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Ne Edicion
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M odificacion realizada en € documento




2- OBJETO.

Este procedimiento tiene por objeto describir la sstemética empleada en La Organizacion,
para€el control de ladocumentacion.

3.- ALCANCE.

Este procedimiento afecta d Manud de Calidad, a los procedimientos de gestion de la
cdidad, a los procesos de trabajo, a las normas de aplicacion, tanto las internas como las de
los clientes, a los planes especificos de cdidad y a la documentacion técnica aplicable
(reglamentacion, normativa, etc.). Todo dlo congtituye € soporte documenta del Sistema
de Gegtion de la Cdlidad establecido en la Organizacion.

4.- REQUERIMIENTOS.

El responsable de llevar a cabo todo lo citado en € presente procedimiento es € Director
de la empresa, para €lo, contard con la colaboracién de todas aguellas personas que
congdere necesarias.
El control de la documentacion del Sistema de Getion de la Calidad establecido en la
Organizacion es.

La definicién de responsabilidades en la elaboracion, revisién y aprobacion de los

documentos.

El edtricto control de las ediciones vigentes.

Ladistribucion controlada de copias.

Lacorrecta gestion de los cambios y modificaciones.

4.1- Elaboracion, revisén y aprobacion de documentos
El sstema de Cdidad de la Organizacidn, se compone de los siguientes documentos:

Manual de Calidad

Elaboracion:
El Manual de Cdidad de la Organizacion, estructurado en capitulos que se
corresponden con los gpartados establecidos en la Norma UNE-EN-1SO9001: 2000,
es preparado por € Director de Cdidad de la Organizacion. La no aplicabilidad de
agin gpatado de la norma, s reflga en & punto 422, y en d capitulo
correspondiente del Manual.

Revision:
El Manua de Cdlidad esrevisado por € Controller.

Aprobacion:
La Gerencia, en € caso de dar su conformidad lo aprueba. Las posbles discrepancias
entre el DICAL vy las distintas &reas, son resudltas por la Gerencia de la Organizacion.

En cuaquiera de las etapas anteriores, € responsable de cada una de élas firma la portada
del documento.



Palitica de Calidad

Elaboracion:
La eaboracién de este documento correspondera a la propia gerencia, bien sea
redactandolo directamente o sirviéndole a director de cdidad las directrices oportunas
para que este desarrolle & documento.
Este documento debera cumplir Sempre con los requisitos especificados en € requisito
5.3 delaNorma

Revision:
La revigén del documento se redlizara en las distintas reuniones que celebre € comité
de calidad.

Aprobacion:
La aprobacion del documento corresponderd a la direccion de la organizacion, Esta
aprobacion quedara evidenciada por lafirmade director generd sobre e documento.

Procedimientos de gestion del sstema de calidad

Son documentos que desarrollan € manua de Calidad, en aquellos puntos donde la norma
requiere documentar un procedimiento escrito

Elaboracion:
Estos documentos son elaborados por e Director de Caidad (DICAL), con la
colaboracion que estime conveniente.

Por lo generd y salvo alguna excepcidn, la estructura de su contenido es la siguiente:

INDICE

1- Hoja control modificaciones
2- Objeto

3- Alcance

4.- Requerimientos
4.1.- Documentacion dereferencia
4.2- Sigeméticaaplicable
4.3- Responsabilidades

44.- Registros
5.- Disposiciones
6.- Anexos.
Revision:

El documento una vez elaborado y a nivel de propuesta, se digtribuye a las digtintas
a&eas de la organizacion para recoger los comentarios correspondientes, dejando
evidencia formal de esta revison d Controller que es la persona responsable de la
revision de los procedimientos del sstema de gestion de calidad.

El DICAL introduce los comentarios recibidos, S procede. Las posibles discrepancias
relativas alos comentarios surgidos, son resueltas por la Gerencia.



Cuando € capitulo dd que se derive d procedimiento sufra una modificacion
sugtancid (cambio de responsabilidades, variacion en la normativa aplicable, etc.), €
procedimiento se revisa de nuevo por € Director de Cdidad y € Controller, para su
posterior aprobacion por la Gerencia.

La revison supone una nueva edicién de dicho procedimiento y la correspondiente
distribucion alos poseedores de copia controlada del mismo.

Aprobacion:
El procedimiento, una vez elaborado y revisado, se entrega a la Gerencia para su
revision particular y aprobacion definitiva, en el espacio reservado al efecto en la
portada del documento.
En la parte superior de las hojas de cada procedimiento, figuran siempre € codigo de
identificacion y e nombre del documento, paginacion, € estado de revison y la fecha
de ladltimarevison.
En cudquiera de las etapas anteriores, d responsable de cada una de dlas firma la
portada del documento.

Procesos de trabajo

Son documentos de nivel operativo, es decir instrucciones especificas para llevar a cabo un
proceso.

