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OBJETO

Definir la sistematica a seguir para la formacién y el adiestramiento del personal
que realiza actividades que afectan a la calidad.

ALCANCE

Todo el personal de la Organizacion que realice actividades que de una forma u otra
afecten a la calidad.

DEFINICION

Formacion general
Corresponde a curso, temas o programas sobre materias como:

1. Técnicas.

2. Administracion.
3. Informatica.

4. Idiomas.

5. Etc.

Formacion de calidad
Comprende programas sobre formacion especifica de calidad.

Formacion especial
Se refiere a formacion especifica en temas concretos.

DOCUMENTOS
° Manual de Calidad
° Norma ISO 9002.
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PROCEDIMIENTO

5.1.- Listado de requisitos de formacion para los distintos puestos relacionados
con la calidad.

Director Comercial

Depende directamente del Consejero Delegado de la Compaiia.

Tiene la responsabilidad de la gestion comercial de la Compatfiia, coordinando
dentro de su area a los comerciales de todo el departamento.

Es responsable de las cifras de contratacion marcadas en los presupuestos anuales.
Mantiene contactos con los clientes y/o responsables de nuevos proyectos.
Participa en el Comité de Calidad de la empresa.

Tiene autoridad sobre el personal de su departamento.

Perfil:
e Licenciado o Diplomado.

e Tres afios de experiencia minima en direccion comercial de empresas del
ramo.

e Conocimientos de Inglés.

Director de Produccion

Depende directamente del Consejero Delegado.

Es el maximo responsable de la ejecucion, gestion y coordinacién de las obras de
instalacion, montaje y mantenimientos, directamente o a través de delegaciones.

Tiene plena responsabilidad sobre esas actividades.

Es responsable de que se controle la calibracion de los equipos de inspeccion,
medicion y ensayo.

Participa en las tomas de acciones correctoras.
Designa los Directores de Division de la Direccion de Produccion.

Participa en la revision anual del Plan de Calidad.
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Participa en el Comité de Calidad de Empresa.
Tiene autoridad sobre todos los medios de Produccidn.

Perfil:
e Licenciado o Diplomado.
¢ Cinco afios de experiencia minima en empresas del sector.
e Conocimientos de Inglés.

Directores de Division de la Direccion de Produccion (mantenimiento,

instalacion).

Se dispone de dos plazas distintas; 1 de Director de la division de mantenimiento y
otro de la division de Instalaciones. Dependen del Director de Produccion.

Nombra a los jefes y técnicos de Obra. Controlan la produccion de las obras
incluyendo Gestion, Plazos y Calidad.

Aprueban los Planes de Calidad que le sometan los Jefes de obra por su
importancia o complejidad.

Perfil:
e Licenciado o Diplomado en Ingenieria.
e Tres afios de experiencia minima en empresas del sector.

Jefes de Obra

Dependen de los Directores de la Division especializada.

Eligen los materiales y equipos, aprobando su compra cuando se hade desde obra.
Llevan relaciones con los clientes y proveedores de la Obra.

Son los méaximos responsables del funcionamiento, gestion y coordinacion de cada
obra de mantenimiento o instalacion.

Persiguen la certificacion de las unidades de obra terminadas.

Designan la estructura y personal requerido para la realizacion de la obra.
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Organizan las inspecciones y ensayos asi como la recepcion e inspeccion de
materiales en obra.

Comprueban la calibracion de los equipos de medida utilizados para el PPIL.
Redactan los Planes de Calidad de la Obra y los PPI.
Realizan los trabajos de acuerdo con el Plan de Calidad y su planificacion.

Son los responsables de la gestion de la calidad en obra cuando no existe una
persona especifica que realiza esta gestion.

Organizan a su equipo para que el trabajo se realice en el plazo previsto y con el
minimo coste compatible con la calidad exigida, por lo que decide sobre sus funciones,
responsabilidades, autoridad y perfil necesario.

