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1. Objeto del Proyecto

El proyecto abordado a continuacién se basa en el disefio y desarrollo
de un Sistema de Gestion de Calidad que integra la normativas
UNE/EN9100:2003, o requisitos de calidad en los procesos aeronauticos, y
PECAL 2120; la cual hace referencia a los requisitos de calidad en la
produccion destinada a uso militar, especificados por la OTAN y adoptados por
el Ministerio de Defensa espafiol.

Ambas normativas estan basadas en la 1ISO9001:2000 y sus requisitos
seran desarrollados y adaptados a una empresa de la provincia de Cadiz
dedicada al mecanizado de piezas de precision para la industria aeronautica,
con el objeto de una posterior implantacion y certificacion de sus procesos bajo
estas normativas.

2. Antecedentes

2.1. Descripcion de la empresa objeto del proyecto y situacion actual del
Sector Aeronautico de la provincia.

La empresa objeto del proyecto, empresa ficticia a la que llamaremos a
partir de ahora “Mecanizados MM”, esta basada en otra de similares
caracteristicas dedicada al mecanizado de piezas destinadas a clientes del
sector aeronautico de la provincia de Cadiz.

Dicha empresa en la que “Mecanizados MM” se basa, inicio su actividad
en el afio 1997 como empresa familiar, aprovechando la iniciativa y la
experiencia laboral en procesos aeronauticos de su gerente y fundador. Hoy
en dia, la empresa cuenta con 5 empleados y se encuentra solidamente
establecida en su entorno con una cartera fiel de clientes a los cuales ofrece
sus conocimientos y tecnologia en la fabricacion de mecanizados de precision
para uso en distintos sectores de actividad industrial de la provincia,
especialmente en el de la aeronautica.
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El sector aeronautico, debido al volumen de trabajo que genera en toda
la provincia, y teniendo en cuenta las nuevas expectativas creadas a partir del
encargo de fabricacion de nuevos modelos de aviones a la factoria de Airbus
en Pto. Real, tanto de uso civil como militar, se constituye en el eje del
proyecto y en el motivo por el cual el Sistema de Gestion de Calidad disefiado
se basa en una normativa especifica para el mismo, la EN9100.

Como se ha comentado en el parrafo anterior, no resulta desdefiable el
volumen de fabricacion aerondutica destinado actualmente a uso militar. Es
éste el motivo por el cual, en el Sistema de Gestién de Calidad desarrollado se
han tenido también en cuenta también los requisitos exigidos por la
Publicacion Espafola de Calidad, PECAL, y en concreto los relativos a la
calidad en los procesos de produccién para uso militar, PECAL 2120.

2.2. Los Sistemas de Gestion de la Calidad

Hoy en dia, cualquier organizacidn que quiera mantenerse en un
mercado global tan altamente competitivo como el actual, debe ofrecer
productos y servicios destinados a satisfacer las necesidades de los clientes.

Por ello, cada vez mas, las empresas son conscientes de que es
necesaria una constante evolucién en la mejora de sus productos y en la
prestacion de sus servicios, buscando siempre la satisfaccion del cliente, sin
olvidar la importancia de adoptar una estrategia de trabajo para tratar de ser
los mejores en su sector.

Pero, ¢por qué la Calidad se debe considerar un elemento estratégico
para la empresa? Pues basicamente porque:

= Afecta a los resultados de la empresa.
= Las decisiones sobre la calidad tienen alcance en el tiempo.
= La Calidad repercute en gran parte de la organizacion.

= Concierne de forma directa a la alta direccion.
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Como es logico, el objetivo basico de cualquier organizacion es
suministrar productos que satisfagan las necesidades y expectativas del
cliente. Pero ademas, este objetivo principal debe ir unido a una serie de
objetivos logicos, tales como la obtencion de productos o la realizacién de
servicios a precios competitivos.

Los beneficios derivados de la gestidon de la calidad son:

= Mejorar continuamente la calidad de los productos y servicios
ofrecidos.

= Incrementar la satisfaccion de los clientes y de las partes
interesadas, como son empleados, propietarios, proveedores,
etc.

= Mejorar la gestion de la empresa.

La idea de gestion lleva implicito el concepto de mejora, contribuyendo
a reducir los costes totales y aportando una soélida ventaja competitiva
sostenible en el tiempo.

La norma internacional ISO 9001: 2000

Esta norma esta orientada a los requisitos que debe cumplir el sistema
de gestion de la calidad de una organizacion para demostrar su capacidad
para satisfacer las necesidades de los clientes.

