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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

FORMULARIOS TIPO PARA ELABORAR EL MANUAL DE
CALIDAD

PORTADA DEL MANUAL

EMPRESA(1)
MANUAL DE CALIDAD .............. )
COLECCION: CORRESPONDE A:
(©) 4
PRIMERA EDICION: (5)
ULTIMA REVISION: (6)

PREPARACION REVISION APROBACION
Nombre: (7) Nombre: (10) Nombre: (13)
Firma: (8) Firma: (11) Firma: (14)
Fecha(9) Fecha(12) Fecha(15)

Fecha de edicion: (16)

(@B) Razon social de la empresa
2) Titulo del manual que identificard su ambito(si es de una empresa, de
una division, de un centro..)
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

(€)) Numero de referencia del ejemplar de acuerdo con el sistema de
numeracion utilizado en la empresa

4 Identificacion clara del destinatario del ejemplar

5) Fecha de la primera edicion del Manual(la primera edicién lleva como
nuamero de revision “0”

(6) NUmero de la dltima revisién del Manual

) (8) (9) Cargo de quien preparé esta revision; firma; fecha en que
finalizé la preparacion

(10)(11)(12) Cargo de quien superviso la revision; firma; fecha

(13)(14)(15) Cargo de quien aprobd la revision que serd el maximo cargo
ejecutivo de la empresa, firma; fecha.

(16) Fecha de ediciéon de la revision

FORMATO DE PORTADA DE SECCION

Empresa(l) Manual de | Revision: (5)
Calidad(2)

Pagina...de... (6)

Fecha(7):

Seccién 2: Sistemas de Calidad

3

SISTEMA DE LA CALIDAD (4)

(@B) Razon social de la empresa

2 Titulo del manual de calidad

(3) Numero y titulo de la seccion

4) Titulo de la seccion

5) Identificativo de la revisién que corresponde
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

(6) Numero de paginas de las referidas a la secciébn excluyendo sus
capitulos; si es solo la portada sera pagina 1 de 1
@) Fecha desde la que la versién es operativa

FORMATO DE PORTADA DE CAPITULO

Empresa(1) Manual de Revision:
Calidad(2) (5)
Seccion(3) Pagina .....de.....(6) Fecha(7)
Capitulo(4)

Distribucion de copias:

Destinatarios: Fecha de entrega Tipo de copia Referencia
()] ® (10) (11)
Preparacion: Revision Aprobacion
Nombre(12) Nombre(15) Nombre(18)
Firma(13) Firma(16) Firma(19)
Fecha(14) Fecha(17) Fecha(20)

Fecha de edicion(21)
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

(1) Razén social de la empresa

(2) Titulo del manual de calidad

(3) Numero vy titulo de la seccion

(4) Titulo del capitulo dentro de la seccidn

(5) Numero de la revisiéon del capitulo

(6) Numero de pagina dentro del capitulo

(7) Fecha desde que la revision es operativa

(8) Cargos de las personas a las que se entrega copia de la revision
(9) Fecha en que se les hace la entrega

(10)Controlada, no controlada

(11)Referencia que identifica la coleccidon del destinatario
(12) (13)(14)Datos relativos a la preparacion del capitulo
(15)(16)(17) Datos relativos a la revision del capitulo
(18)(19)(29) Datos relativos a la aprobacion del capitulo
(21) Fecha de la edicion del capitulo

FORMATO DE INDICE DE CAPITULO

Empresa(l) Manual de Revision(5)
Calidad(2) Pagina(6)
Seccion(3) Capitulo(4) Fecha...de....(7)
INDICE
1 OBJETIVO
> ®
ANEXOS:
-
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

(1)(2)(3)(4)(5)(6) Idénticos a la hoja de portada del capitulo
(7) Fecha desde la que la revisiéon es operativa
(8) Titulo de los apartados del capitulo

HOJA DE DESARROLLO DE CAPITULO

Empresa(l) Manual de Revision(5)
Calidad(2) Pagina(6)
Seccion(3) Capitulo(4) Fecha...de....(7)

Titulos de los apartados y subapartados seguidos de sus correspondientes
desarrollos

(1)(2)(3)(4)(5)(6) Idénticos a la hoja de portada del capitulo
(7) Fecha desde la que la revision es operativa

FORMULARIO DE DESARROLLO DEL CAPITULO 0.1

Empresa Manual Revision
de Pagina
Calidad
Secciéon O Indices Fecha...de....

