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INTRODUCCION

En la actualidad los consumidores de productos alimenticios tienen mayores
exigencias respecto a los aspectos de higiene y calidad que deben tener dichos
productos, el fin es satisfacer sus necesidades nutricionales y expectativas de
calidad. Para que una empresa de alimentos aspire a competir en los mercados,
debe poseer como objetivo primordial la busqueda y aplicacion de un sistema de

aseguramiento de calidad de sus productos.

Parte de este sistema de calidad lo constituye las buenas practicas de
manufactura, las cuales sirven para asegurar la produccion de alimentos
integros, libres de alteraciones provocadas por bacterias u otros
microorganismos; constituyendo estas buenas practicas la forma correcta de
elaborar productos alimenticios, que incluye desde el disefio del edificio de la
planta de produccion hasta la forma de como se deben realizar los procesos,
incluyendo condiciones de trabajo, vestimenta necesaria y lo mas importante, la
actitud de todo el personal que labora en la empresa. Las buenas practicas de
manufactura son un conjunto de normas minimas de higiene para garantizar que

los productos son aptos para el consumo humano.

La presente investigacion fue realizada en una empresa panificadora ubicada en
la zona 12 de la ciudad capital. El presente documento se integra por tres
capitulos; en el capitulo I, marco tedrico, de forma légica y ordenada describe los
conceptos basicos que sirven de base sobre el tema de buenas practicas de
manufactura, los antecedentes historicos, las areas de aplicacion de las mismas

y generalidades de la empresa panificadora objeto de estudio.

En el capitulo I, se muestra el diagnoéstico del departamento de produccion de la
empresa panificadora, determinando los aspectos débiles del proceso de dicho

departamento, con base a encuestas realizadas a los empleados y entrevistas a



los encargados de la empresa panificadora lo cual sirvi6 de base para dicho

estudio.

En el capitulo 111, se incluye la propuesta de los aspectos que deben de seguir los
manipuladores de alimentos y los encargados de la empresa para implementar
las buenas practicas de manufactura, garantizando asi la inocuidad y calidad de
los productos alimenticios que se elaboran en la misma. Se proponen
procedimientos para el departamento de produccion y registros de control para la

implementacion.

Al final, se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia consultada

y los respectivos anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

Las buenas practicas de manufactura son aspectos basicos e importantes que
debe manejar toda empresa que se dedica a la elaboracién y manipulacién de
alimentos, debido a que con estos principios garantiza que los productos que se
elaboran son sanos y aptos para el consumo humano. Las empresas
panificadoras en Guatemala han tenido un auge y garantizar la sanidad en sus
productos en indispensable. A continuacién se describe la resefa historica y/o
acontecimientos relacionados a las buenas practicas de manufactura y de la

panaderia guatemalteca.

1.1 Buenas practicas de manufactura

1.1.1 Resefa historica

‘Las buenas practicas de manufactura (BPM’s) surgen como una respuesta o
reaccion ante acontecimientos graves, relacionados con la falta de inocuidad®,
pureza y eficacia de alimentos y/o medicamentos. Los primeros antecedentes de
las BPM datan de Estados Unidos y se relacionan con la aparicion del libro "La
Jungla” de Upton Sinclair. La novela describia en detalle las condiciones de
trabajo imperantes en la industria frigorifica de la ciudad de Chicago y tuvo como
consecuencia una reduccion del 50% en el consumo de carne. Se produjo
también la muerte de varias personas que recibieron suero antitetanico

contaminado, que provoco difteria en los pacientes tratados.

La repercusion de estos hechos permitieron que el Presidente Roosevelt de
Estados Unidos, pidiera al Congreso la sancion del Acta sobre Drogas y
Alimentos, que en esencia trataba sobre la pureza de alimentos, farmacos y

la prevencién de las adulteraciones. Varios afios mas tarde, un farmaceéutico de

'Inocuidad: es la garantia de que los alimentos no causaran dafios al consumidor cuando se
preparen y/o consuman de acuerdo con el uso al que se destinan.



Tennessee que trataba de encontrar un diluyente adecuado para la sulfanilamida
(un precursor de los antibidticos), utilizé dietilenglicol, substancia altamente
toxica, que produjo la muerte de varias personas. Por ello es que en 1938 se
promulga el Acta sobre Alimentos, Drogas y Cosméticos, donde se introduce el
concepto de inocuidad.

El ultimo episodio decisivo se produjo el 4 de julio de 1962, cuando aparecio la
noticia de los efectos producidos por la Talidomida (una droga eficaz, pero con
terribles efectos secundarios en la gestacion). Este hecho impulsé el surgimiento
de la enmienda Kefauver-Harris y se cred la primera guia de buenas practicas de
manufactura. Estas han tenido varias modificaciones y revisiones posteriores
hasta llegar a las actuales BPM para la produccion, envasado y manipulacién de
alimentos o las BPM para productos farmacéuticos y dispositivos meédicos. En
1969, la F.A.O. (Organizacion de las Naciones Unidas para la Agricultura y la
Alimentacién) inicio la publicacion de una serie de normas recomendadas que
incluian los principios generales de higiene de los alimentos que a partir de 1981
se transformaron en el Codex Alimentarius, publicado en su versidbn completa en
1989 para ser distribuido a través de la FAO y la OMS.”(14:2)

1.1.2 Definicion

“Son los principios basicos y practicas generales de higiene en la manipulacion,
elaboracién, envasado, almacenamiento, transporte y distribucién de alimentos
para consumo humano, con el objeto de garantizar que los productos se
fabriquen en condiciones adecuadas y que se disminuyan los riesgos inherentes

en la produccion.” (1:18)

Se puede definir también como un conjunto de politicas, normas o
procedimientos que se establecen para garantizar que los productos son aptos

para el consumo humano; es decir, son inocuos.



1.1.3 Importancia

La aplicacién de las buenas préacticas de manufactura (BPM’s) en restaurantes,
panaderias, cafeterias y otras industrias, es importante debido a que constituyen
una garantia de calidad e inocuidad de los productos que se elaboran, al generar

un compromiso fundamental en su seguridad y aspectos nutricionales.

1.1.4 Campos de aplicacion

Las buenas practicas de manufactura son aplicadas en varias actividades
comerciales entre ellas: ensamble, armado, produccion, embotellado, lavado,
automotriz, comunicaciones, transporte, alimentos, quimica, farmacéutica,
petroquimica, electronica, mecéanica, plasticos, troquelado, maquinaria,

herramientas y realizacion de practicas.

1.2 Lineamientos generales de buenas préacticas de manufactura

Entre estos se puede mencionar la higiene personal, el personal, las
instalaciones, condiciones de los edificios, instalaciones fisicas del area de
proceso, instalaciones sanitarias, almacenamiento y transporte, los cuales se

detallaran en el apartado siguiente.

1.2.1 Personal
Esta conformado por todas las personas que se encuentran involucradas en la
manipulacion de productos, las cuales deben cumplir normas de higiene personal

y ser capacitadas para el cumplimiento adecuado de las mismas.

a) Higiene personal
Esta conformada por reglas o disposiciones precisas que el personal debe
cumplir, para asegurar la inocuidad y salubridad de los alimentos en todas sus

fases, desde la recepcion, produccion o manufactura, hasta su consumo final.



Es de suma importancia que los empleados de las empresas de alimentos cuiden
en todo momento su higiene personal. La capacitacion del personal en cuanto a
las normas de salud e higiene, asi como, la provisiébn de las condiciones
necesarias, para que cada operario pueda complementar su labor y exigencias,
son responsabilidades propias de la empresa.

La higiene personal, comprende los siguientes aspectos: ropa de trabajo, lavado
o higienizacion de manos, entre otros. “A continuacion se presentan algunos

lineamientos generales de higiene personal:

e Mantener el cabello corto o si se usa largo debe estar recogido y dentro de la
redecilla o gorro.

e Las ufas tienen que estar cortas a la altura de la yema de los dedos, limpias
y sin esmalte.

e Banfarse y lavarse el cabello diariamente.

e Afeitarse diariamente.

e No usar reloj, anillos, aros, pulseras, cadenas o cualquier elemento que
pueda contaminar los productos.

e Evitar el uso de perfumes fuertes y penetrantes”. (6:16)

a.l Lavado de manos

El lavado de manos es un aspecto de suma importancia, debido a que las manos
poseen contacto directo con el alimento y podria ser una fuente alta de
contaminacién. Para garantizar la higiene de las manos, es necesario que los

manipuladores realicen el siguiente procedimiento:

a) Humedecer las manos y antebrazos hasta el codo bajo el agua,

b) Aplicar una dosis de jab6n antibacterial de dispensador,



c) Por un tiempo aproximado de 15 a 20 segundos se debe frotar bien por
encima de las mufiecas y los brazos hasta el codo, poner atencién en
particular a las &reas entre los dedos y alrededor de las ufias,

d) Enjuagar completamente bajo el agua permitiendo que el agua fluya desde
los codos hasta las puntas de los dedos,

e) Secarse las manos correctamente con la toalla desechable.

Imagen 1

Modo correcto de lavado de manos

Aplicar suficiente jabén hasta cubrir
Humedecer las manos con agua. L Frotar las manos palma con palma.
todas las superficies de las manos.

o)

— &)

Frotar la mano derecha con el Frotar palma con palma con los Frotar la parte trasera de los dedos
dorso izquierdo, con los dedos hacia la palma opuesta, con los
entrelazados vy viceversa. dedos entrelazados. dedos entrelazados.

-. /%q

Frotar rotativamente con el dedo Frotar rotativamente hacia atras y
hacia delante, con los dedos

pulgar izquierdo sujeto con la mano Enjuagar las manos con agua.

sujetos en la mano derecha en la
derecha y viceversa. palma izquierda y viceversa.

oal

Secar las manos con una toalla Utilizar una toalla desechable para Al final las manos estan limpias y
desechable. cerrar el grifo. libres de contaminaciéon.

Fuente:http://www.gopixpic.com/314/la-manos-jpg-description-a-tener-en-cuenta-como-lavarse-las-
/http:%7C%7Cwww*foroaeronautico*com*ar%7Cfiles%7Cthumbs%7Ct_como_lavarse_la_
manos_256*pg/. Febrero de 2014.


http://www.gopixpic.com/314/la-manos-jpg-description-a-tener-en-cuenta-como-lavarse-las-

En la imagen anterior se puede observar el procedimiento correcto del lavado de
manos y también ilustra la forma correcta de activar un lavamanos con la mano y
con esto asegurar que no se lleven contaminantes en los dedos o brazos que

puedan afectar la higiene de los productos.

a.2 Ropa de trabajo

El manipulador de alimentos debe poseer vestimenta adecuada de trabajo la que
consistira en: pantalon, bata, delantal, cofia o birrete, esta debe ser blanca o de
color claro, mantenerse en perfectas condiciones de higiene y debe cambiarse a
diario.

Imagen 2

Uniforme de los manipuladores de alimentos

Fuente: http://elpanparatodos.blogspot.com/2011/03/blog-post.html. Febrero de 2014.


http://elpanparatodos.blogspot.com/2011/03/blog-post.html

b) Capacitacion

El personal debe ser previamente capacitado en buenas practicas de
manufactura, para garantizar la inocuidad de los productos. Esto consiste en la
formacion, el aprendizaje de conocimientos, habilidades y capacidades que debe

adquirir el personal, para mejorar el rendimiento en el trabajo.

1.2.2 Instalaciones

La conforman los edificios, las instalaciones fisicas y las areas utilizadas para la
elaboracion de los productos, estas deben ser sélidas y sanitariamente
adecuadas. Para ello, es fundamental que los materiales utilizados en la
estructura y para el mantenimiento no transmitan directa o indirectamente,

sustancias indeseables a los productos.

El disefio de la planta debe prever espacio suficiente para la colocacion del
equipo y el almacenamiento de materiales, de manera que se pueda asegurar la

calidad en las operaciones de limpieza y produccion.

Con relacion al disefio es necesario contar con espacio suficiente entre los
equipos, paredes, pisos y techos (un metro alrededor de cada maquina y un
metro desde la parte superior de la maquina hasta el techo). Esto con el fin de
favorecer la normal circulacion de equipos moviles y del personal en sus tareas

de procedimiento, limpieza y mantenimiento.

Los criterios aplicables a superficies (pisos, paredes, techos y estructuras),
indican que las mismas deben de ser construidas sin grietas, utilizando
materiales impermeables, no absorbentes, lavables, resistentes y antideslizantes,

faciles de limpiar y desinfectar.



a)

Alrededores

Los alrededores de una planta dedicada a la elaboracion de productos

alimenticios, deben mantenerse en buenas condiciones y garantizar la inocuidad

de los alimentos, aplicando las siguientes recomendaciones del Ministerio de

Salud Publica y Asistencia Social:

b)

Almacenamiento adecuado del equipo en desuso.

Remocion de desechos sélidos y desperdicios, entre ellos: recortar la grama,
eliminar la hierba y todo aquello dentro de las inmediaciones del edificio, que
pueda constituir una atraccion o refugio para los insectos y roedores.
Mantener patios y lugares de estacionamiento limpios para que estos no
constituyan una fuente de contaminacion.

Mantenimiento adecuado de los drenajes para evitar contaminacion e
infestacion.

Operacion en forma adecuada de los sistemas para el tratamiento de

desechos.

Ubicacion

La ubicacion de los establecimientos que elaboran productos alimenticios, deben:

a)

Situarse en zonas no expuestas a contaminacion fisica, quimica y biologica y
actividades industriales que constituyan una amenaza grave de
contaminacion de los alimentos.

Estar libres de olores desagradables y no expuestos a inundaciones.

Estar separadas de cualquier ambiente utilizado como vivienda.

Contar con comodidades para el retiro de los desechos de manera eficaz,
tanto sdlidos como liquidos.

Contar con vias de acceso y patios de maniobra pavimentados, adoquinados,
asfaltados o similares, a fin de evitar la contaminacion de los alimentos con

polvo.



f)

Evitar molestias a la comunidad, todo esto sin perjuicio de lo establecido en la
normativa vigente en cuanto a planes de ordenamiento urbano y legislacion

ambiental.

Disefio

Los edificios y estructuras de la planta deben ser de un tamafio, construccion
y disefio adecuado, facilitando su mantenimiento y las operaciones sanitarias
para cumplir con el propésito de la elaboracion y manejo de los alimentos,
proteccion del producto terminado y contra la contaminacion cruzada.

Las empresas de alimentos deben estar disefladas de manera tal que estén
protegidas del ambiente exterior mediante paredes.

El disefio de los edificios e instalaciones debe impedir que entren animales,
insectos, roedores y/o plagas u otros contaminantes del medio como humo,
polvo, vapor u otros.

Los ambientes del edificio deben incluir un area especifica para vestidores,
con muebles adecuados para guardar implementos de uso personal.

Debe poseer un lugar especifico donde el personal pueda ingerir alimentos,
de manera sana.

Se debe disponer de instalaciones de almacenamiento separadas para:
materia prima, producto terminado, productos de limpieza y sustancias
peligrosas.

Las instalaciones deben permitir una limpieza facil y adecuada.

Se debe contar con los planos o croquis de la planta fisica que permitan
ubicar las areas relacionadas con los flujos de los procesos productivos.

Las industrias de alimentos deben disponer de espacio suficiente para cumplir
satisfactoriamente con todas las operaciones de produccion, con los flujos de
procesos productivos separados, colocacién de equipo, y realizar operaciones

de limpieza.



d)

Todos los materiales de construccion de los edificios e instalaciones deben
ser de naturaleza tal que no transmitan ninguna sustancia no deseada al
alimento. Las edificaciones deben ser de construccion sélida y mantenerse en
buen estado. En el area de produccibn no se permite la madera como

material de construccion.

Pisos

Los pisos deben ser de materiales impermeables, lavables y antideslizantes
gue no tengan efectos toxicos para el uso al que se destinan; ademas deben
estar construidos de manera que faciliten su limpieza y desinfeccion.

Los pisos no deben tener grietas ni irregularidades en su superficie o0 uniones.
Las uniones entre los pisos y las paredes deben ser redondeadas para
facilitar su limpieza y evitar la acumulacion de materiales que favorezcan la
contaminacion.

Los pisos deben tener desaglies y una pendiente, que permitan la evacuacion
rapida del agua y evite la formacion de charcos.

Los pisos de las bodegas deben ser de material que soporte el peso de los

materiales almacenados y el transito de los montacargas.

Paredes

Las paredes exteriores pueden ser construidas de concreto, ladrillo o bloque
de concreto de estructuras prefabricadas de diversos materiales, pero no de
madera debido a la facilidad para absorber microorganismos.

Las paredes interiores en particular en las areas de proceso deben ser
construidos o revestidos con materiales impermeables, no absorbentes, lisos,
faciles de lavar y desinfectar, pintadas de color claro y sin grietas.

Cuando amerite por las condiciones de humedad durante el proceso, las
paredes deben estar recubiertas con un material lavable hasta una altura

minima de 1.50 metros.
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f)

g)

h)

Techos

Los techos deben estar construidos y acabados de forma que reduzcan al
minimo la acumulacion de suciedad, la condensacion, la formacion de mohos
y costras que puedan contaminar los alimentos, asi como el desprendimiento
de particulas.

Cuando se utilicen cielos falsos deben ser lisos, sin uniones y faciles de

limpiar.

Ventanas y puertas

Las ventanas deben ser faciles de limpiar, con una construccion que impida la
entrada de agua, plagas y acumulacion de suciedad y cuando el caso lo
amerite estar provistas de malla contra insectos que sea facil de desmontar y
limpiar.

Los marcos de las ventanas deben ser con declive y de un tamafio que evite
la acumulacién de polvo e impida su uso para almacenar objetos.

Las puertas deben tener una superficie lisa y no absorbente y faciles de
limpiar y desinfectar.

Deben abrir hacia afuera, estar ajustadas a su marco y en buen estado.

Las puertas que comuniquen al exterior del area de proceso, deben contar

con proteccion para evitar el ingreso de plagas.

lluminacién

Esta conformado por el conjunto de luces que pueden existir en determinado

lugar, teniendo como intencion iluminar el espacio. “Las instalaciones pueden

tener iluminacién natural y/o artificial y esta debe permitir la realizacion de las

tareas, que no altere la visién de los colores y que no comprometa la higiene de

los productos. La intensidad no deber ser menor de:

540 lux (50 bujias pie) en todos los puntos de inspeccién
220 lux (20 bujias pie) en las areas de manipulacién del producto
110 lux (10 bujias pie) en todas las demas zonas.” (17:s.p)
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Las lamparas y todos los accesorios de luz artificial ubicados en las areas de
recibo de materia prima, almacenamiento, preparacion, y manejo de los
alimentos, deben estar protegidas contra roturas. La iluminacion no debe alterar
los colores. Las instalaciones eléctricas en caso de ser exteriores deben estar
recubiertas por tubos aislantes, no permitiéndose cables colgantes sobre las

zonas de procesamiento de alimentos.

i) Ventilacién

Consiste en la renovacion del aire interior de una edificacibn mediante la
extraccion o inyeccion de aire. En las areas de trabajo, la ventilacion debe ser
adecuada para evitar el calor excesivo, la circulacion de aire debe ser suficiente
e impedir la condensacion de vapores y eliminar el aire contaminado de las

diferentes areas.

La direccion de la corriente de aire no debe ir nunca de una zona sucia a una
zona limpia y las aberturas de ventilacion estaran protegidas por mallas para

evitar el ingreso de agentes contaminantes.

1.2.3 Procedimientos operativos estandarizados y de limpieza

Los procedimientos operativos estandarizados (POES) son un conjunto de
normas que establecen las tareas de saneamiento necesarias para la
conservacion de la higiene en el proceso productivo de alimentos. Esto incluye la
definicion de los procedimientos de sanidad y la asignacion de responsables,
contempla la ejecucion de las tareas antes, durante y después del proceso de la
elaboracién. Los POES lo conforman dos aspectos de suma importancia, los

cuales son: la limpieza y desinfeccion.

1.2.3.1 Limpiezay desinfeccion
La buena higiene exige una limpieza y desinfeccién eficaz en todas las areas de

trabajo, para eliminar cualquier suciedad existente, la cual puede ser un medio
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para que se desarrollen microorganismos Yy constituir una fuente de

contaminacioén para los mismos.

a) Limpieza

Consiste en la eliminacion de la suciedad visible como residuos alimenticios,
grasa, etc., usando combinada o separadamente métodos fisicos, restregando o
fregando y métodos quimicos mediante el uso de detergentes o desengrasantes.
Después de limpiar se debe desinfectar para poder decir que la superficie se

encuentra higienizada o sanitizada.

“A continuacién se presentan los lineamientos generales para realizar una buena

limpieza:

e Recoger y desechar los residuos del producto, polvo o cualquier otra
suciedad que estén presentes en la superficie.

e Humedecer con suficiente agua potable el lugar o el area que se va a limpiar.

e Preparar la solucion de detergente que se va a utilizar.

e Enjabonar las superficies a limpiar, esparciendo la soluciéon de detergente con
una esponja o cepillos limpios o con medios mecanicos, eliminando toda la
suciedad posible.

e Dejar la solucion de detergente aplicada por un tiempo corto para que el
detergente actue; puede ser de tres a cinco minutos o segun instrucciones de
la etiqueta.

e Enjuagar con suficiente agua asegurandose que todo el detergente se
elimine.

e Después del enjuague observar detenidamente el lugar que se limpié para
verificar que haya sido eliminada toda la suciedad, en caso de necesitarse se
debe hacer de nuevo un lavado con jabén hasta que quede completamente
limpio.” (1:34)
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b) Desinfeccion

“Es la aplicacion de métodos fisicos, como el calor que puede ser transmitido por
agua, aire y vapor y por la radiacion a través de lamparas de rayos ultravioleta y
guimicos (mediante agentes desinfectantes), a superficies correctamente limpias
gue contactan o no con el producto, con el fin de destruir los microorganismos

presentes.

Los desinfectantes deben tener un amplio espectro germicida, no ser corrosivos,
ni toxicos, ser economicos, solubles al agua, estables durante su

almacenamiento y en presencia de residuos organicos.” (1:35)

A continuacion se presentan algunos procedimientos de desinfeccion:

e La superficie a desinfectar debe estar suficientemente limpia, si no cumple
con esto, se debe limpiar antes.

e Se debe preparar con anticipacion la solucion desinfectante.

e Se debe aplicar la solucion desinfectante en el area donde se desee eliminar
cualquier microorganismo.

e La solucién, se debe dejar en el area por un minuto aproximadamente,
durante este tiempo se eliminan la mayor cantidad posible de
microorganismos. Seguido se debe enjuagar.

e Si se utiliza cloro, no necesita enjuagar.

