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Introduccion

Hoy en dia, la mayoria de los productos alimenticios satisfacen las expectativas del
consumidor. Sin embargo, todavia hay denuncias de incidentes relacionados con el
consumo de alimentos. La gestion de los proveedores de materiales que se utilizan
en la elaboracién de los alimentos tiene por objeto garantizar la seguridad y la
calidad de los productos, tanto para los consumidores como para las
organizaciones.

Todas las empresas requieren de bienes y servicios de otras empresas y el area de
Compras es la encargada del manejo y contacto con los proveedores que
proporcionan dichos bienes y servicios, por lo que ésta area es de vital importancia
para cualquier organizacion.

El presente proyecto es un Manual de Politicas y Procedimientos que se elaboré
con la finalidad de apoyar a una empresa internacional de la industria alimentaria
en la documentacién y normalizacién de las actividades del area de Compras
enfocadas en la gestidon de proveedores desde el punto de vista de la calidad.

Debido a que la reputaciéon de las materias primas de los proveedores y la
reputacion de un fabricante o distribuidor del producto no se pueden descuidar, es
necesaria la implementacion de un sistema para aprobar, evaluar y certificar a los
proveedores de una empresa.

Todo esto nos lleva a que el riesgo de los proveedores se reduzca, el rendimiento y
la eficiencia de los costos aumente y la reputacién de todos los involucrados sea
mayor.

Las organizaciones que cuentan con procesos que aseguran una cartera de
proveedores confiable aumentan sus posibilidades de ser, a su vez, un proveedor
elegido por los clientes que exigen a sus proveedores el cumplimiento de las
normas reconocidas para la seguridad alimentaria. El cumplimiento con las normas
reconocidas demuestra que una organizacion estd produciendo o manipulando
alimentos de acuerdo a las mejores practicas reconocidas a nivel mundial.
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En este orden de ideas, nos dimos a la tarea de realizar una investigacidon en donde
se documente lo relacionado a la evaluacién y certificacion de proveedores., el cual
estd integrado de la siguiente manera:

En el Capitulo 1 se presenta la informacién de la empresa, mision, vision, historia,
su estructura organizacional y la del area. Toda la informacién mencionada es
fidedigna, sin embargo, por motivos de confidencialidad no se utiliza el nombre de
la misma, en su lugar nos referimos a ella como Productos “X”.

En el capitulo 2 se realiza un analisis de la problematica de la organizacién a través
de la revision de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas y se
propone una matriz cruzada de estos puntos para obtener las estrategias de
solucidn posibles.

Como en todo proyecto es necesaria la fundamentacion en un Marco Tebrico, en el
Capitulo 3 se expone la informacion tedrica que nos lleva a una propuesta de
mejora.

En el capitulo 4 incluimos esta propuesta de mejora y desarrollamos el Manual de
Politicas y Procedimientos de Compras y Certificacion de Proveedores.

Finalmente, en el Capitulo 5 presentamos las conclusiones a las que llegamos
durante el desarrollo del proyecto.

Esperamos que este Manual de Politicas y Procedimientos de Compras vy
Certificacion de Proveedores sea util para la empresa Productos “X y para las
organizaciones de la industria alimentaria que buscan mantener la seguridad
alimentaria y mejorar la calidad de los productos que fabrican y que llegan al
consumidor final.
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Capitulo 1
ANTECEDENTES
DE LA
ORGANIZACION



1. Antecedentes de la organizacion®

En el presente capitulo describiremos los antecedentes de la organizacion, asi
como su misién, vision y estructura; asi mismo, presentamos la misién, vision y
estructura del departamento de Compras.

Productos “X” es uno de los principales fabricantes de productos para reposteria y
pasteleria en México, se encuentra a la vanguardia en el desarrollo de productos
congelados y exportan a Centroamérica, El Caribe y Estados Unidos.

En la actualidad la empresa esta integrada por alrededor de 1000 asociados. Tienen
tres Plantas de Produccion: dos en Ocoyoacac, Estado de México, donde se hacen
productos de panificacidon y no lacteos y la otra de postres y pasteles terminados,
en Pantitlan.

Cuentan con oficinas en el Distrito Federal (Cuajimalpa) y foraneas en Monterrey,
Tijuana, Cancun y Guadalajara, asi como almacenes y centros de distribucion en
todo el pais. Tres expendios para la venta directa de los productos (en Naucalpan,
Pantitlan y Ocoyoacac) y un Centro de Soluciones de Producto, donde el area de
Investigacion y Desarrollo formula nuevos productos, especiales para sus clientes.

Productos “X” posee una bien cimentada filosofia de servicio al cliente, ofreciendo
programas especiales de Mercadotecnia y Asesoria y Apoyo Técnico para el manejo
y uso de sus productos.

Productos “X” también apoya a varias asociaciones civiles no lucrativas como:
Fundacidon para la Proteccion de la Nifiez, Asociacion Mexicana de Bancos de
Alimentos, Caritas, Fundacidon Solo por Ayudar, entre otras, como parte de su
compromiso y responsabilidad social.

! Pagina WEB de la empresa

?> Mercado H., Salvador. Compras. Principios y aplicaciones. 32, ed. Ed. Limusa. México. 1998. p. 13.
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1.1. Breve historia de la organizacion

En 1990 X Products Corporation inicid sus operaciones en México con la
importacion de sus cremas. Posteriormente, en 1994 surge Productos “X”, como
resultado de la asociacion en México de Panificadora “X” y de “X” Products
Corporation.

También en ese afio, Productos “X” abre su primera oficina foranea en la ciudad de
Monterrey, le siguieron Guadalajara, Tijuana y Cancun.

En el aflo 2002 se adquiere la empresa “Gastronédmica X”, convirtiéndose en lo que
ahora es la Planta Pantitlan, de postres y pasteles terminados.

En 2008 se inaugura la primer Planta Non Dairy (productos no lacteos) en México,
donde se producen cremas vy jarabes.

1.2. Mision
La Promesa

La Promesa es mds que un aspecto unico de nuestra cultura en la empresa, es un
compromiso sincero con nuestros clientes, con nuestros asociados y con nuestras
comunidades, de que siempre nos apegaremos a los mas altos valores de familia en
todo lo que hagamos.

1.3. Vision

Guiados por nuestros valores de familia, impulsados por nuestra pasion por innovar
y obtener resultados excepcionales, nuestros asociados comprometidos vy
talentosos entregan valor, soluciones y servicio de excelencia a nuestros
clientes...somos La primera eleccidn confiable.

1.4. Filosofia

“Trataremos a nuestros clientes, asociados y a nuestra comunidad de la misma
manera: Como familia”
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1.5.

Valores

Nuestros valores de familia

# Valorar nuestra cultura — trabajar, aprender y celebrar juntos.

# Innovar —imaginar lo que es posible y crear lo que es valorado.

# Ser la primera eleccion confiable — escuchar, entender y servir a nuestros

clientes como ninguna otra empresa lo hace.

# Mejorar nuestra comunidad — dedicar tiempo y talento en donde vivimos y

trabajamos.

# Hacer lo correcto — sin importar las circunstancias.

1.6. Estructura organica de la organizacion
Presidente
VIl.l:‘plelbluenIe : I wcepre'smeme

Director Cadena de Vlce\p;;?;dsente VICEiF;] raerflzc;esnte Mercadotecnia |
Recursos suministro

Humanos

: : : : : Gerente

Gerente Gerente Calidad Gerente Gerente Gerente Investigacion
Produccion Logistica Compras Mercadotecnia 9 y

Desarrollo

El drea en la que se enfoca el presente proyecto es la de Compras, a continuacion

presentamos la misidn, visidn y estructura organica de dicha area.
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1.7. Mision Area de Compras

Mantener una red de proveedores confiables que ofrezcan un balance entre
Calidad, Costo y Servicio.

1.8. Vision Area de Compras

Realizar negociaciones eficaces que signifiquen una reduccién de costos, fortalecer
actividades que aumenten valor para la empresa, asi como mantener una red de
proveedores confiables que aseguren la calidad y el abasto de materiales de
manera permanente en nuestras plantas.

1.9. Estructura organica del area de Compras
Gerente de
Compras
bupervllsor de Supervisor de bupervllsor de
compras — Planta compras — Planta compras — Planta
Ocoyoacac No Lacteos Pantitlan
— —
Plartlea}dlor de Planeador de Plartlea}dlc)r de
1 I\Ta ernales - materiales — I\Ta enales -
ateria prima Materia prima y ateria prima
Empaque
Planeador de Planeador de
|| materiales - || materiales —
Empaque Empaque y Varios

Planeador de
materiales —
Varios

Pagina 11 de 105



Ya que conocemos la mision, visidon y objetivos de la empresa Productos “X” y del
area de Compras podemos decir que es una empresa internacional que se
preocupa por su comunidad y sus clientes.

Sin embargo, aun cuando es una empresa de clase mundial, tiene algunas
necesidades y areas de oportunidad y de mejora que analizaremos en el siguiente
capitulo.
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Capitulo 2

NECESIDAD O
PROBLEMATICA
DE LA
ORGANIZACION



2. Necesidad o problematica en la organizacion

La industria alimentaria enfrenta mayores exigencias en materia de seguridad
alimentaria; el gobierno, las empresas y los consumidores demandan productos
gue sean seguros y de alta calidad.

Estas exigencias obligan a las empresas productoras de alimentos a plantearse
como objetivo fabricar productos de buena calidad que no daifen al consumidor;
al lograr esto se obtienen beneficios sociales, ambientales y econdmicos

Dado lo anterior, la administracion de la cadena de abastecimientos de alimentos
es clave para cumplir con dichas exigencias y la gestién de proveedores es el punto
inicial.

“Los materiales deben adquirirse de la calidad adecuada, en el momento y al precio
adecuado y con el proveedor mas apropiado”’. Por lo tanto, los objetivos vy
responsabilidades del Departamento de Compras son bdsicos para cumplir con el
objetivo de fabricar buenos productos.

En base a lo anterior, en este capitulo presentaremos un andlisis de las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) con matriz cruzada® del
departamento de Compras.

Este tipo de analisis es una herramienta de ajuste que ayuda a crear cuatro tipos de
estrategias:

1. Estrategias de fortalezas y oportunidades (FO) — utilizan las fortalezas
internas de una empresa para aprovechar las oportunidades externas.

2. Estrategias de debilidades y oportunidades (DO) — tienen como objetivo
mejorar las debilidades internas al aprovechar las oportunidades externas.

3. Estrategias de fortalezas y amenazas (FA) — usan las fortalezas de una
empresa para evitar o reducir el impacto de las amenazas externas.

> Mercado H., Salvador. Compras. Principios y aplicaciones. 32. ed. Ed. Limusa. México. 1998. p. 13.
* Hernandez y Rodriguez, Sergio. Administracion. Pensamiento, proceso, estrategia y vanguardia.. 12. ed. Ed.
McGraw Hill. México. 2002. p. 246-247
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4. Estrategias de debilidades y amenazas (DA) — son tacticas defensivas que
tienen como propdsito reducir las debilidades internas y evitar las amenazas
externas.

Con este analisis se pretende conocer la situacion actual de la empresa Productos
“X” y del departamento en especifico para identificar las areas de oportunidad de
mejora.
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2.1.

Planteamiento del problema — Analisis FODA

Fortalezas: F Debilidades: D
- Polticas y procedi inzompl o inexi enen
1 Lider en el mercado 1 departamento e Compras
2 Buena estructurs organica 2 Personal insuficiente en Departamento de Compras
EY Productos de alta calidad 3 Falta de capacitacion para funciones de Compras
] i C i ycon imi cel 4 Comunicacion deficiente entre dreas
ANALISIS FODA CON MATRIZ CRUZADA
5 Buen dima organizacional 5 Infarmacidn incompleta de los proveedores
5 Asociados comprometidos
7 Equipos y tecnologia adecuados
] Relaciones a largo plazo con proveedores estrategicos
Oportunidades: O ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO
o an 2 i o . Desarrollar nuevos productos para participar en ferias y exposiciones s y procedimientos para el departamentc de
5 BSpPEL en la ind alimentaria

F1, F3, F4, 02, 05, 06

Compras D1, 01

Ferias y exposiciones

Realizar andlisis de mercado para la busqueda de nuevos clientes F1,
F3,F4,01,05

Contratar los recursos humanos nezesarios para el departamanto dej
Compras D2, 01, 02

Alianzas con proveedores estrategicos

Desarrollar nuevas plataformas de productos para ganar clientes
mercados F1, F3, F4, F7, 01, 04, 05,05

Establecer procesos y canales adecuados de comunicacion entre las
dreas involucradas en seguridad alimentaria B4, 01, 03,05

Alianzas con dientes

Capacditacion para el personal de Compras en negociacion y analisis
de mercado para lograr ahorros en materiales y servicios F2, F4, F6,
F7,01,03,04

Establecer procesos para la aprobacion y evaluaddn de proveedores
01, 03, 04, 05,01, 02, 03, 04, 05

Nuavas tendancias en al mercado

Benchmarking de proveedores para obtener una cartera de
praveedores confiables F4, F6, F7, F8, 01,03, 04

Establecer allanzas con los clientes para el uso de marcas en

inAmoig productos y aumentar las ventas F1, F3, F8, F4, F5, F7
Patrocinios
Amenazas: A ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA
s nuevas legish en materia de ali para Capacitzr al personal del departamento de Compras en materia de
Competencia

implemeantar las mejoras pertinentes F3, F4, F7, Al, A2

seguridad alimentata D3, D4, Al, AZ

Legislacidn en materia de alimentos

Crear equipos multifuncionales [Calidad, &D y Compras) para

Berchmarking de clientes para conocer la ia F1, F7, Al

P el proceso de b ¥ luacion de p |
F2, F3, F4, 15, F1, F2

Desastres naturales

Establecer procesos para evitar paros de produccion debido a
rachazos de materiales y lograr reduccion de costos por aumento de
productividad F4, F6, A2, Ad

Crisis econdmicas

con los p y crear planes de
i3 en caso de falt; de materiales F1,F3, F4,FG, F7,
F8, A3, A&

Crear alianzas conlos clientes para generar planet de abastoen
caso de faltantes én las entregas F1, F3,F4, F6, FT, AL A3, A4
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2.2. Fundamentacion del tema

En el analisis FODA se observa que no se cuenta con los controles, procedimientos,
ni politicas adecuados para el Departamento de Compras, esto afecta a la empresa
y puede impedir el logro del objetivo: “producir productos de buena calidad que no
dafen al consumidor”.

