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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo recopila informacion sobre un proyecto relacionado con el
Convenio del Reto del Milenio suscrito el 29 de noviembre de 2006 entre la
Corporacion del Reto del Milenio (MCC por sus siglas en inglés) de los Estados
Unidos de América y el Gobierno de El Salvador (GOES), el cual tiene como
finalidad incrementar el crecimiento econémico y la reduccion de la pobreza en la

Zona Norte de la Republica de El Salvador.

Para lograr el objetivo anterior la MCC, promovio la creacion de La Empresa
Hortofruticola de El Salvador PRODUCE, que se constituyé el 20 de septiembre
de 2010, con el nombre de Negocios y Multiservicios de la Zona Norte, Sociedad
Cooperativa de Responsabilidad Limitada de Capital Variable, abreviada como:

Negocios y Multiservicios de R.L. de C.V.

Es asi como nace, con el propdsito de fomentar los proyectos productivos
hortofruticolas de la Zona Norte de El Salvador y garantizar la mejora de la
produccién agricola en el pais, asimismo promover la dinamizacién del trabajo
comunitario; por medio del asocio agricola comercial entre productores y la

empresa recién creada.

La empresa Chemonic’s Company Inc., es una de las tres firmas consultoras
internacionales que se encargan de dar vida a los proyectos delimitados por el
MCC, y por medio del Convenio entre ésta y la Facultad de Ciencias Econémicas
de la Universidad de El Salvador, Maestria de Consultoria Empresarial, es como
se decide plantear una serie de requerimientos para la recién creada empresa El
Salvador PRODUCE, entre ellos esta la realizacion de la estandarizacion de

procesos y gestion de operaciones de dicha empresa.

A patrtir de ello se da inicio a la investigacion para determinar los procesos de la
empresa los cuales son la base para la produccion y comercializacion de sus

productos, asi mismo pretende establecer patrones comparativos de empresas



internacionales con giros similares, quienes sostienen procesos estandarizados
aplicando metodologias de Buenas Practicas de Manufactura, Control de Calidad
y Diagramacion de Procesos, Procedimientos y Actividades concernientes a cada

una de las areas de gestion.

Lo descrito en el parrafo anterior se pretende realizar por medio de la elaboracion
del Diagnéstico que muestre la Situacion Actual de la Empresa El Salvador
PRODUCE vy en el que se identifique las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas de su entorno empresarial, el principal objetivo sera determinar la
carencia o la existencia de procesos, procedimientos y actividades que contengan
y limiten el desarrollo de estandares dentro de la organizacion, lo cual podria

causar un impacto negativo ante sus clientes primarios.

Finalmente, dicho diagndstico pretende desarrollar la Estandarizacion de cada una
de las Areas de Gestion que la empresa posee, a través de herramientas como
Mapas de Procesos, Formatos, Desarrollo e Implementacion de Buenas Practicas
de Manufactura, narrativa para cada una de las actividades implicitas en los

procesos de las areas de Gestion.

En conclusion, se considera que con la implementacién de la Estandarizacién de
los Procesos y Gestion de Operaciones, la empresa El Salvador PRODUCE,
percibird mejores resultados dentro de sus areas de Gestidn, brindaran mayor
desarrollo y mejoraran los ingresos a pequefios productores de la Zona Norte de

Chalatenango, incrementando la competitividad agricola en el mercado nacional.



INTRODUCCION

El presente proyecto muestra como los procedimientos administrativos y
operativos de una empresa naciente ayudan al desarrollo de las mismas tareas
cotidianas y que el creciente grado de especializacion, hace necesario el uso de
herramientas que establezcan los lineamientos en el desarrollo de cada actividad
dentro de una estructura organizacional. Por lo que la Estandarizacién de los

Procesos y la Gestidn de Operaciones, se requieren.

Asimismo se observa que en El Salvador las empresas requieren establecer
Procesos de Estandarizacion para la reduccién de errores, asi como creacion de
politicas y normativas, que faciliten la capacitacion a empleados, que ademas
proporcionen una mejor y eficaz induccion en nuevos puestos de trabajo; ya que
actualmente las organizaciones han progresado, pero no promueven estandares
entre productos y mucho menos entre actividades que tienen correlacion con otros

procesos dentro de la misma organizacion.

El Capitulo | contiene el marco referencial donde se describen los antecedentes de
la empresa, el planteamiento del problema, la justificacion de la investigacion, la
cobertura, los objetivos, la metodologia y variables.

En la siguiente fase se encuentran los modelos teéricos que son la base de la
investigacion y ademas se describen empresas internacionales que han utilizado
la estandarizacién de sus procesos, las buenas practicas de manufactura y el
enfoque basado en procesos para el éxito de sus actividades, concluyendo de

esta manera el Capitulo Il que contiene el Marco Teorico.

Como todo proyecto fue necesario realizar el desarrollo de un diagndstico para
verificar la situacion actual en la que se encontraba la empresa, esto se encuentra

en el Capitulo .



Después de conocer la situacion actual de la empresa se desarroll6 una propuesta
en el Capitulo IV, donde se procedid a elaborar un Manual de Procesos y
Operaciones donde se describen las actividades que contienen cada uno de los
procedimientos de las diferentes areas de gestion, incluyendo recomendaciones
de las buenas practicas de manufactura, mapas de procesos e instrumentos de

control (formularios).

La implementacion esta propuesta permitira a la Empresa El Salvador PRODUCE,
ser mas competitiva y mejorar los niveles de produccion y comercializacion de sus
productos, incrementando de esta forma su oferta en el mercado nacional y
obteniendo asi, el logro del objetivo trazado por la Corporaciéon del Reto del

Milenio.
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CAPITULO |
MARCO REFERENCIAL

1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
Situacién Actual.
La empresa de Negocios y Multiservicios de la Zona Norte Sociedad
Cooperativa de Responsabilidad Limitada de Capital Variable, se abrevia
como: Negocios y Multiservicios de R.L. de C.V., conocida comercialmente
con el nombre de: El Salvador PRODUCE, fue registrada en el Libro de

Sociedades N° 2612, asiento 60, del Registro de Comercio.

Estructura organizativa.

La empresa cuenta con una Estructura Organizativa la cual posee una Junta
Directiva, debajo de ella la Gerencia General, bajo la cual funciona la Gerencia
de Produccién y Mercadeo!, la Gerencia de Ventas, y la Gerencia de
Administracién y Finanzas. Bajo la Gerencia de Produccion de Produccion y
Mercadeo se encuentra el CNMS y los CAS |, Il y Ill. Bajo la Gerencia de

Administracion y finanzas esté el departamento de Contabilidad.

Importancia.

La empresa El Salvador PRODUCE juega un papel importante en el desarrollo
productivo agricola en la Zona Norte del pais impulsando a pequefios
productores a desarrollar programas de siembra, con el fin de beneficiar a sus
familias en el desarrollo econémico local y dinamizando los procesos de

produccion agricola a nivel nacional.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
La empresa El Salvador PRODUCE presenta actualmente la problemética en
el desarrollo de sus actividades, debido a que no cuenta con la

estandarizacion de procesos y procedimientos en las areas principales de

Ver Anexo N°1 Organigrama Funcional de la Empresa El Salvador Produce



gestion, asi como en areas sensibles de la empresa como lo son el acopio,

manufactura y comercializacion de los productos.

La problematica anteriormente descrita genera lo siguiente:

& Desconocimiento de las funciones o actividades, debido a que cada
area de gestion no cuenta con un instrumento que permita llevar la
secuencia légica de las actividades en cada uno de los pasos que
conforman dicho proceso o procedimiento.

& Deficiencia en la logistica para la entrega de productos a los clientes en
los centros de Acopio y Servicios (CAS), y en los Centros de Negocio y
Multiservicios (CNMS).

& Falta de instrumentos de control en la recepcidon y despacho.

Actualmente la empresa realiza sus actividades en forma aleatoria, utilizan
algunos formatos que sirven de control en la recepcion de productos,
entregados por los agricultores para la entrega a los clientes, como: reportes,
facturas, pagarés, donde registran la informacién necesaria para sustentar las

operaciones diarias.

3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
La presenta investigacion se concreta a determinar y conocer una vision
sistémica de cdmo se encuentra actualmente la empresa El Salvador
PRODUCE, asi como también establecer la importancia de estandarizar los
procedimientos y la gestion de operaciones a través de una mirada
retrospectiva a la administracion, lo cual llevaria a la empresa a desarrollar
las funciones del proceso administrativo como planear, organizar, dirigir y
controlar de una manera mas eficaz, identificando las actividades que
realizaran cada uno de los miembros en las distintas areas del proceso

productivo de la empresa.



La investigacion, contempla identificar cuales son las areas que la empresa
necesita estandarizar, buscando la forma de contribuir a mejorar los
procesos de la recepcion y despacho de los productos hortofruticolas por

parte de los productores, hasta llegar su comercializacion.

Asimismo, debido a que los procesos y procedimientos se hacen en forma
empirica, la estandarizacion de éstos, traera beneficios a la empresa en
cuanto a documentar los procesos nuevos Yy actualizar los existentes
después de la implementacién de este proyecto, reducir variaciones en
cada proceso, formacién mas facil de nuevos empleados y productores,
reduccion de accidentes laborales, alta inocuidad en el proceso de los
productos, establecer un punto de partida para las actividades de mejora

continua.?

4. COBERTURA DE LA INVESTIGACION
4.1 Cobertura Temporal
La investigacion se llevo a cabo a partir del el 30 de septiembre de 2010 y
finaliz6 el 10 de junio del 2011, con la presentacion del proyecto
Estandarizacion de Procesos y Gestién de Operaciones, para la Empresa
de El Salvador PRODUCE, departamento de Chalatenango, Fomilenio, a
la junta directiva de El Salvador PRODUCE, representada por el Director

de Chemonic’s Inc., y su personal técnico.

4.2 Cobertura Geografica
El Centro de Acopio y Servicios CAS Regidn Il, ubicado en el Canton las
Pilas, municipio de San Ignacio, departamento de Chalatenango, en El

Salvador.

El Centro de Acopio y Servicios CAS Region lll, ubicado en el Km. 53
Carretera a Chalatenango, Municipio de Tejutla Hacienda El Coyolito,

Canton La Aldea, que funciona como Centro de Negocios Multiservicios

2www.institutolean.org/workshop-learning.html



(CNMS), que es donde se reciben todos los productos provenientes de la

Zona Norte de Chalatenango.

El centro de operaciones central de la Empresa El Salvador PRODUCE,
esta en las oficinas de Chemonic’s que se encuentran ubicadas en Calle

Circunvalacion #287, Col San Benito, San Salvador.

5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
5.10bjetivo General
Elaborar y presentar una propuesta de Estandarizacién de Procesos y
Gestion de Operaciones, para la empresa Sociedad Cooperativa de
Negocios y Multiservicios de la Zona Norte de R.L de C.V., Municipio de

Tejutla, Chalatenango.

5.20bjetivos Especificos
Elaborar un estudio a la empresa El Salvador PRODUCE a través de un
diagndstico que revele las actividades que actualmente realiza.
Establecer una secuencia légica de las actividades.
Desarrollar una propuesta para la mejora de buenas précticas,
estandarizacion de procesos y gestion de operaciones para la empresa
El Salvador PRODUCE.
Elaborar propuesta de estandarizacion de procesos y gestion de

operaciones.

6. METODOLOGIA
6.1Poblacion
Las areas de gestion de la empresa de El Salvador PRODUCE son cuatro:
L Gestion de Ventas
L Gestion de la Produccion
L Gestidn de la Comercializacion
“ Gestion de Inventarios.



Dentro de cada una de las areas de gestibn se encuentran diecinueve
procedimientos, los cuales se desglosan de la siguiente manera; Proceso
de Gestidon de Ventas conlleva: Procedimiento de Programacion y Ventas;
Proceso de Gestion de Produccion: Procedimiento de Produccion
Hortofruticola, = Procedimiento de  Adquisicion de  Donaciones,
Procedimiento de Negociacién y Compra de Insumos, Procedimiento de
Compra de Materiales e Insumos al Proveedor, Procedimiento de
Evaluacion de Necesidades de Materiales e Insumos para la Produccion;
El Proceso de Comercializacion conlleva: Procedimiento de entrega de
Materiales e Insumos a Productores, Procedimiento de Recepcién de
Productos, Procedimiento de Manufactura, Procedimiento de Almacenaje,
Enfriamiento y Transporte al CNMS, Procedimiento de Entrega de
Producto al Cliente, Procedimiento de Redistribucion del Producto; dentro
del Proceso de la Gestion de Inventarios se observa: Procedimiento de
Creacion de Cadigos e Insumos de Materiales, Procedimiento de
Actualizacién de Inventarios, Procedimiento de Entrega de Herramientas
y/lo Equipos, Procedimiento de Control de Costos e Insumos de
Materiales, Procedimiento de Registro de Proveedores, Procedimiento de
Evaluacion de Proveedores y Procedimiento de Registro de Clientes.

6.2Método
Para el presente trabajo de investigacién, el tipo de investigacién que se
aplico fue Descriptivo, que es aquel que “busca especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos,
comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenébmeno que se someta
a un andlisis.”® Es por ello que en la investigaciéon se describe la
problematica que presenta la empresa de El Salvador PRODUCE, en

cuanto a tener o no estandarizados sus proceso y gestién de operaciones.

*Metodologia de la Investigacién. Roberto Sampieri. Mc Graw Hill. México 2006 pag. 102



El disefio de esta investigacion se realizé a través de entrevistas con el
Gerente de Produccion y Mercadeo de la Empresa EI Salvador
PRODUCE y por medio de una visita de campo en el CAS Il y Ill de la
Zona Norte de Chalatenango, lugares donde se recopild la informacion
detallada y exacta de cada uno de los Procesos de Gestidbn que componen
la propuesta de Estandarizacion de Procesos, Procedimientos vy
Operaciones de dicha empresa.

"El disefio de campo, consiste en la recoleccion de datos directamente de
la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar alguna

variable".*

6.3Fuentes de Recoleccidon de Datos
Para obtener la informacion de la investigacion se utilizé las siguientes

herramientas:

6.3.1 Fuentes Primarias:
Observacion: Se realiz6 en los Centro de Acopio y Servicios
(CAS) Region 1l y lll, que es donde se recolectan y procesan los
productos entregados por los agricultores.
Entrevistas: Se realizaron a los gerentes de la empresa y a los
agricultores de cada una de las zonas donde estan ubicados los
CAS. Para ello se realizaron grabaciones de las entrevistas

realizadas en cada una de las reuniones.

6.3.2 Fuentes Secundarias:
Este tipo de informacion se utilizo con la finalidad de fundamentar
la investigacion en la teoria y los conceptos basicos, entre estas

fuentes se utilizaron libros, internet, tesis, entre otros.

*El Proyecto de Investigacién: Guia para su Elaboracion. Arias Odon Fidias, Caracas, 1999. pag.48.



7. VARIABLES

Macro Variables
Gestion de Ventas

Gestion de Produccién

Gestion de
Comercializaciéon

Gestion de Inventarios

Micro Variables

Procedimiento de Programacion y Ventas de
Productos

Procedimiento de Produccion Hortofruticola
Procedimiento de Adquisicion de Donaciones
Procedimiento de Negociacion y Compra de
Insumos

Procedimiento de Compra de Materiales e
Insumos al Proveedor

Procedimiento de Evaluacion de
Necesidades de materiales e Insumos para la
Produccion

Procedimiento de Entrega de Materiales e
Insumos a Productores

Procedimiento de Recepcion de Productos
Procedimiento de Manufactura de Productos
Almacenaje, Enfriamiento y Transporte al
CNMS

Procedimiento de Entrega del Producto al
Cliente

Procedimiento de Redistribucion del
Productos

Procedimiento de Creacion de codigos de
Insumos y Materiales

Procedimiento de Actualizaciéon de
Inventarios

Procedimiento de Entrega de Herramientas
y/o Equipos

Procedimiento de Control de Costos e
Insumos de Materiales

Procedimiento de Registro de Proveedores
Procedimiento de Evaluacién de Proveedores
Procedimiento de Registro de Clientes



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

1. ANTECEDENTES
El programa hortofruticola cuenta con dos componentes. El primero es el
Componente de Desarrollo conformado por dos unidades y/o niveles de
implementacion: Unidad Productiva (UP) y Centros de Desarrollo Empresarial
Demostrativo (CDED).

Un segundo es el Componente de Negocios y Servicios conformado por
otras dos unidades y/o niveles de implementacién: Centros de Acopio Yy
Servicios (CAS) y Centro de Negocios Multiservicios (CNMS).

En la Empresa ElI Salvador PRODUCE existen tres CAS. ElI CAS I, se
encuentra en Metapan en el Departamento de Santa Ana, el CAS Il en la zona
baja de Chalatenango (Cantén EI Coyolito, Municipio de Tejutla departamento
de Chalatenango) y el CAS Ill, en la zona alta de Chalatenango (Canton Los
Plantes, Municipio de San Ignacio). Asimismo existe un CNMS que
actualmente se encuentra ubicado junto al CAS Il descrito anteriormente, dicho
lugar es utilizado para recolectar todo el productos manufacturado proveniente
del CAS Iy L.

Para la implementacion del componente de negocios, Chemonic’s fortalecié la
creacion de la empresa denominada Sociedad Cooperativa de Negocios y
Multiservicios de la Zona Norte de R.L. de C.V., la cual fue legalmente
constituida el 20 de septiembre del 2010, iniciando sus labores en la oficinas

de Chemonic’s.

2. MODELOS TEORICOS
2.1.Estandarizacion
Es un proceso dinamico por el cual se documentan los trabajos a realizar, la

secuencia, los materiales y herramientas de seguridad a utilizar en los



mismos, facilitando la mejora continua para lograr niveles de competitividad

mundial.®

La estandarizacion sera, pues, el resultado de alcanzar un método de
trabajo suficientemente satisfactorio para un proceso y cada una de sus

operaciones, y por tanto, dotado de la flexibilidad necesaria.®

Dependiendo del tipo de proceso, pueden utilizarse diferentes formas de
estandarizar. Hay tareas que requieren una gran precision para que puedan
hacerse bien, por lo que debe darse una explicacién detallada, paso a paso;
sin embargo, hay otras para las cuales basta conocer el objetivo y dar

algunos lineamientos y restricciones.’

2.2.Gestion
La gestidén, es el PROCESO emprendido por una o0 mas personas para
coordinar las actividades laborales de otras personas con la finalidad de
lograr resultados de alta calidad y que por lo mismo difiere de una simple

administracion®.

2.2.1. Definiciones de Gesti6n®
& La gestion como proceso: La gestion es un proceso que comprende
determinadas funciones y actividades laborales que los gestores deben
llevar a cabo a fin de lograr los objetivos de la empresa. En la gestion,
los directivos utilizan ciertos principios que le sirven de guia en este

proceso.

*http://www.buenastareas.com/ensayos/Estandarizaci%C3%B3n-De-Procesos/1732635.html
°LEAN Management. La gestidon competitiva por excelencia. Lluis Cuatrecasas. Profit Editorial Barcelona
2010pag 228

EL Método MR. Maximizacién de Resultados para la Pequeiia Empresa. Mauricio Rodriguez. Bogota 2005
Grupo Editorial Norma. Pag91

*Teoria y Pensamiento Administrativo. Marietta Veintimilla de Mora, 2006. pag. 4

9Gestic’m, Calidad y Competitividad. John M. lvancevich, Peter Lorenzi, Steven J. Skinner Mc Graw Hill, 1997.
Pag. 11-12



http://www.buenastareas.com/ensayos/Estandarizaci%C3%B3n-De-Procesos/1732635.html

L

La gestion y las personas: La palabra gestion se refiere a las personas
(gestores) que tienen a su cargo el proceso de gestion. Los gestores
son personas que asumen la responsabilidad principal por la realizacion

del trabajo en una organizacion

2.2.2. Funciones tradicionales de gestion™

&

Planificar: Implica realizar actividades cuyo resultado, es la fijacion de
objetivos y las acciones apropiadas que se requieren para el logro de
dichos objetivos. “La planificacién es el proceso mediante el cual los
gestores analizan sus entornos interno y externo, se formulan preguntas
fundamentales sobre la razén de ser de su organizacion y expresan su
finalidad, sus metas y sus objetivos. La planificacion se refiere, al
conjunto de actividades mediante las cuales se fijan los objetivos y se
determinan las lineas de accidn mas apropiadas para alcanzarlos.”*!
Organizar: Es la funcion de la gestibn, que asigna las tareas
identificadas en el proceso de planificacion a determinados individuos y
grupos dentro de la empresa, de manera que puedan lograrse los
objetivos establecidos en la planificacién. La organizacién tiene como
resultado, el disefio de una estructura que esclarece la autoridad, la
responsabilidad y las tareas en una organizacion.

Liderar: Funcién de los gestores que, dirigiendo y motivando, influyen
en los miembros de la organizaciéon para que actiuen del modo que
puedan lograrse los objetivos establecidos.

Controlar: Es la funcidon de gestion que asegura que el rendimiento
actual de la organizacion se ajusta a lo planificado. La funcién de
controlar la gestion requiere de tres elementos: normas definidas de
rendimiento, informacidon que sefiale las desviaciones entre el
rendimiento real y las normas definidas y la acciéon de correccién del

rendimiento que no se ajuste a lo planificado.

10 Gestion, Calidad y Competitividad. John M. Ivancevich, Peter Lorenzi, Steven J. Skinner Mc Graw Hill, 1997.

Pag. 17

" bid,.Pag. 199



2.2.3. Gestion por procesos.

Un Sistema de Gestion ayuda a cualquier tipo de organizacion a
establecer una metodologia, a asignar responsabilidades, recursos y
especificamente las actividades, con el fin de orientar a la organizacion a

obtener los resultados propuestos, es decir los objetivos establecidos®?

Objetivos

(qué se quiere)

Sistema de Responsabilidades (quién)

Gestion Recursos (con qué)

(¢Como?) Metodologias (cémo)
- \ Programas (cuando)

Resultados

(qué se logra)

Fuente: Guia para una gestion basada en procesos. Instituto Andaluz de Tecnologia, pag.14

Con esta finalidad, muchas organizaciones utilizan modelos o normas de
referencia reconocidos para establecer, documentar y mantener
sistemas de gestion de procesos que permitan dirigir y controlar todas

las actividades dentro de sus respectivas organizaciones.

Con esta finalidad muchas organizaciones utilizan modelos o normas de
referencia reconocidos para establecer, documentar y mantener
sistemas de gestion de procesos que permitan dirigir y controlar todas

las actividades dentro de sus respectivas organizaciones.

2 Guia para una gestion basada en procesos. Instituto Andaluz de Tecnologia, pag.14
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2.3.Enfoque Basado en Procesos
La familia ISO promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos
en el sistema de gestion como principio basico para la obtencion de
manera eficiente, resultados relativos a la satisfaccion del cliente y de las
restantes partes interesadas. Dichos procesos acortan distancias entre las

areas y generan valor, como se muestra en el siguiente grafico:

Organizacion

Area Area Area
2 A B C
Los procesos que generan valor cortan
transversalmente las distintas areas
Necesidades vinculadas Satisfaccion
del Cliente del Cliente
Grafico N°3

Fuente:http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

Este principio sostiene que un resultado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos se gestionan como un proceso. Para
poder comprender este principio, es necesario conocer que se entiende por
proceso. Segun la norma ISO 9000:2008 un proceso “es un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o0 que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados”.

