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TEMARIO

Contexto organizacional: identificacion de factores internos y externos

Liderazgo y compromiso: el rol de la alta direccion en el éxito del SGC

Planificacion estratégica del SGC: objetivos, riesgos y oportunidades

Soporte y recursos: gestion del conocimiento, competenciay comunicacion efectiva
Operacion eficiente del SGC: planificacion, control y optimizacion de procesos
Evaluacion del desempefio y herramientas de medicion de calidad

Estrategias para la mejora continuay sostenibilidad del SGC




4.1
Comprension
dela
organizaciony
su contexto

4.3 Determinacion
del alcance del
sistema de gestion
de calidad

4.2 Comprension
de las necesidades
y expectativas de
las partes
interesadas

4.4 Sistema de
gestion de calidad
Y SUS procesos

Requisito 4




5.1 Liderazgo
y 5.2 Politica

compromiso

5.1.2
enfoque al
cliente

Requisito 5




6.1 Riesgos 6.2 Objetivos 6.3 Cambios

Requisito 6




7.1 Recursos 7.2 7.3 Toma de 7.4

Competencia conciencia Comunicacion

7.5
Informacion
documentada

Requisito 7




7.5 Informacion documentada

7.5.1 Generalidades

El sistema de gestion de la calidad de la organizacion debe incluir:

la informacion documentada requerida por esta Norma Internacional,

la informacion documentada que la organizacion determina como
necesaria para la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

NOTA La extension de la informacion documentada para un sistema de
gestion de la calidad puede variar de una organizacion a otra, debido a:

el tamafio de la organizacion y su tipo de actividades, procesos,
productos y servicios;

la complejidad de los procesos y sus interacciones; y

la competencia de las personas.

Proceso

ADMINISTRACION

Vigencia Actual [l

30.5ep.22

Actualizacién Versién

Ubicacién

\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos

ADMINISTRACION |  02.feb.23 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracion\Formatos
ADMINISTRACION 26.dic.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos
ADMINISTRACION 21.0ct.22 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracion\Formatos
ADMINISTRACION 15.n0v.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos
ADMINISTRACION 27.feb.24 2.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracion\Formatos
ADMINISTRACION 27.feb.24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos
ADMINISTRACION |  02.feb.23 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracion\Formatos
ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos
ADMINISTRACION |  02.feb.23 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracion\Formatos
ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos
ADMINISTRACION | 08.mar.23 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracion\Formatos
ADMINISTRACION 12.Mar.24 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo\Administracién\Formatos
ALMACEN 17.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Pr ientt
ALMACEN 17.feb.23 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Procedimientos
ALMACEN 08.ene.24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 12.0ct.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 06.5ep.23 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 21.0ct.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 29.ene.24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 11.nov.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 11.nov.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas\Almacén\Formatos
ALMACEN 04.ene.24 0.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\5GC\Areas operativas\Almacén\Formatos

Procedimiento de informacion

documentada

Lista maestra de documentos

Requisito 7



about:blank

7.5.2 Creacién y actualizacion — T

Al crear y actu a”zar | a inform acién documentad a, | a Org aniz acién debe ADVINISTRACION | 30sep22 | 11 [\1192.106.0.20\a 56€\56CVireasde spoyolacminsiracién\rormatos
ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo
H - H . ADMINISTRACION 26.dic.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\A d
asegurarse de que lo siguiente sea aprop|ado_ roiatacin | orona T 10 Nassaee a0 st e e
. . ., N ., . 't t , ADMINISTRACION |  15.nov.. 22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoya
ADMINISTRACION 27.feb.24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo'
O feb. X .168.0.. ¥
la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de somnsracon | zriebds | 20 Noszissoatme sociscclhes deavors
f - . ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo'
5 feb. X \\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas d
referencia); it | o T e T o secothe
H Al 1A Z £ H S feb. .0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas d\
el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) vy los medios rovinisiacion | mmars | 3o Nassres o a0t soctostires de e
) ) )
. , . ADMINISTRACION 12.Mar.24 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo
d | I I - ALMACEN 17.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\A
e Soporte (por eJemp 0’ pape 1 e eCtronICO)’ ALMACéN 17.f:b.23 1.0 \\192.168.0.200\:_5GC\SGC\A::Eu:era ivas'
L4 =7 . . =7 ALMACEN 08.ene.. 24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas o
ALMACEN 12.0ct.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas o
la revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.
ALMACEN 06.5ep.23 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas o
ALMACEN 21.0ct.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas o
ALMACEN 29.ene.. 24 2.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas o
. ALMACEN 1L.nov.. 22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas o
- - d I d d ALMACEN 1l.nov.22 1.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\A
F-SGC-001 Formato de lista maestra de documentos B

P-SGC-001 Procedimiento de informacidon documentada

IT-SGC-001 Instructivo de trabajo de plataforma documental Procedimiento de informacion

: , , : documentada
Tipo de documento | area a la que pertenece | nUmero consecutivo

Lista maestra de documentos

Requisito 7
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Vigencia Actual -

Proceso —— =
Actualizacion Version

7 . 5 . 3 CO ntrOI d e I a I nform aCId n d OCU m e ntad a ADMINISTRACION | 30.sep.22 1 [\\192.168.0.200\3_SGC\SGC\Areas de apoyo

ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo'
. - s . H 5 .dic. .0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\A

7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de oo | ez | 10 Nesssees e secsectuestae por
ADMINISTRACION | 15.nov.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de aj

gestion de la calidad y por esta Norma Internacional se debe controlar sownvsacon [ v s | oo o sn e s o

ADMINISTRACION 27.feb.24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo
. ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0  |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\A|
para asegurarse de que: aonsTacon | ozres s | 10 T\ 169 0 2000 5001500 e d apors
, . . . , . ADMINISTRACION 02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo'
. ADMINISTRACION |  02.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\A
este disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite; poMETIAEN | Gaiend | 16 NUSEIGR6M00 560G s de oo

alalalalala|alalalalala|a
n n n w0 (o

’ - . ’ . ADMINISTRACION | 12.Mar.24 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas de apoyo
esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la siscon | rienn | 10 Vo ioa0m0a secsoreraperatne
! ALMACEN 17.feb.23 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas’
. . . . Z . . . ALMACEN 08.ene.. 24 2.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas
confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad). e T T T AT A e
ALMACEN 06.5ep.23 2.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas
ALMACEN 21.0ct.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas
ALMACEN 29.ene. 24 2.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas
- -7 - -7 ALMACEN 1l.nov.22 1.0 |\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas
7.5.3.2 Para el control de la informacion documentada, la organizacion vcsn | 1o | 10 \esries0 00 saisocre:sprsv:
ALMACEN 04.ene. 24 0.0 [\\192.168.0.200\a_SGC\SGC\Areas operativas

debe abordar las siguientes actividades, segun corresponda:
distribucion, acceso, recuperacion y uso;

: D : > Procedimiento de informacion
almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la
legibilidad: documentada

control de cambios (por ejemplo, control de version); .
conservacion y disposicion. Lista maestra de documentos

Requisito 7
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Buenas tardes

Se informa que se le dio de alta en la lista maestra 5GC previa autorizacion (presencial/correo), al siguiente diagrama:

#» D-ALM-001_Recibo_de_ producto / materia prima _(proveedor) V.0.0
# Ubicacion: Lista maestra de SGC / Proceso: almacén

Por favor comunicar a su equipo de trabajo y a involucrados (si aplica), para asegurar su correcta implementacion. Generar
lista de asistencia (entrega a sgc una copia o preferiblemente escaneada).

Saludos cordiales
Atte:

Requisito 7




@

La informacion documentada de origen externo,
que la organizacion determina como necesaria para
la planificacion y operacion del sistema de gestion
de la calidad, se debe identificar, segun sea
apropiado, y controlar.

La informacion documentada conservada como
evidencia de la conformidad debe protegerse
contra modificaciones no intencionadas.

NOTA El acceso puede implicar una decision en
relacion al permiso, solamente para consultar la
informacion documentada, o al permiso y a la
autoridad para consultar y modificar la informacion
documentada.
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Requisito 7




Operacion
8.1 Planificacion y control operacional
La organizacion debe planificar, implementar y controlar los procesos (veéase 4.4)
necesarios para cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios,
y para implementar las acciones determinadas en el capitulo 6, mediante: Como hacerlo
a) la determinacién de los requisitos para los productos y servicios;
b) el establecimiento de criterios para:
* 1) los procesos;
e 2) la aceptacion de los productos y servicios;
c) la determinacién de los recursos necesarios para lograr la conformidad con
los requisitos de los productos y servicios;
d) laimplementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios;
e) la determinacién, el mantenimiento y la conservacién de la informacién
documentada en la extensién necesaria para:
* 1) tener confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo
planificado;
* 2) demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus
requisitos.

Reuniones de planeacion

Seguimiento en ventas

Seguimiento en produccidn

Requisito 8
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La salida de esta planificacion debe ser adecuada para las
operaciones de la organizacion.

La organizacion debe controlar los cambios planificados y revisar
las consecuencias de los cambios no previstos, tomando
acciones para mitigar cualquier efecto adverso, segun sea
necesario.

La organizacion debe asegurarse de que los procesos
contratados externamente estén controlados (véase 8.4).

Cémo hacerlo

Minutas de operaciones

Minutas de comercial

Requisito 8
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8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacion con el cliente La comunicacion con los

clientes debe incluir:

a) proporcionar la informaciéon relativa a los productos vy
servicios;

b) tratar las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo
los cambios;

C) obtener la retroalimentaciéon de los clientes relativa a los
productos y servicios, incluyendo las quejas de los clientes

d) manipular o controlar la propiedad del cliente;

e) establecer los requisitos especificos para las acciones de
contingencia, cuando sea pertinente.

Como hacerlo

Pedidos internos
Orden de compra del cliente

Planos del cliente
Planos conforme a norma

Requisito 8
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8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
Cuando se determinan los requisitos para los productos y servicios
gue se van a ofrecer a los clientes, la organizacion debe asegurarse
de que:
a) los requisitos para los productos y servicios se definen,
incluyendo:
* 1) cualquier requisito legal y reglamentario aplicable
* 2) aquellos considerados necesarios por la organizacion
b) la organizacién puede cumplir con las declaraciones acerca de los
productos y servicios que ofrece.

Requisito 8
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