Esta es la tercera edicion de la norma ISO 9001, que anula e integra las
normas ISO 9001, ISO 9002 e ISO 9003 del afio 1994. En ella se incorpora un
titulo revisado en el que se sustituye el término “Aseguramiento de la Calidad”
por “Gestion de la Calidad”, destacando que los requisitos establecidos no sélo
pretenden asegurar la calidad del producto, sino también aumentar la
satisfaccion del cliente.

Una organizacion define un sistema de gestion de la calidad en base a
los requisitos de la norma 1ISO 9001:2000 cuando:
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= Quiere demostrar su capacidad para proporcionar productos
gue satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables.

= Pretende aumentar la satisfaccion del cliente mediante una
aplicacion eficaz del sistema.

Los requisitos de esta norma son genéricos y aplicables a todo tipo de
organizaciones, de cualquier tamafio.

Cuando algun requisito de esta norma no se puede aplicar debido a la
naturaleza de la organizacién y de su producto, puede considerarse su
exclusion.

La norma ISO 9001:2000 especifica los requisitos de un sistema de
gestion de la calidad y puede utilizarse para su aplicacion interna por las
organizaciones, con fines contractuales o para certificacion.

La norma UNE-EN 9100:2003

La normativa EN9100:2003 es un modelo de aseguramiento de la
calidad en el disefio, desarrollo, produccion, instalacion y servicio de la
industria aeroespacial que ha sido desarrollada para promover la calidad,
seguridad y normas tecnologicas para la fabricacion de aviones. En este
estandar se incluyen completamente los requisitos de sistemas de gestion de
calidad de ISO 9001:2000.

Esta norma ha sido disefiada para mejorar la satisfaccion del cliente en
la industria aeroespacial. Permite a las organizaciones producir y mejorar
continuamente, de forma segura, productos de calidad que cumplan o
sobrepasen incluso los requisitos impuestos por el cliente y las autoridades
reguladoras.
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Los proveedores y productores de la industria aerospacial afrontan el
reto de enviar productos a mdultiples clientes con una gran variedad de
requisitos y de expectativas respecto a la calidad. Este documento estandariza
los requisitos de los sistemas de gestion de la calidad para la industria
aeroespacial.

Estableciendo requisitos comunes, para su aplicacion a todos los
niveles de la cadena de suministro, en organizaciones de todo el mundo, se
consigue:

= Mejora en la calidad.
= Mejora en la seguridad.

= Disminucion de costes, debido a la eliminacion o reduccion de
los requisitos Unicos de cada organizacion y de la inherente
variacion resultante de las multiples expectativas.

La Publicacion Espafiola de Calidad (PECAL)

Actualmente, el Sistema de Calidad del Ministerio de Defensa Espariol
se rige de acuerdo con la normativa OTAN de Calidad. Por este motivo, las
publicaciones OTAN de aseguramiento de la calidad (AQAP’s o Allied Quality
Assurance Publication) son equivalentes a la Publicacién Espafiola de Calidad,
o PECAL.

La serie de publicaciones PECAL existente en la actualidad es la
siguiente:

PECAL 2110: Requisitos OTAN de aseguramiento de la calidad
para el Disefio, Desarrollo y Produccion.

= PECAL 2120: Requisitos OTAN de aseguramiento de la calidad
en la Produccion.

= PECAL 2130: Requisitos OTAN de Aseguramiento de la calidad
en la Inspeccion.

= PECAL 2131: Requisitos OTAN de aseguramiento de la calidad
para la Inspeccion Final.
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= PECAL 2105: Requisitos OTAN de aseguramiento de la calidad
para Planes de Calidad entregables.

= PECAL 150: Requisitos OTAN de aseguramiento de la calidad
para el desarrollo de software.

= PECAL 160: Requisitos OTAN de calidad del software durante
su ciclo de vida.

De entre todas estas normas, la que nos va a ocupar, por las
caracteristicas propias de la empresa objeto del proyecto, es la PECAL 2120,
referida inicamente a la produccion.

La filosofia de las normas PECAL es complementar la normativa
internacional 1ISO 9000 con los requisitos OTAN adecuados a los sistemas de
armas a adquirir. En concreto, las serie de normas PECAL 2000 son las ISO
9000 mas una serie de requisitos OTAN:

= Gestion de la configuracion.

