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1. OBJETIVO
Establecer el paso a paso del diligenciamiento de los distintos formatos digitales con
el fin de garantizar su correcto uso.

2. PASO A PASO
A continuacion, se presenta un listado de los formatos digitales:

Porcionado:
e Formato de verificacion diaria de POES y OS
e Formato de control de plagas
e Formato de verificacion de proceso productivo
e Formato de verificacion de operaciones especiales de limpieza y
desinfeccion
e Formato de verificacién de alcalinidad de jabon de lavado de canastas
e Formato de control de vidrio y plastico quebradizo
Derivados:
e Formato de verificacion diaria de POES y OS
e Formato de control de plagas
e Formato de verificacion de operaciones especiales de limpieza y
desinfeccion
e Formato de control de vidrio y plastico quebradizo
e Formato de verificacion de producto terminado
e Formato de verificaciéon producto en proceso
Compartidos:
e Formato de verificacion de practicas higiénicas (BPM)
e Formato control de revision de lockers
e Formato de control de calidad de los vehiculos transportadores de agua
potable
e Formato de control diario de calidad de agua potable
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2.1. Ingresar al Google Drive.

a) Usando el iPad respectivo de cada planta (porcionado o derivados),
ingresar a la aplicacion Drive.

.

JJJJJJ

b) Ingresar con el correo corporativo de cada persona.

Cancelar @ accounts.google.com
ﬁ
J
Inicia sesion

Usa tu cuenta de Google. También accederas a los servicios de Google

en tus apps y Safari.

Correo electrénico o teléfono

¢Olvidaste el correo electrénico?

Crear cuenta

1o
Q

c) Presionar el icono de Archivos y seguir la siguiente ruta dentro del Drive:

e Unidades compartidas>SIGAA - Aseguramiento de calidad (Porcionado y

Derivados)>9. Registros digitales>Informes de verificacion de proceso
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Lomputaaoras

% CERTIFICADOS
19 personas - 0,87 GB - AGROPECUARIA ALIAR S.A

- DOCUMENTOS ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

1grupo - 10 personas - 45,64 GB - AGROPECUARIA ALIAR S.A

% SIGAA - Aseguramiento de Calidad (Distribucién)
1grupo « 10 personas - 18,83 GB - AGROPECUARIA ALIAR S.A

[ m SIGAA - Aseguramiento de Calidad (Porcionado y Derivados)]

1grupo - 7 personas - 3,1 GB - AGROPECUARIA ALIAR S.A

@ w 2 I =) I

2.2. Diligenciamiento de los formatos

a) Diligenciar la fecha: En formatos como el de verificacion diaria de POES y
OS y formato de control de plagas, solo es necesario diligenciar las primeras
casillas con la fecha ya que las demas del formato se diligencian
automaticamente al diligenciar estas primeras casillas. En el formato de
control de vidrio y plastico quebradizo no es necesario escribir la fecha
manualmente ya que aparecera automaticamente la del dia que se esté
realizando la inspeccion.

FECHA

FECHA DE INSPECCION: =HOY()|

b) Diligenciar normalmente el formato: Al diligenciar incumplimientos (No
cumple, NC, 0, valores fuera del rango), estos saldran con formato de letra
rojo para una mejor visualizacion.
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‘emperatura del drea de proceso 1 (visor)

emperatura del drea de proceso 2 (visor)

emperatura del drea de proceso 3 (visor)

emperatura de producto en proceso (medir)

CLORO

ORGANOLEPTICO

rechn | MORA PUNTO DE | 1 12E74 (x| ALCALINIDAD (eng:' o5 | LBRE (e
(miltar) POTABLE 120ppm) | (méx 120 ppm) hasta 9.0) 03 2:5':; 20 olor | color | sabo
s |20 | 10 | 4 | o« | 7 | o2 clclec

proceso

Nombre del producto Morcilla xX90
Equipo de coccién Horno 1
T° del producto cocido (°C) 721
Orden de produccién 251323-01
Limpieza del area Cumple
Colpr, textura y apariencia del producto Cumple
cocido
Correcto diligenciamiento de formatos de

No cumple

c) No manipular las féormulas: Formatos como el de verificacién diaria de
POES y OS, verificacion de practicas higiénicas (BPM), Verificacion proceso
productivo porcionado, control de revisién de lockers y otros, cuentan con
férmulas que automatizan los indicadores y porcentajes de cumplimiento, por
lo que manipularlas podria ocasionar una incoherencia en los reportes

finales.
° LU ° LU ° | sv | © | v
6 1.0 6 1.0 [=SUMA('Semana 4'/F2550:K250)
100.0% 100.0% SUMA(ndmero1; [nimero?2]; ...)
100.0% 100.0% 100.0% 100.0%
100.0% 100.0% 100.0% 100.0%

|

| | ! ! | |

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO:

