Elaboración de los documentos.
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siMBoLo PO FUNCION
)
( D Inicial/ Final Muestra el inicoffinal de un proceso.
Proceso ! actvidad Muestra el desarrollo de las operaciones.

Proceso predefinido.

Indica la vinculacién con otro proceso.

Decisién Nos indica que hay que tomar una decisién.
Indica el uso o generacion de un
Documento documento.
ase de Datos Indica el uso 0 generacidn de una base de
Base de Dato Indiea
Conecta los slementos comrespondientes del
Secvencia diagrama de fujo. Nos indica el fujo del

proceso

Conectores en la misma pégina
y hacia otra pagina

Dirige &l diagrama sobre el final de pagina.





procedimiento
La tarea del procedimiento es capacitar al personal.

Se sugiere seguir la siguiente estructura para elaborar procedimientos.
	Partes
	Carácter
	Contenido

	Objetivo
	Obligatorio
	Definirá el objetivo del procedimiento

	Alcance
	Obligatorio
	Especificará el alcance de la aplicación del procedimiento

	Responsabilidades
	Obligatorio
	Designará a los responsables de ejecutar y supervisar el cumplimiento del procedimiento

	Términos y definiciones
	Opcional
	Aclarará de ser necesario el uso de términos o definiciones no comunes aplicables al procedimiento...

	Procedimiento
	Obligatorio
	Describirá en orden cronológico el conjunto de operaciones necesarias para ejecutar el procedimiento.

	Requisitos de documentación
	Obligatorio
	Relacionará todos los registros que deben ser completados durante la ejecución del procedimiento.

	Referencias
	Obligatorio
	Referirá todos aquellos documentos que hayan sido consultados o se mencionen en el procedimiento

	Anexos
	Opcional
	Incluirá el formato de los registros, planos, tablas o algún otro material que facilite la comprensión del procedimiento.


EJEMPLO DEL FORMATO DE UN PROCEDIMIENTO.

	Nombre Empresa
	Nombre del  Procedimiento
	Clave
	Revisiòn
	Hoja

	
	
	PR-MT-01
	1-02/09
	1 de ___


	Firma del Responsable del Área
	Firma del Representante  de la Dirección

	
	


	Objetivo:
	Alcance:
	Responsable:


	Descripción del procedimiento.



Solamente el encabezado se repite en cada hoja.

	Nombre Empresa
	Nombre del Procedimiento
	Clave
	Revisiòn
	Hoja

	
	
	PR-MT-01
	1-02/09
	2 de ___


EJEMPLO DEL FORMATO DE UN instructivo.

	Nombre Empresa
	Nombre del instructivo
	Clave
	Revisiòn
	Hoja

	
	
	IT-MT-01
	1-02/09
	1 de __


	Firma del Responsable del Área
	Firma del Representante  de la Dirección

	
	


	Objetivo:
	Alcance:
	Responsable:


	Descripción del Instructivo:

Pasos:

1.- 

                     ( Puede pegar fotos  )

2.-


Si existe más de una hoja se repite solo el encabezado.

	Nombre Empresa
	Nombre del instructivo
	Clave
	Revisiòn
	Hoja

	
	
	IT-MT-01
	1-02/09
	2 de ____


ejemplo del formato de un reGISTRO.
	Nombre Empresa

	


	CHECK LIST DEL OPERADOR:

Al inicio del turno.

Turno

1

2

3

SI

NO

Se encuentra el área limpia

La banda esta libre

La cadena tiene guarda

Están alineados los sensores




RE-MT-01
1-02/09




































