? Hallazgo
se realiz re n al control de variables en el producto terminado
ési? iNo? Hallazgo
e realizé revisién al control de variables en el formato de horneo
ési? {No? Hallazgo
si? iNo? Hallazgo
Se realizd revision al Control en & ion de Masas
57 iNo? Hallazgo
Se realiz r
iSi?_ iNo? Hallazgo
se realizé revisién al Control en la orden de produccién
ési? iNo? Hallazgo
Se realizo revision al Control en la solicitud de produccién
ési? iNo? Hallazgo
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Informacion complementaria

Se cuenta con un control de proveedores
asi? No? Hallazgo

Se cuenta con control del ingreso y capacitacion del
personal
iNo? Hallazgo

Se cuenta con control en la calibracién de equipos

_ iNo? Hallazgo

Se cuenta con un control de agua potable

ési? éNo? Hallazgo

HORA DE FiN

CONCLUSIONES

INDICADORES

Puntaje del ejercicio [

H#IREF!

Porcentaje de cumpli [

#IREF!

Estado

Mejora necesaria

de Riesgo

ipcion Rango de puntaje de la

Ningin problema observado

No se identifica ningin
falla en el sistema de 96-100
trazabilidad

Mejeras menores notadas

Sin potencial de fallas
en el sistema de 80-95
trazabilidad

Calificacion

Mejora necesaria

Se evidencizn algunas
fallas potenciales
dentro del sistema de
trazabilidad

65-79

Insatisfactorio

Desviaciones notables
del sistema de 64
trazabilidad

Realizado por

verificado por:

Cargo:

Cargo
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Anexo 13. Retiro del producto del mercado

M-PR-12

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Goémez Néstor Bernal Jaramillo



Modificaciones realizadas al documento.

Descripcion del

Fecha Version Quien realiz6
cambio.
Se creael
27/04/2021
procedimiento para el
1 Andrés Zapata
control del peso neto
Gomez

en linea.
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Objetivo.

Describir cada uno de los procedimientos que se deben llevar a cabo para garantizar la
comunicacion, eliminacion y recuperacion de lotes de productos elaborados en la compafiia y
que sean considerados como riesgos para la salud de los consumidores O puedan causar fraude o
engafio a los mismos.

Garantizar que se mantiene la identificacion y trazabilidad de los productos después de su
distribucion.

Nota: Ver también Norma M-PR-11 Norma para la trazabilidad del producto
terminado y/o en proceso.

Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los productos elaborados en Molivento y que, debido a
problemas de calidad e inocuidad, deban ser retirados del mercado o de las bodegas del cliente.

La presente norma aplica a la Gerencia, Area Administrativa y Financiera,
Representantes de Ventas y a todo el personal técnico de la compafiia.

También aplica a cualquier lote de producto que requiera ser recuperado del mercado.

Definiciones:

Alimento. Es toda sustancia o mezcla de sustancias naturales o elaboradas, que ingeridas
por el hombre aportan a su organismo los materiales y la energia necesaria para el desarrollo de
sus procesos biolégicos. La definicion oficial de «alimento» (0 «producto alimenticio») es la de
cualquier sustancia o producto destinados a ser ingeridos por los seres humanos o con
probabilidad razonable de serlo, tanto si han sido transformados entera o parcialmente como si

no (Reglamento (CE) No 178/2002).
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Comercio al por menor. La manipulacién o la transformacion de alimentos y su
almacenamiento en el punto de venta o entrega al consumidor final; se incluyen las terminales de
distribucion, las actividades de restauracion colectiva, los comedores de empresa, los servicios
de restauracion de instituciones, los restaurantes y otros servicios alimentarios similares, las
tiendas, los centros de distribucion de los supermercados y los puntos de venta al publico al por

mayor (Reglamento (CE) N.° 178/2002).

Consumidor final. El consumidor Gltimo de un producto alimenticio que no empleara
dicho alimento como parte de ninguna operacion o actividad mercantil en el sector de la

alimentacion (Reglamento (CE) N.° 178/2002).

Lote. Conjunto de unidades de venta de un producto alimenticio, producido, fabricado o

envasado en circunstancias practicamente idénticas (Real Decreto 1334/1999).

Riesgo. La ponderacion de la probabilidad de un efecto perjudicial para la salud y de la
gravedad de ese efecto, como consecuencia de un factor de peligro (Reglamento (CE) N.°

178/2002).

Trazabilidad. Posibilidad de encontrar y seguir el rastro a través de todas las etapas de
produccion, transformacion y distribucion, de un alimento, pienso, un animal destinado a la
produccion de alimentos o sustancias destinadas a ser incorporados en alimentos o piensos o con

probabilidad de serlo (Reglamento (CE) N.° 178/2002).

Logistica inversa. Conjunto de procesos relacionados con una devolucién de producto

por parte del cliente al comercializador.
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Producto rechazado. Producto con evidencia documental de que no cumple con uno o
mas requisitos de calidad establecidos por el fabricante y por consiguiente, no puede ser

utilizado.

Retiro del mercado (recall): Retiro de uno o mas lotes de uno 0 méas productos de la

cadena de distribucion comercializada por Molivento S.A.S.

Descripcion del procedimiento.

Responsabilidad de la planta productora. Todos los explotadores de empresas
alimentarias (que hayan importado, producido, transformado, fabricado o distribuido un
alimento) estan cubiertos por las disposiciones del articulo 19, del Reglamento (CE) N.°
178/2002 (retirada o recuperacion y notificacion), y deberén aplicarlas dentro de los limites de

las actividades sometidas a su control y de forma proporcionada a sus responsabilidades.

Frente a esta declaracion la compafiia Molivento estd comprometida y tendré la
responsabilidad de retirar del mercado los lotes comercializados que se identifique que estos

pueden poner en riesgo la salud de un consumidor, como también el engafio o fraude del mismo.

La organizacidn garantizard que esta norma, se encuentra actualizada y cuenta con toda la
informacidn necesaria para la adecuada implementacion y que en caso que se requiera, esta

brinde la informacion necesaria que se requiera para la realizacién del retiro.

La organizacién cuenta con un programa de trazabilidad y rastreabilidad para la
identificacion de compras de materias primas y ventas del producto terminado, bajo el principio

“Un paso adelante y un paso atras”.
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Causas. El retiro del producto del mercado en Molivento se realizara cuando se
compruebe que uno de los productos fabricados en la compaiiia, esta siendo comercializado y no
cumple con las leyes alimentarias vigentes o bien porque se transgreden de los estandares de

calidad establecidos por la empresa.

La compafiia establece que se presentara un recall cuando:

Consiste en retirar un producto del mercado, por no ser inocuo, por estar adulterado,

contaminado o mal rotulado, o que la autoridad sanitaria considere como infractor de la ley.

Recuperacion de producto o de mercado. En inglés se le denomina “Withdrawal” y se
trata de la remocién del producto una vez que esté siendo distribuido cuando este viola una ley
en un nivel técnico menor (no supone riesgo para la salud), o si es que no cumple las
especificaciones técnicas o estandares de calidad del productor. No incluye productos que han

sido contaminados o adulterados.

Recuperacion de stock. Remocion del producto de la potencial distribucion antes de que
abandone el control directo del productor, es decir, aun cuando se encuentra en su bodega o en la

del distribuidor, pero no ha sido liberado para la venta al consumidor.

Siendo mas especificos, podria presentarse un recall, Withdrawal, Recuperacion de stock

por:

e Etiquetado y rotulado.

e Cuando presente alteracion.

e Adulteracion.

e Contaminacién quimica, microbioldgica. (Fuera de los parametros establecidos). Por la

ley.
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e Otra causa que genere engafo, fraude o error en el consumidor

e No son aptos para consumo humano.

e Por requerimiento del Invima. O incumplimiento a un requisito legal.
e Por deteccion de alguna inconformidad en las muestras analizadas

e Como contra muestras en caso de una queja presentada por el cliente y consideradas
como riesgo para la salud de un consumidor.
e Por requerimiento del fabricante u otro factor externo debidamente

Justificado

e Como conclusidn de la investigacion realizada con base en lo
e Establecido en el procedimiento de quejas y reclamos.

e El departamento de calidad basado en argumentos considere que el producto esta

causando problemas.

A continuacion, figuran algunas definiciones orientadoras acerca del procedimiento de
retiro de productos de acuerdo a la identificacion descrita en 4.2 y que pueden aplicarse en la

compafiia.

Retiro de clase | - Situacion de retiro que corresponde a una seria emergencia
concerniente a un producto que puede tener un efecto inmediato o de largo plazo sobre la vida de

los animales acuéticos o de los consumidores humanos.

Retiro de clase 11 - Situacion de retiro prioritaria concerniente a un producto que puede

ser un potencial peligro para la vida o la salud humana o animal.
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Retiro de clase 111 - Situacion de retiro concerniente a un producto que no comporta
amenazas para la salud, pero que puede tener serias o extendidas consecuencias en la relacion

con el cliente o en el prestigio de la empresa ante la opinion publica.

Retiro externo - Retiro del mercado de un producto que haya sido distribuido y que se

encuentre mas alla del control directo de la organizacion del productor.

Retiro interno - Retiro del mercado de un producto que se encuentra todavia bajo el

control directo del productor.

Retencidn - Retener un producto, ya sea que se encuentre en el mercado, en un punto del
proceso anterior a la fabricacion o en la etapa de expedicion, cuando haya pruebas de una

disminucion de la calidad o de un error de etiquetado.

Nota: El programa de retiro de producto del mercado, podré apoyarse en el programa
de trazabilidad de la compafiia M-PR-11 con el fin de poder rastrear los lotes de produccion.

Identificacion o necesidad del retiro.

La implementacidn del sistema de aseguramiento de la calidad, permitiran identificar las
fallas de calidad e inocuidad que “pudieran hacer necesario la aplicacién de un recall. Siendo

elementos de entrada para los mismos:

Reclamos de clientes

Informacion generada por auditorias sanitarias

Informacion generada por controles de la empresa

Informacion de los proveedores
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La aplicacién de los conceptos de recall, Withdrawal o recuperacion de stock, en
Molivento podran presentarse ya sea por un contaminante quimico, fisico, bioldgico, alergénico,
error en la rotulacion, por las causas que se describen en el numeral 4.2. Por el producto de la
investigacion de cualquier queja presentada por el cliente, defecto en alguna materia prima
empleada en la fabricacion del producto y que sea notificada por el proveedor, enfermedades
ocasionadas por el consumo del producto, cuando este ha sido consumido de acuerdo a uso

previsto.

Una vez estos se encuentren identificados deben ser tratados a través del comité de
inocuidad alimentaria de la compafiia, quienes, basados en la experiencia, los resultados, las
referencias cientificas, identificaran si existe la necesidad de realizar un retiro, es importante que
para la toma de decisiones el equipo de inocuidad identifique los riesgos del producto en los

cuales puede verse comprometida la salud del consumidor.

Nota: Para la identificacion del producto, se debe tener acceso al sistema de lote del

producto.

Para los casos en que la necesidad del retiro, es identificadas por personas externas a la

planta, o personal de la misma, estas deben ser trasmitidas al jefe de aseguramiento de la calidad

de la compaiiia, el sefior xxxxxxxx con teléfono celular xxxxxxxx, para cuando este no

conteste

se debe informar al suplente, el sefior xxxxxxx con teléfono celular Xxxxxxx.

Inmediatamente el jefe de aseguramiento de la calidad, debe citar al equipo de recall, en

el cual exponga el caso, el comité de inocuidad estara conformado por:
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Tabla 17. Integrantes del equipo de recall

Néstor Bernal Gerente General 3174268758
Jaramillo

Gonzalo Bernal Gerente Comercial 3174268747
(Suplente)

Jefe de Calidad

Jefe de Produccion

Supervisor de Calidad

Jefe de logistica

Para los casos en que no se pueda contar con la participacion de todo el personal del

equipo de recall, este podra liberarse hasta con 2 participantes.