=CONTAR.SI(F9:F80;"C")/(72-CONT1AR.BLANCO( F9:F80))

[CONTAR.BLANCO(rango) ]
ITEMS EVALUADOS 47
|ITEMS EN CUMPLIMIENTO =F62- CONTAR. SI(F 6:F 60;
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO )-AL22 |
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d) Adjuntar firma digital: En las casillas en las se debe escribir el responsable
del diligenciamiento o verificacion del formato es necesario adjuntar la firma
digital, para esto se proponen dos opciones:

Adjuntar firma como imagen en celda:
e Con la imagen de la firma digital en la galeria del iPad, seleccionar el
icono de acciones.

IEEIEEE -~
h o0 = W

e Seleccionar la opcion ‘Copiar foto’.

1seleccionada
e 7

Opciones >

[\rma

® 1 = N
-

iDrop Mensajes  Mad s Rocorda-  Freeform

Copiar foto ®
Agregar a 4lbum compartido H

Agregar al dlbum )

e Mantener presionada la casilla en donde se desea insertar la firma y
seleccionar la opcion ‘Pegar’.

Cortar Copiar Pegar Comentar Borrar Nota

RESPONSABLE DE LA INSPECCION:

VERIFICADO POR

RESPONSABLE DE LAINSPECCION: [ o

VERIFICADO POR:
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e) Adjuntar firma digital desde el lector de PDF Adobe Acrobat en computador:
e Con el formato en PDF en Adobe Acrobat, seleccionar el icono del
boligrafo y seleccionar ‘Agregar firma’.

Agregar firma +

Agregar iniciales +

e Agregar firma ya sea como imagen o dibujandola y seleccionar la
opcion ‘Aplicar’.

§
K ema

8 Guardar la firma

~
ancelar )
)

e Seleccionar nuevamente la opcion del boligrafo, seleccionar la firma
que se acaba de aplicar y adjuntarla sobre el espacio correspondiente,
se puede modificar el tamano.

: l :
= X
WrMao

AAT

RESPONSABLE DE LA INSPECCION{ /

ma

e VERIFICADO POR! [ _
Agregar iniciales 4 ki
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f) Guardar el formato en PDF: Cuando cada formato esté completamente
diligenciado dependiendo de la frecuencia del diligenciamiento, el auxiliar en
turno debera guardar una copia en PDF siguiendo la ruta:

e Unidades compartidas>SIGAA - Aseguramiento de calidad
(Porcionado y Derivados)>9. Registros digitales>Informes de
verificacion de proceso

Nombre

@@ Formato de control de vidrio y plastico quebradizo porcionado N ol I l b re

BB Formato control de revision de lockers planta

Formato de verificacion de alcalinidad de jabon de lavado de canastas

Formato de verificacion de operaciones especiales de limpieza y desinfeccion . P D F
Formato de verificacion de proceso productivo planta porcionado

Formato control de plagas planta porcionado

Formato control diario calidad agua potable .

Formato de verificacion de practicas higiénicas (BPM)

Formato de verificacion diaria de POES y OS

A Continuacion, se presenta una tabla con la frecuencia en la que se debe
guardar un formato en PDF:

FRECUENCIA DE
PLANTA FORMATO GUARDADO EN PDF
Formato de verificacion diaria de POES y OS Semanal
Formato de control de plagas Semanal
o
e Formato de verificacion de proceso productivo Diario
c
o
e Formato de verificacion de operaciones
o . A " . Mensual
o especiales de limpieza y desinfeccion
Formato de verificacién de alcalinidad de
. Mensual
jabon de lavado de canastas
Formato de control de vidrio y plastico
) Mensual
quebradizo
Formato de verificacién diaria de POES y OS Semanal
8
-]
_g Formato de control de plagas Semanal
@
a Formato de verificacion de operaciones
’ . - . Mensual
especiales de limpieza y desinfeccion
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Formato de control de vidrio y plastico
} Mensual

quebradizo
Formato de verificacion de producto terminado Diario
Formato de verificacion producto en proceso Diario
Formato de verificacion de practicas Semanal
higiénicas (BPM)

7]

©

'g Formato control de revision de lockers Mensual

<
Formato de control de calidad de los vehiculos Cada vez que se
transportadores de agua potable complete la pestafa

g) Verificacion: Al finalizar la semana, el auxiliar en turno debera verificar que
todos los formatos se encuentren debidamente diligenciados y guardados en
la carpeta correspondiente en PDF para su verificacion. Cualquier novedad
debera ser reportada en el reporte semanal de formatos por correo.

ELABORADO REVISADO APROBADO
Valentina Lasso Mantilla
Pasante de Calidad
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