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                                                                   Apuntes
	Desarrollo de la documentación

Según ISO 9000:2000
Temario

· Importancia de los Sistemas de Calidad

· Porqué Documentar

· Beneficios de la documentación

· Principios aplicables a la Administración

· Tipo de documentación

· Requerimientos ISO 9000

· Proceso de Documentación

· Control Informático
· Pirámide de la Calidad
¿Qué es eso de las Normas ISO?
Organización Internacional para la Normalización O.I.N.
· Fundada en 1947 (Ginebra, Suiza).

· Se compone de más de 100 países miembros.

· Tiene aproximadamente 180 comités técnicos.

Misión: 

Desarrollar y promover normas comunes (manufactura, comercio y comunicación) a nivel mundial, para fomentar el intercambio internacional de bienes y servicios.

¿Qué es ISO?

ISO (la Organización Internacional de Normalización)  es una federación mundial de organismos nacionales de normalización (organismos miembros de ISO). El trabajo de preparación de las normas internacionales normalmente se realiza a través de los comités técnicos de ISO.

En ingles es la "International Organizatión for Standarization" (IOS) y en francés la Organisation Internationale de Normalisation" (OIN)
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	Propósito de toda organización

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de sus clientes y otras partes interesadas (empleados, proveedores, propietarios, sociedad) para lograr ventaja competitiva y para hacerlo de una manera eficaz y eficiente, y,

Obtener, mantener, y mejorar el desempeño global de una organización y sus capacidades.

¿Que gana la empresa con la calidad?

En primer lugar mejora en la eficacia y rentabilidad mediante la:

· Reducción de costos

· Uso racional de los recursos

· Tiempo

· Personal

· Aumenta la comunicación Interna
· Mejora las relaciones
¿Por qué es importante un S.G.C?

Facilita una verificación independiente de cómo se están haciendo las cosas.

Permite un sistema de calidad efectivo

Provee reconocimiento nacional e internacional

Provee una ventaja competitiva

Mejora el perfil de La empresa
Muchos clientes así lo requieren

Beneficios para la Empresa
· Una mayor Satisfacción del cliente, lo cual repercute en:

· Negocios repetitivos que a su vez

· Incrementan ganancias e

· Incrementa la efectividad de los procesos

· Una mayor consistencia de los mismos
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	¿Qué es un S.G.C.

Un Sistema de Gestión de la Calidad es la forma como una organización lleva a cabo las actividades de su empresa asociados con la Calidad.
Consiste de su estructura  organizacional junto con la planeación, procesos, recursos y documentación que utiliza para lograr los objetivos de  Calidad, proveer mejoramiento de sus productos y servicios y cumplir con los requerimientos del cliente.

La Norma ISO 9000 define un SGC como  un "Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interactúan para establecer la política y los objetivos y para lograr dichos objetivos, para dirigir una organización con respecto a la calidad"

¿Qué es una Norma ISO 9000?

· Consenso Internacional sobre buenas prácticas gerenciales

· Una norma define los requisitos para la implementación, estructuración  y gestión de un sistema de aseguramiento de la calidad o ambiental.

· Aplica a cualquier tipo de empresa, no importa el tamaño, industria, cultura.

· Busca repetitibilidad y cumplir con los requisitos de los clientes
¿Qué son las Normas ISO 9000?

La ISO 9000 es una familia de normas “genéricas”, para cualquier tipo de empresa. Por lo tanto, el reto es interpretar y aplicar estas normas de una manera que cumpla con los requisitos de certificación y a la vez satisfaga el costo y las necesidades prácticas de La empresa.
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	¿Cómo funciona?

· Identifica “que” requisitos se tienen que cumplir

· NO identifica “como” cumplir con los requisitos

· Cada sistema de calidad es único

· Permite flexibilidad

· La gerencia debe mantener el mando y permanecer involucrado.
Antecedentes

Las normas ISO tienen dos versiones anteriores de 1987 y de 1994, las cuales fueron sustituidas por la versión del 2000, la cual elimina la norma 9002 Y 9003, además consiste de únicamente 5 cláusulas contra las 20 cláusulas de las versiones anteriores.

