BUENAS PRACTICAS DE
DOCUMENTACION

BUENAS PRACTICA
OOOOOOOOOOOOO




Importancia

El uso de las BPD nos permite reconstruir la historia del
producto o servicio empleando los registros como evidencia,
es decir nos facilita |la trazabilidad del proceso o servicio.

Es por ello que la informacidn debe ser registrada clara,
legible, oportuna y veridicamente para que sin importar

quien lea los registros, llegue a la misma conclusion.

Innplast




Establecer los lineamientos de las Buenas

Practicas de Documentacion para asegurar
que los registros de datos se realicen de
manera correcta, legible, confiable,
veridica y rastreable.




Objetivo -

| Registros
Establecer las correctos.
bases para

La trazabilidad
del proceso.




Alcance -

Aplica para todo el personal de la Compania.

Cancelacion

de espacios
libres

Correccion
de errores

Generacion
del registro




Definiciones
Formato

Documento (en papel o
electronico), cuyo objetivo

es estandarizar la forma
de registrar los datos.

Nombre -
Puesto

No. Registro

Tipo de falla ] E}Iéeccta%?:a
L]

[ Tipo de falla

Observaciones

Firmal Firma 2
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Definiciones mnpu??t
Registro

Nombre _Roberto 6-C Fecha - 25-MAY-2016

Formato cuyos campos
han sido completados, de o Regso 01237

Tipo de falla [x |Eléctrica

tal forma que permite Dvecine
. . . . » [ ] Tipo de falla

evidenciar la realizacion

de alguna actividad.

Mantenimiento

Observaciones

VA

Firma 2




Definiciones
Formato y Registro

Formato

Nombre

Puesto

No. Registro

Tipo de falla L] Eléctrica
Mecanica
Tipo de falla

Observaciones

Firma 1l Firma 2

Actividad
Realizada

Registro

Nombre_Roberto 6-C  Fecha _25-mMAYy-21

Puesto Ina- Servicio Area Mantenimientol

No. Registro_9725A

Tipo de falla WEléctrica
Mecanica
Tipo de falla

Observaciones

_

D W

Firma 2
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Definiciones

Innplast

Buenas Practicas de Documentacion (BPD)

Lineamientos destinados a
asegurar que los
documentos y registros
elaborados tengany
mantengan las
caracteristicas de ser

claros, legibles,
oportunos, veridicos e
indelebles.




Lineamientos -
M Se debe, se permite gNo se debe, se prohibe

Emplear los formatos Se prohibe el registro
indicados en tus de informacion
procedimientos y/o los resultante de las
registrados en el actividades sobre la
SGC*1, registrando toda mano, papeles sueltos,
la informacion post-it’s o incluso sobre
solicitada en ellos. la ropa.

. J




Lineamientos
M Se debe, se permite

Registrar la

informacion
inmediatamente

después de realizar la
actividad.

gNo se debe, se prohibe

No se debe firmar los
documentos sin haber

realizado la actividad o
el registro.
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Lineamientos Innplﬁt

xNo se debe, se prohibe

Se prohibe usar corrector, sobrescribir el dato,
emplear enmendadura con diurex, pegar papel,
raspar el documento, etc.




Lineamientos
MSe debe, se permite gNo se debe, se prohibe

En registros a mano,
usar tinta azul

asegurando que se
realice en forma clara,

No se debe emplear
lapiz, boligrafos que

puedan borrarse,

legible e indeleble. boligrafos de colores o

. lumones.
De preferencia usar P

letra de molde.

/
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Lineamientos mnpuﬁt
MSe debe, se permite gNo se debe, se prohibe

Emplear el formato
correcto, acorde a la

actividad que estas Se prohibe alterar

realizando. formatos, documentos

Orden de Servicio, o t
Solicitud de Pedido, INTErNOS O eXternos.

Solicitud de Refaccionesy

Accesorios,
Etc.




Lineamientos -
MSe debe, se permite

Corregir los registros, empleando las buenas
practicas de documentacion*2.

Si necesitas alguna modificacion en los formatos o
documentos, acude con el personal del Area de
Aseguramiento de Calidad




Lineamientos

Innplast

MSe debe, se permite

Registrar todos los numeros completos, no
omitas ceros a la izquierda, espacios o guiones y
si se incluyen letras respeta las mayusculas y
minusculas.

Datos del Equipo
Marca: Datascope

No. de Serie: ANYZZU024
No.de Inv.: Af577668




Lineamientos -
MSe debe, se permite gNo se debe, se prohibe

No se debe hacer uso de

Registrar toda la signos como tildes,

informacidn solicitada. palomeados o comillas,
para indicar que se repite

el mismo dato. y

No. Temperatura No. Temperatura >
Registro (°C) Registro (°C)

o7 6°C o7 6°c

02 606 02 66 66
03 6 OC 03 66 ¢




Lineamientos -
MSe debe, se permite

Registrar la fecha en formato 2,3,4:

dd-MMM-aaaa

Por ejemplo: 16-MAR-2025




REGISTRO DE FECHA

El dia estara conformado
por dos digitos.

