
  [image: cover]


  
    

      	
        Elaboración de la documentación técnica.

        IFCT0410


        Diego Cebrián Marín

      
    

  



  ic editorial


  Elaboración de la documentación técnica. IFCT0410


  Autor: Diego Cebrián Marín


  1ª Edición


  © IC Editorial, 2014


  Editado por: IC Editorial


  C.I.F.: B-92.041.839


  c/ Cueva de Viera, 2, Local 3 Centro Negocios CADI


  29200 ANTEQUERA, Málaga


  Teléfono: 952 70 60 04


  Fax: 952 84 55 03


  Correo electrónico: iceditorial@iceditorial.com


  Internet: www.iceditorial.com


  IC Editorial ha puesto el máximo empeño en ofrecer una información completa y precisa. Sin embargo, no asume ninguna responsabilidad derivada de su uso, ni tampoco la violación de patentes ni otros derechos de terceras partes que pudieran ocurrir. Mediante esta publicación se pretende proporcionar unos conocimientos precisos y acreditados sobre el tema tratado. Su venta no supone para IC Editorial ninguna forma de asistencia legal, administrativa ni de ningún otro tipo.


  Reservados todos los derechos de publicación en cualquier idioma.


  Según el Código Penal vigente ninguna parte de este o cualquier otro libro puede ser reproducida, grabada en alguno de los sistemas de almacenamiento existentes o transmitida por cualquier procedimiento, ya sea electrónico, mecánico, reprográfico, magnético o cualquier otro, sin autorización previa y por escrito de IC EDITORIAL; su contenido está protegido por la Ley vigente que establece penas de prisión y/o multas a quienes intencionadamente reprodujeren o plagiaren, en todo o en parte, una obra literaria, artística o científica.


  ISBN: 978-84-16433-46-9


  Nota de la editorial: IC Editorial pertenece a Innovación y Cualificación S. L.


  Presentación del manual


  El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


  El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


  Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


  Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


  El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF1871: Elaboración de la documentación técnica,


  perteneciente al Módulo Formativo MF0228_3: Diseño de redes telemáticas,


  asociado a la unidad de competencia UC0228_3: Diseñar la infraestructura de red telemática,


  del Certificado de Profesionalidad Administración y diseño de redes departamentales.


  Capítulo 1


  Norma de gestión de calidad


  1. Introducción


  En la actualidad, los sistemas de gestión de la calidad son una condición indispensable para la supervivencia y la competitividad de la empresa y su ámbito de actuación. Con los sistemas de calidad se busca la optimización de recursos, la satisfacción tanto propia como del cliente y la reducción de fallos y costes.


  La implantación de un sistema de gestión de la calidad se puede hacer a través de la normalización, la certificación y la acreditación. La normalización es la actividad colectiva enfocada a establecer soluciones a situaciones repetitivas. Esta actividad consiste en la elaboración, la difusión y la aplicación de normas. La certificación es llevada a cabo por una entidad independiente entre las partes, donde se manifiesta la confianza que se otorga a un producto, servicio o proceso conforme a una norma. La acreditación es el procedimiento mediante el cual un organismo de acreditación reconoce formalmente que una empresa u organización es competente para realizar una cierta actividad.


  2. Introducción a la calidad


  Cuando se habla de calidad, se está haciendo referencia al conjunto de propiedades que posee tanto un producto como un servicio. Se puede definir la calidad como la capacidad de satisfacer los deseos de los consumidores; la calidad de un producto o servicio depende de cómo este responda a las necesidades de los usuarios, siendo este el punto de vista del usuario. Desde el punto de vista de la producción del producto o servicio, se puede definir como la conformidad en función de las especificaciones marcadas a la hora de realizar el diseño; cuantas más especificaciones cumpla el producto, mayor será su calidad.


  La calidad de un producto o servicio depende en gran medida de cinco campos:


  
    	
Los materiales: ya que hay que usar los adecuados para conseguir el fin requerido.


    	
Las máquinas: de igual forma que ocurre con los materiales, se debe usar una maquinaria apta; utilizar los materiales y las máquinas más caros no es sinónimo de conseguir un producto de alta calidad.


    	
Los métodos: que deben estar definidos en un proyecto técnico inicial.


    	
El personal: el cual debe estar debidamente formado ya que es una parte importante para conseguir una calidad óptima.


    	
La organización: la cual debe dotar de la importancia necesaria a los elementos anteriores para conseguir un proceso adecuado, dando lugar al producto final.

  


  3. Normativa y certificaciones


  Para los posibles clientes de una empresa da mucha confianza que dicha empresa posea certificaciones de todo tipo, ya que el cliente tiene la seguridad de que sus demandas van a ser atendidas de manera seria y profesional. Hoy en día las organizaciones que ostentan algún certificado lo muestran en la entrada de la empresa, a través de publicidad, páginas web, etc.


  Uno de los certificados más reconocidos son las certificaciones ISO, pero existen otras como por ejemplo EFQM, que es otro sistema de calidad certificado pero con el gran inconveniente de que no es tan conocido.


  En España, el único miembro es AENOR (Asociación Española de Normalización), que, entre otros cometidos, se encarga de traducir las normas ISO al castellano.


  ISO 9001 es la norma de calidad más sólida del mundo; además, es utilizada por más de 750.000 organizaciones de 161 países, estableciendo sistemas de gestión de calidad y para sistemas de gestión en general.
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  Definición


  ISO


  ISO es un organismo nacido tras la II Guerra Mundial con el objetivo de crear unas normas a escala mundial sobre fabricación, comercio, etc., a excepción de los campos eléctrico y electrónico.


  


  Normas ISO 9000


  El conjunto de normas ISO que están relacionadas con la calidad son: ISO 9000. Sistemas de Gestión de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario, ISO 9001. Sistemas de Gestión de la Calidad - Requisitos e ISO 9004. Sistemas de Gestión de la Calidad - Directrices para la Mejora del Desempeño. En su conjunto, las normas ISO constituyen un modelo que asegura la calidad en el diseño, el desarrollo, la producción, la instalación y la posventa del producto.


  De la familia de las normas ISO 9000, la única que se puede certificar es la norma ISO 9001; y para obtener esta certificación hay que implantar la norma para que después el sistema sea auditado de acuerdo con el procedimiento establecido por la propia norma y, si el resultado de la auditoría es válido, la entidad certificadora proporciona el certificado correspondiente y registra la certificación de la empresa. Los certificados de calidad de la norma ISO 9001 tienen una validez de tres años, en los cuales deben revisarse a modo de seguimiento para saber si la norma se cumple. Por lo general, el primer año se comprueba la primera mitad de los puntos de la norma, el segundo año la otra mitad de los puntos de la norma y el tercer año queda para realizar una auditoría completa de certificación. La calidad requiere estar en continua revisión y mantenimiento. Si en la auditoría se encontrase algún punto incumplido, la empresa tiene un plazo para subsanar el error sin perder la certificación o seguir con el proceso de certificación.
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  Actividades


  1. ¿Qué normas ISO componen el conjunto de normas ISO 9000?


  


  ISO 9001


  La norma ISO 9001 está compuesta por una serie de manuales donde se especifica con la documentación qué se hace y cómo se debe hacer. El manual clave en el sistema es el Manual de calidad, donde se desarrolla la adaptación de la norma a la actividad de la organización o empresa concreta. Además, en este manual se deben incluir el alcance y las exclusiones, que indican qué es lo que está incluido en el sistema y qué no. También se debe incluir un documento de política de calidad con una declaración expresa del máximo responsable de la empresa de su compromiso con la calidad y la voluntad de su implantación en el sistema de la empresa. También se debe incluir un documento con los objetivos de calidad, el cual debe ser conocido por todos los integrantes de la empresa para su cumplimiento, así como con los procedimientos, donde se plasma cómo se han de hacer las diferentes acciones. Estos procedimientos no están especificados en la norma, sino que deben ser definidos por el autor de archivo de la calidad. También hay que disponer de un documento de registros, los cuales hacen referencia a actividades y resultados obtenidos. Estos documentos deben conservarse en un periodo no inferior a diez años, respetando así la Ley de Responsabilidad Civil de Productos Defectuosos. Estos registros se suelen almacenar en soporte informático.
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  Para implantar una norma