La nueva familia de Normas se compone de tan solo 3:

La Norma 9000 que contiene los fundamentos y el vocabulario, la norma 9004 que es una guía para la mejora continua y la norma de certificación 9001, que consta de 5 Cláusulas: Sistema de gestión de la calidad, Responsabilidad de la Dirección, Gestión de Recursos, Realización del Producto y Medición, análisis y mejora.

Valor de la documentación

La documentación permite comunicar el propósito La empresa y la consistencia de las actividades. Su utilización contribuye a:

· lograr la conformidad con los requisitos del cliente y la mejora de la calidad; 

· proveer la formación  (inducción) apropiada;

· la repetitibilidad y la trazabilidad;
	


                                                                    Apuntes
	Valor de la documentación

· proporcionar evidencias objetivas, y

· evaluar la eficacia y la adecuación continua del sistema de gestión de la calidad

La elaboración de la documentación no debería ser un fin en sí mismo, sino que debería ser una actividad que aporte valor

· Al escribirla directamente por los involucrados se aclaran las ideas

· Es la forma de lograr la consistencia de productos y servicios

· Es la base para la formación del personal 

· Ayuda a mantener la historia y el             conocimiento

· Base para el mejoramiento.
· Conocimiento de los requisitos de un producto o servicio.

· Al haber una mayor definición de los límites, se facilita el empowerment (facultar a los empleados para que tomen decisiones)

· Los registros brindan información para la toma de decisiones
A su vez:

· Los auditores revisarán profunda y extensamente el control de documentos y los registros. 

· Miden el compromiso de la gerencia por la calidad de la documentación  y como la controlan

· Buscan evidencias de cómo se desarrolló, revisó, aprobó y emitió la Documentación

· Buscan evidencias del mantenimiento de la documentación, si es comprendida por los usuarios y si  es seguida por éstos.

· Permite verificar con el personal sobre el valor de la documentación en su trabajo (si vale la pena)

· Y si conocen y utilizan la documentación
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	Beneficios de la Documentación
· Reducción de costos y desperdicios

· Más fácil hacer cambios

· Más fácil entrenar al personal

· Personal no tiene que andar preguntando y está más dedicado

· Mayor compromiso, pues ahora es su responsabilidad

· Manejo del negocio en forma organizada

· Todos siguen las mejores prácticas

· Menos tiempo en apagar fuegos

· Se estimula la mejora continua

· Proceso sistemático para resolver problemas

· Más eficiente y productivo

· Más confianza de los clientes

En Resumen:

· Llevar a cabo actividades según lo establecido en documentos escritos minimiza la posibilidad de incurrir en errores

· Los documentos constituyen un buen mecanismo de preservación de los conocimientos de su Empresa

· Incluir requisitos en los documentos garantiza claridad en lo acordado

· La documentación es una buena herramienta para ser utilizada con fines de capacitación

· Disposiciones o acuerdos que se informen por escrito brindan más autoridad a los usuarios
Principios aplicables a la documentación

· Enfoque al cliente

Como las organizaciones dependen de sus clientes, es importante que comprendan las necesidades actuales y futuras de los clientes, la documentación debería satisfacer sus requisitos y de ser posible exceder las expectativas de los clientes.
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	· Liderazgo 

El liderazgo es fundamental para la unidad de propósito y la orientación de la documentación. Es importante crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de una documentación apropiada.

· Participación del personal

El personal, en fundamental en una organización, pero requiere de su total compromiso para que sus habilidades sean utilizadas en la redacción de la documentación.

· Enfoque basado en procesos
La documentación desarrollada bajo el enfoque en procesos permite lograr resultados de forma más eficientemente.
· Enfoque de sistema para la Administración

Identificar, entender y Administrar los procesos relacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organización en el logro de sus objetivos, lo cual se debe considerar en la documentación.