Las notificaciones de emprender un recall, pueden presentarse por parte de la entidad
sanitaria en este caso el Invima, siendo asi, se debe poner atencion a las declaraciones. La
informacion proveniente de ella podria generarse en una inspeccion de rutina, por el reclamo de
algin consumidor o bien como resultado del programa de vigilancia permanente sobre el
producto final. Desde el primer momento de la notificacion el equipo de recall debe estar

informado para poder liderar el proceso.
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La empresa estara en la obligacion de mantenerse informada sobre las recomendaciones
emitidas por la entidad sanitaria, como también para las acciones a emprender segun lo indicado

por los mismos.

Las notificaciones, también podran provenir de reclamaciones de clientes los cuales

identifiquen que el producto estd causando dafio.

e Toda la informacién de contacto de la persona que reclama.

e La causa estimada del problema con el alimento en cuestion (gusto quimico, olor

desagradable, reaccién alérgica, objeto extrafio en el alimento, etc.).

e Detalles exactos del producto (su nombre, tamafio del paquete y cddigos, cuando adn

existen en el envase o en otros del mismo tipo que adn no han sido abiertos).
e Detalles de como el producto fue almacenado y manipulado después de la compra.
e Nombrey direccion del local donde fue adquirido y fecha de la adquisicion.
e Fechay hora en la que el producto fue consumido.
e Cantidad consumida de producto.
e Saber si la persona habia ingerido anteriormente el producto.

e Conocer otros tipos de alimentos consumidos en un periodo de tiempo anterior al del

producto en cuestion.
e Saber si el producto fue consumido por méas personas y si tienen el mismo reclamo.
e Nombrey edad de las personas afectadas.

e Sintomas, en el orden en que aparecieron, fecha y a la hora a la que aproximadamente

comenzaron.
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e Nombre e informacién de contacto de cualquier doctor al que le hayan consultado en
relacion a este incidente.

e Nombre e informacidn de contacto de cualquier autoridad sanitaria que lo haya
contactado para informar este incidente.
Sistema de alerta rapida. Se emitira una sefial de alerta a través de llamadas

telefonicas por parte del jefe de aseguramiento de la calidad de la planta.

Lista de contactos para el sistema de alerta rapida.

*xxxxxx- Jefe de aseguramiento de la calidad.
eContacto:

e Suplente: XXXXxxx-

eContacto:

Nota: Para los casos en que se presente una recogida de producto, el acontecimiento debe
ser informado de forma inmediata a la alta direccion de la compafiia a través del siguiente

contacto:

Nértor Bernal Jaramillo- Gerente General
Contacto: 3174268758

Suplente: Gonzalo Bernal - General

e Contacto: 3174268747

La informacion debe ser transmita a cada uno de los distribuidores a los cuales fue
enviado el producto, de acuerdo a la informacion suministrada en el formato Despacho de

producto terminado, la informacion de cada uno de los clientes se encuentra disponible en:
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e Anexo 1. Lista de
contactos.

Suspensidn del proceso de venta, comunicacion del mensaje. Luego de identificado el
producto a retirar, el gerente general de la compafiia debe comunicar sobre el cuando, cémo o
qué decir en relacion al problema, e inmediatamente proceder a la suspension de venta del lote
especifico a través de llamadas telefonicas, emisoras de radio locales y/o nacionales, sitios web,
redes sociales, de acuerdo la necesidad del retiro, en donde especificara las causas del retiro, los
efectos adversos, que conlleva al retiro, con el fin de alertar a los consumidores sobre el riesgo al

que pueden verse comprometidos.

Un punto clave es identificar a quién hay que informar, estos podrian ser: consumidores
que solicitan informacidn, los trabajadores de la empresa, los accionistas, representantes de la
autoridad sanitaria, agricultores, proveedores, mayoristas, distribuidores, e industrias que utilizan

sus productos.

Se procedera a enviar a cada uno de los vendedores de la planta federal que atienden los
puntos de venta donde fue enviado el producto, a transmitir la informacion sobre la suspension

de la venta del lote, el motivo de lo producido.

La alta direccidn, no deberéa entrar en detalles, bastara con informar que la organizacion
esta al tanto de la situacion y que realizara las investigaciones correspondientes y que entregara

los detalles una vez cuente con toda la informacion.
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Revision de la distribucion y de la trazabilidad del lote de producto: El auxiliar de
logistica debe revisar el control de distribucion (Formato de despachos, remisiones, revision
fisica de las facturas) y elaborar un listado de los clientes que recibieron el lote del producto en
cuestion e incluye la siguiente informacion: Nombre del cliente, nimero de unidades
despachadas, fecha y nimero de factura. Este listado lo entregara a la Gerencia General. Para
esto el personal debera revisar el registro Control en el despacho del producto terminado,

donde se registrara toda la informacion necesaria para la distribucion del producto.

Para esto se debera identificar la cantidad de producto que fue elaborado y corresponde
con el lote de produccion, en nimero de cajas, ver Control del producto elaborado, como
también los lotes de materia prima y material de empaque por el cual, fue preparado ese lote de
produccién, Ver M-PR-11 Trazabilidad del Producto y todo su desarrollo. Como la cantidad

de producto entregado a cada cliente.

Retiro del producto: La Gerencia General con base en el listado elaborado por el

auxiliar de logistica, da la orden de iniciar el proceso de retiro.

Para este proceso, los representantes de ventas deben informar a los clientes verbalmente
o0 de forma escrita (carta de la gerencia general en formato institucional) que las unidades que se

encuentren en su inventario del lote problema, deben ser devueltas a la bodega de Molivento.

Simultaneamente se notifica a las autoridades sanitarias competentes el inicio y causas

del retiro del producto y/o equipo del mercado. En los casos que se requiera.

La devolucidn del producto se hara a través de la transportadora escogida por Molivento

0 a través del personal asignado por la Gerencia General.

Nota: Los costos de transporte de este proceso seran asumidos por Molivento.
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Recepcidn y almacenamiento: Las unidades del producto a recoger seran recepcionadas
en las bodegas de almacenamiento de Molivento en el cual el auxiliar de logistica, en compafia
del jefe de produccion, y jefe de aseguramiento de la calidad verificaran que las unidades que
fueron despachadas, y las existentes, coincidan con las unidades elaboradas. Para los casos en
que el producto haya alcanzado a comercializarse, se debera presentar un informe de las
cantidades que fueron ofrecidas por la tienda y realizar el ajuste de cantidades. Se debera
elaborar un balance de las cantidades producidas, cantidades entregadas, cantidades en bodega,

cantidades recuperadas.

Nota: Se trasladaran al area designada e identificaran como producto en retencion.

Para los casos en que las unidades presenten un peligro de contaminacion biologico,
proveniente de plagas de insectos, como gorgojos, polillas y escarabajos o radiactivo, no puedan
ser trasladados hasta la planta, por lo que el jefe de aseguramiento de la calidad y/o produccion,
debe trasladarse hasta el sitio donde se encuentre el producto y garantizar la destruccion total del

lote de produccidn, dejando evidencia de la destruccion.

Reposicion: El producto recogido sera reemplazado por producto aprobado siempre y
cuando haya existencias en bodega o el cliente acepte el tiempo necesario para su reposicion en

caso de tener que importarlo.

Si el cliente no requiere la reposicion de producto, se procedera a generar una nota

crédito sobre la cartera del cliente.

Conciliacion de las unidades recogidas. La Gerencia General debe generar un informe

sobre el proceso de retiro del producto, adjuntando todos los soportes escritos e incluyendo el
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porcentaje de unidades recogidas sobre las despachadas. De ser posible, se deben mencionar el

numero de unidades pendientes por recoger y su causa.

Evaluacion del programa de retiro del producto del mercado. El programa de retiro
del mercado, deberd ser sometido a prueba como minimo una vez al afio y documentara los

resultados. Por parte del area de aseguramiento de la calidad.

Las pruebas del programa deberan incluir las materias primas que se emplean para la

realizacion del producto. Como también los materiales de empaque.

La evaluacion debera contemplar el grado de éxito que tuvo el simulacro, cuantificando

el tiempo que tardé el desarrollo de toda la actividad y el grado de éxito.

Nota: Cuando el ejercicio de retiro de producto involucre a los proveedores de la planta,
se deberéan apoyar en la persona encargada de compras de la compafiia quien suministrara toda la

informacion de contactos de todos los proveedores con que cuenta la compafiia actualmente.

Se debera dejar evidencia de todos los simulacros realizados por parte de la compafiia, y

las acciones tomadas.

El area comercial de la compafiia, realizara simulacros de recall, en intervalos
planificados por los mismos, con el fin de validar las listas de contactos en caso que este se

requiera.

Nota: Se debera dejar evidencia a través de informes escritos los resultados de todos los

simulacros de recall.

El jefe de aseguramiento de la calidad revisara las listas de contactos para la generacion

de alerta rapida como minimo cada 3 meses dejando evidencia de la fecha de la dltima revision.



Bibliografia.

No aplica.

Anexo 13.1. Control en la realizacion de un recall

llustracién 31. Control en la Realizacion de Recall

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
M&livento
S — -
M-PR-12-F1 CONTROL EN LA REALIZACION DE UN RECALL

Fecha: Hora inicio:
Descripcion del problema:

4.0. Descripcion del retiro

4.1. Laretirada del producto del mercado, proviene por: ~ Simulacro  ( ) Real ( )

4.2. Causas

Clase de Retiro

Retiro de tipo | ( ) Retiro de tipoll ( ) Retiro de tipo( )

Retiro Externo ( ) Retiro Interno ) Retencién  ( )

4.3 Necesidad del Retiro

Los productos no se ajustan a los
requisitos de seguridad alimentaria sl [ ) No ( )

éCudl?

El producto fue comercializado y ha dejado de
estar sometido al control alcontrol inmediato del si ( ) No ( )
productor

éCual?

4.4, Sistema de alerta répida

éSupo a quién llamar ? Si ( ) No ( )

dA quién?

¢El teléfono suministrado es correcto

y atiende al llamado ? Si ( ) No ( )
éCudl?

dFue informada la alta direccion? Si ( ) No ( )
éAquién? :

éFue convacado el equipo de recall ? Si ( ) No ( )
A quién?

4.5. Suspension de la venta

Luego de identificado el producto a retirar de acuerdo a lo descrito en los numerales 4.2, 4.3 de la presente norma y haber
realizado el sistema de alerta rdpido, el gerente general de la compaiifa debe comunicar sobre el cudndo, cémo o qué decir en
relacion al problema

Fue comunicada la informacién: Si ( ) No ( )

4.6. Revisién de la distribucién y de la trazabilidad del lote de producto:

¢Es verificado la cantidad producida del lote? si ( ) No ( )

¢ Es identificado el lote despachado? si ( ) No ( )
dEs realizado un balace de las cantidades? Sl ( ) No ( )

346
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Resumen del balance

Producto Producido Despachado Destinos Producto en bodega

¢El balance es positivo y se tiene acceso a todos los .
) sl ( ) No ( )
clientes a los que fue despacho?

OBSERVACION:

éPudo establecer comunicacién con el cliente? si ( ) No (

Por medio de:

El lote en cuestion es trazable por toda
la cadena de produccién: si (

OBSERVACION:

4.7. Retiro del producto: La Gerencia General con base en el listado elaborado por el Auxiliar de logistica, da la orden de iniciar el
proceso de retiro.

