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CERTIE D FRODUCTION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE CV,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Procedimientos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-SGC-001

REVISION:
8

FECHA DE REVISION:
Septiembre -2016

HOJA:

16
—
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos para la elaboracion y reestructuracion
de procedimientos, generando uniformidad en su contenido y en la
presentacion de todo el manual de procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC).

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que interviene en el procedimiento de
Elaboracién de Procedimientos:

DOCUMENTO = Todos los Departamentos del Centro de Produccién
CONTROLADO Santa Rita




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Técnica Fecha de elaboracién: Junio, 2009
Departamento: Calidad e Inocuidad Hoja: 2/6
Procedimiento; Elaboracion de Procedimientos
Operacion
Responsable Kdim. Descripcion del procedimiento

- -

Es importante que en el desamollo de cuslguier procedimients participe el
personal responsable del area o actividad que se va a documentar. Para que
ia informacion plasmada en el documenio zaa la mas actualizada del proceso
a documentar,

El desamrollo del procedimiento se deba elaborar con |as siguientes secciones
iniciando con [a cardlula de revisitn del procedimianto.

01 Logo- Se debe insertar el logotipo oficial de la empresa en |a esquina superiar
iZzgwerda, para el famafio se debe usar el tamafio oficial determinado por el
Departamenta de Sisternas la cual se basa en la plantilla para procedimientos.

a2 En el encabezado de pagna se colocara el titulo MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, ademas del nombre de la Empresa CENTRO DE
PRODUCCION SANTA RITA 5.A DE CV., el tipo de fuente que se debe
utilizar es Garamond (14) y centrado.

03 En la caratula de revision, para los titulos se debe seleccionar el recuadro de
Estilo (barra de herramientas), opcion ENCABEZADO + ARIAL 14 PT
NEGRITA, NEGRO VERSALES alneado hacia la izguierda, para los
subtitulos debe escnbir primearo &l texto, nuevamenia utilice &l recuadro Estilo
y seleccione ENCABEZADO+ARIAL, I1ZQUIERDAZTS, dnicamente en el
codigo del procedimianto se usardn maylsculas

571 Mombre del Procadimiento — Se hace mencién al nombre genérico que debers
llevar el procedimiento de acuerdo a la necesidad del area gue ko desarrolle:

| 05 | Codigo del Procedimiento-. E| codigo de procedimiento se dabe formar de ta
siguiente manera PR-SGC-001 donde:
DOCUMENTO  PR- ldentifica al documenta como un Procedimianto
I ' BGC- 3on inicialesz del drea o departamento a donde pertanece al documearnto
u CD‘HTE_D L‘ﬂ"D{? -. Sistema de Gestion de Calidad”

001 - Comesponde a la numeracién consecutiva asignada al procedimiento, fa
| cual debe contar con 3 digitos.

| Esta numeracion sera general, es decir consecutiva, de acuerdo al FO-SGC-
| 012 "Lista Maestra de Procedimientos” se asignara & ndmero consecusanie al
|dimo nomero asignado. Esio de acuerdo al procedimients de control de
| documentos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION S

SANTA RITA SA. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Técnica

Fecha de elaboracién: Junio, 2009

Departamento: Calidad e Inoculdad

Hoja: 3/6

Prucndimhntn' Elaboracién de Procedimientos

Responsable ﬂm"m“ Descripcién del procedimiento

La siguiente tabla se usara de referencia para codificar por Departameantos los

pracadimientos de |as diferentes dreas de la emprasa;

CODIGOD AREA CODIGD AREA

REH Recursos Humanos coo Compras Operativas

ALG Almacen General Col Contraloria Intarna

ALE Almacén de Empague CAF ﬂ_af&terra -

sl Sistemas de Informacion  SGC  ooia o cestion de
Gestoria del Comité de Ecologia, Higiene y

BEA Adquigiclonas s Seguridad

CON Contabilidad MAN Mantenimiento
Contabilidad Procesos :

CPP Pasknial OPE Dperaciones

copP Costos y Presupuestos FER Fertirrigacidn

COE Caomercio Exterior FIT Fitosanidad

INC Inpcuidad EMP Empague

GRO Grower OPE Operaciones

EXP Expedicidn PRA Priva

oG Revizidn del procedimiento = Cuando & procadimiento as emitido por primera
vez s@ indicara con Revigion O (cara), cada vez que a un procadimients se le
genare un cambio, &l nivel de revisidn cambiara, este nivel sa indica con
nlmeros consaculivos a partir del ndmermn 1.

o7 Facha de Revision — Fecha en la cual fue revisado por primera vez el
procedimienta, cuando este sufra algin cambio, se debera actualizar la fecha
de revisidn, colocando el mes ¥ el afo en cual sea realizada

;] Objetivo — En esta seccion se explica de manera breve y sencilla cual es la
finalidad y propdsite de este procedimiento.