= Analisis de los riesgos.

® Fiabilidad y mantenibilidad.

=  Desarrollo de planes de calidad.

Los objetivos que pretende el Ministerio de Defensa con la adopcion de
las normas PECAL 2000 son los siguientes:

= Mejorar la eficacia del actual sistema de certificacion de las
industrias posibilitando su certificacidon conjunta bajo normas
PECAL/AQAP serie 2000 y UNE-EN ISO 9001:2000,
contribuyendo a su implantacion y armonizacion.

= Aumentar la confianza de la Direccion General de Armamento y
Material (DGAM) en los Sistemas de Gestion de la Calidad de
las Industrias de Armamento y Material de la Defensa (IAMD)
suministradoras del Ministerio de Defensa.

= Optimizar la eficiencia de la cadena de suministro de las IAMD.
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Los Sistemas de Gestion Integrados

Antes de examinar qué las ventajas que aporta un sistema de gestion
integrado, y, teniendo conocimiento de las tres normativas en base a las
cuales se va a desarrollar el sistema de gestion de la organizacion objeto del
proyecto, seria conveniente ver los inconvenientes que resultan de la
dispersién de sistemas de gestidbn en una misma empresa, basados cada uno
de ellos en una normativa distinta:

= Mala utilizacion de los recursos.
= Mayor burocracia por separacion de sistemas.

= Baja eficiencia en el control del sistema por tener que
incrementar el control administrativo de los trabajadores.

= La direccidén pierde la vision global sobre los clientes y los
trabajadores.

= Pérdida de motivacion de los trabajadores debido a la
confusién entre los diferentes sistemas de gestion.

= El manual y la documentacion de gestion.

En cambio, la ventaja que aporta la integracion de los sistemas de
gestion es que sirven para ahorrar dinero y tiempo. Esto se consigue ya
que:

= Utiliza mejor los recursos.

= Evita la duplicidad de esfuerzos.

= Mejora el acceso a la informacion,

=  Solapa las diferentes auditorias.

= Se optimizan los costes de implantacion.

= Se previenen incidencias de uno en otro campo.

Por todo esto, los motivos por los que implantar un sistema de gestion
integrado que podemos identificar son los siguientes:
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= Para mejorar la eficiencia:
- Reduciendo los trabajos administrativos.
- Teniendo una visién global de la organizacion.
- Reduciendo el tiempo de respuesta.
= Para desarrollar la sinergia:
- Utilizando el mismo marco organizativo.
- ldentificando objetivos comunes.
- Evitando repeticiones en formacion y comunicacion.
= Para mejorar la imagen de la empresa:
- Participacién de todo el staff.
- Racionalizacion del proceso de auditorias.

- Refuerza la cultura de la calidad en la empresa.

2.3. Justificacion del Proyecto

Vistos los antecedentes de este proyecto, los objetivos especificos que

se persiguen con el mismo son los siguientes:

= Mejora continua en la gestién de la organizacién a partir del

desarrollo e implantacion efectiva de nuevos procesos y

procedimientos, en base a los requisitos exigidos por la

normativa, y la revision de los ya existentes.

=  Obtencidon de nuevas oportunidades de negocio en el sector

aeronautico surgidas a partir de la certificacion del sistema de

gestion de calidad en base a las tres normativas ya

comentadas: 1ISO 9001, UNE-EN 9100:2003 y PECAL 2120.
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2.4. Estructura y enfoque del Sistema de Gestidn
2.4.1. Enfoque a procesos.

El enfoque a procesos se presenta como uno de los principios de los
Sistemas de Gestion de la Calidad, y constituye, junto con el principio de
enfoque al cliente, un eje fundamental sobre el que gira el desarrollo del
Sistema de Gestion de Calidad de la empresa.

El enfoque a procesos o0 gestion basada en procesos consiste en
gestionar el conjunto de la organizacion como un conjunto de procesos
interrelacionados, de tal forma que los resultados que se obtengan de dicha
gestion, permitan la consecucién de sus objetivos.

Este enfoque a procesos, propuesto por la norma ISO 9001 y aceptado
por la norma EN9100 y PECAL 2120, implica una orientacion del sistema de
gestion hacia los resultados. La herramienta que va a permitir obtener
resultados coherentes con los objetivos, es precisamente la gestién basada en
procesos.

