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1.- OBJETO

  
El objeto del p res en te p roced im ien to es defin ir los cr iter ios y res pon s a b ilida des 

para la ela boración, em is ión , revis ión , va lidez, d is t r ibu ción y u b ica ción de la 

documentación del Sistema de de Gestión de Calidad de la ECV 

2.- ALCANCE

  

Es te proced im ien to es de a p lica ción a todos los docu m en tos y regis t ros 

rela cion a dos con el Sis tem a de Ges t ión de Ca lida d , ya s ea n in tern os (MC, PGC, 

IT, ) o extern os . 

3 .- REFERENCIAS

 

Sección 4, apartado 4.2. del Manual de Gestión de la Calidad. 

4 .- DESCRIPCIÓN

 

4 .1.- ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN DE DOCUMENTOS 

4 .1.1.- Documentación Interna: 

4.1.1.1.- Manual de Gestión de la Calidad.

  

El Ma n u a l de Ges t ión de la Ca lida d es el docu m en to d irector del 

Sis tem a de Ges t ión de Ca lida d de la ECV. Es tá es t ru ctu ra do en och o 

capítulos que se corresponden con los de la norma UNE-EN ISO 9001:2000.   

E l Ma n u a l de Ges t ión de Ca lida d de la ECV es ela bora do por el 

Res pon s a b le de Ca lida d , con el a s es ora m ien to qu e es t im e opor tu n o. Un a 

vez ela bora do y a n ivel de p ropu es ta , el Res pon s a b le de Ca lida d lo h a ce 

llega r a l res to de la s á rea s pa ra recoger s u geren cia s y com en ta r ios . En ca s o 

de que existan discrepancias, se discutirán en el Comité de Calidad.   

In t rodu cidos , s i p rocede, los ca m bios opor tu n os , el Res pon s a b le de 

Ca lida d p rocede a la revis ión del docu m en to y a la firm a de  la ca s illa 

correspondiente de la portada del mismo.   

Tra s la revis ión por pa r te del Res pon s a b le de Ca lida d , el Ma n u a l s e 

remite al Gerente para que proceda a su revisión particular y aprobación. 
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4.1.1.2. Procedimientos de Gestión de Calidad.

  
Los Proced im ien tos de Ges t ión de Ca lida d (PGC) s on los docu m en tos 

qu e des cr iben con deta lle cóm o s e rea liza n la s fu n cion es p revis ta s en el 

Manual, así como las responsabilidades en relación con dichas funciones.   

Los Proced im ien tos los ela bora el Res pon s a b le de Ca lida d con el 

a s es ora m ien to qu e es t im e opor tu n o o el Res pon s a b le del á rea a fecta da por 

ta l p roced im ien to. Una vez ela bora do y a n ivel de p ropu es ta , el Res pon s a b le 

de Ca lida d los h a ce llega r a l res to de la s á rea s pa ra recoger s u geren cia s y 

com en ta r ios . En ca s o de qu e exis ta n d is crepa n cia s , s e d is cu t irá n en el 

Comité de Calidad.   

In t rodu cidos , s i p rocede, los ca m bios opor tu n os , el Res pon s a b le de 

Ca lida d p rocede a la revis ión del docu m en to y a la firm a de la ca s illa 

correspondiente de la portada del mismo.   

Tras la revisión por parte del Responsable de Calidad, el procedimiento 

corres pon d ien te s e rem ite a l Geren te, pa ra qu e p roceda a s u revis ión 

particular y aprobación.   

La es t ru ctu ra de los Proced im ien tos s erá , en la m ed ida qu e s ea 

posible, la siguiente:  

    Índice: en él s e recogerá n los a pa r ta dos y s u ba pa r ta dos qu e con t ien e el 

p roced im ien to, a s í com o la rela ción de los d iferen tes a n exos qu e ten ga el 

m is m o y u n a referen cia a s u con ten ido. En los a n exos s e in clu irá n , por 

ejemplo, modelos de impresos y diagramas de flujo.  

Objeto: a qu í s e expon drá n la s ra zon es por la s qu e s e rea liza el 

procedimiento.  

Alcance: es te a pa r ta do s e in clu irá pa ra delim ita r la exten s ión qu e va a ten er 

el p roced im ien to en cu a n to a s u a p lica ción . Se in d ica rá n qu e a ct ivida des 

quedan afectadas por el mismo.  

