DESCARGA DEL MODULO 14

Lista de verificacion del manual: 25 puntos en cuatro

bloques

La revisa alguien que no escribié el manual — dos horas. Evaluacion: v cumple - o parcialmente - X falta. Aprobacion
solo cuando en los bloques Ay C no hay ningun X y el bloque B esta aprobado.

A Integridad segun la horma

N.° Punto de verificacién

1  Alcance con ubicaciones, productos, exclusiones y justificacion (4.3)
2 Contexto y partes interesadas como tablas (4.1, 4.2)

3 Politica con los cuatro contenidos obligatorios y firma (5.2)

4 Objetivos medibles con responsable, fecha y valor actual (6.2)

5  Organigrama con suplencias (5.3)

6  Lista de procesos y ficha de proceso para cada proceso (4.4)

7  Unindicador por proceso (9.1.1)

8  Auditoria, revision por la direccién y acciones descritas (9.2, 9.3, 10.2)
9  Control de la informaciéon documentada con archivo (7.5)

10 Lista de registros obligatorios (7.5.1)

B Prueba de «se vive»

Evaluacion

voX

volX

voX

volX

volX

volX

Observacion /
correccion

Punto de verificacion

11  Se tomaron diez frases con «se hace / se realiza / se lleva a cabo»
12 Para cada frase se encontr6 la evidencia en dos minutos
13 Maximo tres frases sin evidencia — eliminadas o convertidas en objetivo

14  Ninguna frase describe una actividad que apenas esta planeada

C Coherencia

Evaluacién

volX

voX

voX

voX

Observacion /
correccion

Punto de verificacion

15 Las exclusiones coinciden con la lista de procesos (ningin proceso de
disefio si se excluye 8.3; ninguna lista de equipos de medicion si se
excluye 7.1.5.2)

16 Roles del organigrama = roles en las fichas de proceso
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Evaluacion

voX

volX

Observacion /
correccion
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17 Nombres de documentos en las fichas de proceso = nombres de archivo voX
en la carpeta 02

18 Indicadores de la lista de procesos = indicadores de los objetivos voX
19 Alcance en el manual = alcance en la solicitud al organismo de voX

certificacion

D Forma

Observacion /

N.° Punto de verificacion Evaluaciéon correccion
20 Sin nombres de personas (solo la hoja de personas, fuera del manual) voX
21  Version en el nombre del archivo y en el pie de pagina voX
22 Numeros de pagina, indice voX
23 De 25 a 40 paginas voX
24 Términos de la norma solo entre paréntesis; lenguaje de la empresa volX
25 Registro de cambios con el renglén «Primera edicion» voX
Aprobacién
Revisado por (rol): el
Aprobado (direccion): el - version del manual:

Después: PDF en la carpeta 01, el DOCX pasa a ser la version de trabajo, presentacion breve en la siguiente reunion (renglén en la
minuta), 30 dias de seguimiento con hoja de correcciones, luego version 2.
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