  Los pasos que se suelen llevar a cabo para implantar la norma en una empresa son:


  
    	Adopción inicial de la norma.


    	Comunicación al personal de la adopción de la norma del sistema de calidad.


    	Distribución de procedimientos.


    	Distribución de formularios.


    	Distribución del manual de calidad.


    	Distribución del plan de implantación por cada departamento.


    	Distribución del plan de auditorías por cada departamento.


    	Actuación sobre los resultados de la auditoría y no conformidades iniciales.


    	Revisión periódica del manual de calidad.


    	Realización de auditorías internas periódicas.

  


  Al superar la auditoría final para comprobar si se cumplen todos los requisitos de la norma, la empresa recibe de parte de la organización expendedora del certificado (que en el caso de España es AENOR) el Certificado AENOR de Registro de Empresa, la licencia de uso de la marca Empresa Registrada de AENOR, la certificación IQNet, la cual es una especie de pasaporte para el acceso internacional de la certificación recibida (con esta certificación quedará reconocido internacionalmente que se dispone de la certificación ISO 9001) y, por último, la licencia de uso de la marca IQNet.
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  Definición


  IQNet


  Entidad certificadora de ámbito internacional que agrupa a más de 30 organismos certificadores de todo el mundo, como pueden ser AFNOR (Francia), AENOR (España), IRAm (Argentina), KFQ (Korea), etc.
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  Actividades


  2. ¿Qué pasos hay que seguir para implantar una norma de calidad en una empresa?


  3. Buscar información en Internet sobre la organización encargada de otorgar la certificación ISO en España.


  


  4. La norma ISO 9001/2000 o equivalente


  La norma ISO 9001 es una norma internacional donde se especifican los requisitos que debe cumplir una empresa u organización para establecer un sistema de gestión de la calidad. Se centra en los elementos de calidad con los que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo permitiéndole administrar y mejorar la calidad de sus productos y servicios.


  Cuando un cliente busca una empresa para satisfacer su demanda, por lo general se decanta por empresas que acreditan que cumplen esta norma, ya que se asegura de que dispone de un buen sistema de gestión de calidad.


  Los requisitos que establece esta norma son generales y se intenta que todas las organizaciones u empresas apliquen dichos requisitos sin importar el tipo, el tamaño, etc., de la organización.


  La norma ISO 9001 pertenece a la familia de normas ISO 9000, la cual se compone de tres normas: la 9001 establece los mínimos para que cualquier sistema sea considerado de calidad, la 9004 hace referencia a unos pasos a seguir para la continua mejora de los sistemas de calidad y las extinguidas normas 9002 y 9003.


  ISO 9001/2000 indica la revisión de la norma en el año 2000, estableciendo los fundamentos básicos de un sistema de calidad:


  
    	Enfoque al cliente: a quién va dirigido el producto o servicio final.


    	Liderazgo: indica que los responsables mantengan un ambiente de trabajo adecuado.


    	Participación e implicación del personal.


    	Enfoque a procesos: forma de conseguir los resultados de manera más eficiente.


    	Enfoque sistemático: agrupación de procesos en un sistema que los relacione, mejorando así su eficiencia.


    	Mejora continua.


    	Enfoque basado en hechos constatables.


    	Buenas relaciones y alianzas con proveedores que surtan a la empresa de algo, sin buscar el enfrentamiento.

  


  La norma ISO 9001/2000 se organiza en ocho capítulos que se agrupan en distintos bloques:


  
    	Objeto y campo de aplicación.