La lista de clientes cuenta con toda la informacion S ( ) No ( )
necesaria para realizar el retiro

Describa, cliente, ciudad contacto, ubicacién donde hay que realizar el retiro, incluso persona en contacto

4.8. Recepcion y almacenamiento

Las unidades del producto a recoger serdn .
) . sl ( ) No ( )
recepcionadas en las bodegas de almacenamiento

Se tiene destinado una zona para el almacenamient: si ( ) No ( )

4.9. Reposicién

El producto recogido serd reemplazado por producto APF Sl ( ) No ( )

Hora de finalizacion:

CONCLUSIONES

Realizado por: Cargo:

Verificado por: Cargo:




Anexo 13.2. Base de datos de clientes

llustracién 32. Base de Datos de Clientes

| Me&livento

BASE DE DATOS DE CLIENTES
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CODIGO DEL

NOMBRE DEL CLIENTE

NOMBRE DEL NEGOCIO

TELEFONO 1

TELEFOND 2

DIRECCION
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Anexo 14. Toma de acciones preventivas, correctivas y correcciones

M-PR-13

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo



Modificaciones realizadas al documento.
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Descripcion del

Fecha Version Quien realizo
cambio.
Se crea norma para la
11/05/2021
toma de acciones
1 . Andrés Zapata
correctivas y
Gbémez

preventivas
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Objetivo.

Describir las actividades, controles y responsabilidades para el tratamiento y la toma de

acciones preventivas y/o correctivas en Molivento.
Alcance.
Desde la recepcion de materia prima, hasta la comercializacion del producto.

Definiciones:

Producto/ Servicio No Conforme. Servicio que no cumple con los requisitos.

Correccion. Una accién para identificar y corregir un problema que ocurrié durante la

produccion, accion emprendida para solucionar una no conformidad detectada.

Accidn Correctiva. Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable para evitar que vuelva a presentarse.

Nota: accidn que se va a tomar para eliminar la causa que origin6 la no conformidad para

evitar que vuelva a ocurrir.

Accion Preventiva. Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

Nota: corregir un problema potencial futuro. Aun no ha ocurrido, pero podria ocurrir sino
no se actla previamente.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

No Conformidad. Es el no cumplimiento de un requisito especificado. Se aplica a la
desviacién o a la ausencia de una o varias caracteristicas relativas a la calidad, en relacién con

los requisitos especificados.
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No Conformidad de Producto. Desviacion o ausencia de especificaciones de calidad en

un producto.

No Conformidad de Proceso. Desviacion o aplicacion incorrecta del procedimiento

establecido para desarrollar un proceso.

No Conformidad de Sistema. Desviacion o ausencia de uno o varios elementos del

sistema de calidad.

Consideraciones generales.

La toma de acciones preventivas y correctivas deberan aplicar siempre que se origine una

no conformidad respecto al proceso y/o el producto.

Las no conformidades podran originarse o provenir de:

e Auditorias internas y/o externas
e Indicadores de gestion

e Revision por la direccion

e Desemperios de proveedores

e Quejas o reclamos

e Producto no conforme

Requisito del SGC
La presente norma deberéa aplicarse en los diferentes ambitos organizacionales en los

cuales se necesario aplicarse una accion.
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Descripcion del proceso.

La toma de acciones correctivas se llevaré a cabo conforme se presenta en el formato M-

PR-13-F1, 8 pasos para tomar una accion correctiva:

Identificacion del proceso y responsable (s) de emprender una accion.

Identificacion del problema

Planteamiento del problema

Analice todas las causas razonables y sus efectos.

Identifique las causas potenciales.

Anadlisis de 5 ¢por qué?

Planteando acciones que solucionen el problema

Verificacion de la eficiencia de las acciones tomadas

Identificacion de la no conformidad. La identificacion de las no conformidades sera
responsabilidad de cada uno de los jefes de area o de quienes lideran los procesos de la

compafiia, tomando como referencia la definicién de no conformidad.

Un proceso podra presentar no conformidades que se originen de las auditorias internas,
indicadores de gestion, quejas y reclamos, productos no conformes, desviaciones del proceso y

demas requisitos del sistema de gestion.

Nota: Las quejas y reclamos aplicaran para los casos en que esta fue provocada o

causada por una desviacion del proceso.

Analisis de causa o causa raiz. Para realizar un analisis de causa en Molivento, se
deberé aplicar la metodologia de analisis de causa y efecto para encontrar las posibles causas

potenciales, a cada una de estas, se debera categorizar la probabilidad por el efecto y determinar
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si estas son realmente poténcienles, a cada una aplicar la metodologia de los 5 por queé. El cual
servira de herramienta para identificar y profundizar en las causas que originaron el problemay

poder encontrar en el mismo nivel de profundidad las soluciones correspondientes.

Para los casos en que la queja, reclamo o sugerencia tengan relacion con el proveedor o
que involucre una desviacion en el proceso de obtencion de la materia prima o material de
empaque, el proveedor serd el responsable de realizar el analisis de causa y de tomar las acciones
0 actividades que identifiquen lo que lo genero y eliminen o minimicen el impacto que este
pueda tener sobre el producto y/o el consumidor. Este debe ser presentado como carta y sera

tomada como referencia para el control de acciones en la compafiia.

[ustracion 33. Flujograma para la aplicacion de los 5 ¢por qué?

Problema 2

Costos altos Problema 3

Solucién

—‘| Materia prima cara Problema 4

4-{ Materia prima de importacion } Problema 5 —

llustracién 34. Ejercicio explicativo de los 5 ¢por qué?

3Por qué las ventas bajaron? Porque vendimos menos en el
Norte.

3Por qué vendimos menos en el Porque se cayeron las ventas del

norte? producto X.

sPor qué se cayeron las ventas Porque las quejas de los clientes se

del producto X2 incrementaron.

2Por qué las quejas de los Porque el tiempo de entrega se

clientes se incrementaron? retrasé 60%.

3Por qué el tiempo de entrega Porque tuvimos dos camiones de
se retrasd 60%2 entregan en taller.
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La aplicacion de la metodologia de los 5 ¢Por qué? debe proporcionar la informacion
necesaria para identificar la causa raiz que ocasiono la no conformidad, con el proposito de poder
tomar acciones que eliminen la causa raiz que lo genero, si este no puede ser eliminado, debera

minimizarse.

Generar actividades. Una vez se hayan aplicado los pasos anteriores, se deberan

determinar actividades (acciones), que eliminen las causas que generan las no conformidades.

Estas actividades deben ser claras y especificas como también deben incluir tiempos de

ejecucién y responsable de la implementacion de las mismas.

Registrar las acciones tomadas. Las acciones que se generen deberan registrarse y
controlarse tal cual se presenta en el formato SAD-03-17-F1 V: 2 8 Pasos para tomar una accion

correctiva.
Bibliografia.

No aplica.
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Anexo 14.1. Ocho pasos para la Toma de Acciones Correctivas y Preventivas

lustracién 35. Ocho Pasos para la Toma de Acciones Correctivas y Preventivas

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-PR-13-F1 8 PASOS PARA LA TOMA DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Jefe de drea:

Fecha: Proceso/ area:

g«
Participantes en el drea o en la accién: Marque con una "X 'A;( ) AP( Jac
sccién correctivas; AP: sccién preventiva

2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA ( Este puede ser de cualquier clase, siempre y cuando se considere que es necesario tomar una accién).

Elpi proviene de (describs ifi donds igina la de tomar una accién).
Auditoria Revision de objetivos e Informe de Revision por la direccion
indicadores
Desempeifio de proveedores Quejas o reclamos Durante el proceso de obtencién
Producto no conforme Otro &Cudl?
2.1. Correcciones inmediatas (especifique si existe una idn que puede para atacar el problema de forma inmediata)
Descripcién £Quién? éCudndo? éDénde?
3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ( describa de f | que req; d 6n)

¢Qué sucedio?

¢Cémo sucedio?

éDdnde sucedid?

Estado: ‘

No: Cuanto:

Hubo producto implicado |si:

3.1, Identifique los siguientes campos ( En esta parte usted podra declarar si por algiin momento se perdié el control de un tratamiento.)

1.¢Existe un procedimiento y/o tratamiento que ya controle ese problema? o "
(Si la respuesta es no, pase al numeral 4). o
2.¢El procedimiento que debid aplicarse, es claro y es comprendido por el personal of N
o
responsable?
3.¢Fue aplicado el procedimiento y/o tratamiento cuando ocurrié el problema? sf No

Para las respuestas en si, analice las cuasas de acuerdo a lo que le estén preguntando y adicional incluya la palabra "ENTONCES", para las

respuestas en no analice las causas de acuerdo al planteamiento del problema.




Atribucién de causa probable

Maquina y equipo

Medio Ambiente

a

Causas

Mano de obra

Materiales

5

Medicién

Método

6

1 ToTALES

P: Probable

I: Impacto

Criterio de probabilidad: 4: Es frecuente de que suceda (Ocurrencia comun)
probable de que ocurra, pero pasd una vez en la organizacion

1: Practicamente imposible de que ocurra.

Criterio de Impacto: 4: Alto: 3. Medio 2: Bajo 1: Insignificante
Probabilidad
bable Poco ol
4 3 2 1
Alto 4 8 4
Medio 3 6 3
Bajo 2 6 ] 4 H 2
Insignificante 1 4 | 3 | 2 | 1

3: Probable que ocurra, ya ha ocurrido en la organizacién 2: Poco

Nota: Determine las causas potenciales
a los valores iguales o superiores a 8.
Causa potencial= probabilidad x impacto

# Causa 1 i{Por qué? 2 ;Por qué? 3 ¢Por qué? 4 ;Por qué? 5 {Por qué?
Respuesta Respuesta Respuesta Respuesta Respuesta
# Causa . . . . .
1 {Por qué? 2 ;{Por qué? 3 ¢Por qué? 4 ;Por qué? 5 ¢{Por qué?
Potencial

Respuesta

Respuesta

Respuesta

Respuesta

Respuesta
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Causa raiz Acciones éQuién? éCudndo?
OBSERVACIONES
1.
2
3.
La (s) accién (es) tomada (s) fue (ron) eficaz: si ‘ NO

Fecha de revision AA/MM/DD:
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Anexo 15. M-PR-14 Ficha técnica galleta tipo sandwich vainilla

[lustracidn 36. Ficha Técnica galleta tipo Sandwich Vainilla

Marca:

Pin Pon CREAM

Notificacion sanitaria NSA-0010527-2021

Descripcion del Producto:

Producto obtenido mediante el horneo apropiado de las figuras
formadas del amasado de derivados del trigo u otras farinaceas,
con otros ingredientes aptos para el consumo humano, en la que
dos galletas de la misma caracteristica se encuentran unidas por
un relleno graso con sabor a vainilla.

Ingredientes:

Galleta: [Harina de Trigo Fortificada (contiene niacina
56ma/Kg, hierro 44mg/Kg, tiamina (vitamina B1) 6.0 mg/Kg,
riboflavina (vitamina B2) 4.0 mg/Kg, acido folico 1.54 mg/Kg),
azucar pulverizada, grasa vegetal (palma), agua, azlcar
invertida, leche en polvo (entera), sal (acentuador de sabor),
bicarbonato de sodio (regulador de acidez), bicarbonato de
amonio (gasificante) lecitina de soya (emulsificante), sabor
artificial a vainilla, pirofosfato de sodio (gasificante).
Crema: [AzUcar pulverizada, grasa vegetal (palma), lecitina de
soya, sal (acentuador de sabor), acido citrico (acidulante), sabor
artificial a vainilla]. Contiene gluten, lactosa, soya.

Requisitos Normativos:

Norma Técnica Colombiana NTC 1241 Productos de
Molineria Galletas, NTC 512- 2. Resolucion 683 de 2012,

Caracteristicas
Fisicoquimicas:

Requisitos min. Max. Nerma
Proteina % en fraccion en 9 B
masa en base seca NTC
pH de la solucion al 10% 4.0 95 1241
% de Grasa 6.0 8.0
Cenizas - 4
Humedad en % en fraccion - 14 NTC
en masa base seca 1241
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Caracteristicas
Microbioldgicas.

