LEVANTAMIENTO DE PROCESOS — PIEDRA

. Registro o
Puesto que lo . . PASS ) ; . .
Bloque Proceso ; Frecuencia Tipo evidencia Observaciones
ejecuta formalmente?
actual
1. Apertura Apertura fisica Qel punto N Encargado de Diario Operativo parcial Verbal ./
(candados, cortinas, electricidad) Sucursal memoria
1. Apertura Re.VI'SI.OH de~c0nd|C|ones se'guras Encargado de Diario Control NoO Ninguno
al inicio (dafos, robos, equipo)  Sucursal
1. Apertura AS|gnaC|o_n de tareas Encargado de Diario Operativo No Verbal
preoperativas al personal Sucursal
Revisién y apertura de caja . . .
1. Apertura Ny ap J Cajera Diario Control Parcial Conteo manual
(fondo inicial)
1. Apertura Arranque y verificacion del Cajera Diario Operativo No Ninguno
sistema de cobro
. L . . . . Incluye verificacion de
1. Apertura Armado e instalacién de molino  Aux. Ventas Carnes Diario Operativo No Ninguno heldye vertiicacl
limpieza previa
1. Apertura Armado e instalacion de AuUX. Ve,ntas Diario Operativo No Ninguno I_nclgye ver|f|ga0|on de
rebanadora Cremeria limpieza previa
1. Apertura Mon.ta!e de exhibicion de carnes Aux. Ventas Carnes Diario Operativo No Ninguno
en vitrina y mesa
1. Apertura Monta]t? de ex.h|'b|0|on de AUX. Ve,ntas Diario Operativo No Ninguno
cremeria en vitrina Cremeria
1. Apertura ::':f:'ﬂmjc HE HHEsa HE pUlie LU Aux. Ventas Pollo Diario Operativo No Ninguno
Llenado inicial de cdmaras de . . .
1. Apertura . L Encargado / Aux. Diario Operativo No Ninguno
refrigeracion
1. Apertura Revision de pedldqs Encargado de Diario Control No Ninguno
programados del dia Sucursal
. : Aux. Ventas / . . . .
1. Apertur rti [ rogram Diari rativ Parcial Tick I
pertura Surtido de pedidos programados Encargado ario Operativo arcial cket pape
> Operacién Atencion al cliente en mostrador Aux. Ventas Depende del estilo de
- OP (saludo, toma de pedido, entrega, (Carnes / Cremeria Continuo Operativo No Ninguno P

mostrador cada vendedor

despedida) / Pollo)



2. Operacion Des.plece y corte de pollo bajo Aux. Ventas Pollo Segun Operativ No Ninguno
mostrador pedido demanda
2. Operacion qute y preparacmn de carnes Aux. Ventas Carnes Segun Operativo No Ninguno
mostrador bajo pedido demanda
2. Operacién Rebanado de productos de Aux. Ventas Segun . . Rebanadora identificada
: - Operativo No Ninguno ~ .
mostrador cremeria Cremeria demanda con dafios previos
> Operacion Bascula Precio tecleado a mano;
- OP Pesaje de producto Aux. Ventas (todos)  Continuo Operativo Parcial sin etiqueta; dato no
mostrador calculadora .
queda registrado
. - Papel / Puente entre vendedor
2. Operacién Elaboracién de comanda manual . : . . .
. Aux. Ventas (todos)  Continuo Operativo Parcial comanda y caja; proceso sin
mostrador para cobro en caja .
manual estandar
2. racion : : .
Operacio Empaque del producto Aux. Ventas (todos)  Continuo Operativo No Ninguno
mostrador
2. racion Trasl | pr j r : : .
Operacio aslado de.p oducto a caja para Aux. Ventas (todos)  Continuo Operativo No Ninguno
mostrador entrega al cliente
2. Operacioén Resurtido de vitrinas y mesas Diario / segun . .
P y Aux. Ventas (todos) 9 Operativo No Ninguno
mostrador durante el turno demanda
PEPS mencionado en
2. racion R i6n r r PEP . . remeria; n
Operacio °t"’?c .0 de p oducto po S Aux. Ventas (todos) Diario Control Parcial Verbal cre e. e .
mostrador en vitrina y camara formalizado en carnes ni
pollo
., L, . Problema documentado:
2. Operacion Revision de calidad y frescura . .
S Encargado / Aux. Diario Control No Ninguno producto en mal estado
mostrador del producto en exhibicion -
en vitrina
., Manej r n mal , R r j in criterio formal;
2. Operacion anejo de p oducto.e : a Encargado de Segun eporte de baja S crite O. o. a
estado o no apto (criterio de Control No (cuando se riesgo sanitario y
mostrador Sucursal demanda .
descarte) hace) reputacional
: Confirmacion de comanda con el . . . .
3. Cajay cobro Cajera Continuo Operativo No Ninguno

cliente



3. Cajay cobro
3. Cajay cobro
3. Cajay cobro
3. Cajay cobro
3. Cajay cobro

3. Caja y cobro

4. Recepcion y
salida de
mercancia

4. Recepcion y
salida de
mercancia

4. Recepcion y
salida de
mercancia

4. Recepcion y
salida de
mercancia

4. Recepcion y
salida de
mercancia

4. Recepcion y
salida de
mercancia

4. Recepcion y
salida de
mercancia

Cobro de mercancia al cliente
(solo efectivo)