Otro de los aspectos importantes de la gestion basada en procesos, es
gue va a permitir, de una forma mucho mas clara y eficaz, la traslacion a los
procesos, de los requisitos del cliente, los de las autoridades reguladoras, y
todos aquellos que la organizacién adicionalmente identifique.

Asi pues, para que una organizacion del sector aerondutico pueda
abordar de forma estructurada y eficaz, el enfoque basado en procesos, es
necesario seguir la siguiente secuencia de cuatro fases:

) Establecer |la estructura de los procesos

La organizacion debe entenderse como un conjunto de procesos
interrelacionados que permiten obtener los resultados. En esta primera fase se
trata de identificar cuéles son los procesos necesarios de la organizacion, y
como se relacionan unos con otros. El resultado de esta fase, es lo que se
denomina “Mapa de Procesos” de la organizacién. El mapa de procesos no es
mas que la representacion grafica de la estructura de procesos que conforman
el sistema de gestion.
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Para establecer la estructura de procesos de la organizacién se han
tenido en cuenta las siguientes fases:

a) ldentificar todos los procesos de la organizacion

Es necesario agrupar las actividades en la organizacion que
tengan un fin comun. Cada una de estas agrupaciones con un resultado
comun, constituye un proceso de la organizacion.

El resultado de esta fase es un listado global de los procesos de
la organizacion:

* Proceso de Gestion de Recursos.

» Proceso de Planificacion Estratégica y Operativa.
* Proceso de Relacién con el Cliente.

* Proceso de Recepcion y Almacenaje.

* Proceso de Mecanizado.

» Proceso de Verificacion y Entrega.

* Proceso de Gestion Administrativa.

= Proceso de Compras.

= Proceso de Gestidon de la Configuracion.

= Proceso de Mejora Continua.
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b) Seleccion de los procesos necesarios

Un sistema de Gestion de la Calidad en base a la norma ISO 9001,
debe gestionar los procesos de la organizacién que contribuyan a la
satisfaccion del cliente, mediante el cumplimiento de sus requisitos asi
como los legales y reglamentarios aplicables. Es por esto, que una vez
identificados los procesos de la organizacion, debemos seleccionar
cuales son aquellos que aportan valor al cliente y que permiten
conseguir los objetivos de la organizacion (procesos necesarios).

En el caso de nuestra organizacién, estos procesos necesarios
son los mencionados anteriormente, y son los que apareceran en el
Mapa de Procesos. Los criterios para su seleccion, desde el punto de
vista del cumplimiento de los requisitos de las normas consideradas
aparecen a continuacion:

= Afectan al grado de satisfaccion del cliente, porque de ellos
depende, en gran medida, la capacidad de la organizacién para
cumplir con sus necesidades y expectativas (Proceso de
Relacion con el Cliente, etc.).

= Estan relacionados con la capacidad de la organizacion para
suministrar productos y servicios conformes (Proceso de
Mecanizado, Proceso de compras, Proceso de Verificacion y
Entrega, etc.).

= Afectan a la consecucion de los objetivos de la organizacion
(Proceso de Planificacion Estratégica y Operativa, Proceso de
Mejora Continua, etc.).

c) Agrupar los procesos.

Como paso previo a la elaboracion definitiva del mapa de procesos,
y con el fin de facilitar la interpretacion del mismo, es necesario
reflexionar previamente en las posibles agrupaciones en las que pueden
encajar los procesos identificados. La agrupacion de los procesos del
mapa, permite establecer analogias entre procesos, al tiempo que
facilita la interrelacion y la interpretacion del mapa en su conjunto.

Memoria Descriptiva Pag.13



N7

DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BASADO EN NORMATIVA EN9100 Uc
Y PECAL EN EMPRESA DEL SECTOR AERONAUTICO Unive

En el caso de la organizacion objeto del proyecto, la configuracion
de macroprocesos que incluyen a todos los demas procesos es la
siguiente:

» Procesos estratégicos:
o0 Proceso de Planificacién Estratégica y Operativa.
0 Proceso de Gestion de Recursos.
* Procesos operativos:
0 Proceso de Relacion con el Cliente.
o0 Proceso de Recepcion y Almacenaje.
0 Proceso de Mecanizado.
o Proceso de Verificacion y Entrega.
» Procesos soporte:
o Proceso de Compras.
0 Proceso de Gestion Administrativa.
0 Proceso de Gestion de la Configuracion.
0 Proceso de Mejora Continua.

