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Gestionar el tiempo

Dominar nuestras actividades laborales en lugar
de dejarnos dominar por ellas.

Tener una vision de conjunto de las actividades
y prioridades inmediatas.

Ser capaces de liderar las situaciones en lugar
de simplemente reaccionar ante ellas.

Alcanzar los objetivos de manera logica y
sistematica, y dentro de los plazos previstos.
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Origen de la Iniciativa

« 1,

» ; Quien? Y
e Alta direccion ‘/
e Direccién

e Personal del centro
> ;. Por qué?



¢,Por qué ISO y no otra cosa?

» La implantacion del sistema de calidad
no es la finalidad, sino el medio para el
desarrollo de una dinamica continua de

mejora dentro de la organizacion.
o
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Alcance de la iniciativa

» Toda la institucion
> Algunos departamentos / servicios
» Unicamente nuestro centro.

» Liderazgo de la funcién calidad
e Interno
e Externo







Ventajas (1)

Mejora de la planificacion general

Creacidon de un marco para gestionar
pProcesos y operaciones

Clarificacion de estrategias, politicas,
objetivos y metodos de trabajo

Cumplimiento de las especificaciones

Reduccion de los costes en que
Incurrimos cuando debemos rectificar
errores 0




Ventajas (2)

Supresion de costes inutiles debidos a
procesos Yy actividades sin valor
anadido.

Mejora de las comunicaciones.

Mayor facilidad en la realizacion de las
actividades gracias a los procedimientos
acordados.

Prevencion de malos habitos gracias a

las auditorias sistematicas. .



Ventajas (3)

 Resolucion de problemas mas facilmente
y rapidamente.

 Mayor conciencia de las necesidades de
los clientes.

« Mejora de Ila fiabilidad, seguridad,
confianza y satisfaccion general.

 Incorporacion del cambio y la innovacion
en un sistema probado

Internacionalmente e intersectorialmente.
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Peligros

» Falta de motivacion / compromISO
» Interpretacion incorrecta

» Dejarse vencer por los topicos
e Burocratizacion ~V/

. Pérdidas de tiempo “\ §

e Reduccion de la flexibilidad
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Sistema de gestion de la
calidad

e Es el resultado de la implementacion de
un conjunto de procesos estructurados
gue sirven para recoger, organizary
distribuir la informacion adecuada a las
personas adecuadas, en las mejores
condiciones de costes y de tiempo, con
la finalidad de poder tomar las
decisiones mas adecuadas.
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Principios de gestion de
sistemas de calidad

. Organizacion orientada al cliente

. Liderazgo

. Participacion del personal

. Enfoque a procesos

. Enfoque del sistema hacia la gestion

. Mejora continua

. Enfogque objetivo hacia la toma de decisiones

Relaciobn mutuamente beneficiosa con el

suministrador
15



LOS procesos

e Actividades, o grupos de actividades,
gue, con el consumo de recursos
anaden valor y suministran productos o

serviclios a clientes / usuarios internos /
externos.

— Estratégicos
— Fundamentales
— De soporte
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El ciclo P-D-C-A
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Modelo del proceso de gestion
de la calidad ISO 9001:2000
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Los tres puntos basicos

e Describir lo que hacemos.

e Hacerlo.

 Demostrar gue lo hemos hecho tal
como lo hemos descrito
documentalmente.
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Elementos necesarios

» a) Concienciacion / Implicacion de la
direccion.

» b) Formacion del equipo interno.

» ¢) Soporte externo.
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Fases del proyecto

> Presentacion.

» Diagnéstico previo.

» Planificacion.

» Preparacion de la documentacion.

» Implantacion de la actividad operativa.
» Pre-auditoria.

» Certificacion.

» Mantenimiento y mejora.
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Fases del proyecto

Presentacion

» Informar:
e Qué esyque no es lalSO.
» Alcance del proyecto.

* Rols. ‘_
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Fases del proyecto
Diagnadstico previo
» ; Funcioén calidad preexistente?

» Coincidencias con los requerimientos
de la Norma.

» Faltas o divergencias del
funcionamiento respecto a los
requerimientos de la norma.




Fases del proyecto
Planificacion
» Relacion de actividades a realizar:
e Formacion inicial.
e Determinacion de los procesos.
e Oftros.
» Equipo de trabajo: —

e Comité de calidad.

 Responsable de calidad.
» Calendario
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Fases del proyecto

Preparacion de la
documentacion

I
» 1. Definir los procedimientos a f
documentar:
* los apartados de la norma.
e las actividades del centro.
» 2. Asignar responsables de redaccion.
» 3. Revisar y aprobar los documentos.

