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Módulo: Calidad

Unidad de trabajo Nº8: Planes de calidad en empresas. Casos prácticos

Actividad 8.1

· 1.- En la actividad 3.3 se estudio el apartado nº 4 de la norma ISO 9001 “Sistema de gestión de la Calidad”. En el apartado 4.2 se explicaba los “Requisitos de la Documentación” en los que  mencionaba que entre otros el sistema debe tener documentado un Manual de Calidad así como los procedimientos documentados requeridos en esta normal internacional.

· La filosofía de la norma era la de una organización basada en procesos. ( se determinan los grandes procesos en que se pueden englobar toda la actividad a desarrollar en la empresa).

· Estos grandes procesos se dividen a su vez en lo que se denomina “Procedimientos”, que serían como los subprocesos en que se podrían dividir estos y en los que se describe con todo detalle que es lo que hay que hacer, como se hace, cuando y quien así como los documentos y registros que se han de cumplimentar para el control del mismo.

· 2.- Se aporta como documentación en el Anexo I, el esquema o modelo que debe tener un procedimiento.

· 3.- La actividad a realizar es la de diseñar un procedimiento que siga el modelo propuesto.

· Se ha de diseñar el procedimiento  por el que se realiza el mantenimiento de los equipos de un  laboratorio de electrónica. Se tomará como ejemplo el laboratorio “Aula Técnica de Diseño Electrónico” del departamento de electrónica del centro.

· En dicha aula trabajan los alumnos del centro y distintos profesores. En el departamento hay una persona responsable de gestionar el mantenimiento del aula, así como un jefe de departamento responsable de todo lo relativo al mismo.

· 4.- El trabajo se realizará en grupo en las fechas y horas que se indique cuando se entregue la actividad debiéndose entregar en plazo y en soporte informático. 

ANEXO-I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos serán preparados por los responsables directos de la actividad y revisados y aprobados por el representante de la dirección que debe tener en cuenta, además de los aspectos específicos del documento, su coherencia con el resto de la documentación del sistema de la calidad.

Quedarán identificados mediante las iniciales y las firmas en los originales de la documentación.

Estructura de la documentación:

Objeto: Define brevemente  la razón de ser del procedimiento.

Ambito de aplicación: Define a qué funciones, áreas o personas afecta.

Misiones y responsabilidades: Se define qué deben hacer cada una de las personas u órganos implicados en el procedimiento 

Desarrollo: Se describirá de forma clara y concisa quiénes y cómo realizarán las actividades. Deberá hacerse un esfuerzo de síntesis y evitar concreciones innecesarias.. En el procedimiento se incluirá exclusivamente aquello cuya ausencia pudiera tener efectos negativos sobre la calidad y la adecuada ejecución de los procesos. En el procedimiento se mencionarán las instrucciones de trabajo en forma de especificaciones, planes de control, normas, etc. que lo desarrollen.

Registros: Se indican aquellos documentos que son considerados registros del sistema de la calidad.

Los procedimientos podrán disponer de anexos que serán solidarios con el documento matriz en cuanto a su número de revisión.

Formato: Los procedimientos se documentarán en formatos preestablecidos. En la página siguiente se recoge el formato correspondiente a la primera página del procedidimiento. Las siguientes páginas serán iguales a excepción de la numeración de página y el cajetín del pie de página que no se incluirá. 

REGISTROS

El Manual de la Calidad.

Los procesos (MPXX).

Los procedimientos (PRXXYY).
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OBJETO

ÁMBITO DE APLICACIÓN

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

DESARROLLO 

Una vez descrito el desarrollo del procedimiento, se añade un diagrama de flujo que represente de forma clara y gráfica el desarrollo descrito

REGISTROS

	PREPARADO:
	
	APROBADO:
	

	FECHA:
	
	FECHA:
	


El Proceso a seguir para realizar la actividad será el siguiente:

· La actividad se realizará en grupos de tres personas.

· Se nombrará moderador y secretario en cada una de las sesiones (dos horas) del trabajo del grupo. Los cargos serán rotatorios de forma que en cada sesión de trabajo se cambiarán estos.

· Se levantará acta de cada una de las sesiones de trabajo (2 horas).

· La metodología a seguir por los grupos de trabajo será utilizar la lluvia de ideas, como método para obtener la información de lo que se va a hacer, con la colaboración de todos los miembros del grupo.

· Una vez que se tengan los borradores del trabajo a realizar, éste se repartirá de forma equitativa entre los miembros del grupo, indicando en cada uno de los documentos realizados el nombre del autor del mismo.

· Para la realización de este trabajo se dispone de 5 horas de clase.

· Una vez realizado el trabajo este se expondrá de forma oral. Para ello cada grupo repartirá de forma equitativa  los documentos a exponer. 