Requisitos n m| M c
Recuento de bacterias aerobias meséfitas UFC/g 3 | 1000|5000
Recuento de coliformes en placa UFClg 3 | =10] 10
Recuento de Staphylococcus dureos coagulasa positiva
UFCig 3 [=100] - 0
Recuento de Mohos y levaduras, UFClg 3 50 | 500 1
Recuento de Escherichia coli, UFC/g 3 [ =10 - 0
Recuento de Bacillus Céreus, UFCig 3 10 | 100 1
Deteccién de Salmonella 25g 3 0 - 0

Caracteristicas
Organolépticas:

Color: Galleta dorada con crema de color blanca
Sabor: Caracteristico a vainilla.

Olor: vainilla.

Textura: granulosa

Informacion nutricional
Por porcion de 34g

Informacién Nutricional

Tamafio por porcién 4 Galletas (34 g)
Porciones por envase 6 aprox.

Cantidad por porcién

Calorias 160  Calorias de grasa 45
Valor Diario*
Grasa Total 5 g 8%
Grasa Saturada 2.5 g 12%
Grasa Trans 0 g
Colesterol 0 mg 0%
Sodio 110mg 5%
Carbohidrato Total 26 g 9%
Fibra dietaria 0 g 0%
Azicares 13 g
Proteina 2 g
Vitamina A 0 % Vitamina C 0 %
Calcio 8 % Hierro 0 %

* Los porcentajes de Valores Diarios estdn basades en
una dieta de 2000 calorias. Sus valores diarios pueden
ser mayores o menores dependiendo de sus necesidades
caloricas.

Metales pesados y
aflatoxinas

Metal Contenido
Plomo como Pb_ mg/Kg 0.2

Cadmio _mg/Kg 0.2

Nota: el nivel maximo de aflatoxinas debe ser de 10
microgramos/Kilogramos (10ppb).  Ocratoxina A Max 3.0 ug/kg
Deoxinivalenol Max 500 ug/kg. Zearalenona Max 50 ug/kg Suma de

Fumonisinas B1y B2 Max 1000 ug/kg

Nota: la cantidad de plomo se determina de acuerdo a lo indicado a la
ACAC 999 11

Presentacion:

(Porcion individual 4 galletas 34g en re empaque por 6 unidades
por 204Q) cajas x 32paquetes.

Empaque:

Las galletas son empacadas en envase de BOPP sellable
metalizado de 15 micras, re empacado en empaque polipropileno
de 30 micras y embalado en carton corrugado por presentaciones
de 32 unidades.

Rotulo:

El rétulo es impreso en el empaque con un fechador automatico
con tinta indeleble grado alimenticio. Con el cual se indica el lote
de produccion, Turno, Hora y fecha de vencimiento.

Resolucion 5109/2005. Resolucion 333 de 2011




Identificacion del numero
lote:

El lote se anuncia en el material de empaque con la letra “L”, tres
digitos lo cuales corresponden al dia corrido del afio de la
produccion, seguido del nimero “1-2-3" que presenta el turno en
el que se fabrico el lote, Ejemplo L0311. La fecha de vencimiento
se presenta con la sigla VEN: DD/MM/AAAA.

Uso previsto

El producto podra ser acompariado por productos lacteos como
leche, yogurt, malteada y/o cualquier otro producto de grado
alimenticio que sea compatible y de agrado para el consumidor.

El producto podra ser empleado como materia prima para la
preparacion de postres, helados, productos de reposteria, etc.

El producto debera conservarse y manipularse, tal cual se
presenta en el numeral Conservacion y precaucion del presente
documento.

El producto terminado, no va dirigido para emplearlo en el uso o
componente de remedios caseros, adelgazantes, etc. Como

cualquier otro uso imprevisto que pueda darse por parte del
consumidor.

Instrucciones de uso

Producto listo para su consumo. Use como acompafiante o
aperitivo ligero.

Condiciones de
Transporte:

El vehicul6 debe ser cargado, ordenado y descargado de tal
manera que impidan causar dafos o contaminacion al
producto.

« Durante el transporte se deben tratar las cajas de carton con
especial cuidado, pues las galletas son un producto de
textura quebradiza.

o Estibado maximo a 8 pisos.

« Al momento de cargar este debe estar limpio y en buen
estado general (Pisos, Carpa).

« El conductor debe contar con buena presentacion de higiene
personal

Conservacion y
Precauciones:

* Almacenar las galletas a temperatura ambiente, en un lugar
fresco y seco, lejos de fuentes de calor y sin una exposicion
directa a la luz del sol, protegida de la humedad y del
contacto con insectos y/o roedores.

« No se deben almacenar cerca de productos que tengan
olores fuertes como detergentes e insecticidas.

« Se sugiere que una vez abierto el paquete, se guarde el
producto en la misma bolsa o en otro recipiente que proteja
a las galletas de la humedad presente en el ambiente.

Grupo de Usuario

El producto va dirigido a toda la poblacion, nifios, jovenes,
mujeres gestantes y adultas, es importante que las personas que
presenten alguna hipersensibilidad hacia el gluten consulten
primero a su meédico. Este producto no es apto para personas
declaradas como celiacos.

Vida Util:

El producto tiene una vida util de 240 dias.(se debe validad
con analisis de estabilidad, realizado por un laboratorio
certificado)

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Andrés Zapata Gomez Neéstor Bernal Jaramillo
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Anexo 16. M-PR-15 Ficha técnica galleta tipo sandwich limon

llustracién 37. Ficha técnica galleta tipo sandwich limon

Marca:

Pin Pon CREAM

Notificacion sanitaria NSA-0010527-2021

Descripcion del Producto:

Producto obtenido mediante el horneo apropiado de las figuras
formadas del amasado de derivados del trigo u otras farinaceas,
con otros ingredientes aptos para el consumo humano, en la que
dos galletas de la misma caracteristica se encuentran unidas por
un relleno graso con sabor a limon.

Ingredientes:

Galleta: [Harina de Trigo Fortificada (contiene niacina
55mg/Kg, hierro 44mg/Kg, tiamina (vitamina B1) 6.0 mg/Kg,
riboflavina (vitamina B2) 4.0 mg/Kg, acido folico 1.54 mg/Kg),
azucar pulverizada, grasa vegetal (palma), agua, azucar
invertida, leche en polvo (entera), sal (acentuador de sabor),
bicarbonato de sodio (regulador de acidez), bicarbonato de
amonio (gasificante) lecitina de soya (emulsificante), sabor
artificial a vainilla, pirofosfato de sodio (gasificante).
Crema: [Azucar pulverizada, grasa vegetal (palma), lecitina de
soya, sal (acentuador de sabor), sabor artificial a limén, color
natural verde, acido citrico (acidulante)]. Contiene gluten, lactosa,
soya.

Requisitos Normativos:

Norma Técnica Colombiana NTC 1241 Productos de
Molineria Galletas, NTC 512- 2. Resolucion 683 de 2012,
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Requisitos min. Max. Norma
Proteina % en fraccion en 2 .
masa en base seca NTC
pH de la solucién al 10% 4.0 9.5 1241
[v)
Caracteristicas é“ de Grasa 6.0 Sf
Fisicoquimicas: enzas -
Humedad en % en fraccion - 14 NTC
en masa base seca 1241
Requisitos n m| M c
Recuento de bacterias aerobias meséfitas UFClg 3 |1000({5000| 1
Recuento de coliformes en placa UFClg 3 | =10 10 1
Recuento de Staphylococcus dureos coagulasa positiva
Caracteristicas UFClg , 3 =100 - | O
Microbiolégicas. Recuento de Mohos y levaduras, UFC/g 3 50 | 500 1
Recuento de Escherichia coli, UFCig 3 | =10] - 0
Recuento de Bacillus Céreus, UFCig 3 10 [ 100 1
Deteccion de Salmonella 25g 3 0 - 0

Color: Galleta dorada con crema de color blanca
Sabor: Caracteristico a vainilla.

Olor: limén.

Textura: granulosa

Caracteristicas
Organolépticas:

Informacion Nutricional
Tamafio por porcion 4 Galletas (34 g)
Porciones Eor envase 6 aﬁrox.
. . Cantidad por porcién
Informacion nutricional Calorias_160__Calorias de grasa 45
Por porcion de 34g Valor Diario”
Grasa Total 5 g 8%
Grasa Saturada 2.5 g 12%
GrasaTrans 0 g
Colesterol 0 mg 0%
Sodio 110mg 5%
Carbohidrato Total 26 g 9%
Fibra dietaria 0 g 0%
Azicares 13 g
Proteina 2
Vitamina A 0 % Vitamina C 0 %
Calcio 8 % Hierro 0 %
* Los porcentajes de Vglores Diarios estan basados en
una dieta de 2000 calorias. Sus valores diarios pueden
Ser mayores o menores dependiendo de sus necesidades
caldricas.
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Metales pesados y
aflatoxinas

Metal Contenido
Plomo como Pb mg/Kg 0.2
Cadmio mg/Kg 0.2

Nota: el nivel maximo de aflatoxinas debe ser de 10
microgramos/Kilogramos (10ppb).  Ocratoxina A Max 3.0 ugkg
Deoxinivalenol Max 500 ug/kg. Zearalenona Max 50 ug/kg Suma de
Fumonisinas B1y B2 Max 1000 ug/'kg

Nota: la cantidad de plomo se determina de acuerdo a lo indicado a la
AOAC 999.11.

Presentacion:

(Porcion individual 4 galletas 34g en re empaque por 6 unidades
por 204g) cajas x 32paquetes.

Las galletas son empacadas en envase de BOPP sellable
metalizado de 15 micras, re empacado en empaque polipropileno

Empaque: de 30 micras y embalado en carton corrugado por presentaciones
de 32 unidades.

El rétulo es impreso en el empaque con un fechador automatico

Rotulo: con tinta indeleble grado alimenticio. Con el cual se indica el lote

de produccion, Turno, Hora y fecha de vencimiento.
Resolucion 5109/2005. Resolucion 333 de 2011

Identificaciéon del nimero
lote:

El lote se anuncia en el material de empaque con la letra “L", tres
digitos lo cuales corresponden al dia corrido del afio de la
produccion, seguido del numero “1-2-3" que presenta el turno en
el que se fabrico el lote, Ejemplo L0O311. La fecha de vencimiento
se presenta con la sigla VEN: DD/MM/AAAA.

Uso previsto

El producto podra ser acompafiado por productos lacteos como
leche, yogurt, malteada y/o cualquier otro producto de grado
alimenticio que sea compatible y de agrado para el consumidor.

El producto podra ser empleado como materia prima para la
preparacion de postres, helados, productos de reposteria, etc.

El producto debera conservarse y manipularse, tal cual se
presenta en el numeral Conservacion y precaucion del presente
documento.

El producto terminado, no va dirigido para emplearlo en el uso o
componente de remedios caseros, adelgazantes, etc. Como




cualquier otro uso imprevisto que pueda darse por parte del
consumidor.

Instrucciones de uso

Producto listo para su consumo. Use como acompafiante o
aperitivo ligero.

Condiciones de
Transporte:

El vehiculo debe ser cargado, ordenado y descargado de tal
manera que impidan causar dafios o contaminacion al
producto.

« Durante el transporte se deben tratar las cajas de carton con
especial cuidado, pues las galletas son un producto de
textura quebradiza.

* Estibado maximo a 8 pisos.

« Al momento de cargar este debe estar limpio y en buen
estado general (Pisos, Carpa).

« El conductor debe contar con buena presentacion de higiene
personal

Conservaciony
Precauciones:

e Almacenar las galletas a temperatura ambiente, en un lugar
fresco y seco, lejos de fuentes de calor y sin una exposicion
directa a la luz del sol, protegida de la humedad y del
contacto con insectos y/o roedores.

