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1.  OBJETO.

  
El pres en te p roced im ien to t ien e por ob jeto des cr ib ir la s is tem á t ica 

es ta b lecida en la ECV pa ra a s egu ra r la cor recta form a ción y capacitación del 

pers on a l qu e rea liza a ct ivida des qu e a fecta n a la ca lida d . As im is m o des cr ibe la s 

a ct ivida des rea liza da s pa ra lleva r a ca bo la con t in u a detección de n eces ida des 

form a t iva s en la em pres a y la eva lu a ción de la s a ccion es form a t iva s rea liza da s en 

todos los temas relacionados con la Calidad.  

2.  ALCANCE.

  

Es te proced im ien to s e a p lica a todo el pers on a l de la ECV qu e rea liza 

a ct ivida des qu e a fecta n a la ca lida d . Ta m bién a fecta a l pers on a l extern o a la 

empresa qu e deben es ta r en la s in s ta la cion es por la bores de m a n ten im ien to, 

in s pección , etc y por ello ten ga n qu e s er in s t ru ida s en m a ter ia s de s egu r ida d e 

higiene.  

3.  REFERENCIAS.

  

Sección 6.2. del Manual de Calidad. 

4 . 

 

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

  

Ma n ipu la dor de Alim en tos : todo a qu el t ra ba ja dor cu ya s fu n cion es im plica n 

elaboración, transformación, envasado y distribución de productos alimenticios.  

Ma n ipu la ción Directa : es m a n ipu la r d irecta m en te el p rodu cto n o en va s a do o 

la m a ter ia p r im a n eces a r ia pa ra s u fa b r ica ción , b ien m a n u a lm en te o con a yu da de 

maquinaria o utensilios de trabajo. 

Ma n ipu la ción In directa: es m a n ipu la r el p rodu cto en va s a do, b ien pa ra 

palatizado, etiquetado, expedición, transporte o distribución.  

BPH: Buenas Prácticas de Higiene en la manipulación de alimentos. 
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5 .  DESCRIPCIÓN.

 
5 .1.- DETECCIÓN DE LAS NECESIDADES DE FORMACIÓN.  

Las necesidades de formación pueden surgir por: 

Carencias formativas del personal. 

Exigencias reglamentarias y legales. 

Im plan tación de avan ces tecn ológicos (n u eva m aqu in a ria , h erram ien tas , 

programas informáticos, ) 

Requisitos de clientes que conllevan cambios en la operativa. 

Incorporación de nuevo personal. 

Cambio de puesto de trabajo. 

Ampliación de conocimientos. 

Incidencias reiterativas por falta de conocimientos. 

Necesidad de promocionar a un trabajador. 

Mecanismo de Mejora del Sistema de Gestión de Calidad. 

5 .2 .- CUADRO DE REQUISITOS Y COMPETENCIAS DEL PERSONAL.  

Existe una base de datos del personal que trabaja en ECV en los que se recogen 

los da tos person a les del traba jador, los con ocim ien tos y experien cia qu e posee, la s 

actividades pa ra la s qu e es tá cu a lificado y la s actividades form a tivas a la s qu e a s is te 

m ien tra s traba ja en la em presa . El en ca rgado de person a l ba jo la su pervis ión del 

Respon sable de Adm in is tración es el respon sable y ú n ico au torizado pa ra actualizar 

dicha base de datos.  

Los requ is itos m ín im os y com peten cias de los ca rgos relacion ados con la 

calidad, que deben cumplir se reflejan a continuación:  
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CARGO  CONOCIMIENTOS Y/O APTITUDES REQUERIDAS MODO DE EVALUACIÓN 
RESPONSABLE DE 

EVALUAR 

GERENTE 
Capacidad para dirigir, administrar, coordinar y representar a la 
empresa. 

Según la progresión de la empresa Junta de Socios. 

RESPONSABLE DE 
COMPRAS 

Conocimientos sobre los parámetros y límites que determinan la 
calidad de las materias primas y otros aprovisionamientos 
Capacidad de comprar materias primas y otros 
aprovisionamientos/servicios al mejor precio posible.  

Comprobar que las materias primas y demás 
aprovisionamientos, así como los servicios 
contratados cumplan los requisitos marcados 
por ECV a un precio que permita ser rentable 
a la empresa. 

Gerente 

COMPRADORES 
Saber decidir la mejor opción de compra de materia prima 
principalmente 

Inspeccionar la materia prima comprada para 
comprobar que cumplen con los requisitos 

Responsable de Compras 

MOZO DE ALMACEN 

Inspeccionar la materia prima que entra y determinar si cumple 
visualmente los requisitos de compras.  
Saber detectar productos no conformes en la recepción de los 
mismos. 
Saber organizar el espacio dentro del almacén. 
Saber controlar los movimientos de entradas/salidas. 
Formación en Buenas Prácticas de Higiene en la Manipulación. 