1.2.4 Instalaciones sanitarias
Esta conformada por los servicios sanitarios y las instalaciones para lavarse las

manos. Las cuales se describen seguidamente:

a) Servicios sanitarios
Cada planta debe contar con el nimero de servicios sanitarios necesarios,

accesibles y adecuados, ventilados e iluminados que cumplan con Instalaciones
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sanitarias limpias y en buen estado, separadas por sexo, con ventilacion hacia el
exterior, provistas de papel higiénico, jabon, dispositivos para secado de manos,
basureros, separadas de la seccion de proceso y segun poseer servicios
sanitarios segun el numero de trabajadores por turno recomendado o exigido por
Norma Sanitaria para la Autorizacion y Funcionamiento de Fabricas de Alimentos

Procesados y Bebidas No. 003-99, tal y como se ilustra en el siguiente cuadro:

Cuadro 1
Cantidad de servicios sanitarios por sexo

Tipo de Servicio Hombres Mujeres
Inodoros 1 por cada 20 1 por cada 15
Orinales 1 por cada 20
Duchas 1 por cada 25 1 por cada 25
Lavamanos 1 por cada 15 1 por cada 15

Fuente: Manual de Requisitos Higiénico Sanitario, MAGA. Febrero de 2014.

Ademas los servicios sanitarios deben tener:

1. Puertas adecuadas que no abran directamente hacia el area de produccion.
Cuando la ubicacion no lo permita, se deben tomar otras medidas alternas
gue protejan contra la contaminacion, tales como puertas dobles o sistemas
de corrientes positivas.

2. Un area de vestidores, separada del area de servicios sanitarios, tanto para
hombres como para mujeres, y estaran provistos de al menos un casillero por

cada operario por turno.
El nimero de trabajadores indicado en el inciso anterior se debe contabilizar

respecto del numero de trabajadores presentes en cada turno de trabajo y no

sobre el numero total de trabajadores de la empresa.
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b) Instalaciones para lavarse las manos

En la planta de produccién preferiblemente en la entrada, los manipuladores

deben contar con instalaciones para lavarse las manos, las cuales deben

poseer:

Medios adecuados y en buen estado para lavarse y secarse las manos
higiénicamente, con lavamanos no accionados manualmente y abastecidos
de agua potable.

Deben poseer jabon liquido antibacterial y estar colocado en su
correspondiente dispensador.

Toallas de papel o secadores de aire y rétulos que le indiquen al trabajador

como lavarse las manos (véase imagen 1 pagina 5).

En la siguiente imagen se muestra el lavamanos adecuado con que debe contar

toda planta de produccion, el cual debe ser de acero inoxidable, poseer censor

para la fluidez del agua, dispensador de jabon y dispensador toallas de papel

para secarse las manos y de esta manera evitar una contaminacion. Aunque lo

ideal es un equipo que sea activado de una manera automatica y sin utilizar las

manos, como por ejemplo: con la rodilla, el pie, el codo, laser, etc.
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Imagen 3

Lavamanos adecuado para una planta de produccion

Fuente: http://www.supercocinasguatemala.com/acero.htm.Febrero de 2014.

1.2.5 Suministros de agua

El suministro de agua potable es de suma importancia, tanto durante la
realizacion de los procesos como para las tareas del area de limpieza, el mismo
debe tener una presion adecuada y temperatura conveniente, asi como, las
instalaciones apropiadas para su almacenamiento y distribucion, con una

proteccion suficiente contra la contaminacion.
Las normas de potabilidad del agua se deben regir por lo estipulado en la norma

de COGUANOR NGO 29.001.98 AGUA POTABLE, en especificaciones. La cual

se detalla a continuacion:
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Cuadro 2
Caracteristicas sensoriales del agua potable, segun COGUANOR NGO
29.001.98, con su limite maximo aceptable (LMA) y

limite maximo permisible (LMP)

Caracteristicas LMA LMP
Color 50u 35.0u (2)
Olor No rechazable No rechazable
Sabor No rechazable No rechazable
Turbiedad 5.0 UNT 15.0 UNT (2)

(1) Unidades de color en la escala platino-cobalto
(2) Unidades nefelométricas de turbiedad (UNT)

Fuente: Norma COGUANOR 29.001.98

Cuadro 3
Caracteristicas quimicas del agua potable, segun COGUANOR NGO
29.001.98, con sus correspondientes limites maximos

aceptables (LMA) y limites maximos permisibles (LMP)

Caracteristicas LMA LMP
Cloro residual libre 0.5 mg/L 1.0 mg/L
Cloruro (CL) 100.000 mg/L 250.000 mg/L
Conductividad < de 1,500 uyS/cm
Dureza total (CaCos) 100.000 mg/L 500.000 mg/L
Potencial de hidrogeno 7.0-7.5 6.5-8.5
Solidos totales disueltos 500.0 mg/L 1,000.0 mg/L
Sulfato (SOy,) 100.000 mg/L 250.000 mg/L
Temperatura 15.0°C - 25.0°C 34.0°C
Aluminio (Al) 0.050 mg/L 0.100 mg/L
Calcio (Ca) 75.000 mg/L 150.000 mg/L
Cinc (Zn) 3.000 mg/L 70.000 mg/L
Cobre (Cu) 0.050 mg/L 1.500 mg/L
Magnesio (Mg) 50.000 mg/L 100.000 mg/L

Fuente: Norma COGUANOR 29.001.98
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En los cuadros anteriores se muestran las caracteristicas y especificaciones
fisicas y quimicas que debe poseer el agua para que cumpla con los niveles de
calidad requeridos, para llevar a cabo procedimientos de limpieza, desinfeccion y
lavado de equipo y utensilios. Asi mismo se debe tener en cuenta que se debe
hacer un analisis microbiolégico mensualmente y un andlisis fisico quimico y de
metales pesados una vez al afio por los costos que incurren. Este andlisis debe
ser realizado en un laboratorio y de acuerdo a los resultados verificar que llenen

las caracteristicas de acuerdo al formato de control de calidad del agua.

a) Tuberia
La tuberia debera debe ser de un tamafo, disefio adecuado, instalado y

mantenido para que:

e Lleve através de la planta la cantidad de agua suficiente para todas las areas
que se requieren.

e Transporte adecuadamente las aguas negras o servidas de la planta.

e Evite que las aguas negras o0 servidas constituyan una fuente de
contaminacioén para los alimentos, agua, equipos, utensilios o crear una
condicion insalubre.

e Proveer un drenaje adecuado en los pisos de todas las areas, donde estan
sujetos a inundaciones por la limpieza o donde las operaciones normales
liberen o descarguen agua, u otros desperdicios liquidos.

e Las tuberias elevadas se colocaran de manera que no pasen sobre las lineas
de procesamiento, salvo cuando se tomen las medidas para que no sean
fuente de contaminacion.

e Prevenir que no exista un retroflujo o conexién cruzada entre el sistema de
tuberia que descarga los desechos liquidos y el agua potable que se provee a

los alimentos o durante la elaboraciéon de los mismos.
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b) Manejo y disposicion de desechos liquidos
La evacuacion idonea de desechos liquidos es importante respecto a las buenas

practicas de manufactura, por lo cual se detalla a continuacion:

b.1) Drenajes

La planta debe tener sistemas e instalaciones adecuadas de desagie y
eliminacion de desechos. Deben ser disefiados, construidos y mantenidos de
manera que se evite el riesgo de contaminacién de los alimentos o del
abastecimiento de agua potable; ademas, deben contar con una rejilla que

impida el paso de roedores hacia la planta.

b.2) Manejo y disposicion de desechos solidos

a) Debe existir un programa y procedimiento escrito para el manejo adecuado
de desechos sdlidos de la planta.

b) No se debe permitir la acumulacion de desechos en las areas de
manipulacion y de almacenamiento de los alimentos o en otras areas de
trabajo ni zonas circundantes.

c) Los recipientes o depoésitos para basura deben ser lavables y tener tapadera
para evitar que atraigan insectos y roedores.

d) El deposito general de los desechos, deben ubicarse alejado de las zonas de
procesamiento de alimentos, bajo techo o debidamente cubierto y en un area

provista para la recoleccién de liquidos y piso lavable.

1.2.6 Equipo

Consiste en toda la maquinaria, utensilios y equipo de trabajo (cascos, botas,
etc.), necesarios para la elaboracién de los productos alimenticios, los cuales
deben poseer un disefio, tamafio y ubicacion accesibles para la respectiva

limpieza y desinfeccion.
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a) Disefo, tamafio y ubicacion

“Los equipos destinados al procesamiento también deben ser de disefio
sanitario, para que protejan a los alimentos de la contaminacién y permitan una
facil limpieza y desinfeccion. Esta premisa resulta esencial a la hora de elegir un
nuevo equipamiento en remodelaciones de lineas de elaboracion, adopcion de

nuevas tecnologias, etc.

Una primera consideracion que se debe tener en cuenta en el disefio sanitario de
un equipo, es el material de construccion. Todas las partes que puedan estar en
contacto con el alimento deben ser inertes, lo que quiere decir que no cedan a
contaminantes. La mayoria de los equipos disponibles en la actualidad son de

acero inoxidable, el cual combina una buena resistencia quimica y mecéanica.

Un segundo aspecto a tener en cuenta en el disefio sanitario del equipo son sus
detalles de construccion: El disefio exterior y de la estructura de soporte tiene
gue impedir la acumulacion de suciedad, microorganismos o plagas, ademas de

facilitar las operaciones de limpieza”. (5:s.p)

En algunos casos son utiles otros materiales como gomas, vidrio, plastico, etc.
Estos materiales también deben ser adecuados para el contacto directo con el

alimento que se manipula y con los productos para limpieza y desinfeccion.

Se debe evitar el uso de materiales que no puedan limpiarse y desinfectarse
adecuadamente, entre ellos se tiene a la madera. Las superficies que estén en
contacto con los alimentos a elaborar deben ser muy lisas, sin poros, arrugas,
grietas, remaches, esquinas de dificil limpieza, etc., de tal forma que no queden
particulas de alimento, huevos de insectos o microorganismos adheridos a

pequefas irregularidades de las superficies.
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El disefio tiene que ser de tal manera que permita el total y fcil desmontaje, para
la limpieza (manual o automatica), de las partes que se hallen en contacto con el

alimento y faciliten un montaje rapido.

Tanto en la construccion de los equipos como de la planta en general, deben
evitarse:

e Antepechos, salientes y toda estructura que permita acumular suciedad,

e Varillas, tornillos, remaches, etc. Que sobresalgan,

e Esquinas de dificil acceso, superficies disparejas y concavidades,

e Bordes afilados,

e Bordes huecos.

La distribucion de los equipos y lineas de elaboracion dentro de la planta tiene
gue permitir una buena circulacion del personal, de los materiales y de los
equipos de limpieza, asi como el facil acceso a todas las partes de las maquinas

para su higienizacion y mantenimiento.

b) Limpiezay mantenimiento de equipo
La buena higiene también involucra al equipo que se utiliza en la elaboracion de
los productos, éste se debe limpiar y desinfectar para eliminar la suciedad y los

residuos, los cuales pueden contener microorganismos contaminantes.

El mantenimiento preventivo del equipo es indispensable, para garantizar que se

encuentre en optimas condiciones al momento de su uso.
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1.2.7 Almacenamiento

La planta de produccion debe velar por la conservacién de los alimentos, la cual
inicia con el almacenamiento de materias primas en condiciones de temperatura
y humedas apropiadas para cada tipo de producto. El buen manejo durante el
almacenamiento de la materia prima, producto terminado y material de empaque,
es basico para la obtencién de productos alimenticios de buena calidad

garantizando su inocuidad para el consumo humano.

a) Materia prima
El almacenamiento de la materia prima debera determinarse de acuerdo al tipo
de producto, ya sea que necesite almacenamiento frio o Unicamente a

temperatura ambiente.

b) Producto terminado

Almacenar el producto terminado es de suma importancia y debera realizarse en
condiciones adecuadas. Tomando también en cuenta si se requiere de
condiciones frias o solo de condiciones higiénicas, libres de plagas y humedad.
Los productos deben ser acondicionados dentro de una bodega utilizando
tarimas plasticas para evitar contaminaciones por algun tipo de insecto, debe
existir buena circulacion de aire y la humedad del ambiente debe evitar el

crecimiento de mohos y hongos en el producto terminado.

c) Material de empaque
El material de empaque debe estar protegido del polvo, particulas contaminantes
y/o plagas, que puedan contaminar e ingresar a la bodega de almacenamiento y

aunque este venga sellado de fabrica debe revisarse para garantizar su higiene.
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1.2.8 Transporte
El transporte de materias primas hacia la fabrica y los productos terminados
hacia los centros de distribucion, debe garantizar que se realice con las mejores

condiciones de higiene.

El transporte de productos terminados hacia los distribuidores también requiere
de implementacién de sistemas que garanticen la inocuidad y calidad de los
productos alimenticios terminados. Esto debe ser responsabilidad de todos los
involucrados en el proceso de produccion, desde el que labora el producto
alimenticio hasta el personal que lo carga, descarga y despacha, incorporando
procedimientos de calidad que garanticen la seguridad del producto.

1.2.9 Control de plagas

La planta debe contar con un programa debidamente documentado que controle
frecuente y eficazmente la prevencion, control y/o erradicacion de plagas, que
incluya como minimo:

a) ldentificacion de plagas,

b) Mapeo de estaciones,

c) Productos o métodos y procedimientos utilizados,

d) Hojas de seguridad de los productos (cuando se requiera),

e) Los productos quimicos utilizados dentro y fuera del establecimiento, deben

estar registrados por la autoridad competente.

Asi mismo la planta de produccién debe contar con métodos que garanticen la
eliminacién de plagas, como:

e Contar con barreras fisicas que impidan el ingreso de plagas.

e Inspeccionar peridodicamente y llevar un control escrito para disminuir al

minimo los riesgos de contaminacion.
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e Adoptar medidas de erradicacién o de control que comprendan el tratamiento
con agentes quimicos, bioldgicos y fisicos autorizados por la autoridad
competente, los cuales se aplicaran bajo la supervision directa de personal
capacitado.

e Emplear plaguicidas si no pueden aplicarse con eficacia otras medidas
sanitarias. Antes de aplicar los plaguicidas se debe tener cuidado de proteger

todos los alimentos, equipos y utensilios para evitar la contaminacion.

1.3 Empresa panificadora
Es aquella cuya actividad basica consiste en la produccion de un alimento de
consumo diario, mediante la transformacion de la harina en sus diferentes

presentaciones, para su posterior distribucion y venta.

1.4 Antecedentes historicos de la industria panificadora

La industria panificadora se inicio6 en la edad media, cuando empezaron a
producirse diversos tipos de pan. El tipo de pan producido tenia implicaciones
sociales: el pan blanco era privilegio de los ricos y el negro estaba reservado
para los pobres. La historia del pan es casi tan antigua como la del mismo
hombre. Desde que cambia sus habitos ndmadas para asentarse en un territorio
y cultivar la tierra, probablemente los cereales entran ya a formar parte de su

dieta.

Pan es una palabra que se aplica a las generalidades de aquellos alimentos que
se derivan de la mezcla de harina, otros ingredientes, con agua u otros liquidos,
hasta lograr el perfecto aglutamiento que se convierte en masa, para luego

hornearla para elaborar asi un producto llamado pan.

El pan es un producto basico por sus propiedades nutricionales y energéticas.

Dentro de los ingredientes mas importantes para la hechura del pan se
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encuentran la mezcla de harina o grano molido, agua o leche y varios
ingredientes mas. La harina puede ser de trigo el cual es el grano més utilizado.
Otro ingrediente importante es la levadura la actia en el proceso de
fermentacién, generando diminutas burbujas de un gas diéxido de carbono, en la

mezcla o0 masa, incrementando su volumen y haciéndola ligera y porosa.

“El concepto de la panificacion industrial en Guatemala fue introducido por
europeos a principios del siglo XX, quienes popularizaron el pan sandwich debido
a que era conveniente para el consumidor por su duraciéon. Sin embargo, en
Guatemala no solamente se da la panificacion a nivel macro, como son las
grandes industrias, si no también se da en pequefias empresas, las cuales son
muy abundantes, debido a que en cada sector del pais se encuentra localizada

una panaderia.” (18:5)

“En todas las colonias y barrios de Guatemala, ver una panaderia o expendio de
pan es muy comun, debido a la demanda generalizada que tiene este producto

en la poblacién del pais.

Esta industria en Guatemala ha mostrado un crecimiento acelerado en los
ultimos afios, debido a la incorporacion de empresas con capital extranjero, que
han obligado a crecer y tener una estrategia competitiva muy agresiva a las
empresas existentes. Ademas el gusto guatemalteco esta orientado al consumo
del pan en el desayuno y en la cena y al consumo de tortillas en el almuerzo, lo

cual hace que sea un negocio bastante atractivo”. (18:6)

El consumo de pan en Guatemala es tradicion, formando parte del suplemento

alimenticio diario de muchas familias.
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1.5 Elementos minimos que debe poseer una panaderia

Para poder crear una empresa panificadora se deben poseer algunos
implementos basicos, siendo estos: un horno, un clavijero, bandejas metalicas y
una mesa de trabajo, esto serd indispensable para poder llevar a cabo las
actividades principales relacionadas con la panificacion.

1.6 Requerimientos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social para
empresas panificadoras

Para poder producir y comercializar los productos de una empresa panificadora,

es necesario e indispensable que posean licencia sanitaria y registro sanitario de

los productos. El procedimiento para el tramite de cada uno de estos es el

siguiente:

a) Procedimiento administrativo para obtener la licencia sanitaria

e Presentar ante el centro de salud correspondiente el formulario de solicitud
para el otorgamiento de licencia sanitaria DRCA-004 (véase anexo 1)

e El Inspector de saneamiento acudira al lugar donde se encuentra la empresa,
con el objeto de realizar la inspeccion para verificar si el lugar cumple con los
requisitos requeridos para que sea autorizado, para el efecto calificara los
aspectos solicitados en el formulario.

e Si se cumplen los requisitos a criterio del inspector de saneamiento, éste
rendird su informe, en el cual consignara los datos del establecimiento
incluyendo el nombre, la direccién donde se encuentra ubicado, teléfono, fax,
municipio y departamento, asi mismo, el inspector hard constar sus
observaciones que en este caso seria la indicacién que se han cumplido con
todos los requisitos y que se autoriza el otorgamiento de la licencia sanitaria.

e La licencia sanitaria tiene una vigencia de 5 afios.
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b) Procedimiento administrativo para obtener el registro sanitario

Este procedimiento debe realizarse por cada uno de los productos que se

elaboran en las empresas panificadoras:

e Presentar al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social el formulario de
solicitud de registro sanitario DRCA 32-2006 (véase anexo 2)

e Presentar las muestras de los productos solicitadas en dicho formulario.

e Si el producto cumple con los requisitos se le autorizara el registro sanitario,

el cual tiene una vigencia de 5 afios.

En el presente capitulo se plasmaron las principales definiciones respeto a las
buenas practicas de manufactura, las cuales son indispensables para cualquier
empresa que manipule alimentos, debido que a través de los procedimientos que
se deben seguir se garantizara la inocuidad de los alimentos, siendo aptos para
el consumo humano. Estas definiciones sirvieron también para realizar el
diagnostico en la empresa objeto de estudio, el cual se presenta en el siguiente

capitulo.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA
EMPRESA PANIFICADORA SOBRE BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA

Para llevar a cabo la investigacién realizada se utiliz6 la metodologia de

investigacion que se detalla a continuacion.

2.1Metodologia

Para conocer la situacion actual del departamento de produccion de la Empresa
Panificadora, con relacion a las buenas practicas de manufactura, se utilizo el
método cientifico en sus fases indagadora, demostrativa y expositiva; el método

analitico-sintético y el método inductivo-deductivo.

Las técnicas utilizadas fueron la observacion directa e indirecta de los procesos
productivos, entrevistas al personal y consultas bibliograficas que sirvieron de

base para la investigacion.

Los instrumentos utilizados para la investigacion son: la boleta de entrevista al
personal (véase anexo 3), tablas de vaciado de datos y fichas bibliogréficas.
Debido a que empresa estd conformada por 15 empleados, se procedié a la
realizacion de un censo. Lo anterior se efectué en cinco visitas de campo en
horarios de 8:00 a 10:00 horas y otras cinco visitas de 14:00 a 17:00 horas, en

distintos dias.

2.2Generalidades de la unidad de analisis
A continuacion se describen aspectos importantes relacionados a la empresa
objeto de estudio, haciendo énfasis en el area de produccion, que seran

utilizados en el desarrollo de la investigacion.



2.2.1 Antecedentes

La empresa panificadora inicio labores en octubre del 2009, por iniciativa de tres
administradores de empresas. El nombre de la empresa proviene de Delicias de
Pan; su principal objetivo es proveer a sus clientes un producto de excelente
calidad; su mercado meta son las empresas que brindan alimentacién a nivel
institucional, clientes que se dedican al expendio de alimentos (cafeterias) y

consumidores de gustos exigentes.

La empresa se encuentra legalmente constituida e inscrita en la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y se dedica a la elaboracion
de pan especial y posee todos los requisitos legales para su funcionamiento,
como: la patente de comercio, numero de identificacion tributaria (NIT) y facturas
contables. Ademas cuentan con un logotipo propio con el cual identifican la
empresa. La empresa actualmente no posee licencia sanitaria ni registro
sanitario, los cuales garanticen que los productos que elaboran son inocuos y

aptos para el consumo humano.

2.2.2 Organizacién
Al realizar la investigacion de campo, se observo que la empresa no cuenta con
un organigrama general definido, los puestos y las funciones han sido

establecidos verbalmente y no por escrito.

La empresa panificadora cuenta con 15 trabajadores, los cuales se detallan a
continuacion:

e 1 gerente general

e 1 encargado de ventas

e 1 contador

e 1 secretaria general

e 1 encargado de produccién
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e 1 bodeguero y repartidor
e 4 panaderos
e 3 ayudantes de panadero

e 2 empacadores y ayudantes diversos

Entre ellos, 4 son del &rea administrativa y 11 del departamento de produccion,
siendo una sola mujer la que labora en la empresa, la que desempefia el cargo

de secretaria general.

A continuacion se muestra el organigrama que fue elaborado para una mejor

visualizacion de los puestos antes mencionados.

Imagen 4

Organigrama General de la Empresa Panificadora

Gerente General

Depto. de Depto. de
Contabilidad Produccion

Depto. de Ventas

Fuente: Informacién obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.

a) Descripcidon general de las funciones de los empleados
Cada uno de los empleados de la empresa desempenia diferentes actividades las

cuales se describen en el cuadro siguiente:
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Cuadro 4
Actividades principales de los empleados

Puesto Descripcion Horario e}
trabajo
Se encarga de la planificacién de todas las actividades a
Gerente desarrollarse en la empresa a corto, mediano y largo plazo,
general teniendo como funcién principal también la coordinacion de
todos los demas puestos.
Sus funciones consisten en la promocion, la publicidad, la
Encargado de | venta de los productos, contactar a clientes nuevos o
ventas potenciales y el posicionamiento de los productos en el
mercado.
Tiene a su cargo la compra de la materia prima, registro de
la misma, el control de inventarios y de los suministros al
departamento de produccién y atencién a proveedores.
Siendo su funcién principal la contabilidad la cual conllevan
Contador ; _
todas las operaciones contables de la empresa entre ellas:
pagos a proveedores, pago de salarios, cobros a clientes y De
registros contables para la Superintendencia de 8:00 a
Administracién Tributaria -SAT-. 17:00
Secretaria Entre sus fun(?ipnes _principales tiene la r_ecepcién de horas
general llamadas, atencion a clientes, apoyo a gerencia general, al
encargado de ventas y al contador.
Bodegueroy | Realiza el ingreso de la materia prima a la bodega y la
repartidor distribucion del pan.
Lleva el control y supervisién de los pedidos diarios, el
Encargado

de produccion

calculo de la materia prima a utilizar y encargado de
solicitar a contabilidad materia prima.

