t MANUAL DE CALIDAD DE bct CAPITULO 4-2

REQUISITOS Pégina 1 de 14
REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

1. Objeto

1.1. Definir como se encuentra documentado el Sistema de Gestion de la
Calidad de bct.

2. Aplicabilidad

2.1. Este capitulo es aplicable a los distintos documentos en los que se

encuentra documentado el Sistema de Gestion de la Calidad de bct.

3. Contenido
3.1. La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad de bct incluye:
v la declaracion de su Politica de Calidad y de los Objetivos de Calidad.
v' el Manual de Calidad de bct y los distintos manuales de las areas de bct.
v' los procedimientos requeridos por la Norma Internacional [SO-
9001:2000.
v los documentos de planificacion, operacion y control de los procesos de
bct.
v' los registros de calidad.

v _los planes de calidad.

3.2, Todos los documentos citados en el parrafo anterior han sido
confeccionados de tal forma que sean coherentes con:

a) Los requerimientos, en cuanto a sistema de calidad, de la Norma
Internacional 1SO-9001:2000.

b) Los requerimientos, en cuanto a sistemas de calidad, de los clientes de
bct. Sobre la base de la documentacién del Sistema de Calidad (Manual
de Calidad y documentos soporte) bct demuestra el cumplimiento de
dichos requerimientos.

c) Los requerimientos de las Autoridades Oficiales.

d) La politica de calidad de bct.

e) La complejidad del trabajo, los métodos empleados, los conocimientos, la

formacién y el adiestramiento necesarios para el personal implicado en
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la ejecucion de la actividad, en lo que respecta a su alcance y nivel de
detalle.

f) La eficacia de la puesta en practica del sistema de calidad y de sus
procedimientos forma parte de la Revision por la Direccion, funcion
desarrollada en el Capitulo 5.6 de este Manual.

g) Las organizaciones de Calidad de las areas de bct son las responsables
de determinar si la documentacion del Sistema de Calidad (Manuales de
Calidad, Planes de Calidad, Especificaciones, Procedimientos e
Instrucciones) editada o recibida por ellos, nueva o modificada, requiere
0 no una necesidad especifica de formacion de las personas de su
organizacion que deban aplicarla. En caso afirmativo, analizaran a través

del Dpto. de Formacion estas necesidades para que sean satisfechas.

3.3. La Direccién de Calidad de bct es responsable de mantener una coleccién
actualizada de la Normativa Vinculante de sistemas de Calidad (Normas
Internacionales y de clientes).

Los documentos que configuran esta Normativa Vinculante, estaran recogidos
en el indice de Especificaciones, Instrucciones, Procedimientos y Manuales de
Calidad de bct (DC-1-O2= Documento en desarrollo).

3.4. Declaracion de la Politica de Calidad
La declaracion de la Politica de Calidad de bct se encuentra en la Seccién 1.2

de este‘manual.

3.5. Manuales de Calidad en bct.

3.5.1. Los Manuales de Calidad son los documentos que recogen las
instrucciones generales sobre las actuaciones que respecto a Calidad deben
cumplirse. Los manuales de Calidad:
a) incluyen el alcance del sistema de la gestion de la calidad, asi como los
detalles y la justificacién de las exclusiones permitidas, de acuerdo a la

seccion 1.2 de este manual.
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b) contienen o hacen referencia a los procedimientos documentados
establecidos para el Sistema de Gestién de la Calidad.

c) describen las lineas generales de la estructura de la documentacion
empleada en el Sistema de Gestion de la Calidad.

d) muestran, mediante una tabla de referencias cruzadas, la relacién
existente entre los procedimientos documentados del Sistema de
Gestion de la Calidad y los requisitos de las Normas Internacionales
marco del sistema.

e) describen la interaccion existente entre los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.5.2. Es de un tipo: Manual de Calidad de bct.

3.5.3. Las directrices relativas al Manual de Calidad como documento, se

encuentran recogidas en el capitulo 3.2.1 de este Manual.

