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La informacion correcta,
en el momento adecuado,
es la base para tomar
decisiones y mejorar
cada dia.
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- ; QUE DICE LA NORMA SOBRE
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La norma indica que el sistema de gestidon de la
calidad debe incluir:

o La informacién documentada que la
norma exige expresamente.

o Y también aquella que la propia
organizacidn considere necesaria para que

su sistema funcione de manera eficaz.

Hay documentos que son obligatorios,
pero ademas cada organizacion debe
decidir qué informacidén necesita para
asegurar que sus procesos estén bajo
control.
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La cantidad de documentacion no tiene
por qué ser la misma en todas las
organizaciones.

LA INFORMACION DOCUMENTADA?

La cantidad de documentacidén depende de:

o

El tamaio de la empresa.

El tipo de actividades, procesos,
productos o servicios.

La complejidad de los procesos.

Y la competencia del personal.

Una organizacidon pequeia puede necesitar muy
poca documentacion, mientras que una industria
compleja necesita bastante mas.
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Identificacion correcta

Que esté correctamente
identificado: con titulo,
fecha, autor o nimero
de referencia.

REACION DE NUEVA DOCUMENTACION
O ACTUALIZACION DE LA EXISTENTE

Cuando se crea o actualiza un documento, la organizacion debe
cuidar algunos aspectos basicos:

Formato y medio adecuados Revisién y aprobacién

Que se utilice el formato y medio Y que haya sido revisado
adecuados, ya sea en papel o y aprobado antes de
digital, e incluyendo idioma, ponerse en uso.
graficos o version de software.

De esta manera, nos aseguramos de que todos trabajemos
con




o INFORMACION DOCUMENTADA EN
©e€id Uso. CONTROL Y CONSERVACION

Una vez que los documentos estan en - Ademas, debemos considerar:
uso, es fundamental controlarlos.

como se distribuyen
y quién tiene acceso.

Esto significa asegurarnos de que:

o @

'.‘

o Estén disponibles y sean O m—
‘ ﬁ‘:@’ adecuados en el |ugal‘ y C@ n mantenerlos |egib|es.

L
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cémo se almacenan para

momento en que se necesitan.
como se controlan los

cambios de version.

@ Estén protegidos frente a ﬁ

pérdidas, mal uso o alteraciones.

y por cuanto tiempo se conservan
antes de su disposicion final.
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INFORMACION DOCUMENTADA EXTERNA

REQUISITOS

No olvidemos la informacion LEGALES

documentada externa: normas
técnicas, requisitos legales, A
manuales de proveedores o o usamos siempre la version vigente.

instrucciones de clientes.

También debe identificarse y
controlarse, garantizando que

;@'_ Una buena gestion de la informacién documentada asegura orden,

trazabilidad, cumplimientc y la eficacia de nuestro sistema de gestion.

MANUAL DE
PROVEEDOR
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eig TIPOS DE INFORMACION
DOCUMENTADA

9 PROCEDIMIENTOS e INSTRUCTIVOS

Son documentos mas

Son documentos de nivel g UL P L detallados, que indican Son evidencias de que

un proceso de manera b ] . -
general. pestructurada paso a paso cémo ejecutar realizamos lo planificado.
' una tarea.
. Ejemplo: . Ejemplo: Ejemplo:
Ejemplo: . . .
instructivo para calibrar un parte de mantenimiento

procedimiento de
compras, procedimiento
de auditorias internas.

Manual de Calidad
de la organizacién.

firmado, una lista de
asistencia a capacitacion,
o un informe de auditoria.

un equipo, instructivo
para cargar un reclamo
en el sistema.

Estos cuatro tipos de documentos, combinados, forman la base practica del sistema de gestién,
asegurando que todos sepamos qué hacer y dejando evidencia de que realmente lo hicimos.
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i M U C H AS Contactos
GRACIAS!

@ +54 223 539 6453

Juntos construimos un sistema
de gestion mas solido cada dia

bceccarelli@igestudio.com
www.eigengineering.com

iSigamos construyendo
calidad juntos!

de nosotros y se refleja en todo lo
que hacemos

O La calidad comienza en cada uno
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