El mes por las primeras tr
del mes (en mayuscula).

El ano por cuatro digitos. Los digitos

deben estar separados por un guion.




Lineamientos -
MSe debe, se permite

Registrar la hora en formato 24 horas™*3:

hh:mm

Por ejemplo:

8:20 de la mafiana —> 08:20
4:30 de latarde =2 16:30




Tipos y Uso de firmas

FIRMA DE Toda firma debe ir FIRMA DE

acompanada de la

PROCESO fecha. LEGAL
— r

Se compone de la letra inicial Firma que identifica legalmente a
del primer nombre y el apellido las personas y es igual a la firma de
paterno completo. la Identificacion Oficial (IFE o INE).

1 EJEMPLO:
28-DIC-2024

M.GOmez
21-SEP-2016

Miguel Angel Gomez Acosta

La firma de proceso se utilizara para el
registro de datos en los documentos y/o
formatos correspondientes al término de la
actividad efectuada.




FIRMA DE PROCESO

Cuando una persona Autorizada no pueda firmar un documento o registro
debido a ausencia, podra ser firmado por su segundo.

Debera colocar las siglas PA. y su firma legal o de proceso de acuerdo con el
documento y la fecha.




Criterios para tirmar.

Firmar Unicamente el trabajo que uno realizo y que es su
responsabilidad.

Firmar inmediatamente después de haber realizado la actividad.

No se debe firmar con fechas anteriores o
posteriores.




Lineamientos -
MSe debe, se permite

Cancelar los espacios no empleados (vacios) con
una diagonal (de izquierda a derecha y de arriba
hacia abajo)

No.
Registro

N\A




Lineamientos -
MSe debe, se permite gNo se debe, se prohibe

Contando con la

autorizacion, en caso de Se prohibe firmar a
ausencia, se puede firmar nombre de otra

a nombre de alguien mas
persona, suplantar o
colocando la leyenda

“Por Ausencia” o PA., falsificar firma y/o

nombre, fecha y firma de rubrica.

quien registra.

v




Lineamientos mnpuﬁt

xNo se debe, se prohibe

Se prohibe destruir documentos con datos
originales, si no han cumplido con el tiempo
de conservacion establecido.




Lineamientos mnpuﬁt

A“
>

. iCorrigelo! .

No. Temperatura
Registro (°C) ‘
f"/‘ g 2.4
|

6°C

7°c

10°c




Lineamientos Innplﬁt
Corregir correctamente

No. Temperatura
Registro (°C) 4. Coloca tu firma.

o7 6°C

02

\ 3. Coloca tu nombre
resumido y la fecha.

2. A un lado, anota
el dato correcto.

1. Cancela el dato
incorrecto.




Lineamientos
Corregir correctamente — Uso de vinculos

No. Temperatura
Registro (°C)

o7 6°C
02 7°c

03 100 ¢ (1)

5

(De6°c £ Silva 20-mMAY-2023

Si el espacio es insuficiente para la
correccion:
1. Tacha el dato incorrecto,

2.Al lado, coloca un vinculo, es decir

coloca un numero dentro de un
circulo (iniciando en 1),

3. En una orilla del formato coloca
el mismo vinculo,
4. Al lado, coloca el dato correcto y

5.Registra la fecha, tu nombre y tu
firma.
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Lineamientos -
Corregir correctamente — Uso de vinculos

e e
Registro (°C) .
no hay espacio para la

o7 6°C NA _,
correccion, coloca otro

02 NA vinculo empleando el
03 L) N siguiente numero
os @ NA consecutivo y realiza la

\N\H\ correccion, tal como se

oy @bs & s indicd anteriormente.
20-/}49)/—2023% 20-MAY-2023 %




Lineamientos
Correccidon por ausencia

De ser necesaria alguna
correccion y la persona
qgue hizo la actividad no
se encuentra, el unico
gue puede realizarla y
firmarla es el Jefe
Inmediato™*4.

No. Temperatura
Registro ()

o7 6°c

02 7°C

o Creme’
P ‘q y 2021
21
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Lineamientos -
Corregir correctamente — Consideraciones

Solo se permiten maximo 3
correcciones por registro.

& ilmportante!

Si el documento es para el cliente, al
primer error se debe REPETIR EL
REGISTRO.




Paginado

Todos los registros de calidad deben estar foliados o paginados.

El paginado o foliado debe realizarse considerando alguna de las

siguientes formas:

Numerica consecutiva: Se

especificara en cada cuartilla el
numero de pagina y el numero

total de paginas del documento.

Pagina 1l de 3, Pagina 2 de
3, Pagina 3 de 3,
1/3. 2/3, 3/3.

Folio: El nUmero de digitos

dependera del tipo de
foliador (manual o mecanico)

pero debera respetarse el
consecutivo correspondiente.

00001, 00002, 00003... etc.




iGracias!