3.5.5. Establecimiento y Revision de los Manuales.

3.5.5.1. Corresponde el establecimiento y revision de los Manuales de cada

areaa la organizacion de Calidad de bct o a aquella delegada por la anterior.

3.5.5.2. La revision de cada Manual se haré:

a) Siempre que se realice una modificacion significativa del sistema de
calidad. Para agilizar la documentacion de la revision se podra utilizar los
medios descritos en el procedimiento BCT-PC-01: "Estructura vy
Regulacién de la Normativa de Calidad".

b) Periédicamente con una frecuencia bianual.

3.5.5.3. Cualquier Departamento del Area puede solicitar revisiones o
modificaciones de los Manuales a los responsables de su establecimiento y
revision. Una vez estudiadas estas solicitudes, se incorporaran aquellas que se

consideren precisas.
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3.5.5.3.1 Cualquier Cliente u Autoridad, puede solicitar modificaciones de los
Manuales a los responsables de su establecimiento y revisién. Una vez
estudiadas estas solicitudes, se incorporaran aquellas que se consideren

precisas

3.5.5.4. Todas las modificaciones previstas a los Manuales se acumularan para
ser incorporadas conjuntamente en la revision bianual si bien, en los casos que
se estimen de urgencia puede establecerse una modificacion provisional
haciendo uso de una Instruccion de Calidad. Las paginas modificadas mediante
Instruccién de Calidad, tanto en el sistema informatico, como las impresas en
papel, iran de un color que se distinga del blanco original y la propia Instruccién
de Calidad que transmita las modificaciones pedira que las paginas de color
modificadas se situen en el Manual que modifican en el inicio de cada capitulo

afectado.

3.5.6. Aprobacion de los manuales.

3.5.6.1. Corresponde la aprobacion del Manual Calidad de bct al Director de
Calidad y el V.B. del Director General de bct.

3.5.7. Idioma
El manual de calidad de bct se editara en espafiol y sera traducido al idioma

ingles, a requerimientos de autoridades o clientes
3.6. Los controles necesarios para la documentacién de calidad seran:
3.6.1. Que los documentos sean aprobados en cuanto a su adecuacion por

personal autorizado antes de su emision;

3.6.2. Que los documentos sean revisados y actualizados cuando sea
necesario y aprobarlos nuevamente; el revisado y la aprobacion se realiza por

las mismas funciones/organizaciones que lo revisaron o aprobaron inicialmente
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a menos que se haya especificado expresamente otra cosa. En bct, las
funciones/organizaciones designadas para la revision/aprobacion de los
documentos tienen acceso a toda la informacion pertinente en la que

fundamentan su revisién y aprobacion;

3.6.3. Que se identifican los cambios y el estado de revisién actual de los

documentos;

3.6.4. Asegurar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se

encuentran disponibles en los puntos de uso;

3.6.5. Asegurar que los documentos permanecen legibles 'y facilmente
identificables;

3.6.6. Asegurar que se identifican los documentos de origen externo y se

controla su distribucion;

3.6.7. Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles
una identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier

razon.

3.7. Especificaciones de Calidad.

3.7.1. Documentos que, como complemento de los Manuales de Calidad,
completan la filosofia y establecen los requisitos a cumplir con el fin de obtener
la calidad requerida en los trabajos y productos. Se identifican como

"Especificacion bct".
3.7.2. Establecimiento y Revision de las Especificaciones de Calidad.
3.7.2.1. Estas especificaciones son editadas por la Direccién de Calidad de bct

y su designacion, formatos y publicacion estan recogidos en el procedimiento
BCT-PC-01: "Estructura y Regulacion de la Normativa de Calidad".
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3.7.2.2. Su ambito de aplicacién es bct.

3.7.2.3. El establecimiento y revisidbn de las especificaciones generales de
Calidad se harda de acuerdo con lo indicado en la especificacion

correspondiente.