De ahi nuestro interés de realizar un Manual para esta area y sus proveedores.

v" Titulo descriptivo del tema

Manual de Politicas y Procedimientos para el area de Compras y Certificacion de
Proveedores en una empresa de la Industria Alimentaria.

v" Objetivo general

Elaborar un manual para el Departamento de Compras y establecer un modelo
para el proceso de aprobacion y evaluacién de proveedores que nos llevara a la
Certificacion de Proveedores.

v" Obijetivos particulares

1. Establecer politicas y procedimientos para el Departamento de Compras.

2. Proponer un sistema de gestion de la calidad para los proveedores que
ayude a minimizar los riesgos de seguridad alimentaria en los materiales que
ingresan a la planta de produccién.

3. Establecer los lineamientos para las negociaciones con los proveedores que
coadyuven a la mejora continua del sistema de calidad.
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v" Justificacion

Los consumidores exigen alimentos de la mejor calidad y seguridad, por lo tanto las
empresas que elaboran productos alimenticios estan obligadas a cumplir con
dichas exigencias.

En este orden de ideas, a pesar de que en la misidn y visidon del Departamento de
Compras de la empresa Productos “X” se menciona la calidad como punto clave,
no se cuenta con procesos documentados para la gestién de la calidad de los
proveedores, por lo que es necesario generar procedimientos y politicas, ademas
de documentar los procesos para cumplir con los requerimientos de calidad que
tiene la empresa.
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Capitulo 3
MARCO TEORICO



3. Marco teodrico

En el capitulo anterior observamos que el departamento de Compras de la
empresa Productos “X” no cuenta con procesos documentados, lo que puede
ocasionar problemas en el desarrollo de sus funciones. Es por eso que en el marco
tedrico analizaremos diferentes puntos relacionados con el area de estudio para
llegar a un entendimiento del mismo y sus posibles soluciones.

Algunos de estos puntos son: la definicion del area funcional, la importancia de la
misma y su relacion con otras areas de la empresa; asi como conceptos
relacionados con los tipos de manuales que existen para el area y su utilidad,
finalmente, trataremos temas relativos a la calidad en los materiales y su
importancia para una empresa de la industria alimentaria.

3.1. Definicion del area funcional

De manera general, “el area de Compras se encarga de adquirir los materiales que
satisfagan los requerimientos de calidad, los cuales deben llegar en la cantidad
justa, en el momento y lugar apropiados, asi como con el precio correcto. Para

lograrlo debe contar con proveedores confiables que proporcionen el servicio

apropiado (antes y después de la venta).”*

Para cumplir con estas funciones, los objetivos fundamentales de un area de
Compras son:

a) Mantener el abastecimiento continuo.
b) Conservar un minimo de inventarios.
c) Evitar duplicidades, desperdicios e inutilizacién de los materiales.

d) Mantener los niveles de calidad en los materiales.

4 Leenders, Michiel R., Administracion de Compras y Materiales, 12. ed. Ed. Compaiiia Editorial Continental.
México. 1985. p. 49
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e) Adquirir materiales al precio mas bajo posible, pero que sean compatibles
con la calidad y el servicio requerido’.

Es evidente que el area de Compras es clave para el cumplimiento de los objetivos
y la estrategia de una empresa, en el siguiente punto veremos la importancia del
area.

3.2. Importancia de Compras

Ninguna organizacién, sea publica o privada, es totalmente autosuficiente y
requiere los bienes y servicios que proporcionan otras organizaciones. Debido a
qgue el drea de Compras se encarga de gestionar estos bienes y servicios, su funcion
es basica dentro de cualquier empresa.

Todas las actividades industriales requieren materiales y suministros para su buen
funcionamiento, para que se inicie un proceso productivo debe contarse con los
materiales suficientes, con la calidad adecuada para su uso y al mejor precio
posible.

Segun Salvador Mercado, algunas de las principales responsabilidades del area de
Compras son®:

1) Localizar, seleccionar y establecer fuentes de abastecimiento de materias
primas, suministros y servicios necesarios para la empresa — es una de las
tareas mas dificiles del area, se puede realizar consultando los directorios,
periddicos o revistas del ramo, catdlogos, folletos y en general la literatura
industrial de que se trate.

2) Entrevistar a los proveedores o sus representantes — con esto se evitan
posibles fallas en la comunicacidn, sobre todo si es de tipo técnico.

3) Efectuar visitas a las plantas e instalaciones de los proveedores — sirve para
verificar la informacién proporcionada por los agentes de ventas en cuando
a las instalaciones y procesos productivos de los proveedores.

4) Cotizar los precios, puntos de entrega, transporte, etc.

> Mercado. Op. Cit.,. p. 13.
® Mercado. Op. Cit.,. pp. 74-75
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5)

6)

Escoger el proveedor que mas convenga a los intereses de la compaiiia y
realizar pedidos — se deben considerar todos los factores que intervienen en
la compra, por ejemplo: capacidad financiera, calidad, precio, servicio,
entrega, disposicion para aceptar rechazos por mala calidad, y cualquier otro
punto que pueda afectar.

Obrar de acuerdo con las politicas gubernamentales — cumplir con los
requerimientos de calidad y sanidad, asi como cualquier reglamentacion que
aplique al ramo.

De acuerdo con los puntos anteriores, la principal responsabilidad del area de

Compras es la gestion de los proveedores, por lo tanto dicha actividad es muy

importante en cualquier empresa.

3.3. Proceso general de Compras

, . . 7
Segun el autor Miguel Klein, las etapas del proceso para efectuar las compras son’:

1.

Necesidad de material del departamento de almacenes o de otro
departamento — qué se debe adquirir y en qué cantidad, esta necesidad
implica la confeccidn y entrega de la solicitud de compra.

Andlisis de la informacidn disponible para la compra — se recurre a la lista de
proveedores, registro de cotizaciones, catdlogos y cualquier otra
informacién con que se cuente.

Obtencidn de cotizaciones — consultar a distintos proveedores para obtener
precios y condiciones comerciales.

Colocar orden de compra — de acuerdo a las ofertas recibidas, seleccionar la
mejor.

Seguimiento de la operacion — asegurarse de que el proveedor entregara en
la fecha asignada.

Ingreso de los materiales — control de entrada de material.

Entrega de materiales — al almacén o al solicitante.

" Klein, Miguel Jorge. La funcion de compras, Ediciones Macci. Argentina. 1994. pp. 64-65
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8. Control de documentacion —informe de recepcidn, factura, etc.

A pesar de ser un proceso en apariencia sencillo, implica gran responsabilidad para
el area de Compras, ya que el punto clave es la eleccion del proveedor, la seleccidon
de un mal proveedor significara problemas en el futuro.

A continuacion veremos los diferentes modelos de compras que se han presentado
en la evolucion del area de Compras.

3.4. Modelos de Compras

Las organizaciones actuales establecen estrategias a corto, mediano y largo plazo,
para implementarlas se basan en las estructuras y la delegacidn; esto permite que
reaccionen rdpidamente para enfrentar los cambios en los requerimientos de sus
clientes, asi como las tendencias en los mercados.

Los consumidores requieren mayor calidad y seguridad en los productos que
compran, por lo tanto las organizaciones que elaboran productos alimenticios
necesitan responder a estos requerimientos.

Debido a esto, la funcidon del area de Compras debe considerar no solo la estrategia
corporativa y las necesidades internas, sino que ademads debe tomar en cuenta el
entorno de la organizacion, el mundo externo.

El autor Michiel Leenders® menciona que en los dltimos afios han surgido ideas que
cambiaron el concepto de las compras, de ser un simple intercambio de dinero por
bienes o servicios, pasd a ser una responsabilidad total que involucra todos los
aspectos.

Por todo lo anterior se han planteado tres modelos de comportamiento de compra:

a) Modelo cldsico o simplificado — el trabajo del encargado de compras es
recibir requisiciones de parte de la administracidon y catdlogos de parte de
los proveedores, su funcidn consiste en comprar lo que se le especifica al
precio mas bajo.

b) Modelo neoclasico — es una versiéon modificada del anterior, las solicitudes
de compra que recibe el agente de compras nos solo son requisiciones de

¥ Leenders. Op. cit., pp. 53-58
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rutina, sino que ademas incluyen requisiciones complejas que exigen mayor
analisis costo-beneficio. Su objetivo es minimizar los costos totales para la
empresa.

¢) Modelo de consumo — define al comprador como un gerente, mds que como
un agente de compras. Su funcién consiste en la resolucién de problemas y
no solo llevar a cabo las compras. Utilizan una gran variedad de estrategias
cuya finalidad es resolver problemas especificos dentro de ciertos limites de

riesgo y asignacion de recursos.

En la siguiente tabla se presenta un comparativo entre los tres modelos:

PROCESO DE MODELO CLASICO MODELO MODELO DE
COMPRA SIMPLIFICADO NEOCLASICO CONSUMO
Insumos paralos | De los De los De los
encargados de proveedores: proveedores: proveedores:

compras

catalogos y visitas
de los vendedores

catdlogos, visitas
de los vendedores,
propaganda

informacién que
tratard de obtener
el encargado de
compras, tanto de
revistas, catalogos
y material
publicitario como
de visitas de los
vendedores.

De la
administracion:

De la
administracion:

requisiciones
respecto a bienes
especificos

requisiciones
complejas que
exigen la
aplicacion de
criterio

De la
administracion:
solicitudes de
compra de todo
tipo, surgen del
propio personal de
compras o
mediante
discusion con
ellos.
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Actividades del
encargado de
compras

Exclusivamente las
de un empleado

Inicia los contactos
con los
proveedores;
realiza andlisis de
costo-beneficio,
mas otras
funciones de
empleado

Contactos con
proveedores y
demas
departamentos
dentro de la
empresa; realiza
varias funciones:
comprador,
gerentey
posiblemente
puede ser
miembro de la alta
gerencia

Estrategia de
compra

Minimizar el costo
para la empresa o
bien, maximizar
beneficios
personales

Minimizar el costo
total y obtener
satisfacciones
emocionales
derivadas de las
relaciones con
proveedores.

Resolver una
amplia variedad de
problemas
concernientes a
comprasy a
administracion
considerando un
nivel de riesgo
aceptabley
consumo de
recursos; las
estrategias podran
variar entre
empresas,
situaciones y
compradores
individuales.

Analisis comparativo de modelos referentes a compras dentro de la industria.
Elaboracién propia con informacién de Leenders’

Los conceptos anteriores hacen ver que en el nuevo modelo el comprador no solo

debe fincar pedidos, en la actualidad su funcidon es gestionar proveedores vy

materiales; anticipar y resolver problemas.

° Ibid, p. 56
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En este orden de ideas, la funcion de Compras ha tenido una evolucidon que se
determinara de acuerdo a cada empresa y situacion especifica.

El modelo a implementar en las empresas depende del tamafio y giro, pero lo ideal
es aplicar el modelo de consumo, ya que ayuda a que el area de Compras sea mas
profesional y contribuya en el alcance de los objetivos organizacionales.

Por otro lado, se debe destacar la relacion de Compras con las demas areas en una
empresa, en el siguiente punto se analizara dicha relacion.

3.5. Relaciones con otras areas y funciones

El drea de Compras tiene un estrecho contacto con otras areas y funciones de una
empresa, ya que su funcidn abarca todas las labores necesarias para adquirir los
materiales y servicios para el negocio, esta funcion se desarrolla en conjunto con
otras, por ejemplo: da servicio a la funcién de produccidén para manufacturar o
procesar el producto, que a su vez se une a la funcién de ventas y mercadotecnia y
todas las otras dreas y funciones que ejecutan su parte para cumplir los objetivos
organizacionales.