Capitulo 0.1: Indices de revision

1. Histoérico
Revision Fechas Causas

N | WIS EIDE] 25, S5
o nt‘nuuum CANIDAD W IMETORATCONTINUATIANGESTION INNOVADORA'
LU MU FMPRKESAKIAL

CAMINOANAEXCELENCGIA




ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

2. Madificaciones por capitulos

Revision Fechas Causas

FORMULARIO DE DESARROLLO DEL CAPITULO 0.2

Empresa Manual Revisiéon
de Pagina
Calidad
Secciéon 0 Indices Fecha...de....

Capitulo 0.2: Indices de Distribucion

1. Distribucién interna

Referencia de la Destinatario Fecha de Tipo de Capitulos
coleccién entrega copia que la
integran

2. Distribucién externa

Referencia de la Destinatario Fecha de Tipo de Capitulos
coleccion entrega copia que la
integran
C Copia controlada NC Copia no controlada
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

FORMULARIO DE DESARROLLO DEL CAPITULO 0.3

Empresa Manual Revision
de Pagina
Calidad
Seccion 0 Indices Fecha...de....

Capitulo 0.3: Indices de Secciones y
capitulos

Secciones y Capitulos Revision de Revision de
secciones capitulos

SECCION 0O: INDICES

Capitulo 0.1: Indice de
revision

Capitulo 0.2: Indice de
distribucion

Capitulo 0.3: Indice de
secciones y capitulos

SECCION 1:
RESPONSABILIDAD DE LA
DIRECCION

Capitulo 1.1: Politica de
Calidad

Capitulo 1.2: Organizacion

SECCION 2: SISTEMA DE
LA CALIDAD

Capitulo 2.1: Sistema de
Calidad
Capitulo 2.2: Revision del
sistema

SECCION 3: REVISION
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

DEL CONTRATO

Capitulo 3.1: Revision del
contrato

SECCION 4. CONTROL DEL
DISENO

Capitulo 4.1: Revision del
disefio

SECCION 5: CONTROL DE
LA DOCUMENTACION Y DE
LOS DATOS

Capitulo 5.1: Control de la
documentacion y de los datos

SECCION 6: COMPRAS
Capitulo 6.1: Evaluacion de
suministradores

Capitulo 6.2: Documentacion
de las compras

Capitulo 6.3: Control de
recepcion

SECCION 7: CONTROL DE
LOS PRODUCTOS
SUMINISTRADOS POR EL
CLIENTE

Capitulo 7.1: Productos
suministrados por el cliente

SECCION 8:
IDENTIFICACION Y
TRAZABILIDAD DEL
PRODUCTO

Capitulo 8.1: Identificacion y
trazabilidad del producto

SECCION 9: CONTROL DE
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

PROCESOS
Capitulo 9.1: Control de
procesos

SECCION 10: INSPECCION
Y ENSAYO

Capitulo 10.1: Inspeccion y
ensayo

SECCION 11: CONTROL DE
LOS EQUIPOS DE
inspeccién, medicion y
ensayo

SECCION 12: ESTADO DE
INSPECCION Y ENSAYO
Capitulo 12.1: Estado de
inspeccién y ensayo

SECCION 13: CONTROL DE
PRODUCTOS NO
CONFORMES

Capitulo 13.1: Control de
productos no conformes

SECCION 14: ACCIONES
CORRECTORAS Y
PREVENTIVAS

Capitulo 14.1: Acciones
correctoras y preventivas

SECCION 15:
MANIPULACION,
ALMACENAMIENTO,
EMBALAJE,
CONSERVACION Y
ENTREGA

Capitulo 15.1: Manipulacién,
almacenamiento, embalaje,
conservacion y entrega

SECCION 16: REGISTROS
DE LA CALIDAD

Capitulo 16.1: Registros de la
calidad
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ANEXO 2: FORMULARIOS TIPO PARA MANUAL DE
CALIDAD

SECCION 17: AUDITORIAS
INTERNAS DE LA CALIDAD
Capitulo 17.1: Auditorias
internas de la calidad

SECCION 18: FORMACION
Y ADIESTRAMIENTO
Capitulo 18.1: Formacion en
calidad

Capitulo 18.2: Motivacién en
calidad

SECCION 19: SERVICIO
POSTVENTA

Capitulo 19.1: Servicio
postventa

SECCION 20: TECNICAS
ESTADISTICAS

Capitulo 20.1: Técnicas
estadisticas

SECCION 21: FIGURAS

SECCION 22: FORMATOS
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