Con esta definicion, se puede deducir que el enfoque basado en procesos
enfatiza como los resultados que se desean obtener se puede alcanzar de
manera mas eficiente si se consideran las actividades agrupadas entre si,
considerando, a su vez, que dichas actividades deben permitir una
transformacion de entradas en salidas y que en dicha transformacion aporta

valor, tiempo y control al conjunto de actividades.


http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

[ Pedido al Cliente 1

Pensada como enfoque por
Froceso ‘ procesos la organizacion es
«  central  m vista como una jerarquia de
@ procesos mas que como un
P esos Principalss TN conjunto de areas funcionales
¥ Sub Procesos k-
= Actividades -

Tareas

Producto suministrado al cliente

Grafico N°4

Fuente: http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

Las actividades agrupadas entre si constituyen procesos y permite a una

organizacion centrar su atencion sobre las “areas de resultados”.

Proceso
£
8
g
g
Producto: Resultado de un proceso

Grafico N°5

Fuente: http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

[ 13



http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation
http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

Este enfoque conduce a una organizacion hacia una serie de actuaciones,

tales como:

L%

Definir de manera sistemética las actividades que componen el proceso.
Identificar la interrelacién con otros procesos.

Definir las responsabilidades respecto al proceso.

Analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del proceso.
Centrarse en los recursos y métodos que permiten la mejora del

proceso.

El enfoque basado en procesos, se apoya en mapas que ayudan a proveer

una vision sistémica de las actividades que se realizan en cada proceso:

MAPA DE PROCESOS

=
==

Grafico N°6
Fuente: http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

Esta técnica, es la que sera utilizada en la propuesta que se proveera a la

empresa El Salvador PRODUCE, donde se describira de forma gréfica las

actividades realizadas en cada una de los procesos que pertenecen a las

areas de gestion.


http://www.slideshare.net/xeitoandres/enfoque-basado-en-procesos-presentation

2.4.Buenas Practicas de Manufactura

Las Buenas Practicas de Manufactura (de aqui en adelante BMP) son
principios basicos y practicas generales de higiene en la manipulacion y
procesamiento de alimentos para consumo humano, con el objeto de
garantizar que los productos, se fabriquen en condiciones sanitarias

adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion®?.

En el caso de las empresas que se dedican a elaborar y comercializar
productos alimenticios como lo es El Salvador PRODUCE, puede basar los
procedimientos en los criterios de las Buenas Practicas de Manufactura
(BPM) y el Sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) —
Analisis de Peligros y Control de Puntos Criticos, que es el Sistema de
Gestidon de la inocuidad basado en el establecimiento de estrategias de

control de peligros potenciales asociados a la fabricacién de alimentos™.

Las Buenas Practicas de Manufactura, son una herramienta basica para la
obtencion de productos seguros, para el consumo humano, que se

centralizan en la higiene y forma de manipulacion.

Al basarse en la normativa de las BPM, se pueden obtener diversos
beneficios, que a la larga proporcionan mayores utilidades en relacién al
costo por pérdidas que se podrian tener al no utilizar estos sistemas.
Algunas de sus caracteristicas son las siguientes:

& Son utiles para el disefio y funcionamiento de los establecimientos, y
para el desarrollo de procesos y productos relacionados con la
alimentacion.

Contribuyen al aseguramiento de una produccion de alimentos seguros,

saludables e inocuos para el consumo humano.

Bhttp://www.slideshare.net/julianesteban/buenas-practicas-manufactura

“Ibid.


http://www.slideshare.net/julianesteban/buenas-practicas-manufactura

& Son indispensable para la aplicacién del Sistema HACCP (Analisis de
Peligros y Puntos Criticos de Control), de un programa de Gestion de
Calidad Total (TQM) o de un Sistema de Calidad como ISO 9000.

& Se asocian con el control a través de inspecciones del establecimiento.

La ventaja principal de las BPM, es que se puede controlar el proceso de
manera global desde las materias primas, las instalaciones, en estas
Ultimas se evalla la estructura y su higiene; con respecto al personal, es

importante la capacitacion de higiene personal y crear conductas.

Dentro de los proceso, se debe cuidar la contaminacion cruzada, desde la
recepcion de las materias primas, su elaboracién y empaque o envasado.
También se deben velar por la forma de almacenamiento y transporte
comenzando con la materia prima hasta el producto terminado, finalmente

debe documentarse todo este control y proceso por motivos de trazabilidad.

Dentro de la investigacion se elaboraron los procedimientos de la empresa
El Salvador PRODUCE, desarrollando cada uno de los Sistemas de Gestion
gue comprende actualmente la empresa, como lo son: la Gestién de
Ventas, Produccién, Comercializacion e Inventarios, basados en los
modelos tedricos aplicando las BPM y modelos de Gestidén de la Calidad

actuales en el mercado.

3. EMPIRICA
Dentro del mercado internacional se han identificado a manera de ejemplo
empresas que cuentan con un sistema de productividad, comercializacién y
ventas, los cuales utilizan sistemas de gestion por procesos estandarizados,
BMP y normas internacionales, las cuales coadyuvan al éxito empresarial que

han tenido en los mercados donde interactldan.

Para ejemplificar dicho éxito, se mencionan empresas como: Cooperativa

Agricola Integral “Union Cuatro Pinos” de R.L., Det Pon y Unilever.



3.1.Cooperativa Agricola Integral “Unién de Cuatro Pinos” R.L.

Dentro de las experiencias empiricas a la el

Cooperativa Unién de Cuatro Pinos™ que es una p—r .\\\—
empresa guatemalteca de exportacion de vegetales ‘ ‘
frescos cuyo mercado principal, son los Estados ‘

]

Unidos de Ameérica e Inglaterra. Los productos que
procesa y comercializa provienen de dos fuentes: los
asociados, que suministran entre el 80 y el 90 por ciento de la materia
prima, y los intermediarios que proveen entre un 10 a un 20 por ciento. Los
asociados son pequefios agricultores, con un promedio de tierra cultivada
en verduras de una manzana, con un minimo de tres y un maximo de 16 a

20 cuerdas?®.

La Cooperativa, establece un sistema de contratos de produccion con sus
asociados en el momento de la siembra, momento en el que les vende
semillas importadas segun las variedades programadas y en la cantidad
establecida por el contrato firmado. Una vez cosechado el producto, se
envia a uno de los 8 centros de acopio locales (uno en cada una de las
comunidades que participan en la Cooperativa), donde se realiza una

preseleccion, pesado y almacenamiento de los productos.

Los centros de acopio, son manejados por un trabajador contratado por la
Cooperativa y dos o tres ayudantes. El responsable coordina con la central
de la Cooperativa el transporte de los productos hacia la planta

procesadora, el que se realiza en furgones no refrigerados cerrados.

Una vez en la planta procesadora, el producto recibe un manejo pos

cosecha que consiste basicamente en actividades como: recepcién, pre-

> Fuente: CEGA-FAO. Estudios de Caso “Identificacion de Alternativas para Mejorar la Capacidad de
Insercion de los Pequefios. Empresarios Rurales a los Mercados en América Latina. Peru, 2002
'® Conversién: 1 cuerda=1118 m2=0.1118 hectareas; 1 manzana = 6.25 cuerdas = 0.6987 hectarea.



enfriamiento, seleccion, limpieza, clasificacion y almacenamiento por lo

menos 4 °C, con una humedad relativa del 80 al 90 por ciento.

Luego del tratamiento, los productos son transportados hacia los puertos de
embargue en furgones refrigerados con capacidad de 30,000 libras. El éxito
alcanzado, se debe a una planificacion eficiente de la produccion en finca y
en la agroindustria, a un Optimo manejo de las operaciones de logistica
a lo largo de la cadena y a unbuen manejo administrativo, lo que le ha
permitido cumplir con los contratos de pre-venta establecidos con los
clientes en los Estados Unidos y el Reino Unido de Gran Bretafia e Irlanda
del Norte.

3.2.Det Pon. Vegetales de Exportacion ‘\
Det Pon, es una empresa Guatemalteca,
P Det Pon

dedicada a enviar 45 mil cajas, por semana, Vegetales de Exportacion
de diferentes clases de mini vegetales, que
tienen como destino Estados Unidos, Canada y

algunos paises de la Union Europea.

La empresa arrancO operaciones empacando y exportando los productos
obtenidos de tres agricultores. Cuando llevaba un tiempo de exportar, el
empresario decidio pedir un permiso de seis meses para ausentarse de su
empleo y dedicarse cien por ciento a Det Pon; sin embargo, al final del
periodo decidié retirarse definitivamente, y con su indemnizacion como

capital, amplié sus operaciones.

Ademas del incremento en la produccion, la empresa familiar pasé de
trabajar con tres agricultores a una alianza estratégica con mas de mil 500
productores; y de 12 mujeres que empacaban suchinnis y ejotes en el
corredor arrendado una casa, pasaron a 800 empleados, que ahora laboran

en una moderna planta de empaque de tres mil 500 metros cuadrados, en



donde se observan las mas altas normas de higiene y buenas practicas de

manufactura.

Ahora, de solo producir suchinnis y ejotes, la empresa ofrece 25 cultivos, de
entre los que se pueden mencionar arveja china, radicchio, mini elote, mini
coliflores de diferentes colores, col de Bruselas, mini zanahorias, espinaca y

maora.

El programa utiliza una parte del producto recolectado entre los agricultores
para que sea lavado, pelado, cortado y empacado por alrededor de 500
mujeres que, debido a sus labores hogarefias, no pueden trabajar tiempo

completo, permitiendo que inviertan entre tres y cinco horas para contribuir

a la economia familiar.

c‘?

‘”VW

.

Al conocer el éxito de esta empresa se muestra que para alcanzar este
nivel de produccion ellos establecieron procesos para generar
diversificacion de productos y establecer canales de comercializacién de
cadenas en frio al interior de su pais, apoyandose de manuales operativos,
tanto de produccidon como comercializacion donde cada empleado conoce

su rol a desempeniar utilizando Buenas Practicas de Manufactura.

19



3.3.Unilever S 1D
Unilever, es una empresa multinacional que cuenta con 32;0@ 3.°'%

7 R
400 marcas que abarcan 14 categorias de hogar, %@? ’&}5
cuidado personal y productos de alimentos, en El QAJ&B
Salvador cuentan con dos plantas productivas, una de o

e 7 Unalever

estas, es de productos alimenticios, dentro de ésta se
ha implementado las técnicas de Buenas Practicas de Manufactura, asi
como también los criterios de HACCP, esto es debido a la criticidad y los
altos niveles de exigencia del cumplimiento de los requisitos de control y

aseguramiento de la calidad de todos los productos.

Como es importante que productos que son para el consumo humano
cumplan con los parametros de inocuidad, la empresa controla con las
Buenas Practicas de Manufactura y con el Sistema HACCP, a través de la
trazabilidad del producto, que éste cumpla con los estandares de calidad
desde la recepcion de la materia prima hasta su almacenamiento; asi
mismo se deben verificar los paramentos ambientales como los son: la
temperatura, la humedad relativa, entre otros. Estos también deben ser

controlados posteriormente durante todo el proceso de manufactura.

Unilever es una de tantas empresas en El Salvador que aplica dentro de su

produccion, Buenas Practicas  de

w2
'S o
Dove Py Manufactura, y esos principios son los que

[Tpton] M LUX |a han llevado a ser una empresa exitosa,
N
T2 12 ”@Wg @ es por ello que dentro la propuesta que se
};‘ : .
y@ ?’ .a@,@ ) proporcionara a El Salvador PRODUCE, se

ha documentado no solo el proceso

sy Umﬂww &)
PO Mazola
HELLMANNS

productivo y de manufactura, sino también
los principios aplicables para mantener la

inocuidad de las frutas y verduras.
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CAPITULO 1Nl

DIAGNOSTICO

Para elaborar el diagnostico, fue necesario realizar visitas campo al CNMS y a dos
de los CAS de la Zona Norte del pais. En ellas se realiz6 observaciones directas y

entrevistas realizadas al personal técnico en cada uno de los CAS.

Se formularon preguntas en las entrevistas utilizando la guia que ofrece Patton
(Maykut 1994), donde la mayoria de preguntas desarrolladas son de “experiencia
y conducta”, que abarca lo que la gente hace o ha hecho'’, ya que con ello se
solicité al personal que describiera cada una de las actividades que realizan

actualmente.
La guia de entrevista abarcé las siguientes preguntas:

& ¢Cual es el procedimiento de manufactura de los productos?

& ¢Utilizan equipo de proyeccion por parte de los encargados de
manufactura?

& ¢ Existe una clasificacion de los productos cosechados?

L ¢Utlizan herramientas de trabajo por parte de los encargados de
manufactura?

& ¢ Cual es el procedimiento de almacenamiento y transporte?

& ¢Cudl es el procedimiento de distribucion del producto a los CAS vy al
CNMS?

& ¢Cual es el procedimiento de venta al cliente?

& ¢ Existe control de materiales e insumos proporcionados a los agricultores?

L ¢Se utilizan controles dentro de la venta y distribucion de productos
(facturas, bitacoras, rutas, listado de productos, clasificacién de productos,

entre otros) en la empresa?

17Investigacion cualitativa, Patricia Balcazar et al. Pag. 72.



Asimismo se utilizo la observacién de los lugares de trabajo:
CNMS/CAS

¢Existe sefializacion dentro de sus oficinas, orientacién, prevencion,
obligatoriedad, advertencia?

& ¢ Se identifica orden y limpieza en los lugares donde se realiza el proceso
de manufactura?
¢, Se utiliza equipo para pesar o medir los productos?
¢, Cual es el estado actual de la infraestructura, mobiliario y equipo con el
cual cuenta la empresa El Salvador PRODUCE?

& ¢ ldentificar factores de riesgos para el producto dentro del CNMS y CAS?
En los invernaderos y sembradios, se observo lo siguiente:

& Tipos de siembra o cultivo que realizan los agricultores
Lugares de produccién de hortalizas y frutas, en cuanto a seguridad y clima
Forma de recepcion los productos por parte de los agricultores

& Forma en que se procesan los productos en los CAS

& Lugares donde se recepcionan los productos y donde se cargan para su
distribucion

Centro de almacenaje de productos por uno de los clientes principales

El desarrollo de la visita de campo y las interrogantes anteriores fueron
realizadas al personal de cada uno de los CAS y el CNMS, Gerente General,
Gerente de Comercializacién y Gerente de Finanzas; las respuestas emitidas se
encuentran condensadas en el andlisis FODA descrito en este capitulo.



FODA DE EL SALVADOR PRODUCE

1. FODA

Debil

idades:

En CNMS piso de cemento provoca
desprendimiento de particulas segtin BMP™.
Falta de registro sanitario para elaborar

T subproductos.

pR vJCE Local inicial arrendado, con Vvisibles
deficiencias de infraestructura.
Faltan tarimas vy estantes para el

Fortalezas:

L%

Basculas digitales de ultima generacion
en CAS.

Equipo informatico de oficina reciente.
Mesas de trabajo con caracteristicas de
BMP*,

Areas dentro del CNMS sefializadas en
materia de orientacidn y procesos.
Orden en el proceso productivo.
Personal del CNMS tienen cuidado con
el estibo de las jabas.

Los jefes de los CAS cuentan con
capacitacion de logistica de productos.

acomodamiento de productos.

Basculas andlogas des calibradas.

Personal del CAS y CNMS sin Equipo de
Proteccién Personal (EPP).

Instalaciones del CNMS inadecuadas para
recibir y almacenar productos en frio.

El drea de sanitizado no estd aislada del area
de produccidon en CAS.

Instalaciones eléctricas no adecuadas para
equipos de frio y aire acondicionado.

Falta de protecciones eléctricas para equipo
informatico.

Deficiente rotulacién y publicidad
circundante.

Falta de mobiliario y alfombras anti fatiga
para el personal en CAS y CNMS.

Las instalaciones no cuentan con zona de
embarque adecuada.

Falta mas recurso humano en seccién de
empaque de productos CNMS.

Se identific6 que no se tiene un plan de
ventas establecido, compras y mercadeo vy
comercializacion.

Por lo general en la zona, los agricultores
solo siembran repollo.

No poseen un Plan Estratégico para la
comercializacién y venta de los productos.
No cuentan con Ejecutivos de Ventas que
impulse los productos en el mercado

¥ BMP, Buenas Practicas de Manufactura, indican que las mesas o superficies de trabajo deben ser de color
claro, de material liso, el cual no debe adquirir corrosidn ni ser de madera.

19 BMP, Buenas Practicas de Manufactura, indican que el piso de un centro de empaque, distribuciéon y
acopio de productos debe ser liso, con un concreto planchado el cual facilite la carga y descarga de
productos.



Oportunidades:

&

&

Adquirir equipos de medicién digital.
Adquirir infraestructura propia en la
que permita la expansion de los
procesos y la mejora de BMP.

Realizar campanas de caceria de
productores para insercion en la
sociedad.

Busqueda de diversificacion de
productos por parte de los agricultores.
Opciones de contratacidon de personal
para incrementar fuentes de empleo en
la zona.

Dar a conocer a la Sociedad por medio
de campafia publicitaria.

Amenazas:

&

En el CNMS existe plaga en los drboles
frutales exteriores.

Falta de edificacion apropiada para
instalaciones de CNMS, en la que se
incorpore cadena seca, cadena de frio vy
productos procesados.

Exceso de trafico en zona del CNMS.

Riesgos relacionados a la zona actual de los
cultivos, CAS y CNMS, meteoroldgicos,
naturales, violencia, etc.

Fallas técnicas agricolas por no contar con
técnicos de campo 6 personal que brinde
seguimiento a agricultores por parte de
ONG's.

2. ASPECTOS RELACIONADOS CON LA INFRAESTRUCTURA Y LOS

RECURSOS MATERIALES DENTRO DEL CNMS Y CAS.

Dentro de la visita de campo también se observd una serie de aspectos que son necesarios para

mejorar en cuanto a la infraestructura y la calidad de trabajo que realiza el personal de los CAS y el

CNMS para la empresa Negocios y Multiservicios de R.L., a partir de la entrega y la verificacién del

uso adecuado de los recursos materiales que requieran para el desarrollo de sus tareas.

¥ Centro de Servicios
(CNMAS/CAS):

Son los centros donde, se acopia un
porcentaje estimado de 67% de la
produccién de los agricultores
asociados ?°, en estos también se
resguardan y proveen insumos agricolas
y transfieren informacién de mercado a

los productores.

Acopio vy

20Chemonic's, Programa de incremento de la competitividad de la cadena de valor hortofruticola en la Zona
Norte de El Salvador, Pag.18.
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b

Centro de Negocios Multiservicios (CNMS):
Es un centro de acopio, clasificacidn,
empaque y transformacién de productos
hortofruticolas, el cual integra los
productos a una cadena de frio y los
distribuye a los clientes. Se observé que no
se tiene espacio adecuado para el descargo
de los productos.

VENDE OSE}

ARCULALICAL

L

Falta de visibilidad desde la carretera:

Se observéd que la casa donde se
encuentra actualmente el CNMS, no es lo
suficientemente visible para clientes que
requieran la compra de sus productos en
el lugar, el rétulo que tiene no es visible.

Clima inadecuado para los equipos
informaticos:

Se observé que la temperatura donde se
encuentra el equipo informatico (oficina
administrativa de El Salvador PRODUCE)
es muy elevada, lo que puede provocar el
deterioro avanzado de dicho equipo.

[ 25




Falta de ambiente para el saléon de usos
multiples:

Se observd que dentro del CNMS, no se
cuenta con un darea adecuada para
realizar reuniones, eventos pequefios de
capacitacién, u otro tipo de reuniones.
Falta de iluminacién y ventilacion.

Falta de estacionamiento:

Se observd que al exterior del CNMS, un
lugar no existe lugar para que se
estacionen los vehiculos cuando cargan
los productos, debido a la zanja que
recolecta el agua fuera de |las
instalaciones. Esto puede provocar
peligro de colisién con otros vehiculos.

Area de lavado y limpieza de hortalizas:
Se observa un drea inadecuada para la
limpieza de las hortalizas y frutas, las
pilas de captacion de agua, al igual que
los contenedores no son los adecuados
para realizar estos trabajos.

[ 26




&

L

&

Ropa de trabajo y materiales necesarios:
Se observd que las personas que realizan
los procesos de lavado, desinfeccion y
resguardo del producto, no cuentan con
equipos, tales como botas de trabajo, es
necesario tomar en consideracién que el
CAS ubicado en las Pilas, se encuentra a
una temperatura promedio de 12 a 15
grados Celsius, lo cual puede provocar
enfermedades a las operarias.

Ropa de trabajo y materiales necesarios:
Se observd que no todas las operarias
tienen guantes, tapabocas y delantales
plasticos, apropiados para el trabajo en
humedo que se realiza cuando se lavan y
desinfectan las hortalizas y frutas.

Falta de ventilacion en los productos
preparados para despacho:

Se observé que al interior del CNMS, la
falta de ventilacién para el area de
almacenaje de productos empacados,
esto incrementa la posibilidad de
maduracién y putrefaccién de algunas
hortalizas y frutas.

[ 27




CAPITULO IV
PROPUESTA

PREDYICE

MANUAL DE PROCESOS Y
OPERACIONES
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INTRODUCCION

A medida que la agricultura y la sociedad evolucionan, el mercadeo de productos
adquiere una importancia cada vez mayor en la agricultura de subsistencia del
campesino, quien produce principalmente lo necesario para su alimentacion, la de
Sus vecinos y otra parte para vender o distribuir.

Los gustos y necesidades de la comunidad local, son bien conocidos y el
transporte y las pérdidas después de la cosecha pueden constituir un problema
grave para el desarrollo del sector agricola y econémico de El Salvador, es por ello
que a partir del apoyo proveniente del Fondo del Milenio, nace la empresa El
Salvador PRODUCE.

Dicha empresa, es parte de una solucion para impulsar el desarrollo agricola y
economico del pais y esta investigacién forma parte de esa solucion donde se
describen una serie de procesos y procedimientos con los que se establece un
estdndar en las actividades desarrolladas por dicha empresa. Asimismo, se
muestra las buenas practicas de manufactura tomadas para entregar productos
hortofruticolas en excelente calidad.

Este documento, se estructura en cuatro partes basicas, las cuales denotan la
Gestidon de Ventas, Gestion de la Produccion, Gestion de la Comercializacion y
Gestion de Inventario e Insumos, los cuales muestran el flujo de procesos y
actividades que se desarrollan en cada proceso de Gestion.

Finalmente, para cada una de estas areas se presenta una serie de formatos,
mapas Yy actividades, las cuales enfocan a la empresa hacia la excelencia en
funcién de las buenas practicas de manufactura, utilizadas en todos los procesos
internos desarrollados desde la cosecha del producto, hasta que los clientes del
sector formal e informal reciban sus productos hortofruticolas.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Presentar un documento que exponga la estandarizacion de cada uno de los
procesos y procedimientos de gestion, describiendo las actividades y las buenas
practicas de manufactura necesarias para cada macro proceso de gestion

empresarial existente en la empresa El Salvador PRODUCE.

Objetivos Especificos

[ Realizar la descripcion de las actividades cronoldgicas de cada uno de los
procesos, en el cual se incluya la utilizacion de cada uno de los formatos
que miden e intervienen dentro de los procesos de Gestion.

m Desarrollar una guia de buenas préacticas, con el propésito de que sirvan
para mejorar los procesos Yy mantener los estandares de calidad,
establecidos para los productos hortofruticolas distribuidos por El Salvador
PRODUCE.

[l Brindar a través de los mapas de procesos una vista ampliada de las
actividades que se desarrollan en cada una de las areas de gestion.

[ Proponer un orden logico del desarrollo de los procesos, procedimientos y
actividades concernientes al ciclo de siembra, cosecha, lavado, empaque,
distribucion y venta de los productos hortofruticolas que EI Salvador
PRODUCE entregara a sus clientes.