    	Normas para consulta.


    	Términos y definiciones.


    	Sistema de gestión de la calidad.


    	Responsabilidad de la dirección.


    	Gestión de los recursos.


    	Realización del producto.


    	Medición, análisis y mejora.

  


  Los tres primeros bloques son de carácter informativo.


  El capítulo 4 se basa en la definición del sistema y se realiza en dos áreas. En la primera se realiza la declaración sobre la estructura de la organización, los procesos que lleva a cabo relacionados con el sistema, su interacción y la forma de medirlos y evaluarlos, y los recursos de los que se dispone para todo ello. La segunda área define los requisitos de la documentación; a la que se refiere, a cómo se pretende que se hagan las cosas y a cómo realmente se han hecho.


  El capítulo 5 trata la responsabilidad de la dirección de la empresa u organización estableciendo cinco actividades: compromiso con la calidad, enfoque de procesos al cliente, establecimiento de una política de calidad adecuada, planificación de actividades, distribución de responsabilidades y autoridad y revisión periódica del sistema.


  El capítulo 6 está enfocado a la gestión de recursos, ya sean humanos o materiales.


  El capítulo 7 se considera el más importante, pues se definen los procesos de qué se hace y cómo se hace, estableciendo que:


  
    	Los procesos no se pueden improvisar, deben estar planificados y diseñados.


    	Los procesos se deben orientar a cumplir unos requisitos predeterminados, ya sean establecidos inicialmente por el cliente u obligatorios por legislación.


    	Se debe asegurar que los productos están controlados, validados e identificados.


    	Se debe controlar el funcionamiento de los dispositivos de medición.

  


  El capítulo 8 se refiere a las formas de medición, análisis y mejora de los procesos, incluyendo auditorías periódicas. También incluye la forma de localizar los productos que no resultan conformes con lo establecido, la forma de corregir las no conformidades y la forma de realizar acciones preventivas para así evitar la aparición de no conformidades.


  Cambios de la versión 2000 a la 2008


  El 17/11/2008 se publicó la norma ISO 9001/2008, la cual anula a la norma del año 2000. Esta nueva versión no contiene nuevos requisitos respecto a la versión anterior, pero sí establece unas aclaraciones para mejorar la aplicación de los conceptos ya existentes y aumentar la compatibilidad de la norma ISO 14001:2004 de gestión ambiental.


  A continuación se verán algunas modificaciones de la norma con respecto a la del año 2000:


  
    	Objeto y campo de aplicación:

      
        	Generalidades:

          
            	Se incorpora expresamente en los requisitos el término legales.



            	Se amplía el concepto de producto a cualquier resultado.


          

        


        	Aplicación:

          
            	Se incorpora el término legales.


          

        

      

    


    	Normas para consulta:

      
        	Se realiza una nueva redacción cambiando el texto por completo y se actualiza la versión de la norma ISO 9000.

      

    


    	Términos y definiciones:

      
        	Se eliminan los párrafos 2 y 3, en los que se hacía referencia a los intervinientes en la cadena de suministro (proveedor, organización, cliente).

      

    


    	Sistema de gestión de la calidad:

      
        	Requisitos generales:

          
            	Párrafo 2: en el punto a) se sustituye identificar por determinar.



            	En el punto e) se incorpora cuando sea aplicable.



            	Párrafo 4: se sustituye el control sobre dichos procesos por el tipo y grado de control a aplicar sobre dichos procesos e identificado por definido.

            Notas: la nota pasa a denominarse nota 1 y en ella se sustituye deberían incluir por incluyen, actividades de gestión por actividades de la dirección y se incluyen los procesos de el análisis y la mejora. Además, se incluyen dos nuevas notas, la nota 2 y la nota 3, para aclarar el concepto de proceso contratado externamente, las responsabilidades de la organización en relación con estos procesos y los factores que pueden influir a la hora de definir el tipo y el grado de control a aplicar a dichos procesos.
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