¡Excelente! Con estos datos ya podemos darle forma real a tu Sistema de Gestión de Calidad (SGC).
Para una empresa de químicos con 70 personas y un enfoque de certificación total, la estructura debe ser robusta pero ágil. Aquí tienes la propuesta de codificación y el primer documento estratégico:
1. Propuesta de Sistema de Codificación
Para organizar tus carpetas en la nube y que cualquiera encuentre un documento en segundos, te sugiero usar un código de 3 partes: [PROCESO]-[TIPO]-[NÚMERO].
Siglas de Procesos:
· DIR: Dirección (Gerencia General)
· VTA: Ventas
· ADM: Administración y Finanzas
· RRHH: Recursos Humanos
· PRO: Producción
· CAL: Calidad
· I+D: Investigación y Desarrollo
Siglas de Tipo de Documento:
· PR: Procedimiento
· IT: Instructivo de Trabajo
· FO: Formato / Registro
· POL: Política
Ejemplo: El procedimiento de limpieza en planta sería: PRO-PR-01.

2. Documento Obligatorio 1: Alcance del SGC
Este es el "corazón" de tu certificación. Define qué haces y qué no.
Código: DIR-POL-01
Organización: Productos Químicos
Alcance:
"El Sistema de Gestión de Calidad de Productos Químicos aplica a la investigación, desarrollo, fabricación, comercialización y distribución de productos químicos de limpieza y desinfección en su sede principal, integrando todos los procesos estratégicos, operativos y de apoyo para garantizar la satisfacción del cliente y el cumplimiento normativo."

3. Procedimiento Obligatorio 2: Control de Información Documentada
Como usarás carpetas en la nube, este procedimiento es vital para que no haya archivos duplicados o versiones viejas.
Resumen del contenido (CAL-PR-01):
· Responsable: Jefe de Calidad.
· Almacenamiento: Google Drive / OneDrive con permisos restringidos (Lectura para todos, Edición solo para Jefes de Área).
· Aprobación: Los documentos de cada área los revisa el Jefe de área y los aprueba el Gerente General.
· Control de Versiones: Se usará una "Lista Maestra de Documentos" (un Excel central) para saber cuál es la última versión vigente.

4. Próximos pasos: Los procedimientos "Vivos"
Para avanzar, ahora necesitamos definir cómo operan tus áreas críticas. Dado que fabrican químicos:
¿Te gustaría que redacte ahora el Procedimiento de Control de Calidad (CAL-PR-02) que incluya las inspecciones de tus productos de limpieza, o prefieres el de Investigación y Desarrollo (I+D-PR-01) para la creación de nuevas fórmulas?


