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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Los documentos del Sistema de Calidad de CYBSA se apegan a la siguiente estructura piramidal:
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Así mismo, de acuerdo a la pirámide los documentos del Sistema de Gestión de Calidad deben apegarse a la siguiente estructura para su codificación:

NIVEL 1

Manual de Calidad
Es el documento de mayor jerarquía dentro del sistema de calidad. Contiene las directrices principales bajo las cuales se dará cumplimiento a cada requisito de la Norma ISO:9001.
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Codificación 

NIVEL 2

Procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad
Son procedimientos derivados de un debe de la norma, son documentados con el fin de aclarar el cumplimiento de un requisito de la norma. Definen en forma detallada las actividades de aplicación general que administran el Sistema de Gestión de la Calidad.


Codificación 

NIVEL 3

Procedimientos Operativos de Trabajo

Son documentos que explican el funcionamiento de un proceso perteneciente a la operación de CYBSA y que es relevante para la satisfacción del cliente. Definen en forma detallada las actividades de aplicación general que operan el Sistema de Gestión de la Calidad.


Codificación 


Planes de Calidad o Inspección
Son planes de control, o bien documentos que describen el panorama general de funcionamiento de un proceso operativo de trabajo, indicando los recursos, responsables y actividades de control de calidad.


Codificación   



Codificación   


Instrucciones de Trabajo
En este nivel se tienen varios tipos de documentos, denominados en general Instrucciones de Trabajo (IT),  y dependen  de la complejidad del trabajo y los métodos empleados, así como los conocimientos, la formación, educación y adiestramiento necesarios para el personal involucrado en la ejecución de la actividad que está siendo documentada. 

Por lo general son usadas en las áreas operativas ya que contienen información de tipo específico de las operaciones o actividades que se realizan dentro de CYBSA.

               Codificación

NIVEL 4 

Registros de calidad

Los resultados de actividades del sistema de Calidad son documentados en los registros. Los registros de Calidad son todos aquellos formularios, reportes, encuestas o cualquier otro documento definido dentro del sistema de calidad y que sirven para registrar el cumplimiento de las actividades requeridas.

                         Codificación

Anexo.
Los anexos representan información que se relaciona con algún documento de calidad, pero que por facilidad de manejo se decide conservarlo por separado. Puede tratarse de referencias internas o continuaciones de los documentos.

                        Codificación

Orden:

El orden de presentación de los registros y anexos es variable, pero es requerido que al menos contenga el código de identificación.
FORMATO DE LOS DOCUMENTOS

En todas las páginas deberá indicarse un ENCABEZADO con el título y código del documento y número de revisión, y en la primera página puesto de la persona que elaboró, revisó y aprobó dichos documentos. 

AREAS:

DG= Dirección General.
CA= Calidad.
RH= Recursos Humanos.
MT= Mantenimiento.
PR= Producción.
CO= Compras.
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