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OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir el método para la identificacion,
aprobacion, difusion, actualizacion y archivo de todos los documentos y datos, que
forman parte del sistema de la calidad de METAL.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda la documentacion del sistema de calidad
implantado en METAL (Especificaciones, Manual de Calidad y Manual de
Procedimientos) asi como a la documentacion de origen externo que influya
directamente en la calidad de nuestros servicios.

REFERENCIAS

Manual de Calidad de METAL

Norma UNE-EN-ISO 9001:2000.

IT-4.01.1: Instruccidén Técnica para la elaboracién de la documentacion.
IT-4.01.2: Instruccion Técnica para la elaboraciéon de Planes de Calidad.

DESCRIPCION

DOCUMENTACION DEL SISTEMA

En este apartado se describe como realiza METAL el control de la documentacion

de origen interno.

ELABORACION, REVISION, APROBACION Y EMISION DE DOCUMENTOS

Para la emisién de un documento se seguiran los siguientes pasos:
La elaboracion de los documentos supone el desarrollo de su contenido y la
adaptacion a la estructura que se define en la 1T-4.01.1 (IT-4.01.22 para la
elaboracion de Planes de Calidad).
Una vez que el documento es elaborado el responsable de Calidad procedera
a la revision del mismo, firmando en la casilla “preparado por” de la portada
del documento original
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Previamente a la emision de un documento, éste debe ser sometido a la
aprobacién del Gerente firmando en la casilla “Aprobado por* de la portada
del documento original.

MODIFICACION

Las personas con responsabilidad para elaborar un documento deben
promover la inclusion de modificaciones del texto originadas por cambios en
las actividades que afecten al contenido del documento.

Ademas, cualquier persona de la organizacién puede sugerir modificaciones a
un documento para lo cual entregara al responsable de Calidad una “Solicitud
de Cambio” segun el formato del Anexo-1. La solicitud debe ser firmada por
quien la cumplimenta y por el Responsable de calidad a su recepcion. El
Responsable de Calidad debera tenerla en cuenta a la hora de promover
modificaciones. ElI Responsable de Calidad archivara los registros de
“Solicitud de Cambio” agrupados por tipo de documento y ordenados
cronologicamente.

Las nuevas emisiones de documentos que sean modificados se someteran al
mismo proceso de elaboracién, revisibn y aprobacién que el documento
original.

El Responsable de Calidad indicard las modificaciones de todos los
documentos revisados bajo la palabra “ANULADOQ” en la primera péagina del
documento antiguo, al cual se archivara en la carpeta de “Documentacion
Obsoleta”.

DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION Y RETIRADA DE LA
DOCUMENTACON OBSOLETA

A partir de aqui, el Responsable de Calidad guardara el documento original
incluyéndolo en el Manual correspondiente. En el caso de Especificaciones éstas
seran incluidas en la carpeta correspondiente a Especificaciones de cliente o
Especificaciones de proveedor.

Si el documento sustituye a alguna revisién anterior, debera guardar ésta, anotando
la palabra ANULADO en la primera pagina junto con una referencia alusiva a los
motivos del cambio para de esta forma mantener la trazabilidad de los cambios
realizados en el sistema de la calidad.
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En cada centro de trabajo existirAd bien el original, bien una copia completa del
Manual de Calidad, Manual de Procedimientos y Especificaciones cuyo control sera
responsabilidad del Responsable de Calidad.
A continuacién el Responsable de Calidad entregara una copia del documento a las
siguientes personas:
los poseedores del documento al que sustituye segun el registro
“Entrega de documentaciéon” correspondiente.
en caso de emision de un documento nuevo, a los responsables a los
gue afecte la implantacion y deban tener copia personal del mismo.
Como constancia de la entrega, recogera en el formato del Anexo-2, “Entrega de
documentacioén”, la firma de cada persona que recibe el documento, y archivara este
registro junto con el documento nuevo.
Todos tienen la responsabilidad de:
sustituir el nuevo documento por el antiguo, destruyendo este Ultimo, Si
se trata de una modificacion.
dar a conocer a las personas implicadas en su departamento el alcance
de los cambios realizados segun les afecte.
llevar a cabo el entrenamiento necesario del personal afectado para
cubrir las necesidades que pudieran plantear los cambios realizados.

DIFUSION INTERNA

La distribucion de documentos para su conocimiento por personas que no deban
conservar el documento de forma permanente (decisibn del Responsable de
Calidad), se lleva a cabo mediante la circulacion del documento a difundir
acompafiado del registro “Hoja de difusion interna” (Anexo -3).

El Responsable de Calidad lista los destinatarios en la hoja (incluyéndose €l mismo
al final de la lista). Los destinatarios deben fechar y firmar el impreso cuando han
leido el documento en circulacién y remitirlo en el plazo méximo de una semana al
siguiente destinatario de la lista.

Una vez completa la circulacion, la hoja es archivada por el Responsable de calidad
junto al documento difundido y el documento se encuentra a disposicion de todo el
personal que lo precise en su lugar de archivo correspondiente.

Al igual que en el apartado anterior todos tienen la responsabilidad de:
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Dar a conocer a las personas implicadas en su departamento el alcance
de los cambios realizados segun les afecte.

Llevar a cabo el entrenamiento necesario del personal afectado para
cubrir las necesidades que pudieran plantear los cambios realizados.