En una empresa manufacturera los departamentos estan relacionados de modo tal
qgue permiten llevar un producto terminado a los clientes, en la siguiente figura se
presenta un esquema de las relaciones funcionales en la empresa.
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Proveedores

A

v

. Ingenieria'y
Clientes ————————— Mercadotecnia y » disefio de Comp”’.‘? y
ventas recepcion
productos
A
v v v 3
Instalacion y . Ing_enlerl_a o Ingenieria de Programfa’(:lon y
S industrial y disefio . planeacion de
servicio herramientas i
de procesos produccion
A4 4 A

Manufactura y ensamble <

A

Empaques, envios |

. < Inspeccion y pruebas de productos terminados
y almacenamiento

Relaciones funcionales en un sistema de manufactura tipico®

Como vemos en la figura, el area de Compras trabaja en coordinacion con otros
departamentos de la empresa, en particular con Ingenieria (Investigacidon y
Desarrollo) y Produccion (Manufactura), destacando los siguientes puntos:

1. Ingenieria disefia el producto e indica el tipo de materiales a utilizar,
2. Compras se encarga de adquirirlos y
3. Produccién fabrica el producto para el mercado.

Es importante mencionar que el departamento de Calidad también estd
estrechamente ligado a Compras ya que se asegura que los materiales que se
adquieren cumplen con los requerimientos indicados por Ingenieria.

10 Evans, James R. y Lindsay, William M., Administracion y control de la calidad, 62. ed. Ed. Thomson. México.
2005. p. 53
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Para que el drea de Compras lleve a cabo sus actividades es necesario determinar
cuales son las caracteristicas que debe tener una compra. En el siguiente punto
expondremos estas caracteristicas.

3.6. Caracteristicas de la Compra

En puntos anteriores vimos que la funcion principal del area de Compras es adquirir
los materiales necesarios para que la produccidon se desarrolle sin problemas, al
precio mas bajo y de la calidad adecuada.

En resumen, el drea tiene la responsabilidad de cuatro aspectos vinculados con las
compras:

a) El precio, es responsabilidad del drea de Compras porque es quien hace las
negociaciones con los proveedores,

b) La cantidad de materiales a comprar se establece de acuerdo a los planes de
produccidn,

c) El tiempo para que se reciban dichos materiales también depende de los
programas de produccion, aunque también afectan los tiempos de entrega
negociados con los proveedores, y finalmente,

d) La calidad, se deben tomar en cuenta las especificaciones elaboradas por el
area de Investigacion y Desarrollo o Ingenieria.

De estos cuatro factores, hemos visto que tres de ellos —la cantidad, el tiempo vy la
calidad- no son responsabilidad del darea de Compras, pero ésta drea debe contar
con proveedores que cumplan con todos los factores.

Uno de los puntos principales a considerar es la calidad que los proveedores deben
proporcionar, enseguida veremos lo que significa la calidad para la industria y para
el drea de Compras.
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3.7.

Calidad en las Compras

Como vimos en el punto anterior, el area de Calidad esta estrechamente ligada con

la funcidon de Compras, pero équé es calidad?

Si consultamos a los grandes expertos en la materia obtenemos lo siguiente™:

J.M. Juran “La idoneidad para el uso”

W.E. Deming “Un grado predecible de uniformidad y habilidad a bajo costo y
adecuado a las necesidades del mercado”

B. Crosby “Cumplimiento de unas especificaciones o la conformidad de unos
requisitos”

K. Ishikawa “La calidad es equivalente a la satisfaccion del cliente”

Conceptos de la calidad. Elaboracion propia con informacion de Lopez Rey

. Sy . g . . 12
Como vemos, existen multiples significados que se pueden aplicar a la calidad™:

e Perfeccion

e Consistencia

e Eliminacion de desperdicio

e Velocidad y exactitud en |la entrega

e Cumplimiento con las especificaciones

e Servicio y satisfaccion del cliente

e Entre otros.

Por lo tanto, hay diferentes perspectivas desde las cuales podemos ver la calidad

para entender el papel que desempefia en una organizacion:

Enfoque basado

Enfoque hacia los

Enfoque hacia el

Enfoque hacia la

en el juicio productos usuario manufactura
Como un sinénimo | Como una variable | La calidad se El resultado que se
de superioridad o | medible de determina de espera de la union

excelencia,
trascendente. Se
relaciona con una
comparacion de

manera especifica
y las diferencias en
la calidad reflejan
las diferencias en

acuerdo con lo que
el cliente quiere.
Existen diferentes
normas de calidad

de ingenieria 'y
manufactura, esto
es la conformidad
con las

u Lopez Rey, Susana. Sistemas de Calidad. 12. ed. Ed. Ideas propias. Colombia. 2011. p. 2
2 Evans y Lindsay. Op. cit., p. 12
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rasgosy
caracteristicas de
los productos,
promovida por la
mercadotecnia en
la mente del
consumidor.

la cantidad de
algun atributo del
producto. Implica
gue niveles o
cantidades
superiores de
estos atributos
equivalen a una
mejor calidad,
también se supone
que mientras mas
alto es el precio,
mas alta es la
calidad.

debido a que las
personas tienen
diferentes deseos
y necesidades. Por
lo que calidad es
“la adaptacion al
uso para el que el
producto se

especificaciones,
que son el objetivo
y tolerancias que
determinan los
disefiadores de los
productos y
servicios. Esta
conformidad es
una definicion
clave de la calidad
porque ofrece un
medio para
medirla, sin
embargo carecen
de significado si no
reflejan las
cualidades que son
importantes para
el consumidor.

Perspectivas de la calidad. Elaboracion propia con informacion de Evans y Lindsay

En el cuadro anterior vemos que existen diferentes puntos de vista de la calidad,
sin embargo, para la industria en general lo mas importante es cumplir con las
especificaciones que marca la empresa.

De acuerdo con Baily, “la calidad especificada esta representada por un conjunto
especifico de caracteristicas o atributos especificados, de grado seleccionado y
conjunto estandarizado...La mejor calidad no necesariamente corresponde a lo
mejor que se pueda obtener, ni tampoco representa necesariamente lo mas barato
en el mercado...Mas bien se refiere a la calidad que se juzga mas acorde o mas

. . . . 1
apropiada para una aplicacién determinada”.'

Esto se entiende que la mejor calidad es la que mas conviene a la empresa y
producto en especifico, no lo mas caro, ni lo mas barato, sino lo que mas conviene.
Todo esto hace necesario que cada empresa determine los requerimientos que

13 .

Ibid, p. 13
“ Baily, P.J.H., Administracion de Compras y Abastecimientos, 12. ed. Ed. Companfia Editorial Continental.
México. 1985. p. 204

Pagina 30 de 105



debe cumplir cada proveedor, las caracteristicas de los materiales, los métodos de
evaluacioén y recepcion, y otros requisitos que se consideren necesarios.

En las organizaciones, lo mas comun es que el personal técnico o de Ingenieria
deba definir o disefar lo que se necesita de cada material y el departamento de
Compras se encargue del aspecto comercial de su adquisicion, por lo que su
responsabilidad es secundaria en relacién con la especificacidon de la calidad.

Independientemente de la especificacion por parte de Ingenieria, es
responsabilidad de Compras gestionar a los proveedores, por lo que dentro de la
negociacion de la compra deben incluirse los requerimientos de calidad vy
seleccionar a los proveedores que cumplan con dichos requerimientos.

De acuerdo a la informacién anterior, la calidad es muy importante para las
empresas y comunmente existen cuatro etapas en el proceso de la compra para
controlar la calidad de lo adquirido:

1. Definir la calidad apropiada del material de acuerdo a su aplicacién
(especificacion)

2. Seleccionar los proveedores capaces y dispuestos a satisfacer los
requerimientos de la empresa.

3. Asegurarse de que los proveedores seleccionados comprendan lo que se
requiere.

4. Verificar que los materiales comprados cumplen con la especificacion.

La calidad de los materiales y servicios adquiridos, asi como la entrega puntual son
criticos para una empresa, por lo que el drea de Compras debe ayudar a lograr la
calidad a través de los siguientes puntos:

v’ Seleccion de proveedores conscientes de la calidad

v Incluir en las érdenes de compra los requisitos de calidad que especificaron
los ingenieros,

v Ser el enlace entre el personal de la empresa y del proveedor para el disefio
de los materiales y la solucidon de los problemas técnicos.

v’ Establecer relaciones a largo plazo con los proveedores,
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v Trabajar en conjunto con los proveedores para mejorar la calidad, a través
de capacitacion e intercambio de informacion.

v" Mantener comunicacidn constante con los proveedores en lo relacionado a
los requisitos de calidad y los cambios en las especificaciones que se
presenten.

De acuerdo con Evans y Lindsay “el comprador no solo debe ser responsable de la
busqueda de los costos mas bajos, sino que también debe enfocarse en la calidad

de los productos y materiales que adquiera”™.

Como hemos visto, el manejo de los proveedores es importante para el
cumplimiento de los objetivos de la calidad en una empresa, un modo de controlar
a los proveedores es implementando un proceso de aprobacion, evaluaciéon y
certificacidon; que cada empresa debera definir de acuerdo a sus necesidades.

En este orden de ideas, una de las formas para evaluar a un proveedor es
verificando su Sistema de Gestion de la Calidad y las Certificaciones con que
cuenta, esto se puede hacer a través de la revision de la informacion que el
proveedor proporcione y de las visitas de auditoria a los proveedores. En el
siguiente punto veremos conceptos relacionados con este tema.

3.8. Certificacion

Para entender qué es Certificacion, es necesario conocer primero los conceptos
relacionados con el tema, a continuacion se presentan algunos™®:

e Norma - Documento ordenador de una cierta actividad.

e Normalizacién — organizacion de procedimientos y procesos a través de la

practica y la aplicacién de las normas existentes.

e Auditoria de Calidad — examen metddico, sistemdtico e independiente para

determinar si las actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen
las disposiciones previamente establecidas y para comprobar que estas

> Evans y Lindsay. Op. cit., p. 55
16 Lopez Rey. Op. cit., pp. 12, 22-23
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disposiciones se llevan realmente a cabo y son adecuadas para lograr los
objetivos previstos.

e Sistema de Calidad — es la estructura organizativa, las responsabilidades, los

procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para llevar a cabo la
gestion de la calidad.

Para alcanzar una Certificacion es necesario implementar un sistema de calidad que
generard una serie de registros (documentos, fichas, politicas, procedimientos y
otros mas) que permitiran demostrar que el sistema estd implantado.

Cuando ya esta implantado el sistema de gestion de calidad se debe evaluar su
funcionalidad, esto es si el sistema se ajusta al modelo o norma escogida, a nivel
documental y de ejecucidn, y si esta totalmente implantado en la empresa.

Esto se puede realizar a nivel interno, o a través de una entidad independiente que
evaluard o auditara el sistema, y si éste se adapta a los requisitos de la norma,
modelo o referencial elegido la entidad independiente emitird un certificado que
asi lo acredite.

Visto lo anterior, un concepto de Certificacion puede ser:

Cuando el sistema de calidad y sus procedimientos se someten al dictamen de
un organismo de reconocido prestigio que pueda contrastar los métodos de
trabajo implantados en el sistema®’.

Existe una gran variedad de certificaciones que una empresa puede obtener para
asegurar a sus clientes que dicha empresa cumple con los requerimientos de
calidad, las mas comunes en nuestro pais son las Normas 1SO 9000.

1 .
De acuerdo con Salvador Mercado™®, las Normas ISO 9000 son un conjunto de las
mejores prdacticas de calidad en la realizacion y obtencién de un servicio y
producto.

Algunas caracteristicas de estas normas son:

17 .

Ibid. p. 23
' Mercado H. Salvador. Administracién y calidad. 423. ed. Ed. Publicaciones administrativas, contables,
juridicas. México. 2007. pp. 214-216
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v' Garantizan que el proveedor tiene la capacidad de producir bienes y
servicios que satisfacen las necesidades y expectativa de los clientes.

v’ Facilitan y promueven la actividad comercial.
v Favorecen la confianza y la relacion entre los clientes y proveedores.

Existe una serie de normas especificas para cada tipo de empresa, pero debido a
que el presente proyecto se enfoca en una empresa del sector alimenticio, nos
enfocaremos en las Certificaciones que obtienen las organizaciones de dicho
sector.

3.8.1. Certificaciones para el sector alimenticio

El origen de las certificaciones en el sector alimenticio es controlar la seguridad
alimentaria y el origen de ésta es el Codex Alimentarius.

“La Comisién del Codex Alimentarius (CODEX), establecida por la FAO™ y la OMS®
en 1963; elabora normas, directrices y codigos de practicas alimentarias
internacionales armonizadas destinadas a proteger la salud de los consumidores y
garantizar la aplicacion de practicas leales en el comercio de alimentos. Asimismo
promueve la coordinaciéon de todos los trabajos sobre normas alimentarias
emprendidos por las organizaciones internacionales gubernamentales y no
gubernamentales. La finalidad del CODEX ALIMENTARIUS es garantizar alimentos
inocuos y de calidad a todas las personas y en cualquier lugar.

Contribuye a través de sus normas, directrices y cédigos de practicas alimentarias
internacionales, a la inocuidad, la calidad y la equidad en el comercio internacional
de alimentos. Los consumidores pueden confiar en que los productos alimentarios
gue compran son inocuos y de calidad y los importadores en que los alimentos que

han encargado se ajustan a sus especificaciones.””

