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1. POLITICA: 

 

1.1 Todos los empleados deben mantener un alto grado de higiene personal para prevenir la contaminación de nuestros productos de alimentación. Este procedimiento establece buenas prácticas de fabricación (GMPs) para que la higiene personal pueda minimizar el riesgo de contaminación del producto. También para minimizar el riesgo de contaminación del producto por las instalaciones, equipos y las actividades.
2. PROPÓSITO: 

 

2.1 Las reglas de GMP nos ayudan a hacer productos seguros y saludables para nuestros clientes y consumidores. Los criterios que se presentan en este procedimiento son necesarios para garantizar que nuestros productos son producidos, almacenados y manejados bajo las óptimas condiciones sanitarias. Ni las instalaciones físicas ni el equipo afectan negativamente  condiciones sanitarias bajo las nuestros productos son producidos, almacenados y manejados. 

 

3. ALCANCE: 

 

3.1  Instalaciones de fabricación de KUSA. 

3.2  Áreas de Prácticas Correctas de Fabricación (GMP): GMP son áreas donde el producto está sujeto a contaminarse directa o indirectamente. Incluyendo las áreas de la planta donde los productos, ingredientes, empacado del producto, equipos y utensilios se manejan como ser donde se recibe, se mezcla, se procesa, se empaca, se seca y se almacena el producto. 

 

4. RESPONSABILIDAD: 
 

4.1 El gerente de manejo de las instalaciones, es el encargado de la aplicación, ejecución, supervisión, capacitación y la comunicación de buenas prácticas de fabricación de forma continua en la planta. 

 

5. PROCEDIMIENTOS ELEMENTALES: 

 

5.1 Prácticas de personales: 

 

5.1.1.   Higiene personal. Un alto grado de aseo personal debe mantenerse por los empleados para prevenir la contaminación de los productos alimenticios. Se espera que todos los empleados mantengan una buena higiene personal. Mientras trabajan deben de mantener una apariencia limpia y ordenada. 

 

5.1.2.   Actos Prohibidos. Para ayudar a prevenir la contaminación del producto, las siguientes acciones no están permitidas en las áreas de GMP: 

 

5.1.2.1. Comer (Consulte Sección 5.1.0). 

5.1.2.2. Goma de mascar, pastillas para la garganta, gotas para la tos o tabaco 

5.1.2.3. Objetos en la boca como mondadientes o palillos, cerillos u otros objetos 

5.1.2.4.   Colocarse lápices, bolígrafos o cigarrillos detrás de las orejas 

5.1.2.5.   Pestañas y uñas falsas  

5.1.2.6.   Escupir 

5.1.2.7.   Llevar objetos por encima del cinturón o cintura como, bolígrafos,   linternas, termómetros, etc.
5.1.2.8.   Cargar en los bolsas de la ropa cepillos, espátulas u otros  implementos similares que se utilizan en contacto con los alimentos 

5.1.2.9. Almacenar temporalmente cepillos, espátulas u otros objetos similares en superficies insalubres como, repisas, escaleras, racks, etc.) 

5.1.2.10. Sentarse y pararse en las zonas donde se puede tener contacto con producto 

5.1.2.11. Sentado en el producto en las zonas de no producción 

            

5.1.3.    Badges y ID. Badges y tarjetas de identificación, botones, pines de servicio o artículos similares no están permitidos en uniformes, delantales o gorras. Si se utilizan tarjetas de identificación deberán llevarse por debajo del cinturón o la cintura en forma muy segura. 

 

5.1.4.    Dispositivos electrónicos como, cámaras, teléfonos celulares, cámaras de vídeo, grabadoras de casete ,etc . A Los empleados no se les permite traer equipos fotográficos, de grabación digital, cámaras digitales, teléfonos celulares con capacidad de foto, cámaras de vídeo, grabadoras de casete. Solo se permite el uso de teléfonos celulares de la empresa en zonas GMP. 

 

5.1.5.    Joyería. No se permite el uso de anillos, relojes, aretes, collares, pines, broches, marcos de anteojos con cadenas, con joyas decorativas no funcionales, pulseras y otras joyas en la boca, nariz, o la lengua en áreas de GMP. Nota: Cronómetros estarán disponibles para los equipos, procesos, etc. 

 

5.1.6.    Excepciones de la joyería. Anillos de una sola banda sólidos como los de boda son aceptables. Están prohibidos todos los demás tipos de anillos. Etiquetas de "Alerta Médica", autorizado por un médico y aprobados por la administración de la planta, se permiten. Para fines de GMP y propósitos de seguridad, las etiquetas de identificación de "Alerta Medica" no deberían comprometer las normas de seguridad de los alimentos. 

 

5.1.7.    Excepciones de Joyas – Aritos de orejas. Bajo las siguientes condiciones, un empleado puede llevar aretes al perforarse las orejas hasta un período de dos semanas después de la perforación de las mismas. 

 

5.1.7.1. El empleado debe notificar al supervisor apropiado o recursos humanos en el primer que le perforaron las orejas y vuelva al trabajo. 

5.1.7.2. El empleado deberá llevar una banda de detectar metales sobre los aretes además de llevar el gorro con el cabello recogido. 

5.1.7.3. Después de dos semanas, el empleado ya no puede llevar los aretes al trabajo, a menos que un médico haya declarado por escrito que es médicamente necesaria hacerlo y especifica el período de tiempo. 

 

5.1.8.    Patrones de tráfico. Los empleados deben seguir los patrones de tráfico establecido para minimizar el potencial de una contaminación cruzada. 

 

5.1.9.    Servicio de limpieza. Botar latas, botellas al piso y otras malas prácticas no están permitidas. Todos los desperdicios se colocarán en los recipientes apropiados con cubierta. 

 

5.1.10.   Áreas designadas para comer. Comida y bebida sólo se pueden consumir en las áreas designadas  para comer. Esta prohibido comer en áreas de GMP. Nota: La excepción es para las muestras de producto de QAR. 

 

5.1.11.   Almacenamiento del almuerzo . Los almuerzos o comida deben almacenarse en las áreas designadas. Almuerzos deben ser depositados en recipientes cerrados, no de vidrio, reutilizables. Bolsas plásticas o de papel no se recomiendan para almacenar los almuerzos o comida. 

 

5.1.12.   Almacenamiento de pertenencias personales. Pertenencias personales como chaquetas, monederos, etc., deben almacenarse en las zonas designadas lejos de las áreas de GMP. Se recomienda utilizar los Lockers para guardar objetos personales. 

 

5.1.13.  Lockers o casilleros . Los lockers deben mantenerse libres de basura y de ropa sucia. Alimentos, bebidas en envases, caramelo, goma de mascar, etc. no deben almacenarse en los casilleros. 

 

5.1.14.  Fumar . Está permitido fumar sólo en las áreas designadas. En estas áreas hay recipientes para la eliminación de cenizas y colillas de cigarro. 

 

5.1.15.  Tabaco de mascar. Queda prohibido el uso de tabaco de mascar o de aspirar en todas las instalaciones de la planta. 

 

5.2  Ropa y equipo personal: 

 

5.2.1.    Limpieza de la ropa personal. La ropa a utilizar debe estar limpia y en buen estado y debe cumplir con los requisitos descritos en este procedimiento. Las faldas de las camisas deben meterse dentro de los pantalones. 

 

5.2.2.    Ropa Aprobada. 

 

5.2.2.1. Los empleados que trabajan en zonas de GMP utilizaran solamente ropa aprobada por la empresa como, delantales, uniformes, etc. 

5.2.2.2. La ropa aprobada por la empresa como delantales, uniformes, zapatos no deben ser usados afuera de las instalaciones. Las plantas que no proporcionan vestuarios o un lugar para que los empleados se cambien, pueden vestir el uniforme entre su casa y el trabajo. 

5.2.2.3. Ropa no aprobada por la planta debe cubrirse por una prenda aprobada. 

5.2.2.4. Todas las prendas de vestir deben estar libres de marcas ofensivas. 

5.2.2.5. En las áreas de GMP no se permite el uso de faldas, pantalones cortos o pantalones que exponen las piernas. 

 

5.2.3.    Condiciones y limpieza. Toda la ropa deberá mantenerse en buen estado de conservación. La ropa debe estar limpia al comienzo del turno y mantenida  razonablemente limpia durante el trabajo. 

5.2.4.    Bolsillos. Bolsillos por encima de la cintura deben ser eliminado o cosidos. 

 

5.2.5.   Sujetadores. Sólo con zippers y pinzas pueden utilizarse como sujetadores en camisetas, abrigos, chaquetas de laboratorio o delantales. Nota: Botones no pueden utilizarse en camisas, abrigos, chaquetas de laboratorio o delantales de la empresa. 

 

5.2.6.    Delantales. En las operaciones donde la ropa se ensucia rápidamente, y hay una exposición al producto, deben de ponerse sobre la ropa delantales desechables o de plástico. Los delantales deben cambiarse con frecuencia cada vez que la ropa se ensucie para prevenir la contaminación del producto. Los delantales no deberán usarse en áreas fuera de GMP como, en los baños o el comedor. 

 

5.2.7.    Zapatos. Los zapatos deben mantenerse limpios y en buen estado de conservación. Para ayudar a evitar la contaminación del producto y por seguridad personal, los zapatos usados en áreas de GMP deben ser totalmente cerrados antideslizantes y capaces de proveer protección al choque. No se permiten zapatos rotos o con aberturas. En general, construcción de los zapatos debe ser lo suficientemente robusto para proporcionar protección contra impactos. Nota: Las normas de seguridad personal deben de seguirse cuando sea necesario. 

 

5.2.8.    Cascos  Si los cascos de seguridad son requeridos en una planta, deben de mantenerse en condiciones sanitarias.  Los cascos no deben utilizarse para almacenarse o llevar objetos como cigarrillos, cuadernos, lápices, etc. 

 

5.2.9.    Tapones para los oídos. Se necesitan dispositivos de protección de oído detectables por metal. Dispositivos de protección del oído deben estar asegurados para prevenir la contaminación del producto. 

 

5.2.10.  Guantes. Solamente guantes impermeables aprobados deben ser utilizados en el manejo de productos o superficies de contacto del producto. Los guantes deben mantenerse intactos y deben almacenarse en condiciones sanitarias  y limpias. Si los guantes se convierten insalubres o se dañan, reemplazarlos o re-sanitarlos. En general, para mantener buenas prácticas sanitarias, "tratar los guantes como si fueran sus manos". Nota: No usar guantes de látex. Con  guantes de algodón no se pueden tocar los productos expuestos. Si se necesitan los guantes de algodón, se cubrirán con guantes aprobados e impermeables. 

 

5.3 Las manos: 

 

5.3.1.    Lavarse las manos con frecuencia. Las personas que trabajan en las áreas de GMP deben lavarse y sanitar las manos en los siguientes momentos: 

 

5.3.1.1.  Antes de empezar a trabajar 

5.3.1.2.  Al regresar al área de trabajo 

5.3.1.3.  Después de cada visita a los baños 

5.3.1.4.  En cualquier momento que las manos se contaminen o se llenen de tierra 

 

5.3.2.    Métodos para lavarse las manos. Las prácticas para el lavado de las manos deben incluir el uso de: 

 

5.3.2.1.  Agua caliente (un mínimo de 105 o F) 

5.3.2.2.  Jabones de aprobados 

5.3.2.3.  Suficiente tiempo (mínimo de 15 segundos) 

5.3.2.4.  Adecuadas técnicas de secado de mano (para prevenir la recontaminación) 

5.3.2.5.   Desinfectantes de manos aprobados cuando sea necesario 

5.3.2.6.   Comunicación de los métodos eficaces para el lavado de manos 

 

5.3.3.  Control de la utilización de la mano. Cuando se trabaja en la zona de GMP debe  evitarse usar las manos insalubres. Específicamente, las manos no deben ser usadas para: 

 

5.3.3.1. Rascarse la cabeza o el cuerpo 

5.3.3.2. Tocarse la cara o limpiarse la frente 

5.3.3.3. Meterse los dedos en la boca, la nariz o las orejas 

 

5.3.4.    El contacto de las manos con los ingredientes se debe mantener al mínimo, especialmente en los hornos. No usar guantes de látex sino un utensilio adecuado según el caso. Si el contacto de la mano es inevitable, se requiere sanitar las manos. 

 

5.3.5.  Re-Sanitar las manos. Después de manipular objetos como barriles no comestibles, piso, paletas, etc., las manos deben ser re-lavados y re-sanitadas antes de tener contacto con productos o superficies en contactos con el producto. 