Panaderos y

Son los que realizan el mezclado, la elaboracion vy

horneado del producto final. Los ayudantes son los
ayudantes o . C

encargados de la limpieza del area de produccion.

Encargados del empaque de los productos y el

almacenamiento del producto final, asi como otras
Empacadores

actividades, como apoyo a panaderos cuando hay
demasiada demanda.

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.

2.2.3 Ubicacién

La empresa panificadora se encuentra ubicada en la 19 avenida y 82 calle de la

zona 12, del departamento de Guatemala, en el tercer nivel de un edificio, en un

local alquilado que cual ocupa un area de 64.40 metros cuadrados.

Cada una de las areas de la empresa se detallan a continuacion:
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Cuadro 5

Descripcion de las medidas y areas de trabajo

Area Tamarfo Descripcion

Produccién, 25.2 mts® | Esta area se comparte también con la bodega,

bodegay aca se encuentra ubicado el horno, la mesa de

producto trabajo y el clavijero y en la bodega unas

terminado estanterias para ubicar la materia prima y
algunos productos terminados.

Empaque 22.70 mts® | En esta area se encuentra ubicada una mesa
que se utiliza para empacar todos los
productos y un mueble donde se guarda el
material de empaque, asi mismo posee dos
oficinas pequefias, que tienen ambientes
separados, solamente se encuentran los
escritorios y mobiliario de oficina.

Administracién | 16.5 mts® | Area de oficinas administrativas

Servicios 1.12 mts* |Acd se ubica un servicio sanitario y un

sanitarios lavamanos, el cual es utilizado por todo el
personal de la empresa.

Area de 1.12 mts® | En esta parte se ubica una pila donde se lavan

lavado todos los utensilios utlizados, asi como los
implementos de limpieza.

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.

2.2.4 Colindancias

Visualizando la empresa hacia el norte se encuentran unas bodegas que

anteriormente las utilizaba la Pepsi, la empresa y estas bodegas se encuentran

divididas por la calle principal, al este y el sur se ubican casas de residencia y al

oeste dividido por una calle se encuentran unas oficinas de la empresa Henkel.

2.2.5 Planos de distribucién

En el siguiente apartado se ilustra la distribucion actual de las areas de la

empresa objeto

de estudio.
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Imagen 5
Instalaciones de la empresa panificadora
5.60 mts.

Estanteria .
Clavijero

prﬁrdeuigieén Area de bodega

Mesas de y producto
trabajo terminado
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k\\“ Areade

empaque
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oficinas
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Area de
o servicio -
( — sanitario y
Lavado -
e lavado

Planta de Distribucion

Escala 1:75

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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2.2.6 Marco filoséfico
El marco filoso6fico de la empresa fue proporcionado por el gerente general, quien

a través de la entrevista que se le realiz6 aporto la siguiente informacion:

a) Mision
“Somos una empresa cuyo fin primordial es proveer productos de panaderia de
excelente calidad a nuestros clientes, brindando satisfaccion en sabor, calidad y

servicio.”

b) Vision
“Ser una empresa lider a nivel nacional, el punto de referencia del buen servicio y
la excelencia en productos de panaderia, proponiendo e innovando

constantemente para deleitar el paladar a los amantes del buen gusto.”

c) Objetivos

Los objetivos establecidos por la gerencia son los siguientes:

e Establecer directrices y planes de trabajo para el alcance de las metas y de
los demas procesos.

e Buscar rentabilidad constante, aumentado las ventas y disminuyendo los
costos.

e Proveer y mantener las caracteristicas de sabor, aroma y textura de los
productos, efectuando los controles necesarios durante la elaboracion y de
los mismos.

e Garantizar la elaboracion de los productos solicitados diariamente en cada
uno de los pedidos.

e Desarrollar productos que se ajusten a los requerimientos y expectativas de

los clientes.
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2.3 Proceso de produccion

En este apartado se dard a conocer el proceso de produccién que lleva a cabo la
empresa panificadora, para la elaboracion de cada uno de los productos. Asi
mismo, actualmente la empresa produce diariamente un estimado de 4,800
unidades entre pan dulce, tostado y francés y unas 300 unidades de diferentes
tipos de panes, que equivale aproximadamente a 6.5 quintales de harina.

Cuadro 6
Descripcion de proceso de produccion

Proceso Descripcion Imagen

Este es el primer proceso el cual
consiste en la recepcion de las materias
primas provenientes de los
a) Recepcion de proveedores, las cuales las revisan para

materia prima determinar que ingrese la cantidad
exacta y en optimas condiciones.

Segln como se observé la preparacion
de los productos en la empresa se lleva
a cabo de la siguiente forma:

a) Primero se pesan todos los
ingredientes que lleva la masa que
se esta preparando, la medida debe
ser exacta debido a que si se
agrega mas, la masa puede sufrir
alteraciones y el producto final
variaria en sabor y/o tamafio.

b) Seguido de haber pesado la materia
prima se forma una base redonda
con la harina en la mesa de trabajo,
en la cual en el centro se colocan
todos los ingredientes para
posteriormente ser mezclados y
elaborar la masa. El amasado en la
empresa lo realizan manualmente,
debido a que carecen de la maquina
que podria realizar dicho proceso.

b) Mezclado de
ingredientes
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Proceso

Descripcion

¢) Figurado de
productos

Ya con la masa mezclada y amasada se
continda con el figurado los productos a
realizar. El figurado consiste en la forma
que se le dard a cada pan, para
posteriormente ser horneado.

d) Fermentacion

En la empresa la fermentacion Ia
realizan en el mismo clavijero, a
temperatura ambiente, lo que consiste
en dejar crecer el pan a un tamafio
adecuado. En este proceso segun lo
observado el pan dobla su tamafio
inicial debido a la actividad de la
levadura y a la temperatura, el tiempo
promedio de este proceso es de 17.5
minutos. Este procedimiento no se
realiza con todas las masas.

e) Refrigeracion

En la investigacion se observé que hay
ciertos productos que requieren de
refrigeraciébn en vez de fermentacién
como lo son las masas hojaldradas, en
este proceso es donde la masa se
refrigera por un lapso de 120 minutos
para posteriormente al hornearla sea un
pan con varias capas delgadas.

f) Horneado

En este proceso el pan se introduce al
horno a determinada temperatura y su
tiempo en este proceso varia también
dependiendo del tipo de producto.

g) Proceso de
enfriamiento

En este paso se deja que el pan se
enfrie a temperatura ambiente, para
seguidamente empacarlo, cortarlo o
distribuirlo, regularmente el tiempo
promedio de enfriamiento es de 35
minutos. Se observé que este
procedimiento lo realizan colocando las
bandejas con pan en el clavijero.
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En este proceso es en donde se
empacan los productos por tipo de pan,
peso o presentacion. Esto lo realizan en
bolsas de plastico tipo cristal y las
cierran con un sellador de bolsas
plasticas, seguido le colocan etiquetas
de fecha de vencimiento e identificacion
de la empresa, ésta posee el nombre y
el slogan.

h) Proceso de
empacado

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.

Con informacion obtenida en la investigacion de campo se presentan a
continuacion los flujos de procesos para las diversas masas que preparan en la
empresa.
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Imagen 6

Diagrama de flujo de proceso de pan comun: masas dulces y pan tostado

NOMBRE: Proceso de pan comun
PROCESO INICIA EN: Recepcion y revision
de materia prima
PROCESO TERMINA EN: Traslado a
bodega

DIAGRAMA: 1
HOJA: 1del

2014

FECHA DE ELABORACION: Abril de

ELABORADO POR: Blanca Estela

DEPARTAMENTO DE: Produccién Sazo
METODO ACTUAL: X
—
METODO PROPUESTO:
Tiempo . .
No. Descripcion ’ - . v . M"ir;tos D;it?nrlzlla
1 | Recepcién 'y revision de X 5 __
materia prima —
2 | Clasificacion de materia prima | X _L—" 5 -
3 | Pesado de materia prima 10 -
4 | Mezclado de ingredientes 10 -
S | Figurado de productos —1 | 15 -
6 | Fermentacion de producto //>)( 15 --
7 | Horneado de productos X 20 -
8 | Inspeccion de cocimiento RN 2 -
9 Enfri.amiento a temperatura ~x 30 _
ambiente ]
10 | Traslado a bodega X1 5 2
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts
1 | Operacién 5 60 -
2 | Transporte 1 5 2
3 | Inspeccidn 1 -
4 | Almacenaje - 0 -
5 | Operacion e inspeccion 3 50 -
TOTAL 9 117 2

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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Imagen 7

Diagrama de flujo de proceso pan comun: francés y pan especial

NOMBRE: Proceso masas pan comun: | DIAGRAMA: 2
francés y pan especial HOJA: 1del )
PROCESO INICIA EN: Recepcion y revision | FECHA DE ELABORACION: Abril de
de materia prima 2014
PROCESO TERMINA EN: Traslado a | ELABORADO POR: Blanca Estela
bodega Sazo
DEPARTAMENTO DE: Produccion METODO ACTUAL: (X
pr—
METODO PROPUESTO:
HEHIES Distancia
No. Descripcion en
’ - - v . Minutos en mts.
1 Recepciér? y revision de X 5 _
materia prima T
2 | Clasificacion de materia prima 1 5 -
3 | Pesado de materia prima 10 -
4 | Mezclado de ingredientes 10 -
S | Figurado de productos | 15 -
6 | Fermentacién de producto L —"X 20 -
7 | Horneado de productos ~_| 25 -
8 | Inspeccion de cocimiento N 2 -
Enfriamiento a temperatura >
9 30 --
ambiente — |
10 | Traslado a bodega 5 2
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts
1 | Operacién 5 65 -
2 | Transporte 1 5 2
3 | Inspeccion 1 -
4 | Almacenaje - 0 -
5 | Operacion e inspeccion 3 55 -
TOTAL 127 2

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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Imagen 8

Diagrama de flujo de proceso de masas hojaldradas

NOMBRE: Proceso masas hojaldradas

PROCESO INICIA EN: Recepcion y revision
de materia prima
PROCESO TERMINA EN: Traslado a
bodega

DIAGRAMA: 3
HOJA: 1del

2014

FECHA DE ELABORACION: Abril de

ELABORADO POR: Blanca Estela

DEPARTAMENTO DE: Produccién Sazo
METODO ACTUAL: X
—
METODO PROPUESTO:
Tiempo . .
No. Descripcion ’ - . v ® M"ir;tos D;t?nrlglla
L rl?}:;:ﬁ:gzmay revision de |  x 5 _
2 | Clasificacién de materia prima ﬁ// 5 --
3 | Pesado de materia prima >f 10 --
4 | Mezclado de ingredientes %\\ 25 -
5 | Refrigeracion de masa =X 120 --
6 Figurado y decorado de >r 30 B
productos
7 | Horneado de productos X 25 -
8 | Inspeccidn de cocimiento 2 -
9 Zr:]fgiirtlsnto a temperatura />X 60 __
10 | Traslado a bodega X 5 2
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts
1 | Operacién 5 95 -
2 | Transporte 1 5 2
3 | Inspeccidn 1 2 -
4 | Almacenaje - - -
5 | Operacion e inspeccion 3 185 -
TOTAL 9 287 2

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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Imagen 9
Diagrama de flujo de proceso de masas batidas: cubiletes, pasteles

NOMBRE: Proceso masas batidas

PROCESO INICIA EN: Recepcion y revision

de materia prima

PROCESO TERMINA EN: Traslado a

DIAGRAMA: 4
HOJA: 1del

FECHA DE ELABORACION: Abril de

2014

bodega ELABORADO POR: Blanca Estela
DEPARTAMENTO DE: Produccion Sazo
METODO ACTUAL: X
METODO PROPUESTO:
Tiempo . .
No. Descripcion ’ ‘ - v . M"ir;tos D;it?nrlg.a
1 Recepciér? y revision de I 5 _
materia prima —
2 | Clasificacion de materia prima - 5 --
3 | Pesado de materia prima ) 10 -
4 | Mezclado de ingredientes X 10 -
S | Batido de ingredientes X 5 --
6 Vertido de ingredientes a 5 1
moldes
7 | Horneado de productos X 15 -
8 | Inspeccion de cocimiento 2 -
9 Zr:]fgliirtlsnto a temperatura />( o5 B
10 | Traslado a bodega X 5 2
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts
1 | Operacién 45 -
2 | Transporte 10 3
3 | Inspeccién - -
4 | Almacenaje - -
5 | Operacion e inspeccion 30 -
TOTAL 87 3

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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Imagen 10

Diagrama de flujo de proceso de masas para reposteria: encanelados

NOMBRE: Proceso masas para reposteria. DIAGRAMA: 5
PROCESO INICIA EN: Recepcion y revision | HOJA: 1 de 1
de materia prima
PROCESO TERMINA EN: Traslado a |2014
bodega

DEPARTAMENTO DE: Produccion

FECHA DE ELABORACION: Abril de

ELABORADO POR: Blanca Estela
Sa;o
METODO ACTUAL:

X
—
g—

METODO PROPUESTO:

No. Descripcion ‘ ‘ - v ° Tl-eer?]po D;it?nflzi.a
_ _ Minutos
1 rl?}zggﬁglgﬂmay revision de 1 = 5 -
2 | Clasificacién de materia prima 5 -
3 | Pesado de materia prima 15 -
4 | Mezclado de ingredientes 10 -
5 | Figurado de productos 15 -
Aplicacibn de ingredientes
6 especiales  (fruta, canela, ~——_ 5 -
chocolate, etc.) I
7 | Fermentacion de productos //>( 15 -
8 | Horneado de productos X 25 -
Inspeccién de cocimiento XN 2 -
10 grr:]fgiiml:nto a temperatura />( 30 ~
11 | Traslado a bodega X7 5 2
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts.
1 | Operacion 6 75 -
2 | Transporte 1 3 2
3 | Inspeccion 1 2 -
4 | Almacenaje - -- --
S | Operacion e inspeccion 3 50 -
TOTAL 10 132 2

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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Imagen 11

Diagrama de flujo de recepcién de producto final, almacenamiento y

despacho

NOMBRE: Recepcién de producto final,
almacenamiento y despacho
PROCESO INICIA EN: Recepcion de
producto terminado
PROCESO TERMINA EN: Despacho a

DIAGRAMA: 6

HOJA: 1del

FECHA DE ELABORACION: Abril de

2014

ELABORADO POR: Blanca Estela

repartidor Sazo
DEPARTAMENTO DE: Produccion METODO ACTUAL: X
METODO PROPUESTO:
No. Descripcion ’ - . v ® Tl-eer::po D;it?nq(;i.a
Minutos
1 Z(:rc]:ﬁrﬁ);:(ljoon de producto P % 5 -
2 | Empaque K| 60 -
3 | Colocacion de fecha de 5 -
vencimiento
4 | Embalaje en cajas plasticas Al | 10 -
5 | Almacenamiento en bodega AN S -
6 | Despacho a repartidor X 15 -
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts
1 | Operacion 75 --
2 | Transporte --
3 | Inspeccion --
4 | Almacenaje --
S | Operacion e inspeccion 20 --
TOTAL 100 0

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.
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i) Descripcion de los productos
En la empresa se elaboran diversos tipos de pan, los cuales se detallan en el

siguiente cuadro:

Cuadro 7
Descripcion de los productos que se elaboran en la empresa
L ) . Tiempo
Clasificacion | Tipo de Pan Descripcion Horneado Temperatura Imagen
Pan de consumo
habitual en el dia,
Pan dulce laborad
(concha elaborado con 20
o harina de trigo . 150°
g
cachitos, | minutos
usanitos) suave, sal
9 azulcar, levadura y
Pan comun agua potable.
Pan elaborado a
base de harina
Pan dura, sal, levadura o5
francés 200°
ANc y agua potable. minutos
(pirujo)
Este pan conlleva
los mismos
ingredientes que
an el pan francés
P Unicamente
Pan integral 25 o
. . agregando . 200
especial tipo semillas de minutos
francés .
girasol, almendra
y/o pepitoria, asi
como avena Yy/o
afrecho.
Pan elaborado de
harina suave vy
Pan Pan enriquecido} con 20 1750
especial tostado huevo, azlcar y | minutos
royal.
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Tiempo

Clasificacion | Tipo de Pan Descripcion Horneado

Temperatura Imagen

La masa se
trabaja con
mantequilla vitina
Pantipo |y harina suave,
hojaldre: | enriquecida  con
pafiuelos, | azucar, cocida al
strudels, | horno con la que
croissant | se producen hojas
delgadas,
formando asi el
pan.

25

. 200°
minutos

Este tipo de pan
es sometido a
batido, dando
como resultado
una masa de gran

Pasteleria 'y

reposteria

Masas volumen, tierna y 15 20Q°

-
batidas minutos ”5 »""
suave. W e
Se componen w
fundamentalmente il
de huevos, |

azlcares y harina.

Pan elaborado con
ingredientes
especiales como

P 25

Reposteria | chocolate, frutas, . 200°
etc. minutos

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Marzo de 2014.

2.4 Situacién actual del departamento de produccion

Para efectos del estudio se realizaron varias visitas y entrevistas para determinar
la situacion actual de la empresa. Asi mismo se llevo a cabo un censo a los 11
trabajadores del departamento de produccion y entrevistas directas con el

gerente general.

Al iniciar la investigacion se le pregunté al Gerente General: ¢ Poseen un manual
de buenas practicas de manufactura? Indicando que no poseen ningin manual

de este tipo que los oriente.
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Para determinar el conocimiento que poseen los empleados de la empresa,
respecto a la existencia de un manual de buenas practicas de manufactura se les
realizo la siguiente pregunta: ¢Tiene conocimiento sobre la existencia de un
manual de buenas practicas de manufactura? Lo que ellos respondieron se
muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro 8
Conocimiento de la existencia de un Manual de Buenas Practicas de

Manufactura -BPM-

Respuesta SIplEElDs Porcentaje
encuestados
Si conoce 0 0%
No conoce 11 100%
Total 11 100%

Fuente: Informacién obtenida en investigaciéon de campo. Mayo de 2014.

Como se puede observar ninguno de los colaboradores tiene conocimiento de la
existencia de un manual de buenas practicas de manufactura en la empresa,

informacion que se constatd con el gerente general, quien indico que en verdad
no existe dicho manual.

Asi mismo se le preguntd: ¢Ha detectado problemas de calidad en los

productos?, el resultado de esta pregunta se ilustra a continuacion:
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Cuadro 9

Problemas de calidad en los productos

Empleados :
Respuesta Porcentaje
encuestados
Han detectado 3 27%
No han detectado 8 73%
Total 11 100%

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2014.

El cuadro anterior muestra que un 73% ha detectado problemas en la produccion
y un 27% indica que no, manifestando los trabajadores que hay varios factores
observados que repercuten en la calidad de los productos. A los trabajadores se
les solicito que indicaran que tipos de problemas han detectado en la produccion

gue repercuten en la calidad, siendo estos:

Grafica l

Problemas observados por los trabajadores en la produccién

70%
60%
50%
40%

30% S
20% 0

B =
0% T T T 1

60%

40%

Porcentaje

Producto con
cabellos u otros

Producto mal
empacado

Producto con
hongo

Producto con
alteraciones de

fragmentos fechas

contaminantes

Problemas observados

Fuente: Elaboracién propia con informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2014.

En la gréfica anterior se muestra que segun los trabajadores hay varios
problemas en la produccién que afectan la calidad e higiene de los productos,
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entre ellos: productos con alteraciones de fechas un 18%, productos con hongos
un 30%, productos mal empacados 40% y el problema que mas se manifiesta
son cabellos u otros fragmentos contaminantes siendo este un 60%. Este 60%

manifiesta que en la empresa existen problemas de inocuidad.

2.5 Lineamientos generales de las buenas practicas de manufactura

De acuerdo a la observacion y entrevistas realizadas a los trabajadores de la
empresa objeto de estudio, se determind la situacién actual de la misma respecto
a las buenas préacticas de manufactura, como personal, instalaciones, equipo,

almacenamiento, transporte, etc.

2.5.1 Personal
En este apartado se observé al personal respecto a su vestimenta, su higiene
personal y la capacitacion que ha recibido respecto a las buenas practicas de

manufactura.

a) Higiene personal

Al observar a los empleados de la empresa se evidencio que la higiene personal,
esta descuidada, las ufas si las tienen recortadas, pero segun la imagen
siguiente se puede observar que el panadero tiene barba, siendo esto
antihigiénico para la elaboracién del pan, asi mismo no se les prohibe el uso de

accesorios como relojes, pulseras o perfumes o celulares.
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Imagen 12

Higiene personal

Fuente: Informacién obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

b) Lavado de manos

Se observo también que los empleados no tienen un procedimiento rutinario de
lavado de manos después de toser, estornudar o alguna otra accidon que requiera
el lavado, ellos indican que si se lavan las manos al salir del bafio, pero no de la
manera adecuada. No tienen toallas desechables para el secado vy
eventualmente tienen jabon liquido, asi mismo no existe un rétulo que indique el

modo correcto del lavado de manos.

c) Ropade trabajo

En lo referente a la vestimenta no poseen un uniforme establecido lo Unico que
les proporciona la empresa es una gabacha, la cual la utilizan a diario y segun
indican los empleados ellos la lavan una o dos veces por semana, cada quien en

Su respectiva casa, tampoco se les proporciona redecilla ni tapaboca,
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informacion que se confirm6 con el gerente. Como se puede observar en la
imagen 13, se muestra a uno de los empleados con el uniforme proporcionado
por la empresa y a falta de redecillas utiliza una gorra, pero esta no recoge todo
el cabello el cual puede desprenderse y caer sobre la masa, convirtiéndose en

uno de los elementos que més afecta a la empresa.

d) Documentacion solicitada a los empleados al contratarlos

Al Gerente se le preguntd qué documentos les solicitan a los empleados al
contratarlos, indic6 que los documentos obligatorios solicitados eran los
antecedentes penales, policiacos y cartas de recomendacion. Y que las tarjetas
de pulmones, salud y manipulacion de alimentos también las solicitaban, sin

embargo no eran obligatorias.

Imagen 13
Ropa de trabajo

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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e) Capacitacion

La empresa no posee un programa de capacitacion sobre Buenas Practicas de
Manufactura, las instrucciones son verbales acerca de lo que deben hacer o
utilizar en los procedimientos de produccion, no existe un programa por escrito
sobre higiene, limpieza, desinfecciobn u otro procedimiento a realizar. Segun
indicaban los empleados ellos hacen sus actividades con instrucciones simples y
explicitas que reciben del gerente de la empresa o del encargado de produccion,
o simplemente basandose por la forma en como estan acostumbrados ellos a

realizar su trabajo.