· Mejora continua

La mejora continua de su documentación, permite mejorar el desempeño global de la organización ,.

· Enfoque basado en hechos para la toma de decisión

Las decisiones eficaces se basan en el análisis de los datos y la información incluye en los registros.
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	· Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

La documentación contribuye a lograr una relación mutuamente beneficiosa con sus proveedores y para crear valor en esa relación de interdependencia. 

Tipo de documentación requerida

a) Una política de la calidad documentada con los objetivos de la calidad:

b)
Manual de la calidad:

· El formato y la estructura del manual es decisión de cada organización, sin que requiera seguir la estructura de la norma, puede ser un solo manual que incluya todos los procedimientos documentados requeridos por la norma o varios manuales. El manual es un documento que tiene que ser controlado.

Definiciones

Manual de Calidad: documento que establece la política de calidad y que describe el sistema de calidad de una organización. ISO 8402

Manual de Gestión de Calidad: documento que establece la política de calidad y que describe el sistema de calidad de una organización y es únicamente para uso interno.
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	Manual de aseguramiento de la calidad: documento que establece la política de calidad y describe el sistema de calidad de una organización y que se puede utilizar para propósitos externos

Propósito de los Manuales

· Comunicar la política, los procedimientos y los requisitos de La empresa
· Implementar un sistema de calidad eficaz

· Suministrar control mejorado de los procedimientos y facilitar las actividades de aseguramiento

· Suministrar las bases documentales para la auditoría de los sistemas de calidad

· Prevé la continuidad del sistema y de sus requisitos en circunstancias cambiantes

· Entrenar al personal en los requisitos del sistema

· Presentar el sistema para propósitos externos

· Demostrar que el sistema cumple determinadas normas de calidad en situaciones contractuales
Formas de los Manuales de Calidad

· Puede ser una recopilación directa de los procedimientos

· Puede ser una agrupación o una sección de los procedimientos

· Puede ser una serie de procedimientos  para aplicaciones específicas

· Puede ser más de un documento o nivel

· Puede tener un núcleo común con apéndices apropiados

· Puede ser completo en sí mismo o no serlo

· Puede ser otra formas posibles basadas en la necesidad de la organización
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	Estructura y formato

· Los manuales deben presentar

1. La política de calidad

2. Los objetivos

3. Los procedimientos de la organización en forma clara, precisa y completa pero formulado con sencillez y concisión

· Es conveniente aunque no obligatorio señalen las secciones del manual aplicables para satisfacer los elementos apropiados o la secuencia de la norma (ISO 9001)

Nota: se debe explicar la ausencia de algún elemento del sistema de calidad omitido intencionalmente

Proceso de Elaboración

· Asignar la tarea de coordinación a un organismo gerencial delegado competente (Un individuo o varios)

· Pasos:

1. Hacer una lista de las políticas, objetivos y procedimientos existentes

2. Decidir que elementos del sistema de calidad se han de aplicar

3. Obtener datos acerca del sistema a partir de los usuarios actuales

4. Hacer circular y evaluar los procedimientos existentes

5. Solicitar y obtener documentación de fuentes adicionales o referencias procedentes de unidades operacionales

6. Clasificar los documentos existentes de acuerdo con la estructura

Utilizar cualquier otro método apropiado dentro de la organización para terminar el proyecto de manual de calidad
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	· La actividad de la escritura debe ser efectuada y controlada desde el organismo competente delegado

· Uso de referencias: Siempre que sea apropiado y para evitar volumen innecesario de documentos se debe incorporar la referencia a normas o documentos reconocidos que existan y estén disponibles para el usuario

· Preciso y completo: El organismo competente debe garantizar que el M.C.., sea preciso, completo y que la continuidad, contenido y estilo de redacción sean adecuados.
Aprobación, publicación y control

· Revisión y enfoque finales: someter a una revisión final para asegurar la claridad, precisión, aptitud y estructura apropiada y otorgar la autorización de publicación

· Distribución del Manual: asegurar que todos los usuarios tengan acceso apropiado mediante copias enumeradas a quienes las deban recibir

· Incorporación de cambios: prever la elaboración, control e incorporación de cambios

· Control de la publicación: considerar formas que faciliten el proceso físico de los cambios, fácilmente identificable y asegurarse de que cada poseedor reciba los cambios.(Identificar las copias no controladas.)
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¿Qué debe contener?