Estos documentos han de describir, de manera ordenada y en detdle, las acciones que
conduzcan a laredlizacion de un determinado trabgjo o tarea que afecte ala calidad.

Las ingtrucciones de trabajo respetaran en lo posible los requerimientos de formato dados
paralos procedimientos.

Elaboracion:
Estos documentos son elaborados por € Director de Cdidad, con la colaboracion que
estime conveniente. La estructura de su contenido es, en la medida que proceda, la

sguiente:
1- Hoja control modificaciones
2- Objeto
3.- Alcance

4.- Requerimientos.
4.1.- Documentacion de referencia
4.2- Sigeméticaaplicable.
4.3- Responsabilidades

44.- Registros
5.- Disposiciones
6.- Anexos.
Revisony aprobacion:

La revison de estos documentos se redliza por € Responsable del Area a la que
pertenece d proceso adetallar. Laaprobacion seredliza por € Director de Calidad.

En cualquiera de las etapas anteriores, € responsable de cada una de dlas firma la
portada del documento.



Especificaciones de compra

Son todos aquellos documentos, que definen las caracteristicas de los productos de
compra

Estos documentos, que afectan directamente d Ssema de cdidad, ya que inciden
directamente en la cdidad del producto final, deben ser elaborados por @ proveedor de
producto, revisandose y aprobandose por € Dpto. de Cdidad o bien cumplir aguna norma
o0 especificacion conociday detallada anteriormente a proveedor,

Existen diferentes productos de compra, llevandose a cabo para cada uno de dlos un
control de revisones diferente, segln la naurdeza dd materid, bien mediante la
denominacion exacta del producto y haciendo referencia a la norma que debe cumplir, bien
mediante aprobacion de una ficha o archivo informatico del producto, que se encontrard en
la carpeta correspondiente que indica su estado (Vigente) o en las carpetas de cada uno de
los proveedores.

La incluson de cualquier especificacion de compra en su archivo correspondiente lleva
asociado lainmediata gprobacion del mismo.

Para redlizar los cambios en estos documentos bastard sugtituir € documento antiguo por
la nueva especificacion.

No habra digtribucion, propiamente dicha, de esta documentacion ya que todo € que
quiera acceder a ella debera remitirse a su archivo especifico.

Documento de Objetivos de Calidad

Es un documento que queda redactado por € Director De Cdidad tras la primera reunion
anual del Comité de Cdidad.

El documento (Anexo 5), define cada uno de los Objetivos de Cdidad con sus hitos
intermedios y dgandose un espacio para la agprobacion de los mismos por parte del
Gerente.

S es posible se cuantificardn los recursos empleados en la consecucion de cada objetivo
parapoder llevar asi unamegior gestion de los mismos.

Exise un 2° documento copia de este primero pero que incluye campos para redizar €

Seguimiento de los objetivos a lo largo dd afio, este se firmara por € Gerente en la
primerareunion del afio sguiente en que se revisan los objetivos.

Datos y Documentacion Externa

Son todos aquellos documentos que afectan a la calidad del sistema y que no estan
incluidos en ninguno de los apartados anteriores (los facilitados por clientes, normativa,
datos internos).

Cada departamento, controla la documentacion que recibe del exterior y que le incumbe,
mientras esta esté vigente, pasando después aarchivarse d archivo general.



Normativa y legidacion aplicables:

En cuanto a la normativa y legidacion, ser4 archivada formando lo que se ha denominado
ALBUM NORMATIVO, d cua serda mantenido y actudizado por € responsable
departamento juridico de la Organizacion.

Este Album Normetivo se gestionay actudiza de laforma que se describe a continuacion.

Existen fuentes primordiaes de revision y actudizacion de la normativa y legidacion que
afectan ala organizacion:

CONSULTA DIARIA DE FUENTES DE INFORMACION:
El responsable del departamento juridico de la Organizacion procedera a la consulta
diaria de otras fuentes de informacién como son: BOE, BOJA, DOCE (diario oficia de
la comunidad europea) o las paginas de Internet de los Minigerios de Trabago e
Industria
El responsable del departamento juridico, una vez andlizada la informacion recibida por
cudquiera de las fuentes, y habiendo asegurado de que dicha informacion congituye
reelmente un motivo de cambio en la documentacion actual, procederd a redizar dicho
cambio en la documentacion y en € indice correspondiente.
Seguidamente seran comunicados d Director de cdidad dichos cambios y este sera €
responsable de ponerlos en conocimiento de las digtintas &reas de la organizacion que se
vean afectadas por los mismos.

La incluson en la liga de Documentos Vigente, implica la aprobacién de dichos
documentos.

Fichas de producto

Son fichas donde se describen las caracterigticas comercides de los digtintos productos que
comercidizala Organizacion.