 

5.3.6.  Lociones de mano. Las lociones de mano no deben utilizarse cuando las manos están en contacto directo con el producto o superficies de contacto con el producto. Sin embargo, pueden llevarse guantes aprobados en manos con loción no perfumada, si es compatible con las condiciones de trabajo y las normas reglamentarias. Las lociones de mano perfumadas están prohibidas. 

 

5.3.7.   Uñas. En las áreas de GMP las uñas deben: 

5.3.7.1.  Mantenerse limpias y bien recortadas. Las uñas no deben exceder la puntas de los dedos, vistas desde la Palma. 

5.3.7.2.  No decorarse de ninguna manera, incluyendo: 

 

5.3.7.2.1 No calcomanías 

5.3.7.2.2 No esmalte de uñas de cualquier tipo 

5.3.7.2.3 No uñas falsas o extensores de uñas
 

5.4 Cabello 

 

5.4.1. Condiciones del pelo y accesorios. En las zonas de GMP, el pelo debe mantenerse como sigue: 

 

5.4.1.1. El pelo debe mantenerse limpio. 

5.4.1.2. No se permiten rulos de pelo, peines de cabello, binchas, y pines. 

5.4.1.3. No se permiten diademas u ornamentación de pelo que podría caer en el producto. 

5.4.1.4  Pañuelos o bandas de pelo pueden llevarse debajo del pelo. 

5.4.1.5. Bandas elásticas o bandas de hule sin decoraciones de madera, plástico o metal pueden usarse para sostener el pelo largo y manterlo dentro las restricciones de la planta. 

 

5.4.2. Restricciones del pelo. Las gorras de pelo deberán llevarse en las áreas de GMP. 

5.4.2.1. Redecillas/restricciones deben ser de un tipo de malla estrecha. 

5.4.2.2. Los gorros deben contener completamente el pelo, incluyendo las orejas. 

5.4.2.3. Si la gorras, sombreros, deben de usarse deberán de cumplir con las restricciones de pelo. 

 

5.4.3. Pelo facial. Si el empleado trabaja en una zona de GMP debe rasurarse el vello facial o cubrirlo con una mascarilla si una de las siguientes condiciones existen: 

 

5.4.3.1. La patillas se extienden por debajo de la parte inferior de la oreja.  

5.4.3.2. Patillas más anchas en la parte inferior que la parte superior. 

5.4.3.3. El bigote se extiende más allá de las "líneas de sonreír". 

5.4.3.4. El bigote se extiende por debajo de la esquina de la boca. 

 

5.5 Control de enfermedades: 

 

5.5.1. Cortes de menor importancia en manos. Personal con cortes menores o lesiones pequeñas en las manos: 

 

5.5.1.1. Debe ser revisado por el supervisor (u otra persona designada) antes de la presentarse al sitio de trabajo. 

5.5.1.2. Debe mantener la herida limpia y libre de infección. 

5.5.1.3. Se permitirá a trabajar en la línea de producción, siempre que la herida sea vendada y cubierta con un material sanitario impermeable. 

5.5.1.4. Se requiere venda con metal detectable. 

5.5.1.5. Las vedas deben ser de colores brillantes y fácilmente identificables. 

5.5.1.6. Los empleados con llagas expuestas o trastornos de la piel (por ejemplo, transmisibles) no podrá trabajar con producto abiertos o donde tenga contacto con producto o materiales que se envasan. 

 

5.5.2.    Exposición a líquidos corporales. Para incidentes donde se liberan fluidos corporales  como sangre en un área de GMP, debe seguirse los procedimientos de limpieza adecuados. Nota: Por favor, consulte el procedimiento de limpieza de patógenos de transmisión hemática (KQM # 6.07) para el manejo adecuado. 

 

5.6  Drogas: 

5.6.1.    Bebidas alcohólicas. La posesión y consumo de bebidas alcohólicas está  prohibida en las instalaciones de la planta. 

 

5.6.2.  Medicamentos. Pastillas, medicamentos y drogas recetadas no son permitidas en las áreas de GMP. En situaciones potencialmente mortales, cantidades mínima de medicamentos recetados podrá introducirse al trabajo con la  aprobación de un representante de la administración de la planta. El medicamente debe mantenerse en su locker o en la oficina del supervisor. 

 

5.6.3.  
Drogas ilegales. La posesión o uso de estupefacientes o drogas ilegales está prohibido en la propiedad de la planta. 

 

5.7 Misceláneas: 

            

5.7.1.  Plantas vivas o flores no podrán ser traídas a las áreas de GMP incluyendo pasillos que llevan directamente a las áreas de GMP. 

 

5.8 Limpieza: 

 

5.8.1.  
Las áreas de trabajo deben mantenerse limpias y libres de basura. Se seguirán los procedimientos de limpieza y saneamiento. 

 

5.8.2.    Paquetes rotos o productos derramados se limpiarán e eliminaran inmediatamente. 

5.8.3.   Los empleados evitarán la acumulación de basura y sucio en las zonas de GMP   y en toda la planta. 

 

5.8.4.    Los contenedores de basura serán limpiados o sustituidos de forma regular. Si se programa tiempo de inactividad incluyendo los fines de semana los  contenedores de basura se vaciaran y se limpiaran. 

 

5.8.5.    La limpieza de las áreas de producción se harán un mínimo al final de cada jornada de trabajo para garantizar un área limpia y sanitizada. Limpiezas más frecuentes se realizaran dependiendo de la naturaleza del trabajo realizado. 

 

5.8.6.  Las boquilla de mangueras para agua y aire comprimido se mantendrán fuera del piso en todo momento. Las mangueras deberán almacenarse adecuadamente enrollándolas y almacenándolas fuera de suelo cuando no esté en uso. 

 

5.8.7.  Las tuberías de proceso se deben mantener tapadas cuando no están en uso. 

 

5.8.8.    Cubiertas se utilizarán para todos los equipos de procesamiento donde sea posible. 

 

5.8.9.    La concentración del sanitizante se mantendrá en el nivel apropiado de la mano. Se documentará la concentración del sanitizante. 

 

5.9  Contenedores: 

5.9.1. La limpieza de ingrediente de contenedores como, tinas, ollas, barriles, etc. no se apilarán uno dentro del otro mientras se secan. 