Según la cláusula 4.2.2 de la Norma debe contener:

· El alcance del Sistema de Gestión de la Calidad, incluyendo los detalles y la justificación de cualquier exclusión

· Los procedimientos documentados establecidos por el Sistema de Gestión de la Calidad o referencia a los mismos y,

· Una descripción de la interacción entre los procesos del sistema de gestión de la calidad.
¿Qué debe incluir el Manual?

· Título, alcance y campo de aplicación y exclusiones

· Tabla de contenido

· Páginas de  introducción

· Política y objetivos de calidad

· Descripción de la organización, responsabilidades, y autoridades

· Macroproceso de la Organización

· Elementos del sistema y sus procesos, 

· Definiciones de los términos y conceptos técnicos o siglas que se utilicen dentro del manual, 

· Estructura documental 

· Apéndice
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	Procedimientos documentados:
Para las seis actividades siguientes:

4.2.3 Control de los documentos

4.2.4 Control de los registros

8.2.2 Auditoría interna

8.3    Control del producto no conforme

8.5.2 Acción correctiva

8.5.3 Acción preventiva

· Estos procedimientos documentados deben controlarse

· Puede encontrar conveniente combinar los procedimientos para varias actividades en un único procedimiento documentado (por ejemplo, acción correctiva y acción preventiva).

· elegir documentar una determinada actividad utilizando más de un procedimiento documentado (por ejemplo, auditorías internas).
· Siempre que la norma exija específicamente un “procedimiento documentado”, el procedimiento debe establecerse, documentarse, implementarse y mantenerse. 

· La extensión de la documentación del SGC puede diferir de una organización a otra debido a:

1. el tamaño de la organización y el tipo de actividades;

2. la complejidad de los procesos y sus interacciones, y

3. la competencia del personal.
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	· Todos los documentos que forman parte del SGC tienen que controlarse
· Requerir procedimientos documentados adicionales (particularmente aquellos relacionados con procesos de prestación del servicio) a fin de implementar un SGC eficaz.

· Requerir procedimientos adicionales, sin estar necesariamente documentados. 

· La organización tiene que ser capaz de proporcionar evidencia objetiva (no necesariamente documentada) de que su SGC ha sido implementado eficazmente.
Documentos necesitados por la organización para asegurarse de la eficaz planificación, operación y control de sus procesos: los únicos documentos mencionados específicamente en la Norma ISO 9001: 2000 son:

· Política de la calidad (apartado 4.2.1 a)

· Objetivos de la calidad (apartado 4.2.1 a)

· Manual de la calidad (apartado 4.2.1l b)
Existen otros documentos con los que una organización podría demostrar conformidad, incluso cuando la norma no los exige específicamente. Algunos ejemplos son:

· Mapas de proceso, diagramas de flujo de proceso y descripciones de proceso.

· Organigramas

· Especificaciones

· Instrucciones de trabajo y de ensayo/prueba

· Documentos que contengan comunicaciones internas

· Programas de producción

· Listas de proveedores aprobados
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	· Planes de prueba e inspección

· Planes de la calidad

Todos estos documentos deben controlarse

Procedimientos del

Sistema de Calidad

Los procedimientos deben describir, con el grado de detalle requerido, para el control adecuado de las actividades que interesen, las responsabilidades, las autoridades y las interrelaciones del personal que administre, efectúe, verifique o revise el trabajo que afecte la calidad.