¥ Food and Agriculture Organization-Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentaciény la
Agricultura

20 Organizacién Mundial de la Salud

?! http://www.codexalimentarius.org/
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Uno de los métodos mas utilizados para verificar la reputacidén de los proveedores
de una empresa es validar que éstos cuenten con alguna Certificacidon, los
principales tipos de certificaciones en el ramo de la industria alimentaria son:

v BRC (British Retail Consortium) %

Conjunto de normas de certificacion que cubren la cadena de suministro, con el
objetivo de especificar los requisitos para la seguridad del producto, la calidad y
la legalidad.

v’ SQF (Safe Quality Food)**

De origen australiano, abarca toda la cadena de suministro de alimentos, desde
la produccidn primaria, la fabricacidon de ingredientes, embalaje, fabricacion de
alimentos y la distribucion.

v" IFS (International Features Standard)®*

Desarrollado por un grupo de comerciantes alemanes en 2003, ofrece la
certificaciéon a través de una amplia gama de procesamiento de alimentos, con
la excepcidon de la produccidon primaria agricola, con estandares de auditoria y
certificacidon que cubren la cadena completa de suministro para alimentos.

v AIB (American Institute of Bakery)®

De origen estadounidense, es una serie de normas que sirven para evaluar los
riesgos en la seguridad de alimentos, la inocuidad de la cadena alimenticia a
nivel mundial.

v 1S0O 22000%°

Es un estandar internacional certificable, que especifica los requisitos para un
Sistema de Gestion de Seguridad Alimentaria, mediante la incorporacion de
todos los elementos de las Buenas Practicas de Manufactura (BPM) y el Sistema
de Andlisis de Peligros y Puntos de Control Critico (HACCP por sus siglas en
inglés), junto a un sistema de gestidon adecuado, que permita a la organizacion

*2 http://www.sgs.com/brc

3 http://www.sgs.com/sqf
 http://www.normas-seguridadalimentaria.com/ifs

% http://www.normas-seguridadalimentaria.com/aib

%% http://www.gestion-calidad.com/archivos%20web/Resumen-22000.pdf
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demostrar que los productos que suministra cumplen con los requisitos de sus
clientes, asi como los requisitos reglamentarios que les son de aplicaciéon en
materia de seguridad alimentaria.

Para que las empresas de la industria alimentaria obtengan una Certificacion, la
reputacion de proveedores, fabricantes y distribuidores es un factor de riesgo clave
que requiere de una evaluacion integral.

Una vez realizada la evaluacidn, una empresa puede optar por calificar o certificar a
sus proveedores y de esta manera se asegura la calidad de los insumos adquiridos y
los productos elaborados. Todo esto hace que dicha empresa se presente, a su vez,
como un proveedor confiable con sus clientes.

Para realizar esta evaluacidon es necesario implementar politicas y procedimientos
apropiados los cuales se agrupan dentro de manuales administrativos, en el
siguiente punto presentamos informacioén relacionada con estos manuales.

3.9. Manuales administrativos

En toda empresa es necesario manejar la informaciéon y procesos de manera
ordenada y documentada, por lo que se deben implementar manuales
administrativos.

Los manuales administrativos “son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacidn que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada vy sistemdtica, informacion de una organizacién (antecedentes,
legislacién, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.) asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

~ 2
desempefio de sus tareas.”?’

3.9.1. Relevancia de un manual administrativo

Los manuales administrativos son indispensables para las empresas porque
describen la estructura de toda la empresa o de un departamento especifico.

%’ Franklin J., Enrique Benjamin. Manuales Administrativos. Guia para su elaboracion. Ed. Universidad
Nacional Autonoma de México, Facultad de Contaduria y Administracién. México, 1997. p. 8.
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También muestran los grados de autoridad, jerarquia y responsabilidad de los
distintos niveles en la organizacidn.

Asi mismo aumentan la eficiencia de los empleados al indicarles lo que se debe
hacer y como debe hacerse lo que permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la
realizacion del trabajo, evitando la repeticidon de instrucciones.

Por otro lado, ayudan a la comunicacion y coordinacién entre areas, la
modificacion, aprobacion y publicaciéon de los cambios que se presenten,
favoreciendo el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnoldgicos de la empresa.

También, pueden auxiliar en la capacitacion del personal nuevo ya que aceleran la
integracion del mismo al explicar de manera clara las funciones vy
responsabilidades.

Lo anterior nos indica que todas las empresas deben implementar manuales
administrativos, éstos se desarrollaran de acuerdo al tamafio de la misma y la
complejidad de las operaciones. En el siguiente punto veremos cuales son los tipos
de manuales administrativos.

3.9.2. Tipos de manuales administrativos®

Los manuales administrativos se pueden clasificar por su naturaleza, por su
contenido o por su ambito.

A continuacioén se describe cada uno de ellos:

> Por su naturaleza o area de aplicacion:

Macro Son aquellos que se refieren a dos 0 mas organizaciones,
administrativos. las cuales pueden formar parte de cualquier grupo o
sector.

Meso administrativos. | Son los que involucran a todo un grupo o sector, o a dos
o0 mas de las organizaciones que los componen.

Micro administrativos | Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse
a ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus
areas en forma especifica.

%8 Ibid, pp. 9-12.
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> Por su contenido:

De Organizacion

Contienen informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura
organica funciones, organigramas, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, asi como canales de
comunicacion y coordinacion, también incluyen
una descripcion de puestos cuando el manual se
refiere a una unidad administrativa en particular.

De Procedimientos

Contienen informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones
relacionadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcioén,
actividad o tarea especifica en una organizacion.
Todo procedimiento involucra la determinacién de
tiempos de ejecucidn, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, y la aplicacién de
métodos de trabajo y control para obtener el
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
El contar con una descripcion de los
procedimientos permite conocer el desarrollo de
las actividades de rutina en todos los niveles
jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas
u omisiones y el incremento de la productividad.

De Historia de la
Organizacion

Se refieren a la historia de una organizaciéon, como
su creacion, crecimiento, logros, evolucion de su
estructura, situaciéon y composicion.
Proporcionan al personal una visién de la
organizacién y su cultura, lo que facilita su
adaptacion y ambientacion laboral, ademas
cumple con la funcién de servir como mecanismo
de enlace y contacto con autoridades,
proveedores, clientes y publico en general.
Pueden enriquecer otra clase de manual como es
el caso del de organizacidn, politicas, contenido
multiple, etc.

De politicas

También denominados de normas, contienen las
guias basicas que sirven como marco de actuacion
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para la realizacidn de acciones en una
organizacion, al encauzar la conducta y el
pensamiento para la toma de decisiones.

De Contenido Multiple

Concentran informacion relativa a diferentes
aspectos de una organizacion.
Las razones para agruparla en un solo documento
pueden ser:
- Aunainstruccion especifica del nivel
directivo,
- Que considere mas accesible para su
consulta,
- Que resulte econédmicamente mas viable, y
- Que técnicamente se estime necesaria la
integracion de mas de un tipo de
informacion.

De Puestos

Conocido también como manual individual o
instructivo de trabajo, precisa las funciones,
actividades y operaciones asignadas a un puesto
en particular y como ejecutarlas.

De Técnicas

Agrupa los principios y técnicas necesarios para la
realizacion de una o varias funciones en forma
total o parcial.

De Ventas

Integran informacidén especifica para apoyar la
funcién de ventas:

- Descripcion de productos y/o servicios,

- Mecanismos para llevarlas a cabo,

- Politicas de funcionamiento,

- Estructura del equipo de trabajo,

- Division territorial, y

- Maedicidn del trabajo.

De Produccion

Sirven como soporte para dirigir y coordinar
procesos de produccién en todas sus fases, son un
auxiliar muy valioso para unificar criterios y
sistematizar lineas de trabajo en areas de
fabricacion.

De Finanzas Respaldan el manejo de los bienes de una
organizacién en todos sus niveles, y en particular
en las dreas responsables de su captacion,
aplicacion, conservacién y control.

De personal Conocidos también como de relaciones
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industriales, de reglas, del empleado o de empleo,
basicamente incluyen informacion sobre:

- Prestaciones,

- Servicios, y

- Condiciones de trabajo.

De operacion Utilizados bdsicamente para apoyar tareas
altamente especializadas o cuyo desarrollo
demanda un conocimiento muy especifico, como
es el de la maniobra de equipos.

De Sistemas Sirven como apoyo técnico ya que contienen las
bases para el funcionamiento de los sistemas
operativos (de computo y administrativos), que
proporcionan a la organizacion una dptica global
de su operacion e interactuacion interna y

externa.
» Por su ambito
Generales Contienen informacion global de una organizacion,
atendiendo a su estructura, funcionamiento y
personal.
Especificos Se refieren a un tipo de informacion en particular,

puede ser una unidad administrativa, area, puesto,
equipos, técnicas o0 a una combinacién de ellos.

Se incluye informacién detallada del contenido de
los manuales de organizacidon y procedimientos,
son los de wuso mds generalizado en las
organizaciones ya que la informacién que incluyen
cubre casi cualquier requerimiento, y en ellos se
anotan elementos que pueden apoyar la
preparacion de toda clase de manuales
administrativos.

De esta forma, los manuales son una de las mejores herramientas administrativas
qgue permiten que la organizacion normalice su operaciéon. El no implementar y
utilizar de manera uniforme dichos manuales puede dar como resultado gran
desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo.
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Con base en la informacion encontrada y con el analisis de la problematica del area
de Compras de la empresa Productos “X”; nos damos cuenta que dicha
organizacion requiere la elaboracion de un manual de contenido multiple, el mas
recomendable seria un Manual de Politicas y Procedimientos. En el siguiente punto
presentamos informacion respecto a estos manuales.

3.10. Manuales de Politicas y Procedimientos

Este tipo de manual combina informacion de diferentes aspectos de una
organizaciéon, como pueden ser: su estructura, la toma de decisiones y otros mas;
ya que, se elaboran para hacer mas accesible su consulta segun lo requiera la
organizacion.

De acuerdo con el autor Martin Alvarez, un manual de politicas y procedimientos
es un manual que documenta lo que ocurre dentro de un darea, se deben contestar
las preguntas sobre qué hace (politicas) el drea o departamento y como hace
(procedimientos) para administrar el drea a departamento®.

Mas adelante presentaremos datos acerca de las Politicas y Procedimientos,
concepto, contenido, lineamientos para su elaboracién o demds informacién
relevante.

3.10.1. Relevancia de un Manual de Politicas v
Procedimientos

Seglin Martin Alvarez, este tipo de manuales son importantes porque son una de
las mejores herramientas para administrar una organizacion. Sirven para transmitir
completa y efectivamente la cultura organizacional a todo el personal de nuevo
ingreso y documenta la experiencia acumulada por la organizacidén en beneficio de
la misma.

? Alvarez Torres, Martin G., Manual para elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos, 12. ed. Ed.
Panorama. México, 1996. pp. 24-25
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Dentro de las empresas, cada vez se descubre mas la necesidad e importancia de
tener y usar manuales, sobre todo Manuales de Politicas y procedimientos que le
permitan a una organizacion formalizar sus sistemas de trabajo.

Es conveniente por aspectos de control y facilidad del manejo de informacidon que
cada area tenga su propio Manual de Politicas y Procedimientos.

3.10.2. Contenido de un Manual de Politicas vy

Procedimientos®’

Los capitulos en los que se divide este tipo de manual estdn en funcién de las
actividades y responsabilidades que realiza cada area. Su elaboracion implica en
primer lugar definir las funciones y responsabilidades de cada una de las areas.

El contenido tipico de un Manual de Politicas y Procedimientos es:

1. Portada — debe incluir el logotipo de la empresa, el nombre de la misma vy el
titulo del manual elegido.

2. Indice — muestra el listado de los capitulos que constituyen el manual.

3. Hoja de autorizacién del drea — debe incluir los funcionarios o gerencias que

autorizan el documento.

4. Politica de calidad (cuando aplique)

5. Objetivos del manual — explica el fin que se quiere lograr con el manual

determinado.

6. Bitdcora de revisiones y modificaciones — fechas en que se realizan los

cambios y revisiones.
7. Politicas — lineamientos que constituyen el manual.

8. Procedimientos — procedimientos que constituyen el manual con su

respectivo diagrama.

9. Formatos — formas impresas que se utilizan en los procedimientos o politicas
qgue constituyen el manual.

* Ibid, pp. 25-26
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10.Anexos - documentos complementarios relacionados con el manual
seleccionado.

A continuacion, se detallan algunos de los términos mas relevantes del contenido
de un Manual de Politicas y Procedimientos.

3.11. Politicas

En este punto veremos conceptos relacionados con las politicas, asi como su
importancia para las empresas.

Una politica es:

“Una guia genérica que delimita la accidon pero no especifica el tiempo. Es la

definicidon de propdsitos comunes de una empresa y establece lineas de orientacion

y limites para la accién de los individuos”.>

ryo 2
Las clases de politicas son®%:

e Global de la empresa

Desarrollada en el nivel institucional. Las demas politicas deben adecuarse a ella.
Ejemplos: Politicas de Clientes, Proveedores, Empleados, entre otras.

e Politica administrativa

Desarrollada en el nivel intermedio, se relaciona con aspectos internos de la
empresa. Ejemplos: Politicas de produccién, financiera, de mantenimiento, entre
otras.

e Politica operacional

Desarrollada para que la ponga en practica el nivel operacional de la empresa. Se
refiere a aspectos especificos de la actividad empresarial. Ejemplos: Politica de
reduccion de costos, de compras, de control de calidad, entre otras. Las politicas
operacionales pueden llegar a convertirse en administrativas o globales si son

3 Chiavenato, Idalberto, Administracidn, 32. ed. Ed. McGraw-Hill Interamericana. Colombia, 2001. p. 179
%2 Ibid, pp. 179-180
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importantes para los negocios de la empresa, es el caso del control de calidad en
empresas que comercializan sus productos promocionando la calidad garantizada.