2.5.2 Instalaciones
A continuacion se detallan generalidades de la empresa panificadora, respecto a

las instalaciones, alrededores, pisos, iluminacion, etc.

a) Alrededores

Los alrededores de la empresa son calles pavimentadas y sin acumulaciones de
tierra o grama que puedan provocar contaminantes, el ingreso al edificio es de
piso de granito y en ninguna parte se acumula agua o cualquier otro liquido, el
ingreso permite la movilizacién de cualquier objeto, asi como el desplazamiento

de la materia y el producto final.

b) Ubicacion

El edificio se encuentra ubicado en una calle muy transitada por vehiculos, tanto
vehiculos livianos como buses u otros de carga pesada, que provocan
contaminacién con el humo que emanan, tal y como se muestra en la siguiente
imagen que fue captada desde una de las ventanas donde se encuentra la
empresa, en el tercer nivel del edificio, acA se puede observar la calle y la

movilizacion de vehiculos.
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Imagen 14

Alrededor de la empresa

Fuente: Informacién obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

c) Disefio

El edificio posee una construccion solida elaborada de block y con repello, una
de las divisiones laterales es de tabla yeso como se muestra en la imagen 16,
gue es la que divide a un local del otro. Segun lo observado el disefio es apto

para oficinas y no para el uso que le da la empresa objeto de estudio.
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d) Pisos

Al observar se evidenci6 que el piso de la empresa es de granito, no es lavable
porque las instalaciones no poseen salidas de agua, tampoco es antideslizante y
es un piso que facilmente guarda impurezas, debido a que la sisa posee una
cavidad, donde se puede acumular rapidamente polvo y residuos de materia

prima; esto se puede ver en la siguiente imagen:

Imagen 15

Piso de las instalaciones de la empresa

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

54



e) Paredes

La empresa panificadora se encuentra ubicada en el tercer nivel y en esta area
se ubican dos locales, uno de ellos es una oficina de arquitectos y el otro es
donde se ubica la panificadora, dividiendo a ambos una pared de tabla yeso. El
material de esta pared no es impermeable, no es lavable, ni liso y la cobertura
gue lo reviste se desprende con facilidad, desprendiendo impurezas para la

produccion, eso se evidencia en la siguiente imagen:

Imagen 16

Paredes en mal estado, que provocan contaminacion

10, WG

Fuente: Informacién obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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f) Techos
Gran parte del techo de la panificadora es de concreto y otras partes es de
lamina recubierto con cielo falso, ambos no se puede lavar y no desprenden

ninguna particula contaminante. Como se puede observar en la siguiente imagen
el techo se encuentra en buenas condiciones.

Imagen 17

Material del techo de la empresa

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.
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g) Ventanas y puertas

Al ingresar a las instalaciones de la panificadora se observdé que posee tres
ventanas y una puerta de ingreso principal que es de madera y otras dos puertas
gue permiten el paso al area donde se encuentra el horno y donde esta el area
de almacenaje, ambas poseen marco de madera con dos vidrios, estas se
pueden observar en la siguiente imagen, este material no es apto para la rama
de produccion de la empresa, por ser un material susceptible a guardar

impurezas que pueden contaminar el producto.

Imagen 18

Puertas de la panificadora

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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h) lluminacion

Respecto a la iluminacion que posee la panificadora cuenta con una fuente de
luz natural que es la que usan la mayor parte del dia y la luz artificial que
consiste en lamparas de iluminacién fluorescente, de 32 vatios luz, color blanco
frio, con tubo fluorescente, de diAmetro de 1.00 pulgadas de cristal y una longitud
total de 48 pulgadas y estas no poseen ninguna proteccién. En cada ambiente se
encuentran cuatro lamparas que brindan una iluminacion optima, las cuales se
agrupan de dos en dos. Este tipo de iluminacién artificial es utilizada cuando la
iluminacién natural es muy poca o por las tardes. En la siguiente imagen se

muestra el tipo de lamparas utilizadas.

Imagen 19

Lamparas fluorescentes

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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i) Ventilacion
En la unidad de analisis la ventilacién es escasa, debido a que de las tres
ventanas que posee solamente una se puede abrir, la cual no provee suficiente

ventilacion, provocando que el calor dentro del &rea de produccién sea excesivo.

2.5.3 Procedimientos operativos sanitarios y de limpieza

a) Limpieza

Respecto a la limpieza, se les preguntd a los trabajadores de la panificadora si
ellos poseen conocimiento de la existencia de un programa de limpieza, todos
indicaron que no poseen conocimiento de la existencia de dicho programa, que
unicamente ellos realizan una limpieza basica que consiste en barrer y trapear
las areas, pero que no se lleva a cabo ningun procedimiento establecido por
escrito. Indicando que tampoco realizan ninguna limpieza a paredes, techos,

ventanas o puertas.

El encargado de produccion al entrevistarlo confirmé que carecen de un

programa de limpieza y que tampoco tienen un registro o control del mismo.

b) Desinfeccion

La desinfeccion la llevan a cabo con la aplicacion de cloro que utilizan al
momento de realizar sus actividades de limpieza, pero al igual no existe nada por
escrito de algun procedimiento que se deba llevar a cabo para la limpieza de la

misma.

En sus actividades de limpieza utilizan cualquier detergente y cloro, los cuales se
almacenan en un mueble de madera ubicado cerca de los servicios sanitarios.
Estos materiales los adquieren en bolsas de kilo que cominmente venden en los

supermercados o en el caso del cloro lo compran por galén.
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Imagen 20

Insumos de limpieza

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

En las imagenes siguientes se muestran algunas areas de la empresa, en las
cuales se evidencia la falta de limpieza y desinfeccion, debido a que carecen de

un programa que les guie para realizar dicho procedimiento.
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Imagen 21

Mesa para empaqgue

Fuente: Informacién obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

En esta imagen se evidencia la falta de limpieza en el area de empaque, lo que

puede generar contaminacion en el producto final.
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Imagen 22

Materia prima con problemas de contaminacién

Fuente: Informacién obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

En la imagen anterior se observa la suciedad que guardan las materias primas,
entre esta se encuentra una caja de manteca y un galén de vainilla, lo cual
genera contaminacion para los productos, también se encuentra descubierta y

propensa a que polvo u otro fragmento se introduzca en el mismo.

2.5.4 Instalaciones sanitarias

a) Servicio sanitario:

Fuera de los ambientes de la panificadora se encuentra un servicio sanitario que
mide 1.50 metros cuadrados, en el cual se encuentra un sanitario que es
utilizado por todo el personal de la empresa, quienes a su vez también realizan la

limpieza del mismo. Este servicio cuenta con un depdsito para basura, sin
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embargo no cuenta con papel higiénico, tal y como se muestra en la siguiente

imagen:

Imagen 23

Sanitario

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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b) Instalaciones para lavarse las manos
Dentro de la misma area donde se ubica el servicio sanitario se encuentra un

lavamanos, que al igual es utilizado por todo el personal de la empresa.

Imagen 24

Lavamanos actual
B |

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.

Como se puede observar en la imagen anterior los empleados se secan las
manos con una toalla, debido a que no poseen toallas desechables, no cuentan
con dosificador de jabon y el depésito para basura lo tocan con las manos,

tampoco existe alguna imagen que ilustre la forma correcta del lavado de manos.

64



2.5.5 Suministros de agua
a) Tuberia
En la empresa ninguna tuberia se encuentra al descubierto, toda se encuentra

bajo el suelo o por dentro de las paredes.

El agua que se utiliza en el proceso de produccion y para las actividades de
limpieza que posee la panificadora es agua potable la cual es suministrada por la
Empresa Municipal de Agua de la ciudad de Guatemala -EMPAGUA-, el edificio
no cuenta con cisterna, lo que segun los empleados de la empresa en ciertas
ocasiones se dificultan las actividades por la falta del vital liquido, asi mismo
segun confirmé el gerente no se realiza ningun analisis microbiologico al agua,

para determinar si no se encuentra contaminada.

b) Manejo y disposicion de desechos solidos

b.1) Drenajes

La unidad de analisis cuenta con sus respectivos drenajes que dan a la calle y se
encuentran cubiertos por el pavimento, en el interior y en exterior no hay ningun

desprendimiento de agua o suciedad que pueda provocar contaminacion.

b.2) Manejo de desechos sdlidos

Al realizar la visita se constatd que cuentan con servicio de recoleccion de
basura, el cual pasa tres dias por semana (lunes, miércoles y viernes), pagan
una cuota mensual de Q75.00. En la empresa poseen dos depdsitos para basura
con su respectiva bolsa, las cuales son sustraidas al momento de su recoleccion,

estos tienen una capacidad de 25 libras.
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Imagen 25

Depésitos para basura

Fuente: Informacién obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

2.5.6 Equipo
Al realizar la observacion se determiné que el equipo con que cuenta la

panificadora para el proceso de produccion es el siguiente:
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Cuadro 10
Descripcion e ilustracion de equipo

Descripcion Imagen

Horno de 8 bandejas de conveccién, se le llama asi
por que que tiene un ventilador en la pared del fondo
gue hace circular aire caliente alrededor de los
alimentos distribuyendo uniformemente el calor al
momento de hornear.

Batidora semi industrial con capacidad de 10 libras.

Clavijero con capacidad de 30 bandejas para colocar
el producto final.

Maquina selladora para empaque.

Mesada trabajo en la cual elaboran manualmente los
productos que realizan.

Mesa para empaque.

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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a) Disefo, tamafio y ubicacion

El equipo tiene contacto directo desde que inicia el proceso de produccion hasta
gue finaliza. Este no se encuentra distribuido de tal forma que permita el acceso
a una facil limpieza. A continuacién se muestra una imagen del horno que posee

la empresa.

Imagen 26

Horno de conveccién

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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Como se puede observar el espacio que hay entre la pared y el horno es muy
reducido, para esto hay que tomar en cuenta que hay distancias que se deben

mantener para una facil movilizacion.

b) Limpieza y mantenimiento de equipo

Al igual que en las instalaciones, el equipo no tiene un procedimiento de
limpieza, desinfeccion y de mantenimiento, la limpieza la efectian
eventualmente, sin procedimientos establecidos ni con sustancias adecuadas, el
mantenimiento del equipo es correctivo. En las imagenes siguientes se evidencia

la falta de limpieza:

Imagen 27
Clavijero sucio y con desperdicios de producto

Fuente: Informacion obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2014.
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En el clavijero se coloca el producto semi terminado previo a hornear y el que ya
se ha horneado completamente, pero segun indican los trabajadores no hay un
plan de limpieza. En las orillas del clavijero como se observa se guardan residuos
de los productos elaborados, lo cual genera contaminacién para los mismos.
Segun informacién proporcionada por el encargado de produccién las bandejas

Unicamente las lavan una o dos veces a la semana en el area de lavado.

Imagen 28

Utensilios de trabajo sucios
ﬂ“}“w i ‘. ‘:‘.:‘.,X} WA

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

También los utensilios carecen de limpieza, en la imagen anterior se observa

coémo se encuentran los utensilios, los cuales al igual no los lavan a diario.
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Poseen un tambo de gas de 100 libras, el cual se encuentra en la parte de afuera
del area principal de produccion, se ubica en una esquina del area de empaque

tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Imagen 29

Tambo de gas

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.
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2.5.7 Almacenaje

La bodega se encuentra en un ambiente adjunto al &rea de produccion, en la
cual se almacena la materia prima y producto terminado conforme va ingresando,
en dicha bodega segun lo indica el gerente por lo regular no mantienen mucho
producto almacenado Unicamente el que se utilizara durante dos o tres dias

dependiendo de la demanda.

a) Materia Prima

La recepcion de la materia prima la lleva a cabo el contador de la empresa, quien
es el encargado de verificar las cantidades que ingresan a la panificadora, de
este procedimiento no se llena ningun registro Unicamente se chequean las
cantidades en la factura y luego es trasladado y almacenado en la bodega, como
se observé en el caso de la harina esta es apilada en el suelo, debido a que
carecen de tarimas plasticas para colocar dicha materia prima, en la imagen se

ilustra esta situacion:

Imagen 30

Materia prima en el suelo, por falta de lugar adecuado

<
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Al tener la harina en el suelo puede provocar también que el frio del piso granule

la harina, teniendo como consecuencia descomposicién de la misma.

Asi mismo como se puede observar en la siguiente imagen, el almacenamiento
de otras materias primas se hace en estanterias, la cual no se encuentra
clasificada, también se encuentran almacenadas junto con equipo de
produccién, generando desorden.

Imagen 31

Materia prima sin clasificar y sin rotular

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.
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b) Producto terminado

Posteriormente de haberse horneado el producto este se deja enfriar a
temperatura ambiente y se pasa los encargados de empaque y estos almacenan
en producto en cajas de carton y muchas veces sin clasificar, asa mismo se
observé que se mantiene un desorden en dicha area, lo que facilmente puede

provocar contaminacion.

Imagen 32

Almacenamiento de producto terminado

Fuente: Informacion obtenida en investigacién de campo. Mayo de 2014.

c) Material de empaque
El material de empaque lo almacenan en organizador plastico, el cual no
identifica las medidas de las bolsas de cristal y tampoco guarda normas de

higiene para evitar la contaminacién. El encargado de produccién indicé que al
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momento de comprar el empaque no lo revisan para determinar si no trae algo

gue pueda contaminar el pan.

En la siguiente imagen se ilustra el proceso de la recepcion, revision y despacho

de la materia prima:

Imagen 33

Diagrama de flujo actual de recepcién y despacho de materia prima

NOMBRE: Recepcion, revision y despacho | DIAGRAMA: 7
de materia prima HOJA: 1del )
PROCESO INICIA EN: Recepcion y revision | FECHA DE ELABORACION: Abril de
de materia prima 2014
PROCESO TERMINA EN: Inspeccion en | ELABORADO POR: Blanca Estela
cantidad recibida Sazo
DEPARTAMENTO DE: Produccion METODO ACTUAL.: X
METODO PROPUESTO:
No Descripcion Tieenr1]p0 PIEEEE
‘ - - v . Minutos en mts.
Recepcion 'y revision de X 15 B
materia prima — |
Traslado a bodega X 5 2
5 | Almacenamiento de materia ~x 10 B
prima
4 Entrega de materia prima a X< 5 B
encargado de produccion
5 Traslado de materia prima a \\ 5 2
produccién
6 Inspgcmon de la cantidad \X 5 B
recibida
CUADRO DE RESUMEN
No. Actividad Cantidad Minutos Mts
1 | Operacion 1 5 -
2 | Transporte 2 10 4
3 | Inspeccion 1 5 -
4 | Almacenaje 1 10 -
5 | Operacion e inspeccion 1 15 -
TOTAL 6 45 4

Fuente: Elaboracion propia, con informacion recopilada en investigaciéon de campo. Mayo de

2014.
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2.5.8 Transporte
Segun observacién el pan es transportado en motocicleta, por una persona que
realiza la labor de entrega a los clientes que posee la empresa.

El producto es transportado en cajas plasticas, a lo que comentaba el encargado
de despacho que en ciertas ocasiones el pan sufre cambios por el calor que
guarda en dicha caja al ser transportado. Y respecto a la limpieza indic6 que las
cajas no son lavadas constantemente, sino una vez a la semana

aproximadamente.

2.5.9 Control de plagas

Durante las visitas que se tuvo en la empresa, la observacion fue de suma
importancia para analizar varios puntos, como lo es el control de plagas, en
ningln momento se observd cucarachas, roedores o insectos, que pudieran
contaminar el producto, al realizarle la entrevista al gerente general sefalé que
no poseen ningun plan ni método de control de plagas y/o fumigacion, debido a

la carencia de un plan que lo establezca periddicamente.

2.5.10 Aspectos relevantes del diagndéstico
En general la empresa atraviesa por problemas respecto a la calidad de los

productos que se elaboran y esto es debido a:

e El personal de la empresa carece de conocimientos generales de las BPM’s,
por lo tanto realizan sus actividades sin ningun lineamiento o procedimiento
establecido, asi mismo no se les proporciona ninguna indumentaria adecuada
para el desarrollo de sus labores y no poseen indicaciones respecto a una

correcta higiene personal.

76



e Las instalaciones deberan mejorarse para que sean aptas para el ramo
productivo de la empresa y no poseen una rutina de limpieza y desinfeccion
adecuada.

e El equipo y utensilios que posee la unidad de analisis es un equipo basico
para el desarrollo de sus actividades, el cual se encuentra en perfectas
condiciones, pero al igual por falta de conocimiento de los colaboradores
carece de limpieza.

e El almacenamiento no lo realizan de manera correcta por la falta de tarimas o
estanterias que ayuden a mantener un orden en las materias primas o
producto terminado.

e Respecto al transporte se debe mejorar la limpieza, para evitar algun tipo de
contaminacion cruzada.

e En general no existen normas y no se cuenta con los insumos o equipo de
proteccion para garantizar la inocuidad de los productos alimenticios, como
mascarillas, guantes, redecillas, etc.

e Asi mismo carecen de licencia sanitaria y registro sanitario de los productos,
lo que puede generar problemas de cumplimiento a lo normado para las

empresas productoras de alimentos de consumo humano.

Todo lo anterior afecta la inocuidad de los alimentos que se producen, para esto
es necesario establecer procedimientos respecto al tema que beneficien a la
misma, con el objetivo de garantizar a sus clientes que los productos que venden

son aptos para el consumo humano.

En el siguiente capitulo se desarrollara una propuesta que le sera de beneficio a

la empresa, para contrarrestar la problematica que atraviesan.
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CAPITULO IlI

MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA EN UNA EMPRESA

PANIFICADORA

3.1Generalidades de la propuesta

3.1.1 Objetivo general

Disefiar un documento que consiste en un Manual de Buenas Practicas de

Manufactura para la empresa panificadora, con el fin de establecer normas de

higiene y sanidad, asi mismo procedimientos detallados para garantizar la

inocuidad de los productos.

3.1.2 Objetivos especificos

Disefar y documentar los lineamientos de Buenas Practicas de Manufactura
-BPM- que se deben seguir con respecto a la higiene, comportamiento del
personal, el mantenimiento de las instalaciones fisicas de la empresa y los
equipos.

Diseflar y documentar los Procedimientos Operativos Estandarizados de
Sanitizacion (POES) que influyan en la calidad y la inocuidad de los distintos
tipos de productos elaborados en la empresa.

Establecer los controles de produccion relacionados a los POES elaborados,
con el fin de asegurar un control de la calidad de los productos.

Disefar programas de higiene personal, limpieza de instalaciones, equipo y
utensilios, control de plagas, de capacitacidon, transporte y mejoras en las
instalaciones.

Disefar lineamientos correctos de almacenaje.

3.2Importancia de la propuesta

Garantizar la inocuidad en los alimentos ha venido a constituir una necesidad

primordial del consumidor, lo cual indica que el producto es higiénico, saludable y



de calidad. Las buenas practicas de manufactura benefician a la empresa
satisfaciendo la necesidad de los consumidores, por tal razén en la presente

propuesta se disefia la documentacion necesaria para su aplicacion.

Las razones mas importantes de la aplicacion de las buenas practicas de

manufactura, se resumen en el siguiente cuadro:

Cuadro 11
Razones de laimportancia de la documentacion sobre Buenas Practicas de
Manufactura para una empresa panificadora

Motivo Justificacion

Consiste en garantizar que una
misma actividad se realice siempre de
la misma manera, siendo de gran
utilidad en la guia de capacitacion y
de facil acceso para consulta para los
manipuladores de alimentos.

Permite determinar como se pueden
Supervision mejorar las operaciones y su
respectivo desarrollo.

Estandarizacion

Debido a la dificultad que tiene cada
uno de los pasos involucrados en la
calidad de un proceso, sirven como
herramienta para corroborar los
hechos ocurridos en cada actividad
realizada.

Registro

Fuente: Elaboracién propia. Julio de 2014.

3.3Estructura organizacional propuesta para llevar el control de los
procesos de las Buenas Practicas de Manufactura

En el capitulo Il se indica que en la empresa el encargado de produccién es el

responsable de velar por el proceso productivo y los ayudantes de panaderos los

encargados de la limpieza aunque no es su funcion principal, por lo cual se
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propone que el encargado de produccion sea también el responsable de
supervisar por los procesos de Buenas Practicas de Manufactura (BPM’s) y uno
de los ayudantes sea especificamente quien cumpla con el rol de conserje, quien
tendrd a su cargo completamente esa funcién en el departamento de produccién

y otras areas de la empresa.

Para ello la estructura organizacional tendria algunos cambios, que se detallan

en las siguientes imagenes:

Imagen 34
Organigrama general propuesto para la empresa panificadora

Gerencia General

Contabilidad Ventas Produccién

Fuente: Elaboracién propia, con informacion obtenida en trabajo de campo. Julio de 2014.
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Imagen 35
Organigrama especifico del departamento de produccién

Supervisor de
Calidad y de
Produccion

Panaderos Bodeguero Repartidor Conserje

Ayudantes /
Empacadores |

Fuente: Elaboracién propia, con informacion obtenida en trabajo de campo. Julio de 2014.

A continuacion de presentan las descripciones técnicas de los cada uno de los

puestos del departamento de produccion:
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Cuadro 12
Descriptor de Puesto del Supervisor de Calidad y de Produccion

Descripcion Técnica de Puestos

l. Identificacion

Puesto: Supervisor de calidad y produccién

NUumero de plazas: Una

Ubicacion: Departamento de produccion

Inmediato superior: Gerente General

Subalternos: Personal de produccion, bodeguero, repartidor vy
encargado de limpieza

Il. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Es un puesto que guia el desarrollo e implementacion de los procesos de buenas
practicas de manufactura y el proceso productivo de la empresa panificadora.

2. Atribuciones

e Supervisar todo el proceso de produccién

e Supervisar y desarrollar los procedimientos de Buenas Practicas de Manufactura
(BPM’s) conjuntamente con el Gerente General.

e Mantener actualizados las formas de cada procedimiento.

Supervisar el llenado de cada una de las formas de BPM.

Supervisar todas las acciones a realizarse tanto del departamento de produccion

como del encargado de limpieza.

3. Autoridad

e Puede tomar decisiones relacionadas a las funciones que le corresponden.

4. Relaciones de trabajo

¢ Relacién de alto nivel con gerencia general.

¢ Relacién a nivel medio con el contador y encargado de ventas.

e Relacién baja con ninguno

Il Especificaciones del puesto

1. Académicos

¢ Graduado a nivel medio de cualquier carrera.

e Panadero profesional y poseer cursos de Buenas Practicas de Manufactura

2. Experiencia

e Poseer como minimo dos afios de experiencia como supervisor de calidad o
encargado de produccion.

3. Habilidades y destrezas

¢ Conocimientos sobre buenas practicas de manufactura.

¢ Conocimiento amplio respecto a los procesos de panificacion.

¢ Conocimiento de manejo de personal.

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.

4. Otros requisitos

e Poseer tarjetas de salud, pulmones y manipulacion de alimentos vigentes

e Carecer de antecedentes penales y policiacos

e Disponibilidad de horario

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 13
Descriptor de Puesto de Panadero

Descripcion Técnica de Puestos

Identificacion

Puesto: Panadero

NUumero de plazas: Tres

Ubicacion: Departamento de produccion

Inmediato superior: Supervisor de Calidad y Produccién y Gerente General
Subalternos: Ayudantes/empacadores

Descripcion del puesto

1.

Naturaleza

Es un puesto que tiene a su cargo la produccion de todos los productos alimenticios
gue se elaboran en la empresa, basandose en las Buenas Practicas de Manufactura
para garantizar la inocuidad de los mismos.