Fecha de Autorizacion:

10/ Junio / 2011 ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES




33

ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES

c
\
.m 3 o
= ©
W —
[<5)
iy © N Q
° | L - g
() O c mw zZ SeNoINLOLOH T
m —-l'= O S01oNpoId 7]
5 |® )
: p @)
Z |o A s
<
V SafelareN S9|qILNSUOD $9|qIWNsu0) W
3 o A sownsu| £ sonsiuwng £ sonsiuwung )
o @) o
g | ‘
o)
. 2] ugIoRZIeI0IBWOD) S,
| 3p UoNSID SOPEZIEIAW0) uQIo9NPO.d 8p SalLIojuU| =
o 1 p uor S
5019Npoid o
o) E C YW A ap sauuoju| m,,
=]
o ol 2
v
(7] O w mmEm_Emth sepenjosje & <
‘sodinb3 SeJUa/\ ap awlIoju
m m R ‘sajeusreiy e - »| SEIUBA 3P UONSID m
P|v o ‘sownsu| sodinb3 £ sejusjwessH soonpoid ap salalo S
> (11| ‘safenale|\ “euoiiodold uoioRINoadsa ap aLIo| P SOPIP3d 8P SSpMIdIOS o
o) Q| x T4t
2 | 9 ! .3
= < - 32
=} U A sodinb3 A sajenaie euoiodold 01009 ns Bled UQIANPOIY 3P SALWIOM| ug1aINpoId mw m
M = V €| ap UgNSeD ) 0.
A - BJON UQID9NpOId <} w,
> S < A A “ 5
(2}
(@) w sejualwesH A sajeualely ‘sownsu| jod sobed
— : o)
sejualwelsH ‘sodinbg =
% .. E K soeuaje ‘sownsu| euolalodoid m
(o]
[@)) o O \ Y \ v 80npoid Jopenpes |3 [=3
o) S V uoIoEZI[EIDIAWOYD A UOINANPOIJ 3P SOdIBINeNST Saueld o
= = = >
S
o
— L
4 c o 20NpoId JopeAjesS |3 ap oAleladQ 0S820.d
A 4 ©
—
d O O TA - T0000d-dN . . . . .
® 4 c n/_ ) 4 sa10]4 ump3 ‘Bu| 8 sely sopre) ‘Buj :Jod opegoidy :ugroeqoudy ap eysa4 o
O = ‘O ﬂ_l_.w ‘4| elaireg seyuop peps|os “epal A juo4 epered J099H “Buj :uod opejuswnoog TT0Z/TO/80 :ugldRIOQe|T 3P BYISS NU\_E Q
V B m O opeqoide £ opelogeld seuLly '30NA0Ud JOAVATYS 13 OAILYHIdO 0S300dd VdVIN ;DDO>_ O w _ m
c
O. )
/.\.\ O~ .
w T9ol <«
© —
o S
L ¢
LL

10 / Junio / 2011

Fecha de Autorizacion:




34

ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES

c
O
= O
0 4 o
57 ©
> — Ll
Py % 7)) D) $91019NpoId
@) . Ll S910p9aN0Id B sownsu|
— © Q ap uol < 9 sopel <
L O|c < zZ O ap 0JUBIWIPA0IH ap ebanug
m 1 =m O x ap OlUBIWIPa20Id
(@) =
=) \@© C o u0129NPO.d €| ered
=z o A o S910p9aN0Id 01onpoid sownsu| 8 sajelare
ap oxnsifiay < |9p UQIDNQLISIPAY |« ap sapep! | e
R O 9p OJUBIWIP3201d 3P OJUBIWIP320Id 3p ugoeneAns
V. [H] D Sp oJuBIWIPS00Id
O V safelareN A sownsu| aalD e Jopaanoid re
e | L W sownsuj 8 ) . o
VI 8p S01S0D 8p [041U0D 4 o1Npoid ap ebanuz ap eidwo) [« 5]
© A 3p 0JUBIWIP3I0IY ap 0JUBIWIP3I0IH ap olUBIIPER0Id m
L 3l @ g
E L ok sodinb3 ) m_z\m,_o [ m:oum_ms._. sownsu| ap eidwod W
) /! i 1 e ] < K ugioenobaN < 151
© C (7)) ap eBanu3 . 4 ap OjusIWIPa20Id %
O 9p OJUBIWIP3V0IH ap OJUBIWIPA0I P OBILIP
s | g <
i PIV P m SouejusAU| RINIRNUEN Sauoldeuoq
9p ugezieNny  « < |p ugnisnbpy <
> E — 9p OJUBIWIP320Id
Z ) M ap OlUBIWIPAI0IH ap OlUBIWIPAI0IH
(] =
2 | O
=
—_ A L B >MM_MHH_RU sojnpoid ©|09/IN1JOLOH Sejuap
=) - C ap 0JUBIWIP30J, s0B1poD ap ugioeal; CPULL d 4 ot SGOEELEOCd
M N O P ouBIuIp: d mmuaww@_h_um,uo._n_o 9p OJUBIWIP3201d 9P 0JUBIWIP320Id 9p OJUBIWIPa201d A|4
” = o Q
i)
Q > S St souanap o o3
o z N L g 23
o - ~ gl 23 %
> o O } ) } 86
—_ S a
D) > - @
e
Z = n
L
< Ll L
X' c &) 89Npoid JopeAes |3 S0IuaIWIpadnid A ugnsas) ap S0sadoid
b — )]
i - -
dJ - O hﬁ\w w .«Nwooow an E| saiol4 ump3 “Bu| 8 seuy sopred “Buj :1od opeqoidy :ugloeqoudy ap eydoaH -
O - ,m (qV} Ll pﬂ I..«M)M.. ‘4| ‘eialreg SelUOW Peps|oS "epdl] A Juo- epeled J0109H “Buj uod opejuswnooq TT0Z/TO/80 :ugloeIOqE|T Bp BYdSS mU\-g n
~ ER T e\ L
S = .pm.u opeqgoide A opelogefs sewli '30NA0™d HOAVATYS 13 3A SOLNIINIAIO0Hd A NOILSTO 30 SOS3O0Hd :0S3004dd 3d VdVIN ;“ o>_ o) w _ m
>0 |22 -
—— - m n m
ol ) |43 o
/.\.\ O ~ .
D TOl m
© —
o S
L ¢
LL

10 / Junio / 2011

Fecha de Autorizacion:




El SQlVOdﬁ( Nurfgro: Verls.i)on:

pR\L\JDHCE Negocios y Multiservicios de RL. de C.V. Pagina:

35 de 160

Fecha de Emisioén: Titulo:
10/ Junio/ 2011 MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES

GESTION DE VENTAS

Fecha de Autorizacion:

10 / Junio / 2011 ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES




s Namero: | Version:
El Salvader | - mero: | Versi
pR\-\D|JCE Negocios y Multiservicios de RL. de C.V. (=————
Pagina:
36 de 160
Fecha de Emision: Titulo:
10/ Junio / 2011 MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES

GESTION DE VENTA

Procedimiento de Programacién y Ventas

1. Descripcion del Procedimiento
Programacion de compray despacho
1. El Departamento de Programacion de Compra y Despacho recibira el pedido
por parte del cliente, esto se desarrollara a través de una orden de pedido la
cual esté contenida en los formatos que a continuacion se detallan:

m Para clientes informales (como mercados municipales, vendedores
comerciantes, etc.) se tomara el formato GV-0001 en copia dura, el cual
podra ser enviado a las instalaciones de El Salvador PRODUCE, a través de
e-mail 6 fax (Ver Formato GV-0001, Anexo V)

m Para clientes formales (como supermercados, restaurantes, etc.) se tomara
el formato GV-0002 que se llevara en electrénico con el apoyo de la
informacion contenida en la pagina web (Ver Formato GV-0002, Anexo V)

ml Para finalizar el formato GC-0001 podra ser llenado también por alguno de
los teleoperadores de El Salvador PRODUCE, ya que por medio de una
llamada telefénica también pueden los clientes solicitar cualquiera de los
productos que esta sociedad ofrece(Ver Formato GC-0001, Anexo V)

2. El Departamento de Programacion de Compra y Despacho realizara la
elaboracion de la Orden de Pedido, proveniente de los requerimientos
establecidos por los clientes, dicha orden contiene los siguientes datos:

® Nombre del Cliente

[l Codigo del Cliente

m Fecha del Pedido

1 Fecha de Entrega

m' Nombre del Producto

[l Codigo del Producto

[l Cantidad de producto

m Clase del Producto

m Precio Unitario

[ Peso Total
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Origen de los Productos

Zona

Caodigo del Producto

Nombre del Producto

Clase

Cantidad

Justificacion

Posteriormente la persona a quién se le asigno
la Orden de Pedido, es la responsable de
verificar la disponibilidad del producto en
campo del CAS 6 el CNMS, esto lo hace por
medio de Illamada telefonica o sistema a
contratar.

Al saber la disponibilidad existente en los CAS
y el CNMS, el encargado de Programacion de
Compra y Despacho procedera a la asignacion
de los volumenes de compra, los cuales deberan suplir las Ordenes de
Pedido requeridas por los clientes.

El siguiente paso es la asignacion de productos a los clientes por medio del
llenado del formato GV-0001, descrito en el Paso N° 1(ver Formato GV-
0001, Anexo V)

Luego se enviara las érdenes de pedido llenas a los CAS o CNMS, que
cumplan con la disponibilidad de productos.

CAS 6 CNMS

6.
7.

El Jefe del CAS 6 el CNMS, recibira llena la orden de pedido.

El Jefe del CAS 6 el CNMS, se preguntara si ¢puede o no suministrar el
pedido?

Si la respuesta de la pregunta anterior es Sl, entonces el Jefe del CAS 6 el
CNMS, ordenara que se complete el pedido segun lo solicitado.

En caso contrario el Jefe del CAS 6 el CNMS, responda que NO es posible
completar el pedido, procedera a justificar y notificar al encargado de
Programacion de Compra y Despacho.
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Programacion de compray despacho

10.El Encargado de Programacion y Despacho, analizara la justificacion en la
Orden de Pedido, hecha por el Jefe del CAS o CNMS, en la que detalla la
cantidad de productos que si puede suministrar o la carencia de todos los
productos, esto lo hace con el objetivo de que el pedido sea dirigido a otro
CAS o CNMS.

11.Posteriormente el Encargado de Programacion y Despacho, enviara la
Orden de Pedido a otro CAS o al CNMS donde exista disponibilidad de los
productos requeridos, asi se repetiran los items del 7 hasta el 12, las veces
gue sea necesario hasta colocar los productos demandados por el cliente.

BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION DE VENTA

En las areas de recepcidon y almacenamiento, por ser lugares donde se reciben y
almacenan materias primas que pueden traer contaminacion, se recomienda que
dichas é&reas deban estar separadas de otras. Ademas debe ser mantenida
siempre en buenas condiciones de orden, limpieza y desinfeccion y equipada con
los materiales necesarios como tarimas, contenedores, mesas, balanzas, entre
otros.

Asimismo debera tenerse sumo cuidado con la acumulacion de materiales,
equipos o recipientes en uso o en desuso, debido a que éstos pueden atraer
plagas a las instalaciones, por eso se recomienda que el establecimiento cuente
con areas para ordenar y almacenar en forma adecuada este tipo de objetos y
eliminar definitivamente aquellos que no se utilizan.

Para finalizar aquellas personas de las areas de Programacion de Compra y
Despacho, CAS y CNMS que manipulen los productos deberan acatar con las
medidas de limpieza y desinfeccion descritas en el apartado de Buenas Practicas
de para el area de Produccion y Comercializacion.
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Riesgos de contaminacion en la manipulacion de los productos
Los riesgos asociados a la manipulacion del producto son:
@ Quimicos:
£3 Mala limpieza del equipo.
©a Contaminacion por agentes externos.
@ Bioldgicos:
i1 Sanidad e higiene inadecuada de los trabajadores.
i3 Equipo de manejo sucio y/o contaminado.
2 Acceso de producto con impurezas excesivas (tierra, lodo, heces,
etc.)
2 Recipientes o contenedores sucios o0 en mal estado.
® Fisicos:
12 Presencia de objetos extrafios (piedras, clavos, vidrio, plastico,
madera, etc.)

2. Mapa del Procedimiento
Gestion de Ventas
MP-GV-0001, Procedimiento de Programacion y Ventas®

'Ver Anexo Il Mapas de Procedimientos Gestion Ventas
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GESTION DE LA PRODUCCION

Fecha de Autorizacion:
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GESTION DE PRODUCCION

Procedimiento de Produccién Hortofruticola

1. Descripcion del Procedimiento
Mercadeo

1. El Encargado de Mercadeo y Produccion, recolectara la informacion del
mercado para estimar la cantidad de produccién a recolectar durante el
proceso de siembra y cosecha de los productos, también es para tener un
patron de referencia de los productores que estan dentro del proceso,
asimismo se podran determinar tendencias de la siembra, cosecha,
insumos y otros relacionados con el proceso productivo.

2. En base a estudio de mercado realizado, el Encargado de Mercadeo y
Produccion, proporcionara la informacion a los Técnicos de Campo, para
gue realicen los planes de siembra, ellos proporcionaran la informacién de
la cantidad estimada de productos que los clientes requerirdn durante un
periodo de tiempo determinado.

3. El Encargado de Mercadeo y Produccion en conjunto con el Técnico de
Campo preparard y realizard reunion con los Productores, con el objetivo
de presentar y discutir los planes de siembra.

4. Luego el Productor aceptara el plan de siembra y lo realizara conforme a lo
estipulado, con el propésito de obtener todos los productos necesarios en
el tiempo de cosecha.

Productor
5. Cuando es aceptado el plan de siembra, el Productor requerira de insumos
para la realizacion de la Siembra y el cuido de su tierra, por lo que solicitara
la entrega de los insumos, a través del Formato GP-0001, el cual servira
para requerir a la Sociedad Cooperativa, El Salvador PRODUCE, semillas,
plaguicidas, abono, etc. Estos insumos seran necesarios para desarrollar la
buena produccion de la tierra y generar los productos previamente
planificados para su venta. El formato en mencién contiene los siguientes
campos los cuales deben ser llenados:
m Tipo
ml Cddigo

Fecha de Autorizacion:
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m Material
® Unidad
m Cantidad

m Costo Unitario
® Costo Total

Dicho formato se ilustra en (Ver Formato GP-0002, Anexo V)
6. El Encargado de Bodega de Materiales e Insumos, llenara los campos del
formato anteriormente descrito.

CDED
7. El CDED, recibira la solicitud de insumos, elaborada por el productor, ésta
sera estudiada y verificada en cantidades, forma de utilizacién y relacién
proporcional a las caracteristicas del terreno y a la cantidad de productos a
cosechar.
8. Posterior al andlisis realizado, el CDED entregara materiales al Productor
para la siembra y el mantenimiento de sus tierras.

Productor

9. EIl Productor se dedicara a realizar el proceso de siembra, una vez que
tiene todos los insumos que el CDED le ha proporcionado.

10.Luego los Productores se dedicardn a la siembra. También existiran
productores adjuntos al CDED, los cuales forman los viveros u otros tipos
de siembra colectiva y escalonada.

Mercadeo

11.El Encargado de Mercadeo y Produccion, junto con el o los Técnicos de
Campo, seran los encargados de realizar las visitas del proceso de siembra
escalonada de los productores.

12.En las visitas se preguntaran si el ¢Productor efectivamente esta
realizando el proceso de siembra en forma escalonada?

13.Si el Encargado de Mercadeo y Produccion determina que los productos no
estan desarrollandose en forma escalonada, entonces buscaran otros
productores que suplan su necesidad y que estén desarrollando su siembra
de esa forma.
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14.Sin embargo, en caso de que el Encargado de Mercadeo y Produccion
determine que los productores estan desarrollando la siembra y obteniendo
los productos en forma escalonada, este procedera junto con el Técnico de
Campo a la verificacion del manejo fitosanitario y la nutricién del cultivo.

15.En caso de no se cumpla con los procesos Fitosanitarios y de Nutricion, el
Encargado de Mercadeo y Produccion retirara el producto.

Productor

16.Por otra parte en caso de cumplir con los procesos Fitosanitarios y de
Nutricién, el Productor obtendra el aval para cosechar y recolectar las
Frutas y Hortalizas.

17.Al cumplir el Productor con los controles, se dispondra a preguntarse si él
¢realizara el transporte de sus productos?

18.De responder que el Productor serd quien entrega los productos al CDED,
CAS 6 CNMS, tendra que proceder a la entrega de los productos y el
encargado de Transporte y Despacho del lugar hara entrega de copia de
hoja de Recepcién de Mercaderia Formato GC-0001, descrito en el
proceso de Gestion de Comercializacion.

Transporte del CDED al CAS
19.El Encargado de Transporte del CDED al CAS, recibira las érdenes de
pedido, dentro de lo que procede a pesar los productos y clasificacion.
20.Finalmente se procedera al envio de estos productos al CAS, CNMS 6 al
Cliente.

BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION DE PRODUCCION

Al transportar los productos al CAS, al CNMS, ¢ a los clientes estos deberan ser
recibidos por el Encargado de Recepcion de Productos. Para la recepcion de
frutas y hortalizas frescas, es necesario que estas se encuentren en un lugar
fresco y donde no presenten riesgos de contaminacion, tomando en consideracion
lo siguiente:
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Contar con buen espacio fisico.

Estar libres de escombros o basura.

No estar cerca de fuentes de contaminacion.

El lugar de recepcion de los productos debera estar libre de plagas.

Dentro de esta etapa, sera necesario que las frutas y hortalizas se recepcionen y
se clasifiqguen de acuerdo a los estandares establecidos por la empresa. Para ello
se muestra la Ficha de Especificaciones Técnicas de los Productos, que contiene
los estdndares de cada uno de los productos cultivados por los productores.

Ver Formato GP-0001, Anexo V: “Ficha de Especificaciones Técnicas de los
Productos” (Estandares de Produccion).

Asimismo de acuerdo a la Ficha de Especificaciones Técnicas de los Productos,
sera necesario elaborar una tabla que servirda para identificar la calidad de los
productos, clasificandolos de la siguiente manera:

1° Alta Estos son los que cumplen al 95% con lo
solicitado en cuanto a Peso, Medida, Color,

Grado de Maduracion, Dafo etc.

2° Media Alta Estos son los que cumplen un 70% con lo
solicitado, en cuanto a Peso, Medida,

Color, Grado de Maduracion, Dafio etc.

3° Media Estos son los que cumplen en un 50%, con
lo solicitado en cuanto a Peso, Medida,

Color, Grado de Maduracién, Dafio etc.

Fecha de Autorizacion: ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES
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Zona de Recepcidén del Producto

En esta etapa es importante que se realice una inspeccion
visual, con objeto de verificar la limpieza del producto,
enfermedades aparentes, dafios por insectos o frutas u

hortalizas en mal estado, que pudieran provocar una -

contaminacion cruzada al momento de realizar la recepcion \ W
de los productos. Ademas para la recepcion se necesitara ‘ li’ |
tener llena la Bitacora del Productor para clasificar los 1 de»J'

productos recibidos.

El producto proveniente del campo, no deberd permanecer

en espera fuera del lugar de recepcién por mas de 4 horas, antes de ser lavado y
desinfectado, puesto que las altas temperaturas pueden facilitar la reproduccion
de posibles microorganismos o acelerar el proceso de putrefaccion.

Se deberd apartar un area en el lugar de recepciéon del producto, para lavar los
contenedores y recipientes utilizados en el transporte del campo al CAS. Debera
tenerse cuidado de no contaminar las jabas con el agua sucia u otro material que
ocasione dafio o infecte microbiol6gicamente al producto.

Forma de preseleccion y preclasificado del producto

En algunos productos sera necesario realizar la preseleccion o preclasificacion del
producto antes del lavado del mismo. Se debera pre clasificar el producto de
acuerdo a los estandares, verificando su peso, color, tamafio, grado de
maduracion y otras caracteristicas para tener los productos listos para su
enfriamiento, lavado y desinfeccion.

El producto que viene del campo y que aun no ha sido lavado, pudiera presentar
algunos microorganismos patdégenos, materia extrafia o suciedad. Por tanto, sera
necesario que el personal como la maquinaria y equipo utilizado, no presenten
riesgos de contaminacion para el producto, y también se debera evitar que el
personal y equipo de esta zona entre en contacto con el producto o maquinaria de
etapas posteriores al lavado y desinfectado, puesto que podrian contaminar el
producto final, por eso sera indispensable que la maquinaria y equipo utilizado
para este proceso sea lavado antes y después de su operacion.
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Riesgos de contaminacion en larecepcion del producto
Los riesgos asociados en la etapa del proceso de empacado son:
@ Quimicos:
£3 Mala limpieza del equipo.
8 Biolégicos:
i3 Sanidad e higiene inadecuada de los trabajadores.
2 Procedimientos inadecuados de trabajo.
i3 Equipo de manejo sucio y/o contaminado.
2 Acceso de producto con impurezas excesivas (tierra, lodo, heces,
etc.)
Recipientes o contenedores sucios o en mal estado.
Contaminacién cruzada del producto.

® Fisicos:
La Presencia de objetos extrafos (piedras, clavos, vidrio, plastico,

madera, etc.)

2. Mapa del Procedimiento
Gestion de Produccion
GP-0001, Procedimiento de Produccion Hortofruticola®?

%2 Ver Anexo |Il. Mapas de Procedimientos Gestion Produccidn
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Procedimiento de Adquisicion de Donaciones

1. Descripcion del Procedimiento
Mercadeo y Produccion

1. El Encargado de Mercadeo y Produccion, recolectara la informacion de
entidades o sociedades nacionales o internacionales que brinden apoyo
técnico o en especies a sociedades micro, pequefios, medianos o grandes
dedicados a la mejora social e incremento de oportunidades dentro de la
poblaciéon salvadorefia.

2. El Encargado de Mercadeo y Produccion, alimentard Base de Datos con la
informacion recolectada de las entidades S
nacionales o internacionales que pueden o
brindar apoyo a la Sociedad El Salvador l o
PRODUCE, a través de Donaciones de
Insumos y Materiales en especies.

3. EI Encargado de Mercadeo y Produccion
preparara y desarrollara solicitudes a entidades —
donantes, para gestionar el requerimiento de
insumos y materiales demandados por la
Sociedad El Salvador PRODUCE.

Asociaciones o Entidades Donantes

4. Recibir la solicitud de los insumos y materiales requeridos por la Sociedad
El Salvador PRODUCE, en ella se plasmaran las demandas establecidas
por los productores asociados y aquellos que estén asignados a los CDED.

5. Analizar las solicitudes enviadas por las sociedades pretendientes de los
insumos y materiales que ellos proveen.

6. Posteriormente se preguntard si ¢acepta o no realizar la donacion de
insumos y materiales a la sociedad?

7. En el caso de que la entidad o asociacién no acepte la solicitud de donacion
hecha por la sociedad, esta debera enviar una nota justificativa del caso.

8. Sin embargo en el caso de que se acepte realizar una donacion a El
Salvador PRODUCE, la entidad o asociacién donante preparard pedido,
preguntdndose nuevamente, este ¢ sera de formar total o parcial?
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9. En el caso de responder afirmativamente, la
asociacion preparara el total del pedido de
materiales o

especies.

10.Sin embargo de responder negativamente a
esta interrogante, solamente preparara de
forma parcial los insumos y materiales a

entregar.

insumos  agricolas en

11.Luego seradn enviadas de forma total o
parcial a Mercadeo y Produccion para su
posterior envio al area de almacenamiento del CDED.