« No se deben almacenar cerca de productos que tengan
olores fuertes como detergentes e insecticidas.

« Se sugiere que una vez abierto el paquete, se guarde el
producto en la misma bolsa o en otro recipiente que proteja
a las galletas de la humedad presente en el ambiente.

Grupo de Usuario

El producto va dirigido a toda la poblacion, nifios, jovenes,
mujeres gestantes y adultas, es importante que las personas que
presenten alguna hipersensibilidad hacia el gluten consulten
primero a su meédico. Este producto no es apto para personas
declaradas como celiacos.

Alérgenos El producto contiene GLUTEN, LACTOSA Y SOYA.
. El producto tiene una vida util de 240 dias. (se debe validad
Vida Util: con analisis de estabilidad, realizado por un laboratorio

certificado)

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo
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Anexo 17. M-PR-16 Ficha técnica galleta tipo sandwich fresa

llustracidn 38. Ficha técnica galleta tipo sandwich fresa

Marca:

Pin Pon CREAM

Notificacion sanitaria NSA-0010527-2021

Descripcion del Producto:

Producto obtenido mediante el horneo apropiado de las figuras
formadas del amasado de derivados del trigo u otras farinaceas,
con otros ingredientes aptos para el consumo humano, en la que
dos galletas de la misma caracteristica se encuentran unidas por
un relleno graso con sabor a fresa.

Ingredientes:

Galleta: [Harina de Trigo Fortificada (contiene niacina
55mg/Kg, hierro 44mg/Kg, tiamina (vitamina B1) 6.0 mg/Kg,
riboflavina (vitamina B2) 4.0 mg/Kg, acido folico 1.54 mg/Kg),
azucar pulverizada, grasa vegetal (palma), agua, azucar
invertida, leche en polvo (entera), sal (acentuador de sabor),
bicarbonato de sodio (regulador de acidez), bicarbonato de
amonio (gasificante) lecitina de soya (emulsificante), sabor
artificial a vainilla, pirofosfato de sodio (gasificante).
Crema: [Azucar pulverizada, grasa vegetal (palma), lecitina de
soya, sabor artificial a fresa, sal (acentuador de sabor), color
natural monte carmin, acido citrico (acidulante)]. Contiene gluten,
lactosa, soya.

Requisitos Normativos:

Norma Técnica Colombiana NTC 1241 Productos de
Molineria Galletas, NTC 512- 2. Resolucion 683 de 2012,
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Requisitos min. Max. Norma
Proteina % en fraccion en =
masa en base seca NTC
pH de la solucion al 10% a0 96 1241
Caracteristicas o cde corasm 8.0 8.0
Fisicoquimicas: Cenizas <
Humedad en % en fraccion 14 NTC
en masa base seca 1241
Requisitos n m ™M <
Recuento de bacterias aerobias mesdfitas UFC/g 3 1000 5000 1
Rocuento de coliformes en placa UFC/g 3 =10 10 1
Recuento de Staphylococcus aureos coagulasa positiva 3 00 o
Caracteristicas LEC/a -2 —
Microbioldgicas. Recuento de Mohos y levaduras, UFC/g 3 50 500 1
Recuento de Escherichia coli, UFC/g 3 =10 [5)
Recuento de Bacillus Céreus, UFC/g 3 10 100 1
Deteccion de Salmonella 259 3 o = o

Caracteristicas
Organolépticas:

Color: Galleta dorada con crema de color blanca

Sabor: Caracteristico a vainilla.
Qlor: fresa.
Textura: granulosa

Informacion nutricional

Por porcion de 34g

Porciones por envase 6 aprox.

Cantidad por porcién

Informacién Nutricional
Tamafio por porcidn 4 Galletas (34 g)

Calorias 160

Calorias de grasa

45

Valor Diario®

Grasa Total 5 g

8%

Grasa Saturada 2.5 g

12%

Grasa Trans 0 g

Colesterol 0 mg

0 %

Sodio 110mg

5%

Carbohidrato Total 26 g

9%

Fibra dietaria 0 g

0%

Aziicares 13 g

Proteina 2
Vitamina A0 % Vitamina C 0 %
Calcio 8 % Hierro 0 %

* Los porcentajes de Valores Diarios estdn basados en
una dieta de 2000 calorias. Sus valores diarios pueden
ser mayores o menores dependiendo de sus necesidades

Metales pesados y
aflatoxinas

caldricas.
Metal Contenido
Plomo como Pb mg/Kg 0.2
Cadmio  mg/Kg 0.2

Nota: el nivel maximo de aflatoxinas

microgramos/Kilogramos (10ppb).

debe ser de 10

Ocratoxina A Max 3.0 ug/kg

Deoxinivalenol Max 500 ug/kg. Zearalenona Max 50 ug/kg Suma de

Fumonisinas B1y B2 Max 1000 ug/kg

Nota: la cantidad de plomo se determina de acuerdo a lo indicado a la

AOAC 999.11.
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Presentacion:

(Porcion individual 4 galletas 34g en re empaque por 6 unidades
por 204g) cajas x 32paquetes.

Las galletas son empacadas en envase de BOPP sellable
metalizado de 15 micras, re empacado en empaque polipropileno

Empaque: de 30 micras y embalado en carton corrugado por presentaciones
de 32 unidades.

El rétulo es impreso en el empaque con un fechador automatico

Rotulo: con tinta indeleble grado alimenticio. Con el cual se indica el lote

de produccion, Turno, Hora y fecha de vencimiento.
Resolucion 5109/2005. Resolucion 333 de 2011

Identificacion del numero
lote:

El lote se anuncia en el material de empaque con la letra “L", tres
digitos lo cuales corresponden al dia corrido del afo de la
produccion, seguido del numero “1-2-3" que presenta el turno en
el que se fabrico el lote, Ejemplo L0311. La fecha de vencimiento
se presenta con la sigla VEN: DD/MM/AAAA.

Uso previsto

El producto podra ser acompafnado por productos lacteos como
leche, yogurt, malteada y/o cualquier otro producto de grado
alimenticio que sea compatible y de agrado para el consumidor.

El producto podra ser empleado como materia prima para la
preparacion de postres, helados, productos de reposteria, etc.

El producto debera conservarse y manipularse, tal cual se
presenta en el numeral Conservacion y precaucion del presente
documento.

El producto terminado, no va dirigido para emplearlo en el uso o
componente de remedios caseros, adelgazantes, etc. Como

cualquier otro uso imprevisto que pueda darse por parte del
consumidor.

Instrucciones de uso

Producto listo para su consumo. Use como acompainante o
aperitivo ligero.

Condiciones de
Transporte:

El vehiculd debe ser cargado, ordenado y descargado de tal
manera que impidan causar dafios o contaminacion al
producto.

« Durante el transporte se deben tratar las cajas de carton con
especial cuidado, pues las galletas son un producto de
textura quebradiza.

e Estibado maximo a 8 pisos.

« Al momento de cargar este debe estar limpio y en buen
estado general (Pisos, Carpa).

« El conductor debe contar con buena presentacion de higiene
personal




Conservaciony
Precauciones:

« Almacenar las galletas a temperatura ambiente, en un lugar
fresco y seco, lejos de fuentes de calor y sin una exposicion
directa a la luz del sol, protegida de la humedad y del
contacto con insectos y/o roedores.

» No se deben almacenar cerca de productos que tengan
olores fuertes como detergentes e insecticidas.

* Se sugiere que una vez abierto el paquete, se guarde el
producto en la misma bolsa o en otro recipiente que proteja
a las galletas de la humedad presente en el ambiente.

Grupo de Usuario

El producto va dirigido a toda la poblacion, nifios, jovenes,
mujeres gestantes y adultas, es importante que las personas que
presenten alguna hipersensibilidad hacia el gluten consulten
primero a su meédico. Este producto no es apto para personas
declaradas como celiacos.

Alérgenos El producto contiene GLUTEN, LACTOSA Y SOYA.
] El producto tiene una vida util de 240 dias.(se debe validad
Vida Util: con analisis de estabilidad, realizado por un laboratorio

certificado)

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo
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Anexo 18. Calibracién de instrumentos y equipos de medida

M-MTO-02

Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Andrés Zapata Gomez Néstor Bernal Jaramillo



Modificaciones realizadas al documento.

371

Fecha

11/05/2021

Version

Descripcion del

cambio.

Se crea el
procedimiento para la
calibracion de equipos

de medida.

Quien realizo

Andrés Zapata

Goémez.




372

Objetivo.

Describir cada una de las actividades que se deben llevar a cabo para la verificacion y/o
calibracién de instrumentos y/o equipos de medida contenidos en el plan de calibracion en

Molivento.

Consideraciones generales.

Esta norma describe cada una de las actividades que deben desarrollarse a todos los
instrumentos y equipos de medida incluidos en el plan de calibracion y verificacion de equipos

de medida.

Se deben identificar cada una de las condiciones en que se deben realizar las actividades
de verificacion y/o calibracion dentro de la compariia, como lo es el caso de que siempre se

conserven las condiciones ambientales donde se realizara la verificacion y/o calibracion.

Esta norma debe aplicarse a los instrumentos incluidos dentro del plan de calibracién, los
cuales fueron establecidos por la compafiia, pero no se limita a la inclusion de cualquier otro

equipo al programa que se considere necesario.

Nota: Para la aplicacion de esta norma debe entenderse el término calibracion como la
operacion que bajo condiciones especificadas establece, en una primera etapa, una relacion entre
los valores y sus incertidumbres de medida asociadas obtenidas a partir de los patrones de
medida, y las correspondientes indicaciones con sus incertidumbres asociadas y, en una segunda
etapa, utiliza esta informacion para establecer una relacion que permita obtener un resultado de

medida a partir de una indicacion.
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Nota: Para la correcta aplicacion de la presente norma debe entenderse el término
verificacion para instrumentos o equipos de medida como la aportacion de evidencia objetiva de

que un elemento satisface los requisitos especificados.

Nota: El termino exactitud de un instrumento o equipo de medida debe entenderse como

la proximidad entre un valor medido y un valor verdadero de un mensurando.

Descripcion del procedimiento.

Verificacion y/o calibracion.

Ver el Anexo 1 del presente documento para ver el procedimiento para la verificacion y

calibracion de instrumento y/o equipos de medida.

Acciones correctivas.

Una vez los equipos hayan sido verificados y/o calibrados, y después de haber sido
ajustados, indican que el error de un equipo y/o instrumento de medida presenta una tendencia a
salirse de la especificacidn de valor maximo permitido, (un 5% antes de llegar al limite superior

permitido puede ser) se debe asumir que el equipo debe ser ajustado o reemplazado.

Nota: Para los casos en que los equipos y/o instrumentos de medida puedan ser ajustados
a través de un mantenimiento, se debe dejar el reporte de la calibracién que demuestre la

capacidad del equipo para realizar las mediciones del proceso.

Informar los resultados obtenidos por las verificaciones y/o calibraciones de los

equipos y/o instrumentos de medida.
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Todos los equipos e instrumentos de medida verificados y/o calibrados en Molivento o
por un servicio externo, deberan contar con un certificado de calibracion que demuestre el estado
del mismo, para los casos en donde la calibracion se realice a través de un servicio externo, se
debera tener cuidado con los certificados de calibracion de los patrones con que fueron
calibrados los equipos los cuales demuestren la conformidad de los mismos y garanticen la

confiabilidad de los mismos.

Nota: Los patrones con que son calibrados los equipos que demuestren que son trazables

con patrones nacionales e internacionales.

Rotular y conservar los instrumentos de medida calibrados.

Una vez los equipos o instrumentos de medida han sido calibrados y/o verificados se
deberan rotular y dejar de forma visible la constancia de calibracion de la misma, a través del

rotulo correspondiente.