Elaboracion:

El Director de Cdidad sera € encargado de redizar estas fichas, con la informacion
facilitada por € Taller y departamento comercial.

Revisony Aprobacion:

La revison y gprobacion de este documento las rediza d director de cdidad, que es la
Unica persona con capacidad para modificar € archivo “ Product data sheet”, donde se
encuentran almacenadas.

La incluson de cuaquier ficha de producto en este archivo lleva asociada la inmediata
aprobacion de la misma.

Para la redizacion de cudquier cambio en las fichas de producto, habrd que
comunicarlo a Director de cdidad y este redizara € cambio en la ficha determinada
guardando los cambios redlizados de forma que d archivo queda actudizado
inmediatamente.



Ladistribucion de esta documentacion se rediza através de lared informética

Lista de Materiales de producto

Este documento forma parte del programa de gestion de la organizacion, en é se
describen los distintos materiales que hacen falta para la fabricacion de un producto.

Elaboracion:

La persona encargada de la redizacion de este documento es € Director Técnico de la
organizacion. En s, como € documento forma parte del programa de gestion, esta ya
hecho y d responsable tendra una mision de actudizacion y gestion de dicha
informacion.
Revisony Aprobacion:

La revison y aprobacion de este documento corresponde a Director Técnico, que sera
la Unica persona con capacidad para poder redizar estas taress. La incluson de
cuadquier informacion dentro de la Lista de Materides de Producto, llevard asociada
consigo la correspondiente aprobacion.

4.2. Codificacion delos documentos.-

Manud de Calidad

Este documento se codificard MANUAL XX, donde XX indica € rn° de revison en @ que
Se encuentra este documento.

Politicade Calided

Este documento se codificard POLITICA XXX X, sendo XXX X €l afio de revision.

Procedimientos sstema de gestion de la calidad

Estos documentos se codifican de lasiguienteformac  PRD.X.X.X, donde PRD indica
Procedimiento y XXX es el apartado de lanorma al que estareferido e procedimiento.

Procedimientos de trabajo

Estos documentos se codifican de la sguiente manera: P.R.D.T.XX, donde PRD indica
Procedimiento, T indica Trabgo y XX es un nimero asignado en orden natura que
diferencia unainstruccion de otra.

El resto de los documentos quedan clasificados por su cadigo de origen y fecha, que los
har& tnicos e inconfundibles.



4.3.-Control delas modificaciones

Manual de Calidad

Este Manua serarevisado en su totaidad cuando las circunstancias lo aconsgien o exijan.
Todas las sugerencias, comentarios y propuestas de cambio a este Manual seran enviados
a DICAL, para su gegtion y control. El DICAL estudiara todas las sugerencias recibidas.

El resto de los documentos quedan codificados por su cddigo de origen y fecha, que los
hara anicos e inconfundibles.

Las de carécter urgente o importante las presentara a la Gerencia para que ésta decida las
acciones atomar.

Las modificaciones y revisones del Manual serén estudiadas por los responsables de las
aress implicadas, antes de su gprobacion por la Gerencia, asegurandose asi la revision por
las mismas personas que la efectuaron iniciamente.

Todas las hojas dd Manua estardn provistas con d cddigo de identificacion del mismo,
con € n° de hoja, n° de revisién y fecha.

En cada revison dd Manual constard € nombre y la firma de quien la abor6 y quien la
revisd, ademas de la firma de gprobacion.

Cada revison genera del Manud se indicarda en la HOJA DE CONTROL DE
REVISIONES (PRD.4.2.3. Anexo 4) incluida en & mismo.

La modificacion de cuaquier hoja del Manual, implicard una nueva revison del manua de
calidad.

En las revisones de Manud, todas las hojas del mismo indicaran € nuevo nimero de
revision, idéntico paratodas.

Los dedtinatarios dd Manua y de sus poderiores revisones, destruiran las copias
obsoletas, 10 mangjardn con d debido cuidado y no permitirdn que se saguen copias de su
gemplar, sin laautorizacion de la Gerencia.

El Director de Control de Cdidad ser4 e responsable de archivar una copia de cada una de
las revisones anteriores originaes, escribiendo la paabra “* OBSOLETO” en la portada de
los mismos para evitar cuaquier confuson.

Politica de Calidad:

La Politica de Calidad sera revisada continuamente de forma que se pueda mantener
congtantemente su adecuacion con d sstema De esta manera, cuando las circungtancias
aconsgen modificar la Politica para adecuar la redidad dd sstema a los requisitos
especificados en lanorma, se establecerd una nueva politica dentro del comité.

La revison anterior serd archivada por € Director de cdidad dando a la nueva edicion €
ndmero superior consecutivo.



Procedimientos del Ssstema de gestion de calidad

La edicion origind de cada procedimiento de este tipo se identificard como Rev. n° 1y
fecha.