Observar que la inspección, identificación y 
ubicación de las materias primas aptas se 
hace correctamente y que el inventario de las 
mismas esté actualizado. 

Responsables de 
Producción y Compras. 

RESPONSABLE DE 
PRODUCCIÓN 

Conocimientos sobre el producto fabricado así como los mecanismos  
de p rodu cción del m is m o (m a qu in a r ia , p roces os , ).  

Capacidad para optimizar los recursos necesarios para la 
producción. 

Comprobar que el rendimiento de la 
producción es aceptable teniendo en cuenta 
la rentabilidad de los procesos. 

Gerente 

JEFE DE UNIDAD DE 
PRODUCCIÓN 

Conocimientos sobre el producto fabricado así como los mecanismos  
de p rodu cción del m is m o (m a qu in a r ia , p roces os , ). 

Capa cida d pa ra res olver im previs tos con la m a qu in a r ia , pers on a l,

 

Formación en Buenas Prácticas de Higiene en la Manipulación. 

Comprobar que las fases del proceso de 
producción completo se acoplan sin desfases 
y que los imprevistos son resueltos con 
relativa rapidez.  
Garantizar que la producción sea conforme 
con los requisitos del producto. 

Responsable de 
Producción 

OPERARIOS DE 
PRODUCCIÓN 

Formación en Buenas Prácticas de Higiene en la Manipulación. 
Observar cómo se desempeñan sus funciones 
en sus puesto de trabajo y si cumplen las 
BPH 

Jefe de Unidad de 
Producción 

RESPONSABLE DEL 
LABORATORIO 

Formación en Tecnología de los Alimentos, Biología o Química. 
Conocimiento de los procesos de producción y de los parámetros a 
controlar. 

Observar cómo desempeña sus funciones. 
Responsable de 

Producción 

PERSONAL DE 
MANTENIMIENTO 

Conocimientos en electricidad, electrónica, mecánica, neumática, 
hidráulica, programación. Experiencia mínima de 1 año en 
reparación de maquinaria. 

Comprobar que las averías, reparaciones y 
labores de mantenimiento se realizan 
debidamente. 

Responsable de 
Producción/Jefe de 

Unidad de Producción. 
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PERSONAL DE LIMPIEZA 
Conocer la importancia de la Limpieza y Desinfección para la 
conformidad del producto. 
Formación en Buenas Prácticas de Higiene. 

Inspección visual del Estado de Limpieza de 
las instalaciones. 
Revisión de los resultados de análisis de 
superficies. 

Responsable de 
Producción 

Gerente. 

RESPONSABLE DE 
VENTAS 

Afianzar el canal de distribución existente. Abrir en la medida de lo 
posible nuevas vías de mercado nacionales, internacionales, nuevos 
produ ctos ,

 
Comprobar que no haya un descenso en las 
ventas achacable a una mala organización de 
departamento comercial. 

Gerente 

AGENTES COMERCIALES 

Disponer  de comunicación fluida con los clientes.  
Capacidad para recoger las necesidades de los clientes, proyectarla 
en la empresa. 
Conocimientos en técnicas de negociación que le permita conseguir 
los objetivos económicos de la empresa y la fidelización del cliente. 

Evaluación de ventas de cada comercial 
Evaluación de las incidencias y quejas de los 
clientes en cuanto al trato comercial 

Responsable de Ventas. 

RESPONSABLE DE 
EXPEDICIÓN 

Cumplimiento de los requisitos específicos de cada cliente en cuanto 
a expedición del producto. 
Saber organizar la expedición del producto para minimizar el tiempo 
de espera. 
Saber detectar productos no conformes antes de que salga de las 
instalaciones de la ECV. 
Organizar las rutas de reparto. 
Formación en Buenas Prácticas de Higiene. 

Observar que la gestión de las cámaras de 
producto terminado es adecuada y que los 
pedidos salen en condiciones óptimas del 
muelle. 
Revisar las incidencias por fallos en la 
expedición 

Responsable de Ventas 

MOZO DE EXPEDICIÓN 

Poder realizar los procesos de etiquetado y palatizado. 
Saber detectar productos no conformes antes de que salga de las 
instalaciones de la ECV. 
Formación en Buenas Prácticas de Higiene. 