2.

Atribuciones

Preparacion de las masas de los diferentes tipos de pan que se laboran
Verificacion de fechas de vencimiento de materias primas

Supervision de la coccién de los produccion

Apoyo en los procesos de BPM's

Autoridad
Puede tomar decisiones relacionadas a los procesos de produccion

Relaciones de trabajo

Relacion de alto nivel con supervisor de calidad.

Relacion a nivel medio con ayudantes, bodeguero y repartidor.
Relacion baja con ninguno

Especificaciones del puesto

Académicos

Panadero profesional

Graduado a nivel medio de cualquier carrera.
Poseer cursos de Buenas Practicas de Manufactura

Experiencia
Poseer como minimo dos afos de experiencia panadero.

Habilidades y destrezas

Conocimientos sobre buenas practicas de manufactura.
Conocimiento amplio respecto a los procesos de panificacion.
Conocimiento de manejo de personal.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Excelentes relaciones interpersonales.

o o Nl o @ 0 0 (WO Ne o o m|—|(e o o N|e W O o e @

Otros requisitos

Poseer tarjetas de salud, pulmones y manipulacién de alimentos vigentes
Carecer de antecedentes penales y policiacos

Disponibilidad de horario

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 14
Descriptor de Puesto de Ayudantes/Empacadores

Descripcion Técnica de Puestos

l. Identificacion

Puesto: Ayudantes/empacadores

NUumero de plazas: Cuatro

Ubicacion: Departamento de produccion

Inmediato superior: Supervisor de Calidad y produccion y panaderos
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Es un puesto que consiste en apoyo al departamento de produccién, como amasado
de productos y empaque.

2. Atribuciones

Amasar cada una de las mezclas de los productos
Figurado de los productos

Limpieza del &rea de produccion

Empacar los productos elaborados

Etiquetar los productos con fecha de vencimiento

Autoridad
Ninguna

Relaciones de trabajo

Relacion de alto nivel panaderos

Relacion a nivel medio con bodeguero y repartidor
Relacion baja con ninguno

Especificaciones del puesto

Académicos

De Primero a Tercero basico

Conocimientos basicos de panaderia
Conocimientos de buenas practicas de manufactura

Experiencia
Poseer como minimo un afio de experiencia de ayudante de panaderia

Habilidades y destrezas

Conocimiento basico respecto a los procesos de panificacion.
Conocimientos basicos sobre buenas practicas de manufactura
Excelentes relaciones interpersonales.

Otros requisitos

Poseer tarjetas de salud, pulmones y manipulacién de alimentos vigentes
Carecer de antecedentes penales y policiacos

¢ Disponibilidad de horario

o o Nle o 0 WO N o 0 m|=|0 ¢ o [Nle (V)0 o o o o

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 15
Descriptor de Puesto de Bodeguero

Descripcion Técnica de Puestos

l. Identificacion

Puesto: Bodeguero

NUumero de plazas: Una

Ubicacion: Departamento de produccion
Inmediato superior: Supervisor de calidad y produccion
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Es un puesto responsable de todas las materias primas a utilizarse en el proceso
productivo.

2. Atribuciones

Mantener stock de todas las materias primas

Verificar fechas de vencimiento

Despachar la materia prima a los panaderos

Supervisar que todas las materias primas estén identificadas
Almacenar correctamente las materias primas y producto terminado

Autoridad
Puede tomar decisiones relacionadas a las funciones que le corresponden.

Relaciones de trabajo

Relacion de alto nivel supervisor de calidad y contador
Relacion a nivel medio con los panaderos

Relacion baja con los ayudantes y repartidor

Especificaciones del puesto

Académicos
Graduado a nivel medio de cualquier carrera.
Conocimientos basicos de panaderia

Experiencia
Poseer como minimo un afio de bodeguero.

Habilidades y destrezas

Conocimientos sobre buenas practicas de manufactura.
Conocimiento amplio respecto a inventarios y almacenaje.
Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Excelentes relaciones interpersonales.

Otros requisitos

Poseer tarjetas de salud, pulmones y manipulacién de alimentos vigentes
Carecer de antecedentes penales y policiacos

¢ Disponibilidad de horario

o o Nle o 0 0 WO Mo o |=|e ¢ o [Nle (V)0 o o o o

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 16
Descriptor de Puesto de Repartidor

Descripcion Técnica de Puestos

l. Identificacion

Puesto: Repartidor

NUumero de plazas: Una

Ubicacion: Departamento de produccién
Inmediato superior: Supervisor de calidad y produccién
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Es un puesto responsable del despacho de todos los productos que se elaboran en la
empresa.

2. Atribuciones

e Despachar puntualmente todos los pedidos a los respectivos clientes

e Verificar que el producto que entrega se encuentre en perfectas condiciones

e Velar por el buen funcionamiento de su motocicleta

Velar por la limpieza de la motocicleta y la caja plastica donde transporta el pan
Resguardo del dinero de los pedidos entregados

w| e

Autoridad
Ninguna

4. Relaciones de trabajo

¢ Relacién de alto nivel supervisor de calidad y de produccion y gerente general
¢ Relacién a nivel medio con el departamento de contabilidad y bodeguero

¢ Relacién baja con los ayudantes

Il Especificaciones del puesto

1. Académicos
Tercero basico

[ ]
2. Experiencia
e Poseer como minimo un dos afios de experiencia como repartidor

3. Habilidades y destrezas

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.

¢ Conocimientos sobre buenas practicas de manufactura.

4. Otros requisitos

¢ Licencia vigente para conducir motocicleta

e Poseer tarjetas de salud, pulmones y manipulacion de alimentos vigentes
e Carecer de antecedentes penales y policiacos

e Disponibilidad de horario

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 17
Descriptor de Puesto del Conserje

Descripcion Técnica de Puestos

l. Identificacion

Puesto: Conserje

NUumero de plazas: Una

Ubicacion: Departamento de produccién y administrativo
Inmediato superior: Gerente General y supervisor de calidad y produccién
Subalternos: No tiene

Il. Descripcion del puesto

1. Naturaleza
Es un puesto que tiene a su cargo todos los procedimientos de limpieza y desinfeccion
de la empresa.

2. Atribuciones

e Realizar la limpieza y desinfeccion de todas las areas, segun los procedimientos
establecidos.

e Reportar al supervisor de calidad cualquier situacion respecto a sus actividades.

e Llenar las formas de cada procedimiento.

e Informar acerca de la existencia de los insumos y quimicos de limpieza.
Lavar las batas de todos los colaboradores.

[ ]
3. Autoridad
Ninguna

4. Relaciones de trabajo
¢ Relacién de alto nivel con el supervisor de calidad.

Il Especificaciones del puesto

1. Académicos
Tercer grado del nivel medio

[ ]
2. Experiencia
e Poseer como minimo un afio de experiencia en procesos de limpieza

3. Habilidades y destrezas

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

e Excelentes relaciones interpersonales.

¢ Conocimientos sobre buenas practicas de manufactura.

4. Otros requisitos

e Poseer tarjetas de salud, pulmones y manipulacion de alimentos vigentes
e Carecer de antecedentes penales y policiacos

¢ Disponibilidad de horario

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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3.4Lineamientos para llevar a cabo los procesos de Buenas Practicas de
Manufactura para una empresa panificadora

En este segmento se presenta una propuesta para la empresa panificadora, de

como deben desarrollarse y codificarse los procedimientos, registro de

actividades y demas documentacion relacionada a las BPM’s. Asi mismo, se

proponen programas de capacitacion, mantenimiento, entre otros. La codificacién

a utilizarse se detalla a continuacion:

Cuadro 18
Propuesta de codificacion para el programa de Buenas Préacticas de
Manufactura de la empresa panificadora

Cdédigo Donde
PG-PR-Orl

v

Numero de procedimiento

v

Procedimiento general

v

Del departamento de produccion

RP-PR-OT)Z
» | NUmero de registro
> | Registro general
» | Del departamento de produccién
G-PR-001

| » | NUmero de documento

»
»

Documento general

» | Del departamento de produccién

Fuente: Tesis “Programa de Buenas Practicas de Manufactura para una Empresa de Moras
(Blackberries)”, Lic. Rodolfo Estuardo Arocha Recinos, Julio de 2014.

De acuerdo al tipo de informacién la codificacion podra variar entre: documento
general, procedimiento o registro; todos debiendo de llevar una secuencia

l6gica, para mantener un orden y un adecuado archivo de la informacién. En la
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presente propuesta, los procedimientos incluiran Unicamente en la primera hoja
el encabezado del formato y en la ultima hoja el nombre de la persona

responsable de la elaboracioén, la revision y autorizacion del documento.

3.4.1 Salud e higiene del personal

Es de suma importancia que el personal de la empresa panificadora que esta
involucrado en el proceso productivo, empaque, bodega y despacho de los
productos alimenticios que se elaboran, cumplan con las normas de salud e
higiene, esto con el fin evitar la contaminacién y garantizar la inocuidad de los
productos, asi mismo es indispensable la indumentaria del personal, para lo cual
se le propone a la empresa proporcionarle a cada empleado tres batas, para que

se puedan cambiar diariamente y el conserje sera el encargado del lavado de las

mismas.
Cuadro 19
Indumentaria Propuesta a la Empresa Panificadora
Imagen Cantidad Precio Total Proveedor
\ n / Uniformes de
g Guatemala
Boulevard El

v Naranjo 28-98

" gg’ o | Q110.00 | Q3,630.00 | Zona 4 de Mixco,

Empresarial Fiori,
_ Bod 6
Bata de Gabardina T?gk;‘%?]o
35% Algodon 65% 22594200

Poliéster.

Distribuidora El
s Triangulo

1 caja
3 mensual | Q76.00 | Q76.00 123 Calle B 1$'O|1
(50 ona 7 K,amlna
. Juyu |
unidades) Teléfono
Tapaboca 23395247
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Imagen Cantidad Precio Total Proveedor

Distribuidora El
Tridngulo

1 caja
mensual | Q125.00 | Q125.00 | 13 Calle B 18-01
Zona 7 Kaminal
(50 5
unidades) Juyd |
Teléfono
Redecilla 23395247
Elex
Atanasio Tzul
3 pares 22-00 Zona 12, El
(trimestral) Q119.00 | Q357.00 | Cortijo Il, Bodega
402
Teléfono
Guantes para
uantes p 23241515

horno

Total Q4,188.00
Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedores, Julio de 2014.

A continuacion se presentan normas de higiene personal que todos los

empleados deben cumplir, para realizar correctamente sus actividades diarias.
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Cuadro 20
Normas Dentro de la Empresa

EMPRESA NORMAS DENTRO DE LA MANUAL DE BUENAS
PANIFICADORA EMPRESA PRACTICAS DE
MANUFACTURA
Fecha de Elaboracion: Cédigo: DG-PR-001 Vigencia: 2 affos
Junio 2014 Versién: 1 No. de Pagina: 1de 1

El personal que tiene a su cargo la producciéon, empaque y manipulacion de los productos, debera

cumplir con las siguientes normas:

Higiene: e Barfarsey lavarse el cabello diariamente

Mantener el cabello corto o si se usa largo debe estar recogido y

dentro de la redecilla

Ufias cortas a la altura de la yema de los dedos, limpias

Afeitarse diariamente

No usar reloj, anillos, aros, pulseras, cadenas o cualquier

elemento que pueda contaminar los productos

No usar perfumes

No usar aparatos telefénicos

No se permite fumar, beber o comer dentro del area de

produccion

Cambiarse la ropa de trabajo diariamente

Portar bata proporcionada por la empresa

Usar redecillay tapaboca

Usar pantalén de color claro

e Usar zapato cerrado

Nota: el personal cada vez que salga del area de proceso de produccion debera quitarse la ropa de

trabajo (salidas al sanitario, horarios de comidas, retiro de la empresa u otros)

Fisico-Salud : El responsable de la supervision de la calidad dentro del &rea de

produccion debe velar porgque el personal no evidencie sintomas de:

o Enfermedades respiratorias tales como gripe, catarro, tos,
resfriado, fiebre, alergia nasal u otros.

e Infecciones en los ojos, nariz y oidos

e Heridas expuestas de la piel

e Malestar estomacal, diarrea, etc.

Nota: si alguno de los empleados presenta algin sintoma de problemas de salud o cualquier otra

afeccion, debera ser reportado al supervisor de calidad, para tomar las medidas necesarias.

Para el cumplimiento de estas normas el supervisor de la calidad debera inspeccionar dichos aspectos y

llenar el registro RG-PR-001.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ropa de trabajo:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.

Para que el supervisor de calidad realice el control diario de la higiene del
personal se presenta un registro para evaluar cada uno de los aspectos
mencionados anteriormente, este debera efectuarse diariamente al inicio de la

jornada laboral en la cual manipularan los productos.
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c6

Forma 1
Registro de Higiene y Ropa de Trabajo del Personal de Produccion

Empresa panificadora
Registro de higiene, ropa de trabajo y salud del personal de produccién

Fecha: _/ [/ Hora: Nombre responsable:

Cddigo del Registro: RG-PR-001 Frecuencia: Diario

OO |IN|O|O|R|W|IN| -

10

* Aspectos a evaluar: fiebre, tos, alergias, dolor de cuerpo, etc.

Simbologia de la Evaluacién: C = Cumple NC = No cumple Firma del Responsable:

Fuente: Elaboracion propia, Julio de 2014.




La salud de los empleados también debera ser controlada mediante las tarjetas
de salud, pulmones y manipulacién de alimentos, para lo cual el supervisor de
calidad debera llenar el registro RG-PR-002.

Forma 2
Registro de las Tarjetas de Salud, Pulmones y Manipulacion de Alimentos
de los Empleados

Empresa Panificadora
Registro de las tarjetas de salud, pulmones y manipulacion de alimentos

de los empleados

Fecha: _/ |/ Nombre del responsable:
Caodigo de registro: RG-PR-002 Frecuencia: Cada 6 meses

Tarjetas

0
(O]
Manipulaciéon de =
Salud Pulmones P o
Nombre del alimentos 2]
empleado 2
(]
FeeimiE Fecha de el Fecha de ez el Fecha de g

inicio de L inicio de . inicio de L
. . vencimiento . g vencimiento q 3 vencimiento O

vigencia vigencia vigencia

Firma de responsable:

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Para que los empleados realicen adecuadamente el proceso de lavado de
manos, la empresa debera elaborar un rotulo en acrilico o PVC, el cual ilustre la

forma correcta del lavado de manos y llevar a cabo el siguiente procedimiento:

Cuadro 21
Proceso de Lavado de Manos

EMPRESA PROCESO DE LAVADO DE MANUAL DE BUENAS PRACTICAS
PANIFICADORA MANOS DE MANUFACTURA

Fecha de Elaboracion: C6digo: DG-PR-002 Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 1 de 2

Objetivo: Realizar de manera adecuada el proceso de lavado de manos para evitar
la contaminacion a través de las manos al producto final.

Alcance: Lo debe realizar todo el personal involucrado en el proceso de produccion
y/o alguna persona que ingrese al area de produccion.

Responsabilidades: e Es responsabilidad de los empleados involucrados en el proceso

productivo.

e Responsabilidad del supervisor de calidad de velar porque se cumpla
el procedimiento.
Jabon antibacterial
Cepillo para uias
Dispensador de toallas de papel o secador de manos.
Alcohol en gel
Basurero de pedal
Agua potable
Rotulo de modo correcto de lavado de manos
Humedecer las manos y antebrazos hasta el codo bajo el agua
Aplicar una dosis de jabdn antibacterial
Por un tiempo aproximado de 15 a 20 segundos se debe frotar bien
por encima delas mufiecas y los brazos hasta el codo, poner
atencion en particular a las &reas entre los dedos y alrededor de las
ufias
Frotarse las ufias con el cepillo
Enjuagar completamente bajo el agua permitiendo que el agua fluya
desde los codos hasta las puntas de los dedos
Secarse las manos correctamente con la toalla de papel o secador
de manos.
Colocar la toalla de papel en el basurero
Aplicar el alcohol gel
Al ingresar o retirarse del sector de elaboracion de los productos
Cada vez que se toquen los residuos o que se retiren del sector las
bolsas con desechos
Cada vez que se utilice el bafio
e Cada vez que se reanuden las tareas de manipulacion de los
productos de panaderia
Luego de toser, estornudar o limpiarse la nariz
Luego de tocarse o rascarse cualquier parte del cuerpo
e Luego de tocar o entrar en contacto con posibles contaminantes

Implementos:

Instrucciones:

WNKF|(e ¢ 0o 0 ¢ o o

ok

o

Frecuencia

® o 00~
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Fecha de Elaboracion:

Cédigo: DG-PR-002

Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Version: 1

No. de Pagina: de 2

operativo-poe-lavado-de-manos/

Referencia bibliogréafica Procedimiento de lavado e higienizacion de manos disponible en:
http://sanidadealimentos.com/2009/06/30/procedimiento-estndar-

Blanca Estela Sazo

Para el cumplimiento de estas normas el supervisor de la calidad debera inspeccionar dichos aspectos y
llenar el registro RG-PR-003.

Fuente: Elaboracion propia, Julio de 2014.

Una vez a la semana y aleatoriamente se debera evaluar el proceso de lavado

de manos de los empleados, el cual estara a cargo del supervisor de calidad,

quien debera llenar el siguiente registro:
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http://sanidadealimentos.com/2009/06/30/procedimiento-estndar-operativo-poe-lavado-de-manos/
http://sanidadealimentos.com/2009/06/30/procedimiento-estndar-operativo-poe-lavado-de-manos/

Forma 3
Registro de Evaluacion de Lavado de Manos

Empresa Panificadora
Registro de evaluacion de lavado de manos

Fecha: /| |/ Nombre del responsable:
Cadigo de registro: RG-PR-003 Frecuencia: Una vez a la semana

Humedecer
manos y
Fecha Nombre del empleado | antebrazo

Aplicar | Tiempo de | Limpiar Leverlo Deseché | Aplicar
Jaboén proceso Ufias toalla gel

C |[NC | C|NC| C |[NC|C|NC|C |NC|C |NC| C |NC

Simbologia de la Evaluacién: C = Cumple NC = No cumple
Firma del Responsable:

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.

El rotulo a colocar en el servicio sanitario, debera ser elaborado en acrilico o
PVC, es recomendado debido a la durabilidad e impermeabilidad del rétulo,
debido a que se colocard en el servicio sanitario y estara expuesto a

salpicaduras de agua. Se recomienda que sea de tamafio carta.
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Cuadro 22

Propuesta de Rétulo de Modo Correcto de Lavado de Manos

Imagen Cantidad | Precio Total Proveedor
Mcdo corracto de lavado de manos
[ H ][\
W 4\ > A > D
ALY | = I\ J
/’\a?‘qx\ynsfl "x 73 | [° — ‘
oy 2| X} [ —F e~ .
\Qi’ /34 g 47,7) g Jé‘/ X Novoprint
Ll It ) 12, Calle
S XN ) Zona 1
A\ | I 1 | Q275.00| Q275.00
/oG B> N Boca del
VNN b ) Monte
o g p TS o e g marincn a3 Teléfono
SAecha aeees k. ‘(N'"A m':-l,.‘t‘d:l 5 5 56647390
o awrr-ulb
o) Fe
‘§§ ///j:/f\{\ 4T i‘\&}\;‘,
. AN\ ) d\ \J ik f} < )
ool S e e e e .4 e e e
Rétulo elaborado en acrilico o PVC, tamafio carta a un color (véase pagina 5)

Fuente: Elaboracién propia, con informacion recopilada con proveedor, Julio de 2014.

Para este proceso se le sugiere a la empresa adquirir un lavamanos de pedal de
acero inoxidable, siendo este el mas recomendable para empresas que producen
alimentos, para evitar cualquier contaminacion, este debera ser instalado en la
entrada del departamento de produccidn, para que todos se puedan lavar las
manos antes de ingresar al area de trabajo.
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Cuadro 23

Propuesta de Lavamanos de Acero Inoxidable

Imagen Cantidad Precio Total Proveedor
Enacero
Kilbmetro 18 a
San José
1 Q2,597.00 | Q2,597.00 Pinula
Teléfono
66243400
Lavamanos de pedestal para una persona, fabricado en acero inoxidable,
incluye un grifo, un pedal para agua fria e instalacion.

Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedor, Julio de 2014.

3.4.2 Operaciones sanitarias

a) Productos de limpiezay desinfeccidn a utilizar en los procedimientos

La empresa para llevar a cabo el procedimiento de limpieza y desinfeccion,

debera trabajar de la mano con una compafiia la cual les abastezca de todos los

productos necesarios para realizar todas estas actividades.

A continuacion se muestra un cuadro de los productos de limpieza y desinfeccidon

gue se le sugieren a la empresa panificadora para llevar a cabo dicho proceso:

98



Cuadro 24

Presupuesto de Productos para Limpiezay Desinfeccion

Nombre Tipo de . ‘
: Uso Presentacion Precio
comercial producto
Detergente liquido
Detergente o N .
Detergente disefiado para la limpieza Galon Q175.00
All Cleaner .
de pisos y paredes.
Handfoam A | Jabdén de manos | Lavado de manos. Galén Q155.00
) Desinfectante de ) » Bolsa de 500
Medigel Desinfeccion de manos. Q35.00
manos mi
Bactericida, fungicida y
) -~ bacteriostatico, ideal para .
Saniquat Sanitizante . ) Galon Q300.00
sanitizar mesas de trabajo
y utensilios de cocina.
Hornos, moldes, i
DEG plus Desengrasante N ) Galén Q115.00
utensilios, bandejas.
Saniyod Desinfectante Pisos y paredes Galon Q640.00
Costo total de la compra de quimicos (trimestral) Q1,420.00

Fuente: Alkemy S.A. Agosto de 2014.

Debe ser una empresa de especialidades quimicas que se enfoque en brindar al

mercado industrial e institucional soluciones diferenciadas, para lograr la

sanitizacion de todas las areas de la panificadora. Asi mismo es de suma

importancia tener a la vista las fichas técnicas de cada uno de los productos que

se proponen y las cuales se incluyen en el anexo 4.

b) Implementos utilizados para la limpieza

La empresa panificadora no posee separados sus implementos de limpieza por

area, lo cual puede provocar contaminacién cruzada, cada utensilio debe ser

etiquetado con el nombre del area al que pertenece, tal y como se muestra en la

siguiente imagen:
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Imagen 36
Propuesta de etiqueta de implementos de limpieza

AREA DE PRODUCCION

Fuente: Elaboracién propia, Agosto de 2014.

Las etiquetas deben elaborarse por cada una de las areas de la empresa, tales
como area administrativa, servicios sanitarios, produccion, empaque, bodega,
etc. Estas deberan de ser de un material adhesivo y con una medida de 0.065

mts. de largo x 0.025 mts. de alto.

Asi mismo se le propone a la empresa adquirir tres armarios para guardar
productos y accesorios de limpieza, uno para el area administrativa, uno para el

departamento de produccion y otro para los insumos de limpieza del servicio

sanitario.
Cuadro 25
Presupuesto de compra de Armario para Productos y Accesorios de
Limpieza
Imagen Cantidad Precio Total Proveedor
Ofindustrias de
Centroamérica
S.A.
Calzada
3 Q850.00 | Q2,550.00 Atanasio Tzul
47-61 Zona 12
Teléfono
: 23124310

Armario metdlico, medidas: 1.50 mts. de alto x 0.60 mts. de frente x 0.50 mts.
de fondo.

