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Nombre del Proceso Recoleccién

Mision del Proceso La recoleccion y provisién de materia prima (Leche) de ata calidad, para a produccién eficiente de productos Iécteos, cumpliendo con la
cantidad requerida y parametros establecidos

Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Responsable Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)

Alcance El proceso abarca el estudio de materia prima del proveedor,

6n y transporte hacia las i de Lait Fruit.

Entrada ) Salida
Actividades

Proveedor Entrada Control Cliente Control

1. Consecucién y Eleccion de
Compras Informacion de Ficha técnica de - Proveedores Contrato y/o acuerdo|
P! Proveedores Proveedores Responsable: con el proveedor

Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Direccionamiento | Contrato ylo acuerdol
Estratégico - con el proveedor
Compras irmad

2. Entrega de orden de compra de
materia prima con todas las
especificaciones requeridas a el Ruta de recoleccion |Proceso de Planilla de

proceso de recoleccion y orden de compra 6 6n de leche
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Contrato y/o acuerdo|
con el proveedor H
firmado

Direccionami Orden de
estratégico materia prima

=
5

3. Se realiza el desplazamiento hacia el
establecimiento del proveedor

H Responsable:

Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)

4. Antes de la adquisicion de la leche se|
realiza una prueba de muestreo de
calidad

Planila de Responsable: Materia Prima
Materia Prima Colaborador 1 - (Sergio Carvajal) | (Leche) refrigerada Proceso de

Proveedor Encargada Rec"":ﬁg’" de Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal) en el punto de Produccion
produccion

Plantilla de
Recoleccion
actualizada

5. Acomodar las cantinas
transportadoras en el vehiculo
H Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Colaborador 3 - (Daniel Carvajal)

6. Transportar la materia prima al punto
de fabricacion de Lait Fruit

H Responsable:

Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)

7. Refrigerar la materia prima
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)

8. Revision de la materia prima, verificar
su estado,
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

9. Actualizar y diligenciar la informacien
de indicadores de desempefio del
v proceso.
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

10. Implementacién de acciones
correctivas o de mejora.
Responsable
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Procesos de Apoyo

Proceso Interaccion

Gestion del Talento Humano Seleccion y contratacion del personal, encargada del desarrollo del plan de capacitacion y bienestar laboral

Compras Se encarga de la gestion de compras de insumos y suministros requeridos paralos procesos.

Gestion Contable Se encarga de la gestion contable y llevar las cuentas de la organizacién

R

ursos Requisitos Documentacion asociada
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Recursos Humanos Colaborado 2 - (Ricardo Carvajal) Legales Ver Matriz de requisitos legales

(Normograma)

Vehiculo - Ficha técnica de Proveedores
" Combustible de Vehiculo - Orden de produccion
Recursos Fisicos Gantinas de Recoleccién Clientes Materia Prima Optima calidad - Contrato ylo acuerdo con ¢l proveedor
- Planilla de Recoleccion de Leche
- Indicador de Calidad de Proveedor
(Tabla de Mando de Indicadores)

Termémetros

Recursos de medicion Medidor de PH y Acidez Empresa Documentacién actualizada y ordenada

Nombre Objetivo Responsable Formula Frecuencia de Andlisis Frecuencia de Reporte

Uevar unreportedela | o Litros de leche
Calidad del Proveedor | ~canidad delivos de | G devueltos/Litros de leche Mensual Mensual
leche devueltos ergio Canaj pedidos
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Nombre del Proceso Produccién