A partir de ahi, paralas sucesivas modificaciones, se actuard como sigue:

Cuaquier &ea implicada en la consecucion de la satisfaccion del cliente o en los

requisitos del producto, podra solicitar modificaciones a dicho documento.

El DICAL edsudiara la solicitud, llevando a efecto la modificacion en €
documento.

Las modificaciones d procedimiento daran lugar a una nueva revison del mismo,
por parte de aquellas aeas que la redizaron inicidmente, pasando € numero de
revision del documento a nlimero siguiente.

El DICAL indica la modificacion efectuada a procedimiento en la "Hoja de Control de
Revidones' adjuntaa mismo.

Procesos de Trabajo

Es vdido en este caso lo especificado para los PRD. No obstante, la aprobacion de la
modificacion es redizada por € responsable del departamento encargado de la revision
inicial del procedimiento.

La modificacién introducida da lugar a una nueva reviséon del documento, pasando €
ndmero de revison a nimero siguiente.

El responsable de la edicién de la nueva revision, indica en la correspondiente "Hoja de
Control de Revisones' & cambio efectuado y la nueva revison vigente.

4.4.- Digtribucion de documentos.-

Como puede observarse en la portada de cada uno de los documentos, aparece un campo
en que e regidran las diferentes areas de la empresa que recibiran copia del mismo,
debgjo de cada una de dlas se registrara d n° de copia del documento en vigor, que sera
sempre € mismo para cada &rea, es decir:

Para Gerencia d 1, para Adminigtracion € 1, para Comercid € 1, para la Entidad de
Certificacion € 3, para Cdidad € 2, para Taler € 2 y para € resto de persond de fébrica
e 4.

En el caso de distribuir copias externas, se recogeran los destinatarios de estas copias en
la Lista de Copias Externas (PRD.4.2.3/2 Anexo 3).La Organizacion, no es
responsable de la actualizacion de estas copias externas a nuevas revisiones a no ser que
lo considere necesario.



4.5.-L istado de documentos en vigor v listado de r egistr os e impr esos vigente.

Estos listados anteriormente mencionados, son revisados y aprobados por € Director de
Cdidad.

Estos lisgados srven como herramienta para controlar € estado de vigencia de todos los
documentosy registros del sstema, por |o que se mantienen actuaizados.

Estos Documentos no han sido proveidos de hoja de control de cambios para smplificar la
gestion de los mismos.

La actualizacion, implica la emison de un nuevo listado con nuevo n° de edicion en € caso
de que s modifique e implante algiin nuevo documento, normativa o registro aplicable.
Loslistados, deben llevar fecha de entrada en vigor.

5-DOCUMENTOS.

En este procedimiento se ha hecho referencia alos siguientes documentos:

- Lista de documentos (impresos de)

- Lista de registros e impresos (impresos de)
- Lista de copias externas

- Politica de Cdlidad

- Objetivos de calidad

- Especificaciones de compra

- MANUAL. XX Manua de cdidad

- PRD.X.X.X. Procedimientos del S.G.C.

- PR.T.XX Procesos de trabgjo

6.- ANEXOS.

- Anexo 1: Listado de documentos

- Anexo 2: Listado de registros e impresos
- Anexo 3: Listado de copias externas

- Anexo 4: Registro de modificaciones

- Anexo 5: Objetivos de calidad



Anexo 1: Lisado de Documentos.

PRD.4.2.3./01
LISTADO DE DOCUMENTOS
CALIDAD VIGENTES Edicion 1 | Pag.-1/x
Cdédigo | Ed/Fecha Descripcion Responsable | Tiempo




Anexo 2. Lisado deregistr os eimpr esos;

PRD.4.2.3./02
LISTADO DE REGISTROSE IMPRESOS
CALIDAD Edicion 1 | P4g.-
1/x
Cadigo Ed. Descripcion Responsable | Tiempo




Anexo 3: Listado de copias exter nas;

PRD.4.2.3./03
LISTADO DE COPIASEXTERNAS
CALIDAD Edicion 1 | Pag.-
Ux
CcODIGO |ED. Descripcion Dedtinatario




Anexo 4: Registr o de modificaciones;

N° Edicion Fecha M odificacién realizada en  documento




Anexo 5.- Objetivos de Calidad. Sequimiento:

NOMBRE DE LA PRD.4.2.3./04
ORGANIZACION
OBJETIVOSDE CALIDAD.
ARo:

Despuésdela primerareunion anual, se establecen comoObj etivos de
Calidad para € presente afio los que exponemos a continuacion:

Fdo: Dtor. Gerente:

Obj etivo x
Definicion:
Hitosintermedios:
Responsable;
Cargo:

Seguimiento Anual

Fecha Reunién
Comité

Estado de cumplimiento del objetivo

Recursos

Econdmicos

Humanos

Total recur sos;