Fuente: Elaboracién propia, con informacion recopilada con proveedor, Julio de 2014.
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c) Limpiezay desinfeccién del area de produccién

La empresa para garantizar la inocuidad de los productos, debe tener en cuenta
gue las instalaciones son importantes debido aqui es donde se lleva a cabo todo
el proceso de elaboracién de los mismos, al igual la limpieza de los alrededores,
del equipo y mobiliario es de suma importancia, para prevenir cualquier tipo de
contaminaciéon. En este apartado se presentaran los procesos operativos de
sanitizacion (POES) los cuales describiran la forma correcta de cémo debe

realizarse el proceso de limpieza y desinfeccion de cada una de las &reas.

A continuacion se muestra el presupuesto para la compra de los implementos de

limpieza a utilizarse en la empresa.
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Cuadro 26
Presupuesto de Compra de Implementos de Limpieza

Cantidad Implementos Pr_ecu_) Total Proveedor
Unitario
3 Escobas Q12.00 Q36.00
2 Cepillo para piso Q22.00 Q44.00
4 Trapeador Q27.00 Q108.00
Recogedor para
3 basura Q15.00 Q45.00
6 Limpiador Q20.00 Q120.00 Despensa
Atomizador de Familiar Avenida
2 vidrios Q13.50 Q27.00 | Petapa y 9a. Calle
5  |Esponjas 010.00 050.00 Zona 12
3 Guantes de latex Q18.00 Q54.00
4 Baldes Q36.00 Q144.00
6 Botes para basura Q45.00 Q270.00
100 Bolsas para basura Q0.45 Q45.00
Distribuidora El
Triangulo
Jalador de agua 13 Calle B 16.;_01
1 industrial de 50 crm. Q45.00 Q45.00| Zona7 K'amlnal
Juyu |
Teléfono
23395247
Total Q988.00

Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedores, Agosto de 2014.

Asi mismo se elaboré un programa de limpieza y desinfeccion con horarios,
areas, responsables, frecuencia, utensilios, etc. El cual se muestra a

continuacion:
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Para realizar adecuadamente la limpieza y desinfeccion del &rea de produccién

gue conlleva: paredes, puertas, ventanas, techos, lamparas, lavamanos,

sanitarios y areas de lavado, se deben llevar los siguientes procedimientos:

Cuadro 27
Procedimiento de Limpieza y Desinfeccion del Area de Produccion
EMPRESA PROCEDIMIENTOS DE MANUAL DE BUENAS
PANIEICADORA LIMPIEZA Y DESINFECCION PRACTICAS DE
DEL AREA DE PRODUCCION MANUFACTURA
Fech El ion:
echa de Elaboracion Codigo: DG-PR-003 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 1 de 3
1. Obijetivo: Establecer las acciones respecto a limpieza y desinfeccion del area
de produccién de la empresa panificadora, con el fin de mantener las
areas libres de posibles focos de contaminacién y prevenir
condiciones que podrian ser ofensivas al cliente.
2. Alcance: Este procedimiento incluye a todo el personal involucrado en el

proceso de produccion: panadero, ayudantes, bodeguero y
empacadores.

3. Responsabilidad:

e Es responsabilidad del encargado de limpieza cumplir con este
procedimiento

e Es responsabilidad del supervisor verificar la ejecucion de la

limpieza.

El gerente general resguardard los registros de ejecucion de

limpieza y supervisara la misma.

4, Definiciones:

Detergente (All Cleaner)
Desinfectante (Saniyod)

5. Implementos:

Escoba

Cepillo para piso

Trapeador

Recogedor para basura

Jalador de agua industrial de 50 cm.
Toallas

Atomizador de vidrios

Guantes

Papel periddico

Balde con solucidn de detergente
Balde con solucion de desinfectante
Botes para basura

Formas de registros

® O 6 o o o o o o o o0 o0 0 NP
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EMPRESA PROCEDIMIENTOS DE MANUAL DE BUENAS
PANIEICADORA LIMPIEZA Y DESINFECCION PRACTICAS DE
DEL AREA DE PRODUCCION MANUFACTURA

Fecha de Elaboracion: Ccédigo: DG-PR-003 Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 2 de 3

6. Instrucciones:

6.1 Pisos:

e Retirar con escoba y recogedor los residuos solidos del piso, provenientes de la elaboracién de los
procesos, dividiendo este en varias secciones e ir recogiendo alternativamente para no transportar la
suciedad a toda el area.

e Recoger los residuos grandes que se encuentren en el area.

e  Mojar el piso con la solucion de detergente.

e Remover la suciedad restregando fuertemente con el cepillo

e Restregar el interior de las rejillas hasta remover toda la suciedad.

e Enjuagar con abundante agua el piso y las rejillas.

o Retirar el exceso de agua con el jalador.

e Aplicar con el trapeador en forma uniforme el desinfectante al piso.

No enjuagar y dejar secar.

Nota: en el area administrativa el piso se debe barrer con escoba, trapear y desinfectar.

6.2
L]

Paredes

Con una escoba sacudir las paredes, esquinas u orillas.

Restregar con detergente y con la ayuda de un cepillo, de manera que remueva todo tipo de
suciedad

Enjuagar con agua caliente para retirar el detergente de las paredes con ayuda de una toalla
humeda.

Aplicar la solucion desinfectante por contacto con una toalla y en forma uniforme. No enjuagar y
dejar secar.

Nota: las areas de oficinas y sanitarios deben ser sacudidas con un limpiador.

6.3
[ ]
[ ]
[ ]

Puertas

Se debe humedecer una toalla con la solucién detergente.

Restregar vigorosa y uniformemente toda la puerta hasta remover toda la suciedad.
Aplicar una solucion desinfectante por contacto con unatoalla y en forma uniforme.
No enjuagar y dejar secar.

6.4

Ventanas

Aplicar el limpia vidrios por aspersion con un tamafio de gota fina sobre toda la superficie de la
ventana.

Pasar la hoja de periddico seca y arrugada por todo el vidrio, realizando movimientos circulares.
Limpiar el marco de la ventana con ayuda de una toalla para remover la suciedad que se encuentre
acumulada.

6.5 Techos

e Limpiar y sacudir los techos con una escoba.

e Con unatoalla amarrada a la escoba aplicar una dosis de desinfectante.
6.6 Lamparas:

e Pasar unatoalla con detergente para eliminar los residuos de suciedad que posean.
e Con una toalla limpia aplicar desinfectante en cada una de las lamparas.
e Dejar secar.

6.7 Inodoros

e Dejar caer detergente con desinfectante en el inodoro.

e  Con un cepillo restregar fuertemente todo el sanitario (utilizar guantes)

e Enjuagar con agua y con desinfectante.

e Limpiar los depdsitos para basura.

e Verificar que se cuente con jabdn para manos y papel higiénico.
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EMPRESA PROCEDIMIENTOS DE MANUAL DE BUENAS
PANIFICADORA LIMPIEZA Y DESINFECCION PRACTICAS DE
DEL AREA DE PRODUCCION MANUFACTURA
Fecha de Elaboracion: Codigo: DG-PR-003 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 3 de 3

6.8 Lavamanos

e Restregar con un cepillo el lavamanos aplicando una dosis de detergente.
e Enjuagar con suficiente agua.

e Aplicar con una toalla una dosis de desinfectante, no enjuagar dejar secar.

6.9 Area de lavado

e Sacar el agua que se encuentre en la pila

e Restregar con un cepillo fuertemente y con detergente

e Enjuagar y con una toalla limpia aplicar una dosis de desinfectante
e Dejar secar y posteriormente llenarla de agua.

Nota: el supervisor de calidad es el encargado de la inspeccion de la limpieza de las instalaciones, la
cual debera ser verificada inmediatamente después de que el encargado limpieza la haya realizado, la
supervision debe basarse en el programa de limpieza RG-PR-005, llenando el registro RG-PR-006,
donde plasmard las anotaciones necesarias acordes a la inspeccion realizada, también debe
inspeccionar la existencia de suministros de limpieza llenando el registro RG-PR-007.

7. Frecuencia

Pisos, paredes, ventanas, puertas, servicios sanitarios y areas administrativas deben limpiase todos los
dias.

Lamparas y techos deben limpiarse una vez a la semana.

8. Anexos
8.1 Registro general de limpieza de las instalaciones
8.2 Registro de inspeccion de suministros de sanitarios y lavamanos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Para llevar a cabo los procesos de limpieza en los servicios sanitarios se debe
tener un control de los insumos de limpieza, con el objetivo de que estos no

falten. Para esto se debe llenar el siguiente registro:

Forma 6
Registro de Insumos de Limpieza en Servicios Sanitarios

Empresa Panificadora
Registro de insumos de limpieza en servicios sanitarios

Caodigo de registro: RG-PR-006 Frecuencia: Diario

Margue con una X

Existenciade | opservaciones /

Area de Inspeccién I i Acciones
Cumple | - M correctivas
umple
SANITARIOS
Agua

Papel higiénico suficiente
Depositos para basura vacios/buen
nivel

LAVAMANOS

Agua suficiente

Jabon para manos (Handfoam A)
Desinfectante de manos (Medigel)
Cepillo de ufias

Toallas desechables

Depositos para basura

AREA DE LAVADO

Agua suficiente

Recipientes de lavado

Jabon

Desinfectante

Nombre y Firma encargado de Limpieza

Nombre y Firma Supervisor de Calidad

Fuente: elaboracién propia, Agosto de 2014.
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El equipo y los utensilios también deben llevar procesos de limpieza y
desinfeccion, con el fin de garantizar que no contaminen los productos que se
elaboran en la panificadora. Estos procedimientos se describen en el siguiente

aparatado:

Cuadro 28
Procedimientos de Limpieza y Desinfeccion de Mobiliario, Equipo y
Utensilios
PROCEDIMIENTOS DE
EMPRESA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MAEFLQJAA(IET?(EABSUIEEAS
PANIFICADORA MOBILIARIO, EQUIPO Y MANUFACTURA
UTENSILIOS
Fecha de Elaboracion: L . . N
Cédigo: DG-PR-004 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Versién: 1 No. de Pagina: 1 de 3
1. Obijetivo: Establecer las acciones respecto a la limpieza y desinfeccion del

mobiliario, equipo y utensilios, esto con el fin de garantizar la

inocuidad de los alimentos que se elaboran en la empresa.

2. Alcance: 1. Este procedimiento incluye al encargado de limpieza y al
supervisor de calidad.

2. Este procedimiento incluye el mobiliario (mesas de trabajo y/o
empague, sillas, estanterias, cajas organizadoras, etc.), el equipo
(hornos, mesa de produccién, clavijero) y de los utensilios
(recipientes de materia prima, botes, entre otros).

3. Responsabilidad: e Es responsabilidad del encargado de limpieza cumplir con este
procedimiento

e Es responsabilidad del supervisor verificar la ejecucion de la
limpieza.

e El gerente general resguardard los registros de ejecucion de
limpieza y supervisar la misma.

4. Definiciones: o Detergente (All Cleaner)

e  Sanitizante (Saniquat)

e Desengrasante (DEG plus)

o Desinfectante (Saniyod)

5. Implementos: e Limpiador

e Balde con solucidn de detergente

e Balde con solucion de desinfectante

e Botes para basura

e Cepillo de cocina

e Guantes de latex

e Formas de registros

e Esponjas
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PROCEDIMIENTOS DE
EMPRESA LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MAIF\)l;J:éTI?gABSUESAS
PANIFICADORA MOBILIARIO, EQUIPO Y MANUFACTURA
UTENSILIOS
Fecha de Elaboracion: oo . . 5
Cdodigo: DG-PR-004 Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Versién: 1 No. de Pagina: 2 de 3

6. Instrucciones:

6.1 Mesas de trabajo y estanterias

e Colocar guantes de latex

o Retirar los elementos como utensilios, bandejas, residuos de alimentos u otro que puedan impedir la
limpieza y desinfeccion de las superficies

e Limpiar las mesas

o Diluir detergente y aplicarlo con una toalla sobre toda la superficie

e Restregar uniforme y vigorosamente toda la superficie, las patas y la parte inferior de la mesa o
superficie

e Enjuagar con agua toda la superficie con ayuda de un recipiente

e Aplicar desengrasante

e Utilizar una toalla limpia y desinfectada para retirar el exceso de humedad

e Aplicar la solucién desinfectante por contacto con un pafio y en forma uniforme en toda la superficie
de la mesa y dejar secar

6.2 Horno
Aplicar el desengrasante con ayuda de un cepillo en las rejillas donde se colocan las bandejas y
restregar bien todo el horno.

e Enjuagar con una toalla limpia y agua todo el interior.

e Limpiar la parte exterior del horno con una toalla humedecida en solucién desengrasante.

e Retirar con ayuda de una toalla limpia y agua caliente toda la solucién desengrasante.

e Aplicar la solucion desinfectante por contacto con una toalla y en forma uniforme y dejar secar.

6.3 Clavijero

e Llenar un recipiente con agua caliente, solucién detergente y desengrasante.

e Frotar suavemente con la esponja en todas las partes, para remover completamente la suciedad y la
grasa acumulada.

o Retirar el detergente y desengrasante con un una toalla limpia y desinfectada.

e Aplicar con una toalla limpia la solucion desinfectante junto con el detergente y lavar.

6.4 Utensilios

Colocar los utensilios en un recipiente grande y sumergirlos por 10 minutos, en una solucién de
detergente y desinfectante, para remover la suciedad y la grasa.

Frotar vigorosamente con la esponja todas las partes de los utensilios, tomandolos uno a uno,
retirando completamente la suciedad y la grasa acumulada.

Colocar los utensilios uno a uno, debajo del chorro de agua, frotando con sus manos los utensilios,
en forma alternativa a la caida del agua.

Enjuagar, colocarlos en un escurridor y dejar secar.
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EMPRESA
PANIFICADORA

PROCEDIMIENTOS DE
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
MOBILIARIO, EQUIPO Y
UTENSILIOS

MANUAL DE BUENAS
PRACTICAS DE
MANUFACTURA

Fecha de Elaboracion:

Junio 2014

Cédigo: DG-PR-004

Vigencia: 2 afios

Version: 1

No. de Pagina: 3de 3

6.5 Bandejas y moldes

Llenar un recipiente grande con agua caliente y solucion detergente.

Colocar los moldes y bandejas en el recipiente y sumergirlos por 15 minutos, para remover la
suciedad y la grasa.

Frotar suavemente con una esponja todas las partes de los moldes con cuidado para no dafiar el
antiadherente, lavarlos de uno en uno para remover completamente la suciedad y la grasa
acumulada.

Colocar las bandejas y moldes debajo del chorro de agua, frotando con sus manos los moldes, en
forma alternativa a la caida del agua y dejar secar.

Batidora

Frotar suavemente con una esponja todas las partes de la batidora con cuidado para no dafiar
alguna pieza, remover toda la suciedad y la grasa acumulada con el desengrasante.

Retirar con ayuda de una toalla limpia y agua caliente toda la solucion desengrasante.

Aplicar la solucién desinfectante por contacto con una toalla y en forma uniforme y dejar secar.

Nota: el supervisor de calidad es el encargado de la inspeccién de la limpieza y desinfeccion del
mobiliario, equipo y utensilios. El supervisor de calidad debe verificar inmediatamente después de que el
encargado limpieza la haya realizado llenando el registro RG-PR-007.

Las mesas de trabajo, los utensilios, el horno, el clavijero y las bandejas, deben limpiarse a diario.

7. Frecuencia
8. Anexos
8.1

Registro general de limpieza de equipo, utensilios y mobiliario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Forma 7
Registro de Control de Limpieza de Mobiliario, Equipo y Utensilio

Empresa Panificadora
Registro de control de limpieza de mobiliario, equipo y utensilios

Dia: Mes: ARo:

Cadigo de registro: RG-PR-007
Frecuencia: Diario

No Limpieza Firma de

Descripcion Cumple . .
P P Cumple | realizada por supervision

EQUIPO
Horno

Batidora
UTENSILIOS
Paletas
Moldes
Bandejas

Recipientes
EQUIPO
Mesa de trabajo

Mesas auxiliares

Clavijero

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, Agosto de 2014.

Los alrededores también forman parte indispensable de las instalaciones de la
empresa, los cuales deben mantenerse limpios y libres de impurezas, para evitar
gue alguna contaminacion afecte los productos, para esto se presenta el

siguiente procedimiento:
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Cuadro 29

Procedimientos de Limpieza y Desinfeccion Alrededores

EMPRESA PROCEDIMIENTOS DE MANUAL DE BUENAS
PANIEICADORA LIMPIEZA Y DESINFECCION PRACTICAS DE
ALREDEDORES MANUFACTURA
Fecha de Elaboracion: Cédigo: DG-PR-005 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 1 de 2
1. Objetivo: Establecer las acciones respecto a la limpieza de los alrededores,
pasillos y entradas de la empresa, para evitar la contaminacion de
afuera hacia adentro.
2. Alcance: e Este procedimiento incluye al encargado de limpieza y al

supervisor de calidad.
Este procedimiento incluye gradas, pasillos y el frente de la
salida de la empresa.

3. Responsabilidad:

Es responsabilidad del encargado de limpieza cumplir con este
procedimiento

Es responsabilidad del supervisor verificar la ejecucion de la
limpieza.

El gerente general resguardard los registros de ejecucion de
limpieza y supervisar la misma.

4, Definiciones:

Detergente (All Cleaner)
Desinfectante (Saniyod)

5. Implementos:

Escoba

Trapeador

Balde con solucién de detergente
Balde con solucion de desinfectante
Botes para basura

Manguera

Bolsas para basura

Formas de registros

6. Instrucciones:

6.1 Gradas y pasillos

e Barrer los pasillos y gradas, removiendo polvo o cualquier otra particula que se encuentre en el

suelo.

Dejar secar.

Recoger la basura y depositarla en bolsas.
Trapear una vez con detergente y una vez con una aplicacion de desinfectante.

e o o Oh|je o o
N

Calle frontal de la empresa

Barrer y retirar todas las particulas y/o estancamiento de aguas

Aplicar detergente y con una manguera aplicar agua y restregar para retirar la suciedad.
Aplicar desinfectante y dejar secar.

Nota: el supervisor de calidad es el encargado de la inspeccion de la limpieza de los pasillos, gradas y la
calle. El supervisor de calidad debe verificar inmediatamente después de que el encargado limpieza la
haya realizado llenando el registro RG-PR-008.

7. Frecuencia:
Diariamente.

8. Anexos:

a) Registro general de limpieza de equipo, utensilios y mobiliario.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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3.4.3 Instalaciones
a) Paredes
A la empresa se le recomiendan dos propuestas para poder realizar el lavado de

las paredes, debido a que actualmente las paredes no se pueden lavar.

La primera propuesta consiste en una aplicacién de una pintura lavable, esta se

detalla en el cuadro siguiente:

Cuadro 30
Propuesta de Pintura de Paredes para Lavado
Imagen Cantidad Precio Total Proveedor
Pintura excello latex Didema
lavable mate base (Sherwin
extra white Williams)
- - 1 Cubeta | Q1,279.90 | Q1,279.90 | Avenida Petapa
40-18 Zona 12,
Cm; Teléfono
22029927
Nota:
e Una cubeta tiene un rendimiento de 135 a 150 mts®y se deben cubrir 50.14
mts?

e Esta es una pintura lavable, que facilita la limpieza de manchas, grasas y
es ideal para zonas que requieran lavado y un facil mantenimiento.

e Los 50.14 mts? corresponden a 25.2 mts® del area de produccion, 22.70
mts? area de empaque y oficinas y 2.24 mts? area de lavado y servicio

sanitario.
Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedores, Agosto de 2014.

La segunda propuesta es la colocacién de azulejo, la cual se detalla a

continuacion:
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Cuadro 31
Propuesta Colocaciéon de Azulejo en Paredes para Lavado

Producto Cantidad Precio Total Proveedor
?gl‘gf{)?anco 50.14mts? | Q2295 | Q1,150.71 102_‘3‘;“\5’_05?19
ng’aa?gxmtgzi;‘de 15bolsas | Q28.95 | Q434.25 Z°”§‘2322‘;'§g°”°
mg;?a%?égbra 50.14 mts? | Q25.00 mts® | Q1,253.50 | Persona particular

Total general Q2,838.46

Nota: la medida del azulejo es de 0.20 x 0.31 mts.

Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedores, Agosto de 2014.

b) lluminacion y ventilacion

Se le recomienda a la empresa proteger las cuatro lamparas de cada ambiente
del area de produccion con protectores plasticos para evitar cualquier tipo de
contaminacion al momento de algun desprendimiento o ruptura. Esto ayudara a

garantizar la sanitizacion de los productos.

Cuadro 32
Presupuesto de Protector Plastico para Tubo Fluorescente de 40 wats
Imagen Cantidad Precio Total Proveedor
Celasa
Avenida Petapa
4 Q27.00 Q108.00 40-19 zona 12
Teléfono
22707777

Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedor, Septiembre de 2014.

Segun el capitulo Il se evidencié que hay problemas con la ventilacion en el area
de produccion, por lo que se le propone a la empresa panificadora la adquisicion
de un extractor edlico. Esto ayudard a reducir el calor generado por la

produccion y reducira la humedad interna del ambiente, con la ventaja que no
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produce ruidos ni consume energia eléctrica. Este deberd ser instalado en la
parte del techo que es de lamina.

Cuadro 33
Presupuesto de Extractor Eélico

Cantidad Precio Total Proveedor

Talleres Pérez
11 Avenida 27-
69 Zona 12
Q1,450.00 | Q2,900.00 Final Anillo
Periférico
Teléfono
24762899 y
24763201

Incluye: 2 extractores edlicos de 24”, 2 Cojinetes con ejes especiales, 2 flanch

(bases) de 32"x36”, incluye instalacion.
Fuente: Elaboracién propia, con informacion recopilada con proveedor, Septiembre de 2014.

En la imagen anterior se muestra la propuesta del extractor edlico, el cual
succiona hacia fuera el aire caliente acumulado. Este proceso, técnicamente
dirigido, generara un nivel de circulacion de aire dentro del recinto que
garantizarda la correcta ventilacion del mismo, permite deshacerse del calor, la
humedad, vapores, suciedad y olores acumulados en el interior del edificio. Por
ello y por no generar costos de operacion, el sistema de ventilacion edlico se
constituye en su mejor y mas econdémica opcién en ventilacion, siendo un
sistema de ventilacion mecanico que opera con la energia del viento exterior.
Para la instalacion de este extractor la empresa cuenta con la autorizacién del

propietario del inmueble.
c) Mantenimiento

La empresa debera proporcionar un continuo mantenimiento al edificio, paredes,

techos, ventanas, puertas, etc., para esto se le propone un plan de operaciones,
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el cual debe ser aprobado previamente por las autoridades de la empresa e

inspeccionarse una vez cada seis meses 0 una vez al afo.