Los Procesos Estratégicos son aquellos que estan vinculados al
ambito de las responsabilidades de la direccidn. Se refieren
fundamentalmente, a procesos de planificacion y otros que se
consideren ligados a factores clave o estratégicos considerados por la
organizacion.

Los Procesos Operativos son aquellos que permiten llevar a cabo
la produccidn y/o la prestacion del servicio.

Los Procesos Soporte son aquellos que prestan apoyo a los
procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con
recursos y mediciones.
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d) Obtener el mapa de procesos

Las normativas consideradas establecen como requisito, que la
organizaciéon “debe determinar la secuencia e interaccion de los
procesos necesarios”; es decir, la relacion de unos procesos con otros
(entradas y salidas). Esta secuencia e interaccion se suele establecer
mediante una representacion grafica del Mapa de Procesos. A
continuacion se muestra el Mapa de Procesos de la organizacion:
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1)) Caracterizar 10os procesos

El Mapa de Procesos permite a la organizacion identificar los procesos
y conocer la estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre estos,
pero este mapa no permite saber cOmo son estos procesos internamente y
como permiten la transformacion de entradas en salidas. Ademas, pueden
existir relaciones entre los propios procesos individuales que sean
complicadas de representar graficamente, por lo que es necesario especificar
de forma clara, cdmo se relacionan estos procesos con los demas, mediante
sus entradas y salidas.

Para ello, en el enfoque basado en procesos, lo que se hace es
potenciar la representacion grafica de los procesos individuales mediante
esquemas en los cuales aparecen todas aquellas caracteristicas relevantes
gue permiten el control de las actividades y la gestion del proceso.

De esta forma, para cada proceso, se establecer4 un diagrama de
proceso (siempre que sea nhecesario y en funcién de la complejidad del
mismo) y una ficha de proceso.

Diagramas de proceso

Estos diagramas facilitan la interpretaciéon de las actividades en su
conjunto, debido a que se permite una percepcion visual del flujo y la
secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas necesarias para el
proceso y los limites del mismo.

Para la representacion de estos diagramas, se ha recurrido a la
utilizacién de una serie de simbolos que proporcionan un lenguaje comuan, y
que facilitan la interpretacion de los mismos:
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N
Inicio o fin de un
proceso
Y,
Actividad

Documento

Base de datos

AR
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Se suele utilizar este simbolo para
representar el origen de una entrada o el
destino de una salida. Se emplea para
expresar el comienzo o el fin de un
coniunto de actividades

Representa una actividad dentro del
diagrama de proceso, si bien también
puede representar un conjunto de
actividades o incluso un subproceso

Representa una decision. Las salidas
suelen tener al menos dos flechas
(opciones).

Representan el flujo de las actividades y el
sentido del mismo. Indican la secuencia de
las actividades del proceso.

Representan un documento. Se suelen
utilizar para indicar expresamente la
existencia de un documento relevante.

Representan a una base de datos y se
suele utilizar para indicar la introduccion o
registro de datos en una base de datos
(habitualmente informéatica)
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Sirva como ejemplo de diagrama de proceso el siguiente, qgue veremos

mas adelante, perteneciente al proceso de Recepcion y Almacenaje del
Sistema de Gestion de “Mecanizados MM”:

Orden de
Producciéon o

Devolucién del
material

Aviso al Cliente /
Proveedor

Ficha de Proceso

Llegada del material

Registro de la
comunicacién con

Plano de la pieza

el cliente/proveed.

Rellenar Orden de Trabajo Orden de Trabajo

Proceso de Mecanizado

Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de

informacion que pretende recabar todas aquellas caracteristicas relevantes

para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como para la

gestion del proceso. La informacidén contenida en las fichas del proceso del
sistema de gestion de la organizacién considerada es el siguiente:

= Mision u objeto: Es el propdsito del proceso.

= Aplicabilidad: Designa el ambito al que hace referencia la ficha
de proceso considerada (en este caso, al Sistema de Gestion
de Calidad de la organizacién).

= Elemento inicial y final o limites del proceso: Son las entradas y

las salidas del proceso. Sirve para interrelacionar un proceso

con los demas.
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= Responsable del proceso: Es el duefio del proceso en grado
maximo dentro de la organizacion.

=  Propietario del proceso: Es la funcién a la que se le asignha la
responsabilidad del proceso y, en concreto, de que éste
obtenga los resultados u objetivos esperados. El propietario
tiene la capacidad de actuacion y lidera el proceso para
implicar y movilizar a las partes que intervienen en el mismo.