Nota: todos los equipos que sean sometidos a procesos de verificacion y/o calibracion
deberén contener adherido en el mismo, el sticker correspondiente; el cual se diligenciara de

acuerdo a las frecuencias de calibracion.

Proteccidn de los instrumentos de medida. Cuando un instrumento o equipo de medida
fue calibrado, este debera protegerse de cualquier perturbacion que pueda afectar la integridad

del equipo.

Nota: Los equipos de medicion no podran ser manipulados por personas que no se

encuentren autorizadas para dicha actividad.
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Toma de acciones cuando los equipos o instrumentos no se encuentren en los

parametros de calibracion.

Revisar registros. Si al realizar la calibracion o la verificacion del instrumento o equipo

de medida se detecta que se encuentra fuera de los parametros establecidos se debe:

Revisar y analizar los registros de las ultimas calibraciones y/o verificaciones, e
identificar estadisticamente si los errores encontrados presentaron tendencias a aumentary si es
posible determinar en cuanto aumentd el valor para determinar el grado de incidencia dicho

error en las mediciones realizadas.

Revisar los registros de inspeccion y ensayo al producto en proceso y producto
terminadoen lo relacionado a la variable afectada, desde la fecha en que se realizo la calibracion

yloverificacién anterior.

Con relacion a esta informacion se debe analizar si existié presencia de productos no
conformes por esta variable, si los resultados se encuentran cerca de los limites de los

parametros o si se presentd mucha variabilidad en los resultados.

Nota: en caso de que un instrumento o equipo de medida se encuentre fuera de
calibracion y/o verificacion y haya afectado las caracteristicas sensoriales del producto,
este debe ser detectado durante la inspeccién y ensayos al producto terminado y el lote
debe ser rechazado impidiendo su despacho, conforme se establece en los planes de
calidad del producto. Lo anterior debido a que cualquier variable del producto terminado
que se encuentra fuera de especificaciones afecta inmediatamente las caracteristicas

sensoriales del producto y que durante la inspeccion y ensayos del producto terminado
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constituyen un parametro importante para la aprobacion o rechazo de un lote de

produccion.

Identificar el producto no conforme. Una vez se haya identificado que el producto
terminado ha sido elaborado y liberado con equipos de medida que no cumplen con los
pardmetros de calibracion, y este se encuentre en la planta productora, este producto debera ser
retenido por el personal de calidad y/o produccidn hasta contar con un equipo que garantice la
confiabilidad de la medicion y someter un tamafio de muestra del lote retenido a su respectiva

verificacion.

Disposicion del producto retenido. Una vez el producto ha sido sometido a verificacion
y se garantice que este cumple con las caracteristicas de calidad, se debera realizar la liberacion
total del lote en retencidn, para esto dicha liberacion deberd realizarse por parte del jefe o
supervisor de calidad de la compafiia, para el caso en que el producto siga presentado la no
conformidad del frente a sus pardmetros de calidad, se debera informar a la gerencia de este
inconveniente y se procedera a dar de baja al lote retenido. Para los casos en que el producto se
esté comercializando inmediatamente se debera proceder a retirar el producto del mercado bajo

los lineamientos expuestos en la norma M-PR-12 retiro del producto del mercado.

Efectuar ajuste. Luego de realizar la calibracion o verificacion del instrumento o equipo
de medida, se debe determinar si es necesario realizar ajustes (siempre y cuando el mecanismo lo
permita). Para la realizacion de ajustes se debe consultar las recomendaciones de los fabricantes

0 las normas de calibracion de cada instrumento o equipo de medida.

El ajuste a instrumentos o equipos de medida se realiza cuando al efectuar la calibracion y/o
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verificacion los resultados indican que el error maximo ha superado los parametros de
especificacion o cuando la tendencia de los errores del instrumento esta cercana a los parametros
de aceptacion o error maximo permitido.

Cada vez que el ente externo preste un servicio de mantenimiento, debe entregar un reporte
escrito, detallando el servicio prestado, el cual debe ser archivado con el historial del instrumento
0 equipo de medida.

Desclasificar o sacar de uso el instrumento.

Una vez realizadas las calibraciones y/o verificacion se encuentre que el equipo y/o
instrumento de medida no cumple con los parametros de calibracion inmediatamente este debera
de desclasificarse o sacar de uso de las lineas de produccidn, si es el caso que este no pueda ser
reparado el instrumento o equipo de medida debera ser dado de baja, por lo cual se debera
notificar al area contable para realizar dicha actividad. E inmediatamente solicitar al area de

compras la adquisicion de un nuevo equipo.

Revisidn de los certificados de calibracion.

Si se determina que el error de un patrén fuera de parametros, pudo incidir sobre la
precision de aquellos instrumentos y equipos de medida que fueron calibrados y/o verificados
con este, es necesario revisar los registros de las anteriores calibraciones y/o verificaciones con

el fin de establecer hasta qué punto los instrumentos y equipos de medida fueron afectados.

Verificar la calibracion y/o verificacion de los instrumentos o equipos de medida

Los instrumentos o equipos de medida que se presume fueron afectados en su precision,

deben ser calibrarlos nuevamente, con el fin de comparar los resultados de las calibraciones y/o
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verificaciones anteriores con el estado actual y establecer la incidencia que tuvo en el error del
instrumento o equipo de medida.
Nota: al efectuar la calibracidn y/o verificacion y registrar los resultados obtenidos, se debe

registrar el motivo por el cual fue necesario efectuar la calibracion y/o verificacion y determinar
la nueva frecuencia de calibracion y/o verificacion.

Bibliografia.

No aplica.
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Anexo 19. Ingreso de equipos de medida al programa de verificacion y calibracion

M-MTO-01

Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Andrés Zapata Gémez Néstor Bernal Jaramillo
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Objetivo.

Establecer la secuencia de actividades que se deben desarrollar para ingresar un

instrumento o equipo de medida al programa de verificacion y calibracion en Molivento.

Consideraciones generales.

El aseguramiento metroldgico es un programa que garantiza la confiabilidad en las
mediciones realizadas en cada uno de los equipos para el control del producto, en cada una de las

etapas del proceso.

Esta norma debe aplicarse a los instrumentos incluidos dentro del plan de calibracién,
Ver formato M-MTO-01-F1 Plan de calibracion para equipos e instrumentos de medida, los
cuales fueron establecidos por la compafiia, pero no se limita a la inclusion de cualquier otro

equipo al programa que se considere necesario.

Nota: Para la aplicacion de esta norma debe entenderse el término calibracion como la
operacion que bajo condiciones especificadas establece, en una primera etapa, una relacion entre
los valores y sus incertidumbres de medida asociadas obtenidas a partir de los patrones de
medida, y las correspondientes indicaciones con sus incertidumbres asociadas y, en una segunda
etapa, utiliza esta informacion para establecer una relacién que permita obtener un resultado de

medida a partir de una indicacion.

Nota: Para la correcta aplicacion de la presente norma debe entenderse el término
verificacion para instrumentos o equipos de medida como la aportacion de evidencia objetiva de

gue un elemento satisface los requisitos especificados.


http://sofapp/IsolucionPostobon/BancoConocimientoPostobon/I/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35.asp?IdArticulo=1082
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Nota: El termino exactitud de un instrumento o equipo de medida debe entenderse como

la proximidad entre un valor medido y un valor verdadero de un mensurando.

Descripcion del procedimiento.

Se debe tener en cuenta durante el desarrollo de las actividades de medicion o ensayos de
verificacion y calibracion de instrumentos y equipos de medida. Que esta depende directamente
de la fiabilidad de las mismas, es decir, que dichas medidas mantengan un nivel adecuado de
exactitud con un margen de error conocido. Para ello, es necesario que el equipo de medida y
ensayo funcione dentro de los niveles establecidos de exactitud, al ser utilizado en condiciones
de trabajo reales.

La omisidn de estas actividades puede llevar a que se aprueben y homologuen productos
defectuosos, provocados a su vez por los errores de inspeccion y medicion causados por la
utilizacion del equipo de ensayo defectuoso o fuera de calibracion. Los registros relacionados
con todos los equipos de ensayo son una fuente de informacién para evaluar cualquier variacion
en su buen funcionamiento y para facilitar la toma de decisiones acerca de su mantenimiento,

reparacion o reposicion.

Para garantizar que todos los equipos con que se realizan mediciones, o aportan valor al
proceso, son totalmente confiables se disefia el programa de verificacion y calibracion, o
aseguramiento metrolégico, el cual describe cada una de las actividades y registros que se deben
llevar a cabo dentro de la planta para garantizar la confiabilidad en las mediciones realizadas en

los instrumentos y equipos.

Por qué se debe ingresar un equipo o instrumento al programa de verificacion y

calibracion de la planta.


http://sofapp/IsolucionPostobon/BancoConocimientoPostobon/I/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35.asp?IdArticulo=1082
http://sofapp/IsolucionPostobon/BancoConocimientoPostobon/I/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35.asp?IdArticulo=1082
http://sofapp/IsolucionPostobon/BancoConocimientoPostobon/I/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35.asp?IdArticulo=1082
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La planta debera identificar las principales causas por las cuales se considere necesario,

incluir un equipo y/o instrumento dentro del plan de calibracién de la planta; las cuales son:

Porque el plan de calidad de instrumentos y equipos de medicion lo requiere.

Decision de la planta realizar sequimiento de medicion y calibracion a un instrumento o
equipo de medicion.

Como resultado de las acciones preventivas y correctivas.
Para tener mayor confiabilidad de las mediciones realizadas.
Por la necesidad de mejora continua del sistema de gestién de calidad de la compafiia.

Determinacion de las caracteristicas del instrumento o equipo de medida.

Durante el desarrollo de las actividades productivas, el personal de la planta debera
identificar las necesidades del proceso en cuanto al control de los instrumentos y equipos que se
requieran para la medicion de alguna magnitud que se requiera controlar dentro del proceso, para
esto se debera garantizar que el equipo necesitado tenga la capacidad de medicion requerida por
los procesos que se ven involucrados y se minimice la incertidumbre que pueda darse en las

mediciones.

La informacidn generada al definir necesidades de instrumentos y equipos de medida,
debe ser la base para efectuar la seleccion y solicitud al proveedor y elaborar la hoja de vida

correspondiente.

Para tener mejor orientacién de como definir las caracteristicas de un instrumento o

equipo de medida se definen los siguientes pasos los cuales se deberan tener en cuenta.

Capacidad de medicion.

Por su utilizacion.
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Se refiere si el instrumento de medida se requiere dentro de la planta para:

Patron de referencia: Los patrones de referencia son aquellos instrumentos o equipos de
medida que presentan y mantienen altas cualidades metroldgicas. Esto se garantiza porque su
calibracion se efectla Unica y exclusivamente a través de un ente nacional o internacional

acreditado para ello.

Patrén de trabajo: aquellos instrumentos o equipos de medida que comparados con
patrones de referencia se destinan a calibrar los instrumentos y equipos de medida de uso

rutinario.

Instrumento y equipo de medida de uso rutinario. son aquellos que se encuentran
directamente involucrados en las mediciones e inspecciones y ensayos a la materia prima, al
producto en proceso y producto terminado.

La exactitud de los instrumentos y equipos de medida de uso rutinario debe ser como minimo
cuatro veces mejor que la tolerancia total del producto o proceso en el que es usado para

medicion.

Por su exactitud.

Se debe conocer los siguientes detalles:

Las caracteristicas del proceso en el cual va a operar el instrumento o equipo de medida

solicitado.