 

5.9.2. Ingrediente en contenedores vacíos como tinas, ollas, barriles, etc. serán colocados invertidos, cubiertos y apilados sin pegar en el piso. 

 

5.9.3. La parte superior y del fondo de los contenedores se limpiarán con el fin de prevenir posibles preocupaciones de materiales extraños. 

 

   5.9.4. Contenedores estándar para desechos y productos de re-trabajo será claramente etiquetada y codificado con colores para minimizar la posibilidad de contaminación del producto. 

 

   5.9.5. Códigos de colores deberían implementarse para contenedores de alimentos y no alimentos y herramientas, etc.,. Sólo se utilizaran para el propósito que fueron designados como por ejemplo, los alimentos comestibles = blanco, residuos de alimentación = gris, drenajes = negro, etc...y serán agregados a las normas del lugar. 

 

    5.9.6 Contenedores de productos de alimenticios (por ejemplo, cajas de alimentos terminados, contenedores de alimentos terminados, tinas, ollas, barriles, etc.) se utilizarán para el propósito que fueron designados. 

 

5.10  Materia prima: 

 

5.10.1.  Las superficies exteriores de las bolsas de materia prima y contenedores deben estar libres de suciedad o de otros desechos antes de llevarlos al área de procesamiento. 

 

5.10.2.  Las bolsas de materia prima serán cepilladas para quitar los restos de la capa exterior inmediatamente antes  de usarlas. 

 

5.10.3.  Las bolsas conteniendo materia prima parcialmente usada serán cerradas doblando la bolsa hacia abajo y sellándola con cinta o tape. El numero de lote y el nombre del producto debe mantenerse en todas las bolsas que contienen producto parcialmente usado. Cierres plásticos, o de metal, y torceduras de las bolsas no serán permitidas. 

 

5.10.4.  El peso de los ingredientes será correctamente identificado y se almacenarán en condiciones sanitarias adecuadas. 

 

5.10.5.  Materiales alérgenos requieren precauciones extras. Consulte el procedimiento para el control de alérgenos y sus requerimientos específicos. 

 

5.11 Procesamiento: 

 

5.11.1.  El procesamiento y líneas de envasado estarán libres del producto dentro de un período de tiempo razonable después del final de la producción. 

 

5.11.2.  Productos microbiológicamente sensibles serán protegidos o quitados de la línea durante las pausas, almuerzos o cambios de turno. 

 

5.11.3.   Producto de re-trabajo dejados desatendidos durante los descansos, almuerzo, etc. se cubrirán adecuadamente con plástico limpio u otro material adecuado. 

 

5.11.4.  Producto en uso o re-trabajo será debidamente cubierto y etiquetado incluyendo el nombre del contenido y fecha anterior al almacenamiento. Las  temperaturas requeridas para el almacenamiento del producto deben monitorearse. 

 

5.11.5.  Los productos rescatables se colocarán en recipientes debidamente designados para evitar una contaminación potencial. 

 

5.11.6   Los contenedores de productos y materiales de embalaje no se utilizarán para ningún fin distinto al uso del producto. 

 

5.11.7.  Materiales de empacado como, cartones y cajas serán utilizados para almacenar el producto al que están destinados. 

 

5.11.8.  Está prohibido el uso indiscriminado de cajas y cartones como basureros, etc.. 

 

5.11.9.  Las primas se tratarán de la misma manera como el producto, ingredientes y productos de materiales de embalaje, debido a que las primas están en contacto con el producto. 

 

5.12  Almacenamiento: 

 
5.11.1.  Todos los elementos se almacenarán en paletas o estantes. 

 

5.11.2.  Material de embalaje parcialmente utilizado se cubrirá cuando no esté en uso. 

 

5.11.3.  Contenedores de productos y materiales de embalaje se almacenará condiciones sanitarias. 

 

5.12.4.  Cartones, cajas y paletas no se utilizarán como asientos, bancos, o tablas. 

 

5.12.5.  Los insertos se almacenarán en un gabinete limpio. Ellos se mantendrán protegidos en todo momento excepto cuando se que se insertan en el producto. 

 

5.12.6.  Cualquier cantidad de insertos no utilizados será cubiertos adecuadamente, identificados y colocados en el almacén. 

 

5.13  Vidrio
 

5.13.1.  No se autorizará el uso de vidrio en la zona de procesamiento. 

 

5.13.2.  No puede traer envases de vidrio al edificio. Los recipientes para comer y beber no deben ser de vidrio. 

 

5.13.3.  Consulte el procedimiento para el control de vidrio y plástico duro
. 

5.14   Iluminación: 

 

5.14.1.  Los accesorios de iluminación de equipos de luces será diseñado, instalado y mantenido para prevenir la contaminación del producto en caso de quebrarse. 

 

5.14.2.  Las bombillas de luz utilizados en las instalaciones de la planta serán a prueba de sombra y adecuadamente protegidos mediante un escudo de seguridad inquebrantable con una capa al final. 

 

5.12.3.  Bulbos quemados o rotos se descartarán utilizando el procedimiento adecuado. Consulte el procedimiento para el control de vidrio y plástico duro. 

 

5.15 Herramientas y materiales: 

 

5.15.1.   Los siguientes elementos están prohibidos en las áreas de GMP: 

 

5.15.1.1.  Materiales tóxicos y peligrosos a menos que sean aprobados por adelantado por el gerente de la planta. 

5.15.1.2.  Cualquier material que emita un olor fuerte o humo que podría transferirse al producto 

   5.15.1.3.  Botellas u otros recipientes de vidrio (consulte procedimiento para el control de vidrio y plástico duro). 

5.15.1.4.  Elementos, definidos por Kellogg como indeseables 

5.15.1.5.  Contenedores de materiales no identificados 

5.15.1.6.  Materiales o equipo sucio y contaminado 

5.15.1.7.  Rasuradoras, tachuelas, agujas, pines o navajas de afeitar 

5.15.1.8.  Monederos o carteras 

   5.15.1.9.  Paquetes de emergencia o Fanny packs, excepto para los Fanny Packs emitidos por Kellogg que contienen elementos de primeros auxilios y que utilizan los tecnólogos de alimentos que trabajan en proyectos específicos. 