Mision del Proceso La elaboracion de productos licteos artesanales de alta calidad, que cumplan y satisfagan con las expectativas y necesidades de los
clientes, con los legales y uso eficiente de los recursos
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Responsable Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)
Colaborador 3 - (Daniel Carvajal)
El proceso abarca la programacion de los productos a elaborar y todo o correspondiente a la transformacion de las materias primas en el
Alcance
producto final y el correspondiente empacado y etiquetado.
Entrada ) Salida
Actividades
Proveedor Entrada Control Cliente Control
1. Definicion de la cantidad de
Ficha de productos a elaborar y la materia prima Orden de
m:‘fﬁ)ﬁémne"‘v‘;:;s Orden de Produccion | especificacion del P requerida para su elaboracion mdu?;%i";:f“ lida Pmcgf;:;:f;‘m produccién
Y producto Responsable: P P v Cumplida
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
2. Se realiza el proceso de filtrado, ya
filtrada la materia prima se realiza la
e recolecci6 anila d debida pasteurizacion a una
Proceso de recoleccion | Materia prima optima Planila de H temperatura de 92°C
de leche parael proceso | recoleccion de leche Responsable
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)
3. Se agregan los agentes
fermentadores a una temperatura
aproximada de 45°C, controlando el
44 | tiempo, luego se realiza el proceso de
homogenizacion de la materia prima.
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
nsumos elaboracion de | g i e Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)
Yogurt (Agentes
compras e insumos
Compras fermentadores, ¢
Aromatizadores, Pulpa | P22
de Fruta) del yogurt Producto listo para | Departamento de Planilla de
seguimiento de
suventay Ventas y duct
4.Enel proceso de 6n se 6 Di 6 productos
elaborados
agregan los edulcorantes, estabilizantes
H y zumo de fruta natur;
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Colaborador 2 - (Ricardo Carvajal)
5. Empacar producto elaborado
H Responsable:
Requisicion de Colaborador 3 - (Daniel Carvajal)
Insumos para empague !
) compras e insumos
y etiqueta (Envase
Compras A para el respectivo
pléastico en diferentes
Fmanos o envasadoy 6. Etiquetar productos con su
, cajas, etc.) " e
etiquetado 4| respectivolote y fecha de vencimiento
Responsable:
Colaborador 3 - (Daniel Carvajal)
7. Almacenar el producto en frio
H Responsable
Colaborador 3 - (Daniel Carvajal)
8. Revisar que los productos cumplan
con las especificaciones requeridas por
v los clientes
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
9. Actualizar y diligenciar la informacion
de indicadores de desempefio del
v proceso.
Responsable
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
10. Gestionar los productos no
conformes e implementar las acciones
A correctivas o de mejora si es pertinente.
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Proceso e Apoyo
Proceso Interaccion
Gestion del Talento Humano Seleccion y contratacion del personal, encargada del desarrollo del plan de capacitacion y bienestar laboral
Compras Se encarga de la gestion de compras de insumos y suministros requeridos para los procesos.
Gestion Contable Se encarga de la gestion contable y llevar las cuentas de la organizacion
ocumentacion asociada
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Ver M legal
Recursos Humanos Colaborado 2 - (Ricardo Carvajal) Legales er a"‘(zr\;f""?;::: legales
Colaborador 3 - (Daniel Carvajal)
Infraestructura - Orden de produccion
Ollas Industriales - Ficha de Especificacion de productos
Estifas X - Planilla de Recoleccién de Leche
Recursos Fisicos Agitadores Clientes Productos frescos y de optima calidad | pianiila de seguimiento de productos
Coladores elaborados
Maquina Etiquetadora - Requisicion de compras.
- Indicador de (Tabla de
Termémetros Mando de Indicadores)
Cronémetros
. Baldes de Medicion .
Recursos de medicion Medidores de Bacterias Empresa Documentacion actualizada y ordenada
Medidores de Azicar
dicadore
Nombre Objetivo Responsable Formula Frecuencia de Andlisis Frecuencia de Reporte
Llevar un reporte de las
perdidas de los lotes
Indicador de mensuales producidos, | Colaborador 1 | Unidades dafiadas /Unidades Mensual Mensual
Desperdicio por malos Sergio Carvajal producidas
procedimientos y
almacenamientos