Su importancia radica en que al servir de guia para la toma de decisiones y ser
parte de las reglas para la accion, contribuyen a alcanzar con éxito los objetivos, de
este modo forman parte de la estrategia general de la empresa.

3.11.1. Contenido de las Politicas

Los aspectos a considerar en la descripcion narrativa de las politicas son los
siguientes33:

1. Propésito — describir de manera general y concisa el fin que se pretende
lograr con el establecimiento de una politica.

2. Definicidn — precisar los conceptos basicos que se invocan en la politica

3. Contenido — describir en orden numérico y de acuerdo con su importancia
los lineamientos especificos necesarios para la aplicaciéon de la politica.

4. Responsables de su observacidn — enunciar las areas que deben observar las

practicas de la politica.

Como hemos visto, una politica nos dice el que, pero también es necesario saber el
como, en el siguiente punto veremos la manera de presentar esta informacion.

3.12. Procedimientos

Para saber el como realizar una accion debemos presentar de manera coherente
los pasos a seguir para llevarla a cabo, esto se logra con los procedimientos.

Segun ldalberto Chiavenato, un procedimiento es:

“Una serie de pasos detallados que indican cdémo cumplir una tarea o alcanzar un

objetivo preestablecido. La secuencia de pasos o etapas que se deben seguir con

rigurosidad para ejecutar los planes”.**

3 Rodriguez Valencia, Joaquin. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. 42. ed. Ed. Cangage
Learning. México. 2011. p. 142
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Y de acuerdo con Joaquin Rodriguez Valencia “Un procedimiento es un conjunto de
operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica que precisan la forma sistematica

de hacer determinado trabajo rutinario”.*

Los procedimientos son mas especificos que las politicas, mientras que éstas
constituyen guias para pensar y decidir, el procedimiento es una guia para actuar.

Son importantes porque ayudan a dirigir todas las actividades de la empresa hacia
objetivos comunes, generan ahorros al capacitar al personal evitando costos de
verificaciones.

3.12.1. Contenido de los Procedimientos

En general, los procedimientos deben contener lo siguiente®:

1. Objetivo(s) de los procedimientos - Explicacion del propdsito que se

pretende cumplir con los procedimientos.

2. Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos - Esfera de accién que

cubren con los procedimientos.

3. Responsable(s) - Area, unidades administrativas y/o puestos que intervienen

en los procedimientos en cualquiera de sus fases. Tiene a su cargo la
preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

4. Lineamientos o normas de operacién - Criterios o lineamientos generales de

accion que se determinan en forma explicita para orientar y facilitar el
desahogo de las operaciones y la cobertura de responsabilidades de las
distintas instancias que participan en los procedimientos.

5. Procedimiento (descripcidon de las operaciones) - Presentacidon por escrito,

en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo,
dénde, con qué y cuanto tiempo se hacen, seifalando los responsables de
llevarlas a cabo. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su

** Chiavenato. Op. cit. p. 186
» Rodriguez Valencia. Op. cit. p. 115
*® Franklin. Op. cit., pp. 15-17.
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comprensidn e identificacion, alin en los casos de varias alternativas en una
misma operacion.

6. Diagramas de flujo - Estos diagramas, que también se conocen como

fluxogramas, son una representacion grafica de la sucesidon en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales. Muestran las unidades administrativas (procedimiento general),
o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), para cada
operacion descrita y pueden hacer referencia, ademas, al equipo o recursos
utilizados en cada caso. Se utilizan simbolos y/o graficos simplificados.
Asimismo, conviene que las operaciones que se numeraron o codificaron en
la descripcidn escrita del procedimiento se anoten en el mismo orden en el
diagrama.

7. Formularios o formas - Formatos impresos o electréonicos que se utilizan en

un procedimiento, las cuales se intercalan después de los diagramas de flujo.
En la descripcidon de las operaciones que impliquen su uso, deben hacerse
referencias especificas de éstas, empleando para ellos nimeros indicadores
que permitan asociarlas en forma concreta. En cada espacio que deba ser
llenado debe incluirse un numero consecutivo encerrado en un circulo.
También se deben de incorporar los instructivos para su llenado.

8. Instructivos - Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es
conveniente elaborar un instructivo que incluya el nimero de referencia,
que corresponde al numero consecutivo encerrado en un circulo en las
formas; el titulo que identifica el area, que es el nombre apartado en el
formulario donde se colocd el numero encerrado en un circulo y las
instrucciones para su llenado, que es una breve descripcién del texto que se
anota al llenar el formulario.

9. Concepto(s) o glosario de términos - Palabras o términos de caracter técnico

que se emplean en el procedimiento, las cuales, por su significado o grado
de especializacion requieren de mayor informacién o ampliacién de su
significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del
procedimiento.

La redaccion de los procedimientos es muy importante, deben ser directos,
concisos y claros. Algunas recomendaciones para un texto eficaz son:
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Uso de un verbo al inicio de cada paso u operacion.
Redactar en tiempo presente.

Suprimir las palabras innecesarias, una buena redaccion es concisa.

DN N NN

Evitar las incorrecciones, por ejemplo: colocar las frases aclaratorias vy
subordinadas junto a los nombres que califican.

v’ Evitar las palabras ostentosas, sustituir las palabras rebuscadas por frases
sencillas y claras.

v Expresarse con claridad, eliminar las palabras inutiles y uniformar el estilo.

Como vimos antes, los procedimientos se representan graficamente a través de
diagramas de flujo, en el siguiente punto veremos informacién acerca de esto.

3.13. Diagramacion®’

En el punto anterior, hablamos de los procedimientos y su representacion grafica
que es un diagrama de flujo, a continuacién veremos los conceptos de la
diagramacion.

v Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi
como la relacion causa-efecto que existe entre ellos.

Este recurso es un elemento valioso para las organizaciones porque les permite dar
seguimiento a sus operaciones mediante diagramas de flujo, facilita descomponer
en partes procesos complejos, lo cual favorece su comprensiéon y contribuye a
fortalecer la dinamica organizacional y a simplificar el trabajo.

*” Franklin, Enrique Benjamin F. Organizacion de empresas. 32. ed. Ed. McGraw-Hill. México, 2009. p. 298.
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3.13.1. Simbolos usados en los diagramas de flujo*

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje grafico inconsciente o no
convencional transmitira un mensaje deformado o sera ineficaz para la
comprension del proceso. Por eso es necesario utilizar determinados simbolos a los
gue se les da convencionalmente un significado preciso y seguir también
determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

A continuacidn se presentan las normas de simbolos internacionales para
diagramacion conocidos con los nombres de:

v' ASME
v' ANSI
v 1S09000
v" DIN

La American Society of Mechanical Enginieers (ASME) he desarrollado los signos
convencionales de las graficas, pero aunque ha tenido amplia aceptacion, en el
trabajo de diagramacion administrativa esta simbologia es limitada, por lo que no
se considera que satisfaga plenamente los requerimientos en esta materia.

La American National standard Institute (ANSI) prepardé una simbologia para
representar flujos de informacion en el procesamiento electrénico de datos, de la
cual se han adoptado algunos simbolos para la elaboracién de diagramas
administrativos de flujo.

La International Organization for Standarization (ISO9000) ha trabajado en una
simbologia para apoyar las normas de aseguramiento de la calidad de
consumidores y clientes.

También existe una simbologia para la norma del proceso de informaciéon (DIN)
(Deutsches Institut Fur Normung e.V (Instituto Aleman de Estandarizaidn)), que es
similar a la norma internacional ISO5807.

Existen otras alternativas para diagramar sin una certificacién tan estricta pero que
también se emplean en las organizaciones, como es el caso de los simbolos de

*® Franklin. Manuales Administrativos... p. 47.
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flujograma de ingenieria de operaciones y de administracidon y mejora de la calidad
del proceso (DO), y de los diagramas integrados de flujo (DIF), que son la
representacion grafica de los modelos fisicos y de comunicacién de un proceso.

La utilizacion de la simbologia de la International Organization for Standarization
(1S09000) y de la norma del proceso de informacién (DIN) permite homogeneizar y
fortalecer los sistemas de administraciéon para garantizar la calidad de los
productos optimizando el empleo de los recursos en los procedimientos de trabajo.

Por otra parte, la contribucion fundamental de la diagramacién con el DO, es la
posibilidad de compactar informacion e integrar la relacion operacion/funcion en
forma clara, en tanto que en el DIN, es la simplificacion para presentar los
procedimientos y que muestra el flujo de productos fisicos en el proceso. En ambos
casos se facilita la expresion de la relacion de los procesos internos con el entorno.

La aplicacion de una u otra forma, o bien su combinacion, dependera de las
necesidades a satisfacer en el momento de desarrollar el trabajo de Ia
diagramacion administrativa.

3.13.2. Ventajas que ofrece la diagramaciéon®

Son varias las ventajas que nos ofrece la diagramacion, entre ellas estan:

Del uso Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier
nivel jerarquico.

De destino Al personal que intervendra en los procedimientos, le
permite identificar y realizar correctamente sus
actividades.

De aplicacion Por la sencillez de su representacidén, se facilita la

practica de las operaciones.

De comprension | Puede ser comprendida por todo el personal de la
e interpretacion | organizacion, o de otras organizaciones.

De interaccion Permite el acercamiento y mayor coordinacidon entre
diferentes areas u organizaciones.

De simbologia Se excluye la complejidad graficas, por lo que propios
empleados pueden proponer ajustes o simplificacion de
procedimientos, utilizando los simbolos

* Ibid, pp. 48-49.

Pagina 49 de 105



correspondientes.

De diagramacion | Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren
técnicas ni plantillas especiales de dibujo.

Asi mismo, existen diversos tipos de diagramas, en el siguiente punto veremos
algunos de ellos.

3.13.3. Tipos de diagramas*

En el punto anterior presentamos las ventajas del uso de la diagramacion, ahora
veremos cudles son algunos tipos de diagramas:

Lineales o El flujo se actividades se representa de arriba hacia
verticales abajo, asi como las areas funcionales que intervienen y
gue son representadas por simbolos.

De bloque u La secuencia de actividades va de izquierda a derecha,
horizontales representando en columnas las diferentes areas y por
simbolos las actividades que intervienen en un

procedimiento

A continuacidén presentaremos cual es la simbologia que se utilizara en este
proyecto y el concepto de dicha simbologia.

4 Miinch, Lourdes, Garcia Martinez, José G. Fundamentos de administracion. 92. ed. Ed. Trillas. México.
2012. p. 159
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3.13.4.

Simbologia ANSI para procesos administrativos

Para el desarrollo de este proyecto, se utilizara la simbologia de American National

Standard

Institute (ANSI) para

representar

los flujos de

informacién del

procesamiento electréonico de datos, por considerarla la mas adecuada debido a

que se emplean algunos simbolos para diagramas de flujo administrativos*'.

Simbolo

Representa

Simbolo

Representa

( )

Inicio o término. Indica el
principio o el fin del flujo.
Puede ser accién o lugar;
ademas, se usa para indicar
una oportunidad
administrativa o persona
que recibe o proporciona
informacion.

O

Conector. Representa
una conexion o enlace de
una parte del diagrama
de flujo con otra parte
lejana del mismo.

\_/

Disparador. Indica el inicio
de un procedimiento,
contenido el nombre de
éste o el nombre de la
unidad administrativa donde
se da inicio.

Conector de pagina.
Representa una conexion
o enlace con otra hoja
diferente, en la que
continua el diagrama de
flujo.

Operacion. Representa la
realizacion de una operacién
o actividad relativa a un
procedimiento.

Actividad. Describe las
funciones que desempefian
las personas involucradas en
el procedimiento.

Direccion de flujo o linea
de unidn. Conecta los
simbolos sefalando el
orden en que se deben
realizar las distintas
operaciones.

Decision o alternativa.
Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe
tomar una decisién entre
dos o mas opciones.

Operacidn con teclado.
Representa una accién en
que se utiliza una
perforadora o
verificadora de tarjeta.

“Eranklin. Organizacion de.... pp. 298, 300-301
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Documento. Representa
cualquier tipo de
documento que entre, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

*

Tarjeta perforada.
Representa cualquier tipo
de tarjeta perforada que
se utilice en el
procedimiento.

Archivo. Representa un
archivo comuny corriente
de oficina.

Indica que se guarde un
documento en forma
temporal o permanente.

Cinta perforada.
Representa cualquier tipo
de cinta perforada que se
utilice en el
procedimiento.

Nota aclaratoria. No forma
parte del diagrama de flujo
sino mas bien es un
elemento que se le adiciona
0 una operacion o actividad
para dar una explicacién de
ella.

Cinta magnética.
Representa cualquier tipo
de cinta magnética que se
utilice en el
procedimiento.

%

Linea de comunicacion.
Representacion la
transmision de informacién
de un lugar a otro mediante
lineas telefdnicas,
telegraficas, de radio,
etcétera.