Cada procedimiento puede abarcar una parte

separable lógicamente del sistema de calidad,

un elemento completo, una parte de éste o

una secuencia de actividades

Interrelacionadas....

...no deben entrar en detalles puramente técnicos del tipo que generalmente aparecen documentados en las instrucciones  de trabajo

· Cada procedimiento se organiza dentro de la misma estructura y formato..

· En el manual de calidad debe incluir los procedimientos o hacer referencia a dichos procedimientos y considerar todos los elementos aplicables de la norma...
Se requiere algún grado de adecuación para tener seguridad de que sólo se seleccionen procedimientos apropiados para los propósitos específicos del Sistema de calidad que se esté elaborando
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	Diferencia entre un procedimiento

y una instrucción
Procedimiento:

· Describe los pasos de un proceso

· Generalmente abarca varios puestos o áreas

· Se presenta en una forma estructurada

· Establece quién hace qué
Instrucción:

· Describe los pasos de una actividad

· Generalmente abarca un puesto

· Puede presentarse en cualquier forma

· Establece cómo se hace

· Puede convertirse en registro (Check list)
e) Registros:
· Las organizaciones son libres de desarrollar otros registros que puedan necesitar para demostrar la conformidad de sus procesos, productos y del sistema de gestión de la calidad, además de los requeridos por la Norma ISO 9001
· Los requisitos para el control de los registros son diferentes de aquellos que existen para otros documentos, y todos los registros tienen que controlarse de acuerdo con los del apartado 4.2.4 de la Norma ISO 9001:2000.
· Son importantes pues proporcionan evidencia de la implementación eficaz del SGC.

· Las organizaciones pueden ser capaces de demostrar la conformidad sin necesitar una amplia documentación.
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	· Ser capaz de proporcionar evidencia objetiva de la eficacia de sus procesos y su sistema de gestión de la calidad. (Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo y que puede obtenerse por medio de la observación, medición, ensayo/prueba u otros medios”.

· La evidencia objetiva no depende necesariamente de la existencia de procedimientos documentados, registros u otros documentos, excepto donde se mencione específicamente en la Norma ISO 9001:2000.
· En algunos casos, queda a criterio de la organización determinar qué registros son necesarios para proporcionar esta evidencia objetiva.

· Cuando la organización no tiene un procedimiento interno específico para una actividad en particular, y este no es requerido por la norma, (por ejemplo, apartado 5.6 Revisión por la dirección), se acepta que esta actividad se lleve a cabo utilizando como base el apartado pertinente de la Norma ISO 9001:2000. En estas situaciones, los auditores, tanto internos como externos, pueden utilizar el texto de la Norma ISO 9001:2000 con el propósito de evaluar la conformidad.
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	· Documentos de Origen Externo

· Son documentos no generados por la organización, ni su actualización depende de ella pero son necesarios para el desempeño efectivo del SGC, se requiere garantizar un adecuado control sobre ellos.

· Ejemplos:

· -Especificaciones técnicas del cliente

· -Normas técnicas de entes reguladores

· -Manuales del fabricante

¿Qué es un documento?

Objetivos principales de la documentación

a) Comunicación de la información

Herramienta para la comunicación y la  transmisión de la información. 

b) Evidencia de la conformidad

Aporte de evidencia de que lo planificado se ha llevado a cabo realmente.

c) Compartir conocimientos

Difundir y preservar las experiencias de la organización.
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	Requisitos de la Documentación

· La dirección debería definir la documentación necesaria, incluyendo los registros pertinentes, para establecer, implementar y mantener el sistema de gestión de la calidad y para apoyar la operación eficaz y eficiente de los procesos de la organización.