Facturacion a peticion del cliente

Retiro de parciales de caja (cada
$10,000)

Aclaraciones y correcciones de
cobro con mostrador
Cancelacion de tickets via
oficinas

Manejo de incidencias en cobro
(errores, devoluciones)
Recepcion de mercancia:
validacién de peso, cantidad y
producto contra ticket

Registro de observaciones en

recepcion e informe al encargado

Sellado y autorizacién del ticket
de recepcién por encargado

Entrega de ticket autorizado a
cajera para tramite de pago

Validacién de salida de
mercancia contra ticket (peso,
cantidad, producto)

Liberacion de pedido para
entrega al cliente

Envio de cajas vacias a sétano

Cajera

Cajera

Cajera / Encargado
Cajera

Cajera / Oficinas

Cajera / Encargado

Entradas y Salidas

Entradas y Salidas

Encargado de
Sucursal

Entradas y Salidas

Entradas y Salidas

Entradas y Salidas

Encargado / Aux.

Continuo

Segun
demanda
Segun
demanda
Segun
demanda
Segun
demanda
Segun
demanda

Diario

Diario

Diario

Diario

Segun
demanda

Segun
demanda

Diario

Operativo
Administrativo
Control
Control
Administrativo

Control

Control

Control

Control

Administrativo

Control

Control

Operativo

Parcial

Parcial

Parcial

No

Parcial

No

Parcial

No

Parcial

Parcial

Parcial

No

No

Sistema de Solo efectivo; solo

cobro mostrador

Sistema de

cobro

Registro

manual

Ninguno Sefalado como cuello
de botella

. - Depende de Oficinas

Via oficinas .
para ejecutarse

Ninguno

Ticket papel

Anotacion

manual

Sello en ticket

Ticket fisico

Ticket papel

Ninguno

Ninguno



Termoémetro digital

. ntrol y registr mperatura Entr li o . F rafi . .
. Cadena de frio Co t'o y registro d.e te pe atura tradas y Salidas / Diario Control Parcial otografia instalado; registro solo
de camaras de refrigeracién Encargado WhatsApp
por foto
Envio de fotografia de Proceso activo pero
. . Encargado de o . . i
. Cadena de frio 'temperatura a Gerenciay Diario Control Si WhatsApp informal; depende de
: - Sucursal
Direccién WhatsApp
Manejo y reposicion de hielo en Diario / segun Pollo sobre hielo a
. Cadena de frio joyrep Aux. Ventas Pollo 9 Operativo No Ninguno temperatura ambiente;
mesa de pollo demanda . .
riesgo de cadena de frio
. . Sin criterio formal de
. |Cargay acomodo en cAmara fria Aux. Ventas / . . . L -
. Cadena de frio i Diario Operativo No Ninguno separacion ni rotacion
(separacion por producto, PEPS) Encargado .
en cdmara
. |Apert i ti Aux. Vent . . .
. Cadena de frio Per dray C|err§ de C(.),r inas de ux. Ventas / Diario Operativo No Ninguno
camaras de refrigeracion Encargado
. . . Vitrina con fallas
. |Verificacion de funcionamiento  Encargado de . .
. Cadena de frio L . 9 Diario Control No Ninguno documentada (no
de vitrinas refrigeradas Sucursal .
enfria)
_Cadena de frio Reporte d.e, falla de equipo de Encargado de Segun Control No Verbal / Sin proceso fo.rm.al de
refrigeracion Sucursal demanda WhatsApp reporte y seguimiento
Inventarios Invent.arlo parcial de cremeria Aux. Ve'ntas Diario Control Parcial Formato papel
(pre-cierre) Cremeria al encargado
. . . . . Form I
. Inventarios Inventario de carnes (pre-cierre) Aux. Ventas Carnes Diario Control Parcial ormato pape
al encargado
. . : . . Form I
. Inventarios Inventario de pollo (pre-cierre) Aux. Ventas Pollo Diario Control Parcial ormato pape
al encargado
. Validacién de inventarios por el Encargado de . . Revisiéon
. Inventarios Diario Control Parcial
encargado Sucursal manual
Pedi ri Otan n Punto critico: Uni
. edido sugerido a sota f)co Encargado de . . . WhatsApp / u to,c tico Gnico
. Inventarios base en stock (para el dia Diario Operativo Parcial eslabon que pide a
A Sucursal verbal X
siguiente) sétano
Envio de fotografias de inventario
. Encargado de I . L
. Inventarios de pollo y carne al grupo de Diario Control Si WhatsApp Proceso activo; informal

S Sucursal
produccion



6. Inventarios

6. Inventarios

7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion
7. Limpiezay
sanitizacion