3.7.2.4. La revision de cada especificacion, se hara siempre que sea necesario
como consecuencia de cambios en los procesos, procedimientos, métodos de
trabajo o controlo para evitar ambigiedades o posibilidades de distintos
criterios de interpretacion. La frecuencia entre revisiones estara de acuerdo con
lo especificado en el BCT-PC-01: "Estructura y Regulacion de la Normativa de
Calidad"

3.7.3. Idioma
Las especificaciones generales de calidad se editaran en espafiol y seran

traducidas al idioma ingles.

3.8. Procedimientos de Calidad bct

3.8.1. Documentos que regulan actividades que pertenecen a un contrato y/o
se crean para un producto especifico, dispositivo de ensayo o técnica de

fabricacion particulares.

3.8.2. Establecimiento y Revision de los Procedimientos de Calidad.

3.8.2.1. Estos procedimientos son editados por bct como especificos propios o
como aplicacién en su area de una Especificacion de Calidad, debiendo estar
aprobados por los Responsables de Calidad de las areas y armonizados por la
DC.

Su designacion, formatos y publicacion estan recogidos en el procedimiento

BCT-PC-01: "Estructura y Regulacion de la Normativa de Calidad en bct ".
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3.8.2.2. Su ambito de aplicacion es el de bct.

3.8.2.3. La revision de cada procedimiento, se hara por la organizacion de
Calidad de bct que los editd, siempre que sea necesario como consecuencia de
cambios en los procesos, procedimientos, métodos de trabajo o controlo para
evitar ambigledades o posibilidades de distintos criterios de interpretacién. La
frecuencia entre revisiones estara de acuerdo con lo especificado en BCT-PC-

01: "Estructura y Regulacion de la Normativa de Calidad".

3.8.3. Idioma
Los procedimientos de calidad se editaran en espaiiol, y cuando sea aplicable

o contractualmente se exija, seran traducidos, al idioma ingles.

3.9. Instrucciones de Calidad.

3.9.1. Documentos emitidos por la organizacion de Calidad, aprobados por el
Responsable de Calidad, a nivel de Area, y que provisionalmente cubre alguna

carencia o deficiencia de definicion sobre temas de calidad en bct.

3.9.2. Las Instrucciones de Calidad son de obligado cumplimiento, en cuanto a
calidad, en las Areas donde se emitid tal instruccion, siéndolo en toda la
Sociedad si proceden de la DC. Tienen el mismo rango o autoridad que los
Manuales, Planes, Especificaciones o Procedimientos bct dependiendo de

quien las aprueba, mientras no sean sustituidas por uno de estos documentos.

3.9.3. El procedimiento seguido para su edicion y difusion seréa el establecido
en el BCT-PC-01: "Estructura y Regulacion de la Normativa de Calidad".

3.9.4. Idioma
Las instrucciones de calidad se editaran en los mismos idiomas que el

documento del sistema de calidad que modifican.
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3.10. Otros Procedimientos Escritos.

3.10.1. Procedimientos establecidos por Calidad.

v

Pautas de Recepcién. Se estableceran de acuerdo con el procedimiento
BCT-PC-06: "Pautas de Recepcion”.

Informes peridédicos de Calidad. Se estableceran de acuerdo con el
procedimiento BCT-PC-13: "Informes de Calidad".

Otros informes.

Los informes no periddicos se establecen generalmente sobre temas
monograficos, como consecuencia de nuevos programas de trabajo, que
hacen aconsejable la introduccion o modificacion de medios de control, 0
para investigar los resultados obtenidos en programas en curso. El
establecimiento de estos informes corresponde a la Jefatura de Calidad
del area que los emite y 'son enviados directamente al Director de
Calidad de bct cuando se producen los hechos que los hacen
aconsejables.

Documentacién de  Calidad para entrega de trabajos al cliente.
Corresponde su establecimiento, en lo que se refiere a datos de Calidad,
a la 'organizacion de Calidad de cada area de Trabajo y su

cumplimentacion sistematica a la Oficina de Documentaciones.