-
-
.
]

Teclado en linea.
Representa el uso de un
dispositivo en linea para
proporcionar informacion
a una computadora
electrénica u obtenerla
de ella.

Con la informacién presentada en este Marco Tedrico, procedemos a presentar el
Manual de Politicas y Procedimientos de Compras y Certificaciéon de Proveedores.
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I INTRODUCCION

El objetivo del presente manual es servir como herramienta para el buen funcionamiento del
area de Compras y demads dreas relacionadas con los proveedores de materias primas y
empaques que ingresan a las plantas de Productos X, S.A. de C.V. y que entran en contacto
directo con el producto terminado.

Dentro de este manual se presentan las Politicas que aplican para el proceso de aprobacion y
certificacion de proveedores, asi como los Procedimientos que describen las actividades
detalladas que se realizan en el drea de Compras y las demas dreas que intervienen en dicho
proceso; asi como sus descripciones narrativas y graficas a través de diagramas de flujo.

En cada una de las Politicas y Procedimientos se integran los objetivos, alcances y responsables
gue se deberan aplicar en cada uno.

Otra de las finalidades de este manual, es delimitar las funciones y obligaciones de los
responsables que intervienen en las actividades de cada area.

En este orden de ideas se conseguirdn mejores resultados, minimizando los tiempos y brindando
un servicio de calidad a los clientes.

Finalmente, es importante sefalar que este documento estd sujeto a actualizaciones en la
medida que se presenten variaciones y/o mejoras en los procedimientos.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos de aprobacién, evaluacion y certificacion de proveedores que

abastezcan materias primas y empaques relacionados con la produccidon en plantas, de modo

gue se asegure la inocuidad de los materiales.

.  ALCANCE

Todos los Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque que entra en contacto directo

con el producto terminado.

Illl. RESPONSABLES

> Area de Compras
>  Auditoria Interna

> Area de Investigacion y Desarrollo

» Area de Almacén

»  Area de Aseguramiento de Calidad
» Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque

Elaboré:
Claudia Mercado Garnica

Reviso:

M.A.O. Carmen Selene Calva E.

Autorizo:
Ing. JesUs Lopez
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IV. SIMBOLOGIA — ANSI para diagramas de flujo
Simbolo Representa Simbolo Representa

D

Inicio o término. Indica el
principio o el fin del flujo.
accion o

Puede ser lugar;

ademads, se usa para indicar

O

Conector. Representa una
conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del

una oportunidad mismo.

administrativa o persona que

recibe o] proporciona

informacién.

Operacion.  Representa la Conector de pagina.

realizacion de una operacién o
actividad relativa a un

procedimiento.

]

Representa una conexion o

enlace con otra hoja

diferente, en la que

<

o _ continua el diagrama de

Actividad. Describe las .
_ . flujo.

funciones que desempeifian las
personas involucradas en el
procedimiento.
Decision o alternativa. Indica Documento. Representa
un punto dentro del flujo en cualquier tipo de

donde se debe tomar una
decisidon entre dos o mas
opciones.

b

documento que entre, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Elaboré:
Claudia Mercado Garnica

Revisé:
M.A.O. Carmen Selene Calva E.

Autorizo:
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V.  POLITICA DE COMPRAS Y CERTIFICACION DE PROVEEDORES

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos de aprobacidn, evaluacidn y certificacion de proveedores que
abastezcan productos relacionados con los productos terminados para la produccién en plantas.

ALCANCE

Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque que entra en contacto directo con el
producto terminado.

RESPONSABLES

> Area de Compras

> Area de Auditoria Interna

> Area de Investigacion y Desarrollo

» Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque

LINEAMIENTOS

X La Seguridad Alimentaria es prioritaria para Productos X.

X La inocuidad sera el criterio mas importante a tomar en cuenta en la autorizacién de un
proveedor.

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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* El proceso de auditoria de segundas o terceras partes sera un requisito importante segun los

criterios establecidos por Productos X.

* Todos los proveedores deben completar la informacion requerida:

O

Registro de proveedores — informacion comercial y de las instalaciones del Proveedor, asi
como referencias. (Forma 1)

Cuestionario de Auditoria — informacion relacionada con el Sistema de Calidad
implementado por el Proveedor. (Forma 2)

Carta garantia — documento que avala el compromiso del Proveedor con las normas de
calidad requeridas por Productos X. (Forma 3)

Firma de especificaciones — documento donde se enlistan las caracteristicas que debe
cumplir el material (de acuerdo al Procedimiento para firma de especificaciones).

X Todos los proveedores deben cumplir con los Requisitos para entrega de materiales en

plantas. (Anexo 1)

* Todos los formatos deben ser llenados por las dreas con la informacidn que corresponda.

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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DEFINICIONES

Proveedor Autorizado o Certificado: Es aquél que obtuvo una calificacién de 85% a 100% en la
visita de auditoria o que tiene Certificaciones de terceras partes, habiendo demostrado que su
calidad y servicio han sido consistentes durante un afio donde se le evalud la Calidad, Legalidad
y Seguridad Alimentaria ademas de sus niveles de servicio tales como cantidad y tiempo de
entrega debiendo cumplir con una calificacion minima de 90-100% en el Reporte Mensual de
Confiabilidad.

Proveedor en Desarrollo: Es aquél que obtuvo una calificacion minima de 70% a 84% en la visita
de auditoria y estard sujeto a visita de seguimiento a los 6 meses, por un periodo de 12 meses,
durante este periodo de prueba se le evaluard la Calidad, Legalidad y Seguridad Alimentaria
ademas de sus niveles de servicio tales como cantidad y tiempo de entrega debiendo cumplir con
una calificacién minima de 80-89% en el Reporte Mensual de Confiabilidad.

Proveedor Rechazado: Es un proveedor Rechazado aquél que obtuvo menos de 60% de
calificacion en la visita de auditoria.

Visita de Auditoria: Es la revisidon de las instalaciones (planta) del Proveedor, en la que se verifica
gue la informacion proporcionada en el Cuestionario de Auditoria es fidedigna.

Elaboré: Revisé: Autorizo:
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CRITERIOS PARA ESTABLECER LA CLASIFICACION DE PROVEEDORES

v

PROVEEDOR AUTORIZADO O CERTIFICADO

Un proveedor Autorizado o Certificado debe cumplir con los siguientes los requisitos para

considerarse como tal:

v

Firma de Carta garantia
Llenado y entrega de Cuestionario de Calidad

Calificacion de Auditoria entre 85% y 100% o Certificaciones de terceras partes
Confiabilidad de Proveedores de 90% a 100% - Reporte Mensual de Confiabilidad
Firma de especificaciones de los materiales que abastece a la empresa.

PROVEEDOR EN DESARROLLO

Un proveedor en Desarrollo debera cumplir con los siguientes requisitos:

v

Firma de Carta garantia
Llenado y entrega de Cuestionario de Calidad
Calificacién de Auditoria entre 70% y 84%

Confiabilidad de Proveedores de 80% a 89% - Reporte Mensual de Confiabilidad
Firma de especificaciones de los materiales que abastece a la empresa.

MOTIVOS DE RECHAZO

Cuando el proveedor presente un riesgo para la seguridad alimentaria o un riesgo de calidad

mayor.

Claudia Mercado Garnica M.A.O. Carmen Selene Calva E.

Elaboré: Revisé:

Autorizo:
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VISITAS DE AUDITORIA

Las visitas de auditoria seran realizadas por el equipo de Auditoria Interna con el apoyo del
equipo de Compras.

El valor aprobatorio es minimo 85% y con compromisos de mejora en las areas de oportunidad
gue se detecten.

Cada nivel representa el 20% del total evaluado. La suma de la puntuacién evaluada en cada
etapa de la auditoria sera restada a los 100 puntos que representan una planta en condiciones
O6ptimas que garantizan la inocuidad de los productos que elabora.

Los puntos se evalian conforme a la magnitud del riesgo en una escala del 0 al 10:

> Nulo (0)
» Bajo (5)
> Alto (8)

»  Critico (10)

EVALUACION DE PROVEEDORES

Todos los proveedores se evaluaran de acuerdo al Procedimiento de Evaluacion de Proveedores.

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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DESARROLLO DE PROVEEDORES

El desarrollo y autorizacion de proveedores nuevos se lleva a cabo conforme al Procedimiento
para Autorizacidon de Proveedores.

VIGENCIA DE DOCUMENTOS

e Carta garantia — dos anos

e Cuestionarios de Calidad — tres afios

e Certificaciones de terceros — de acuerdo a la vigencia del documento:
o BRC (British Retail Consortium)
o SQF (Safe Quality Food)
o IFS (International Features Standard)

o AIB (American Institute of Bakery)

o 1SO 22000
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
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VI. PROCEDIMIENTO PARA APROBACION Y CERTIFICACION DE PROVEEDORES

OBIJETIVO
Establecer los pasos para la aprobacion y certificacion de proveedores.
ALCANCE

Todos los Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque que entra en contacto directo
con el producto terminado.

RESPONSABLES

> Area de Compras

> Area de Investigacion y Desarrollo

»  Area de Auditoria Interna

» Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque

LINEAMIENTOS

X Los proveedores deberan cumplir con los requisitos necesarios para garantizar la inocuidad,
calidad y funcionalidad en la aplicacién a que se destinaran los materiales que proveeran a la
empresa.

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Claudia Mercado Garnica M.A.O. Carmen Selene Calva E. Ing. Jesus Lopez

Pagina 64 de 105



http://es.123rf.com/photo_18129959_pasteles-mujer.html

Fecha:

Productos X, S.A de C.V
Pagina 12 de 48
Manual de Politicas y Procedimientos Sustituye a:
de Compras y Certificacion de .
Pagina: De:
Proveedores
.. Fecha:

X Todos los proveedores deben completar la informacidn requerida:

o Registro de proveedores — informacidn comercial y de las instalaciones del Proveedor, asi
como referencias. (Forma 1)

o Cuestionario de Auditoria — informacién relacionada con el Sistema de Calidad
implementado por el Proveedor. (Forma 2)

o Carta garantia — documento que avala el compromiso del Proveedor con las normas de
calidad requeridas por Productos X. (Forma 3)

o Firma de especificaciones — documento donde se enlistan las caracteristicas que debe
cumplir el material (Forma 4) de acuerdo al Procedimiento para firma de especificaciones.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Descripcion de actividades Area
num. responsable
1 Elabora especificacidon interna —completa- de los materiales en el | Investigacion
Formato de Especificacion de Materiales (Forma 4). y Desarrollo
2 Envia -via correo electrénico- el Formato de Especificacion de | Investigacion
Materiales (Forma 4) a Compras. y Desarrollo
3 Recibe el Formato de Especificacion de Materiales (Forma 4) Compras
4 Entrega al Proveedor el Formato de Especificacion de materiales Compras
(Forma 4) requerido, via correo electrénico o personalmente y le
solicita la siguiente informacidn preliminar:
e Cotizacidon del material indicando condiciones de venta,
minimo de compra, tiempo de entrega y términos de
pago.
e Especificacion del material del proveedor.
5 Recibe el Formato de Especificacion de materiales (Forma 4) y | Proveedor
prepara informacion requerida
6 Entrega la informacion a Compras, via correo electronico o| Proveedor
personalmente.
7 Recibe del Proveedor la informacién anterior y envia -via correo Compras
electréonico- a Investigacion y Desarrollo la especificacion de
material del Proveedor para la recomendacion técnica preliminar.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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8 Revisa la informacion anterior Investigacion
y Desarrollo
9 Proporciona a Compras -via correo electrénico- la recomendacién | Investigacién
técnica preliminar a través del formato Reporte de Evaluacion | y Desarrollo
Técnica de Materiales (Forma 5).
10 é¢Recomendacion favorable? Compras
No/Fin del procedimiento Compras
11 Si/Proporciona al Proveedor -via correo electrénico- los siguientes Compras
formatos para su llenado:
e Registro de Proveedores (Forma 1)
e Cuestionario de Auditoria (Forma 2)
12 Recibe los formatos anteriores y los llena. Proveedor
13 Envia a Compras -via correo electrénico- los formatos completados. Proveedor
14 Recibe del Proveedor la informacién anterior y analiza el Registro Compras
de Proveedores (Forma 1).
15 éInformacién comercial favorable? Compras
No/Fin del procedimiento.
16 Si/Envia -via correo electrdnico- a Auditoria Interna el Cuestionario Compras
de Auditoria (Forma 2) enviado por el Proveedor.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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17 Recibe el Cuestionario de Auditoria (Forma 2) y lo analiza. Auditoria
Interna
18 Comunica a Compras -via correo electrénico- si el Proveedor es Auditoria
viable bajo el cumplimiento de los requisitos de la gestion de Interna
calidad e inocuidad vy si se requiere visita de auditoria.
19 éProveedor viable? Compras
No/Fin del procedimiento.
20 Si/éRequiere visita de auditoria? Compras
No/Pasa al punto 24
21 Si/Coordina con el Proveedor la fecha para la visita de auditoria. Compras
22 Realiza la visita de auditoria al Proveedor e informa del resultado - Auditoria
via correo electrdnico- a Compras. Interna
23 ¢ Calificacion aprobatoria? Compras
No/ Fin del procedimiento.
24 Si/ Solicita al Proveedor muestra de material. Compras
25 Entrega a Compras muestra del material. Proveedor
26 Recibe muestra del material y la entrega a Investigacion vy Compras
Desarrollo para su evaluacion.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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27 Evalla la funcionalidad del material y envia —via correo electrénico- | Investigacién
la recomendacién técnica final a Compras por medio del formato | y Desarrollo
Reporte de Evaluacion Técnica de Materiales (Forma 5).

28 ¢El material funciona? Compras
No/ Fin del procedimiento.

29 Si/Solicita al Proveedor la Carta Garantia del material autorizado, Compras
en base al formato Ejemplo de Carta Garantia (Forma 3).

30 Entrega personalmente a Compras la Carta Garantia original. Proveedor

31 Firma de la especificacion de acuerdo al Procedimiento de Firma de Compras
Especificaciones.

32 Da de alta al proveedor en el sistema y lo clasifica de acuerdo a los Compras
criterios establecidos en la Politica de Compras y Certificaciéon de
Proveedores.

Fin del procedimiento
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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VII.

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE PROVEEDORES

OBIJETIVO

Medir la Confiabilidad de los Proveedores.

ALCANCE

Todos los Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque que entra en contacto directo

con el producto terminado.

RESPONSABLES

>

)

)

Area de Compras
Area de Almacén

Area de Aseguramiento de Calidad

Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad Descripcion de actividades Area responsable
num.

1 Reporta a Compras -via correo electrénico- las incidencias | Almacén
de Cantidad (pedidos incompletos) que se presenten
durante el mes.

2 Reporta a Compras -via correo electronico- las incidencias | Almacén
de Tiempo (material entregado después de la fecha
solicitada en el pedido) que se presenten durante el mes.

3 Reporta a Compras -via correo electrénico- las incidencias | Aseguramiento de
de Calidad (rechazos por material fuera de | Calidad
especificaciones, certificados de calidad erréneos, falta de
certificados de calidad, rechazo por material dafiado o
maltratado, transporte inadecuado o cualquier punto que
no cumpla con los Requisitos para entrega de materiales
en plantas) que se presenten durante el mes.

4 Reporta al Proveedor -via correo electrénico- las | Compras
incidencias de ocurridas durante el mes

5 Recibe la informacidn anterior y la revisa Proveedor

6 Envia a Compras -via correo electrénico- las acciones | Proveedor
correctivas para las incidencias ocurridas

7 Revisa las acciones correctivas para las incidencias de | Compras
Cantidad y Tiempo enviadas por el proveedor. Pasa al
Punto 16

8 Envia a Aseguramiento de Calidad -via correo electrénico- | Compras
las acciones correctivas para las incidencias de Calidad
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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9 Revisa las acciones correctivas enviadas por el proveedor. | Aseguramiento de
calidad
10 ¢Accion correctiva enviada por el Proveedor satisfactoria? | Aseguramiento  de
calidad
Si/pasa al punto 16 Compras
11 No/Informa a Compras —via correo electrénico- la | Aseguramiento de
modificacion requerida para el cierre de la accién | calidad
correctiva.
12 Solicita al Proveedor -via correo electrénico- la | Compras
modificacion
13 Realiza la modificacidn solicitada. Proveedor
14 Envia a Compras -via correo electrénico- las acciones | Proveedor
correctivas modificadas
15 Recibe acciones correctivas modificadas. Pasa al Punto 8 Compras
16 Al final del mes genera el reporte de las compras que se | Compras
realizaron.
17 Transfiere la informacién al formato de Excel Reporte | Compras
Mensual de Confiabilidad (RMC-Forma 6)
18 Ordena por proveedor y numero de pedido para | Compras
contabilizar los pedidos.
19 Registra las incidencias de cada proveedor reportadas por | Compras
Aseguramiento de Calidad y Almacén.
20 Calcula la calificacion por Proveedor de acuerdo a los | Compras
siguientes indices de medicion:
v Entregas en tiempo
Es el porcentaje de entradas a tiempo/ total de entradas.
ENTREGAS A TIEMPO = (ENTRADAS TOTALES — ENTRADAS
FUERA DE TIEMPO)/ENTRADAS TOTALES
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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v Entregas en Cantidad
Es el porcentaje de entradas en cantidad completa/total
de entradas.
ENTREGAS EN CANTIDAD = (ENTRADAS TOTALES -
ENTRADAS CON CANTIDAD INCOMPLETA)/ENTRADAS
TOTALES
v' Entregas con Calidad
En el porcentaje de entregas con calidad/total de
entradas.
ENTREGAS EN CALIDAD = (ENTRADAS TOTALES -
ENTRADAS RECHAZADAS)/ENTRADAS TOTALES
Ejemplo: (120-1)/120= 99.16% la misma operacidon se
realiza para las tres variantes de incidencias, es decir,
Calidad, Tiempo y Cantidad.
v’ Calificacion final
Se multiplican entre si los tres porcentajes de incidencias
para obtener el promedio ponderado.
Ejemplo: 100%%*99.16%*100%= 99.16%
21 éIncidencias abiertas? Compras
No/Pasa al Punto 23
22 Si/Da seguimiento a las acciones correctivas hasta su | Compras
cierre.
23 Envia calificacion a cada Proveedor -via correo | Compras
electrénico- al final del mes
Fin del procedimiento
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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VIlIl. PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE ESPECIFICACIONES

OBJETIVO

Elaborar la especificacion de los materiales que abastecen los proveedores y asegurar el

cumplimiento y responsabilidad por medio de la firma de dicha especificacion.

ALCANCE

Todos los Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque que entra en contacto directo

con el producto terminado.

RESPONSABLES

»  Area de Investigacion y Desarrollo

> Area de Compras

»  Area de Aseguramiento de Calidad

» Proveedores de Materias Primas y Material de Empaque
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Descripcion de actividades Area responsable
num.
1 Elabora especificacion del material en el Formato de | Investigaciony
Especificacidon de Materiales (Forma 4) Desarrollo
2 Envia a Compras -via correo electrénico- la especificacion Investigacion
Desarrollo
3 Recibe la especificacion Compras
4 Envia al proveedor -via correo electrénico- la especificacion para | Compras
su revision
5 Recibe la especificacion Proveedor
6 Revisa la informacién anterior Proveedor
7 ¢Cambios? Proveedor
No/Pasa al punto 15 Proveedor
8 Si/informa a Compras -via correo electrénico- del cambio | Proveedor
requerido.
9 Canaliza —via correo electrénico- a Investigacién y Desarrollo el | Compras
cambio solicitado
10 éProcede el cambio? Investigacion
Desarrollo
11 Si/ Realiza el cambio solicitado Investigacion
Desarrollo y
12 Elabora nueva especificacion. Pasa al punto 2 Investigacion
Desarrollo
13 No/Aclara —personalmente- con el Proveedor la informacion | Investigacion
hasta llegar a un acuerdo Desarrollo
14 Elabora nueva especificaciéon con lo acordado anteriormente. | Investigacion
Pasa al punto 2 Desarrollo
15 Imprime el documento Proveedor
Elaboré: Revisé: Autorizo:
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16 Firma el documento Proveedor
17 Entrega personalmente la especificacién —original- firmada a | Proveedor

Compras
18 Recibe el documento y recaba firmas de Investigacion y | Compras

Desarrollo y Aseguramiento de Calidad
19 Firma la especificacion autorizada Investigacion y

Desarrollo
20 Firma la especificacion autorizada Aseguramiento de
Calidad

21 Envia al Proveedor -via correo electrénico- copia del documento | Compras

firmado por las tres partes,
22 Archiva documento original firmado en folder del Proveedor Compras

Fin del procedimiento
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IX. ANEXO 1 -REQUISITOS PARA ENTREGA DE MATERIALES EN PLANTAS

HORARIO:

1.

Horario de recepcidn : Lunes a Sabado

9:00 a 14:00 hrs.

OPERADORES:

2.

Todo transportista debera traer su cofia y cubre bocas y usarlos durante su estancia
dentro de la planta.

3. El transportista deberd identificarse (nombre del chofer, nimero de unidad y la empresa
que representa) al llegar a la planta.

4. Es obligatorio el uso de zapato de seguridad y pantaldn largo.

CAMIONES:

5. No se admitiran camiones de redilas con lona, sélo cajas cerradas.

6. Todo transporte debera traer alarma de reversa por seguridad en las maniobras de
entrada y salida al area de descarga.

7. Piso metalico.

8. Transporte completamente limpio, libre de particulas de productos transportados
anteriormente, polvo, liquidos u otros.
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9. Asegurarse que no lleve utensilios, equipo, etc., que no corresponda al producto a

entregar.

10. Libre de particulas propias del proceso de suajado.

11. Libre de olores y sin presencia de humedad.

12. Libre de plagas (cualquier tipo de insectos, gusanos, etc.)

13. El material debe entregarse en perfectas condiciones y sin dafo alguno.

14. El material debe estar debidamente etiquetado y la informacién debe coincidir con
lo anotado en el Certificado de Calidad: nombre del producto, lote, fecha de fabricacién y
caducidad.

DOCUMENTOS:
15. Los documentos para entrega son:

e Certificado de calidad del producto (conforme a especificaciones), nimero de lote,
fecha de fabricacién y caducidad

e Copia del pedido

e Factura Original en su caso o impresiéon del PDF de factura electrénica, que
corresponda en cantidad de material y precio anotados en el pedido.
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MATERIAL:
16. El transportista no debe pisar el material al subirlo o bajarlo del transporte.
17. El transportista es responsable de bajar el material (a granel) en el area de
recepcion de empaque y estibarlo en tarimas, para que el personal de almacén lo traslade
a la bodega.
18. El transportista no podra bajar el material hasta que el area de Aseguramiento de

Calidad valide que se encuentra dentro de las especificaciones y con los documentos

completos.
Elaboré: Reviso6: Autoriz6:
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X. Anexo 2 — FORMAS
Forma 1 — Registro de Proveedores (RP)
Forma 2 — Cuestionario de Auditoria (CA)
Forma 3 — Carta Garantia (CG)
Forma 4 — Formato de especificacion de materiales (FE)
Forma 5 — Reporte de evaluacion técnica de materiales (REM)
Forma 6 — Reporte mensual de confiabilidad (RMC)
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FORMA 1

© N o un ~ wNe

REGISTRO DE PROVEEDORES

Nombre del Proveedor:

Giro:

R.F.C.:

Fecha de inicio de operaciones:

Representante Comercial:

Cargo:

Nombre del Director Comercial:

Nombre y Cargo de los Socios:

Domicilio de la empresa:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Ciudad / Estado:

Teléfono:

Fax:

E-mail:

No de Sucursales:

Ubicacidn de sucursales:

Antigliedad en el domicilio (Matriz):

Principales productos y servicios que ofrece:

18.
19.

Ventas anuales (en miles de pesos):

Cobertura de productos y/o servicios:

Local Estatal Regional Nacional

Numero de empleados:

Internacional
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v
Administrativos
Operativos
1. Organigrama general de su empresa:
2. Liste las cinco mayores fortalezas, que de acuerdo al punto de vista de clientela,

caracterizan a su empresa:

1.

2.

3.

4.

5.

26. Mencione sus principales clientes activos y el sector en el que estos participan y el tiempo
que lleva colaborando con ellos.

1.

2.

3.

4.

5.

27. éCudles son sus principales competidores?
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Claudia Mercado Garnica M.A.O. Carmen Selene Calva E. Ing. Jesus Lopez

Pagina 88 de 105



http://es.123rf.com/photo_18129959_pasteles-mujer.html
http://es.123rf.com/photo_18129959_pasteles-mujer.html

Fecha:
Productos X, S.A de C.V
Pagina 36 de 48
Manual de Politicas y Procedimientos Sustituye a:
de Compras y Certificacion de .
Pagina: De:
Proveedores
., Fecha:

26. ¢Qué ventajas posee su empresa sobre la competencia?

1.

2
3
4.
5

27. ¢Considera que cuenta con empleados y proveedores confiables? ¢Por qué?

28. ¢Por qué le interesaria convertirse en proveedor de nuestra empresa?

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE LUGARY FECHA

PARA USO EXCLUSIVO DE COMPRAS
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Proveedores
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FORMA 2

Cuestionario de Auditoria
Fecha: / /

Datos del Proveedor:
Compaiiia:
Producto/
Ingredientes:

Direccién de la
planta:

Tel / Fax:
Jefe de
produccioén:
Vendedor:

Responsable de
Calidad:

Instrucciones: Por favor complete el siguiente cuestionario vy
reenviarlo a Productos X, SA de CV.

Cuando este indicado con (*), favor de anexar documentos que
soporten la respuesta.

Una evaluacién adicional incluye una auditoria del programa de
calidad de la planta por un auditor interno de Productos X.