Las unidades de medida en que se requiere dar los resultados del proceso lo cuales deben

expresarse de acuerdo al SI de medidas.


http://sofapp/IsolucionPostobon/BancoConocimientoPostobon/I/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35.asp?IdArticulo=1082
http://sofapp/IsolucionPostobon/BancoConocimientoPostobon/I/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35/Ingresodeinstrumentosyequiposdemedidaalprogramadecalibraciony_overificacion_v35.asp?IdArticulo=1082
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La exactitud y tolerancia que se requiere la medicion.

El rango de medidas en que el instrumento o equipo va a desempefiar sus funciones.

Nota. Por seguridad el rango de operacion del proceso en el cual va a estar involucrado

debe quedar entre el 25 %y 75 % del rango de indicacion del instrumento o equipo.

El rango de medida que debe tener un instrumento o equipo debe cubrir las precisiones

que exige los procesos asi:

Los patrones de refer9encia deben ser por lo menos dos veces mas exactos que los

patrones de trabajo que se calibraran.

Los patrones de trabajo deben ser por lo menos dos veces mas exactos que los

instrumentos y equipos de medida de uso rutinario que se calibraran.

La exactitud del instrumento o equipo de medida de uso rutinario debe ser, por lo menos,
cuatro veces mejor que la tolerancia requerida por el proceso de inspeccién y ensayo de

producto.

Incertidumbre en las medidas. Con el fin de que las incertidumbres que se pueden
presentar en las mediciones no lleguen a afectar la exactitud del instrumento, o equipo, para esto
se deben tener en cuenta algunos aspectos.

Las condiciones ambientales donde se realizara la medicion. Se debera identificar que
las condiciones ambientales en las cuales se sometera el equipo de medicion debido a que

algunas condiciones ambientales pueden afectar las mediciones realizadas; los instrumentos o
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equipos de medida que sean sensibles a estas perturbaciones deben tener mecanismos que

corrijan los errores generados en este aspecto.

Los instrumentos y equipos de medida deben ser adquiridos teniendo en cuenta estas
condiciones ambientales de manera que se minimice la incertidumbre generada por este factor.
Es decir, todo instrumento o equipo de medida que ingrese al programa de calibracion y/o
verificacion debe ser apto o adecuarse para operar bajo las condiciones ambientales de
Molivento. Otros factores de las condiciones ambientales del lugar donde operara el instrumento
0 equipo de medicion como son: vibraciones, ruidos ambientales, control de material particulado,
limpieza, entre otros, deben considerarse al momento de especificar las caracteristicas al

proveedor del instrumento o equipo de medicion.

Nota: En las zonas donde se realicen actividades de medicién y calibracion deberan
contar con su respectivo termo higrometro o termémetro, con el fin de identificar las condiciones

ambientales donde se realiza la verificacion y/o calibracion.

El personal. Se debe tener en cuenta el personal que en sus actividades laborales este
encargado de realizar mediciones, en lo relacionado con la manipulacién y lectura de
instrumentos y equipos de medida se minimiza garantizando que se encuentre capacitado de

manera adecuada

Condiciones ambientales. El instrumento se encontrara ubicado en un lugar donde la

temperatura ambiente se encuentra entre 20 - 35 °C y la humedad relativa es de 60 = 7 %.

Solicitar y recepcionar los equipos y/o instrumentos de medida.

Una vez se identifiquen cada una de las necesidades del proceso en las cuales se requiera

de una instrumento de medida para demostrar la evidencia o el cumplimiento de un parametro
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asignado, se debera recolectar toda la informacion necesaria o requerida para la solicitud del
equipo, como lo es su criticidad, la exactitud, repetitividad, el rango en que se presentara la
medicion, se debe presentar una solicitud de equipo a la persona encargada de realizar las
compras en la compafiia, el cual debera consultar con los posibles proveedores que cuenten con

el equipo solicitado, adicional se debe solicitar la siguiente informacion:

La conformidad del instrumento o equipo de medida, con las especificaciones.

Respaldada por un certificado de funcionamiento.
Informacion técnica y general sobre los instrumentos y equipos de medida en cuestion, o

equipos de medida que puedan cubrir las necesidades del solicitante.

La respectiva cotizacion.

Nota. Es importante tener un buen numero de posibles proveedores, para tener opciones

y evaluar los costos

El plazo minimo de entrega del instrumento o equipo de medida en cuestion.
Informacion adicional referente a la frecuencia de calibracion y/o verificacion

recomendada.

La capacidad de servicios de mantenimiento, reparacion y otros

Por el medio establecido por la compaiiia, se debe solicitar a la persona encargada la
compra del instrumento o equipo de medida, especificando detalladamente la informacion

recolectada, asi como los posibles proveedores de los equipos.
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Ingreso de instrumentos de medida a programa de verificacion y calibracion.

Una vez los equipos o instrumentos de medida hayan sido adquiridos y se encuentren en
la compafiia, estos deberan incluirse al programa de verificacion y/o calibracion, en el cual se
realizara acompariamiento a los equipos hasta la caducidad del mismo, para esto se contara con
toda la informacidn técnica necesaria para el mismo, en el cual se le abrira una hoja de vida para

el equipo en donde se plasmara todas las intervenciones realizadas en los mismos.

Si un equipo o instrumento de medida es incluido en el programa de verificacion y/o
calibracion y este es reemplazado por otro, la documentacion que existe de este, no sera
desechada, es decir, se guardard como historial, a la hoja de vida del equipo se anexaran todas las
calibraciones y verificaciones que se realicen al equipo, con el fin de facilitar la consulta de los

resultados o el historial del equipo.

Asignacién de un cddigo para la identificacion de los instrumentos o equipos de
medida. Una vez los equipos y/o instrumentos de medida se encuentran disponibles para su
utilizacion en la compafiia y se haya determinado su ubicacion, se debera asignar una
identificacion numérica que identificara el instrumento de acuerdo a su ubicacion, variable y
cantidad y poder llevar un control de todas las actividades realizadas en el equipo y/o

instrumento de medida

Este codigo servira de apoyo para relacionar el equipo y/o instrumento de medida con
toda la informacion correspondiente a especificaciones técnicas, estados de calibracion y/o

verificacion.

Creacion y asignacion del codigo. La creacion y asignacion de cdodigos para los

instrumentos de medida, estara bajo la responsabilidad del personal de calidad de la compafiia
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los cuales asignaran los cédigos teniendo en cuenta la siguiente estructura:
aaaa-bbb-cc-dd
La cual corresponde a:

aaaa: hace referencia a que el equipo o instrumento de medida se encuentra o pertenece a

la compafiia. Para este caso la planta Molivento, tendra asignado el cédigo 0722

bbb: hace referencia a la ubicacion del equipo o instrumento de medida, o area, lugar,

recinto al que pertenece el equipo.
cc: Hace referencia a la magnitud que pertenece el equipo.
dd: hace referencia al consecutivo de quipos que se cuentan por area.

Tabla 18. Asignacién de codigos de acuerdo a las areas de trabajo

Area Cadigo
Preparacion 100
Moldeado 125
Horneo 150

Empagque 175
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Tabla 19. Asignacién de codigos de acuerdo a la magnitud del equipo

Instrumento y/o equipo Codigo
Medidor de espesor 01
Refractometro de mesa 02
Balanzas y Basculas 03
Termobalanza 04
pH-Metro de Mesa o Portatil 05
Termoémetro 06
Colorimetro 07

Los equipos y/o instrumentos de medida que son ingresados al programa de verificacion,
deben ser identificados con el codigo que fue asignado, teniendo en cuenta cada uno de los
criterios que se mencionan anteriormente, esta identificacion debera realizarse tal cual se muestra

en la siguiente figura:

Cddigo asignado
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Ejemplo: Se requiere ingresar un equipo al programa de calibracion de la compafiia, este
se trata de un pH metro de mesa, el cual se empleara para determinar el pH de la masa y azucar
invertido en el producto semielaborado, este se encontrara ubicado en el area de preparacion. Por
el cual el cddigo correspondiente es 0722-100-05-01, ya que 0722 ya que es un instrumento que
pertenece a la compaiiia, 100 por que se encontrara ubicado en el area de preparacion, 05 porque

la variable a medir es pH y 01 porque es el primer equipo que Se encuentra en el area.

Crear hoja de vida del instrumento y/o equipo de medida. Una vez los equipos e
instrumentos de medida cuenten con su respectivo codigo de identificacion, se debera crear la
hoja de vida del instrumento en el cual se llevara un control de todas las actividades realizadas en
el equipo para esto se registrara toda la informacion que se solicita en el formato M-MTO-01-F1

Hoja de vida de equipos e instrumentos de medida.

Establecer las frecuencias de Calibracion y verificacion.

Para determinar las frecuencias de mantenimiento, calibracion y/o verificacion de

instrumentos y equipos de medida se deben tener en cuenta aspectos tales como:

El tipo de instrumento y equipo de medida.

o Las recomendaciones efectuadas por el proveedor.

e Laincertidumbre en las mediciones.

o Laexactitud buscada en la medicion.

o Latendencia a desgaste y desviacion del instrumento o equipo de medida.

o Laexperiencia en el uso de instrumentos o0 equipos de medida similares.

o Criticidad de la medicién o del equipo para inocuidad, calidad y/o legalidad.
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Las frecuencias de calibracién y/o verificacion podran variar para cada instrumento o

equipo de medida segun su comportamiento conforme al método de ajuste o en escalera asi:

Cuando al realizar cinco calibraciones y/o verificaciones consecutivas a iguales intervalos

de verificacion y/o calibracion puede extenderse en la mitad del intervalo actual.

Cuando se realiza una calibracion y/o verificacion y se encuentra que el instrumento o
equipo de medida esta fuera del error maximo permitido, el intervalo debe reducirse a la mitad
del intervalo de calibracion y/o verificacion. Cuando se detecten que los instrumentos y equipos

de medida.

Para los instrumentos y equipos que tengan frecuencia de calibracién o verificacion igual
o inferior a dos meses, el vencimiento de la fecha de calibracion corre a partir del momento del
uso y termina segun la frecuencia en el “Plan de Calibracion y/o Verificacion de Instrumentos y

Equipos de Medida”

Para garantizar que cada uno de los equipos de medida cumplan con las respectivas
calibraciones estas deberan programarse anualmente y realizar seguimiento a cada una de las
actividades programadas. Para esto se deberé apoyar en el formato M-MTO-01-F3

Programacion anual de calibracion para equipos y/o instrumentos de medida.

Para la realizacion de las actividades de calibracion estas deberan realizarse con entes
externos acreditados ver también norma M-MTO-02 Norma para la calibracion de equipos y/o

instrumentos de medida.
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Para el control de las actividades de verificacion diaria se deberan programar las
actividades de acuerdo a lo establecido en el formato M-MTO-01-F4 y realizar seguimiento a la

misma.

Equipos que preservan las caracteristicas de calidad e inocuidad del producto.

La organizacion debe identificar los equipos de medicidn que son criticos para preservar
las caracteristicas de calidad e inocuidad de los productos, para esto debera aplicar lo descrito en

el numeral 3. del presente documento.

Adicional debera tener en cuenta, las mediciones que interfieren en las etapas del

proceso.

e Balanzas de Ingredientes y micro ingredientes.

e Sensores de temperatura. Sistema de Horneo.

Bibliografia.

No aplica.