= Variables de entrada y de salida: Son aquellos parametros
sobre los que se tiene capacidad de actuacién dentro del
ambito del proceso (es decir, que el propietario o las partes que
intervienen en el proceso pueden modificar) y que pueden
alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por
tanto de los indicadores establecidos.

® |Indicadores del proceso: son los indicadores que permiten
hacer una medicion y seguimiento de como el proceso se
orienta hacia el cumplimiento de su misiébn u objeto. Estos
indicadores van a permitir conocer la evolucion y las tendencias
del proceso (nivel de capacidad), asi como planificar los valores
deseados (objetivos) para los mismos.

= Documentos relacionados: Aquellos documentos o registros
vinculados al proceso. En concreto, los registros evidencian la
conformidad del proceso y de los productos con los requisitos
de la norma.

Como ejemplo de Ficha de Proceso se puede tomar cualquiera de las
correspondientes a los procesos de la organizacion, situadas en los anexos de
esta memoria.

1)} Obtener resultados

La obtencion de resultados de los procesos, conlleva el seguimiento y
medicion de los mismos y que genera la informacion necesaria (a través de los
indicadores) que permita demostrar la capacidad del proceso para alcanzar los
resultados planificados y enfocar las posibles mejoras del proceso.

Memoria Descriptiva Pag.20



N7

DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD BASADO EN NORMATIVA EN9100 Uc
Y PECAL EN EMPRESA DEL SECTOR AERONAUTICO Unive

Un concepto importante en relacion con los indicadores es la
capacidad del proceso. Esta se refiere a la aptitud del proceso para cumplir
con unos determinados requisitos especificados para el proceso (ej.: hacer que
se alcance un determinado porcentaje de cumplimiento de los indicadores). De
la comparacién de la capacidad real del proceso con el resultado (objetivo) que
se desea obtener, surge la eficacia del proceso.

Los indicadores constituyen, por tanto, un instrumento que permite
recoger de manera adecuada y representativa la informacion relevante
respecto a la ejecucion y los resultados de uno o varios procesos, de forma
gue se pueda determinar la capacidad y eficacia de los mismos.

Respecto al método de seguimiento y medicidén de los indicadores, para
demostrar la capacidad de un proceso, éste debe llevarse a cabo de forma
sisteméatica y fundamentada de forma que no se falsee la capacidad real del
proceso para alcanzar sus los resultados planificados (mediciones del proceso
sisteméticas, muestreos y analisis estadisticos fundamentados, etc.).

Finalmente, la informacién proveniente del seguimiento y medicién de
los procesos, permitira tomar acciones en base a dicha informacion. A esta
serie de actuaciones se les denomina Variables de Control y van a permitir
identificar las relaciones causa-efecto en los procesos.

IV)  Mejorar los procesos

La mejora de los procesos se enmarca en el enfoque global de mejora
continua propuesto en las norma ISO9001. La informacion necesaria para la
mejora de los procesos proviene precisamente del analisis de los datos
obtenidos del seguimiento y medicion de los mismos (tendencias, eficacia,
etc.).

La mejora de los procesos debe estar planificada, ademas de poder
evidenciarse a través de los indicadores de los mismos, ya que implican la
mejora de sus resultados, y éstos se muestran a través de los indicadores.
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2.4.2. Enfoque al cliente

El mercado del sector aeronautico, cada vez mas global y competitivo,
obliga a las organizaciones a esforzarse por ofrecer productos/servicios de
acuerdo con los requisitos de los clientes. Estos disponen de un mayor nivel
de informacién sobre las ventajas ofrecidas por las distintas posibilidades de
suministro existentes en el mercado, lo que obliga a las empresas a competir
de forma mas especializada, debiendo tener un perfecto conocimiento de las
necesidades y expectativas de sus clientes, para poder satisfacerlas e incluso
exceder sus expectativas.

Para ello, previamente se hace obligatorio conocer qué piensan los
clientes, cobmo perciben la calidad de producto y de servicio, y qué aspectos
podria mejorar la organizacion en la linea de lo que piensan sus clientes.