Observar que se manipula la mercancía 
correctamente. 
Revisar las incidencias por fallos en la 
expedición 

Responsable de Ventas 
Responsable de 
Expediciones 

REPARTIDORES 

Carné de conducir B1 
Cuidar las condiciones higiénicas de los vehículos de transporte. 
Manipular correctamente la mercancía.  
Formación en Buenas Prácticas de Higiene. 

Observar que se manipula la mercancía 
correctamente. 
Revisar las incidencias debido al transporte. 

Responsable de Ventas 
Responsable de 
Expediciones 

RESPONSABLE DE 
ADMINISTRACIÓN 

Ser capaz de gestionar el trabajo administrativo y financiero 
generado por la empresa. 
Amplios conocimientos en contabilidad, fiscal y laboral. 

Comprobar que los procesos administrativos 
suceden correctamente, y que las incidencias 
que pudieran surgir se solucionan 
eficazmente y se minimizan las anomalías 

Gerente 

PERSONAL DE 
ADMINISTRACIÓN 

Conocimientos en contabilidad, laboral y facturación. 
Atención al público de forma eficaz y amable 

Observar el trabajo de los empleados y pedir 
resultados del trabajo para evaluarlos. 

Responsable de 
Administración 

RESPONSABLE DE 
CALIDAD 

Ser capaz de sensibilizar a la empresa en todos sus niveles a cerca 
del SGC implantado. 
Proceder de acuerdo a los procedimientos, planes e instrucciones 
pertinentes. 

Comprobar que se controlan los procesos de 
com pra s , p rodu cción , ven ta s , de a cu erdo 
con el SGC implantado. 

Gerente 
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5 .3 .- PLANIFICACIÓN DE LA FORMACION.  

En los com ités de ca lidad, se determ in a cu á les son la s ca ren cias de la ECV en 

form ación del person a l. Un a vez iden tificadas , se defin en los m edios qu e cu brirán 

es ta s n eces idades , a qu é em pleados irán des tin ados y qu ién será el respon sable de 

vigila r y  com probar la eficacia de es ta s accion es . Todo es tá recogido en el plan de 

formación P003, que se adjunta como anexo en el presente procedimiento.  

El plan de form ación es revisado tr im es tra lm en te por el Respon sable de 

Ca lidad, pa ra com probar qu e la s actividades program adas se vayan cu m plien do. En 

caso con tra rio el Respon sable de Ca lidad, avisa rá a l respon sable del depa rtam en to en 

cuestión o, en su defecto al Gerente para que se tomen las medidas oportunas.  

Cu an do su rge u n a n eces idad con creta de form ación , a l m argen de es te plan , el 

respon sable del depa rtam en to qu e tien e esa ca ren cia se en ca rga rá de bu sca r la 

actividad formativa que la solvente. Debe presentársela al gerente para que la autorice. 

5 .4 .- EVALUACIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA.  

Cu an do el program a de la actividad con tem ple u n a pru eba escrita qu e pu n tú a 

los con ocim ien tos del a lu m n o, és ta se in clu irá en la docu m en tación , s i es pos ible. Del 

mismo modo, el diploma entregado al asistente también tendrá carácter acreditativo en 

cuanto a conocimientos.  

Sin em bargo, el m ecan ism o prin cipa l pa ra  va lora r los con ocim ien tos , eficacia y 

aprovech am ien to de la acción form a tiva , es la observación y pos terior an á lis is del 

fu n cion am ien to de u n a ta rea , tra s h aber form ado a l respecto a l traba jador qu e la 

desempeña. Llegados a este punto, lo que se comprueba es si la causa de la necesidad 

formativa ha desaparecido o remitido.  

Es m is ión del Respon sable de Departam en to a fectado h acer es te segu im ien to y 

elabora r u n regis tro del m ism o m edian te el regis tro R020 Eva lu ación de la actividad 

form a tiva . 

5 .5 .- FORMACIÓN EN BUENAS PRÁCTICAS DE HIGIENE.  

Pa ra la form ación de los m an ipu ladores de a lim en tos qu e traba jan en la ECV, 

se con tra tan em presas form adoras debidam en te h om ologadas por la J UNTA DE 

ANDALUCIA para esta finalidad. 
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Cu an do el person a l m an ipu lador es con tra tado a través de u n a E.T.T., és ta se 

h a rá ca rgo de la form ación del person a l en es ta m a teria ba jo la s con dicion es 

especificadas anteriormente.  

La evaluación de la formación de los manipuladores de alimentos, recae sobre el 

respon sable de cada sección (expedición , produ cción ) y sobre el Respon sable de 

Ca lidad. La observación de fa lta s repetit ivas se com u n ica rá a l Respon sable de Ca lidad 

pa ra em pren der la s accion es oportu n as qu edan do recogidas en el In form e de Acción 

Correctiva/Preventiva (R023).  

