DESCARGA DEL MODULO 1

Estructura del manual con referencia a la normay
paginas de referencia

El manual combinado de empresa y procesos para empresas de 1 a 50 colaboradores. Extension de referencia total:
de 25 a 40 paginas.
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Portada

indice, registro de
cambios

La empresa

Contexto
Partes interesadas

Alcance y exclusiones

Politica de la calidad

Organizacion

Objetivos, riesgos y

oportunidades

Recursos

Mapa de procesos y
lista de procesos

Proceso de operacion
V1 (en su caso V2)

Procesos de direccion
D1-D5

Procesos de apoyo
Al-A7

Medicién y mejora
Informacion
documentada

Lista de registros
obligatorios

Contenido

Empresa, titulo, version (fecha), aprobacion (firma
de la direccion), alcance en dos renglones

Capitulos con paginas; tabla versién - seccion -
cambio - aprobacion

Semblanza breve, productos y servicios,
ubicaciones, nimero de colaboradores

Tabla de cuestiones externas/internas
Tabla parte - expectativa - pertinencia

Frase para el certificado; requisitos no aplicables

con justificacion

Cuatro contenidos obligatorios, declaracion de

compromiso, firma

Organigrama en tabla (rol, tareas, autoridad,
suplencia); referencia a la hoja de personas

Tabla de objetivos (o referencia), procedimiento de
riesgos y oportunidades (referencia a la lista)

Personal y competencia, infraestructura, ambiente
de trabajo, equipos de seguimiento y medicién,

conocimientos, comunicacion

Tres niveles; tabla n.° - proceso - responsable -
indicador - documentos

Pagina de cuatro campos, opcional diagrama de
carriles; un punto de inspeccién

Una pagina de cuatro campos por proceso

Una pagina de cuatro campos por proceso; eliminar

los que no se viven

Hoja de indicadores, auditoria interna, revision por la
direccion, acciones (referencias a los procesos D)

Estructura de archivo, regla de nombres,
aprobacion, conservacion, documentos externos

Tabla apartado de la norma - documento - ubicacion

ISO 9001

752

4.1

4.1

4.2

4.3

51,5.2

5.3

6.1,6.2,6.3

7.1-7.4

4.4

8.1-8.7

9.3,6.1, 9.2,

10.2,7.2

8.4,8.6,9.1.2,

8.7,7.1.3,7.15

9,10

7.5

7.5.1

Los documentos fueron elaborados con apoyo de IA. El contenido es revisado por el responsable del proyecto.

Paginas
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1-2
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A Anexo Abreviaturas, documentos relacionados (lista de - 1
plantillas), hoja de personas (jfuera del manual!)

El plan de cinco dias

Dia Maifiana (3 a 4 horas) Resultado Capitulo
1 Llenar el cuestionario; trabajar la lista de recopilacion; crear la Texto en bruto al 70 %, carpeta de  —
carpeta recopilacion
2 Contexto, partes interesadas, alcance, exclusiones Capitulo 1 terminado 1
3 Lista de procesos, describir V1, adaptar los procesos estandar Capitulo 6 terminado 6
4 Politica, objetivos, organigrama, recursos Capitulos 2 a 5 terminados 2-5
5 Control de la informaciéon documentada, registros obligatorios, Manual versién 1 aprobado 7,8

revision, aprobacion, comunicacion

Regla para cada pagina: ¢ Qué hacemos? ¢Quién es responsable? ¢ Donde esta el registro? — Una frase que
no responde ninguna de estas preguntas se elimina.
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