Defin icion es y a b revia tu ra s : en es te a pa r ta do s e n os a cla ra térm in os y 

abreviaturas para poder comprender todo lo explicado en el PGC  

Descripción: es te es el a pa r ta do cen tra l de todo el p roced im ien to. En él s e 

des cr ib irá cóm o s e rea liza n la s a ct ivida des y qu é a ccion es s e t ien en qu e 
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llevar a cabo.  

4 .1.1.3.- Instrucciones Técnicas.

 
La s In s t ru ccion es Técn ica s s on docu m en tos qu e des cr iben de m a n era 

orden a da y con deta lle la s a ccion es qu e con du cen a la rea liza ción de u n 

determinado trabajo o tarea que afecte a la calidad.   

Es ta s In s t ru ccion es la s ela bora qu ien des ign e el Res pon s a b le del Área 

qu e, por la n a tu ra leza del t ra ba jo o ta rea qu e s e p reten de docu m en ta r , 

res u lte m á s a fecta da . En ca s o de du da s obre el á rea qu e res u lte m á s 

afectada, decidirá el Responsable de Calidad.   

Un a vez ela bora do el docu m en to y a n ivel de p ropu es ta , s e d is t r ibu ye 

en t re los a fecta dos pa ra recoger los com en ta r ios o s u geren cia s . La s pos ib les 

discrepancias se resuelven por el Responsable del Área.   

Un a vez in t rodu cidos los ca m bios , s i p rocede, el Res pon s a b le de 

Calidad procede a su revisión y firma en la casilla correspondiente.   

Fin a lm en te, la In s t ru cción s e en t rega a l Geren te pa ra s u revis ión 

particular y aprobación.  

4.1.1.4.- Planes de Calidad.

  

En estos documentos se describen cómo se aplica el sistema de 

calidad a un producto, proyecto o contrato específico.   

Es tos docu m en tos los ela bora qu ien des ign e el Res pon s a b le del Área 

qu e, por la n a tu ra leza del t ra ba jo o ta rea qu e s e p reten de docu m en ta r , 

res u lte m á s a fecta da . En ca s o de du da s obre el á rea qu e res u lte m á s 

afectada, decidirá el Responsable de Calidad.   

Un a vez ela bora do el docu m en to y a n ivel de p ropu es ta , s e d is t r ibu ye 

en t re los a fecta dos pa ra recoger los com en ta r ios o s u geren cia s . La s pos ib les 

discrepancias se resuelven por el Responsable del Área.   

Un a vez in t rodu cidos los ca m bios , s i p rocede, el Res pon s a b le de 

Calidad procede a su revisión y firma en la casilla correspondiente.   

Finalmente, el p la n de ca lida d s e en t rega a l Geren te pa ra s u revis ión 

particular y aprobación. 
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4.1.1.5.- Registros de Calidad.   

Los res u lta dos de la a p lica ción de los docu m en tos del SGC, s on 

recogidos en unos formatos denominados Registros de Calidad.   

Estos Registros los elabora quien haya elaborado el Manual de Calidad 

o PGC del cual son originarios, junto con el Responsable de Calidad.   

Un a vez ela bora do el docu m en to y a n ivel de p ropu es ta , s e d is t r ibu ye 

en t re los a fecta dos pa ra recoger los com en ta r ios o s u geren cia s . La s pos ib les 

discrepancias se resuelven por el Responsable del Área.   

Un a vez in t rodu cidos los ca m bios , s i p rocede, el Res pon s a b le de 

Calidad procede a su revisión y firma en la casilla correspondiente.   

Fin a lm en te, la In s t ru cción s e en t rega a l Geren te pa ra s u revis ión 

particular y aprobación. 

4 .1.1.6.- Otra Documentación Interna.

  

Especificaciones:  Fichas técnicas de los productos elaborados.  

La s ela bora el Res pon s a b le de p rodu cción ju n to con el Res pon s a b le 

del la bora tor io con la a yu da qu e es t im en opor tu n a . E l Res pon s a b le de 

ca lida d p rocede a s u revis ión y el geren te a s u aprobación, deja n do 

evidencia de ello mediante su inclusión en la Lista de Documentos en Vigor.  

Docu m en tos es pecíficos : s on docu m en tos or igin a dos por el SGC, y s e 

or igin a n cu a n do s u s ca ra cter ís t ica s n o s e a ju s ta n a n in gu n a de la s 

ca tegor ía s a n ter iores . Los ela bora el res pon s a b le del á rea im plica da con la 

a yu da qu e es t im e opor tu n a , los revis a el Res pon s a b le de Ca lida d y los 

a p ru eba Dirección , deja n do eviden cia de ello m ed ia n te s u in clu s ión en la 

Lista de Documentos en Vigor. 