La ECV tien e elaborada u n a gu ía de Bu en as Prácticas de Higien e qu e en trega a 

cada opera rio m an ipu lador de a lim en tos , qu edan do eviden cia de dich a en trega 

m edian te la firm a del m ism o en la lis ta de dis tr ibu ción de docu m en tos (R002), el cu a l 

se compromete mediante esta firma a asumirla y acatarla. Dicha guía se adjunta como 

anexo al presente procedimiento.  

Cada Jefe de Unidad de Producción y el Responsable de Producción, así como el 

Respon sable de Expedición , deben vigila r visu a lm en te la s pau tas de m an ipu lación del 

person a l a su ca rgo. El Respon sable de Ca lidad h a rá u n a in spección pa ra lela , 

comunicando cualquier anomalía al Gerente. 

5 .6 .- FORMACIÓN ESPECÍFICA EN APPCC  

Todos los m iem bros del equ ipo APPCC recogidos en dich o procedimiento 

(PGC014) deben tener formación específica en esta materia. En caso de ser necesario el 

responsable de calidad organizará un curso en esta materia para cada miembro que no 

la posea, lo cual quedará reflejado en el plan de formación P003. 

5 .7 .- FORMACIÓN EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES  

En m a teria de Preven ción de Riesgos Labora les , el person a l qu e form e pa rte de 

la plan tilla de la ECV recibe dich a form ación y los em pleados con tra tados a través de 

una E.T.T. reciben  de ésta la formación oportuna.  

Esta formación se recoge en el Plan de Formación P003. 

5 .8 .- NUEVAS INCORPORACIONES DE PERSONAL  

El person a l de n u eva in corporación es in form ado de los requ is itos n ecesa rios 
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pa ra desem peñ ar su pu es to de traba jo. Adem ás debe fam ilia riza rse con el SGC 

implantado, especia lm en te en lo qu e a tañ e a su s fu n cion es (regis tros , 

procedim ien tos , ). Por todo ello a la firm a del con tra to, el Respon sable de Ca lidad les 

suministrará y explica ra la polít ica de Ca lidad de la em presa a s í com o la s BPH del 

puesto correspondiente. 

5 .9 .- DOCUMENTACION Y ARCHIVO DEL PROCESO DE FORMACIÓN  

La ejecu ción de es te procedim ien to gen era n orm alm en te los s igu ien tes 

documentos: 

- Acta de Reu n ión del com ité de ca lidad (R003), don de se recoge la plan ificación 

de la formación. 

- Regis tro de a s is ten cia a la actividad form a tiva , s ien do vá lidos tam bién el 

diploma o la prueba escrita del alumno. 

- Programas, trípticos informativos. 

- Documentación proporcionada al alumno en el evento formativo. 

- Evaluación de la actividad formativa (R020). 

- Ficha del personal. 

- Registro de firmas en el listado de distribución de documentos. 

6 . 

 

ANEXOS.

 

ANEXO 1: PLAN DE FORMACIÓN (P003)   
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Código : R020 

Revisión: 00 ECV PLAN DE FORMACIÓN 
Página: 1 de 2 

 

PUESTO ACTIVIDADES FORMATIVAS 
FECHA 

PREVISTA 

RESPONSABLE 

EVALUAR 
REGISTRO 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 1T 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 2T 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 3T 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 4T 

B.P.H Manipulación de alimentos  
Rble. de Calidad 

Operarios Produc. 

Resp. Produc. 

J.U. Producc. 

Mozo expedic. 

Resp. Expedic. 

Repartidores 

Mozo almacén 

Resp. Laboratorio 
P.R.L 

Mayo/06 

Rble. PRL 

- Realizado - - 

Mozo almacén Carretillero Agosto/06 Rble. Producción - - Realizado - 

Resp. Expedic. 

Mozo almacén 
Logística de almacenes Junio/06 Rble. Calidad - - Realizado - 

Personal mto. Autómatas programables Nov/06 Rble. Producción  - - - - 

Responsable de Calidad Auditorias internas Dic/06 Gerente - - - - 

Resp. Administración Gestión de administración y empresas Julio/06 Gerente 

Evaluación de la 

Actividad formativa 

(R020) 

- - Pendiente - 

Atención telefónica 

Nóminas y Seg. Soc. Personal Administración 

Contabilidad y Finanzas 

Febr/06 Resp. Administración  Realizados - - - 

Código : P003 



Revisión: 00 

Fecha: 26/ 03/06 ECV FORMACION Y CAPACITACIÓN 
PROFESIONAL 

Página: 11 de 11 

 
.  