 

5.15.2.   Clips de papel y engrapadoras de oficina sólo podrán utilizarse en las áreas de la oficina designada. 

 

5.15.3.  Cepillos de alambre sólo pueden utilizarse en las zonas de no producción donde las selladoras son utilizadas deben mantenerse en buenas condiciones. 

 

5.15.4.  El equipo para transporte que se utiliza en la planta estará limpio y libre de materiales sueltos. 

 

5.15.5.  Cuando el aislamiento de fibra de vidrio se utiliza en la planta, será transportado y almacenado en plástico seguro y cerrado hasta utilizarlo. 

 

5.15.6.  Todas las herramientas y materiales se llevaran al almacén al final de cada día. 

5.15.7.  Cualquier herramienta o instrumento que toca las superficies de contacto directo o indirecto de los alimentos se limpiara y sanitara antes de cada uso, según proceda. 

 

5.15.7.1.     Las herramientas utilizadas en el trabajo realizado en las líneas de alérgeno no se utilizará a menos que se limpie y sanitise. Por ejemplo, una herramienta que se utiliza en una línea de producción de cacahuete podría utilizarse en una línea de producción de un producto de maní sin limpieza, pero no podría utilizarse en una línea de producción de un producto de soja a menos que se ha limpiado y sanitado correctamente. 

5.16  Protección de un producto durante operaciones de mantenimiento: 

 

5.16.1.  Todos los trabajos se llevarán a cabo de manera que garantice que el material extraño no contamine la materia prima, en el procesado de alimentos, alimentos terminados o en equipos de procesamiento y envasado de alimentos. Estas precauciones se aplican en todo momento bajo todas las condiciones, independientemente de la operación de alimentos y equipos. 

 

5.16.2.   La protección adecuada de será en el lugar antes de que se inicia el trabajo para garantizar que todos los trabajos de construcción, polvo, en aerosol, etc. está contenido dentro del área de trabajo. Antes de trabajo de principios, el designado de calidad de instalaciones apropiadas aprobará todas las medidas de protección. 

 

5.16.3.   De metal virutas de perforación, subprocesamiento las operaciones, y se incluirán otros trabajos. 

 

5.16.4.   Ningún trabajo se realizará a través de las líneas de productos sin protección y/o equipos de producción. 

 

5.17          Productos químicos: 

 

5.17.1.   Sólo químicos (por ejemplo, adhesivos, agentes de la liberación, lubricantes, codificación de tintas, etc.) que están etiquetados aceptables para uso de contacto de alimentos se permitirá en líneas de producción y en las áreas de procesamiento durante los períodos de producción. Nota: Los productos químicos se manejarán durante su uso para prevenir la contaminación de producto potencial. 

 

5.17.2.   Productos químicos sin identificación adecuada no se permitirá en las instalaciones. Consulte el procedimiento de control de productos químicos. 

 

5.17.3.   Los productos químicos no se dejará desatendidos en áreas donde potencialmente podría ser introducidos en la secuencia de alimentos. 
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1.

POLICY:

1.1

All employees must maintain a high degree of personal hygiene to prevent contamination of our food products. 

This procedure establishes Good Manufacturing Practices (GMPs) for personal hygiene to minimize the risk of product contamination. 

Also to minimize the risk of product contamination from our facilities, equipment, and operational activities. 

2.

PURPOSE: 

2.1

GMP rules help us make safe, wholesome products for our customers and consumers. 

The criteria presented in this procedure are necessary to ensure our products are produced, stored, and handled under sanitary conditions. 

Additionally, neither the facility nor the equipment adversely affects the sanitary conditions under which our products are produced, stored, and handled. 

3.

SCOPE: 

3.1

KUSA Manufacturing Facilities. 

3.2

GMP Areas: GMP areas are those where product may be subject to contamination either directly or indirectly. 

Included are areas in a food manufacturing facility where products, ingredients, product packaging, or food equipment or utensils are handled (e.g., receiving, mixing, processing, packaging, dry storage, finished product warehouse, etc.).

4.

RESPONSIBILITY: 

4.1

Facility Management - Responsible for implementation, enforcement, monitoring, training, and communication of Good Manufacturing Practices on a continuous basis in the facility. 

5.

PROCEDURAL ELEMENTS: 

5.1

Personal Practices: 

5.1.1.

Personal Hygiene. 

A high degree of personal cleanliness must be maintained by employees to prevent contamination of food products. 

All employees are expected to maintain good personal hygiene. 

A neat and orderly appearance will be maintained while at work. 

5.1.2.

Prohibited Acts. 

To help prevent product contamination, the following actions are not allowed in GMP areas: 

5.1.2.1.

Eating (Refer to Section 5.1.0).

5.1.2.2.

Chewing gum, cough drops/throat lozenges, or tobacco (smoke or smokeless) 

5.1.2.3.

Holding toothpicks, matchsticks, or other objects in the mouth

5.1.2.4.

Placing pencils, pens, or cigarettes behind the ears

5.1.2.5.

Wearing false eyelashes or fingernails

5.1.2.6.

Spitting 

5.1.2.7.

Carrying objects above the belt or waistline (e.g. pens, flashlights, thermometers, etc.)

5.1.2.8.

Carrying brushes, scrapers, or other similar implements to be used in contact with food in clothing pockets 

5.1.2.9.

Temporarily storing brushes, scrapers, or other similar implements on unsanitary surfaces (e.g. ledges, stairs, racks, etc.) 

5.1.2.10.

Sitting and standing on product contact zones 

5.1.2.11.

Sitting product on non-product zones 

5.1.3.

Badges and In Cards. 

Badges, identification cards, buttons, service pins, or similar articles are not permitted on uniforms, smocks, or bump caps. 

If clip-on identification badges are used, they must be worn below the belt or waistline and be securely fastened.

5.1.4.

Electronic Devices (e.g., cameras, cell phones, video cameras, cassette recorders, etc.)

. 

Employees are not allowed to use any photographic or digital recording equipment including but not limited to digital cameras, cell phones with picture capacity, video cameras, cassette recorders. 

In addition, only company issued cell phones are allowed in GMP areas.

5.1.5.

Jewelry.

Rings, watches, earrings, necklaces, pins, brooches, eyeglass frames with chains with non-functional decorative jewelry (such as rhinestones or initials), bracelets, and other jewelry (including ornaments in exposed pierced body areas - including in the mouth, nose, eyebrow, or tongue) must not be worn in GMP areas. 