· La naturaleza y extensión de la documentación debería satisfacer los requisitos contractuales, legales y reglamentarios, y las necesidades y expectativas de los clientes y de otras partes interesadas y deberían ser apropiadas para la propia organización. La documentación puede encontrarse en cualquier forma o medio adecuado para las necesidades de la organización (por escrito, en medio magnético, vídeo u otros medios).
· Con el fin de proporcionar una documentación que satisfaga las necesidades y expectativas de las partes interesadas, la dirección debería tener en cuenta:

· requisitos contractuales de los clientes y otras partes interesadas,

· aceptación de normas internacionales, nacionales, regionales y del sector industrial, 

· requisitos legales y reglamentarios pertinentes, 

· decisiones de la organización,

· fuentes externas de información pertinente para el desarrollo de las competencias de la organización, e

· información acerca de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
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	· La generación, uso y control de la documentación debería evaluarse con respecto a la eficacia y eficiencia de la organización contra criterios tales como 

· funcionalidad (tal como la velocidad de procesamiento),

· facilidad de uso,

· recursos necesarios,

· políticas y objetivos,

· requisitos actuales y futuros relativos a la gestión del conocimiento,
· comparación entre los sistemas de documentación de diferentes organizaciones (benchmarking), e 

· interfaces utilizadas por los clientes, proveedores y otras partes interesadas de la organización.
El acceso a la documentación debería estar asegurado para las personas de la organización y para otras partes interesadas, basándose en la política de comunicación de la organización.

· La organización requiere “establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestión de la calidad y mejorar continuamente su eficacia”
¿Cómo establecer la codificación de la documentación?

· Apartado de la Norma (7)

· Sección del Manual (7)

· Procedimiento (PSGC 7.01)

· Instrucción  (PSGC 7.01.01)

· Registro (PSGC 7.01.01.01)
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	Formatos para Redactar Procedimientos

· Diagrama de flujo:

Representación gráfica de las actividades del proceso

· Formato escrito:

Descripción textual de las actividades

· Puntos de control:

Secuencia tabular de las actividades

Formato Escrito

· Propósito

Porqué, para qué,

· Alcance
Área cubierta, exclusiones

· Responsabilidades
Unidad organizacional responsable de implementar el documento para alcanzar el propósito

· Pasos/Acción/Método para cumplir el requisito del elemento del sistema
Se enumeran paso a paso, los detalles de lo que es necesario hacer. Se utilizan referencias, si es del caso. Se conserva una secuencia lógica. Se menciona cualquier excepción o área específica que requiera atención.

· Documentos relacionados
Se identifica que documentos o formatos referenciados se asocian con la utilización del documento o que datos se deben registrar. Se utilizan ejemplos si es del caso.

· Registros
Se identifica que registros se generan como resultado de utilizar el documento, en donde se conservan y durante cuanto tiempo

Nota 1: Las necesidades organizacionales determinarán la estructura y el orden de los párrafos enumerados antes.

Nota 2: El estado de aprobación y la revisión deben ser identificables
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	Formatos para el control de documentos

· Listado maestro de documentos (incluyendo registros), con versión y fecha de vigencia

· Lista de distribución

· Control de Registros
¿Quién debe redactar la documentación?

· El personal directamente involucrado en las actividades

· Política y objetivos: alta gerencia

· Manual de Calidad:  alta gerencia

· Procedimientos: Personal del departamento

· Instrucciones: Personal del departamento
¿Cómo lograrlo?

· Tener en cuenta los requisitos contractuales de los clientes y otras partes interesadas,

· Aceptación de normas internacionales, nacionales, regionales y del 
sector a que  pertenece,

· Establecer los -requisitos legales y reglamentarios pertinentes, 
· Contar con información acerca de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
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	Control Informático

· Los métodos electrónicos disponibles, deben proveer efectivos medios para controlar los documentos (trazabilidad).

· Tener acceso a copias recuperables de la información original tales como respaldos (backup), duplicados u otros medios.

· La versión en la red de cómputo debe ser la última versión. 

· Las impresiones en papel son copias no controladas

· documentos recibidos electrónicamente de fuentes externas, debe  asegurarse de que todos tienen la información correcta antes de iniciar el trabajo.