Cuadro 34
Programa de Mantenimiento de Instalaciones
EMPRESA PROGRAMA DE MANUAL DE BUENAS
PANIFICADORA MANTENIMIENTO DE PRACTICAS DE
INSTALACIONES MANUFACTURA
Fecha de Elaboracion: . . . 5
Cédigo: DG-PR-006 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Versién: 1 No. de Pagina: 1 de 2
1. Obijetivo: Establecer las acciones respecto al mantenimiento que requiere las
instalaciones de la empresa.
2. Alcance: e Este programa incluye al encargado de limpieza, al supervisor
de calidad y al gerente general.
3. Responsabilidad: e Es responsabilidad del encargado de limpieza cumplir con este
programa.
e Es responsabilidad del supervisor verificar la ejecucion de la
limpieza.
e El gerente general resguardard los registros de ejecucién de
limpieza y supervisar la misma.

4. Instrucciones:

e Instalaciones

Revision de toda la estructura de las instalaciones, al evidenciarse problemas como grietas en paredes o
techos se procede a la reparacion.

e Lavamanos y sanitarios

Revision de sanitarios y lavamanos. Al encontrar problemas como fugas de agua, drenajes tapados o
equipos en malas condiciones se procede a la reparacion.

e Puertas y ventanas

Revision de ventanas y puertas, cambio de cristales de ventanas en caso de ruptura, engrase y chequeo
del buen funcionamiento de vigas.

e Instalaciones eléctricas

Revision del funcionamiento de tomacorrientes, lamparas, bombillas e instalaciones eléctricas en
general.

Nota: el supervisor de calidad es el encargado de la inspeccién del mantenimiento de las instalaciones y
debe llenar el registro RG-PR-009.

5. Frecuencia:

Cada seis meses o0 una vez al afio.

6. Anexos:

Registro de control del mantenimiento de las instalaciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Forma9
Registro de Control del Mantenimiento de las Instalaciones

Empresa Panificadora
Registro de control del mantenimiento de las instalaciones

Dia: Mes: ARo:

Cadigo de registro: RG-PR-009
Marque con X

: Problemas Acciones _
Areas _ Observaciones
encontrados correctivas

Edificios

Paredes

Puertas

Ventanas

Techos

Servicios sanitarios

Sanitarios

Lavamanos

Instalaciones eléctricas

Observaciones:

Nombre del responsable de supervision:

Firma del supervisor:

Fuente: elaboracién propia, Septiembre de 2014.
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3.4.4 Suministro de Agua

En la empresa panificadora el agua es un elemento muy importante para el
proceso de produccion y los procesos de limpieza y desinfeccién, esta debe ser
de alta calidad y para lograrlo se deben realizar andlisis microbiologicos
mensualmente. A continuacion se muestra un plan para realizar el andlisis de

agua y el procedimiento correcto para realizar esta actividad.

Cuadro 35
Propuesta de Programa para Analisis Microbiolégico de Agua

Mes
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Laboratorio de Andlisis Clinicos e Industriales
Responsable BIOLAB, 30 calle 17-50 Zona 12, Colonia Santa Rosa ll,
PBX 25063131

Costo de cada analisis Q150.00

Fuente: elaboracion propia, Septiembre de 2014.

Los resultados de las muestras de agua deben cumplir con la norma de
COGUANOR NGO 29.001.98 AGUA POTABLE. De esto se debe llevar un

control de los resultados de las muestras.
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Cuadro 36
Procedimiento de Anélisis Microbiolégico de Agua

EMPRESA PROCEDIMIENTO DE ANALISIS A o s ELAS
PANIFICADORA MICROBIOLOGICO DE AGUA MANUEACTURA

Fecha de Elaboracion: Cédigo: DG-PR-007 Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 1 de 1

1. Objetivo: Evitar la contaminacion por medio del agua a través de sustancias
gue esta pueda contener.

2. Alcance: e  Supervisor de calidad

3. Responsabilidad: e Encargado de limpieza

e  Supervisor de la calidad
Laboratorio de Analisis Clinicos e Industriales (BIOLAB)

4. Materiales: e Bolsas o recipientes estériles: El muestreo se puede realizar
manualmente, tomando la muestra en el cuerpo de agua que se
desea muestrear directamente, en recipientes plasticos o de
vidrio
Guantes desechables

e Alcohol (para desinfectar)

Hielera o refrigerador y hielo

5. Instrucciones:

1.1 Identificacion de muestra:

La muestra se debe identificar correctamente con etiquetas adhesivas o con marcador indeleble sobre la
superficie exterior del recipiente. La bolsa o el envase deben contener la siguiente informacion:

e Fecha del muestreo

e Hora de toma de muestra

e Lugar donde se tomé la muestra

e Nombre de la empresa y persona responsable de la muestra

1.2 Volumen de muestra:
e Para el andlisis se debe enviar una muestra de 500 ml de agua.

1.3 Procedimiento paralatoma de muestra:

Muestra tomada de un grifo o salida entubada:

a) Lavarse bien las manos con abundante agua y jabén.

b) Utilizar guantes.

c) Esterilizar la salida del grifo utilizando alcohol.

d) Abrir la llave y dejar correr el agua por lo menos 30 segundos a fin de evacuar el agua que haya
podido estar estancada en la tuberia.

e) Cerrar un poco la llave para evitar salpicaduras, abrir la bolsa o recipiente estéril y llenar hasta
obtener como minimo 500 mililitros de agua para el andlisis microbiolégico.

f)  Cerrar bien la bolsa o recipiente para evitar que la muestra se derrame.

g) Identificar adecuadamente la muestra.

h) Transportar al laboratorio en hielera con abundante hielo en un lapso no mayor de 6 horas, esto para
evitar los cambios debido a la degradacion o crecimiento de microorganismos.

6. Frecuencia:
El analisis microbiol6gico de agua se debe realizar una vez al mes.

7. Referencia:
Norma de agua potable de COGUANOR NGO 29.001.98

8. Anexos:
Formato de etigueta RG-PR-010.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Forma 10

Etiqueta para Muestra de Agua

Empresa Panificadora
Formato de etiqueta para muestra de agua

Cddigo de registro: RG-PR-010

Datos

Fecha de la muestra

Hora de toma de muestra

Lugar donde se tomé la
muestra (ej.: grifo de lavamanos,
grifo de pila, etc.)

Tipo de agua

potable _ de pozo

otro

Nombre del responsable

Firma del responsable

Observaciones:

3.4.5 Manejo de desechos sélidos

Fuente: elaboracion propia, Septiembre de 2014.

adecuado y acorde al recipiente de la muestra.

122

La etiqueta debe elaborarse en papel adhesivo y debe ser de un tamafio

Para evitar la contaminacion los desechos sélidos deben manejarse de forma
adecuada, toda la basura debe colocarse en depdsitos especificamente para ese
fin y con bolsas, estos deberan colocarse en un area alejada del proceso de
produccion para evitar contaminacion con el producto. Después de que el camion
recolector se haya llevado la basura el encargado de limpieza debera llenar el
registro RG-PR-011.




Forma 11l
Registro de Extraccion de Basura

Empresa Panificadora
Registro de extraccion de basura

Cddigo de registro: RG-PR-011

Nombre y firma del responsable:
Nombre y firma del supervisor:

Firma de responsable

. Firma del supervisor Observaciones
de extraccion de basura

Fecha

Fuente: elaboracion propia, Septiembre de 2014.

3.4.6 Transporte
El supervisor debe velar el transporte por el cual trasladan el producto a los
clientes, en este caso la empresa solo posee una moto de marca Movesa, a la

cual se le debe realizar limpieza y mantenimiento para evitar la contaminacion.
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Cuadro 37

Programa de Limpieza y Mantenimiento de Motocicleta

EMPRESA
PANIFICADORA

PROGRAMA DE LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO DE
MOTOCICLETA

MANUAL DE BUENAS
PRACTICAS DE
MANUFACTURA

Fecha de Elaboracion:

Codigo: DG-PR-008

Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 1 de 1

1. Objetivo: Establecer las acciones respecto a limpieza y mantenimiento que se
pueda dar a la moto para evitar la contaminacién hacia los productos.

2. Alcance: Este procedimiento incluye al repartidor y el supervisor de calidad (no

incluye la caja organizadora donde trasladan el pan)

3. Responsabilidad:

e Es responsabilidad del encargado de la moto cumplir con este
procedimiento

e Es responsabilidad del supervisor verificar la ejecucion de la

limpieza y/o mantenimiento.

El gerente general resguardard los registros de ejecucién de

limpieza y mantenimiento y supervisar los mismos.

4. Definiciones:

Detergente (All Cleaner)
Desinfectante (Saniyod)

5. Implementos:

Esponja

Limpiador

Guantes

Balde con solucién de detergente
Balde con solucion de desinfectante
Formas de registros

e o 0 0 0 0|

Instrucciones:

e o 0o 0o 0|0

Dejar secar.

Quitar todo el polvo o residuo de suciedad a la motocicleta, con un cepillo plastico.
Limpiar todas las partes de la moto con una toalla con detergente.

Quitar el jabdn con suficiente agua.

Pasar una toalla limpia con desinfectante en toda la moto.

Nota: el supervisor de calidad es el responsable de verificar que la moto se encuentre limpia y sin residuos
gue puedan contaminar el producto que traslada. Al supervisar la limpieza deberd llenar el registro

RG-PR-012

7. Frecuencia
Dos veces por semana.

8. Anexos

8.1 Registro general de limpieza de transporte.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 38
Propuesta de Programa de Mantenimiento de Motocicleta

Frecuencia Responsable Costo
Cada 3000
kilbmetros o MOVESA
cada tres 82. Qalle 2-60 Zona 9 Q280.00
Teléfono 23393343
meses
Incluye:

Calibracién de véalvulas
Afinacion de carburador
Cambio de aceite

Cambio de candela
Limpieza de filtro de aire
Limpieza de cadena
Limpieza de graduacion de frenos
Engrase de manecilla
Revision de bateria
Lubricacién de cables
Ajuste de tornilleria general

Fuente: Elaboracién propia, con informacion recopilada con proveedor, Septiembre de 2014.

3.4.7 Almacenamiento

a) Materia prima

La bodega de materia prima es un area muy delicada, debido a que es propensa

gue desde aca se pueda generar alguna contaminacion por plagas o materia

prima mal procesada. Para esto se debe considerar lo siguiente:

e Mantener la bodega ordenada y limpia

e Mantener cada uno de los articulos de materia prima identificados con una
etiqueta y principalmente con la fecha de vencimiento visible

e No mantener bolsas abiertas o sucias

e La materia prima que se refrigera también debe estar identificada con una

etiqueta.

126




e No mantener recipientes sucios

e No mantener materia prima vencida

Para almacenar la harina se le recomienda a la empresa adquirir tarimas

plasticas, debido a que estas son elaboradas de polipropileno, el cual es un

material resistente a la humedad, inmune a insectos, roedores y sobre todo facil

de limpiar, asi mismo es de facil mantenimiento y de larga vida.

Cuadro 39

Propuesta de Tarimas Plasticas

Imagen

Cantidad

Precio

Total

Proveedor

Q240.00

Q480.00

Diproalsa
Ruta 2 3-63
Zona 4,
Edificio
Campus
Tecnologico
Oficina 102
Teléfono
23810833

Fuente: Elaboracién propia, con informacion recopilada con proveedor, Septiembre de 2014.

b) Producto terminado

Para el almacenamiento adecuado del producto terminado se le recomienda a la

empresa adquirir estanterias metalicas y cajas plasticas para garantizar la

frescura e inocuidad de los productos.
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Cuadro 40
Propuesta Almacenamiento de Producto Terminado

Imagen Cantidad Precio Total Proveedor
Ofindustrias
de
Centroamérica
S.A.
2 Q650.00 | Q1,300.00 Calzada
. - Atanasio Tzul
Estanteria Metalica 5 47-61 Zona 12
Paneles 2.00 mts alto x Teléfono
mts fondo
Megaplast
Carretera al
pacifico Km.
10 Q20.00 Q200.00 16 Villa Nueva
Caja plastica para pan Teléfono
0.50 mts de frente x 66289900
0.60 mts de fondo x
0.15 mts de alto
Total Q1,500.00

Fuente: Elaboracién propia, con informacién recopilada con proveedor, Septiembre de 2014.

3.4.8 Control de plagas

Dentro de la empresa durante las varias visitas que se efectuaron no se detecto

ningun insecto o roedor a la vista, pero es de suma importancia llevar a cabo un

programa de control de plagas, esto con el fin de garantizar la sanitizacion de los

productos que se elaboran.
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Cuadro 41

Procedimiento para el Control de Plagas

EMPRESA
PANIFICADORA

PROCEDIMIENTO PARA EL

MANUAL DE BUENAS
PRACTICAS DE

CONTROL DE PLAGAS MANUEACTURA

Fecha de Elaboracion:

Codigo: DG-PR-009

Vigencia: 2 afios

Junio 2014 Versién: 1 No. de Pagina: 1 de 2

1. Objetivo: Establecer los lineamientos necesarios para el mantenimiento de un
adecuado control de plagas, para evitar la contaminacién de los
productos alimenticios.

2. Alcance: Aplica en las areas donde se almacena materia prima o producto

terminado, areas de produccién y administrativas.

3. Responsabilidad:

Es responsabilidad de Gerencia General contratar a la empresa
mas idénea para el manejo y control de plagas que cumpla con
los requerimientos establecidos.

El encargado de limpieza es el responsable de la revision de las
trampas para verificar si hay roedores o insectos muertos.

Es responsabilidad del supervisor de calidad del seguimiento y
supervision del proceso del control de plagas periddicamente en
la empresa, con el fin de garantizar la eficacia del mismo.

Es responsabilidad del gerente general el resguardo de los
registros de fumigacién e inspeccioén de trampas para roedores.

4. Implementos:

Guantes desechables
Escoba

Quimicos

Registro

5. Instrucciones:

a) Parallevar un buen control de plagas, se debe tener orden en cada una de las areas.

b) Para el control de plagas, debe contratarse una empresa dedicada al control profesional de plagas
gue cumpla con los siguientes requisitos:
e Como minimo 2 afios de experiencia en el control integrado de plagas, brindando servicio a

empresas de alimentos.

o Debe revisarse lo siguiente: patente de comercio, licencia sanitaria, registro de la empresa que
realiza el servicio de fumigacion (AGRECOPIA — Asociaciéon del Gremio de Controladores de
Plagas e Insumos Afines, en el caso de Guatemala), toda la documentacién debe estar vigente.

e La fumigacion debe incluir aspersién y termonebulizacion.

e Aliniciar a trabajar con cualquier empresa, estos deberan entregar una carpeta con la siguiente

documentacion:

a) Copia de patente de comercio.

b) Copia de licencia sanitaria vigente.

¢) Mapeo ubicacion de trampas de roedores.

d) Copia de tarjetas de salud vigentes del personal que realizara las inspecciones.
e) Copia de constancias de capacitacion del personal que realizara las inspecciones.
f)  Hojas técnicas de los quimicos a utilizar en las fumigaciones.

g) Registro sanitario vigente de los quimicos a utilizar en las fumigaciones.

h) Programa de fumigacién anual.
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EMPRESA PROCEDIMIENTO PARA EL MA’F\J:AAéT?gABSUSEAS
PANIFICADORA CONTROL DE PLAGAS MANUEACTURA
Fecha de Elaboracion: C6digo: DG-PR-009 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Versién: 1 No. de Pagina: 2 de 2

c) Lainstalacion de trampas debe cumplir la siguiente especificacion:

e En las éreas internas de la empresa, debe colocarse Unicamente trampas de goma o de
impacto, no trampas con cebo.
e En el exterior alrededor de la empresa, pueden colocarse trampas con cebo.

d) Debera solicitarse la inspeccién de trampas de roedores por lo menos una vez por semana.

e) En cada visita de inspeccién de trampas de roedores, el personal que realiza la inspeccion debe
entregar una constancia de la inspeccion, indicando los resultados de la misma y las indicaciones
del caso si las hubiera y el supervisor de la calidad debe verificar que se realice lo siguiente:

a) Inspecciony limpieza de todas las trampas.
b) Cambio de cebo si fuera necesario o cambio de trampa de goma.

f)  Las visitas para fumigacion:

e Son programadas por el supervisor de calidad quien debe informar a todo el personal, con al
menos un dia de anticipaciéon que las instalaciones seran fumigadas y deben estar fuera de las
instalaciones antes de las 5:30 pm.

g) En cada visita para fumigacién, el personal que realiza la fumigacion debe entregar una constancia
de la fumigacién, indicando el método utilizado, el quimico y la dosis.

h) Todas las constancias tanto de inspeccién de trampas como de fumigacion, deben guardarse en una
carpeta, las cuales estaran a cargo del supervisor de calidad.

Nota: el supervisor de calidad debe llenar el registro RG-PR-13, inmediatamente después de que la
empresa encargada del control de plagas realice las acciones necesarias.

6. Frecuencia
Dos veces al afio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.
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Cuadro 42

Propuesta de Programa de Control de Plagas

Mes

Enero | Junio

Responsable

FUMSERSA
11 Calle 3 -11 Zona 10, PBX 22014444,

Costo de cada servicio de control de plagas Q950.00

Cada seis meses se realizaran tres visitas y en estas se llevard a cabo lo

siguiente:

Primera . . -

visita: Colocacion de cebos rodenticidas en lugares estratégicos.
Segunda Retiro y reemplazo de cebos rodenticidas en lugares
visita: estratégicos.

Tercera Retiro de cebos rodenticidas y aplicacion de las técnicas de
visita: aspersion, nebulizacion y puntos de gel cucarachicida.

Fuente: Elaboracién propia, con informacion recopilada con proveedor, Septiembre de 2014.

Forma 13
Registro de Control Preventivo de Plagas

Nombre del responsable:
Nombre del supervisor:

Empresa Panificadora
Registro de control preventivo de plagas

Caodigo de registro: RG-PR-013

Fecha de
Visitas

Acciones realizadas

Firmade Firma del

: Observaciones
responsable | supervisor

Nota: adjuntar constancia de visita de la empresa o informe.

Fuente: elaboracién propia, Septiembre 2014.
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3.4.9 Capacitacion

Todos los empleados del area de produccién deben recibir capacitacién sobre
buenas practicas de manufactura, causas de contaminacion de los alimentos,
principales enfermedades transmitidas por los mismos, formas de contagio,
sintomas y formas de prevencion y temas relacionados a su trabajo, por lo

menos dos vez al afio. Para lo cual debe guiarse del siguiente programa:

Cuadro 43
Programa de Capacitacion
EMPRESA PROGRAMA DE MAQEJQCIETI?E ABSUSEAS
PANIFICADORA CAPACITACION MANUEACTURA
Fech El ion:
echa de Elaboracion Codigo: DG-PR-010 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 1 de 2
1. Objetivo general: Informar, comunicar, educar y capacitar a los colaboradores mediante

charlas y actividades donde se daran a conocer conceptos de buenas

practicas de manufactura, procedimientos estandarizados para la

limpieza y desinfeccién de cada una de las areas, para garantizar
gue las operaciones se realicen higiénicamente, desde la llegada de
la materia prima hasta obtener el producto terminado.

2. Objetivos especificos: e Realizar induccibn a todo el personal sobre las normas de
buenas practicas de manufactura e implementar herramientas
bésicas para la obtencién de productos seguros para el consumo
humano mediante practicas higiénicas en los habitos personales,
uso de uniformes, instalaciones, etc. Para lo cual se debera
establecer el material de induccion, el cual incluya conceptos de
buenas practicas de manufactura para todo el personal y asi
facilitarles la comprension del mismo.

e Educar atodos los colaboradores sobre limpieza y desinfeccion
de todas las areas.

e Dar a conocer la importancia de la higiene personal y el impacto
gue tiene sobre elaboracion de los productos.

e Evaluar a través de diferentes actividades los conocimientos

adquiridos por el personal capacitado, con el fin de realizar
mejoras en futuras capacitaciones.
3. Temas: e Importancia de las buenas practicas de manufactura en una

empresa de alimentos.
Lineamientos sobre higiene e indumentaria.

e Procedimientos de limpieza y desinfeccion de cada una de las
areas de la panificadora, asi mismo del equipo y utensilios.
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EMPRESA PROGRAMA DE MA:;I;JAA&TI?E ABSUEEAS
PANIFICADORA CAPACITACION MANUFACTURA
Fech El ion:
echa de Elaboracion Codigo: DG-PR-010 Vigencia: 2 afios
Junio 2014 Version: 1 No. de Pagina: 2 de 2
4. Costos de capacitacion para la implementacién del manual de buenas practicas de
manufactura
Curso Dirigido a | Frecuencia | Responsable Recurso Costo
Expositor Q300.00
Buenas Ff’récticas Expositor Material didécfic.o Q 100.00
de Manufactura y Licda. Maria | Recursos tecnologicos
normas de Todo el P lauil ~ Q 200.00
idad d | Anual José Vaides (alquiler cafionera)
sanidad de persona (Consultora Alimentacion 0 100.00
empresas BPM)
alimenticias TOTAL Q 700.00
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Blanca Estela Sazo

Fuente: Elaboracién propia, Julio de 2014.

3.4.10 Recursos necesarios para implementar la propuesta
Para la implementacion del manual de buenas practicas de manufactura la
empresa debera incurrir en una inversion monetaria, la cual llevara a cabo en el

lapso de un afio, estos costos se detallan en el siguiente cuadro:
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Llevar a cabo cada uno de los lineamientos propuestos en este Manual de
Buenas Practicas de Manufactura, le permitird a la empresa garantizarle a sus
clientes que los productos que elaboran son aptos para el consumo humano y
gue no tienen ningdn contaminante que pueda causar dafios a la salud. Asi
mismo le permitira tramitar la licencia sanitaria y el registro sanitario de los

productos, esto con el fin de tener mayor competitividad en el mercado.
Los procedimientos deberan cumplirse y estar de la mano con cada uno de los

registros para la verificacion del cumplimiento, para ir encaminados al fin

primordial.
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CONCLUSIONES

Después de la investigacion realizada en la empresa objeto de estudio, se
establecié que existen problemas de inocuidad en los procesos de
preparacién, elaboracion, almacenamiento y transporte de los productos

debido a la carencia de un manual de buenas practicas de manufactura.

La unidad de anadlisis carece de un manual de buenas practicas de
manufactura, generando falta de inocuidad en los procesos de

preparacion, elaboracion, almacenamiento y transporte de los productos.

La empresa no utiliza métodos de control para los procesos y
herramientas que utiliza, lo que provoca que no se pueda medir la

eficiencia de las mismas y darles un seguimiento.

Los empleados de la panificadora no poseen conocimiento fundamentado

de las buenas practicas de manufactura.

En la panificadora los empleados no poseen un plan de sanitizacion

establecido, por lo cual la realizan de manera empirica y sin supervision.
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RECOMENDACIONES

La empresa panificadora debera establecer procesos para garantizar la
inocuidad de los productos alimenticios que elaboran, entre los cuales se
pueden citar los siguientes: limpieza y desinfeccién en las instalaciones
del departamento de produccién y equipo, recepcién y despacho de

materia prima, de almacenamiento y de higiene personal.

La empresa panificadora deberd implementar un manual de buenas
practicas de manufactura, el que servira de guia para la manipulacion de
los alimentos y evitar problemas de calidad y garantizar la inocuidad de

los mismos.

La empresa debera implementar los métodos de control y seguimiento

propuestos para cada una de las estrategias.