7. Limpiezay
sanitizacion

7. Limpiezay
sanitizacion

7. Limpiezay
sanitizacion

8. Personal y
turno

Reporte de baja de mercancia
por mal estado o merma

Elaboracion de conversiones de
mercancias

Limpieza de zonas exteriores al
inicio del turno

Limpieza de estaciones de
trabajo durante el turno
Limpieza de vitrina de carnes

Limpieza de vitrina de cremeria

Limpieza de mesa de pollo

Limpieza de camaras de
refrigeracion

Desarmado y limpieza del molino
Desarmado y limpieza de la

rebanadora

Limpieza general de pisos y
areas comunes

Limpieza de comedor y
vestidores

Manejo y disposicidn de residuos
(basura organica, empaques,
cajas)

Coordinacion del rol de comidas
del personal

Encargado de
Sucursal

Encargado de
Sucursal

Encargado / Aux.

Aux. Ventas (todos)

Aux. Ventas Carnes

Aux. Ventas
Cremeria

Aux. Ventas Pollo

Aux. Ventas /
Encargado

Aux. Ventas Carnes
Aux. Ventas

Cremeria

Todo el personal

Todo el personal

Todo el personal

Encargado de
Sucursal

Segun
demanda

Segun
demanda

Diario

Diario /
continuo

Diario
Diario
Diario

Diario /
semanal

Diario (cierre)

Diario (cierre)

Diario (cierre)

Diario

Diario

Diario

Control

Administrativo

Limpieza

Limpieza

Limpieza
Limpieza
Limpieza
Limpieza
Limpieza

Limpieza

Limpieza

Limpieza

Limpieza

Operativo

No

No

Parcial

No

No

No

No

No

Parcial

Parcial

No

No

No

No

Reporte
esporadico

Manual

Verbal

Ninguno

Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Verbal

Verbal

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Verbal

Sin formato estandar;
merma no se mide
sistematicamente

Problema documentado:
limpieza deficiente e
irregular

Escobas junto a
alimento; sin separacién
de zonas limpio/sucio

Bolsas de basura
abiertas junto a
producto; riesgo
sanitario



8. Personal y Cobertura de puestos en tiempo Encargado / Cajera

wrno de comidas | Aux. Diario Operativo No Verbal
8. Personal y Checada de entrada y salida del . . Sistema Reloj biométrico
L Todo el personal Diario Control Si L . . .

turno personal (biométrico) biométrico instalado en camara fria
8. Personal y Rewsmn de pertenencias al Encargado de Diario Sequridad parcial Verbal
turno cierre Sucursal
8. Personal y Coordinacion de salida del Encargado de Diario Operativo NoO Verbal
turno personal Sucursal

Corte final de caja y autorizacion Sin arqueo formal
9. Cierre lay Cajera / Encargado Diario Control Parcial Corte manual  contra ventas del

del encargado )

sistema
. , . Proceso activo;

9. Cierre Env_m del corte f|’nal de caja a Encargado de Diario Control Si WhatsApp informal; depende de

oficinas (fotografia WhatsApp) Sucursal

WhatsApp

9. Cierre R!esguardo d.e mercancia en Aux. Ventas / Diario Operativo Parcial Verbal

camaras al cierre Encargado
9. Cierre Resgua}rdo y asegu.ramlento de Todo el personal Diario Seguridad Parcial Verbal

herramientas y equipos
9. Cierre Apagadoy r-esguardo del sistema Cajera Diario Seguridad Parcial Verbal

de cobro bajo llave
9. Cierre Cierre de F:ortlnas y Encargado de Diario Seguridad Parcial Verbal

aseguramiento de candados Sucursal
10. Mantenimiento Reporte de eq}wpo dafiado o en Encargado de Segun Verbal / Chamucos dafiados y

. mal estado (bascula, rebanadora, Control No rebanadora con fallas

y equipo . g Sucursal demanda WhatsApp

molino, vitrinas, chamucos) documentados
10. Mgnten|mlento Segm.m.lfznto a reparacmn 0 Encarggdo/ Segun Administrativo No Ninguno Sin p.roF:eso formal de
y equipo reposicion de equipo Gerencia demanda seguimiento
10. Mantenimiento Calibracién y verificacién de Encargado de ) . S|,n proceso formal; .

. . Por confirmar Control No Ninguno bascula calculadora sin

y equipo basculas Sucursal

verificacion



11. Uniforme e
imagen

11. Uniforme e
imagen

11. Uniforme e
imagen

Verificacién de uniforme
completo al inicio del turno

Uso de equipo de proteccién en
camara fria (chamarra
obligatoria)

Higiene personal del colaborador
(manos, cabello, presentacion)

Encargado de
Sucursal

Todo el personal

Todo el personal

Diario Control
Seguln .
g Seguridad
acceso
D'af"’ / Control
continuo

No

Parcial

No

Ninguno

Sefalética en
puerta cAmara

Ninguno

Sefial de uso obligatorio
instalada