· Ciclo de vida de los documentos:

1. Borrador

2. En revisión

3. Aprobado

4. Obsoleto

· Roles: Emisor, Revisor, Aprueba, 

Auditores

Documentación para auditoría

· Un procedimiento documentado

· Un cronograma de auditoría

· Un Plan de auditoría

· Una Agenda para la auditoría

· Listas de Verificación

· Registro de no conformidades
· Informe del resultado de la Auditoría
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	Documentación para las Acciones Correctivas y Preventivas

· Un procedimiento documentado que incluya

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes);

b) determinar las causas de las no conformidades;

c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir;

d) determinar e implementar las acciones necesarias;

e) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y

f) revisar las acciones correctivas tomadas.

Documentación para la Revisión 

por la Gerencia

Un informe que incluya:

· Revisión sobre la adecuación, conveniencia y eficacia continuas

· Insumos: resultados de auditorías;  retroalimentación del cliente; desempeño de los procesos y conformidad del producto; estado de las acciones correctivas y preventivas; acciones de seguimiento de previas revisiones por la dirección; cambios planificados que podrían afectar al sistema de gestión de la calidad, y  recomendaciones para la mejora.

· Acciones tomadas para:

     la mejora de la eficacia del sistema de     gestión de la calidad y sus procesos; la mejora del producto en relación con los requisitos del cliente, y  las necesidades de recursos.
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	Pasos para desarrollar la 

Documentación

El enfoque dado consiste de tres etapas, como sigue:

· Considere que pasa en su empresa (i.e. los procesos de la empresa).

· Implemente el Sistema de Gestión de la Calidad.

· Mejore el sistema de Gestión de la Calidad
Considere que pasa en su empresa (i.e. los procesos de la empresa).

Paso 1: Considere los procesos y las actividades de su negocio principal, es decir los diferentes flujos de trabajo en su empresa y luego haga una lista. 

Paso 2: Con ésta lista decida si hay alguna exclusión que aplica a su empresa. (Recuerde que usted tendrá que justificarlo más tarde en su manual).

Implemente el Sistema de Gestión de la Calidad.

Paso 3: Mantenga la gente involucrada, dejándola escribir lo que cubre su trabajo. 

Paso 4:   Ordene en una secuencia relevante la lista de los principales actividades que  hizo antes.  

Paso 5:  Identifique en donde se relaciona la norma y la lista de sus principales actividades

Paso 6:  Aplique la norma y el sistema de Gestión de la Calidad.

Paso 7:   Mantenga el Sistema de Gestión de la Calidad simple y funcional, es decir, relacionado con las operaciones de su empresa.
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	Mejore el sistema de Gestión de la Calidad

Paso  8: Considere la retroalimentación de información del Sistema de Gestión de la Calidad para ir adelante en mejorar en ideas y actividades.

Paso   9: De seguimiento y mida los cambios que sabe ha logrado con todo esto.

Últimos Consejos para mantener la documentación simple y eficaz

· Comprender el propósito y objetivo del documento

· Enfocarse en el cliente de los documentos

· Analizar la situación existente y las necesidades de negocio

· Usar e integrar los documentos, sistemas, formación, programas de calificación, etc., existentes

· Crear consistencia y control, pero mantener flexibilidad

· No sobre-documentar, enfocarse en:

Los requisitos de ISO 9001

Los pasos críticos de procesamiento
     Las directrices


	


· Título: “Desarrollo de la documentación ISO ”,

· Nombres y apellidos del autor: Gilberto Quesada Madriz
· Institución y organismo: Grupo Kaizen .S.A. 
· Dirección postal: Apartado 422-2010, San José, Costa Rica.
· Teléfonos: (506) 22 94 47 28
·  Correo electrónico: info@grupokaizen.com 
· Publicado en: www.grupokaizen.com
· Fecha de publicación: Septiembre 2008
Sus comentarios en: http://www.grupokaizen.com/solicitud.php