Anexo 19.1. Plan de calibracion de instrumentos y equipos de medida

[lustracidn 40. Plan de Calibracién de Instrumentos y Equipos de Medida
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Mélivento
e

ASEGURAMIENTO METROLOGICO

M-MTO-01-F1 PLAN DE CALIBRACION DE INSTRUMENTOS Y EQUIPOS DE MEDIDA

FRECUENCIA DE FRECUENCIA DE | RANGO MINIMO | ERROR MINIMO|
MAGNITUD INSTRUMENTO 0 EQUIPO | VARIABLE DE MEDICION EN EL PROCESO| CALIBRACION emeacion | ot NDICACION REALIZA VERIFICA
IENSIONAL Calibvador o pie de rey Determinacion delsspesar de s galea firwial T 0-200mm 0.01mm LsborstorioEverms | Jete de calidad
Mediclor de sspesar Flecepoion de smpadues Biral T 1w 0.0t LsborsworioEverms | Jete de calidad
Biank (blancal= 0
ESPECTROFOTOMETRI Pockst Colarmerer | Tanaues de agua potable Wi Diaria vgmgice  |PETNIS 2 NEREI poonalde calidad | dele de calidad
=+03mg =+
06
INOICE O FEFRACCION Fefrantometn de mesa Freparacion BEUaRER irveriia, A s 1801 Fir 007 Bris Fersansl e calidad | ete de salidad
Freoercin de Maletias primasrgparacion 3=
jarabe InvertidolPrep arscion Solugighes
Laboratorics Disterminacisn Contenid Seginlanecesided Senicia sutemo
Fialanzas y Basouls TG meses A a Segin Fabrioants Lsharstaria Jofede palidad
Pradusto Freparscion de masss y del procesa o
PESO Esponijas Determinacion de
porcentsie de tien
Sieainla nesesidsd Servicia sxieme
Termbalanza Dieterminasion de la humedad TEmeses s ol neces, Sieqin Fabiicants Lsbarstorie Jsfe de palidad
P screditado
pH - fsimérrico = 301 Servicio externo
oH oMot de Mesa Porar] | Coioldelptidelagus  ConvaldelpH de s WA _— 0 WUidades de | miPerdenie= 947 - 05| =0 Jate do calidad
esponia, masa y producta terminads eH 3 Uridades
depH=0.1 acreditado
oot o Servicic suterno
TEMPERATLURA Sensor de ls Termobalanza Determinacion de la humedad Anusl MA =gun fanecesida Sequn Fabricante Laboratorio Jefe de calidad

delpraceso

screditade
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Anexo 19.2. Hoja de vida de equipos e instrumentos de medida

llustracién 41. Hoja de Vida de Equipos e Instrumentos de Medida

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Mé&livento
e M-MTO-01-F2 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE

MEDIDA

NOMBRE DEL
EQUIPO:
cODIGO: UBICACION:
MARCA: MODELO:
SERIAL: VOLTAJE:

PATRON DE
INSTRUMENTO EQUPO REFERENCIA

FECHA DE
FUNCIONAMIENTO

FECHA DE ADQUISICION

CARACTERISTICAS METROLOGICAS

MEDICION A :
REALIZAR: RESOLUCION
EXACTITUD RANGO DE USO
FRECUENCIA DE FRECUENCIA DE
CALIBRACION VERIFICACION

CONTROL DE ACTIVIDADES
C: Calibracién V: verificacién M: Mantenimiento

FECHA

AA-MM-DD c|v | m DESCRIPCION RESPONSABLE
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Anexo 19.3. Programacion de calibracion anual de instrumentos de medida

llustracién 42. Programacion de Calibracion Anual de Instrumentos de Medida

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-MT0-01-F3 PROGRAMACION DE CALIBRACION ANUAL DE INSTREMENTOS Y/O EQUIPOS DE MEDIDA

Afio: FRECUENCIA DE CALIBRACION ONSABLE]
EQUIPO CODIGO EQUIPD enero | Feerero | manzo ABRIL naro Jumio JuLio AGoSTO ocruere | nowmenene| meicnere

FE | & | & R & B & [ & | JE R JE [P JE R JE BB | B
P e | [E [P |E [ |E | [E [~ [ [P g |~ |E [P [E [P [E [P [E [ [E
PE | [E [P [E [P [E [P e [P |E [P |E [P |E [P [E [P |E [P E | |E
P e | [E [P |E R [E R |& [P |8 | JE R JE |F[E R |E B E [P |E
e | [E [P JE [ [E [F E [= [E [P JE [F |E [P [E [ [E [P E |F |E
FE | [E [P |E R |E P& [P & [P E [P |E [P [E [P [E B E [P [E
P E | [E [P |E [ [ = [E [= [ [P [E |© | [P [E | [E [P [E |7 [E
e | [E [P JE [ [E [F E [= [E [P JE [F |E [P [E [ [E [P E |F |E
FE | [E [P |E R [& R & [P |8 [P JE R JE |F[E R |E B E [P |E

F F

F F

F F

e R E [P e [Pl |r(e |rE [Pl R [e e e || [P [E
P E | JE [» [E |» |E | [E [P [E [P |[E [ |E [P [E [P |E [P |E [P [E
FE | E [F [E [P [E | |E [ [E [P |[E [ [E | |E [P |E [P |E & [E
F[E R E [F [E [P [E | & [F & [P |E [ [E | |8 [P |E [P |E [P [E
P E | JE [» [E |» |E | [E [P [E [P |[E [ |E [P [E [P |E [P |E [P [E
FE | E [F [E [P [E | |E [ [E [P |[E [ [E | |E [P |E [P |E & [E
FE R E [P [E [P [E|FE[FE [PJE[FE | [E [P |E [P |E [P [E
F[E R E [F [E [P [E | & [F & [P |E [ [E | |8 [P |E [P |E [P [E

Verifica Jefe de Calidad

Anexo 19.4. Programacion mensual para la verificacion de equipos y/o instrumentos

de medida

[lustracién 43. Programacion Mensual para la Verificacion de Equipos y/o Instrumentos

de Medida

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

M-MT0-01- F4 PROGRAMACION MENSUAL PARA LA VERIFICACION DE EQUIPOS Y/O INSTRUMENTOS DE MEDIDA

Mes. FRECUENCIA DE CALIBRACION
CODIGOEQUIPD | 1] 2| 3[ 4] 5| 6] 7| 8] 9[10]n]12]13[14|15]|16]17[18]19] 20|21 22| 23 24| 25| 26| 27| 28] 29| 30| 3|

RESPDNSABLE

Verifica Jefe de Calidad
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Anexo 19.5. Frecuencia de mantenimiento de equipos de trabajo y/o auxiliares

[lustracidn 44. Frecuencia de Mantenimiento de Equipos de Trabajo y/o Auxiliares

M&livento FRECUENCIA DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS DE TRABAID Y/0 AUXILIARES.
—_—

Horas Trabaj
INSTRUMENTO O EQUIPO | Horas Trabajo Tipico diaria i Redondeo
Tipico Anual

Frecuencia
en afios

PROVEEDOR |

FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO | EJECUTA | SUGERIDO




Anexo 20. Registro de capacitaciones

[lustracion 45. Registro de Capacitaciones

Cadigo

F-GH-01-F1

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.
REGISTRO DE CAPACITACION.

Version

1

FECHA: )
HORA Y DURACION:
RESPONSABLE:
TEMA:

DIRIGIDO A:

D. DE IDENTIDAD PARTICIPANTE

CARGO

FIRMA

Verificado por
Jefe de Gestion Humana
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Anexo 21. Control en la entrega de dotacion

[lustracién 46. Control en la Entrega de Dotacion

Melivento
N ———

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.

F-PR-02 CONTROL EN LA ENTREGA DE DOTACION

FECHA

NOMBRE

CANTIDAD /| TALLA FIRMA

PANTALON

CAMISA

DELANTAL oTRO ENTREGA

FIRMA
RECIBE

400



Anexo 22. Control en la elaboracion de galletas tipo sandwich

[lustracién 47. Control en la Elaboracion de Galletas Tipo Sandwich

401

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CONTROL EN LA ELABORACION DE GALLETAS TIPO SANDWICH

LINEA N-

| o

|

AR

N DE ORDEN DE PRODUCCION

ELABORACION DE LA MASA

N Bache

N Bache

N Bache

N Bache

N Bache

N Bache

MATERIAL

MARCA

LOTE

HORA
CANTIDAD

HORA

HORA

HORA

HORA

HORA

Harina de trigo ( Contiene gluten)

Aziicar en polvo

Grasa Vegetal

Agua

Aziicar Invertido

Leche en polvo ( Contiene lactosa)

sal

Bicarbonato de sodio

Bicarbonato de Amonia

Lecitina de soya ( Contiene soya)

Vainilla

Pirofosfato acido de sodio

LINEA N®

N+ DE ORDEN DE PRODUCCION

ELABORACION DE LA CREMA PARA RELLENO

PREPARACION DE LA BASE

MATERIAL

MARCA

LOTE

N Bache
CANTIDAD

N Bache

N* Bache

N Bache

N Bache

N Bache

Azucar pulverizada

Grasa Vegetal

Lecitina de soya (Soya)

sal

>

DICION DEL SABOR

Acido Citrico

sabor:

Color:




Anexo 23. Control de las condicione de operacion del sistema de horneo

llustracién 48. Control de las Condiciones de operaciones del sistema de Horneo

M&livento
——

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

F-PR-02 CONTROL DE LAS CONDICIONES DE OPERACION DEL SISTEMA DE HORNEO

GALLETA TIPO SANDWICH

0D | MM AA

CONTROLES

TURNO #

TURNO #

TURNO #

a0 | 000

100

000 | w00 [ won | is00 | won | roo | mon

1900

2000

2100

2200

2200

00

200

300

400

500

MALL

YELOCIDAD DE LA

A EN HERTZ

PESO

=
ﬁ DIAMETRO

(OBSERVACIONES

PARADAS DE PRODUCCION

Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
inicio Fin
inicio Fin
inicio Fin
inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin
Inicio Fin

DBSERVACIONES
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Anexo 24. Control del contenido neto

llustracién 49. Control del Contenido Neto

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

melivento
—
F-PR-03 CONTROL DEL CONTENIDO NETO

FECHA:

PRODUCTO HORA LOTE PESO LLENO PESO VACIO

PESO NETO

Realizé Verificar

403



lustracién 50. Control de Devoluciones del Producto

Anexo 25. Control en las devoluciones del producto

Mélivento
R

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CONTROL EN LAS DEVOLUCIONES DEL PRODUCTO

Fecha

Cliente

Referencia

Fecha de
Vencimiento

Motivo de devolucion

Cantidad

Lote

#Factura

Destino

Responsable

404
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Anexo 26. Control en el despacho del producto terminado

llustracién 51. Control en el Despacho del Producto Terminado

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Melivento
— CONTROL EN EL DESPACHO DEL PRODUCTO TERMINADO.

nnnnnnnnnnnnnnnnn

FF:

FD:

FF:

FD:

FF:

FD:

FF: FechaFaotura FO: FechaDespacho



Anexo 27. Solicitud de produccion

lustracién 52. Solicitud de Produccién

MGIWEV\'&:O ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
S —

SOLICITUD DE PRODUCCION

FECHA REFERENCIA CANTIDAD OBSERVACIONES

FIRMA

406
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Anexo 28. Control en la elaboracion de azucar invertida

llustracién 53. Control en la Elaboracion de Azucar Invertida

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Melivento _ _
— M-PR-07 CONTROL EN LA ELABORACION DE AZUCAR INVERTIDA
SEMANA I
W LOTE DE W' LOTE DE W LOTE DE W LOTE DE W LOTE DE
ELABORACION DE AZUCAR INVERTIDA ELABORACION ELABORACION ELABORACION ELABORACION ELABORACION
HORA HORA HORA HORA HORA
MATERIAL MARCA LOTE CANTIDAD
Control de la elaboracion
Variable Parametro
pH Final
=Brix
N-LOTE DE N-LOTE DE N-LOTE DE WFLOTE DE N-LOTE DE
ELABORACION DE AZUCAR INVERTIDA ELABODRACION ELABORACION ELABORACION ELABORACION ELABODRACION
HORA HORA HORA HORA HORA
MATERIAL MARCA LOTE CANTIDAD
Control de la
Variable Parametro
pH Final
“Brix
OBSERVACIONES

verificado por: Jefe de produccion