Mercadeo y Produccion

12.Recibir productos donados y alimentar Base de
Datos con nuevas existencias de materiales e

insumos.

13.Podran también recibir la nota de rechazo por
parte de los entes donadores, disculpandose
por no poder realizar la donacién solicitada de
insumos y materiales agricolas.

14.Posterior a la confirmacion de envio de los

insumos y materiales por parte de las entidades
donantes, se gestionara el envio de estos a
Almacén del CDED.

Almacén CDED

15.El Encargado de Almacén tendra bajo su responsabilidad recibir los
insumos y materiales donados por las entidades o asociaciones
cooperantes, para proveer a los Productores insumos y materiales que
requeriran para la siembra o para el mantenimiento de los cultivos.

16.El Encargado de Almacén de Materiales e Insumos debera colocar una
identificacion al producto recién adquirido. Para ello debera utilizar la
siguiente Vifeta de Identificacion, asi como un rombo de seguridad en caso
de ser un material o sustancia peligrosa.

Fecha de Autorizacion:
10 / Junio / 2011

ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES

48




El Salvader

PRCD}CE

Negocios y Multiservicios de RL. de C.V.

Numero: | Version:

1.0 1.0
Pagina:
49 de 160

Fecha de Emisién:
10/ Junio / 2011

Titulo:

MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES

Vifieta de Identificacion

Nombre del insumo o
material:

Fecha deingreso:
Fecha de vencimiento

17.En la Vifieta de Identificacion, el Encargado de Almacén colocara el nombre
del material, la fecha de ingreso y su respectiva fecha de vencimiento; esta
Ultima aplicara para la mayor parte de los materiales.
18.Posteriormente a la colocaciéon de la vifieta, se procedera al
almacenamiento del producto, tomando en cuenta si es un producto
perecedero o no.
19.En el caso que sea un producto perecedero, se colocara el producto que
vence primero, en la parte frontal del pallet o estante donde se almacene. Si
se trata de un producto no perecedero se colocara en la parte de atras del
estante, el producto nuevo que vaya ingresando, con el objeto de entregar
el producto més antiguo.

2. Mapa del Procedimiento
Gestion de Produccion

GP-0002, Procedimiento de Adquisicién de Donaciones.?®

> Ver Anexo |Il. Mapas de Procedimientos Gestion Produccidn.
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Procedimiento de Negociacién y Compra de Insumos

1. Una vez se realice el Proceso de Evaluacion y Registro de Proveedores, y
estos hayan sido aceptados por cumplir con los requerimientos
especificados en el proceso anterior, se procedera a la negociacién de los
productos, tanto en volumen, como en precio y otros aspectos tales como
dias de crédito, fechas de entrega del producto, entre otros puntos.

2. Si se trata de un material que va a entrar por primera vez se le exigira al
proveedor que entregue la Ficha Técnica (MSDS) de dicho producto, para
tener las consideraciones necesarias para su manipulacion y almacenaje, y
de esta forma evitar contaminaciones cruzadas o alguna otra pérdida de
producto; ya que se estan manejando semillas y pesticidas.

3. Cuando sean materiales 0 insumos y se poseen su respectiva Ficha
Técnica (MSDS), el proceso de negociacion se comenzara con la revision
del listado de proveedores de las materias primas, en este caso son las
semillas, pesticidas, o herramientas y equipos.

4. Ademas de realizar una revision de los posibles proveedores se debera
contar con una lista actualizada de precios de dichos insumos, la seleccién
de estos no debera basarse solamente en el criterio del precio, sino
también de la calidad de los productos que estos proveedores ofrecen.

5. Otros puntos que se deberan considerar son el tiempo
de entrega y la capacidad de respuesta que tengan los
proveedores seleccionados. Lo que deberd ser
negociado con el vendedor es reduccion de precio en
productos que se adquiriran por cantidades grandes o
algin otro punto de descuento que considere
conveniente el Encargado de Compras.

6. El personal de compras entregara al personal de Almacén de Materiales e
Insumos, una orden de compra con el detalle de lo solicitado al proveedor
antes de la recepcidn de los materiales e insumos.

7. En el caso de que los materiales e insumos provengan de una donacion el
procedimiento de Negociacién y compra de Insumos sera obviado y se
seguira el procedimiento de Recepcién de Donaciones.
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PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION Y COMPRA DE INSUMOS

Revision de listado
Q actuall.zado de Revision de listado
2 precios de
materiales e
‘ insumos

Procedimiento de Compra de Materiales e Insumos al Proveedor

1.

Descripcion del Procedimiento

Mercadeo y Produccion

1.

El Encargado de Mercadeo y Produccion, se encargara de evaluar el
registro de los proveedores, delimitando el cumplimiento de los
Proveedores, su calidad de insumos y materiales y otro tipo de cualidades
gue mejoren la calificacion de los mismos.
Una vez se ha evaluado, se preguntara si
¢los acepta o no?

En el caso de denegar a alguno de los
Proveedores, el Encargado de Mercadeo y
Produccién, buscara otro Proveedor, con lo
que finaliza el proceso.

Sin embargo si el Encargado de Mercadeo
y Produccion define que el Proveedor
cumple, lo aceptara en el registro y
generara una ficha para el mismo.
Posteriormente establecera la negociacion
de precios de acuerdo al volumen de insumos y materiales requeridos.
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Productores

6. Generan el listado actualizado de insumos y materiales requeridos para la
siembra y mantenimiento de la tierra.

Mercadeo y Produccion
7. Prepararda en base al listado de los Productores, un listado actualizado de
los precios e insumos a requerir por parte de El Salvador PRODUCE.

Productores

8. Revisaran el listado de precios ofrecidos por parte de Mercadeo y
Produccion, con el objetivo de establecer la demanda de insumos y
materiales a requerir.

9. Prepararan el listado de insumos y materiales a requerir para la siembra y
mantenimiento del campo, acorde al listado de precios presentado por el
encargado de Mercadeo y Produccion.

10.Entregaran el listado de materiales e insumos requeridos.

Mercadeo y Produccion

11.Recibira el listado de materiales e insumos por parte de los Productores y
alimentara la base de datos de los insumos que requiere por parte de los
Proveedores.

12.Realizara consolidacién de insumos y materiales para que sea cubierto el
pedido por los Proveedores y/o Donadores.

13.Generara listado total de insumos y materiales a solicitar para su compra.

14.Enviara listado de insumos y materiales a los proveedores para gestionar
su compra.

Proveedores
15.Recibiran el listado de insumos y materiales requeridos por El Salvador
PRODUCE.
16.Preparara factura e insumos y materiales de acuerdo a lo solicitado.
17.Entregara factura de insumos y materiales solicitados a Programacion de
Compra y Despacho para gestionar el pago de estos.
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Programacion de Compray Despacho
18.Recibira factura de insumos y materiales de parte de los Proveedores.
19.Enviara a almacén insumos y materiales que se adquieren a Proveedores,
para que se resguarden y se entreguen a posteriori.

2. Mapa del Procedimiento
Gestion de Produccién
GP-0003, Procedimiento de Compra de Materiales e Insumos al
Proveedor.?*

** Ver Anexo |Il. Mapas de Procedimientos Gestion Produccién

Fecha de Autorizacion: ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES
10/ Junio / 2011

53




EI SOIVQdﬁf Nurfgro: Verls.loon:

pR(' | CE Negocios y Multiservicios de RL. de C.V. Pagina:
o 54 de 160
Fecha de Emision: Titulo:

10/ Junio / 2011 MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES

Procedimiento de Evaluacion de Necesidades de Materiales e Insumos para
la Produccion

1. Descripcion del Procedimiento
Almacén CDED

1. El Encargado de Almacén recibird los materiales e insumos donados o
adquiridos en base al pago de Proveedores por parte de El Salvador
PRODUCE.

2. El Encargado de Almacén posteriormente llenara el
formulario de ingreso de insumos y materiales para
tener conocimiento de la cantidad y el tipo de insumos o

&
; B
materiales recibidos. /
3. Actualizara y enviara inventario de insumos y materiales Vah ;

existente en Almacén.

Mercadeo y Produccion N ——

4. Recibira el listado de existencias en Almacén
debidamente actualizado.

5. Dependiendo la cantidad de existencias ordenara al
Técnico de Campo que se evalle la necesidad de éstos en el area de los
Productores.

Técnicos de Campo
6. Consultara la necesidad de materiales e insumos a los Productores.

Productores

7. Posteriormente los Productores recibiran la necesidad del requerimiento y
evaluaran la necesidad de los insumos y materiales, para el seguimiento de
la siembra y mantenimiento de sus cultivos.

8. Luego deberéa preguntarse, ¢ Requieren productos?

9. En el caso de que digan que no, ellos notificaran del abastecimiento de
materiales e insumos internos e informaran que no requeriran provision por
parte de la sociedad El Salvador PRODUCE.
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10.Sin embargo en el caso de requerir insumos y materiales, El Salvador
PRODUCE les ofrecera en base a la disponibilidad, y deberan llenar el
formato GP-0002 para solicitarlos.

11.Recibiran la solicitud (formato GP-0002, Anexo V) O la negativa de
requerimiento de los insumos y materiales ofrecidos a los Productores.

12.Prepararan el listado de materiales e insumos de acuerdo a la informacion
recolectada a través de las solicitudes o las negativas enviadas a los
Técnicos de Campo.

13.A partir de ese listado, se procederd a enviarlo a Almacén para que se
realice la entrega de los materiales e insumos, que los Productores
requeriran para la siembra o mantenimiento de la tierra.

Almacén CDED
14.Elaborara las hojas de salida de los insumos y
materiales solicitados por los Productores y
avalados por el Técnico de Campo, para la
siembra o mantenimiento de la Tierra.

Mercadeo y Produccion / Productores
15.Los Productores recibiran los insumos Yy
materiales que se requeriran para la siembra y
mantenimiento de la tierra, y el personal de
Mercadeo y Produccion, recibira el inventario actualizado por parte de
Almacén CDED, con el que realizara el proximo pedido de insumos y
materiales.

2. Mapa del Procedimiento
Gestion de Produccion
GP-0004, Procedimiento de Evaluacion de Necesidades de Materiales e
Insumos para la Produccién.?®

% Ver Anexo |Il. Mapas de Procedimientos Gestion Produccién
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Procedimiento de Entrega de Materiales e Insumos a Productores

1.

Descripcién del Procedimiento

Programacion de Compray Despacho

1.

Recibira la solicitud de insumos y materiales por parte de Mercadeo y
Produccion.

Procederan a realizar un analisis de la cantidad de materiales e insumos
requeridos por el Productor.

Se realizaran la pregunta ¢ Verifico existencia de insumos y materiales?

De responder negativamente a la interrogante anterior, se procedera a
enviar las existencias a Mercadeo y Produccion para que se realice la
estadistica de la demanda de los Productores.

Mercadeo y Produccion

5.

Se encargara de evaluar el registro de los Proveedores y recibira las
existencias para verificar si requieren comprar insumos y materiales, 0 si su
necesidad puede ser mantenida con lo que se tiene en ese momento en
Almacén CDED.

Programacion de Compray Despacho

6.

De responder afirmativamente a la interrogante, se dispondréa a solicitar a
Almacén que entregue los insumos y materiales a los Productores.

Almacén CDED

7.

8.
9.

Recibira la solicitud de entrega de insumos y materiales, emanada por
Programacién de Compra y Despacho.

Asignara insumos y materiales a los Productores.

Solicitara a Programacion de compra y despacho que realice contrato con
forma de pago y letra de cambio para que sea firmada por el Productor, en
la que se comprometera a subsanar el monto provisto de los insumos y/o
materiales que se le entreguen.

Programacién de Compray Despacho
10.Elaborara el contrato y letra de cambio para adjuntarla a la promesa de

pago que firmara el Productor.
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11.Enviara contrato y letra de cambio a Almacén para que se entreguen los
insumos y materiales junto con la documentacién que respalda dicha
entrega.

Almacén CDED
12.Recibira contrato y letra de cambio para que realizar la entrega de los
materiales e insumos a los Productores.
13.Enviara insumos y materiales a Productores, junto con la documentacion
legal que requerira firma de ellos, con la que se aseguraran de recuperar el
monto de los materiales e insumos provistos.
Productores
14.Recibiran materiales e insumos por parte de Almacén, leeran y firmaran
contrato y letra de cambio donde se comprometeran a realizar pago a la
Sociedad El Salvador PRODUCE.
15.Enviaran contrato y letra de cambio debidamente firmados a Programacion
de Compra y Despacho.

Programacion de Compray Despacho
16.Recibiran contrato y letra de cambio debidamente firmados, para proceder a
realizar plan de cobro de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

BUENAS PRACTICAS PARA LA DOCUMENTACION DE
ADQUISICION DE LOS INSUMOS Y MATERIALES

La documentacién es un aspecto basico, debido a que tiene el propdsito de definir
los procedimientos y los controles.

Ademas, permitird una facil y rapida busqueda de insumos y materiales ante la
investigaciéon de aquellos que estén defectuosos. El sistema de documentacion
debera permitir diferenciar nimeros de lotes, siguiendo la historia de los insumos o
la procedencia de los materiales en caso de haberse registrado como donaciones
0 compra.
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE MATERIALES E INSUMOS

== =

e EE -

Solicitante debe

CorrOborar e _

Firma de Hoja de
Requisicién por parte

2. Mapa del Procedimiento
Gestion de Produccién
GP-0005, Procedimientos de Entrega de Materiales e Insumos a

Productores.?®

26 \Ver Anexo IIl. Mapas de Procedimientos Gestidn Produccion
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GESTION DE LA COMERCIALIZACION
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GESTION DE COMERCIALIZACION

1. Descripcion de los Procedimientos

Para el manejo de frutas y hortalizas para la ventas en fresco, se deberan realizar
una serie de pasos para asegurar la inocuidad de los alimentos, haciendo énfasis
en las condiciones adecuadas del manejo, seleccion, empaque, transporte,
enfriado y embarque del producto hasta que este llegue al cliente. Es por ello que
este proceso describe cada una de las etapas de la Gestion de Comercializacion,
gue serviran de guia al lector con el que conocera, cual son los procedimientos
que se deben seguir dentro del flujo de actividades, asi como las mejores
practicas para que la calidad de los productos se conserve en cada uno de las
etapas.

PROCESO DE GESTION DE COMERCIALIZACION

| Recepcion del
Cliente Productos en G e
SRR e Redistribucion
Productos al Q
. de Productos
Cliente

Transporte al
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Procedimiento de Recepcion de Productos

Una vez se envien los productos al CAS, estos deberan ser recibidos por el
Encargado de Recepcion en el CAS. A continuacion se describe el procedimiento
de recepcion de productos en el CAS:

Entrega de Productos por parte de Encargado de Transporte (CDED a CAS)
Los productos se recibiran por parte del Encargado de Trasporte o

por el Productor directamente. En caso que se reciban los

productos por parte del Productor la empresa debera realizar un

descuento por el transporte proporcionado.

1. Los productos recibidos por parte del Encargado de
Transporte, deberan ser entregados a Recepcion del CAS, junto con las
ordenes de pedidos.

2. Encargado de Recepcion, recibira las o6rdenes de pedidos y productos
enviados del CDED.

3. Revisara el producto entregado versus el formato de Recepcion de
Mercaderia (Ver Formato: GC-0001, Anexo V), donde éste deberd ser
llenado correctamente de acuerdo a los productos que se estén entregando.

El formulario de Recepcion de Mercaderia, sera llenado de acuerdo a los
productos entregados por los productores, este con tiene los siguientes datos:
® Nombre del productor

® Cadigo del productor

® Fecha de emision

@ Teléfono

® Lugar de CDED

m NIT

® Numero de Registro

= pul

® Beneficiario de FOMILENIO

® Cadigo del producto

® Nombre del producto

® Unidad de medida

® Clase
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m Cantidad

ml
L

Precio Unitario

Lo anterior puede verse en el Formato GC-0001, Anexo V.

4.

Luego recibira y verificard los productos el Encargado de Recepciéon del
CAS, firmara de Vo.Bo. el formato de Recepcién de Mercaderia.

Se pre clasificara el producto de acuerdo a los
estandares de produccion. Para la pre
clasificacion es necesario que el Encargado de
Recepcion del CAS, tenga la “Ficha de
Especificaciones Técnicas de los
Productos”(Formato: GP-0001), utilizado en la
Gestidn de la Produccién y deberd verificar los
siguientes datos:

Cddigo del producto.

Nombre del producto.

Unidad de medida.

Clase de producto (1°, 2° 0 3°)

Peso

Grado de madurez

Color

Luego de pre clasificar el producto, estos seran enviados a la etapa de
Lavado y Desinfeccion.

Con esto se finalizara el procedimiento de Recepcion de Productos en el
CAS, cuando son recibidos por medio del Encargado de Transporte.

Entrega de Productos por parte del Productor

8.

En caso que los productos sean enviados por el Productor
directamente, el Encargado de Recepcién del CAS debera
recibir el producto y verificar que los productos estén
conforme a lo solicitado en la orden de pedido.

Si los productos no son aceptados por el Encargado de
Recepcion del CAS, este devolverda los productos a
productos parcial o totalmente al Productor y debera
explicar el porqué de la devolucion.

10. Si los productos son aceptados por el Encargado de
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11.

12.

13.

14.

15.

Recepcion del CAS, entonces éste debera llenar el formato de Recepcion de
Mercaderia (Ver Formato: GC-0001, Anexo V).

Luego el Encargado de Recepcion del CAS, firmard el formato de
Recepcion de Mercaderia y entregara copia a Productor.

El Productor recibir4 la copia del formato de recepcion de Mercaderia, que
debera guardar ya que con esto podra realizar el cobro de los productos
proporcionados a la empresa.

Se pre clasificara el producto de acuerdo a los estandares de produccion.
Luego de pre clasificar el producto, este sera enviado a la etapa de Lavado y
Desinfeccion.

Con esto se finalizara el procedimiento de Recepcién de Productos en el
CAS, cuando son recibidos el Productor directamente.

BUENAS PRACTICAS PARA LA RECEPCION DE PRODUCTOS

Forma de Recepcion del Producto

Para

la recepcion de frutas y hortalizas frescas, es necesario que estas se

encuentren en un lugar fresco y localizado en lugares que no presenten riesgos de
contaminacion para el producto, tomando en consideracion lo siguiente:

m
m
m
]|

Contar con buen espacio fisico.

Estar libres de escombros o basura.

No estar cerca de fuentes de contaminacion.

La zona de seleccién no deberé ser propensa a plagas.

En esta etapa del proceso es importante que se realice una inspeccion visual, con
objeto de identificar la limpieza del producto, enfermedades aparentes, dafios por
insectos o fruta en mal estado, que pudieran provocar una contaminacion cruzada
en al momento de realizar la recepcion de productos.

Asimismo, debera tenerse especial cuidado con los contenedores en que se
transporta el producto del CDED al CAS, que estén identificados del area donde
provienen (Ver Formato: GC-0001), y que no se encuentren en malas condiciones
0 excesivamente sucios.
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El producto proveniente del campo, no deberd permanecer en espera fuera de las
jabas por mucho tiempo antes de ser lavado y desinfectado, puesto que las altas
temperaturas facilitaran la reproduccion de posibles microorganismos.

Se podra apartar un area en el lugar de recepciéon del producto, para lavar los
contenedores y recipientes utilizados en el transporte del producto del campo al
empaque. Debera tenerse cuidado de no contaminar el empaque con el agua
sucia.

Forma de preseleccion y preclasificado del producto

: En algunos productos sera necesario realizar la
preseleccion o preclasificacion del producto antes
. del lavado. En esos casos, serd necesario que
tanto el personal como la maquinaria y equipo
utilizado, no presenten riesgos de contaminacién
para el producto.

El producto que provenga del campo y que aun no

se ha lavado, podria presentar algunos

microorganismos patdgenos, materia extrafia o
suciedad. Por lo tanto, se debera evitar que el personal y equipo de esta zona
entre en contacto con el producto o superficies de etapas posteriores al lavado y
desinfeccién, puesto que podran contaminar el producto final. Es indispensable
que la maquinaria y equipo que se utilice para este proceso sea lavado antes y
después de su operacion.

Riesgos de contaminacién en la recepcion del producto
Los riesgos asociados en esta etapa del proceso de empacado son:
@ Quimicos:
©3 Mala limpieza del equipo.
@ Bioldgicos:
a. Sanidad e higiene inadecuada de los trabajadores.
Procedimientos inadecuados de trabajo.
Equipo de manejo sucio y/o contaminado.
Acceso de producto con impurezas excesivas (tierra, lodo, heces,
etc.)

oo o
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e. Recipientes o contenedores sucios o en mal estado.
f. Contaminacion cruzada del producto.
® Fisicos:
L3 Presencia de objetos extrafios (piedras, clavos, vidrio, plastico,
madera, etc.)

Procedimiento de Manufactura

Lavado y Desinfeccion

Luego de la preclasificacion del producto en la etapa de
recepcion, este deberd ser lavado y desinfectado. Para
ellos se describen las siguientes actividades:
16. Se recibiran los productos enviados por el Encargado -
de Recepcion del CAS. Estos seran pre clasificados .
por tipo de producto, clase, color y grado de madurez. ,‘ )
17. Luego se llevaran a la zona de lavado y desinfeccion
de productos. En esta etapa se lavaran y desinfectaran con agua clorada.
18. Se secaran los productos para evitar putrefaccion y manchas por agua.
19. Después de secar los productos estos seran enviados a la etapa de
seleccién y clasificacion.
20.Y con esto se finalizaréa la etapa de lavado y desinfeccion.

BUENAS PRACTICAS PARA EL LAVADO Y DESINFECCION DE
PRODUCTOS

Forma de Lavado del Producto

El contacto del agua con las frutas y hortalizas, en el lavado y desinfeccion, puede
ser til para reducir el riesgo de contaminacion, sin embargo una mala calidad del
agua podra contaminar el producto. Por lo cual se deberan tomar en consideracion
las siguientes practicas:
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Forma de Abastecimiento de Agua

Debera disponerse de un abastecimiento suficiente de agua potable, con
instalaciones apropiadas para su almacenamiento, distribucion y control. El agua
utilizada en el lavado, enfriado, y otras actividades dentro del empaque debera ser
potable, cumpliendo con la Norma Oficial Salvadorenia.

En la medida de lo posible se deberan realizar andlisis del agua, para determinar
la existencia de coliformes totales, coliformes fecales, E. coli, y E.coli (H:0157).

Los sistemas pos cosecha que utilicen agua deberan ser disefiados de tal manera
gue minimicen la acumulacion de suciedad y residuos de producto. En caso de
gue se utilice agua reciclada, esta debera ser tratada y supervisada para que se
encuentre en condiciones que no constituyan un riesgo de contaminacion. Solo se
podra utilizar agua reciclada sin tratar, cuando no constituya un riesgo para la
inocuidad del producto (por ejemplo para un prelavado del producto).

Es importante realizar el lavado del producto cuando este llegue a CAS, puesto
gue la mayor parte de la contaminacion por microorganismos esta en la superficie,
y si no se destruyen se correrd el riesgo de transmitirse a otras frutas y hortalizas.

Existen varios métodos para el lavado de las frutas y hortalizas, dentro ellas estan:
® Lainmersion total
m La aspersion
Sin embargo, independientemente del método que se utilice se recomienda lavar
las frutas y vegetales de manera enérgica, siempre y cuando no se dafie el
producto. De ser posible, se debera lavar el producto con agua caliente o agua
gue contenga algun agente sulfactante, y posteriormente lavarlo con agua limpia.