3.10.2.- Procedimientos establecidos por otros Departamentos o por los

Clientes.

Estos procedimientos serviran de soporte a la gestién de Calidad y seran, entre

otros, los siguientes:

v
v
v
v

Documentaciéon de Proyectos. (Area de Ingenieria Nacional de bct).
Manuales, Reglamentos, Ordenes Técnicas y Boletines de Servicio.
Normas y Especificaciones.

Ordenes de Produccién, Instrucciones de Trabajo y Libros de Trabajo.
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3.10.3. En general, la documentacion de trabajo debera ser revisada para

asegurar que cumple con los requisitos del sistema.

3.11. indices.
Los indices son listas de referencia de control de documentos que identifican

Su version vigente.

3.11.1. Se dispone de los siguientes indices:
v Indice de especificaciones, instrucciones y procedimientos de Calidad
bct con su aplicabilidad (DC-I-02).
v indice de Normas y Procedimientos
v Indices de las especificaciones de calidad de clientes, al menos el de las
aplicables al programa.
v' Indice de Pruebas Funcionales (IPF +*; PF -*¥) (** = identificacion del

proyecto).

3.11.2. Establecimiento.

3.11.2.1. Corresponde el establecimiento del indice de las especificaciones y

procedimientos bct a la Direccion de Calidad de bct

3.11.2.2. En general cada cliente de bct dispone de indices de sus

especificaciones y entre ellas figuran las de Calidad.

3.11.2.3. El indice de las especificaciones y normas aplicables en general a

cada trabajo/contrato/proyecto, estan reflejadas en la aplicacion informatica.

3.11.2.4. La organizacion de Calidad de bct tendra relacion al dia de las
especificaciones de calidad recibidas, dando cuenta a la Direccion de Calidad

de bct, que coordinara las necesidades entre areas y clientes.
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3.11.3. Mantenimiento.

3.11.3.1. El mantenimiento de estos indices sera responsabilidad del mismo

departamento que los establece.

3.11.3.2. Este mantenimiento se hara revisando el indice al menos una vez al

afo, o antes si su movimiento lo hace aconsejable.

3.11.4. Distribucion.

3.11.4.1. La distribucion también sera responsabilidad del departamento

encargado de su establecimiento y/o mantenimiento.

3.11.4.2. Este departamento procedera a enviar copia de cada documento
puesto al dia a todo el personal afectado por él, manteniendo un registro de

esta distribucion.

3.12. Documentos de Produccion y Prestacion del Servicio

3.12.1. Los documentos cuyo objetivo es lograr la eficacia de bct en la
planificacion, la operacion y el control de sus procesos se encuentran

recogidos/referenciados en el Capitulo 7.5 de este manual.

3.13 Control de Registros de calidad.

bct establece 'y mantiene los registros necesarios para proporcionar evidencia
de la conformidad con los requisitos, asi como de la operacion eficaz del
Sistema de Gestidon de la Calidad. bct asegura que estos registros permanecen
legibles, facilmente identificables y recuperables. Estos controles de registros
podran presentarse en cualquier tipo de soporte, tales como papel, medios

Opticos o electrénicos.
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3.13.1. Documentos a conservar.

3.13.1.1. Se conservaran todos aquellos documentos que son utilizados en'la
produccién de un producto o conjunto y que incluyan informacién tanto de tipo
técnico como legal. La informacion contenida en estos documentos debera ser

perfectamente legible.

3.13.1.2. Los documentos generales se conservaran en la edicidn aplicable al

producto o conjunto en proceso de fabricacion.

3.13.1.4. Calidad es responsable de asegurar que todos los registros de calidad
son revisados en lo que respecta a que sean completos, legibles y precisos, y
deben estar guardados y conservados de forma que mantengan su
identificacion respecto el producto correspondiente, puedan recuperarse
facilmente, y en unas’ instalaciones que proporcionen un entorno adecuado

para evitar el deterioro o el dafio, y que evite su pérdida:

3.13.2. Tipo y medios de archivo.

3.13.2.1. Salvo autorizacion expresa de la DC en aquellos casos definidos en la

Especificacion, solo se archivardn documentos originales.