I 0g Arsas de Aplicacién - En esta seccidn se indican las dreas y/o departamentos
— gue se veran mnvolucrados en |3 egjecucion y desarrolio de la actividad
DOCUMENTO mencionada en el procedimiento.
JPNTP{}L*&UD 10 De la pagina dos en adelante se lleva un formato, en el cual se realiza la

| descripcion del procedimiento, dicho formato debe Bevar como encabezado
;DEECRIPCH::N DEL PROCEDIMIENTO, el tipo de fuente a utilizar es Asial
|{14) ademas de centrado, este debe temer un espacio entre el titulo del
| encabezado y el formato de [a descripcion, después ya dentro del formato en
'Ia primera seccion {filas 1,2,3), con fuente Arial (10), negrita y mindsculas se
ideh-en colocar los siguientes elementos:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Técnica

Fecha de slaboracion: Junio, 2009

‘Departamento: Calidad e Inocuidad

Hoja: 4/6

Procedimiento: Elaboracién de Procedimientos

Responsable

[—

Operacion
MNam.

Descripcion del procedimiento

11

12

13

14

DOCUMENTO
CONTROLAL

pO

Direccion - El nombre de la Direccidn a la cual pertenace el Departamento
(Direccian General, Direccidn Administrativa, Direccion Técnica, Direccidn
Cuttivo)

Departamenio — El nombre del Departamento responsable de llevar el
desamalic del procedimiento,

Mombre del procedimiento - Nuevamente se pone el nombre genérico del
procedimisnto.

Fecha de Elaboraciém - Fecha en cuanto fue creado el procedimiento
colocando el mes vy el afto de elaboracion.

Hoja - En esta seccion debe enumerarse la pagina correspondentz y el
numerns tolal de paginas (e). 2 / 3).

En la sigulenta seccidn (fila 5), se documentard con fuente Arial (10), centrada
¥ &n mindsculas los siguentes textos:

Responzable = Lado (zguierdo, primera columna
Operacién Mimera - Al cantro, segunda columna
Descripcidn del procedimiento — A [a derecha, tercera columna

En la columna de responsable debe colocarse el puesto de quien desarrolia la
actividad en cada operacian

En la columna de operacion nim. e colocara un numero secuencial de las
operaciones partiende del 01 en [a pimera operacién. (Ej. 01, 02, 03),

En Iz columna de descripcion de! procedimients se debe documentar
especificameante cada uno de los procesos, incluyendo toda la descripcian de
las actividades secusnciadas, que son necesanas para lograr al objetivo del
procedimisnts.

Estas deben estar de manera clara ligica y ordenada tomando como
referencia gl proceso a documentar,

Cuando consideren necesario los Departamentos podra llevar pollticas previa
al desarrollo o bien denfro del desarroflc del misme,




SINTAC B FRODUCEAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidén: Técnica Fecha de elaboracién: Junio, 2009
Departamento: Calidad & Inoculdad Hoja: 5/

Procedimiento: Elaboracidn de Procedimientos

Responsable Dmﬂx?&n Descripcion del procedimiento

puastos responsables que intervienen en él.

elaboracién del diagrama de flujo:

Iricia f Fin

Operacidn

-
— -
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.

Decesidn

Conector saliente
fuera de pagina

OCUMENTD
-ONTROLAQO

Lineas de fiujo

T

-—

—

Para |os tres pasos antericres la fuente debe ser Arial (10), normal.

15 Se debe crear un diagrama de flujo, en el que se detallen las actividades
esguematizadas en cada sctividad con su secuencia logica del proceso.
lustrando graficamente el desamollo de las etapas del procedimiento v los
Los puestos deben ir con lipo de fuente Arial, mindsculas y negnta.

A continuacidn se muestra la simbologia que e debe wilzar para la

Indica la entrada y
Salida del praceso

Indica la actividad relativa
al procedimiento

Indica la elaboracion de un
documento generado
durante el procedimianto

Indica la presantacion
de la toma de vanas
affarnativas

Indica la continuidad del
procedimisnto mediante el
cambio de pdgina

Conexion entre los
simbolos donde |a punta
de |a flecha indica la
direccsan
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CENTRE B PRI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS A DECYV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccién: Técnica

Foecha de elaboracion: Junio, 2008

Departamento: Calidad e Inoculdad

Hoja: 6/6

Procedimiento: Elaboracion de Procedimientos

Dperacion
Respansable e

Descripcion del procedimiento

16

17

Formuld, Revisd y Autorizd: En esta seccién seran colocados los nombres de
las personas responsables da Formular, Revisar y Autorizar el procedimiento.

Primer recuadro nombre y puesto de guien formula el procedimiento.

Segundo recuadro nombre y puesto de quien revisa el procedimiento.

Tercer recuadro nombre y puesto de quien autoriza el procedimiento.

El formato para esta seccidn debe ser;

Formuld, reviss, autorizd y nombre, en Aral (10) mindscula, el puesto en Arial
{10) mayisculas y negrita,

Una vez revisados y autorizados los procadimiantos se deban firmar,

Cuando sea requerido se manejaran hojas de anexos haciendo referencia en
alguna de las actividades que son desarrolladas en el drea o departamento.

Referancia = NMX-CC-9001-IMNC-2008 Requisitos del Sistema de Gestién de
Calidad 150 3001-2008.

DOCUMENTO
CONTROLADO
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DOCUMENTOS
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