Para uso exclusivo de
Productos X

Aprobado:
Rechazado

Revision:

Comentarios:
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Pagina: De:
Proveedores
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Generalidades del sistema de Calidad
Elementos del sistema Si | No | Comentarios
* La planta ha completado el plan HACCP
(adjunte documentos)
El vidrio, plastico rigido, cuchillos y utensilios
pequefios de metal (Ej. agujas) estan bajo un
programa de control.
*Se han realizado anualmente auditorias por
parte de terceros (AlIB, BRC, etc.) (adjunte los
resultados)
El plan maestro de limpieza esta completo e
incluye dentro de sus POES el uso de
detergentes y sanitizantes apropiados.
El programa de control de plagas es ejecutado
por un operador o empresa certificada.
*Los ingredientes alérgenos estan
identificados y apropiadamente segregados
y/o controlados para evitar contaminacion
cruzada.
Se cuenta con un programa de microbiologia
adecuado (consideran los riesgos
microbioldgicos existentes. Ej. Listeria, e. coli,
etc.)
La identificacion de los contenedores de
materias primas y utensilios en contacto con
el producto es la adecuada (marcados/ cédigo
de colores)
Las sustancias quimicas que no son grado
alimenticio (Pesticidas, lubricantes,
limpiadores, sanitizante, etc.) son
almacenados en areas restringidas de las
areas de proceso y estdn dentro de un
programa de control de quimicos.
Los empleados conocen y realizan las BPM
incluidos el uso de cofia, uniforme, lavado de
manos, etc.
El producto final es codificado y es posible su
trazabilidad durante la transportacién al
cliente.
*Las especificaciones de los ingredientes
estan disponibles e incluyen rangos de
especificaciones.
Se cuenta con proveedores certificados.
Se requieren controles de temperatura,
durante su manejo, transportacién y venta.
Especifique
Se cuenta con certificados de analisis de cada
lote (indique los analisis realizados)
Se segrega y controla los ingredientes y/o
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Se segrega y controla los ingredientes y/o
productos no conformes

La vida de anaquel (caducidad) esta
determinada y se encuentra incluida dentro
de especificaciones

El contenido neto es monitoreado.

Programa de Control de Materia extraia
Elementos del sistema Si | No | Comentarios
Existen detectores de metales cerca de la
ultima etapa del proceso (empaque)
Indigue su ubicacién y sensibilidad
En la linea de proceso se usan imanes y son
monitoreados durante la operacion.
En la linea de proceso, son utilizados tamices,
coladores o algun otro equipo para excluir la
materia extrafia del proceso.
Los inspectores verifican el buen estado de los
equipos utilizados para la exclusion de la
materia extraia.

Inocuidad Alimentaria

Elementos del sistema Si | No | Comentarios
Se cuenta con un plan contra Bioterrorismo
Se tienen programas de inocuidad alimentaria
en los procesos, en los cuales estan incluidos
los siguientes elementos:

e Exteriores de las instalaciones y techos.

e Visitantes y empleados.

e Recibo de materiales.

e Facilitacidn de operaciones.

e Producto terminado/ venta.
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Productos agricolas y riesgos potenciales de los ingredientes
Frutos (purés, concentrados, picado, rebanado, etc.)
Lacteos, Huevos, Vegetales y Nueces

Elementos del sistema Si | No | Comentarios
Los quimicos agricolas aplicados son
Unicamente los aprobados para este uso.
Se cuenta con registros de las aplicaciones y en
qué concentraciones son utilizadas estas
sustancias.
Se realizan andlisis quimicos a los productos
(por medio de laboratorio interno o externo)
de residuos de las sustancias, para verificar se
encuentran dentro de los limites permitidos,
por la legislacion existente.
Los productos agricolas (sin procesar), son
previamente lavados y sanitizados antes de
entrar al proceso.
Los productos agricolas (crudos, sin procesar),
son inspeccionados para retirar producto con
defectos y materia extrafia.
Se les realizan analisis microbioldgicos,
incluyendo Patégenos.
Se realizan andlisis para verificar presencia de
Micotoxinas

Los procesos donde aplica temperatura son
monitoreados y controlados (explique cémo se
monitorea y controla la temperatura)

Se le realizan analisis al producto final

(indique cuales son los pardmetros)

Los materiales sensibles son almacenados bajo
refrigeracidon o congelacion.

Alérgenos
Por favor complete el siguiente cuestionario. Llene el espacio con si o no, cuando
proceda indique el nombre especifico del alérgeno. No deje espacios en blanco:

. La primera columna indica los alérgenos que podrian encontrarse en el
producto, pudiendo ser por adicién o por contaminacion cruzada.
. La segunda columna indica los alérgenos presentes en otros productos que
se elaboran en la misma linea o equipos.
. La tercera columna indica los alérgenos presentes en su planta.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Pagina 41 de 48

Sustituye a:

Pagina:

De:

Fecha:

Alérgeno

Presente en
el producto

Presente en
productos
manufacturados en la
misma linea

Presente en

alguna linea de la

planta

Cacahuate o alguin
derivado como
mantequilla, aceite,
etc.

Nueces de Arbol
(almendras, nuez de
castilla, pistaches
castafas, nuez de
macadamia, etc.)

Huevo o productos
derivados del huevo

Lacteos o derivados
lacteos

Soya o derivados de la
soya

Trigo o derivados

Pescados y mariscos

Colores artificiales,
ejemplo: Tartrazina,
amarillo5.

Sulfitos ppm.

Semillas ajonjoli

Mostaza o sus
derivados, por
ejemplo: semillas de
mostaza, harina,
mostaza molida,
mostaza preparada,
etc.

Maiz o derivados de
maiz

Conservadores

Glutamatos

Aspartame/fenilalanina

Saborizantes que
contienen cualquiera
de los anteriores.
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Con que programas cuenta para evitar la contaminacion del producto con los
alérgenos declarados en las columnas 2 y 3?

Por favor anexe una etiqueta del producto terminado.

Importante: si usted realiza modificaciones en su producto, o su planta que alteren
esta declaraciéon de alérgenos, por favor notifiquelo de inmediato.
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Pagina 43 de 48
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de Compras y Certificacion de .
Pagina: De:
Proveedores
‘. Fecha:
| FORMA 3 |

MEMBRETE DE LA EMPRESA

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Carta Garantia

(Fecha)

(NOMBRE DE LA EMPRESA) garantiza que cada lote o envio de todos los productos que proveeremos a
Productos X cumplen cabalmente con las siguientes condiciones:

Son elaborados de acuerdo a lo establecido en las Normas Oficiales Mexicana e
Internacionales vigentes que apliquen.

Cumplen con los parametros especificados por Productos X.

En caso de contener trazas o algun alérgeno, estos son declarados en la lista de ingredientes y
las etiquetas o empaques, mismos que incluyen las leyendas precautorias correspondientes.
Los colorantes o conservadores empleados en la elaboracién de nuestros productos son los
aprobados por F.D.A. y demas legislaciones Internacionales que aplican.

No han sido adulterados de ninguna forma, garantizando que cumplen con los Estandares de
Calidad, Seguridad y Legalidad.

Para empaques en contacto directo con el alimento, el material ocupado es grado
alimenticio, libre de cualquier contaminante y no transmite olores, sabores o sustancias
téxicas. (Anexar aprobacién FDA).

La trasportacion y manejo de nuestros productos se realiza de acuerdo a los requerimientos
necesarios, para asegurar que no sean alteradas sus caracteristicas originales.

Con cada lote se entregara el Certificado de Calidad que incluye:

Resultados de Analisis Fisicoquimicos

Resultados de Analisis Microbiolégicos (para materias primas)

Resultados de Analisis Sensoriales (para materias primas)

Resultados de Analisis Toxicolégicos (si aplica)

Finalmente se anexa una lista de los materiales que proveeremos a Productos X.

PRODUCTOS

ATENTAMENTE

Gerente de Aseguramiento de Calidad o Representante Legal de la Empresa
NOMBRE DE LA EMPRESA
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FORMA 4

FORMATO DE ESPECIFICACION DE MATERIALES

ICédigo:

IDescripcién del material:

Uso intencionado del material

MATERIAS PRIMAS

Especificaciones Fisicoquimicas

Parametros, incluyendo limites minimos y maximos permisibles

Especificaciones Microbioldgicas

Parametros, incluyendo limites minimos y maximos permisibles

Especificaciones Sensoriales

Parametros, incluyendo limites minimos y maximos permisibles

MATERIAL DE EMPAQUE

Caracteristicas del material

Parametros, incluyendo medidas, tipo de material y temperaturas de uso

GENERALES

Condiciones de almacenamiento e identificaci

ion

Condiciones de transporte

FIRMAS

| & D Productos X

Aseguramiento de Calidad Productos X

Nombre, Fecha y Firma

Nombre, Fecha y Firma

PROVEEDOR

Nombre, Fecha y Firma

Elaboré:
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“L Fecha:
FORMA 5

Reporte de evaluacion técnica de materiales

Nombre del proveedor

Nombre del material

Descripcion del material

Clave del material

Clave del material del proveedor

El material SI cumple |El material NO cumple
con la especificacion__|con la especificacion

EVALUACION PRELIMINAR

Comentarios

El material SI cumple |El material NO cumple
con la funcionalidad con la funcionalidad

EVALUACION DE MUESTRA FISICA

Comentarios

Plantas de produccion en las que se
recibira y/o utilizarad el material

Evalua: Fecha:

Nombre y firma
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Productos X, S.A de C.V

Manual de Politicas y Procedimientos

de Compras y Certificacion de

Fecha:

Pagina 46 de 48

Sustituye a:

Pagina: De:
Proveedores
. Fecha:
w
| FORMA 6
REPORTE MENSUAL DE CONFIABILIDAD
PLANTA:
PERIODO:

Cédigo
mat.

Descripcién

Cant. Cant. Fecha
Solicitada Entregada

requerida

Fecha
entrega

Pedido

Proveedor

Total
Pedidos

Total incidencias Proveedor X

Cantidad Calidad

Tiempo

Calificacion 5
Observaciones

Acciones correctivas del proveedor

Status

Fecha de

final

recepcion
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Pagina: De:
Proveedores
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Xl.

vy

YyYYyYyYYyYvYyYYYVYY

v

yYYyYv¥yYYyYYYY

GLOSARIO

Inocuidad: garantia de los alimentos de no hacer dafio.

Lineamientos: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de
una organizacién

Plan HACCP: Sistema de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico

AIB: American Institute of Bakery

BRC: British Retail Consortium

POES: Practicas Operativas Estandarizadas Sanitarias

Sanitizantes: desinfectantes

Alérgenos: sustancias que provocan reacciones alérgicas

BPM: Buenas Practicas de Manufactura

Trazabilidad: conjunto de procedimientos preestablecidos que permiten conocer el
historial, la ubicacién y la trayectoria de un producto o lote de productos a lo largo de la
cadena de suministros en un momento dado.

Fecha de Caducidad: el momento en que el producto deja de ser apto para consumo
humano

Tamices: coladeras que no permiten el paso de materia extrafa al material

Bioterrorismo: empleo criminal de microorganismos o sustancias

Sanitizados: desinfectados

Micotoxinas: microorganismos dafiinos ocasionados por hongos

Refrigeracion: de 0 a 6 grados centigrados

Congelaciéon: menos de 18°C

Adicidn: que se afiade
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B Contaminacion cruzada: se presenta cuando una sustancia contamina el producto debido
al uso de los mismos utensilios sin la debida desinfeccion o cuando se almacenan
diferentes materiales sin la proteccion debida

B FDA: Food & Drugs Administration (Agencia de Drogas y Alimentos) agencia del gobierno
de los Estados Unidos responsable de la regulacion de alimentos (tanto para personas
como para animales), medicamentos (humanos y veterinarios), cosméticos, aparatos
médicos (humanos y animales), productos biolégicos y derivados sanguineos.

B Analisis fisicoquimicos: relacionados con las caracteristicas fisicas y quimicas de los
materiales.

P Analisis microbioldgicos: relativos a los posibles patégenos presentes en el material.

Analisis sensoriales: se realizan con los cinco sentidos

B Analisis toxicoldgicos: relacionados con las posibles toxinas presentes en el material.

v
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5. Conclusiones

En un mercado cada vez mas globalizado, las empresas del sector alimenticio
deben preocuparse constantemente por ofrecer productos seguros a los
consumidores; es por ello que la calidad de los materiales que se obtienen para la
produccion de bienes es de gran importancia para una empresa; ya que, segun la
calidad de sus materias primas dara como resultado un producto final de calidad.

En este orden de ideas, el area de Compras de una empresa es el principal
responsable de que los materiales que se obtienen sean de la mas alta calidad y
gue cumplan con las especificaciones que la misma solicita; buscando asi la calidad
en la gestidn de los proveedores.

Cabe resaltar que en la industria alimentaria, la reputacion de todos los
involucrados en la fabricacidon de productos es trascendental, ésta responsabilidad
de lograr y mantener proveedores confiables recae en el area de Compras.

De ahi la importancia de la evolucién del papel de Compras, ya que no sdlo se trata
de adquirir los materiales al menor costo sino también deben cumplir con la
calidad requerida.

Por lo anterior, surge la necesidad de convertir a los proveedores en socios del
negocio que se involucren no solo en la parte comercial sino también en la
seguridad alimentaria; que si bien es cierto la tarea es dificil y exhaustiva, los
proveedores la deben de ver como una oportunidad de crecimiento que a larga les
traera mas beneficios.

Esperamos que el presente documento sea de ayuda para las empresas de la
industria alimentaria, en especial para la empresa Productos X quien nos
proporciond la informacion para el desarrollo del Manual y nos permitié conocer
mas a fondo el area de Compras de la misma. También deseamos que sirva como
referencia para futuras investigaciones para los profesionistas o empresas que se
preocupan por ofrecer productos de calidad.
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