4 .1.2.- Documentación Externa. 

4.1.2.1.- Manuales Técnicos

 

Son docu m en tos qu e n os ofrecen in form a ción va r ia da : p roced im ien tos 

adecuados para la fabricación de productos, para el uso de maquinarias...  

Un a vez recepcion a dos s e les a s ign a u n a fech a a m odo de vers ión del 
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documento.  

Son revis a dos y a p roba dos por el Geren te, deja n do eviden cia de ello 

mediante su inclusión en la Lista de Documentos en Vigor.  

4 .1.2.2.- Normativa aplicable.

 

Son Leyes , Rea les Decretos , Norm a t iva s e In s t ru ccion es a p lica b les a 

p roces os de la ECV: in s ta la ción , p rodu cción , ca lida d , p reven ción de r ies gos 

laborales, etc...  

Norm a lm en te s e u t iliza la fech a de s u pu b lica ción com o vers ión del 

documento.  

Son revisados y aprobados por el Geren te, dejan do eviden cia de ello 

mediante su inclusión en el Manual de Reglamentación.  

4 .2. IDENTIFICACIÓN Y CODIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

4.2.1.- Manual de Calidad   

En la portada y hojas sucesivas de cada capítulo del Manual figuran el 

estado de revisión y la fecha. Se identifica ya que al pie de cada página aparece 

el t ítu lo Ma n u a l de Ca lida d . 

4 .2.2.- Procedimientos de Gestión de Calidad   

En la por ta da y h oja s s u ces iva s de ca da p roced im ien to figu ra el cód igo 

de identificación del documento, el estado de revisión y la fecha.    

Los procedimientos se codifican de la siguiente manera:  

PGC XXX  

don de PGC in d ica Proced im ien to de Ges t ión de Ca lida d , XXX, s egu irá n 

ordinalmente las sucesivas apariciones de procedimientos.  

4 .2.3.- Instrucciones Técnicas   

En la portada y hojas sucesivas de cada instrucción figura el código de 

identificación del documento, el estado de revisión y la fecha.  
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Las Instrucciones Técnicas se codifican de la siguiente manera:  

IT XX   

don de IT s ign ifica In s t ru cción Técn ica y XX es u n n ú m ero a s ign a do por el 

Responsable de Calidad. 

4.2.4 .- Planes de Calidad   

En la portada y hojas sucesivas de cada instrucción figura el código de 

identificación del documento, el estado de revisión y la fecha.    

Los  planes de calidad se codifican de la siguiente manera:  

P XX   

don de P s ign ifica Pla n de Ca lida d y XX es u n n ú m ero a s ign a do por el 

Responsable de Calidad.  

4 .2.5 .- Registros de Calidad   

Los Regis t ros per ten ecien tes a l SGC pu eden s er de n a tu ra leza s 

distintas: 

o Gen era dos in form á ticamente: in clu ir ía t ítu lo del docu m en to 

(n om bre qu e iden t ifica la in form a ción qu e con t ien e el regis t ro) y 

p ie de pá gin a qu e con t ien e la fech a de la ela bora ción del 

documento y numero de página. 

o Gen era dos por m á qu in a de la lín ea  de p rodu cción : estos 

regis t ros s on im pres os por la m a qu in a r ia con d ich a 

funcionalidad. El form a to de ca da regis t ro depen de de la 

m á qu in a qu e lo em ita y es to s e deta lla en el docu m en to 

correspondiente. 

o Gen era dos m a n u a lm en te: a qu ellos cu yo m odelo o p la n t illa h a 

s ido gen era dos por el Res pon s a b le de Ca lida d .  En s u es t ru ctu ra 

figuran el t ítu lo y cód igo de iden t ifica ción del docu m en to, el 

estado de revisión y la fecha.    

Los Registros de Calidad se codifican de la siguiente manera:  

R XX   

don de R s ign ifica Regis t ro y XX es u n n ú m ero a s ign a do por el Res pon s a b le de 
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Calidad. 

4 .2.6.- Otra Documentación Interna   

En s u es t ru ctu ra figu ra n el cód igo de iden t ifica ción del docu m en to, el 

título del mismo, el estado de revisión y la fecha.    