Se debera capacitar al personal constantemente respecto al tema, para

gue aplique los conocimientos en sus actividades diarias.

La implementacion de un plan de sanitizacion beneficiara a la empresa a

garantizar la inocuidad de los alimentos.
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ANEXOS



ANEXO 1

MI
DIRECCION G

TERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
NERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

"R(:‘},":;‘I:" : Licencia Sanitaria de Fabricas o Empacadoras de a

procesados y

Phgina | de 2

Llenar hasta la seccion 3: LLI

NARLO A MAQU

A O EN FORMA ELECTRONICA SIN TACHON!

NI CORRECCIONES

1.1 FECHA DE PRES ACION. 1.2 TIFO DE LICE 1.3 LICENCIA SANITARIA: 1.4 ULTIMA INSPECCION DRCA:
uevo 1.3.1 No licencia sani 1.4.1 Punteo
( dia mes [ aho) Or . 1.3.2 Fecha vencimiento: 1.4.2 Fecha:
2.1 FABRICA O EMPACADORA
L
+2.1.1 NOMBRE COMERCIAL (Como se declara en la Patente de Comercio): 2 L2 NIT

2.1.3 DIRECCION EXACTA (Como s¢ decl

en ¢l Estudio de Impacto Ambiental): 2.1.4 No EMPLEADOS QUE

ABORAN (INCLUYENDO ADMI?

STRATIVOS)

[_‘.l 6 MUNICIMO:

[2,1 & EMAIL:

PRO) ARIO DE LA FxBRICA o EM-PACAI)ORA

e e
2.2.1 APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL

2.2.3 DIRECCION EXACTA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

2.2.4 TELEFONOS

2.2.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOT

2.3 REPRESENTANTE LEGAL DE LA FABRICA O EMPACADORA (Aplica para personas juridicas)

2,31 APELLIDOS Y NOMBRES 232 NIT

233 DIRECCION EXACTA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

2.3.4 TELEFONOS: [IiilM-\ll

2.3.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR:

2.4 OFICINAS CENTRALES (Aplica

nde tengan oficina central)

CCION EXACTA:

242 DEPARTAMENTO! l;‘_-l 3 MUNICIMIO:

2.4.4 TELEFONOS. }:.4 S EMAIL:

2.4.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR:

OL DE LA PROI

3.2 TIPO DE ALIMENTOS QUE PRODUCE

3.3 PERIODO DE PRODUCCIO!

3.3.1 EPOCA DE PRODUCCION. L] DURANTE TODO EL ANO EN PERIODOS ESPECIFICOS (INDIQUE):

Dr!erw Debtem D“am D.bnl Dvlaya
Dot Chaosto [ertiembre [etubre [Poviembre

Dunia
Dnaemure

1,3.2 DIAS DE PRODUCCION I TODOS LOS DIAS SOLAMENTE EN DIAS ESPECIFICOS (INDIQUE ):

Dunes Ddartes Dlveﬂ:ul:s Duev:s Dlernes Osabado

RVACIONES

DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL PRESENTE EXPEDIENTE SON VERIDICOS

5.1 FIRMA DEL REPRESENTANTE L

(Aplica para persona individual)

GAL (Aplica para personas juridicas) o PROPIETARIO 3.2 SELLO DE LA FABRICA O EMPACADORA
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL f
DIRECCION GENERAL DE R JLACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
GUATEM L CENTRO AMERICA

DRCA-004 Ver. 4

30/12/14 Licencia Sanitaria de Fabricas o Empacadoras de alimentos procesados y bebidas Pagina 2 de 2
6. DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN LA SOLICITUD
6.1 PARA NUEVA LICENCIA 6.2 PARA RENOVACION DE LICENCIA
Documentacion™* | Folio Documentacion** | Folio

Generales Generales
Comprobante de pago por derecho de tramite de Comprobante de pago por derecho de tramite de
otorgamiento de licencia sanitaria. renovacion licencia sanitaria.
Formulario DRCA-004 Version 4 debidamente Formulario DRCA-004 Version 4 debidamente
llenado. firmado y sellado. llenado. firmado y sellado.
Fotocopia simple de la Resolucion del instrumento Fotocopia simple de la Resolucion del instrumento
del diagnostico ambiental emitido por el Ministerio del diagnostico ambiental emitido por ¢l Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales. de Ambiente y Recursos Naturales.
Fotocopia simple de la Patente de Comercio de la Fotocopia simple de la Patente de Comercio de la
cmpresa. cmpresa.

Fotocopia Simple de Licencia Sanitaria
Copia de anilisis fisico-quimico; y microbiologico Copia de analisis fisico-quimico: y microbiologico
de la potabilidad del Agua. (En ¢l caso del analisis de la potabilidad del Agua. (En el caso del analisis
Microbiolégico debera basa >n la norma Microbiologico debera basarse en la norma
Coguanor 29001) Coguanor 29001)
Para personas juridicas Para personas juridicas

Fotocopia simple de la Patente de Sociedad. Fotocopia simple de la Patente de Sociedad.
Fotocopia simple del nombramiento del Fotocopia simple del nombramiento del
representante legal con su respectiva razén inscrita representante legal con su respectiva razon inscrita
en ¢l registro mercantil (vigente). en el registro mercantil (vigente).

7. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR AL MOMENTO DE SER REALIZADA LA INSPECCION ***

Manual de Manejo de Desechos Solidos

Registros Escritos de Manejo de Desechos Solidos

Manual de Limpicza y Desinfeccion

Registros Escritos de Limpieza y Desinfeccion

Fichas Técnicas v Registros Sanitarios de Productos de Limpieza VIGENTES

Manual de Control Plagas

ro Escrito de Control de Plagas

Fichas Técnicas y Registros Sanitarios de Plaguicidas VIGENTES

Programa Preventivo de Maquinaria y Equipo ANUAL

Registro de Control de Mantenimiento Preventivo de Maquinaria y Equipo

Programa y calendarizacion de Capacitaciones ANUAL

Manual de Buenas Practicas de Manufactura

Registros escritos de Buenas Practicas de Manufactura de Personal

Tarjetas de Salud VIGENTES

Examenes Médicos del Personal (cada 6 meses)

norma COGUANOR 29001 N YORA3

co del Agua 2 veces al ano / COGUANOR 29001 NO MAYOR A 3 ME

Registro Escrito del Cloro residual del agua potabilizada (0.5 -1.5PPM)

Controles Escritos de Materia Prima (certificados de calidad)

Controles Escritos de Producto Terminado (trazabilidad)

Procedimiento de Operacion de Manufactura que incluya (pH, T, tiempos)

Registros Escritos de Control de Operacion de Manufactura / Diagrama de Flujo de Proceso

** Favor prese

tar la papeleria en el orden establecido.

*#*% Scgin RTCA de Bucnas Pricticas de Manufactura para fibricas de Bebidas y Al I s

dbricas de bebi
alud Publica y Asistencia Social

nento Téenico Centroamér
“lr

\ inspeccion st bas

dividids

ino de Buenas Pricticas de Manufactura pa y alimentos procesados 67.31.33.06 y

documental y visi amento lo encuentra

dgina del Ministerio d

(http://www.mspas.gob.gl/index. php/en/licencias-sanitarias-de ados-y-bebidas html)

Debera SOLICITAR la inspecciéon en un plazo no mayor de 20 dias habiles A PARTIR DE
SER ingresada la solicitud. (Comunicarse al 2502-2502 ext 206, horario de 8:30 a 16:00)
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SAL
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DRCA-004 Ver. 4
30/12/14

Licencia Sanitaria de Fabricas o Empacadoras de ali tos pr dos y Pigina 1 de 1

LLENAR EL FORMULARIO A MAQUINA O EN FORMA ELECTRONICA SIN TACHONES NI CORRECCIO!

1.1 FECHA DE PRESENTAC r fecha en que se esta presentando la solicitud, en el formato Dia / Mes / Afio.

1.2 TIPO DE LICENCIA: IMarcﬂr en la casilla correspondiente segun sea el caso, si es una licencia nueva o renovacion.
1.3 LICENCIA SANITARIA (Esta seccion se debe llenar solo si es renovacién de la licencia sanitaria)
Numero de licencia sanitaria otorgada por el Departamento de Regulacion y Control de Alimentos a la Tabrica o

1.3.1 No LICENCIA SANITARIA:
empacadora.

Fecha de vencimiento de la licencia sanitaria que fue otorgada por ¢l Departamento de Regulacion y Control de
Alimentos a la fabrica o empacadora.

1.4 ULTIMA INSPECCION DRCA (Esta seccion se debe llenar solo si es renovacion de la licencia sanitaria)

1.4.1 PUNTEO DE ULTIMA INSPECCION DEL DRCA: |Punteo obtenido en la dltima inspeccion que realizo el Departamento de Regulacion y Control de Alimentos
1.4.2 FECHA DE ULTIMA INSPECCION DEL DRCA: Fecha en que realizo la dltima inspeccion el Departamento de Regulacion y Control de Alimentos.

HA VENCIMIENTO DE LICENCIA SANITARIA:

2.1 FABRICA O EMPACADORA

2.1.1 NOMBRE COMERCIAL: Nombre comercial de la fibrica o empacadora, tal y como se encuentra en la Patente de Comercio de empresa, por]
cjemplo: Fabrica Las tres Marias, Productos Luld, etc. (Como aparece en la Patente de Comercio)

2.1.2 NIT: Numero de identificacion tributaria de la fabrica o empacadora.

2.1.3 DIRECCION EXACTA:

Direccion completa de la fabrica o d (Debe coincidir con el estudio i ).

2.1. MPLEAD! E L. °L IND
14 No EMELEADOS QUE LABORAN (INCLUYENDO: Cantidad total de empleados que trabajan en la fabrica o empacadora sin importar en que érea lo hagan.

ADMINISTRATIVOS):
5 DEPARTAMENTO: Nombre del departamento de Guatemala, donde esti ubicada la fibrica o empacadora.
2.1.6 MUNICIPIO: Nombre del municipio donde esta ubicada la fabrica o empacadora.
2.1.7 TELEFONOS: Namero de teléfono de la fibrica o empacadora. Si hay mis de un nimero telefonico, colocarlo.
2.1.8 EMAIL:

Direccion de correo electronico de la fabrica o empacadora.
2.1.9 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR Direccion completa ubicada en la Ciudad de Guatemala para poder notificar
2.2 PROPIETARIO DE LA FABRICA O EMPACADORA

. Nombre de la persona individual o juridica de cuya propiedad es la fibrica. Por ejemplo: Juan Franco Fajardo ( si es|
individual) 6 Los Cocos Sociedad Anénima ( si es persona jurid .

2.2.2 NIT: Numero de identificacion tributaria de la persona individual o juridica de cuya propiedad es la fabrica.

2:2.3 DIRECCION EXACTA PARA RECIBIR Direccio leta para recibir noti ie la persona individual o juridica de cuya propiedad es la fabrica

NOTIFICACIONES: para rec! otif de la persona individual o juridica de cuya propiedad es la fabrica.

224 TELEFONOS: Numero de teléfono de la persona individual o juridica de cuya propiedad es la fabrica.

2.2.5 EMAIL: Direccion de correo electronico de la persona individual o juridica de cuya propiedad es la fabrica.

2.2.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR Direccion completa ubicada en la Ciudad de Guatemala para poder notificar

2.3 REPRESENTANTE LEGAL DE LA FABRICA O EMPACADORA (Aplica para personas juridicas)

Esta seccion se debe llenar solo si es persona juridica y no individual

2.3.1 APELLIDOS Y NOMBRES: Apellidos y L; )l del r legal.

2.3.2 NIT: Numero de identificacion tributaria del representante legal.
3.3 DIRECCION EXACTA PARA RECIBIR . =

INOTIFICACIONES: D i6 del rep para recibir notifi

2.3.4 TELEFONOS: Nuamero de teléfono del representante legal.

2.3.5 EMAIL: Direccion de correo electronico del representante legal
2.3.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR Direccion completa ubicada en la Ciudad de Guatemala para poder notificar

2.4 OFICINAS CENTRALES (Aplica cuando tengan oficina central

Esta seccion se debe llenar solo si la fabrica o empacadora tiene oficina central

2.4.1 DIRECCION EXACTA: Direccion completa de la oficina central.

2.4.2 DEPARTAMENTO: Nombre del departamento de Guatemala, donde esta ubicada la oficina central.
2.4.3 MUNICIPIO: Nombre del icipio donde esta ubicada la oficina central.

2.4.4 TELEFONOS: Numero de teléfono de la oficina central.

2.4.5 EMAIL: Direccion de correo electronico de la oficina central.

.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR Direccion completa ubicada en la Ciudad de Guatemala para poder notificar

3.1 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL CONTROL DE LA |Nombre completo de la persona que es la responsable de controlar la produccién de la fabrica o empacadora (Contacto

PRODUCCION O EMPAQUE: directo de la empresa. Responsable en Planta).

3.2 TIPO DE ALIMENTOS QUE PRODUCE: Indicar en términos generales, la clase de productos que se van a elaborar (Para el cual solicita la licencia).
3.3 PERIODO DE PRODUCCION (Esta seccién se debe llenar solo si la produccién es por periédo o época durante el aio)

3.3.1 EPOCA DE PRODUCCION Marcar los meses que la empresa se encuentra produciendo si no produce durante todo el aiio

3.3.2 DIAS DE PRODUCCION Marcar los dias que produce si la empresa no trabaja todos los dias

3.3 OBSERVACIONES Utilizar si tuviera alguna anotacion o informacion adicional necesaria

3.3.

5.1 FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O PROPIETARIO: |En caso de ser persona juridica, firma en original del representante legal. En caso de ser persona individual, firma en)

original del propietario.
5.2 SELLO DE LA FABRICA O EMPACADORA: Sello en original de la fibrica.
Cuando es una nueva licencia, se debe llenar la 6.1. Siesr ion llenar la
6.1 PARA NUEVA LICENCIA IPara cada isi i el folio corr di en el expedi p d:
6.2 PARA RENOVACION DE LICENCIA |Para cada requisito, i ¢l folio corr diente en el iente f
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Anexo 2
Formulario de Registro Sanitario de Alimentos

P OESAG,

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DRCA 32-2006 Ver. 7

10/10/2013 Registro Sanitario de Alimentos

Pagina 1 de 2|

Llenar hastalaseccién 6: LLENARLO A MAQUINA O EN FORMA ELECTRONICA SIN TACHONES NI CORRECCIONES

1. TIPIFICACION DE TRAMITE

1.1 Fecha de Presentacion: 1.2 Tipo de registro: PARA RENOVACION:

1.3 No. registro sanitario:
(_ dia / mes / afio) I:l Nuevo

No. de Expediente (uso oficial): I:I Renovacién

1.4 Origen ©=——> [1 Nacional [] extranjero
2. IDENTIDAD ADMINISTRATIVA
2.1 TITULAR

2.1.1 NOMBRE: |2.1.2 NIT:

2.2 REPRESENTANTE LEGAL (SOLO PARA PERSONAS JURIDICAS)

2.2.1 APELLIDOS Y NOMBRES:

2.2.2 TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICA CION:
[] Pasaporte [ op1

2.2.3 No DE DOCUMENTO:

2.2.4 DIRECCION EXACTA:

2.2.5 TELEFONOS: 2.2.6 FAX: 2.2.7 EMAIL:

2.3 FABRICANTE

2.3.1 NOMBRE: 2.3.2 NIT:
2.3.3 PAIS DE FABRICACION: 2.3.4 DIRECCION EXACTA DE LA FABRICA:
2.3.5 TELEFONOS: 2.3.6 FAX: 2.3.7 EMAIL: 2.3.8 No LICENCIA SANITARIA:

2.4 BODEGA O DISTRIBUIDORA

2.4.1 NOMBRE: 2.4.2 NIT:

2.4.3 DIRECCION EXACTA:

2.4.4 TELEFONOS: 2.4.5 FAX: 2.4.6 EMAIL: 2.4.7 No LICENCIA SANITARIA:

3. IDENTIDAD DEL PRODUCTO

3.1 NOMBRE COMERCIAL DEL PRODUCTO:

3.2 MARCA DEL PRODUCTO:

3.3 DESCRIPCION DEL PRODUCTO: 3.4 CONTENIDO NETO:

3.5 CLASIFICACION DE LA CATEGORIA DEL PRODUCTO SEGUN RTCA DE ADITIVOS ALIMENTARIOS:

3.6 PAIS DE PROCEDENCIA:

4. OBSERVACIONES DEL USUARIO

5. ACEPTACION DEL TITULAR (RESPONSABLE) DE LA EMPRESA SOLICITANTE

DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL PRESENTE EXPEDIENTE SON VERIDICOS YA QUE REFLEJAN LA COMPOSICION E
IDENTIDAD DEL PRODUCTO

5.1 FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PRODUCTO: 5.2 SELLO DEL RESPONSABLE DEL REGISTRO:
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DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD \
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Llenar hastalaseccion 6: LLENARLO A MAQUINA O EN FORMA ELECTRONICA SIN TACHONES NI CORRECCIONES
6. DOCUMENTOS QUE ACOMPARNAN LA SOLICITUD
6.1 PARA NUEVO REGISTRO: 6.2 PARA RENOVACION DE REGISTRO:
Documentacién* | Folio Documentacién* | Folio
Generales
Comprobante de pago por derecho de tramite de registro sanitario. CL:)mlprobante .de pago .por. derecho de
tramite de registro sanitario.
Formulario DRCA 32-2006 Version 7 debidamente llenado, firmado y sellado. Formulano DRCA 32'2(_)06 Version 7
debidamente llenado, firmado y sellado.
Etiqueta original: En caso de productos nuevos, podra presentar proyecto o Etiqueta original con la que se
bosquejo de etiqueta y en el caso de productos importados, debera presentar comercializa el producto.
ademds de la etigueta original, el proyecto de etiqueta adhesiva que se
colocara al producto para su comercializacion, sila etiqueta se encuentra en
un idioma diferente al espafiol, presentar su traduccion al espafiol,
cumpliendo con la norma de etiquetado vigente.
Para productos de fabricaciéon nacional
Fotocopia simple de Licencia Sanitaria. En el caso de maquila, debera Fotoc.opla smplg de Ll.cen0|a'San|tar|a °
. i r ; - A permiso de funcionamiento vigente para
adjuntarse, ademas, licencia sanitaria de Distribuidor. L
la fabrica..
Para productos de fabricacién extranjero
Fotocopia simple de Licencia Sanitaria de la bodega Fotocopia simple de Licencia Sanitaria de
la bodega.
Original de certificado de libre venta de origen con los pases de Ley Or.|g|nal de certficado Qe liore venta de
. origen o de procedencia con los pases
respectivos. .
de Ley respectivos
Para aguardientes y rones
Certificado de afiejamiento segun disposicién 004-2010 con respectivos
pases de ley segun disposicion 002-2013 anexo a la disposicién 004-2010.
Una muestra del producto
Si laclasificacion del producto es A
Cuatro muestras de cada producto a registrar, conteniendo 200 gr o ml como
minimo cada una, cuando sean productos con un peso mayor de 5kg.,
unicamente dos muestras y cuando se traten de productos que sean
capsulas, presentar 3 envases de 60 capsulas o 2 envases de 90 capsulas
cada uno, que correspondan al mismo nimero de lote y fecha de
vencimiento. La presentacion de cada una de las muestras es
responsabilidad del usuario. Para la clasificacion del producto debe revisar
el listado de clasificacién de alimentos por criterio de riesqo_para registro
Expediente original y copia.
* Presentar la papeleria en el orden establecido en félder tamafio oficio color manila con gancho y debidamente foliado.
Las siguientes casillas son para uso oficial
7. IDENTIDAD TECNICA
LICENCIA SANITARIA IMPORTADOS Etiqueta
7.1 Vigencia Clsi [Ino 7.3 Correspondencia del 7f4 CO"‘?%PO’;de_”Fia d? OsiCINo
Certificado libre venta con |:| Si |:| No informacion administrativa
. Ley y emitido por 7.5 Correspondencia
. si pases de )
7.2 Correspondencia Llsi 0o autoridad sanitaria etiqueta Osi O no
Etiquetay Caracterizacion de Productos
7.9 Genérico:
7.6 Colorantes autorizados Cdsi CIno [N [ Bajo
7.7 Advertenci 7.8 Naturaleza de producto
- Advertencias Osi Ono CIna por riesgo [ Atto

8. DICTAMEN FINAL

[] Aprobado

FIRMA'Y SELLO:
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Anexo 3
Boleta de Encuesta

Departamento de Produccion

Objetivo: el objetivo primordial de ésta encuesta consiste en recopilar
informacion necesaria para determinar el conocimiento sobre buenas practicas

de manufactura, que tienen los empleados de la empresa.

1. ¢Tiene conocimiento sobre la existencia de un manual de buenas practicas
de manufactura?
Si No

2. ¢Harecibido algun curso de buenas practicas de manufactura?
Si No

3. ¢Ha observado problemas en la calidad del producto?
Si No

4. Sila respuesta anterior es Si, que problemas ha observado en el producto
Producto con cabellos u otros fragmentos contaminantes
Producto mal procesado (no cumple con el estandar)

Producto mal empacado

Producto con alteraciones de fechas o legibles

Producto con hongo

5. ¢Qué causas considera usted que estan provocando problemas en los
productos?

Mala calidad de la materia prima

Falta de supervision en la elaboracion de los productos

Falta de higiene en el proceso operativo

Mala calidad del empaque
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6. ¢La empresa les proporciona uniforme?
Si No

7. Silarespuesta anterior es si ¢,cuales de los siguientes implementos utiliza

como parte del uniforme de trabajo?

Redecilla Bata
Botas Guantes
Gabacha Mascarilla

8. ¢Sabe usted cual es el lavado correcto de manos?
Si No

9. Marque con una X, en que momentos se lava las manos:

Al ir al servicio sanitario

Al ingerir alimentos

Al estornudar

Al realizar alguna otra actividad fuera del area de produccion

Al tocarse cualquier parte del cuerpo

10.Marque con una X los implementos que posee para el buen lavado de manos:
Jabon antibacterial

Alcohol (desinfectante)

Papel o Secador de manos

Lavamanos

11.¢;Sabe usted si existe un programa de limpieza y desinfeccion del area?
Si No

12. ¢, Hay recipientes de basura?
Si No
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13. ¢ Ha visto usted alguna vez, algunos insectos o animales roedores, en el
area?
Si No

14.Respuesta anterior es Si, ¢qué insectos o animales ha visto?

Ratas Cucarachas
Moscas Hormigas
Abejas otros

15. ¢ Ha observado usted dentro de la fabrica producto terminado, materia prima
o material de empaque almacenado directamente en el suelo (sin tarimas)?
Si No

16.Cuentan con areas especificas para:

Comer Si_ No
Guardar la ropa Si_ No
Cambiarse de ropa Si_ No
Bafnarse Si No

17. ¢Sabe usted si en la empresa existen manuales que indiquen cOmo?

Fabricar el producto Si_ No
Asegurar que el agua a usar apta para el producto Si No
Controlar las plagas Si_ No
Registrar los reclamos de los clientes Si_ No

18. Posee usted tarjeta de sanidad
Si No

19. Posee usted tarjeta de pulmones
Si No

20. Posee usted tarjeta de manipulacion de alimentos
Si No
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