» 4. Distribuir la documentacion aprobada.
» 5. Implantar la documentacion.
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L a documentacion
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Elementos de los documentos

e Titulo

* Objeto

» Alcance

o Definiciones

» Referencias

e Descripcion
 Responsabilidades
* Registros

e ANexos

Codificacion
Revision
Redactor
Supervisor
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Carta de servicios

nstrumento de difusion.

dentifica la naturaleza de los servicios,
os plazos y las limitaciones.

Clarifica las responsabilidades.

Segun el nivel de descripcion nos
comprometera mas o menos.
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Fases del proyecto

Implantacion de la actividad

» Comunicacion y motivacion
> Formacion

» Documentacion
> Registros
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Fases del proyecto

Pre-auditoria

» El ensayo general:
» Preguntas y respuestas.

Q

» Las no-conformidades.
» Las acciones correctoras.
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Fases del proyecto

Certificacion

» El contacto con la entidad certificadora.
» La auditoria de certificacign.

» Las no-conformidades.
» Las observaciones.

» Las acciones correctoras. 1ISO
» La certificacion.
» El contrato.




Fases del proyecto

Mantenimiento y mejora

> Auditorias internas.
» Informes de no-conformidades.
» Sugerencias / quejas de los usuarios.

» Evaluacion continua de los m
proveedores. f%
4

» Revisidon anual del sistema.
» Acciones correctoras y preventivas.
» Plan de mejora 33




Ejemplo practico:

La aplicacidon de las normas
1ISO 9000 en el Servel de
Biblioteques de la
Universitat Autonoma de
Barcelona
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A

Universitat Autonoma de Barcelona
Servei de Biblioteques

Fases del proyecto
» Set. 98 Presentacion.

» Oct. 98 Diagndstico previo.

» Nov. 98 Planificacion.

» Ene. 99 Preparacion de la documentacion.
» Oct. 99 Implantacién actividad operativa.

» Nov. 99 Pre-auditoria.

» Mar. 00 Certificacion.

o > Mantenimento y mejora. as






150 9002. index - Metscape

ISO 9002

Flanes d'accés restringit al personal del Servei de Biblicteques de la UAB

Llista de documents del Sistema d'asseqgurament de la gualitat

Llista de documents de referencia

Documents d'ajuda

Formularis

o R:liipq Data revisido: 26 de marg de 2001
Preparat per: equip de suport al Responsable de qualitat del Servei de Biblioteques
Aprovat per:[Miria Balagué, Responsable de qualitat del Servei de Biblioteques




El sistema de calidad

CARTA DE SERVICIOS

BBDD BBDD GestBicI’)Br;l?cl)Dc.ales BB.DD.
Adquisicion VTLS SOD Gestion : No
» : y bienes :
Liibros no localizados conformidades
no documentales

ltra lza l oil ildadl

Indicadores de Calidad

Acciones Correctoras yPreventivas

Evaluacion continua de Proveedores

Auditorias Internas

Quejas, sugerencias y encuestas de los usuarios

Revision anual del sistema

} mejora ! continua
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150 4002

CERTIFICAT
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Mas informacion sobre el Servel de
biblioteques de la UAB (1)

 \Web del Servei de Biblioteques:
http://www.bib.uab.es/isosb/index.html

e Carta de Servels
www.bib.uab.es/avaluacio/carta.htm
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Mas informacion sobre el Servel de
biblioteques de la UAB (2)

« Balagué, N. Aplicacion de las normas 1SO 9000 en
bibliotecas: La experiencia del Servicio de Bibliotecas de
la Universidad Autonoma de Barcelona
http://www.calidadlatina.com/pub/014-OCT-01.pdf

e Balague, N. "La aplicacion de la norma ISO 9002 en el
Servei de Biblioteques de la Universitat Autonoma de
Barcelona". 7as Jornadas Espafolas de Documentacion.
Bilbao: FESABID, 2000. p.517-527

e Termens, M. "Intranets para la gestion de una biblioteca:
los flujos de informacion en un sistema de calidad ISO
9002", 7as Jornadas Esparfiolas de Documentacion.

Bilbao: FESABID, 2000. p. 607-612 "
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Webs

International Organization for Standardization
http://www.iso.ch/

British Standards Institute
http:/lwww.bsi-global.com/index.html
Asociacion espafnola de Normalizacion
http://www.aenor.es/

Institut Catala de Tecnologia
http://www.ictnet.es/esp/comunidades/
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