NOTE: 

Stopwatches will be available for timing equipment, processes, etc. 

5.1.6.

Jewelry Exceptions. 

Solid, single-band ("plain wedding band type") rings are acceptable. 

All other types of rings are prohibited. 

"Medic-Alert" identification tags, as authorized by a physician and approved by facility management, are allowed. 

For GMP (and safety) purposes, the "Medic-Alert" identification tags should not compromise food safety standards. 

5.1.7.

Jewelry Exceptions - Ear Piercing. 

Under the following conditions, an employee may wear non-ornamented studs while at work for the initial two-week period after the piercing.

5.1.7.1.

The employee must notify the appropriate Supervisor or Human Resources on the first day back to work following the piercing.

5.1.7.2.

The employee must wear company issued metal detectable band-aids over the studs in addition to wearing the required hair restraint over the ears. 

5.1.7.3.

After the two-week period, the employee may no longer wear studs at work, unless a doctor has stated in writing that it is medically necessary to do so and specifies the time period. 

5.1.8.

Traffic Patterns

. 

Employees must follow the established traffic patterns to minimize the potential for cross contamination.

5.1.9.

Housekeeping

. 

Littering and other poor housekeeping practices are not allowed. 

All refuse must be placed in the appropriate covered containers. 

5.1.10.

Designated Eating Areas

. 

Food and drink may only be consumed in designated eating areas. 

They are prohibited in GMP areas. 

NOTE: The exception is for product being sampled for QAR purposes. 

5.1.11.

Lunch Storage

. 

Lunches must be stored in designated areas. 

Lunches should be completely contained in closed, non-glass, reusable containers. 

Plastic or paper bags are not recommended for storing lunches. 

5.1.12.

Personal Belonging Storage

. 

Personal belongings (e.g., jackets, purses, etc.) must be stored in designated areas away from GMP areas. 

Lockers are preferred for personal belonging storage.

5.1.13.

Lockers

. 

Lockers must be maintained free of trash and soiled clothing. 

Food including drink containers, candy, gum, etc. must not be stored in employee lockers.

5.1.14.

Smoking

. 

Smoking is permitted only in designated areas. 

In the designated areas, appropriate disposal containers will be available.

5.1.15.

Chewing Tobacco

. 

The use of chewing tobacco and snuff is prohibited in all areas of the facility and on facility property.

5.2

Clothing and Personal Equipment: 

5.2.1.

Personal Clothing Cleanliness. 

All clothing (street clothes) worn underneath company issued clothing must be clean and in good condition. 

Personal clothing must meet the requirements outlined in this procedure. 

Shirttails must be tucked inside pants.

5.2.2.

Approved Clothing.

5.2.2.1.

Employees who work in GMP areas will wear only company-approved clothing (e.g., smocks, uniforms, etc.). 

5.2.2.2.

Company-approved and issued clothing (e.g., smocks, uniforms, etc.) including footwear will not be worn outside the facility grounds. 

For those facilities that do not provide locker rooms or a place for employees to change into uniforms, uniforms may be worn between work and home only.

5.2.2.3.

Non-approved facility clothing must be completely covered by an approved garment.

5.2.2.4.

All clothing and headgear must be free of offensive markings.

5.2.2.5.

No skirts, shorts, or pants that expose bare legs are allowed in the GMP areas. 

5.2.3.

Conditions and Cleanliness. 

All clothing must be kept in good repair. 

Clothing must be clean at the beginning of the shift and kept reasonably clean during operations. 

5.2.4.

Pockets. 

Pockets above the waist must be removed or sewn shut.

5.2.5.

Fasteners. 

Only zippers, grippers, or snaps may be used as fasteners on shirts, coats, laboratory jackets, or smocks. 

NOTE: 

Buttons may not be used on company issued shirts, coats, laboratory jackets, or smocks. 

5.2.6.

Aprons. 

In operations where clothing is rapidly soiled, and there is exposure to open product, disposable or plastic aprons should be worn over clothing. 

Aprons should be changed frequently as they become soiled to prevent product contamination. 

Aprons must not be worn into non-GMP areas (e.g., into restrooms or the lunchroom).

5.2.7.

Shoes. 

Shoes must be kept clean, neat, and in good repair. 

To help avoid product contamination and for personal safety, shoes worn in GMP areas should be fully enclosed and non-skid slip resistant. 

Open-toed shoes are not allowed. 

Overall construction of the shoes should be sturdy enough to provide impact protection. 

NOTE: 

Personal safety gear guidelines must also be followed where required.

5.2.8.

Bump Caps. 

If safety bump caps are required in a facility, they must be maintained in a sanitary condition. 

Bump caps must not be used for storing or carrying objects such as cigarettes, notepads, pencils, etc.

5.2.9.

Earplugs. 

Metal detectable ear protection devices are required. 

Ear protection devices must be secured to prevent product contamination.

5.2.10.

Gloves. 

Only approved (e.g., impermeable) types of gloves may be used for handling products or product contact surfaces. 

Gloves must be maintained intact, and stored in a clean and sanitary condition. 

If gloves become unsanitary or damaged, replace or re-sanitize them. 

Overall, for good sanitary practices, "treat gloves as if they were your hands." 

NOTE: 

Latex gloves shall not be used. 

Cotton gloves will not be worn when touching exposed product. 

If cotton gloves are needed, they will be covered with approved (e.g., impermeable) type glove. 

5.3

Hands: 

5.3.1.

Hand Washing Frequency. 

Personnel working in GMP areas must wash and sanitize hands at the following times:

5.3.1.1.

Before starting work

5.3.1.2.

Upon returning to the work area

5.3.1.3.

After each visit to the toilet facility

5.3.1.4.

Any other time when hands have become soiled or contaminated 

5.3.2.

Hand Washing Methods.

Hand washing practices must include the use of: 

5.3.2.1.

Warm water (a minimum of 105oF)

5.3.2.2.

Approved soaps

5.3.2.3.

Proper length of time (15 seconds minimum) 

5.3.2.4.

Proper hand drying techniques (to prevent recontamination)

5.3.2.5.

Approved hand sanitizers when required

5.3.2.6.

Communication of effective hand washing methods 

5.3.3.

Control of Hand Uses. 

When working in GMP areas, the use of hands for unsanitary and unsightly practices must be avoided. 

Specifically, hands should not be used to: 

5.3.3.1.