Manual de Procedimientos                                          PGC006: Formación y Capacitación Profesional   

Código : P003 

Edición: 00 Página: 2  de 2 

 

PUESTO 
ACTIVIDADES 

FORMATIVAS 

FECHA 

PREVISTA 

RESPONSABLE 

EVALUAR 
REGISTRO 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 1T 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 2T 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 3T 

REVISION 

CUMPLIMIEN. 

PLAN 4T 

             

FECHA REVISION 05/04/06 02/07/06 29/09/06 - 

    

FIRMA 

RESPONSABLE 

REVISIÓN     

  

ELABORADO  POR: REVISADO POR: APROBADO  POR: 
Responsable de Calidad Responsable de Calidad Gerente 
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ANEXO 2: EVALUACIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA (R020)  

Código : R020 

Revisión: 00 ECV EVALUACIÓN DE LA ACTIVIDAD 
FORMATIVA 

Página: 1 de 1 

Actividad formativa: 
Datos de la empresa formadora: 
     Nombre: 
     CIF: 
     Dirección: 
     Tlf./fax: 
     Correo electrónico: 
Lugar: 
Fecha: 
Duración (horas): 
Asistentes:     

Programa:       

Modo de Evaluación de la Eficacia:   

Conclusiones:      
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ANEXO 3: GUIA DE BUENAS PRACTICAS DE HIGIENES  

Revisión: 00 ECV BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE PARA 
MANIPULADORES DE ALIMENTOS 

Página: 1 de 1 
Pa ra m a n ten er u n a s cor recta s con d icion es de s a lu br ida d e h igien e en los a lim en tos , s e deben s egu ir bu en a s 

prácticas de higiene en su fabricación. El manipulador juega un gran papel en este aspecto, por lo que debe seguir 

las siguientes instrucciones: 

1. Todo el pers on a l, s in excepcion es , debe lleva r ú n ica m en te el u n iform e de t ra ba jo p roporcion a do por la 
empresa. 

       El uniforme se considera herramienta de trabajo, por lo que debe mantenerse limpio.  

La lim pieza del u n iform e s e debe h a cer d ia r ia m en te la vá n dolo con a gu a ca lien te, u s a n do detergen tes    
neutros, nunca lejía. No limpiar en seco. 

El trabajador debe cambiarse de ropa de calle a ropa de trabajo en las instalaciones de la ECV. 

2. El manipulador debe cuidar su aseo personal. 

3. No se puede usar ningún tipo de maquillaje, loción de afeitar, perfume o colonia. 

4. No se pueden llevar objetos pers on a les : pen d ien tes , relojes , p iercin g, ca den a s , a n illos , . 

5. Los m óviles , ca r tera s , lla ves , bols a s de a s eo, deben deja rs e en la ta qu illa . 

6. Todos los pu es tos de t ra ba jo excep to a qu ellos de m a n ipu la ción in d irecta deben lleva r gu a n tes . Y a l 
cambiar de actividad hay que cambiar de guantes. 

7. Des pu és de ir a l s ervicio o pa ra r pa ra com er , s e deben la va r la s m a n os y pon er gu a n tes n u evos . Tira r los 
guantes a la basura, nunca en el servicio, el suelo o el alcantarillado. 

8. En la zona de producción no se puede fumar, beber o com er a lim en tos , n i ch icles , n i ca ra m elos , 

 

9. No s e pu eden lleva r m ed ica m en tos en la zon a de p rodu cción . Toda s la s per ten en cia s s e deben deja r en 
las taquillas. 

10. Las heridas y cortes deben estar tapados con tiritas impermeables para evitar que se infecten. 

11. Si s e detecta n a lim en tos en m a l es ta do, s e deben ret ira r in m edia ta m en te pa ra evita r qu e con ta m in en a l 
resto. 

12. Al finalizar la jornada, se debe dejar recogido y ordenado el puesto de trabajo. 

13. Cu a lqu ier t ra ba ja dor qu e s u fra a lgu n a en ferm eda d con ta gios a deberá com u n ica r lo in m edia ta m en te a l 
Responsable de Producción, para que le asigne un puesto de menor riesgo. 

14. No estornudar, toser o escupir cerca de los alimentos y evitar tocarse la nariz. 

15. Para limpiar los bordes de los envases usar papel de un solo uso.  
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REGISTROS.

   
REGISTRO UBICACIÓN 
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RESPONSABLE DE 
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Evaluación de la actividad 

formativa (R020) 

Dpto. 

Administración
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