En algunos productos es recomendable hacer mas de un lavado, con el objeto
inicial de retirar la mayoria de tierra e impurezas que se encuentran en la
superficie del producto, y posteriormente sumergirlos en una solucion
desinfectante. Es importante que el agua para lavado sea supervisada y cambiada
de forma periodica, evitando la contaminacion del producto.

Fecha de Autorizacion:

10/ Junio / 2011 ESTANDARIZACION DE PROCESOS Y GESTION DE OPERACIONES

66 de 160




EI SOIVQdﬁf Nurfgro: Version:

pR(' i CE Negocios y Multiservicios de RL. de C.V. Pagina.
- 67 de 160
Fecha de Emisién: Titulo:

10/ Junio / 2011 MANUAL DE PROCESOS Y OPERACIONES

Por ultimo, se debera tener especial cuidado en que la temperatura del agua de
lavado, sea mayor que la temperatura de productos tales como: manzana, apio y
tomate, puesto que de no ser asi, existiria una diferencia de presion que
provocaria una absorcion del agua por parte del producto, introduciéndose
cualquier organismo patdégeno que se encontrara presente.

Forma de Desinfeccion del Producto

Antes de realizar la desinfeccion del producto sera
necesario eliminar previamente el exceso de materia
organica o impurezas. Los agentes desinfectantes mas
comunes en el mercado son: el cloro y el ozono.
Generalmente el mas utilizado es el cloro. El cloro liquido se
usa normalmente en concentraciones de 50 a 200 partes
por millén (ppm) de cloro total, con un periodo de contacto de uno a dos minutos y
un pH de 6.0-7.5.

La eficacia del desinfectante depende de su naturaleza fisica o quimica, la
temperatura del agua, el pH, el tiempo de contacto, la resistencia de los
microorganismos patdégenos y la superficie de las hortalizas. Se deben considerar
las instrucciones del fabricante, o bien consultar con el proveedor del producto.

A Es importante supervisar y controlar la concentracion del

/. desinfectante, la temperatura del agua y el tiempo de contacto

e L(“! del desinfectante con el producto, durante el lavado y otras
A PR operaciones de desinfeccion, con objeto de asegurar que se
\_:;i,:/ mantenga a niveles efectivos para la eliminaciéon o disminucion

de microorganismos patdégenos. El nivel de concentracion de
cloro deberd registrarse en una bitdcora de forma periédica
(cada 30 o 60 minutos).

El tratamiento superficial con agentes antimicrobianos debera ir seguido de un
enjuague con agua completamente limpia, para eliminar los residuos de
desinfectante en el producto.
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Forma de Secado del Producto
Algunos productos necesitaran ser secados antes de su seleccion y
empaque, eliminando la humedad proveniente de la operacion de

el producto que la banda transportadora en que se escurre o el aire

de secado.

lavado y/o desinfectado. En esta operacién no hay mas contacto con u:

Por lo tanto, es importante que el equipo y las areas que entran en

contacto directo con las frutas y hortalizas, se encuentren totalmente

limpias y libres de microorganismos patdgenos. La limpieza y desinfeccion de esta
zona de secado debera ser antes y después de iniciar la operacién diaria.

Riesgos de contaminacion en la desinfeccion del producto

Los riesgos de contaminacion asociados al producto en esta etapa son:

® Quimicos:

L2 Equipo y maquinaria sin mantenimiento y/o sucio.

©a Materiales de fabricacion del equipo inapropiados.

©3 Agua contaminada con sustancias téxicas y/o metales pesados.
©3 Uso inadecuado de agentes limpiadores o desinfectantes.

® Biolégicos:

©3 Sanidad e higiene inadecuada de los trabajadores

va Equipo sucio y/o contaminado

©a Agua contaminada con microorganismos patdgenos

ta Falta de supervision y mantenimiento de los niveles apropiados de
desinfectante.

® Fisicos:

©3 Presencia de objetos extrafios en el equipo (piedras, clavos, vidrio,
plastico, madera, etc.)
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Seleccién y Clasificacion

Seleccién y Clasificacion

Luego de lavar y desinfectar el producto, se debera
seleccionar y clasificar. Para ello se envian los productos a
la zona de lavado y desinfeccion y se realizan las siguientes
actividades:

21. Los Encargados de Seleccion y Clasificacion recibiréa
las érdenes de pedido, junto con los productos,
seleccionandolos por tipo.

22.Luego se clasificaran los productos por clase de acuerdo a la “Ficha de
Especificaciones Técnicas de los Productos”. Para la clasificaciéon es
necesario que el Encargado de Seleccion y Clasificacion, tenga la “Ficha
Técnica de los Productos” y verifique el peso, el color, tamano, grado
madurez, entre otros.

23. El Encargado de Seleccién y Clasificacion, deberé consultar si se guardaran
los productos en el Almacén del CAS.

24. En caso que se guarden los productos en el Almacén del CAS, estos se
enviardn en jabas para su refrigeracion y se entregaran al Encargado del
Almacén del CAS (Ver Procedimiento de Almacenaje y Enfriado).

25.Si los productos no se envian a Almacén del CAS, estos deberan ser
enviados a la etapa de Envifietado y Empaque, junto con las 6rdenes de
pedido.

BUENAS PRACTICAS PARA EL SELECCION Y CLASIFICACION
DE PRODUCTOS

Forma Seleccién y Clasificacion
En esta etapa del proceso es de esperarse que el producto haya sido lavado y
desinfectado, por lo que se debera tener especial cuidado en no contaminarlo.
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Se sugiere tomar en cuenta lo siguiente:
[ El personal que realice estas operaciones debera lavar y
desinfectar sus manos, especialmente antes de iniciar su trabajo,
después de ir al bafio y cuando se aleje del area de trabajo.

[ Es importante el uso de guantes desechables o bien usar otro
tipo de guantes, siempre y cuando se desinfecten antes y
después de la jornada de trabajo (se sugiere sumergirlos en
agua con cloro a una concentracion de 50 a 70 ppm de 1 a 2
minutos).

Il El uso de cofia, mandil, cubre bocas y guantes, en especial en
esta area y en el empaque debera ser obligatorio.

m El equipo y las superficies que entren en contacto con producto

en esta etapa del proceso deberan ser lavados y desinfectados

antes y después de cada turno de trabajo.

Riesgos de contaminacion asociados
@ Quimicos:
2 Equipo y maguinaria sin mantenimiento y/o sucio.
12 Materiales de fabricacién del equipo inapropiados.
2 Uso inadecuado de quimicos (ceras, pesticidas, preservadores, etc.)
@ Bioldgicos:
Falta de sanidad e higiene de los trabajadores.
Equipo sucio y/o contaminado.
Procedimientos inadecuados de trabajo.
Contaminacion cruzada.
icos:
Trabajadores con objetos personales riesgosos (aretes, pasadores,
monedas, etc.)
2 Uso de lamparas o focos colgantes sin proteccion.

W Fi
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Empaque y Envifietado

Empaque y Envifietado

26. Luego de haber Seleccionado y Clasificado los
productos, estos seran recibidos por el Encargado
de Empaque y Envifietado y también las 6rdenes
de pedido.

27. El Encargado de Empaque y Envifietado debera
verificar si los productos del pedido llevaran la
vifieta directamente en el producto.

28. Si la vifieta estara directamente en el producto, ésta sera colocada en el
producto. Dicha vifieta muestra la trazabilidad del productos y los datos que
contiene la “Vifieta de Trazabilidad del Producto”(ver formato: GC-0002), son
los siguientes:

[ CNMS (Direccion)

Cadigo del Producto

Nombre del Producto

Producto Clase / Cantidad en Jaba

Fecha de Recibido CAS

Fecha de Emision (vacios si son frescos)

Fecha de vencimiento

Cdédigo de Barras

29. Se empacaran los productos. Para el embalaje de
utilizar las siguientes presentaciones:
® Bandeja.

[ Bolsas de Malla.
® Durapax.
| Jabas (granel)

30.Y luego se colocaran los productos envifietados y
empacados en las jabas de acuerdo a la clase a la
que pertenecen.

31.En caso que No lleven la vifieta los productos
directamente, se colocaran los productos en jabas
y se envifieta la jaba. La vifieta para las jabas
debera contener los siguientes datos:

® Nombre del producto

il

l

il

[

[

l

il

l

il

l

il

l
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® Clase de producto
m Peso Neto del Producto o Numero de Unidades por jaba

m Grado de madurez

' Color

32. Luego se enviaran las ordenes de pedido y los productos al CNMS o
Cliente.

i

Notas:
Los productos podran ser empacados de dos formas:
® Proceso local: en jabas plasticas y de madera
® Procesos de exportacion: encajas de madera y/o Durapax.

-
[T
e g
L T
w My i
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Los tipos de productos a empacar son:
® Producto procesado: nombre, clase, nombre del proveedor, direccion vy
teléfono, a demas debera llevar la fecha de empaque. (ejemplo de estos
productos: ensaladas, entrecortados, salsas, jaleas, enlatados).
® Productos frescos: nombre, clase, nombre del proveedor, direccién y
teléfono, no es necesario fecha de vencimiento.

Los productos se etiquetaran en el empaque o directamente en el producto, no se
etiquetardn el embalaje, a excepcion la Papaya tainung, siempre debera llevar
sticker (de Guatemala).
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BUENAS PRACTICAS PARA EL EMPAQUE Y ENVINETADO

Forma de Empaque del Producto

Para el empacado de frutas y hortalizas frescas, serd necesario que estas estén
localizadas en lugares que no presenten riesgos de contaminacion para el
producto, tomando en consideracion lo siguiente:

8 Contar con buen drenaje.

8 Estar libres de escombros o basura.

® No estar cerca de fuentes de contaminacion.

@ La zona de la empacadora no debera ser propensa a plagas.

El area de empaque tendra que estar en buenas condiciones. Para ellos sera
necesario que la parte exterior del lugar debera estar disefiado y construido, para
prevenir la entrada de plagas y contaminantes. El techo, los muros, ventanas y
cimientos deberan estar libres de grietas o aberturas que permitan el acceso de
plagas, animales o material contaminante.

El disefio de la distribucion interior del empaque debera permitir su facil limpieza y
mantenimiento, incluyendo la proteccion en contra de la contaminacion cruzada en
la operacién. Asimismo, el piso, las paredes y el techo debera ser de materiales
durables, lisos, faciles de limpiar y que no sean téxicos para el producto.

El piso debera tener la pendiente suficiente para permitir que el agua escurra
hacia las coladeras y evitar asi encharcamientos. Las lamparas y focos colgantes
deberan estar protegidos para evitar la contaminaciéon del producto en caso de que
éstos se rompan.

Es muy importante que las instalaciones del empaque, cuenten con sistemas
adecuados de desagie y eliminacion de desechos. Estos, deberan estar
proyectados y construidos de tal manera que se evite el riesgo de contaminacion
de las frutas y vegetales o del abastecimiento de agua potable. Para empacar los
productos sera necesario que las frutas y hortalizas estén seleccionadas y se
identifiquen los productos en las jabas a través de las vifietas.
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Riesgos de contaminacion por la ubicacién y condiciones de la zona de
empaque y enviinetado

@ Quimicos:

©a Zonas cercanas contaminadas con desechos toxicos.

va Disefio, materiales de construccién y mantenimiento inadecuado.
@ Bioldgicos:

ta Cercania con zonas de produccion

Procedimiento de Almacenaje, Enfriamiento y Transporte al CNMS

Almacenaje y Enfriamiento

Cuando los productos sean lavados y desinfectados, por lo
general seran enviados a la etapa de envifietado y empaque,
para que posteriormente se trasladen al CNMS o Cliente, pero
existirAin ocasiones en donde los productos no seran
despachados al cliente y éstos son enviados al Almacén para
su resguardo. A continuacion se describe las actividades del
Encargado de Almacén del CAS.

1. Los productos que seran recibidos después de la etapa de lavado y
desinfeccién a través de jabas.

2. El encargado de Almacén del CAS estibara los productos colocandolos en el
Almacén de forma que estos no se darfien.

3. Luego verificar4 la temperatura adecuada para los productos y llena el
“Control de Productos Almacenados” (Ver Formato:
GC-0003, Anexo V). Dicho formato contiene los by
siguiente datos:

® Nombre del Encargado del Almacenaje y Refrigeracion

[ Carné de empleado

® Lugar del CAS

m Lugar del CNMS

' Fecha de supervision

ml Cdbdigo del producto

m Nombre del producto
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m Clase
® Cantidad

[ Temperatura de almacenamiento

Transporte al CNMNS o al Cliente

Después de los productos hayan sido empaquetados y envifietados, estos debera
enviarse al cliente directamente o al CNMS. Para ellos se describen las siguientes
actividades.

1. El Encargado de Transporte (CNMS a Cliente), recibira las o6rdenes de
pedido y el producto en jabas. Cabe mencionar que el transportista tuvo que
haber recibido de parte del Encargado de Empaque y Envifietado, un
original y dos copias de la nota de remision, de las cuales una debera ser
entregada al cliente, debiendo firmar el cliente de recibido el original y las
copias para enviarlas nuevamente al CAS 6 al CNMS.

2. Luego el Encargado de transporte verificara las érdenes de pedido versus
producto fisico entregado.

3. Llena la “Nota de Remision” (Ver Formato: GC-0004, Anexo V), acorde a
orden de pedido. Los datos a llenar en la Nota de Remisién son los
siguientes:

® Nombre del cliente.

ml Cdbdigo del cliente.

[ Lugar de entrega.

m Fecha de emision.

m Numero de Registro Tributario.
m NIT.

ml Giro.

1 Condiciones de pago.

|l Detalle:

8 Cddigo del producto.

® Nombre del producto.

[ Clase, cantidad y precio unitario.
[ Ventas no sujetas.

m Ventas Exentas.

m Ventas Afectas.

ml Sumatoria (ventas exentas y afectas).
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m Totales e IVA.

1.

El Encargado de Transporte subird los productos al vehiculo de carga. Para
ello antes de subir los productos al vehiculo, deberé& verificar que esté libre
de elementos que puedan producir dafios o contaminacién a las frutas y
hortalizas.

Luego de colocar los productos en el vehiculo y asegurarse que no sufran
dafios, este debera trasladar los productos ya sea al CNMS o lugar pactado
con el Cliente.

Recepcion de Productos en el CNMS

Para los productos que fueron trasladados al CNMS, se describen las
siguientes actividades que corresponden a la etapa de Recepcion en el CNMS:

3.

El Encargado de Recepcion del CNMS, recibird las ordenes de pedido,
Notas de Remisién y los productos en jabas, verificando que lo recibido sea
acorde a lo descrito en cada nota de remision.

En caso que la fecha de envio del producto al cliente no sea la fecha en que
se reciben los productos, entonces se procederd a enviar los productos al
Almacén del CNMS, para su refrigeracion y se realizaran las mismas
actividades del Procedimiento de Almacenaje y Enfriamiento.

Si la fecha del pedido es la misma de la recepcién, entonces el Encargado
de Recepcion del CNMS, elaborara rutas para enviar los productos a los
Clientes.

Firmard y sellara las 6rdenes de pedido despachadas y las enviard a
Programacion de Compra y Despacho que pertenece a la Gestién de
Ventas.

Entregard a Encargado de Transporte al Cliente, las notas de remision y
mas los productos.

Nota: En caso que el producto sea despachado posteriormente, se envia a
Almacén. Luego el Jefe del CNMS, debera solicitar al Encargado de Almacén y
Enfriamiento, que proporcione los productos de acuerdo a las fechas de los
pedidos del Cliente, el cual debera realizar un descargo en el Almacén de
Productos, y se seguira el mismo proceso de envio de productos al cliente,
siempre elaborando las rutas de envio para optimizar el transporte.
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Transporte de Producto al Cliente

Luego de recibir

Recepcion del CNMS, el Encargado de Transporte al
Cliente debera realizar las siguientes actividades:

8. Recibira Notas de Remision y los productos en jabas.

El Encargado

los productos del Encargado de

de Transporte debera verificar los

productos a transportar y llenard la “Bitacora de
Trasporte” (Ver Formato: GC-0005, Anexo V).Donde debera colocar:

1 N° del Transporte:
m Carné de empleado:

® Nombre del Encargado de Transporte:
® Nombre del CNMS 6 CAS origen:

® Fecha del embarque:

® Lugar de destino:

m Clase

[ Observaciones

[ Ndmeros de Nota de Remision
® Codigo del producto.
m' Nombre del producto.

m Cantidad embarcada.

9. Después subira los productos al vehiculo de carga.
10. Luego los productos seran enviados directamente al cliente, de acuerdo a
ruta y lugar pactado por el cliente.

11. El Encargado de Transportar los productos, entregara producto

al cliente.

BUENAS PRACTICAS PARA EL ENFRIAMIENTO

Forma de Enfriamiento

El éxito de la refrigeraciéon, depende de los siguientes factores:
8 El tiempo transcurrido entre la recoleccion y la refrigeracion
[ El tipo de contenedor para transporte en caso de que el producto se envase

de antemano

® La temperatura inicial del producto
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La velocidad o cantidad de aire frio, agua o hielo suministrados

La temperatura final del producto

El saneamiento del aire o agua de la refrigeracion para reducir los
organismos que causan la pudricion

El mantenimiento de la temperatura recomendada después de la
refrigeracion.

La refrigeracion, cuando se emplee, deberd llevarse a cabo lo antes posible
después de la recoleccion. Se recomienda que para la mayoria de los productos,
los productores deberan realizar la recoleccion en las primeras horas de la
mafiana con el fin de reducir al minimo el calor de campo y la carga de
refrigeracion en el equipo de refrigeracion. Los productos recolectados deberan
protegerse del sol cubriéndolos hasta su traslado a las instalaciones de
refrigeracion.

Para los productos envasados que se pre refrigeran con agua o hielo, se
recomienda utilizar jaulas de madera clavadas o cosidas con alambre, o cajas de
tablero de fibra impregnadas con cera. Es importante someter a refrigeracion los
productos envasados en contenedores para transporte a los CAS, CNMS o
Cliente y apilados en cargas unificadas sobre tarimas, ya que la circulacion del
aire alrededor del envase y a través de él, puede ser escasa durante el transporte.

La seleccion del método de refrigeracion depende de la naturaleza, valor y calidad
del producto, asi como del costo de la mano de obra, equipo y materiales.

Entre los métodos de refrigeracion que podran utilizarse se incluyen los siguientes:

N° Métodos de Refrigeracion

1 | Enfriamiento en cdmara: los contenedores de productos se apilan en una
camara frigorifica. Algunos productos se rocian o pulverizan con agua
durante el enfriamiento en camara

2 | Enfriamiento por aire a presion o por compresion humeda: se hace
circular el aire a través de las pilas de contenedores de productos en una
camara frigorifica. En el caso de algunos productos se afiade agua al aire

3 | Enfriamiento por agua helada: se vierten grandes cantidades de agua
helada sobre los productos colocados en depdsitos, recipientes o
contenedores para transporte a granel
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N° Meétodos de Refrigeracion

4 | Enfriamiento por vacio: se elimina el calor de los productos envasados
en contenedores para transporte haciendo el vacio en una cdmara

5 | Enfriamiento por hidrovacio: se aflade humedad a los productos
envasados en contenedores para transporte, antes del proceso de vacio o
en el curso de éste, con el fin de acelerar la eliminacion del calor

6 | Aplicacion directa de hielo en el envase: se inyecta hielo viscoso o
triturado en cada uno de los contenedores de productos. Para algunas
operaciones se utilizan contenedores a granel

Para el caso de El Salvador PRODUCE la refrigeracion de los productos sera a
través de hidrocooler en el Almacén del CAS y CNMS.

Dado que la mayoria de los productos pueden sufrir dafios a causa del frio, se
debe tener cuidado para no pre refrigerar o almacenar los productos a una
temperatura inferior a la recomendada, para ellos se sugiere verificar la Ficha
Técnica de Productos para conocer la temperatura de refrigeracion de cada uno
de los productos.

Con frecuencia, los efectos visibles de los dafios causados por el frio no aparecen
hasta que el producto se pone a la venta al por menor. Algunos de estos efectos
son una maduracion inadecuada, picaduras, pudricién, descomposicién y cambio
de coloracion de las frutas y hortalizas.

Todos los productos son susceptibles de pudricién. El agua y el equipo de
refrigeracion se deberdn sanearse continuamente. Para ellos se recomienda
utilizar una soluciéon de hipoclorito de sodio para eliminar los organismos que
producen la pudricion.

También se debera velar porque los productos no se calienten de nuevo tras la
refrigeracion. La condensacion sobre las superficies de los productos frios cuando
la temperatura del aire es mas elevada favorece también la pudricion.
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BUENAS PRACTICAS PARA EL TRANSPORTE

Forma de Transporte

En este punto terminaréa la responsabilidad del encargado
de empaque y envifietado con respecto a la inocuidad del
producto, por lo que es importante contemplar las
siguientes recomendaciones para evitar riesgos de
contaminacion en esta etapa:

8 Sera indispensable realizar una inspeccién ocular al
producto embarcado, identificando y separando
producto con sefias de posible contaminacién o
riesgo de ésta.

W Los medios de transporte utilizados deberan ser [ ST
limpiados antes del embarque.

m El producto debera ser manejado en tarimas o
"pallets" para evitar su contaminacion. Dichas tarimas e
deberan estar limpias. o

[ En caso de que se embarque producto que haya sido i
almacenado por mas de tres dias, éste debera ser inspeccionado antes de
ser embarcado.

m En caso de que se haya utilizado el vehiculo anteriormente, este deberéa ser
desinfectado para su utilizacion

m Si es necesaria la refrigeracion, se debera chequear la temperatura estandar
para el transporte de los productos.

Forma de Enfriamiento en el transporte

La calidad de la mayoria de los productos se deteriora rapidamente si no se
elimina el calor de campo antes de cargarlos en el equipo de transporte. Los
medios de transporte refrigerados estan concebidos para mantener la temperatura
y no deberan utilizarse para eliminar el calor de campo de los productos
envasados en contenedores. Los dispositivos de refrigeracion tampoco sirven para
elevar o regular la humedad relativa.

La refrigeracion alarga la duracion del producto al reducir:
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® El calor del campo

m Latasa de respiracion y el calor generado por el producto
® La velocidad de maduracion

ml |a pérdida de humedad (agotamiento y marchitamiento)
producto durante la

m La produccién de etileno (gas que genera el

maduracion)
m | a difusion de la pudricion.

También se deberéd velar porque los productos no
se calienten de nuevo tras la refrigeracion. La
condensacion sobre las superficies de los
productos frios cuando la temperatura del aire es
mas elevada favorece también la pudricion.

El método de transporte a los CAS, CNMS o
Cliente Final, estara ligado al estado del equipo
de transporte, el método de carga asi como, las
practicas durante el trayecto y el almacenamiento,
ya que éstos podran afectar el éxito de la
refrigeracion. Si después de la refrigeracion no se

mantienen a la temperatura y humedad relativa
recomendadas segun la Ficha Técnica del Productos, la calidad de los productos

se deteriorara.

Procedimiento de Entrega del Producto al Cliente

Una vez se lleven los productos a su lugar de destino, se realizan las siguientes

actividades:

Cuando los productos son aceptados totalmente por el cliente
12. El Cliente aceptara totalmente el Producto. Estos
productos podran ser frescos o procesados.
13. Luego éste verificarA que los productos entregados

estén de acuerdo a lo solicitado.
14. El Cliente aceptara el producto totalmente y éste es

entregado en jabas.

y
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15. El Encargado de Transporte solicitara firma de recibido en la Nota de
Remision.

16. El Cliente firmara y entregara al Encargado de Transporte Nota de Remision
firmada, quedandose con la copia del Cliente y finalizara el proceso.