Caracterizacion de Procesos

Nombre del Proceso

Misién del Proceso

El propésito es la venta y

Ventas y Distr

de los productos

ibucién

Cadigo
Versién

Fecha 1/06/2021

del cliente con una atencién

en Lait Fruit,

oportuna

Responsable

Alcance

Proveedor

Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

Coordinador de Ventas -

Vendedor 1 - Yarley

(Rafael Ortega)
Montealegre

Vendedor 2 - Paola Bejarano

Entrada Control

Gerencia Estratégica

. Contabilidad de
Inventario de productos Stock

ocl

Actividades

1. Determinar el inventario actual de
productos, y generar los precios del
producto
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

El proceso abarca la bisqueda de clientes, acuerdo con clientes y su respectiva distribucion y venta

Salida

SEUGE

Cliente

Control

Nivel de Inventario y
precios de venta
establecidos

Direccionamiento
Estratégico

Investigacion de
Mercado

2. Blsqueda de clientes, marketing,
busqueda de pedidos, logistica.
Responsable:
Coordinador de Ventas - (Rafael
Ortega)

Vendedor 1- Yarley Montealegre
Vendedor 2 - Paola Bejarano

Solicitud de pedidos,
encargo de
productos

Proceso de

Produccion Plantilla de pedido

Cliente

Solicitud de pedido de

producto Plantilla de Pedido

3.Entrega de solicitud de produccion al
departamento de produccion
Responsable:
Coordinador de Ventas - (Rafael
Ortega)

Solicitud de pedido ,
productos

Proceso de Orden de

ysus
requerimientos

Procesos de
Produccién

Orden de
Produccion
cumplida

Pedido listo para la
distribucién y venta

4. Se reciben los productos elaborados
en el area de produccion
Responsable:
Coordinador de Ventas - (Rafael
Ortega)

5.Comercializacion de los productos a
los clientes que encargaron.
A) Entrega de productos
B) Facturacion de productos
Responsable:
Vendedor 1 - Yarley Montealegre
Vendedor 2 - Paola Bejarano

Productos vendidos
y entregados al
cliente

Cliente Factura de pedido

6. Actualizar y diligenciar la informacion
de indicadores de desempefio del
proceso,

Responsable
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)

7. Gestionar los productos no
conformes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Responsable
Coordinador de Ventas - (Rafael
Ortega)

Proceso

8. Implementacién de acciones
correctivas o de mejora.
Responsable:
Colaborador 1 - (Sergio Carvaal)
Coordinador de Ventas - (Rafael
Ortega)

e Apoyo

Interaccion

Gestion del Talento Humano

Seleccién y contratacién del personal, encargada del desarrollo del plan de capacitacién y bienestar laboral

Compras

Se encarga de la gestion de compras de insumos y suministros requeridos para los procesos.

Gestion Contable

Se encarga de la gestion contable y llevar las cuentas de la organizacion

Recursos Requisitos
Colaborador 1 - (Sergio Carvajal)
Coordinador de Ventas - (Rafael Ortega) Ver Matiz de requisitos legales
Recursos Humanos Vendedor 1 - Yarley Montealegre Legales (Normograma)
Vendedor 2 - Paola Bejarano 09!
- Inventario
- Investigacion de Mercado
Vehiculo -Plantilla de Pedido
- Combustible de Vehiculo Productos de excelente calidad e - Orden de produccién
Recursos Fisicos eraoren Clientes inocuidad, con estandares altos de ~Factura de pedido
9 frescura y valores nutricionales  Indicador de Proyeceion de Ventas
Semestrales (Tabla de Mando de
Datafono
Recursos de medicion Computadora Empresa Documentacion actualizada y ordenada
dicaaore
Nombre Objetivo Responsable Formula Frecuencia de Analisis Frecuencia de Reporte
Medir el nivel de Total Ventas
Proyeccion de Ventas | cumplimiento de la Colaborador 1 | gerecialproyeccion Ventas Semestral Semestral
Semestrales proyeccion de ventas | Sergio Carvajal Semestral
semestralmente