Scratch head or body

5.3.3.2.

Touch face or wipe forehead 

5.3.3.3.

Place fingers on or in the mouth, nose, or ears 

5.3.4.

Hand contact with the ingredients and finished product will be kept to a minimum, especially at the discharge of ovens. 

Non-latex gloves or an appropriate utensil should be utilized, where applicable. 

If hand contact is unavoidable, proper hand sanitation is required. 

5.3.5.

Re-Sanitizing Hands. 

After handling non-product contact items (inedible barrels, floor, pallets, etc.), hands must be re-washed then re-sanitized prior to handling product or product-contact surfaces. 

5.3.6.

Hand Lotions. 

Hand lotions must not be used when hands are in direct contact with product or product-contact surfaces. 

However, approved gloves may be worn over hands having non-perfumed lotion, if it is compatible with work conditions and regulatory rules. 

Perfumed hand lotions are prohibited. 

5.3.7.

Fingernails.

In GMP areas, fingernails must: 

5.3.7.1.

Be kept clean and properly trimmed. 

Nails must not extend past the fingertips as viewed from the palm. 

5.3.7.2.

Not be decorated in any way, including:

5.3.7.2.1

No decals

5.3.7.2.2

No nail polish of any type

5.3.7.2.3

No false fingernails or nail extenders

5.4

Hair

5.4.1.

Hair Condition and Accessories

. 

In GMP areas, hair must be maintained as follows:

5.4.1.1.

Hair must be kept clean.

5.4.1.2.

Hair curlers, hair combs, barrettes, clasps, and bobby pins are not allowed.

5.4.1.3.

Beads, glitter, or other hair ornamentation that could fall into product are not allowed.

5.4.1.4.

Scarves or bandannas may be worn neatly under the appropriate hair restraint.

5.4.1.5.

Plain elastic or rubber bands (those without wood/plastic/metal decorations) may be used to hold long hair in place under the appropriate hair restraints.

5.4.2.

Hair Restraints

. 

Facility supplied hair restraints must be worn in GMP areas.

5.4.2.1.

Hairnets/restraints must be of a close mesh type.

5.4.2.2.

Hairnets/restraints must completely contain the hair, covering the ears.

5.4.2.3.

If caps, hats, bump caps, etc., are used, they must be worn over the appropriate hair restraints.

5.4.3.

Facial Hair. 

In GMP areas, employees must be clean-shaven or cover the exposed hair with a facility supplied beard restraint if any of the following conditions exists: 

5.4.3.1.

Sideburns extend below the bottom of the ear. 

NOTE: Sideburns must be kept neatly trimmed. 

5.4.3.2.

Sideburns are wider at the bottom than at the top. 

5.4.3.3.

The mustache extends beyond the "smile lines". 

5.4.3.4.

The mustache extends below the corner of the mouth. 

5.5

Disease Control: 

5.5.1.

Minor Cuts on Hands. 

Personnel with minor cuts or injuries on hands: 

5.5.1.1.

Must review the condition with the supervisor (or other designated person) before reporting to the work site. 

5.5.1.2.

Must be able to protect the wound and keep it clean and free from infection. 

5.5.1.3.

Will be allowed to work on production lines provided the cuts are bandaged and covered with an impermeable sanitary material.

5.5.1.4.

Metal detectable bandages are required. 

5.5.1.5.

Band-aids should be brightly colored and easily identifiable.

5.5.1.6.

Employees with exposed sores or skin condition disorders (e.g., communicable) will not be allowed to work with open product or primary (product contact) packaging materials. 

5.5.2.

Bodily Fluid Exposure. 

For incidents where bodily fluids (e.g., blood) are released in a GMP area, proper clean-up procedures must be followed. 

NOTE: 

Please refer to the Bloodborne Pathogens Procedure (KQM #6.07) for appropriate handling procedures.

5.6

Drugs: 

5.6.1.

Alcoholic Beverages. 

Possession and/or drinking of alcoholic beverages is prohibited on the facility property. 

5.6.2.

Medications. 

Pills, medication, and prescription drugs are not allowed in GMP areas. 

With potentially life threatening situations, the minimum amount of prescription drugs may be brought into the facility with the prior knowledge and approval of the designated facility management representative. 

These should be kept in your locker or in the supervisors office. 

5.6.3.

Illegal Drugs. 

Possession and/or use of narcotics or illegal drugs are prohibited on the facility property. 

5.7

Miscellaneous: 

5.7.1.

Live plants and/or flowers will not be brought into the GMP areas including corridors opening directly into GMP areas. 

5.8

Housekeeping: 

5.8.1.

Work areas will be kept clean and litter free. 

Sanitation and housekeeping procedures will be followed. 

5.8.2.

Broken packages or spilled product will be cleaned up and properly disposed of immediately. 

5.8.3.

Employees will prevent the accumulation of trash and debris in GMP areas and throughout the facility. 

5.8.4.

Trash containers will be cleaned and/or replaced on a regular basis. 

If downtime including weekends is scheduled, trash containers will be empty and clean. 

5.8.5.

A cleanup of production areas will be performed a minimum of at the end of each workday to ensure a clean and sanitary area. 

More frequent cleanups may be required depending on the location and nature of the work being performed. 

5.8.6.

Hose nozzles (e.g., water, compressed air) will be kept off of the floor at all times. 

Hoses shall be stored properly (e.g., coiled, stored off floor) when not in use. 

5.8.7.

Process pipes will be capped when not in use. 

5.8.8.

Covers will be used for all processing equipment where possible. 

5.8.9.

The sanitizer concentration will be maintained at the appropriate level in hand dips and foot dips. 

The sanitizer concentration will be documented as appropriate.

5.9

Containers: 

5.9.1.

Cleaned ingredient containers (e.g., tubs, pans, totes, barrels, etc.) will not be stacked inside one another while drying. 

5.9.2.

Empty ingredient containers (e.g., tubs, pans, totes, barrels, etc.) will be inverted, covered, and stacked off the floor. 

5.9.3.

The tops and bottoms of containers will be cleaned in order to prevent potential extraneous material concerns. 

5.9.4.

Standard containers for waste and rework product will be clearly labeled or color coded to minimize the possibility of product contamination. 

5.9.5.

A color coding system shall be in place such that food and non-food containers, tools, etc. are only used for their designated purpose (e.g. edible food = white, waste feed = gray, drains = black, etc.). 

Additional policy in place. 

5.9.6.

Food product containers (e.g., finished food cartons, finished food containers, tubs, pans, totes, barrels, etc.) will only be used for their designated purpose. 

5.10

Raw Materials: 

5.10.1.

The outer surfaces of raw material bags and containers will be free of dirt or other debris before bringing them into processing areas. 

5.10.2.

Raw material bags will be brushed to remove debris from the outer layer immediately prior to use. 

5.10.3.

The contents of partially used raw material bags will be securely closed by folding the bag flaps down and taping the bag with tape. 

Material and lot number information will be maintained on all partial bags. 

Plastic, metal closures, and twist ties are not permitted to seal partial bags of raw materials. 

5.10.4.

Bulk pre-weighed ingredients will be properly identified and stored in sanitary conditions. 

5.10.5.

Allergen materials require extra precautions. 

Refer to the Allergen Control Plan Procedure for specific requirements. 

5.11

Processing: 

5.11.1.

Processing and packaging lines will be cleared of product within a reasonable time period after the end of production. 

5.11.2.

Microbiologically sensitive products will be protected or removed from the line during breaks, lunch, and changeovers. 

5.11.3.

Rework product left unattended during breaks, lunch, etc. will be properly covered with clean plastic or another suitable material. 

5.11.4.

Holdover product and/or rework will be properly covered and labeled including content name and date prior to storage. 

Proper storage temperature requirements will be followed. 

5.11.5.

Salvageable product will be placed in properly designated containers to avoid potential contamination. 

5.11.6.

Product containers and packaging materials will not be used for any purpose other than product use. 

5.11.7.

Packaging materials (e.g., cartons and cases) will only be used to store the product they are intended to. 

5.11.8.

The indiscriminate use of cartons and cases as dustpans, etc. is prohibited. 

5.11.9.

Premiums will be handled in the same manner as product, ingredients, and product packaging materials, because premiums are in contact with the product. 

5.12

Storage: 

5.12.1.

All items will be stored up off the floor on pallets, slip-sheets, or racks. 

5.12.2.

Partially used packaging material will be covered when not in use. 

5.12.3.

Product containers and packaging materials will be stored in a sanitary manner. 

5.12.4.

Cartons, cases, and liners will not be used as seats, benches, tables, etc. 

This includes pallets of cartons, cases, and liners. 

5.12.5.

Premiums or inserts will be stored in a clean enclosure. 

They will be kept protected at all times except when they are being inserted into the product. 

5.12.6.

Any unused premiums or inserts will be properly covered, identified, and placed back in storage. 

5.13

Glass: 

5.13.1.

The use of glass shall not be allowed in processing areas of the facility. 

5.13.2.

Do not bring glass containers into the building. 

Eating and drinking containers must be glass free. 

5.13.3.

Refer to the Control of Glass and Hard Plastic Procedure for specific glass and hard plastic handling procedures. 

5.14

Lighting: 

5.14.1.

Lighting fixtures and equipment lights will be designed, installed, and maintained to prevent product contamination in the event of breakage. 

5.14.2.

Light bulbs used in the facility will be of a shatterproof type or properly protected using an unbreakable safety shield with proper end caps. 

5.14.3.

Burned out and broken lights will be discarded according to the appropriate procedure. 

Refer to Control of Glass and Hard Plastic Procedure. 

5.15

Tools and Materials: 

5.15.1.

The following items are prohibited in GMP areas: 

5.15.1.1.

Hazardous and toxic material, unless approved in advance by facility management 

5.15.1.2.

Any material that emits a strong odor or fumes that could be transferred to the product 

5.15.1.3.

Bottles or glass containers (Refer to the Control of Glass and Hard Plastic Procedure. 

5.15.1.4.

Items as defined by Kellogg as undesirable

5.15.1.5.

Unmarked containers of materials 

5.15.1.6.

Dirty, infested, or contaminated materials or equipment 

5.15.1.7.

Razor blades, thumbtacks, needles, pins, or razor blade type knives

5.15.1.8.

Purses 

5.15.1.9.

Fanny packs, except for fanny packs issued by Kellogg that contain first aid response items and worn by Food Technologists working on specific projects. 

5.15.2.

Paper clips and office staples may only be used in designated office areas. 

5.15.3.

Wire brushes (either hand or power) may only be used in non-product zones (e.g., where crimpers or sealing jaws are utilized) and must be maintained in good condition. 

5.15.4.

Equipment to be transported through the facility will be clean and free of loose materials. 

5.15.5.

Fiberglass insulation, when used in the facility, will be transported and stored in secure, closed plastic until used. 

5.15.6.

All tools and materials will be moved to the appropriate storage area at the end of each day. 

5.15.7.

Any tool or instrument that touches direct or indirect food contact surfaces will be cleaned and sanitized before each use, as appropriate. 

5.15.7.1.

Tools used for work performed on allergen lines will not be used on non-allergen lines unless proper cleaning and sanitizing occurs. 

For example, a tool used on a line producing a peanut product could be used on a line producing a peanut and soy product without cleaning, but could not be used on a line producing a soy product unless it is properly cleaned and sanitized. 

5.16

Product Protection during Maintenance Operations: 

5.16.1.

All work will be carried out in such a manner as to ensure that foreign material does not contaminate raw materials, in process food, finished food, or food processing/packaging equipment. 

These precautions apply at all times under all conditions, regardless of the presence of food and/or equipment operation. 

5.16.2.

Proper protection will be in place before work is started to ensure that all construction work, dust, over spray, etc. is contained within the work area. 

Prior to beginning work, the appropriate facility Quality designee will approve all protection measures. 

5.16.3.

Metal shavings from drilling, threading operations, and other work will be contained. 

5.16.4.

No work will be performed over unprotected product lines and/or production equipment. 

5.17

Chemicals: 

5.17.1.

Only chemicals (e.g., adhesives, release agents, lubricants, coding inks, etc.) that are labeled acceptable for food contact use will be permitted on production lines and in processing areas during production periods. 

NOTE: 

Chemicals will be handled during use to prevent potential product contamination. 

5.17.2.

Chemicals without proper identification will not be allowed in the facility. 

Refer to the Control of Chemicals procedure. 

5.17.3.

Chemicals will not be left unattended in areas where they could potentially be introduced into the food stream.