Cuando los productos son rechazados totalmente por el cliente

17. Si el Cliente rechaza totalmente el Producto, el Encargado de Transporte
realizard observacion en Nota de Remisién y describira que el producto fue
rechazado totalmente y solicitara al cliente que firme la Nota de Remision.

18. El Cliente firmar4d la Nota de Remisién con observacion de rechazo y
entrega a Transportista.

19. El Encargado de Transporte, recibe Nota de Remision firmada y llena el
campo de observaciones del formato “Bitacora de Transporte”, describiendo
los productos que fueron rechazados y realizard el procedimiento de
Redistribucion de Productos.

Cuando los productos son aceptados parcialmente por el cliente

20. Si el Cliente acepta parcialmente el Producto, el Encargado de Transporte
realizara observacion en Nota de Remision y describira que el producto fue
rechazado parcialmente.

21. Luego el Encargado de Transporte entregard los productos en jabas.

22. El Cliente recibira los productos.

23. Luego éste verificard que los productos entregados estén de acuerdo a lo
solicitado.

24. Si esta conforme, el Encargado de Transporte solicitara firma de recibido en
la Nota de Remision.

25. El Cliente firmard y entregara al Encargado de Transporte, la Nota de
Remisién firmada, quedandose con la copia del Cliente y realizara el
procedimiento de Redistribucién de Productos
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Procedimiento de Redistribucién de Productos

En caso que se haya rechazado total o parcialmente el

producto, el Encargado de Transporte debera realizar

las siguientes actividades y llenar el formato GC-0005 _

(Ver Formato GC-0005, Anexo V): R ‘-

o -

Cuando los productos son vendidos a otro cliente

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.

El Encargado de Transporte consultara que hacer con el producto
rechazado a Ventas.

Si Ventas gira instrucciones que se venda a otro cliente, el Encargado de
Transporte buscara Cliente y vendera el producto de acuerdo a
instrucciones recibidas.

Mostrara el producto al Cliente, y éste verificara producto ofrecido.

Si el Cliente no acepta el producto, debera ofrece a otro cliente y si no
existiere Cliente para el producto se Anulara la Nota de Remisién y se
devolveran los productos al CNMS.

En caso que el Cliente acepte el producto, se elaborard nueva nota de
remision y solicitara firma.

Cliente firmara nota de remision y entregara a Transportista.

El Encargado de Transporte recibira Nota de Remision y firmara de
entregado, y proporcionara una copia al Cliente.

Cliente recibira copia de Nota de Remisién firmada y los productos.

Luego finalizara la ruta de la entrega de productos, el Encargado de
Transporte se dirigira al CNMS para entregar la documentacion respectiva.
El Jefe de CNMS, recibira el o las Notas de Remision y el formato de la
Bitacora de Transporte y finalizara el proceso.

Cuando los productos son devueltos al CNMS

36.

Si al realizar la consulta a Ventas, se giraran instrucciones
gue se devuelvan los productos al CNMS, entonces
el Encargado de Transporte anulara la Nota de
Remision y devolveran producto al CNMS.
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37. El Encargado de Recepcion del CNMS, recibira los productos rechazados y
nota de remision con observacién de que los productos fueron rechazados
parcial o totalmente.

38. Luego, se reclasificaran y enviaran el producto al Alimacén del CNMS y con
esto finalizara el proceso.

2. Mapas de Procedimientos

Gestion de Comercializacion

(Ver Anexo IV. Mapas de Procedimientos Gestion de Comercializacién)
MP-GC-0001, Procedimiento de Recepcion de Productos en el CAS
MP-GC-0002, Procedimiento de Manufactura del Producto

MP-GC-0003, Procedimiento de Almacenaje, Enfriamiento y transporte al
CNMS

MP-GC-0004, Procedimiento de Entrega del Producto al Cliente
MP-GC-0005, Procedimiento de Redistribucion del Producto
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GESTION DE INVENTARIOS DE INSUMOS
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GESTION DE INVENTARIOS

Procedimiento de Creaciéon de Cédigo de Insumos y Materiales

Para la creacion de cdédigos de insumos y materiales sera 0
necesario que se tenga un inventario que identifigue cada uno > 19

de los productos que se ingresaran al almacén de produccion. QL\'{:\S)
Para ello se describe a continuacion el procedimiento que se DEI
debera realizar para tener un inventario mas eficiente y m@‘

controlado para la empresa:
EEEEN

vez.

2. El codigo debera ser alfanumérico y dependiendo del '*
tipo de material o insumo, se le asignara la parte
numeérica de forma correlativa, de la siguiente manera:

m Los primeros dos caracteres del cédigo corresponderan
a las iniciales para indicar si se trata de un material o
insumo.

m Para los Materiales se utilizaran las letras: MA (semillas
o cualquier otro material productivo)

I Para los insumos se utilizardn las letras: IN (como
abonos, pesticidas o cualquier otro insumo que sea agregado para mejorar
la cosecha)

ml Para las herramientas o equipos se utilizaran las letras (HE)

3. Luego de colocar las letras iniciales a cada insumo, material o herramienta
se deberan asignar 4 digitos (numéricos) que seran un correlativo para
distinguir un producto de otro. Dicho correlativo deberé asignarse una vez se
vayan ingresando dentro de la base de datos de Cddigos de Insumos y
Materiales, al mismo tiempo se debera asignar dicho cédigo a la Ficha
Técnica (MSDS) de cada material, proporcionada por cada proveedor.

4. En el caso de que un material deje de utilizarse, el cédigo lo mantendra, es
decir que ningun material nuevo que vaya ingresando podra reutilizar el
codigo, esto es por razones de trazabilidad.

1. El codigo de los materiales debera ser creado una sola ‘ I
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5. Para poder reconocer cuando un material esta fuera de uso dentro del
inventario, debera cambiarse el estado del material, insumo o herramienta
de “Activo” a “Inactivo”.

Procedimiento de Actualizacién de Inventarios

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS POR INGRESO DE MATERIALES

Para realizar la actualizacion de inventarios dentro de la base de datos de

insumos, materiales y herramientas se deberén realizar las siguientes actividades:

1. La asistente administrativa, recibira la factura antes de que ingresen los

materiales e insumos a la bodega.

2. Posteriormente deberd comparar la factura con la Lista de Verificacion de
Ingreso de Materiales, Insumos y Herramientas (Ver Formato GI-0001,
Anexo V)

El Encargado de Bodega de Materiales e Insumos, debera llenar los campos

siguientes:

Fecha de Recepcion: es la fecha del dia en que se reciben los materiales,

fecha de verificacion

Cantidad: Cantidad Exacta del Material o Insumo que se esta recibiendo

Unidad: Unidades de medida en que se presenta el material y con el cual

esta siendo medido para ser entregado

Descripcion: Detalles, nombre técnico del material o insumo a recibir

Proveedor: Nombre de la empresa o persona natural proveedora del insumo

o material que se esta recibiendo.

ml Motorista: Nombre del motorista o de la persona encargada de despacho por
parte del proveedor

1wl Observaciones: En este campo se colocan todos los puntos pertinentes o
alguna observacion que deba tomarse en cuenta.

[ Recibido por: Nombre y firma del encargado de Bodega de Materiales e
Insumos o en su defecto el nombre y la firma de la persona que esta
recibiendo los productos a entregarse por parte del proveedor

m Entregado por: Nombre y firma de la persona designada por el proveedor
para entregar el producto.
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3. Luego se procedera a ingresar en el Sistema de Informacion de Inventarios

el detalle de todos los materiales, insumos y herramientas que se hayan
recibido (esto debe realizarse diariamente para un 6ptimo control de éstos, y
mantener de esa forma toda la informacién en orden en caso de alguna
auditoria)

La primera parte del Sistema de Informacion de Inventarios corresponde al
ingreso de los materiales, posteriormente se presentara la parte de la salida
de los mismos. En la tabla siguiente se muestran los campos requeridos en
dicho Sistema.

El formato Sistema de Informacion de Inventarios (Ver Formato GI-0002,
Anexo V) deberd llenarse uno por cada insumo, material o herramienta,
describiendo en el las entradas y las salidas realizadas en cada movimiento
efectuado. Ademas se debera colocar el codigo del Proveedor como del
Solicitante, segun lo descrito en el procedimiento de Registro de
Proveedores y Solicitantes.

El campo del costo total se utilizard para llevar el control del monto de
insumos y materiales entregado a cada agricultor, para que posteriormente
se haga el cobro a través de la entrega de los productos terminados.
Ademas de llevar el control de forma electronica en el archivo de Sistema de
Informacién de Inventarios; también deberd llevarse el registro de forma
fisica como respaldo, para esto se requerira archivar en carpetas por
proveedor. Cada carpeta debe contener una copia de la factura y la hoja de
Lista de Verificacién de Ingreso de Insumos, Materiales y Herramientas.

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS POR SALIDA DE MATERIALES

1.

2.

El Encargado de la Bodega de Materiales e Insumo
debera entregar a la Asistente Administrativa la
copia de la hoja de Requisicién de Materiales (Ver
Formato GI-0002, Anexo V), donde esta
especificado el material, la cantidad y el solicitante
al que se le entrego.

Actualizar los datos en el Sistema de Informacion
de Inventarios (Ver Formato GI-0002, Anexo V),
donde se especifican las entradas y/o salidas de
insumos, material y herramientas.

~
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3. El registro de Inventario por Salida sera igual al de las Entradas, con la
diferencia que se llenardan los campos de Salida y Solicitante, para
posteriormente hacer el cobro respectivo al agricultor.

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE

M N
-

INVENTARIOS

Ingreso de Cantidad, Incluir Fecha de
Costo Unitarioy imi i
Caducidad del
Material

Para la entrega de Herramientas y/o Equipos a los agricultores se hace necesario
establecer un procedimiento, donde se lleve el control de las Herramientas y
Equipos entregados a cada uno de estos, para ello se describe el siguiente
procedimiento:

1. La entrega de Herramientas y/o Equipos a los
agricultores se realizara una sola vez segun las
necesidades de produccion. /

2. Se solicitard a los agricultores firmar una carta de
compromiso para el buen uso de este equipo, y un
pagaré sobre el monto del costo de las Herramientas )
y/o Equipos que deberan ser pagados por los
agricultores al final del periodo de produccién.
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3. Cuando sea necesario recibir por una segunda vez Herramientas y/o
Equipos, se hara solamente por dafios de fabrica y no por mal uso, para lo
cual se requerira que se presente el utensilio a cambiar; y es en este
momento se procedera a realizar una nueva evaluacion para determinar si
aplica o no el reemplazo, firmando nuevamente otra carta compromiso para
Su buen uso.

4. Existen casos de excepcion donde el solicitante no
podra presentar la herramienta y/o equipo que
requiere por diferentes razones (como robo o hurto
alguna otra causa justificada), se procedera a realizar
otro proceso de evaluacion. Dicho proceso podra
tomar mas tiempo, y solicitar la presencia de testigos,

o analizar si el solicitante es reincidente en este tipo
de tramites.

5. Para ello se evaluaran otros aspectos internos tales
como: costos, existencias en inventario, entre otros.

6. En los casos de excepcion, el agricultor debera pagar por las Herramientas
y/o Equipos, segun sea el caso.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE HERRAMIENTAS Y/0 EQUIPOS

Procedimiento de Control de Costos de Insumos y Materiales

El siguiente procedimiento describe la forma de como se realizara el cobro de los
Insumos, Materiales y Herramientas entregados a cada uno de los Agricultores.

1. Para el respectivo control de Costos de los materiales, insumos y

herramientas se debera con una base de datos de precios actualizados de
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los materiales, con el objeto de verificar los precios de los insumos y
materiales.

. Para dicho control se tomara como base el Sistema de Informacién de

Inventarios (Ver Formato GI-0002, Anexo V), donde se tiene el costo unitario
al que ingreso cada producto.

. Se verificard en el Sistema de Informacién de

Inventarios, la cantidad entregada a cada
solicitante y su respectivo monto total.

. Ademés de este control, se debera cotejar con la
hoja de Requisicion de Insumos (Ver Formato
GP-0002, Anexo V) donde aparece el monto total
entregado por cada visita del solicitante.

. El cobro de los costos de insumos, materiales y "
herramientas se realizara al final de cada periodo de produccion o a través
de un ciclo pactado previamente con el agricultor.

. Posteriormente se realizara el cobro respectivo a cada uno de los
agricultores elaborando una factura versus pagaré firmado inicialmente.

. En algunos casos, el pago se realizar4d a través de la entrega de los
productos agricolas, saldando asi una parte y otra en efectivo, segun sea el

caso.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE COSTOS

Realizar el cobro Cotejar con hoja de
! respectivo de los isici
insumos -
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Procedimiento de Registro de Proveedores

1. Llenado de datos en ficha de proveedor (copia dura)

Una vez que el proveedor sea contratado para que brinde servicios o productos
a la empresa, se le pedira que éste llene la ficha que contiene los datos
generales del Contacto a quien se dirigiran los pedidos, y a demas también se
le pedira los datos del vendedor o ejecutivo de venta que atendera el pedido.

2. Ficha del proveedor

Se llenara el formato de la Ficha del Proveedor (Ver Formato GI-0003, Anexo
V)
3. Registro en ficha electronica

Una vez se tengan los datos del proveedor en copia dura, se procedera a
digitar los datos en la ficha electrénica, que se llevar4 para comenzar en una
hoja en Excel, que posteriormente se podra llevar a través de un sistema de
integrados del proceso de compras de la empresa.

4. Asigna codigo a proveedor

Luego de tener todos los datos del proveedor en la hoja electrénica se debera
asignarle un correlativo, y se digitara en el espacio de Codigo del Proveedor.
Dicho codigo tendré la siguiente estructura:

0001 (codigo numérico de cuatro digitos).

Para guardar la ficha del proveedor se realizara de la siguiente manera:
a. Se digitara primero el cédigo del proveedor (4 digitos)
b. Se escribird el nombre de la empresa en mayusculas
Por ejemplo:
0125 EMPRESA DE PRODUCTOS PLASTICOS

Para el caso de crearse un nuevo proveedor, debera guardarse un archivo por
proveedor y a éste se colocara codigo que lo identifique. Asimismo dentro de la
ficha se digitara el nimero del proveedor que se ha creado.
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5. Archivafichaen copia duray anexa al expediente
Una vez creado el archivo digital, se guardara la copia dura en el expediente
del proveedor, para tener un respaldo de los datos, para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO DE PROVEEDORES

iuena 3 -

Procedimiento de Evaluacion de Proveedores

Archiva ficha en
copiaduray lo
anexa al expediente
del proveedor

Asigna codigo a
Proveedor y Guarda

datos en sistema

Asimismo se necesitara que cada Ficha de Proveedor, se le proporcione un
mantenimiento, con el objeto de que esta tenga la informacion actualizada en el
momento oportuno. Para ello se determiné realizar las siguientes actividades:

1. Se deberé actualizar los datos de los proveedores cada 6 meses.

2. Se debera solicitar a la empresa proveedora que proporcione los datos
llenando nuevamente el formulario de la Ficha del Proveedor, y se le
indicard que es para actualizar la informacién en la base de datos.

3. Con la ficha fisica del proveedor, se confrontaran los datos proporcionados
con el archivo digital de proveedor, modificando aquellos datos que ha
tenido cambios.

4. Se digitara en el archivo digital la ultima fecha de actualizacién.

5. Se guardara en copia dura la nueva ficha en el expediente del proveedor
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La presion competitiva en la que se ven involucradas las organizaciones ha
generado la necesidad de transitar hacia el perfeccionamiento e integracion de los
procesos claves, en aras de lograr mejores desempefios en funcion de los
denominados deseos universales de los clientes: precio, calidad, velocidad y
servicio. En este sentido, la practica empresarial ha tomado fuerza en el concepto
de logistica integral, el cual promueve la buena integracion de la organizacion en
una cadena de suministros.

En este sentido, uno de los objetivos mas importantes para la administracion
empresarial gira en torno a las actividades de aprovisionamiento, las cuales
abarcan, de manera integral, la seleccion y evaluacion permanente de la base de
proveedores, las compras, el transporte de materiales y el almacenamiento de
materias primas; en relacion a la administracion de los proveedores, la tendencia
de la practica, ha demostrado la necesidad de fortalecer las relaciones, a partir de
verdaderas alianzas estratégicas, basadas en acuerdos colaborativos que faciliten
la integracion de los procesos del sistema Proveedor-Cliente.

Sin embargo, para establecer relaciones de colaboracion de largo plazo, es
necesario, en primer lugar, evaluar y seleccionar de manera permanente a los
mejores proveedores, en funcion del nivel de desempefio integral que estos
ofrezcan en torno a los mdultiples criterios que la estrategia de operaciones de la
organizacioén (cliente) persiga a largo plazo.

En este sentido, las decisiones en torno a la seleccion de proveedores, ya no
estara supeditada a aquellos que ofrezcan el precio mas bajo y la mejor calidad de
los materiales o0 servicios que ofertan, pues otros criterios como el plazo de
entrega, la flexibilidad, la fiabilidad y el servicio, deberan tomar un lugar de
importancia frente al reto competitivo actual de la empresa ElI Salvador
PRODUCE.

Por tanto, la solucion que se planteara a continuacion obliga, en primera instancia,
a detectar el conjunto de proveedores criticos a partir de una valoracion integral de
su desempeiio, en funcion de los criterios mas relevantes para la empresa El
Salvador PRODUCE, y estos se describen a continuacion en la siguiente grafica:
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR A UN PROVEEDOR

5%

4 .Calificacion de
Proveedores en
base de datos

A continuacién se describe cada uno de los pasos del esquema anterior:

1. Definicién de los criterios de evaluacion

a. Seleccion de los Criterios de Decision
Aplicando la Técnica de los Grupos Nominales se definié los siguientes
criterios de decision:

Criterio 1 (Cl): eNivel de calidad de los productos suministrados.
Criterio 2 (C2): eFiabilidad en la entrega.
riterio . eCercania geografica del proveedor.
Criterio 3 (C3) i ifica del d
. . . eGrado de adaptabilidad a los cambios sugeridos
Criterio 4 (C4): por la empresa.

. . . ePorcentaje de participacion en las ventas del
Criterio 5 (CS)' producto al cual suministran materia prima.
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b. Construccién de escala de valores

La asignacion de la escala para la calificacion de los proveedores en cada uno
de los criterios, se presenta en las tablas 1 ala 5.

Tabla 1. C1: Nivel de calidad de los productos suministrados.

Nivel Puntos | Productos conforme a lo
requerido
Excelente 3 95% - 100%
Buena 2 75%-94%
Regular 1 0%-74%

Tabla 2. C2: Fiabilidad en la entrega.

Nivel Puntos Pedidos recibidos a tiempo
Excelente 3 95% - 100%
Buena 2 75%-94%
Regular 1 0%-74%

Tabla 3. C3: Cercania geogréfica del proveedor.

Nivel Puntos Ubicacion geografica
Muy alto 4 Dentro de la zona industrial de la
empresa
Alto Dentro de la departamental
Medio Fuera de la departamental
Bajo Fuera de El Salvador

Tabla 4. C4: Grado de adaptabilidad a los cambios sugeridos por la empresa.

Nivel Puntos Grado de adaptabilidad
Alto 3 No presenta resistencia al cambio, y
rapidamente implanta las modificaciones
necesarias.
Medio 2 Aungue con un poco de dificultad acepta
las modificaciones que deba llevar a cabo.
Bajo 1 Presenta alta resistencia al cambio, y le
cuesta adaptarse a las modificaciones.
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Tabla 5. C5: Porcentaje de participacion en las ventas del producto al cual
suministran Insumos y materiales.

Producto Puntos Porcentaje de participacion
en las ventas

Insumos 6 69%
Materiales 5 13%
Herramientas y Equipo Agricola 4 9%
Papeleria y utiles 3 5%
Insumos Varios 2 3%
Servicios de Consultoria 1 1%

2. Determinacion de la importancia relativa entre criterios

El presente paso, consistira en determinar la importancia relativa entre criterios,
para lo cual, se realiz6 una ponderacion cuantitativa que ofrece un mayor grado
de precision.

Para esto se propone agregar un peso a cada criterio para determinar que factor
es mas importante que otros, es decir asignar prioridad a cada criterio y
determinar cual es mas importante para la empresa. Por lo que a continuacion se
muestra una propuesta del peso de acuerdo al giro de la empresa El Salvador

PRODUCE.
CRITERIO PESO
OBJETIVO
C1 35%
C2 25%
C3 10%
C4 15%
C5 20%

3. Evaluacién de proveedores

Una vez establecido el peso o importancia relativa de cada criterio, el
procedimiento exige realizar la calificacién del conjunto de proveedores, en cada
criterio, usando la escala disefiada.
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a. Construccion de la matriz criterio-proveedor

Con base a la escala de calificacion establecida para los cinco criterios
seleccionados se debera colocar a los proveedores que posea la empresa en la
primera columna y calificar segun la puntuacion de cada criterio.

Nombre del C1 C2 C3 C4 C5
Proveedor
A <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar
puntuaciéon>> | puntuacién>> | puntuacién>> | puntuacion>> | puntuaciéon>>
B <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar
puntuaciéon>> | puntuacién>> | puntuacién>> | puntuacion>> | puntuacion>>
C <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar
puntuaciéon>> | puntuacién>> | puntuacién>> | puntuacion>> | puntuaciéon>>
D <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar
puntuaciéon>> | puntuacién>> | puntuacién>> | puntuacion>> | puntuacion>>
E <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar
puntuaciéon>> | puntuacién>> | puntuacién>> | puntuacion>> | puntuaciéon>>
F <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar <<Colocar
puntuaciéon>> | puntuacién>> | puntuacién>> | puntuacion>> | puntuacion>>

Para ejemplo: se presenta la siguiente tabla donde se demuestra cdmo se
realizara la matriz criterio-proveedor, dandole una puntuacion a cada criterio.

Nombre del | C1 C2 C3 C4 C5 Total de
Proveedor puntos

A 3 3 3 3 1 13

B 2 1 3 3 3 12

C 3 3 2 1 2 11

D 1 2 1 3 4 11

E 2 1 4 3 5 15

F 3 3 2 3 2 13

4. Calificacién de proveedores en la base de datos

A partir de la matriz criterio - proveedor, se procedié a obtener la calificacién
ponderada de los proveedores, mediante la siguiente formula:
® Ponderacion por criterio = Total de puntos del criterio * el peso de la objetivo

del crite

rio.
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1 Nota final del proveedor = Sumatoria de todos las ponderaciones por criterio.
La multiplicacion de cada uno de los puntos dados a cada proveedor, se
determina de la siguiente manera:
Proveedor A = (C1 * PESO OBJETIVO DEL CRITERIO 1)
Por Ejemplo: Proveedor A =3 *30% = 0.9
PESO 30% 25% 10% 15% 20% 100%
OBJETIVO 0 0 0 0 0 0
Nombre del Cl C2 C3 C4 C5 lificacid
Proveedor Calificacion
A 0.9 0.75 0.3 0.45 0.2 2.6
B 0.6 0.25 0.3 0.45 0.6 2.2
C 0.9 0.75 0.2 0.15 0.4 2.4
D 0.3 0.5 0.1 0.45 0.8 2.15
E 0.6 0.25 0.4 0.45 1 2.7
F 0.9 0.75 0.2 0.45 0.4 2.7
Calificacion
por criterio 4.2 3.25 15 2.4 3.4

Nota:

va La empresa que posee menor puntuacién sera mas critica y se debera
tener mayor cuidado al requerir los servicios de ella.

empresa proveedora con la podemos trabajar con mas confianza.

