CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS
El objeto define y contiene:

Alcance 

· Actividades, procesos o servicios a las que da instrucciones. 
Responsabilidades y autoridad

· Tanto para la ejecución de los procesos.
· Como para las figuras que tienen autoridad en el control de los procesos.
· Y los que tienen firma de aprobación de las características.
Los datos de entrada contienen:

Requisitos 

· Define las características mínimas con las que hay que hacer un proceso. 
Documentos o plantillas

· Formatos o impresos donde se registran los datos para poder acometer los procesos o servicios para los clientes.
Criterios de aceptación y rechazo

· Datos o elementos que concretan de forma especifica las características finales que debe aportar el producto o servicios contratado y cual son los criterios de rechazo y sus tolerancias.
En el proceso se describe:

· A ser posible con un flujograma
Que se hace

· Describir las actividades sintéticamente.
Como se hace

· Incorporar pantallas o referencias a instrucciones técnicas.
Identificar los momento de control

· Si existen puntos de control en el proceso indicarlos, y reflejar los documentos donde se generan las evidencias del mismo.
Quién lo hace

· Dentro del flujograma o en la descripción especificar el perfil profesional que realiza las actividades y especialmente las de control.
Cuándo lo hace

· Secuencia de las actividades, y especificar los momento de control.
Los datos de salida deben aportar:

Entregables 

· Productos a entregar.
· Formas de conclusión del servicio. 
Documentos 

· Facturas, impresos, informes que acompañan la entrega y son evidencias de la realización.
· Dossier interno con: los datos de entrada, de producción y de inspecciones.
Evidencias de inspección final

· Firmas de aprobación.
· Listas de chequeo finales.
· Mediciones..
Lugares de archivo y tiempo de guarda

· Departamento que guarda
· Formato en que se guarda
· Tiempo de custodia. Recomendamos en los registros críticos que evidencian la calidad 3 años (tiempo entre certificaciones) o el tiempo legal obligatorio para las actividades contractuales y de responsabilidad.