Las Especificaciones se codifican de la siguiente manera:  

E XXX   

donde E s ign ifica Es pecifica ción y XXX es u n n ú m ero a s ign a do por el 

Responsable de Calidad.     

Los Docu m en tos es pecíficos

 

n o lleva n cód igo de iden t ifica ción . Se 

identifican por el título del documento. Además llevan el número de revisión. 

4 .2.7.- Documentación Externa   

Los Manuale s Té c n ic os s e identifican

 

por el n om bre or igin a l del 

Manual y por la fecha que se les asigna a modo de versión.    

Las Normativas s e identifican

 

por el n om bre de la ley, rea l decreto,... 

y por la fecha de su publicación.  

4 .3.- DISTRIBUCIÓN DE LOS DOCUMENTOS   

Los docu m en tos en vigor s e recogen  en la Lis ta de Docu m en tos en Vigor 

(ver Anexo I) especificando su revisión y fecha.    

La d is t r ibu ción de docu m en tos s e rea liza m ed ia n te cop ia s con trola da s y 

cop ia s n o con trola da s . Los docu m en tos d is t r ibu idos m ed ia n te cop ia con trola da 

lleva rá n u n s ello es ta m pa do en la por ta da con la leyen da COPIA CONTROLADA , 

el Nº de la cop ia s egú n la Lis ta pa ra el Con trol de la Dis t r ibu ción de 

Docu m en tos (ver An exo II)  y la pers on a a la qu e s e le a s ign a .     

Toda la docu m en ta ción d is t r ibu ida de form a con trola da s e refleja rá en la 

m en cion a da Lis ta de Con trol de la Dis t r ibu ción , in d ica n do la revis ión en vigor , 

fech a y pers on a a la qu e s e h a d is t r ibu ido, ela bora da y a ctu a liza da por ca da 

Responsable de Área.    

E l recep tor de la cop ia con trola da es des de es e m om en to res pon s a b le de s u 

custodia y de destruir la copia obsoleta. 
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La s cop ia s n o con trola da s s e d is t r ibu irá n con fin es d ivu lga t ivos , de 

in form a ción gen era l, etc... y s e iden t ifica rá n por n o lleva r el s ello de cop ia 

controlada.    

Sólo s e con s idera n vá lida s y s e a ctu a liza n la s cop ia s d is t r ibu ida s de form a 

con trola da y por lo ta n to recogida s en la Lis ta pa ra el Con trol de la Dis t r ibu ción 

de Documentos.    

Cada Responsable de Área distribuirá sus documentos internos.    

En el ca s o de ot ros docu m en tos , s e es pecifica rá s u s is tem a de con trol en el 

Procedimiento que lo genere.     

Las responsabilidades en la distribución de documentos son las siguientes: 

4 .3.1. Documentación Interna  

E l Ma n u a l de Ca lida d , Proced im ien tos de Ges t ión de Ca lida d e 

In s t ru ccion es Técn ica s los d is t r ibu ye el Res pon s a b le de Ca lida d , s egú n el 

procedimiento antes descrito. 

4.3.2. Documentos Externos  

La Norm a t iva Aplica b le s e recoge, por el Res pon s a b le de Ca lida d , en el  

Manual de Reglamentación.   

Los Ma n u a les Técn icos s on ecepcionados, a rch iva dos y d is t r ibu idos s i 

procede por el Responsable de Producción.   

4 .4.- MODIFICACIONES  

La s m odifica cion es en u n docu m en to pu eden p rodu cirs e com o con s ecu en cia 

de revis ion es per iód ica s de los m is m os o b ien porqu e la s circu n s ta n cia s a s í lo 

requieran.   

E l docu m en to m odifica do s e s om ete a l m is m o p roces o de revis ión , 

aprobación y distribución que el documento original.   

Igu a lm en te, cu a lqu ier pers on a de la ECV pu ede s u ger ir m odifica cion es a u n 

docu m en to, pa ra lo cu a l debe ju s t ifica r la s ra zon es qu e a con s eja n el ca m bio a l 

Res pon s a b le de Ca lida d . É l m is m o h a rá llega r la p ropu es ta a l Res pon s a b le de 
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E la bora ción del docu m en to a m odifica r y decid irá n s obre s u con ven ien cia . En 

caso necesario, se acudirá a un Comité de Calidad.   

De form a exclu s iva pa ra toda la docu m en ta ción in tern a , s e in clu ye el 

Res u m en de Modifica cion es qu e s e en cu en tra en ca da docu m en to, dón de s e 

in d ica n los ca m bios efectu a dos o com en ta r ios de la s ca u s a s y n a tu ra leza de la 

modificación.   