3.13.2.2. Los medios de archivo seran adecuados, de tal forma que se asegure
la defensa contra la degradacion de los registros, sea cual sea el soporte en el
gue se encuentren, por causas externas. Estos medios seran, aunque sin estar
limitados a ellos, los siguientes:

v' seguridad contra incendios

v seguridad contra humedad e intemperie

v seguridad contra plagas
Encontrandose estos medios coordinados por la normativa especifica de

seguridad del centro de trabajo en el que se encuentre el archivo.
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3.13.3. Destruccién de la documentacion.

3.13.3.1. No puede destruirse ningin documento sin permiso del responsable
de calidad del area implicada, que debe tener en cuenta los requisitos de la

Autoridad Oficial y/o del contrato.

3.13.4. Periodos minimos de conservacion.

3.13.4.1. Los documentos generales se mantendran hasta la extincion de todos

los productos del proyecto.

3.13.4.2. Los documentos especificos se mantendran un tiempo que como

minimo sera el que figura en la Especificacion.

3.13.4.3. Estos periodos minimos de conservacion seran objeto de las

auditorias internas de calidad de bct, tanto las generales como las de centro.

3.13.5. Aquellos registros de calidad creados por los subcontratistas de bct y
gue son retenidos por estos estan sometidos a los mismos requisitos en todos
los aspectos que los registros creadosy retenidos por bct. Las organizaciones
de Calidad de las distintas areas son los responsables, mediante la auditoria,

de asegurar que se satisfacen estos requisitos.

3.13.6. Los registros de calidad de bct estan disponibles para su revision por
los clientes de bct (o sus representantes) y autoridades, de acuerdo con lo

establecido en el contrato o en los requisitos reglamentarios.

3.14. Planes de calidad.
Los Planes de Calidad son los documentos que especifican qué procedimientos
y recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben

aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato especifico.
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Los requisitos especificos de los Planes de Calidad de bct se encuentran
recogidos en el Capitulo 7.1 "Planificacion de la Realizacién del Producto" de

este manual.

3.15. Instrucciones complementarias

3.15.1. Cuando los documentos del sistema de calidad se encuentren en
soporte informatico para su distribucidon y consulta en red, las firmas
mencionadas en este capitulo se entiende que son firmas informéticas. En este
caso, tampoco seran aplicables los parrafos relativos a los destinatarios'y

ndmeros de coleccion.

3.15.2. Cuando en cualquiera de los documentos soporte del Sistema de
Calidad definidos en el parrafo 2.1. de este Capitulo, se describa un
procedimiento de actuacion, o bien se encontrard descrito con el suficiente
detalle, o bien se hara referencia a él, identificandolo, al menos una vez, de

forma inequivoca con su numero y denominacion.

3.15.2.1 Las organizaciones gque editan documentacion soporte del Sistema de
Calidad son responsables de revisar esta documentacion e introducir los
cambios necesarios en la misma siempre que se editen, 0 se revisen,

procedimientos referenciados en la misma.

3.15.3. Cuando asi esté establecido contractual o reglamentariamente, la
documentacion del sistema de calidad de los clientes en poder de bct, sera
controlada para asegurar que estan coordinados los cambios con los clientes
y/o autoridades. El procedimiento de control se encontraréa reflejado en el Plan

de Calidad correspondiente.

3.15.4. La organizacion de Calidad de bct es responsable de asegurar que los
procedimientos del sistema de calidad estan facilmente disponibles a aquellas
personas que son responsables de asegurar el cumplimiento de los requisitos

ya los clientes o0 a sus representantes y autoridades.
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4. Correspondencia
4.1 Norma 1S0-9001:2000. Parrafo 4.2 Sistema de gestion de Calidad.

Requisitos de la documentacion
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