Determinan las acciones correctoras a realizar y la solucion a las no
conformidades. Manda los registros al final de al obra a la Direccion de la que dependen.

Tienen autoridad sobre todo el personal de su obra.

Perfil:
e Licenciado, Diplomado, o FP2.
e Tres aflos de experiencia minima en obras similares

Director Administrativo

Depende directamente del Consejero Delegado.

Es el maximo responsable de las areas:
e Administracion y control de Gestion.
Finazas.
Logistica.
Organizacioén y planificacion estratégica.
Administracion de personal y servicios generales.

Asume la planificacion econdmica financieras asi como el seguimiento y el
analisis de las posibles desviaciones.

Asume la consecucion de recursos financieros necesarios.

Asume la gestion de la logistica y el almacenaje.
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Tiene autoridad sobre le personal de su departamento.

Perfil:
e Licenciado o Diplomado.
¢ Cinco afios de experiencia minima en empresas del sector.
e Conocimientos de Inglés y recomendable aleméan

Auditores de Calidad

Es la persona de la empresa que comprueba el grado de cumplimiento del sistema
de calidad. Puede compatibilizar su funciéon con cualquier otra incluyendo la Direccion de
Calidad.

Es nombrado y depende del Consejero Delegado. Tiene responsabilidad de
detectar las no conformidades de auditoria y comunicarlas al auditado.

Tiene autoridad sobre el resto del personal auditor que le ayude en la auditoria.

Perfil:
e Diplomado.
e Haber participado en dos auditorias como observador
e Conocimientos de la Norma ISO 9000.

Inspectores de Calidad

Existira un Inspector de calidad para la inspeccion y ensayos de recepcion que
dependera del Director de Calidad.

Para la inspeccion y ensayos en los procesos y finales, para las instalaciones y
mantenimientos y de ser necesario dada la importancia de la obra, existiran Inspectores de
calidad, que dependeran de los Jefes de calidad respectivos.

Con objeto de realizar en obra las inspecciones de calidad de recepcion, podran ser
nombrados por el Director de Calidad, los inspectores de Calidad necesarios.

Perfil:
e FP2, Maestro Industrial o Oficial 1%
¢ Dos afios de experiencia en obras similares.

5.2.- Formacion general.
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Las propuestas de formacion y adiestramiento se remitiran por los Directores de
Departamentos al Director de Personal.

El Director de Personal las analizard proponiendo la realizacion de cursos,
seminarios, modulos, la duracién y los asistentes al Consejero Delegado que debera

firmarlo en caso de aceptacion, utilizando el Formato F 18/01/01

Los cursos, seminarios, mddulos, etc. Aceptados por el Consejero Delegado se
programaran llevando su organizacion el Director de Personal.

5.3.- Formacion de calidad.

El Director de Calidad junto al <Director de Personal propondra la formacion
deseada al Consejero Delegado que deberd firmarla en caso de aceptacion.

Basandose en la aprobacion, se confeccionard el programa y se organizarad
conjuntamente su ejecucion por el Director de Personal y el de Calidad.

5.4.- Formacion especial.

La proponen los Directores de departamento al Director de Personal que lo sometera
aprobacion del Consejero Delegado.

5.5.- Las propuestas se haran anualmente.
5.6.- El personal que realice tareas especificas de acuerdo con lo especificado en el
contrato, estard cualificado basdndose en una educacioén adecuada, formacion, experiencia o

al conjunto de todas ellas.

5.7.- Se archivarén los registros relativos a la formacion del personal por el Director
de Personal.

5.8.- Las necesidades de formacion que surjan una vez aprobado el plan anual,
deberan comunicarse, con un escrito razonado al Director de Personal por los responsables,
para que decida en consecuencia y someta a aprobacion en su caso al Consejero Delegado.

5.9.- EL monitor sera el encargado de controlar la asistencia a los cursos o

seminarios , debiendo cumplimentar el informe al finalizar el curso.

RESPONSABILIDADES
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