2 La empresa que posee mayor puntuacion es la menos critica y es la

La calificacion por criterio es independientemente del proveedor que

estemos evaluado y servirh para conocer dentro de la cartera de
proveedores que criterio esta prevaleciendo mas.

5. Evaluacion integral del desempefio de los proveedores criticos
Como paso final del procedimiento una vez detectados los proveedores criticos, es
necesario realizar una evaluacion integral del desempefio, para ello es importante
anotar, que la evaluacion final del desempefio deberd hacerse de manera
acordada con el proveedor y dentro de un plan de mejoramiento continuo, en el
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caso de que la organizacibn desee mantenerlo dentro de su grupo de
suministradores con miras a realizar acuerdos de cooperacion a largo plazo.

Para ello se debera tomar las siguientes decisiones:
1. Prescindir de los servicios del proveedor
2. Proveer de un tiempo para sub sanar las debilidades detectadas dentro de la

evaluacion.

3. Utilizar otros criterios de evaluacion, en caso que el proveedor sea Unico o
gue su fuerte sea la calidad de los productos proporcionados.

Procedimiento de Registro de Clientes

El proceso de fidelizacion el mantenimiento de relaciones a largo plazo con los
clientes en la empresa, da como resultado una alta participacion en sus compras;
por lo que la fidelizacion, implica el establecimiento de sdlidos vinculos y el
mantenimiento de relaciones a largo plazo con los clientes.

Existe una serie de etapas donde el consumidor de El Salvador PRODUCE, puede
clasificarse, desde el que no conoce nuestra empresa hasta que se convierte en
un cliente leal de los productos producidos.

TIPO DE CLIENTE

DESCRIPCION

CLIENTE POSIBLE

CLIENTE POTENCIAL

COMPRADOR

CLIENTE EVENTUAL

CLIENTE HABITUAL

CLIENTE EXCLUSIVO

Es un consumidor que seguramente nNo nOS conoce pero que se
encuentra dentro de nuestra zona o nuestro mercado. Por ejemplo
por vivir en la zona de influencia de nuestra oficina bancaria.

Una persona que tiene las caracteristicas adecuadas, para comprar
nuestro producto o servicio.

Ha realizado una operacion puntual de compra.

Nos compra ocasionalmente y compra también en otras empresas
de la competencia. No somos su principal proveedor.

Nos compra de forma repetida pero compra también en otras
empresas.

S6lo nos compra a nosotros ese tipo de productos. No compra a los
competidores del sector.
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‘ TIPO DE CLIENTE

CLIENTE LEAL

DESCRIPCION

Convencido de las ventajas de nuestra oferta. Transmite a otros
consumidores mensajes positivos sobre nuestra empresa. Nos hace
propaganda y recomienda nuestro servicio a otros consumidores. Es
muy importante cuidarlos, darles informacion, argumentos y facilitar
el que atraigan nuevos consumidores. Por ejemplo, la mayoria de
los clientes de los dentistas vienen recomendados por otros clientes.
Es por tanto interesante facilitarles a los mejores clientes
informacion, descuentos familiares, facilidades para traer otros
consumidores.

Para el caso de la empresa, es necesario que se lleve un registro de los clientes
tanto potenciales como reales de la empresa. Es por ello que se propone se lleve
una Ficha del Cliente, con el objeto de tener la informacién oportuna de nuestros
proveedores, enfocandonos en la satisfaccién al cliente.

A continuacion se presenta el procedimiento a seguir para registrar un cliente en la
base de datos de la empresa:

1. Llenado de datos en ficha del cliente (copia dura)
Se le pedira al cliente que llene la ficha que contiene los datos generales del
mismo, y ademas el lugar donde se le haran llegar los pedidos realizados por

éste.

2. Ficha del cliente

La Ficha del Cliente debe contener los datos que aparecen en el formato Gl-
0004 (Ver Formato GI-0004, Anexo V)

3. Registro en ficha electronica
Una vez se tengan los datos del cliente en copia dura, se procedera a digitar
los datos en la ficha electronica, que se llevara para comenzar en una hoja en
Excel, que posteriormente se podra llevar a través de un sistema de integrado
del proceso de ventas de la empresa.
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4. Asigna codigo a cliente

Luego de tener todos los datos del cliente en la hoja electrénica se debera
asignarle un correlativo, y se digitard en el espacio de Caodigo del Cliente.
Dicho cadigo tendra la siguiente estructura:

0001 (codigo numeérico de cuatro digitos).

Para guardar la ficha del cliente se realizara de la siguiente manera
a) Se digitara primero el codigo del cliente (4 digitos).
b) Se escribird el nombre del cliente en mayusculas.
Por ejemplo:
0125 LA DESPENSA DE DON JUAN

0127 ANDRES RODAS MONTALVO
Para el caso de crearse un nuevo cliente, debera guardarse un archivo por
cliente y a éste se colocara codigo que los identifiqgue. Asimismo dentro de la
ficha se digitara el nimero del cliente que se ha creado.
. Archiva ficha en copia duray anexa al expediente
Una vez creado el archivo digital, se guardara la copia dura en el expediente

del cliente, para tener un respaldo de los datos, para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE CLIENTES

Asigna cédigo a Cliente
e y Guarda datos en
Sistema
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CONCLUSIONES

Las instalaciones y el personal no cumplen con los requisitos minimos
descritos en el manual de buenas practicas de manufactura en cuanto a:
Falta de tarimas y estantes para el almacenamiento y traslado de productos
en el area de manufactura; el personal no cuenta con el equipo de
proteccion personal necesario para evitar la contaminacion de los
productos; y el area de sanitizado de los CAS visitados, no esta aislada del
area de produccion lo que contribuye a la falta de inocuidad de los
productos.

Las instalaciones y el personal no cumplen con los requisitos minimos de
seguridad ocupacional: Falta de Plan de Prevencion de Riesgos, requerido
por el Ministerio de Trabajo en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
en los Lugares de Trabajo; personal sin equipo de proteccién personal
(EPP), para el desarrollo del trabajo en ambientes himedos y helados; las
instalaciones eléctricas no son las adecuadas para los equipos informéticos
que tiene el edificio donde su ubica el CNMS; falta de protecciones
eléctricas o supresores de voltaje para los equipos informaticos; falta de
mobiliario y alfombras anti fatiga en las areas de manufactura, esto en los
CAS y en el CNMS; y exceso de trafico en la zona, obstruyendo la carga y
descarga de productos en CNMS.

El Salvador PRODUCE, no cuenta con un Programa de Ventas para la
comercializacién de sus productos en el mercado a través del tiempo: No
poseen personal propio ni subcontratado que se encargue especificamente
para la colocaciéon y venta de los productos en el mercado; los productos
procesados, en algunas ocasiones, no poseen un comprador destinado; no
existe un programa de produccién en base a los requerimientos de acuerdo
a la demanda de los clientes; no se cuenta con el desarrollo de
subproductos para abastecer otros nichos de mercado; y no se tiene un
programa para incentivar a los productores para la siembra de distintos
tipos de productos (por lo general solo siembran un tipo de producto
repollo).



{5

El personal involucrado en las areas de gestion desconoce sus funciones a
detalle: Se conoce la cantidad de empleados laborando en la empresa y
sus funciones basicas pero no se cuenta con un documento donde se
describa los procesos y procedimientos de los empleados de la empresa y
su interrelacion con las demas éareas; y no se tiene documentado el perfil de
los puestos y la cantidad de personas que se requieren en cada una de las
areas de gestion para que estas sean mas eficientes.

No se cuenta con Técnicos de Campos que dependan directamente del
Gerente de Mercadeo: Debido a que los técnicos de campo es personal de
las ONG’s, el Gerente de Mercadeo, no puede llevar un control mas
minucioso para que se apeguen al programa de siembra estipulado por la
empresa El Salvador PRODUCE; no se tienen reuniones periodicas con los
agricultores y técnicos para conocer los inconvenientes que se presentan
en la etapa de produccion; no se mantiene una produccion continua y
escalonada de productos para la venta dando como resultado el
desabastecimiento del mercado y la sobreabundancia de la oferta por
causa de la falta de colocacion de estos en el mercado.



RECOMENDACIONES

L Se requiere la unificacion de los estandares de calidad en cuanto a: mejorar

las edificaciones, proporcionar el equipo y uniformes adecuados que
cumpla con las normas de buenas préacticas de manufactura e inocuidad a
utilizar dentro de los CDE, CAS y CNMS.

© Sera necesario que la Sociedad ElI Salvador PRODUCE, unifique los

criterios minimos de infraestructura establecidos para el arrendamiento,
habilitaciébn o construccion de un inmueble en el que se desarrollen los
procesos de manufactura en un CDE, CAS 6 CNMS.

L Asimismo, se recomienda que se adquiera y proporcione a los empleados

el equipo y uniformes adecuados para que cumplan con las normas de
buenas practicas de manufactura, indicandoles el uso y obligatoriedad en la
portaciones de las mismas.

Otra de las necesidades que la organizacion debera cumplir es con la
creacion y difusibn de un reglamento interno, en el cual se dicten los
derechos, obligaciones y el uso de los recursos que la organizacion tiene o
tendra en funcion del giro que desarrolla.

© Se observa que sera necesario un programa de prevencion de riesgos

ocupacionales, donde se debera contratar inicialmente una persona que
realice el estudio completo de seguridad, el cual sirva como insumo para el
disefio de un sistema de prevencion de riesgos, relacionado a buenas
practicas de manufactura necesarias para los procesos hortofruticolas, y un
Programa de Gestién de Riesgos tal como la Ley lo indica (Decreto 254).

Deberan de cumplir con lo descrito en el decreto 254, de fecha 15 de abiril
de 2010, con prorroga hasta el 13 de noviembre de 2011. LEY GENERAL
DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO.

¢ Contratar a un profesional en el area de prevencion de riesgos laborales,

para que realice un diagnodstico de la situacion actual de la seguridad
ocupacional y medicina laboral de la organizacion.

Realizar un sistema acompafiado de un programa de gestion, con el cual
superen lo requerido por el Ministerio de Trabajo y el ISSS, en la LEY
GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE
TRABAJO.



& Definir a través de un plan estratégico, que contemple la produccion,
compra de insumos, mercadeo y comercializacion de los productos y sub
productos, que se elaboran por parte de El Salvador PRODUCE vy
gestionar las actividades subsecuentes para el desarrollo de cada una de
las macro actividades del plan.

& Desarrollar un plan estratégico organizacional, en el que se establezcan las
actividades prioritarias de cada una de las areas produccién, compra,
mercadeo y comercializacion de productos, en el que se determine el nivel
de importancia de cada una de ellas y el alcance que tendrdn a corto,
mediano y largo plazo?’.

& Posteriormente al desarrollo del plan, deberan construir un tablero de
objetivos, metas e indicadores (Balanced Score Card), con el cual mediran
el avance y cumplimiento de las actividades y tareas desarrolladas, esta
debera ser revisada una vez al afo.

& Verificar la carga de trabajo en las areas actuales de la organizacion,
desarrollar actividades para la mejora del clima laboral y evaluar el
desempeiio del trabajo de todo el personal, de arriba hacia abajo dentro de
la organizacion.

& Desarrollar proyectos para generar sub productos o mejora a la produccion
existente, en base al cierre de los circulos productivos que la sociedad
tenga, contemplando la siembra diversificada, la recoleccién, distribucion y
venta de productos y sub productos hortofruticolas, con lo que satisfagan el
mercado local.

& Realizar un manual de funciones interno institucional, en el cual se
establezca los requisitos minimos a cumplir para el desarrollo de un trabajo
dentro de cualquiera de sus areas, administrativas u operativas, asi como el
detalle de obligaciones, derechos y funciones existente dentro de la
organizacion.

& Se debera realizar el levantamiento del tipo y cantidad de puestos
necesario para desarrollar las funciones que actualmente desarrolla El
Salvador PRODUCE.

27 . .. , . o~ .
El largo Plazo para esta debera entenderse inicialmente de un periodo de no mas de 3 afios, debido a la
constante fluctuacion econdmica que atraviesa el pais.
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Definir el perfil de cada uno de los puestos de trabajo, donde se especifique
las funciones y competencias del puesto.

Realizar una verificacion cada tres afios del mantenimiento de esos puestos
de trabajo.

Contratar a Técnicos de Campo, que dependan directamente de la empresa
El Salvador PRODUCE y no de las ONG, con el propésito de mantener un
mejor control en la supervision de productores y siembras para no
desabastecer la demanda del mercado.

Elaborar un programa de siembras, el cual debe ser del conocimiento del
Técnico de Campo y de los productores, y supervisado por el Gerente de
Mercadeo de la empresa El Salvador PRODUCE, donde se definan los
tiempos, y los tipos de frutas y hortalizas a producir.

Establecer reuniones de trabajo peridédicas entre el Gerente de Mercadeo y
los Técnicos de Campo, con el propésito de conocer la madurez de los
productos y los inconvenientes suscitados durante el periodo de siembra.

Abastecer el mercado de acuerdo al programa de produccién, de acuerdo a
los avances presentados por los Técnicos de Campo con el proposito de
mantener productos para la venta, de manera que los productores
mantengan una produccion continua y escalonada de los productos.

Se recomienda realizar la adquisicion de mas equipo para la manufactura,
con el propésito de instalarla donde se tienen las actuales pilas de lavado,
asi facilitar el proceso de lavado y desinfeccion de las hortalizas y frutas.

Se recomienda que se realice la compra de botas de trabajo para mantener
el calor en sus cuerpos y evitar incidentes de trabajo por causa de los
constantes derrames de agua sobre el piso.

Se recomienda que todas las operarias utilicen los equipos de protecciéon y
vestimenta adecuada, para evitar enfermedades, contaminacion e
incidentes por causa de no portar dichos equipos.

Se recomienda instalar un rotulo similar al que se ha colocado frente al
establecimiento del CNMS, con el proposito de tener una mejor
visualizacion del lugar y que los clientes locales puedan acceder mas
facilmente a él.
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Se recomienda la instalacion de ventiladores de tipo industrial para
disminuir la temperatura ambiente, se realiza esta recomendacion, debido a
que se mencion6 que este no sera el lugar definitivo del CNMS vy este tipo
de equipo se puede reinstalar en otro lugar, tras el traslado a la nueva
ubicacion.

Se recomienda la instalacion de un equipo de aire acondicionado de 5
toneladas, tipo minisplit, para mejorar la climatizacién del area que puede
ser utilizada como salén de usos multiples.

Se recomienda realizar una rampa de concreto y delimitar espacios de
estacionamiento, con el proposito de utilizar el espacio fuera del CNMS
para embarque y desembarque de productos, sin utilizar el carril de
emergencia de la carretera.

Se recomienda realizar la compra e instalacion de 4 extractores industriales
para que circule el aire del interior de la bodega y que disminuya la
temperatura del lugar, con esto se estima que mejore la calidad de los
productos y que se minimice el tiempo de maduracion y putrefaccion.

Para finalizar, se recomienda realizar un Estudio de Tiempos y Movimientos
(ETM), para calcular las fases de desarrollo de la propuesta y la
actualizacion de los procesos y procedimientos dentro de la empresa en las
distintas areas de gestion.
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ANEXO |

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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ORGANIGRAMA DE EL SALVADOR PRODUCE

SOCIEDAD COOPERATIVA DE NEGOCIOS Y MULTISERVICIOSDE LA ZONA NORTE DE R.L. DE C.V.
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ANEXO Il

MAPA DE PROCEDIMIENTO
GESTION VENTAS
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MP-GV-0001, PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y VENTAS
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ANEXO I1i

MAPA DE PROCEDIMIENTO
GESTION PRODUCCION
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MP-GP-0001, PROCEDIMIENTO DE PRODUCTOS HORTOFRUTICULAS
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MP-GP-0002, PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE DONACIONES
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIALES E INSUMOS A

MP-GP-0003,
PROVEEDORES
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MP-GP-0004, PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE NECESIDADES DE MATERIALES E

INSUMOS PARA LA PRODUCCION
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ANEXO IV

MAPA DE PROCEDIMIENTO
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MP-GC-0001, PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PRODUCTOS EN EL CAS
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MP-GC-0002, PROCEDIMIENTO DE MANUFACTURA DEL PRODUCTO
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MP-GC-0003, PROCEDIMIENTO DE ALMACENAJE, ENFRIAMIENTO Y TRANSPORTE AL
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MP-GC-0004, PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DEL PRODUCTO AL CLIENTE
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MP-GC-0005, PROCEDIMIENTO DE REDISTRIBUCION DEL PRODUCTO
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ANEXO V

Formatos
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FORMATO GV-001

El Salvader

PRCDYICE

Santa Tecla, La Libertad. Tel.:2264-8464

NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE RL. DE C.V
ORDEN DE PEDIDO

Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31,

N° de Orden de Pedido:

0001

Fecha de Pedido:

Nombre del cliente:

Teléfono del cliente:

Lugar de entrega:

Nombre del producto:

Cantidad:

Calidad:

Precio:

FORMATO:GV-0001
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FORMATO GV-0002

SRSQ\'I‘S?‘?E‘E NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE RL. DE C.V
FICHA DE SOLICITUD DE PEDIDOS

Tel.:2264-8464

PARA REALIZAR SU PEDIDO, SIGA LOS SIGUIENTES PASOS:

Le sugerimos que habra la padgina web: www.elsalvadorproduce.com.sv
para que vea los productos que va seleccionando.

PASO 1: COMPLETE LOS DATOS DE DESPACHO.

PASO 2: INGRESE LA CANTIDAD A PEDIR DE CADA PRODUCTO

PASO 3: REVISE EL TOTAL DE SU COMPRA

PASO 4: REALICE TRANSFERENCIA BANCARIA.

PASO 5: ENVIE COMPROBANTE DE PAGO A: carlos.arias@elsalvadorproduce.com.sv

PASO 1: COMPLETE LOS DATOS DE DESPACHO.

Nombre del Cliente (Sociedad o
Persona natural)

N° de Registro Fiscal

Giro o actividad econdémica

N° de NIT

Direccién a la que se dirigira el
pedido

Nombre del contacto

Teléfono del Contacto

Fax del contacto

e-mail del contacto

Fecha en la que se requiere el
pedido




PASO 2: INGRESE LA CANTIDAD A PEDIR DE CADA PRODUCTO.

Precio |[Unidad de Total
HORTALIZAS : Cantidad
$ Medida $

ACELGA MANOJO -
AGUACATE HASS EXTRA LIBRA -
AYOTE TIERNO UNIDAD
BERENJENA CRIOLLA UNIDAD -
BROCOLI ENTERO LIBRA -
CAMOTE ROJO LIBRA -
CEBOLLAS AMARILLA LIBRA -
CEBOLLAS CON TALLO MANOJO -
CEBOLLAS MORADA LIBRA -
CEBOLLAS BLANCA LIBRA -
CEBOLLIN LOS PLANES ORGANICO MANOJO -
CEBOLLIN MANOJO UNIDAD -
CHILE ROJO UNIDAD -
CHILE VERDE UNIDAD -
CHILE JALAPENO LIBRA -
CHILE VERDE BANDEJA -
COLIFLOR LIBRA -
EJOTE CRIOLLO LIBRA -
EJOTE FRANCES LIBRA -
EJOTES FRANCES BANDEJA UNIDAD -
ELOTE TIERNO UNIDAD -
ESCAROLA AMARILLA UNIDAD -
ESCAROLA MORADA UNIDAD -
GUISQUIL CRIOLLO UNIDAD -
GUISQUIL NEGRO UNIDAD -
LECHUGA ARREPOLLADA LIBRA -
LECHUGA GRAND RAPIDS "LOS PLANES" UNIDAD -
LECHUGA ROMANA UNIDAD -
LECHUGA ROMANA "LOS PLANES" UNIDAD -
MAIZ DULCE AMARILLO BANDEJA -
MINI PIPIAN LIBRA -
MORA VERDURA UNIDAD -
PAPA RUSETTE LIBRA -
PAPAS SOLOMA MORENA SIN LAVAR LIBRA -
PAPAS SUPER LIBRA -
PEPINILLO TIERNO BANDEJA -
PEPINO LIBRA -
PIPIAN UNIDAD -
PIPIANES MANOJO -
PUERRO EMPACADO LIBRA -
RABANITO LIBRA -
RABANO "LOS PLANES" LIBRA -
REPOLLO BLANCO LIBRA -
REPOLLO MORADO UNIDAD -
SUCCINI VERDE UNIDAD -
TOMATE HIDROPONICO LIBRA -
TOMATE PARA ENSALADA LIBRA -
TOMATE BANDEJA BANDEJA -
TOMATE DE COCINA LIBRA -
TOMATE MANZANO EN RED LIBRA -
YUCA BLANCA LIBRA -
YUCA VALENCIA LIBRA -
ZANAHORIA VERLANDA LIBRA -
ZANAHORIA BABY LOS PLANES LIBRA -

131



HIERBAS, ESPECIAS Y | Unidad de _
Precio : Cantidad Total
CONDIMENTOS Medida

APIO IMPORTADO LIBRA -
BERRO MANOJO -
CHIPILIN MANOJO -
CILANTRO MANOJO -
ESPINACA RAMA DISVEGUA MANOJO -
HIERBA BUENA MANOJO -
PEREJIL LISO MANOJO -
PERIJIL COLOCHO MANOJO -
SURTI MONTES MANOJO -
FRUTOS, SALSAS, MERMELADAS : Unidad de _

Precio : Cantidad Total
Y OTROS Medida
BANANITO DATIL LIBRA =
BANANO LIBRA -
FRESAS BANDEJA -
GRANADA PARA FRESCO UNIDAD -
GUAYABA IMPORTADA LIBRA -
GUINEO MAJONCHO UNIDAD -
GUINEO DE SEDA UNIDAD -
LIMON PERSICO UNIDAD -
LIMON PERSICO UNIDAD -
MANDARINA UNIDAD -
MANGO TOMMY LIBRA -
MARACUYA LIBRA -
MELON UNIDAD -
NARANJA SIN SEMILLA UNIDAD -
NARANJA RED 30 UND UNIDAD -
PAPAYA TAINUNG LIBRA -
PINA DORADA GRANDE UNIDAD -
PINA HAWAIANA UNIDAD -
PINAS DE AZUCARON UNIDAD =
PLATANO LIBRA -
SANDIA REDONDA MEDIANA UNIDAD -
SANDIA LARGA UNIDAD -
SANDIA REDONDA GRANDE UNIDAD -
SANDIA REDONDA MEDIANA UNIDAD -
SANDIA SIN SEMILLA UNIDAD -
TORONJA RUBY RED LIBRA -
ZAPOTE UNIDAD -

PASO 3: REVISE EL TOTAL DE SU COMPRA.

PASO 4: REALICE TRANSEFERENCIA BANCARIA.