E l docu m en to en s u n u evo es ta do de revis ión s e d is t r ibu irá com o m ín im o a 

todos los poseedores de copias controladas del documento original incluidos en la 

Lis ta pa ra el Con trol de Dis t r ibu ción del m is m o. El con trol de d is t r ibu ción de la s 

modificaciones es el mismo que el de los documentos originales. 

4.5.- ARCHIVO   

Los or igin a les de todos los docu m en tos del s is tem a de ges t ión de ca lida d s e 

archivan en el Departamento de Calidad, bajo la responsabilidad del Responsable 

de Ca lida d , b ien en s opor te in form á t ico en el term in a l de Rb le. de Ca lida d o en 

papeles firmados por quien corresponda.    

De los archivos informáticos se hacen copias de seguridad diariamente.    

La docu m en ta ción del SGC s e gu a rda en u n a ca rpeta exclu s iva y s e cla s ifica 

depen d ien do del t ipo de docu m en to: MC, PGC, IT, E , 

   

Ca da docu m en to del s is tem a de ges t ión de ca lida d qu e m en cion e u n regis t ro 

d is pon e del a pa r ta do Regis t ros , qu e con tem pla la u b ica ción del m is m o, el 

período de retención y el responsable de archivarlo en cada caso. 

5 .- RESPONSABILIDADES

  

La s res pon s a b ilida des des cr ita s en es te p roced im ien to s e res u m en en la 

siguiente tabla:  

 

Elaboración Revisión Aprobación 

 

Distribución 

Manual de Calidad

 

Responsable de 
Calidad 

Responsable de 
Calidad 

Gerente 
Responsable de 

Calidad 

Procedimientos de 
Gestión 

Responsable de 
Calidad/Área 

Responsable de 
Calidad 

Gerente 
Responsable de 

Calidad 
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Instrucciones 
Técnicas 

Resp. Del Área 
Afectada 

Responsable de 
Calidad 

Gerente 
Responsable de 

Calidad 

Planes de Calidad 
Resp. Del Área 

Afectada 
Responsable de 

Calidad 
Gerente 

Responsable de 
Calidad 

Especificaciones 
Responsable de 

Producción 
Responsable de 

Calidad 
Gerente 

Responsable de 
Producción 

Documentos 
específicos 

Resp. del Área 
Afectada 

Responsable de 
Calidad  

Gerente 
Responsable de 

Calidad 

Manuales Técnicos

  

Gerente Gerente 
Responsable de 

Calidad 

Normativa 
Aplicable 

 

Gerente Gerente 
Responsable de 

Calidad 

6 .- ANEXOS

 

Anexo I: Lista de Documentos en vigor  

Anexo II: Lista para el control de distribución de documentos                       



Revisión: 00 

Fecha: 15/03/06 ECV ELABORACIÓN Y CONTROL 
DE LA DOCUMENTACIÓN Página: 13 de 13 

   

Manual de Procedimientos                                  PGC001: Elaboración y Control de  la documentación 
                                               
                                                                                                               

       

ANEXO I: LISTA DE DOCUMENTOS EN VIGOR

   

Código: R001  

Revisión: 00 ECV LISTA DE DOCUMENTOS EN VIGOR

 

Página:  de 

  

DOCUMENTO REVISIÓN FECHA 

                                          

Observaciones:   Elaborada por:    

Firma:                                            
Fecha: 
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 ANEXO II: LISTA PARA EL CONTROL DE DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS

   

DOCUMENTO REVISIÓN FECHA COPIA

 

ASIGNADO / A 

                                                                        

Código: R002 

Revisión: 00 ECV LISTA PARA DISTRIBUCION DE 
DOCUMENTOS 

Página:  de 
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Observaciones:  Elaborada por:   

Firma:                                            
Fecha: 

  

7 .- REGISTROS

 

REGISTRO UBICACION PERIODO DE 
RETENCION 

RESPONSABLE DE 
ARCHIVAR 

LISTA DE 
DOCUMENTOS EN 

VIGOR (R001) 

DPTO DE CALIDAD

 

3 AÑOS 
RESPONSABLE DE 

CALIDAD 

LISTA DE 
DISTRIBUCIÓN DE 

DOCUMENTOS 
(R002) 

DPTO DE CALIDAD

 

3 AÑOS 
RESPONSABLE DE 

CALIDAD 
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