IDENTIFICACION DE LA EDICION EN VIGOR

En los indices de cada uno de los manuales y de las especificaciones se detalla la
revision en vigor de cada documento. El Responsable de Calidad tiene la
responsabilidad de revisar y actualizar estos indices cada vez que se emita una
nueva revision de un documento o un documento nuevo.

El Responsable de Calidad elaborara y mantendra actualizada un “Listado de
Documentacion Interna Controlada” (Anexo 5) donde se lista toda la documentacion
sometida a revision (fuera de los documentos del Manual de Calidad y del Manual de
Procedimientos, asi como los planos), el estado de revision de cada documento y la
ultima fecha de actualizacion.

DOCUMENTACION DE ORIGEN EXTERNO

La documentacion de origen externo en METAL son los planos, las normas y los
pliegos de condiciones.

Los planos revisados y aprobados por la Oficina Técnica son aquellos que se
encuentran en la carpeta azul de la OT correspondiente.

El responsable de Control de Calidad archiva y pone a disposicion del personal de
METAL la copia de las normas. Las copias de normativa archivada por el
Responsable de Calidad son las que estan revisadas y aprobadas.

Los pliegos de condiciones que sean suministrados por los clientes se archivaran en
la carpeta azul de la O.T. correspondiente.

RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades para la elaboracion, firma de revision y aprobacion de los
distintos documentos del Sistema de Calidad de METAL, son las descritas a
continuacion.

DOCUMENTO ELABORACION FIRMA FIRMA
PREPARADO POR APROBADO POR
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Manual de RC RC
Calidad

Procedimientos RC Y RA RC
de Calidad

Instrucciones RC Y RA RC

Técnicas

RA: Responsable del area

RC. Responsable de Calidad

G: Gerente

En cuanto a documentacidn externa se establecen las siguientes responsabilidades:

DOCUMENTACION

REVISION

APROBACION

Planos

Oficina Técnica

Oficina Técnica

Normativa

Responsable de
Control de Calidad

Responsable de
Control de Calidad

REGISTROS

A continuacion se indican los registros a mantener, en funcién de lo descrito en este

procedimiento:

RESPONSABLE [ RESPONSABLE [ TIEMPO
SOPORTE |DESCRIPCION 3 ARCHIVO
EMISION ARCHIVO CONSERV. |—
BAPEL SOLICITUD DE SOLICITANTE RESPONSABLE £ AROS CARPETA
CAMBIO DE CALIDAD CALIDAD
PAPEL [E)g-l(—ZTJIT\/IGET\l?AE\CI RESPONSABLE | RESPONSABLE 5 ANOS EQEETDA
. DE CALIDAD DE CALIDAD
ON
DE CALIDAD DE CALIDAD
INTERNA
DOCUMENTACI
5 RESPONSABLE | RESPONSABLE . CARPETA
PAPEL ON OBSOLETA & AROS
(revisiones DE CALIDAD DE CALIDAD CALIDAD
antiguas)
DOCUMENTACI RESPONSABLE N CARPETA
PAPEL , 3 ANOS
ON EXTERNA - DE CALIDAD AZUL / OT
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PAPEL I[_)lg-(l;ﬁli/I(;NTACI RESPONSABLE | RESPONSABLE :éfl-Jr::LIZA CARPETA
, DE CALIDAD DE CALIDAD CALIDAD
ON INTERNA R

Anexo 1: Solicitud de Cambio

Anexo 2: Entrega de documentacion

Anexo 3: Hoja de difusion interna

Anexo 4: Hoja de control de revisiones.

Anexo 5: Listado de Documentacion Interna Controlada.
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Anexo 1: Solicitud de cambio
oA SOLICITUD DE CAMBIO Hoia de
EMPRESA

Id. Del documento:

Revisién actual:

Titulo:

Solicitado por:

Fecha:

CAMBIOS PROPUESTOS:

MOTIVOS DE LOS CAMBIOS:

FIRMA:

Recibido por R. Calidad:
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Anexo 2: Entrega de documentacion:
Hoja de

LOGOTIPO
DE LA
EMPRESA

ENTREGA DE DOCUMENTACION  |recha:

Id. Del documento:

Revisién actual:

Titulo:

Entregado a:
PUESTO PUESTO
NOMBRE NOMBRE

FIRMA'Y FECHA

FIRMA'Y FECHA

PUESTO

NOMBRE

FIRMA Y FECHA

PUESTO

NOMBRE

FIRMA'Y FECHA

PUESTO

NOMBRE

FIRMA'Y FECHA

PUESTO

NOMBRE

FIRMA'Y FECHA
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Anexo 3: Hoja de difusion interna
| OGOTIPO DE LA HOJA DE DIFUSION Fecha:
EMPRESA INTERNA
DOCUMENTO:
PERSONA FECHA FECHA FIRMA

RECIBIDO |ENTERADO
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Anexo 4: Hoja de control de revisiones.

LoGOTIPODE  |HOJA DE CONTROL DE REVISIONES

LA EMPRESA

Nombre del documento:

N° Rev. / Fecha Naturaleza de la revision
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Anexo 5: Listado de Documentacion Interna Controlada.

LOGOTIPO DE LA LISTADO DOCUMENTACION FECHA DE
EMPRESA INTERNA CONTROLADA ACTUALIZACION
XXIYYIZZZ
TITULO DESCRIPCION FECHA ESTADO

Realizado por: Responsable de Calidad

Firma:




