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OBJETO

Describir la organizacion global definida para poder cumplir con los objetivos del
Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion y asegurar que todas las
responsabilidades y autoridades son definidas y se comunican dentro de la
organizacion de METAL y que son coherentes con el enfoque de procesos utilizado.

ALCANCE

Se aplica a toda la organizacion de METAL y a todos sus procesos. En este
procedimiento y sus anexos se desarrollan las responsabilidades y autoridades de
todo el personal de METAL. Estas responsabilidades y autoridades se complementan
con las que se describen en el resto de la documentacion del sistema de calidad, como
mapas de procesos, procedimientos e instrucciones técnicas.

REFERENCIAS

Manual de Calidad de METAL.
Norma UNE EN ISO 9001:2000.

DESCRIPCION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
El esquema organizativo de METAL esta reflejado en el organigrama funcional que
aparece en el Anexo 1 del presente Procedimiento. Este organigrama se ha disefiado
con el objeto de disponer de la estructura necesaria para poder cumplir con todas las
actividades de la empresa, incluyendo el buen funcionamiento del SGC, e incluye las
relaciones entre todo el personal afectado.

Se han incluido las funciones y responsabilidades que afectan directamente a la
Gestidn de la Calidad. Todas aquellas funciones derivadas del Manual de Gestién de la
Calidad, Procedimientos del sistema e Instrucciones Técnicas que no se describan en
este procedimiento, se encuentran descritas en los diferentes procedimientos, e
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instrucciones técnicas de donde se derivan, en sus correspondientes apartados de
“Responsabilidades”.

Gerente
Es el responsable de la direccion de la empresa, supervisor de todas las areas y
departamentos de la organizacion y encargado de la coordinacion de los mismos.
Responsable de mejorar el Sistema de Gestion de Calidad, entre sus competencias
destacan:
> Tiene la maxima autoridad y responsabilidad para planificar, evaluar y
decidir las politicas generales de actuacion en todos los niveles de la empresa,
incluida la Politica de Calidad.

> Establecer la estructura organizativa de la empresa
> Contratacion de personal y gestion de los recursos humanos
> Proporcionar los recursos adecuados y suficientes para la gestion de la

Calidad definida en el Manual

> Relaciones institucionales con entidades publicas o privadas

> Gestion de la infraestructura

> Aprobacion de los Programas Anuales de auditorias internas del SGC

> Revision del SGC

> Evaluacion previa de proveedores de productos y servicios

> Elaboracién y revision de Ofertas y Pedidos

> Proporcionar todos los recursos necesarios para la correcta formacion
del personal.

> Proporcionar los recursos necesarios para la correcta ejecucion del
trabajo.

Responsable de Calidad

Representa a la Gerencia en materia de Gestion de la Calidad. Es responsable, por
delegacion, de la puesta en préactica de todas las actividades descritas en el SGC de
METAL.

Depende directamente del Gerente y sus principales funciones y responsabilidades
son:
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» Supervisar la implantacion, mantenimiento y modificaciones del SGC, asi como
proponer las acciones correctivas en caso de desviaciones.

» Supervisar todas las actividades relacionadas directamente con la Calidad, y
todos los requisitos generados por ellas.

» Supervisar la realizacion de las auditorias internas, elaborando un Programa
Anual de Auditorias.

» Colaborar en la toma de decisiones sobre las no conformidades que aparezcan,
asi como en la proposicién de acciones correctivas aplicables.

> Verificar la implantacion de las acciones correctivas y preventivas, asi como el
seguimiento y cierre de las mismas.

» Realizar y/o colaborar en la elaboracion y revision de la documentacion del
Sistema de Calidad.

» Controlar el tratamiento de las no conformidades hasta la completa resolucion.

» Detectar las necesidades de formacion del personal.

> Analisis y toma de decision sobre reclamaciones de clientes.

» Proponer los objetivos de Calidad.

Reponsable de Departamento Comercial

Responsable de definir, en colaboracién con Gerencia, la politica comercial de la

organizacion y las actuaciones necesarias para su cumplimiento. Depende

directamente de Gerencia y sus principales funciones son:

Control y seguimiento de la politica

Establecimiento de nuevos canales de venta

Establecimiento de acuerdos comerciales

Captacion y fidelizacion de clientes

Participacion y elaboracion y presentacion de ofertas y presupuestos
Deteccion de las necesidades de los clientes

YV V V YV V V V

Seguimiento comercial de la cartera de clientes, comprobando el grado de
satisfaccion de los mismos

Responsable de Administracion
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Depende directamente del Gerente teniendo las siguiente funciones vy

responsabilidades:

>

Gestion contable de todos los documentos administrativos generados por

clientes, proveedores, etc.

YV V.V V V V

Emision y recepcion de facturas

Gestion de pagos y cobros de facturas

Control y archivo de la documentacion generada en el proceso administrativo
Distribucién de néminas y otros documentos

Control de caja

Comprobacion y revision de cuentas bancarias

Responsable de Produccion

YV V V

>

Planificacion y Control de la produccion
Distribucion del personal de produccién
Recepcion y control de los productos comprados y/o suministrados por el cliente
Distribucion de los materias primas, productos semielaborados y productos

finales y expedicidon de estos ultimos.

>

Supervision del trabajo de los operarios

Responsable de oficinatécnica e ingenieria de detalle

> Remitir las ofertas evaluadas al Dpto. Comercial.

> Tener bien clasificadas las carpetas segun el orden de trabajo y el color
de la misma.

> Incluir toda la documentacion necesaria para la realizacion de los
trabajos en la carpeta de oficina técnica correspondiente a la orden de trabajo.
> Codificar todos los planos del cliente o los aceptados por él, incluyendo
toda la informacién necesaria.

> Controlar las copias de los planos necesarios para la realizacion de los
trabajos.

> Emitir listados de materiales y solicitudes contra pedido.
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Responsable de compras

>
>

Mantener al dia la lista de proveedores homologados

Realizar las compras de forma que se aseguren que los productos o
servicios adquiridos cumplen con los requisitos especificados.

Controlar junto con el responsable de produccion correspondiente la
gestién de almacenes.

Controlar la entrada en registro de la nueva maquinaria adquirida asi como
el seguimiento de su plan de mantenimiento.

Responsable de produccién de la fabrica

>
>

\4

Controlar la recepcion e identificacion de mercancias.

Controlar las inspecciones a la recepcion de materiales, durante el
proceso de produccion Yy finales.

Controlar los procesos de fabricacion.

Controlar y archivar toda la documentacion del Sistema de Calidad
correspondiente a su ambito de competencia.

Responsable de almacén

>
>

Controlar las salidas y entradas de los almacenes.

Recepcionar e identificar las mercancias, materiales y herramientas
entrantes.

Realizar la inspeccion a la recepcion de materiales.

Controlar y archivar toda la documentacion del Sistema de Calidad
correspondiente a su ambito de competencia.

Responsable de mantenimiento

>

>

Realizar las actividades de mantenimiento de la maquinaria de la
empresa, tanto el preventivo como correctivo.
Realizar la calibracion de las maquinas y de los equipos de medicion en
colaboracién con el Responsable de Calidad,
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Inspector de campo

» Marcar los productos terminados para su identificacion, una vez dado el
visto bueno.

» Inspeccionar que cuando se corta, aunque sean retales, en estos se
mantiene el codigo de colores para la identificacion de la calidad de los
materiales.

» ldentificar los productos intermedios.

Operarios
» Realizar las tareas de fabricacibn e inspeccibn que le sean
encomendadas.
» Completar los partes de trabajo correctamente.
» Controlar y archivar toda la documentacion del Sistema de Calidad
correspondiente a su ambito de competencia.

MAPA DE PROCESOS
Para complementar el organigrama, se ha elaborado un Mapa de Procesos, con los
siguientes obijetivos:
» Describir graficamente la secuencia de procesos desarrollados en la
organizacion.
> Reflejar las interacciones entre dichos procesos.

Se identifica proceso como una secuencia de actividades, que utiliza recursos para
transformar unas entradas en unas salidas con mayor valor que recibe el diente
(interno o el cliente final externo). El resultado de un proceso, o bien acaba en el cliente
final o es la entrada de otro proceso.

Basandose en este enfoque de procesos, se han realizado las siguientes actividades:
» Se han identificado los procesos relevantes del SGC.
En caso necesario, se procedera a la revision y modificacion de estos procesos.
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> Se ha representado graficamente el Mapa de Procesos, que recoge la
secuencia e interaccion de estos procesos a un nivel general. Las secuencias e
interacciones detalladas se recogeran en los Procedimientos de Gestion de
Calidad que describen cada proceso y sus diagramas de flujo (si los hay).

» Se han definido, en los casos necesarios, los criterios y métodos para asegurar
el control eficaz de estos procesos y se han recogido en cada procedimiento.

» Se han definido los recursos e informacién necesarios para desarrollar cada
uno de los procesos

En estas actividades se incluye la puesta en marcha de aquellas acciones necesarias
para asegurar que se alcanzan los resultados y se mejoran continuamente los
procesos.

REGISTROS

No se generan.

RESPONSABILIDADES

Han quedado definidas a lo largo del procedimiento.

ANEXOS

Anexo 1: Organigrama Funcional de METAL.
Anexo 2: Mapa de Procesos de METAL.
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Anexo 1: Organigrama funcional
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