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Resumen de las ideas clave

En este articulo se presentan los conceptos basicos de manual de calidad, sistemas de gestion,
proceso, procedimiento y diagrama de un procedimiento. Una vez conocidas la relacion y las
diferencias entre ellos, se presentan las claves para elaborar un diagrama del procedimiento.

Objetivos
Una vez hayas leido con detenimiento este documento, seras capaz de:

= Discernir la relacion y diferencias entre los conceptos basicos relacionados con la
gestion en la empresa alimentaria

= Comprender cual es la finalidad de los diagramas del procedimiento
= Conocer cual es su estructura

= Saber elaborar diagramas del proceso de cualquier requisito incluido en un sistema
de gestion

1. Introduccion

Las empresas alimentarias europeas tienen la responsabilidad legal de garantizar la seguridad
de los alimentos que producen, transportan, almacenan o venden. Asi, en cualquier punto de
la cadena, desde “la granja a la mesa”, se aplicaran las
medidas necesarias para salvaguardar la salud de los
consumidores (Reglamento (CE) n.° 852/2004). EAEIRAR

Por otra parte, tanto los clientes como los propios
consumidores exigen que los alimentos, ademas de
ser seguros, cumplan con los estandares de calidad.

De este modo, los productos que salen al mercado deben ser seguros y de
calidad. Con este doble objetivo, las empresas de alimentos suelen elaborar
un MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD, cuya principal finalidad es
documentar, implementar y mejorar su manera de trabajar, para cumplir
con los requisitos del cliente y la reglamentacion vigente.
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Es decir...

plasmar por escrito tanto lo que se pretende hacer, como la evidencia cuando se
hace

3 _ ___ Asi pues, un manual de gestion esta
Manual de calidad—|sistemas degestion | ("0 pROCEDIMIENTOS, mediante

Procedimientos Procesos los cuales se describe cada una de las
Tareas: - Qus TAREAS necesarias para alcanzar el
- Cémo .
e objetivo propuesto en cada uno de ellos. A
- Dénde
~ e la hora de redactar correctamente una

tarea se debe responder a cada una de las
preguntas clave: QUIEN debe realizar QUE,
de qué manera (COMO0), CUANDO, es decir con qué frecuencia y DONDE. A modo de ejemplo,
algunos de los procedimientos que componen el manual serian: limpieza y desinfeccion,
especificaciones de materias primas, formacion, trazabilidad, auditoria interna, etc.

Por otra parte, al elaborar el manual de gestion de la calidad, las empresas suelen tomar como
referencia un SISTEMA DE GESTION que se adecue a sus necesidades y a las exigencias del
mercado. Algunos de los sistemas de gestion o estandares de calidad mas conocidos
internacionalmente en el sector de alimentos son el IFS (International Featured Standards), el
BRC (British Retail Consortium Global Standards) y la norma IS0 900.

Ademas, ... el nuevo enfoque por PROCESQS, propuesto por la ISO 9001, propone conectar
procedimientos del manual que participan en un mismo proceso, es decir, que conjuntamente
transforman elementos de entrada en elementos de salida. Lo que supone un cambio
importante respecto al modelo tradicional, que gestionaba los procedimientos como
compartimentos independientes. En general, los procesos se clasifican en tres tipos:

1. Procesos gperativos directamente relacionados con la linea de fabricacion o con la
dinamica de prestacion de servicios de la empresa, por ejemplo: recepcion y validacion
de pedidos, produccion y ventas.

2. Procesos de apoyo y gestion que no se encuentran situados directamente en la
produccion de la entidad, pero que son necesarios para el correcto desarrollo de su
actividad, por ejemplo: RR. HH., compras, gestion de informacion, mantenimiento.

3. Procesos estratégicos, entre los que se incluyen el liderazgo, la planificacion, la revision
por parte de la direccion, etc.
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2. Desarrollo

El diagrama de flujo del procedimiento, o diagrama del procedimiento, es una descripcion visual
de la secuencia de actividades diarias que se llevan a cabo en un procedimiento, junto con los
responsables de realizarlas y las evidencias previstas para demostrar que la actividad se ha
realizado.

21, Simbolos

Al representar los diagramas del procedimiento, es necesario conocer los simbolos que
debemos utilizar para cada funcion. La tabla 1incluye los mas comunes.

Simbolo Funcion

Tareas o actividades que se realizaran en el
procedimiento

Linea de flujo, en la que se indica el sentido y
por lo tanto la tarea siguiente

‘ Analisis en el que se toma una decision

Indica el final del proceso

Tabla I Simbolos utilizados en los diagramas del procedimiento y sus funciones

2.2. Estructura

Al representar los diagramas del proceso, existen diferentes maneras de posicionar las
actividades, los responsables y las evidencias. A continuacion, se presentan tres ejemplos.

iFijate que la informacién en todos ellos es la misma; sélo cambia su disposicion!
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MODELO 1:
RESPONSABLE TAREAS DOCUMENTO/ Observa que en la primera
Flels g columna estan los
| Responsable 1 | | Tarea 1 | R-01 Evidencia 1 responsab|e§ de reallzar Ias
202 Evidonda 2 tareas indicadas en la

segunda. Como puedes ver,

responsable se le asignan

| Responsable 2 | | Tarea 3 | varias tareas

En la tercera columna se han

situado las evidencias, en este

caso, se indican el codigo y su
nombre. Generalmente, estas

evidencias son registros que

se complementan al realizar
la tarea. También observa que a veces, como en este ejemplo, una misma evidencia sirve para
dos tareas. Imagina que se trata de un registro en el que se anotan datos de dos tareas. Entre
las evidencias también hay documentos externos, como analisis de laboratorio contratado,
certificados, etc. Estos documentos también deben codificarse para archivarlos correctamente
y localizarlos con rapidez.

Responsable 2

DOCUMENTO/ RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 2

EVIDENCIA

MODELOQ 2:
R-01 Evidencia 1 Tarea 1 Observa que en este

R-02 Evidencia 2

ejemplo los responsables
R-01 Evidencia 1 Torea2 | se han situado en la parte
superior y, por lo tanto, es
R-03 Evidencia 3 Tarea 3 mas facil ver qué tareas
tienen asignadas cada
uno. Por lo que habran
tantas columnas como

responsables necesarios
R-04 Evidencia 4
para llevar a cabo el

procedimiento.

L i
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TAREAS DOCUMENTO/
EVIDENCIA
Tarea 1 R-01 Evidencia 1 MODELO 3:
Responsable 1 R-02 Evidencia 2 ,
l — En este tercer ejemplo, los
Tarea 2 R01 Evidencia 1 responsables se han situado
Responsable 1 — debajo de cada tareay el
7 diagrama pasa a tener solo
Tarea 3 R-03 Evidencia 3 dos columnas.
Responsable 2 .
Responsable 1 |
No
Y
Responsable 2
23. EJEMPLO

Imagina que estamos redactando el procedimiento para la retirada de residuos en la empresa.

El primer paso sera identificar qué tipo de residuos se generan, cantidad, localizacion, etc. El
responsable asignado para esta y para cualquiera de las tareas posteriores dependera del
organigrama de la empresa; en este ejemplo, se ha propuesto al equipo de calidad. Por Gltimo,
la evidencia de haber realizado esta tarea consistira en un documento en el que se recoge dicha
informacion. En este caso, se proponen dos documentos: un informe de necesidades y un plano,
en los que se recogen los puntos de recogida y el flujo en la empresa. Es decir, en el diagrama
se indicaran todos los documentos que se consideren necesarios para acreditar la correcta
realizacion de la tarea.

Con esta informacion, ya estaremos capacitados para elaborar el programa de retirada de
residuos. En este caso se especificara qué residuo hay que eliminar, como, cuando y quién
(empresa gestora autorizada). Una vez se tiene esta informacion, habra que ponerla en practica,
es lo que se conoce como laimplantacion del programa. En este punto, se generaran evidencias
de que se estan retirando los residuos, por ejemplo, mediante facturas.
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A partir de este punto habra que controlar si las retiradas se han realizado correctamente, con
la frecuencia establecida y sin que se hayan producido incidencias. Para ello, lo habitual es
contar con una lista de revision que facilite la inspeccion en planta.

» Sielresultado es satisfactorio, se dara por finalizada la revision,
» de lo contrario, si se detecta algin problema, se tomaran acciones correctivas. Las
cuales quedaran registradas en el documento disenado para tal fin.

RESPONSABLE TAREAS DOCUMENTO/EVIDENCIA

Equipo de calidad (Estudio de las necesidades )

R-01 Informe necesidades |

R-02 Plano

| Programa de retirada | R-03 Tabla de gestores |

R-04 tabla programacion
retirada

Operarios | Implantacion del programa | R- 05 Registro de retirada

Empresa gestora

Equipo de calidad | Comprobacioén eficacia retirada | @%

¢Todo es
correcto?

Equipo de calidad . . R-07 Registro NC y
| Acciones correctivas | M_J

Equipo de calidad

3. Cierre

En este articulo se han visto las diferencias entre los conceptos basicos de la gestion de calidad
en la empresa y se ha profundizado en los simbolos, la estructura y la informacion que se
muestran en el diagrama del procedimiento.

Fijate que esta forma clara y ordenada de visualizar los procesos, quién interviene en ellos, y
cuales son las evidencias, facilita comprobar su coherenciay ver facilmente si nos hemos dejado
algo.

Ahora es el momento de poner en practica todo lo aprendido. Ya veras qué enriquecedor te
resulta. IANIMO!!
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