NOMBRE

DUI

BANCO

CUENTA CORRIENTE

FRANCISCA VELASCO

12345678-9
CITI
15-71003-9

PASO 5: ENViE COMPROBANTE DE PAGO A: carlos.arias@elsalvadorproduce.com.sv

FORMATO: GV-0002




FORMATO GP-0001

ader

PREDICE

CENTRO DE NEGOCIOS MULTISERVICIOS

FICHA TECNICA DE PRODUCTOS

Peso

cm de largo

. UNIDADDE| . . Peso P Color para s e Unidades
CODIGO |NOMBRE DEL PRODUCTO MEDIDA mmlrlr:) en méximo Ib. Caracteristicas la venta Temperatura| Vida atil por Jaba
0001 |ACELGA MANOJO 0.5 0.7 Verde claro 10
u oscuro
0002  |AGUACATE HASS EXTRA LIBRA 035 0.5 Verde claro 20
u oscuro
0003  |APIO IMPORTADO LIBRA 40 cm de largo | Verde claro 20
u oscuro
0004 |AYOTE TIERNO UNIDAD 0.6 15 Verde claro 6
U OScuro
0005 |BANANITO DATIL LIBRA De 6 a 10 dedos | Amarillo 30
0006  |BANANO LIBRA De4a8dedos | Verdey 30
amarillo
Purpura
rojizo a
0007  |BERENJENA CRIOLLA UNIDAD De 8a 16 cm ) 10
purpura
negrusco
0008  |BERRO MANOJO 0.7 1 25a30cm | Verdedaro 6
U OScuro
0009 |BROCOLI ENTERO LIBRA 0.8 1.8 Verde claro 12
u oscuro
0010 |CAMOTE ROJO LIBRA De 11 Iaa r?ocm | Rrojizo 5
Amarillo
0011 CEBOLLAS AMARILLA LIBRA De6allcm clarou 30
0OScuro
0012 |CEBOLLAS CONTALLO MANOJO 0.8 1.5  |De6a8unidades| Blanco 8
0013 |CEBOLLAS MORADA LIBRA De6allcm | Purpura 25
0014 |CEBOLLAS BLANCA LIBRA De 6a 11 cm Blanco 30
0015  [CEBOLLIN LOS PLANES ORGANICO MANOJO 07 1 40cmdelargoen| Blancoy 15
tallo verde claro
0016 |CEBOLLIN MANOJO UNIDAD 0.7 1 40cmdelargoen|  Rojo 10
tallo brillante
0017  |CHILE ROJO UNIDAD Unidadde 4a 6.8  Rojo 25
cm de didmetro brillante
. Verde
0018  |CHILE VERDE UNIDAD Unidaddeda68) . o 50
cm de didmetro .
brillante
0019  [CHILE JALAPENO LIBRA De3a7cmde Verde 5
largo brillante
0020  |CHILE VERDE BANDEJA Unidad de 9. mds  Verde 10
cm de longitud brillante
0021  |CHIPILIN MANOJO 0.5 0.7 Verde claro 6
U OScuro
0022 CILANTRO MANOJO 0.2 0.7 Verde claro Is
u oscuro
0023  |COLIFLOR LIBRA 15 3 Blanco 15
0024  |EJOTE CRIOLLO LIBRA Unidad de 10218 | o 4o (laro 20
cm de largo
Unidad de 10 a 18
0025 EJOTE FRANCES LIBRA cm de largo Verde claro 20
0026  |EJOTES FRANCES BANDEJA UNIDAD Unidad de 10218 | o 46 claro 15

133



0027  |ELOTE TIERNO UNIDAD Unidad de 16 a 30 |Blanco marfil 50
cm interno
0028  |ESCAROLA AMARILLA UNIDAD 03 05 Dei5atgem | Verdedaro 12
u oscuro
Verde claro
u oscuro en
0029  |ESCAROLA MORADA UNIDAD 0.3 08 |De0.25a0.30cm| basey 12
prupura en
copa
0030  |ESPINACA RAMA DISVEGUA MANOJO 0.65 1 Verde claro 20
u oscuro
Rojo
0031 |FRESAS BANDEJA 0.0006 0.007 De 20 a 25 gr. ) 12
brillante
0032 |GRANADA PARA FRESCO UNIDAD 15 3 Verde claro 6
Verde
0033 |GUAYABA IMPORTADA LIBRA 0.3 0.5 ! 25
amarillo
0034 |GUINEO MAIONCHO UNIDAD 0.25 0.7 A"r‘s],’i'z'f a 25
0035  |GUINEO DE SEDA UNIDAD De 4 a 8 dedos Verde 25
amarillo
0036 |GUISQUIL CRIOLLO UNIDAD 0.5 15 Verde claro 0
U oscuro
Verde
0037  |GUISQUIL NEGRO UNIDAD 0.5 15 oscuro a 30
negro
0038  [HIERBA BUENA MANOJO 0.2 0.7 Verde claro 10
U Oscuro
0039  [LECHUGA ARREPOLLADA LIBRA 0.5 1.6 Verde claro 15
u oscuro
0040  |LECHUGA GRAND RAPIDS "LOS PLANES" [UNIDAD 0.3 0.8 V‘:rjsc‘jf: 15
0041  [LECHUGA ROMANA UNIDAD 03 0.8 Verde claro 12
u oscuro
0042  |LECHUGA ROMANA "LOS PLANES" UNIDAD 0.3 0.8 Verde claro 15
u oscuro
Verde claro
0043 LIMON PERSICO UNIDAD De 3'.z,a 5 cm de U 0scuro 100
diametro Ny
brillante
Verde claro
0044  [LIMON PERSICO UNIDAD be32aScmde | © /oo 10
diametro ¥
brillante
0045 |MAZZ DULCE AMARILLO BANDEJA De12a24cmde| Blancoy 12
longitud amarillo
0046  |MANDARINA UNIDAD De7a1lcm Verde y 25
naranja
0047 |MANGO TOMMY LIBRA 0.5 15 Verde rojizo 25
0048 MARACUYA LIBRA De S.S_la 10 cm de | Verde cl.aro 5
didmetro y amarillo
0049  [MELON UNIDAD 2.2 3.74 Amar_illo a 8
beige
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Verde claro

0050  |MINI PIPIAN LIBRA 1 De3azemde | = o 12
largo
marfil
0051  |[MORA VERDURA UNIDAD 03 0.6 Verde claro 10
U Oscuro
0052 |NARANJA SIN SEMILLA UNIDAD De8aldcmde | Verdea 25
didmetro naranja
0053  |NARANJA RED 30 UND UNIDAD De>aBcmde | Verdea 2
diametro naranja
0054  |PAPA RUSETTE LIBRA De10a16cm |Beige @ café 30
oscuro
0055  [PAPAS SOLOMA MORENA SINLAVAR  |LIBRA De8a 14 cmde | Amariloa 30
largo café oscuro
0056  |PAPAS SUPER LIBRA De8a l4cmde | Amarilloa 30
largo café oscuro
0057  |PAPAYA TAINUNG LIBRA 15 5.5 Verde y 30
amarillo
0058  |PEPINILLO TIERNO LIBRA be6aocmde | Verde daro 10
longitud u 0scuro
0059  [PEPINO UNIDAD De18a24cmde| Verde 40
grosor oscuro
0060 |PEREJL LISO MANOJO 0.2 0.7 Verde claro 10
U OSscuro
0061  |PERDIL COLOCHO MANOJO 0.2 0.7 Verde claro 10
U Oscuro
0062  |PINA DORADA GRANDE UNIDAD 35 5 Verde 5
brillante
0063  |PINA HAWAIANA UNIDAD 3 Verde y 6
amarillo
0064  |PINAS DE AZUCARON UNIDAD 25 Verde y 6
amarillo
Verde claro
0065  |PIPIAN BANDEJA 1 De6aldcmde | * o 12
longitud
marfil
Verde claro
0066  |PIPIANES LIBRA Delaldcmde| " o 20
longitud
marfil
0067  |PLATANO LIBRA De20a25cmde | Verdea 40
longitud amarillo
Blanco en la
0068  |PUERRO EMPACADO UNIDAD 1 2 punta y 12
verde en el
tallo
0069 RABANITO MANOJO 0.6 1 Rojo intenso 25
0070 RABANO "LOS PLANES" LIBRA 1 Rojo intenso 15
Verde claro
0071 |REPOLLO BLANCO UNIDAD 45 5 3
u oscuro
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Purpura

0072 |REPOLLO MORADO UNIDAD 2 claroy 6
blanco
0073 |SANDIA REDONDA MEDIANA UNIDAD 7 9 Verde clara 3
0074 |SANDIA LARGA UNIDAD 15 20 Verde clara 3
0075  [SANDIA REDONDA GRANDE UNIDAD 10 12 Verde clara 3
a oscura
0076  |SANDIA REDONDA MEDIANA UNIDAD 7 9 Verde dlara 3
a oscura
0077  |SANDIA SIN SEMILLA UNIDAD 9 12 Verde clara 3
a oscura
0078  [SUCCINI VERDE LIBRA Del5a25cmde | Verde 1
largo oscuro
Verde claro
0079  |SURTIMONTES MANOJO 0.2 0.7 a verde 10
oscuro
Rojo claro a
0080 |TOMATE HIDROPONICO LIBRA 0.4 1 intenso 40
brillante
Rojo claro a
0081 |TOMATE PARA ENSALADA LIBRA 0.4 1 intenso 25
brillante
0082  [TOMATE BANDEJA BANDEJA 0.45 2 Verde claro 15
a rojo claro
0083  |TOMATE DE COCINA LIBRA 0.15 0.45 Verde dlaro 30
a rojo claro
0084  |TOMATE MANZANO EN RED UNIDAD 0.25 0.4 Verde claro 15
a rojo claro
0085 [TORONJA RUBY RED LIBRA De8a10cmde | Amarilaa 38
didmetro rosada
0086 |YUCA BLANCA LIBRA 2 De 20 o fg%cm de | café intenso 6
0087  [YUCA VALENCIA LIBRA De 30 g;‘lcm 9 | Café intenso 40
0088  [ZANAHORIA VERLANDA LIBRA De18a23cmde | Naranja 35
largo intensa
Naranja
0089  |ZANAHORIA BABY LOS PLANES LIBRA 1 claraa 15
intensa
0090 |zAPOTE UNIDAD 0.6 15 Café intenso 12

FORMATO: GP-0001
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FORMATO GP-0002

S RS Ivo.dc‘é NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE RL. DE C.V MET Serte ‘A

, N° 0007
REQUISICION DE MATERIALES E INSUMOS NIT: 06142704101081
Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad. REGISTRO: N° 204036-6

Tel.:2264-8464

Observacién: El llenado de ésta formato es obligatorio, ya que sera utilizado para realizar la entrega de materiales e
insumos a los Productores que necesiten de ellos para mantener y mejorar sus productos.

DATOS GENERALES DEL PRODUCTOR

Nombre del Productor:

Cadigo del Productor:

DUI del productor: NIT del productor:

Zona de la Cosecha: Numero de Registro:

Fecha de recibido los Teléfono:

productos:

Lugar del recepcion de los Beneficiario de FOMILENIO:

Si|:| NoD

productos:

Fecha : Monto Total Entregado: $

Recibido por: (nombre y firma)

Entregado por: (nombre y firma)

FORMATO: GP-0002
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FORMATO GC-0001

El Salvader NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE RL. DE C.V MET Serie “A”
p o CE RECEPCION DE MERCADERIA N° 0007
Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad. NIT: 06142704101091

Tel..2264-8464 REGISTRO: N° 204036-6

Observacion: El llenado de ésta formato es obligatorio, ya que sera utilizado para describir cada uno de los productos
entregados por el Productor.

DATOS GENERALES DEL PRODUCTOR

Nombre del Productor:
Cédigo del Productor:
DUI del productor: NIT del productor:
Zona de la Cosecha: Numero de Registro:
Fecha de recibido los productos: | Teléfono:
Lugar del recepcién de los productos: | Beneficiario de FOMILENIO: | Si[] No[j

DATOS GENERALES DEL PRODUCTO

Unidad de Producto Precio Precio

Cantidad Nombre del Producto
Medida Clase Unitario Total

Valor de la Compra $

Productor Transportista Recepcion CAS Vo.Bo.

FORMATO: GC-0001
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FORMATO GC-0002

VINETA DE TRAZABILIDAD DE LOS PRODUCTOS

El Salvader VINETA DEL. PRODUCTO
PRCDYCE
CNMS Centro de Negocios y Multiservicios, KM 53 Carretera a

Chalatenango, Municipio de Tejutla Hacienda El Coyolito,
Cantén La Aldea. Tel. 9999-9999

Cddigo del Producto:

Nombre del Producto:

Producto Clase / A B C N°
comsasensis | [ [ [ [ 07 |
Fecha de Recibido CAS:

Fecha de Emision:

(vacios si son frescos)

Fecha de vencimiento:

Cédigo de Barras

|27035 2&076' |D

FORMATO: GC-0002

=
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FORMATO GC-0003

El Salvader

DATOS GENERALES

Nombre del Encargado del Almacenaje y Refrigeracion

NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS, R.LDE C.V
L
CE CONTROL DE PRODUCTOS ALMACENADOS

Observacion: Es obligatorio llevar éste control para el Encargado de Almacén y Enfriamiento del CAS o el CNMS.Dicho control se llenara
cada vez que ingresen o egresen los productos del Almacén. La temperatura deberd chequearse como minimo tres veces al dia o cada vez
que se ingresen productos al almacén para su refrigeracion.

Carné de empleado

Lugar del CAS

Lugar del CNMS

Fecha de supervision

Cédigo del
Producto

PRODUCTOS ALMACENADOS

Nombre del producto

Clase Cantidad

ENTRADA DE PRODUCTOS

Temperatura de
Almacenamiento

Cddigo del
Producto

Nombre del producto

Clase Cantidad

SALIDA DE PRODUCTOS |

Temperatura de
Almacenamiento

CHEQUEO DE TEMPERATURA ‘

Hora del Chequeo de
temperatura

Temperatura
Encontrada

Temperatura
Regulada

Hora del Chequeo de
temperatura

Temperatura
Encontrada

Temperatura
Regulada

FORMATO: GC-0003
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FORMATO GC-0004

El Salvader
@ NOTA DE REMISION
pR HCE NOTA DE REM[S[ON De: 10SDO00R1 al 10SD000R500
NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE R.L. DE C.V. \ N° 0001

NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE LA ZONA NORTE, Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa

NIT: 0614-270410-109-1
Registro N°204036-6
Autorizacidn de imprenta N° 331-DGIl

SOCIEDAD COOPERATIVA DE R.L. DE C.V. Tecla, La Libertad.
Tel.:2264-8464

Nombre del Cliente: Fecha de Remisién:
Codigo del Cliente: Lugar de Entrega:
N° de Registro: NIT:

Giro:

Condiciones de Pago:

N° y Feha del Comprobante de Crédito Fiscal Emitido Previamente:

Bienes Remitidos a Titulo de :

Son: SUMAS

13% DE IVA

SUB TOTAL

Operacion Superior a $ 11,428..68 (+) IVA PERCIBIDO

Entregé Nombre: Recibié (-) IVA RETENIDO

Nombre:

DUl o NIT: DUI o NIT: VENTAS EXENTAS

Firma Firma: VENTAS NO SUJETAS

C lad! de de TOTALES
OBSERVACION:

FORMATO: GC-0004
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FORMATO GC-0005

El Salvader NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE R.L. DE C.V. ‘1,
, o KOS JAS

pR “\Du JCE BITACORA DE TRANSPORTE VA3
Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad. %Vsb‘;\i;sk"f:o‘:'

Tel..2264-8464

Observacién: El llenado de ésta formato es obligatorio, ya que esta sera utilizada para conocer los productos que se
transportaron al cliente, como también los que fueron devueltos al CNMS.

N° del Transporte: <<Colocar el nimero de la unidad o placa | Ruta: <<Colocar el nombre o nimero de ruta>>
de transporte>>

Carné de empleado: <<Colocar el nimero del carné Encargado de Transporte de los productos>>

Nombre del Encargado | <<Nombre del empleado encargado de los productos (Motorista o Ejecutivo de ventas)>>
de Transporte:

Nombre del CNMS 6 | <<Lugar del CAS o CNMS donde parten los productos>>

CAS origen:
Fecha del embarque: <<Fecha en que se realiza el embarque>>
Lugar de destino: <<Lugares donde se dirigen los productos (ruta a realizar)>>

Numeros de Nota de | <<Colocar los Nimero de la Nota de Remisién entregados>>

Remision:
Codigo de Clase Cantidad Observaciones (%,Q, tipo de
Nombre del producto
producto 1°,2°,3° Embarcada dafio)

Nota: En el campo de observacion, se puede colocar dafio a los productos, tales como: dafio por plaga, dafio mecanico, dafio leve y critico u
otros (deshidratacion, putrefaccién). Si existieren devoluciones debera detallar la cantidad de vuelta en este campo.

FORMATO: GC-0005




FORMATO GI-0001

NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE R.L. DE C.V. ‘_ %
LISTA DE VERIFICACION DE INGRESO DE MATERIALES, £ r\ \&!f
INSUMOS Y HERRAMIENTAS

Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad.
Tel.:2264-8464

OOR g,
XL v,

<
=

%

5,

Observacion: El llenado de ésta formato es obligatorio, ya que esta sera utilizada para conocer los materiales, insumos y

herramientas que ingresan al almacén

Fecha de Recepcion:

Cantidad

Unidad

Descripcion

Proveedor:

Motorista:

Observaciones:

Recibido por:

Entregado por:

FORMATO: GI-0001

3 v::\ﬂ’
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FORMATO GI-0002

El Salvader

PRCDY/CE

NEGOCIOS Y MULTISERVI(;IOS DE R.L. DE C.V.
SISTEMA DE INFORMACION DE INVENTARIOS

Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad.

Tel.:2264-8464

Cddigo de Material:

Nombre del Material:

Estado: Activo/Inactivo Unidad de Medida
Fecha de | Entradas | Salidas | Saldo | Costo Costo Fecha de | Cddigo Codigo Solicitante
Movimiento Unitario | Total Caducidad Proveedor

Nota: Se deberd llevar un Formato por Material, Insumo o Herramienta

FORMATO: GI-0002
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FORMATO GI-0002

El

PRS»\D‘JCE

nnnnnnnn
3

alvader NEGOCIOS Y MULTISERVICIOS DE R.L. DE C.V. “;,
FICHA DEL PROVEEDOR el

Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad.

Tel.:2264-8464

Cddigo del proveedor:

DATOS GENERALES

TIPO DE PERSONA

Natural | | Juridica | |

INFORMACION GENERAL

NACIONALIDAD

RAZON SOCIAL

NOMBRE COMERCIAL

DIRECCION

CORREO ELECTRONICO

TELEFONOS

FAX

DEPARTAMENTO

CANTIDA DE SUCURSALES

ASPECTOS TRIBUTARIOS

N° NIT

N° IVA

GIRO DEL PROVEEDOR

N° DE MATRICULA

VENCIMIENTO

GRAN CONTRIBUYENTE

S| NO

REPRESENTACION LEGAL

REPRESENTANTE LEGAL

NIT REPRESENTANTE LEGAL

TELEFONOS

lz. |34

DATOS DEL CONTACTO

PERSONA CONTACTO

TELEFONOS

‘2. ‘3.

POLITICA CREDITICIA
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TIPO DE PRODUCTOS O SERVICIOS OFRECIDOS

PRODUCTOS

SERVICIOS

Productos Agricolas

Mantenimiento Maquinaria Agricola

Productos Quimicos

Mantenimiento y reparacion de vehiculos

Ferreteria

Mantenimiento de Infraestructura

Maquinaria y Equipo agricola

Limpieza y Fumigacién

Productos de Madera

Telecomunicaciones

Productos Alimenticios Publicidad
Productos de Limpieza Impresiones y Reproducciones
Materiales Eléctricos Vigilancia

Mobiliario y equipo de Oficina

Capacitaciones y Seminarios

Papeleria y utiles

Consultorias

Materiales Informaticos

Productos de Cuero y Caucho

Repuestos y Accesorios para Vehiculo

Productos Textiles

Productos de Embalaje y Empaque

OTROS

ESPECIFIQUE:

SOLO PARA USO INTERNO DE LA EMPRESA

FECHA:

SELLO:

NOMBRE DEL QUE REGISTRO:

CARNET:

FORMATO: GI-0003
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FORMATO GI-0004

ooR
SO0

El Salvad@r NEGOCIOSY MULTISERVICIOS DE R.L. DE C.V. ‘\é;’,

PR»\D‘ JJCE FICHA DEL CLIENTE 3@3;

Calle EL Amate Block 8, Col. Bosques de Santa Teresa, Casa 31, Santa Tecla, La Libertad.
Tel..2264-8464

Cadigo del Cliente:

DATOS GENERALES

TIPO DE CLIENTE Natural | | Juridica | |

INFORMACION GENERAL

NACIONALIDAD

RAZON SOCIAL

NOMBRE COMERCIAL

DIRECCION

CORREO ELECTRONICO

TELEFONOS FIJO/MOVIL L 2 :

FAX 1. 2.

DEPARTAMENTO

CANTIDAD DE SUCURSALES

ASPECTOS TRIBUTARIOS

N°® NIT

N°® IVA

GIRO DE CLIENTE

GRAN CONTRIBUYENTE si| | NO | |

REPRESENTACION LEGAL

REPRESENTANTE LEGAL

NIT REPRESENTANTE LEGAL

TELEFONOS L E | *

DIRECCION HABITUAL DE ENVIO DE PRODUCTOS (si difieren de los anteriores)

NOMBRE

DIRECCION DE ENVIO

TELEFONOS FIJO/MOVIL L 2 3

CORREO ELECTRONICO
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TIPO DE PRODUCTOS QUE

SOLICITA

PRODUCTOS

PRODUCTOS

OTROS

ESPECIFIQUE:

SOLO PARA USO INTERNO DE LA EMPRESA

FECHA:

SELLO:

NOMBRE DEL QUE
REGISTRO:

CARNET:

FIRMA:

POLITICA CREDITICIA Y TIPO DE CLIENTE

POLITICA CREDITICIA
APLICADA:

TIPO DE CLIENTE

CLIENTE POSIBLE

CLIENTE HABITUAL

CLIENTE POTENCIAL

CLIENTE EXCLUSIVO

COMPRADOR

CLIENTE LEAL

CLIENTE EVENTUAL

FORMATO: GI-0004
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Proyecto Desamollo Productivo

San Salvador, 17 de Julio de 2011.
PDP/156-2011

Msc. Lic. Dimas de Jesus Aleman
Director de la Maestria en Consultoria
Empresarial MAECE - UES

Presente.

Estimado Lic. Aleman,

Chemonics International Inc., empresa contratada por FOMILENIO para el desarrollo
productivo de la Zona Norte (ZN), ha promovido la implementacién de proyectos agricolas
con enfoque de cadena de valor, promoviendo la incursién a mercados formales y la
organizacién para la asociatividad y la produccién, por lo que como resultado de dicha
implementacion, se ha constituido la empresa comercializadora de hortalizas y frutas de la
Zona Norte “El Salvador Produce”.

En este sentido, en la busqueda de sinergias para la construccion de modelos
agroproductivos sostenibles y espacios de generacién de conocimiento, es que se
desarrollé un convenio de cooperacién entre Chemonics y la Maestria en Consultoria
Empresarial MAECE de la Universidad de E| Salvador UES.

A raiz de lo anterior y debido al inicio de las operaciones de la empresa “El Salvador
Produce”, se cont6 con el apoyo de los alumnos de la MAECE, Héctor Enrique Parada,
Yolanda Soledad Montes y Susana Aida Minero; quienes, como parte de su trabajo de
graduacién desarrollaron el Manual de Procesos y Operaciones de dicha empresa.

El trabajo realizado por los estudiantes incluye el levantamiento de los procedimientos
relacionados con la gestién de venta, produccién, comercializacién e inventarios; el cual
ha sido presentado de manera profesional y de muy buena calidad.

Por lo que, a través de este medio hacemos constar que hemos recibido el trabajo
realizado por los estudiantes, con el cual nos damos por satisfechos.

En espera de seguir trabajando e incorporando a sus alumnos en futuros proyectos en
una relacién de total ganancia para ambas instituciones, me suscribo deseandole éxitos
en su vida personal como profesional, atentamente.

Enrique Rivas
Director Chemonics/ El Salvador

PBX: (503) 2264-8464
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