Por tanto, al aplicar la organizacién el principio de enfoque al cliente,
debe conocer en profundidad a sus clientes, identificar sus necesidades y
expectativas, orientar la organizacién a estos requerimientos, medir el grado
de satisfaccién alcanzado por el cliente y analizar los datos obtenidos de esta
medicion para poder utilizar las conclusiones en un proceso de mejora
continua que permita ir aumentando la percepcion que el cliente tiene de la
organizacion.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, la organizacion necesita
adoptar herramientas de medicion que le permitan conocer el nivel de
satisfaccion de sus clientes con respecto a los productos/servicios ofrecidos y
a su relacion con la organizacion. Basandose en los datos obtenidos tras esta
medicion la organizacién llevara a cabo cuantas acciones se estimen
oportunas para aumentar el nivel de satisfaccién alcanzado.

Entre las fuentes que la organizacion puede utilizar para conocer las
necesidades, expectativas y/o nivel de satisfaccion de los clientes se
encuentran las siguientes:

= Quejas y reclamaciones
= Atencion de consultas

= Visitas comerciales.
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Auditorias de cliente.

Informes externos.

Grupos de discusion.

Encuestas.

Todos los datos recogidos han de ser analizados para poder obtener
conclusiones que permitan a la organizacion establecer objetivos y llevar
acciones encaminadas a orientar los procesos necesarios al cliente, y de este
modo tratar de aumentar la satisfaccion de los clientes. Este analisis
determinara también la priorizacion de las acciones de mejorar a abordar.

2.4.3. Enfoque hacia la mejora continua

Al igual que en la nueva revision de la norma ISO 9001:2000 se pasa de
un concepto de Aseguramiento de la Calidad, entendido como cumplimiento
de los requisitos pactados con un cliente, a un enfoque de Gestion enfocada a
Procesos inmersos en un proceso de Mejora Continua en los mismos, también
la norma EN 9100 presenta este nuevo enfoque hacia la mejora, y lo pone de
relieve como un objetivo permanente de las organizaciones.

Anteriormente hemos enfocado la mejora continua hacia los procesos
individuales del sistema, lo cual sin duda contribuye a la mejora de la eficacia
global de la organizacion. Sin embargo, la mejora continua del Sistema de
Gestidon debe abordarse como una actividad planificada y constituir un objetivo
permanente de ésta, lo cual lleva hacia la mejora de la eficacia de los procesos
individuales.

Para llevar a cabo la implantacién de mejoras es necesaria la adopcién
de una serie de principios basicos que permiten que estas mejoras sean
eficaces y se traduzcan en una mejora real. Estos principios basicos son:

1. Impulso por la direcciéon: La direccion debe impulsar las acciones de
mejora mediante:

= Comunicacién de intenciones y objetivos.
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= Incluyendo en la politica de calidad, su compromiso con la
mejora continua.

= Habiltando a los empleados para mejorar sus propios
procesos de trabajo.

2. Formacion y Motivacion: Las personas que integran la organizacion y
gue participan en las tareas de implantacion de las mejoras deben
estar formadas adecuadamente para poder llevar a cabo dicha tarea.

Asimismo si las personas implicadas no creen que la adopcién
de acciones de mejora no mantiene una relacion directa y continua
con su propio nivel de satisfaccion, no invertiran el esfuerzo necesario.

3. Planificacion y métodos de aplicacién: Para poder llevar a cabo la
implantacion de mejoras es necesario que dichas acciones sean
establecidas y planificadas adecuadamente de tal forma que permita
una correcta realizaciéon de las mismas y sean comunicadas a las
personas implicadas en dichos procesos.

La mejora continua debe basarse en un proceso ciclico y sistematico
que se retroalimente de los datos del proceso y que los incorpore en el
proceso de mejora continua. El ciclo de mejora continua mas extendido y
probado y que aplican las normas 1SO 9001 y EN 9100 es el ciclo PHVA que
corresponde a “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”.

Planificar: La etapa de planificacion implica establecer qué se quiere
alcanzar (objetivos) y como se pretende alcanzar (planificacion de las
acciones). Esta etapa se puede descomponer, a su vez en las siguientes
subetapas:

1. Identificacidén y analisis de la situacion (a partir del conocimiento
de la eficacia inicial).

2. Establecimiento de las mejoras a alcanzar (objetivos).
3. ldentificacion, seleccidén y programacion de las acciones.

Hacer: En esta etapa se lleva a cabo la implantacion de las acciones
planificadas segun la etapa anterior.
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Verificar: En esta etapa se comprueba la implantacién de las acciones
y la efectividad de las mismas para alcanzar las mejoras planificadas
(objetivos).

Actuar: En funcion de los resultados de la comprobacién anterior, en
esta etapa se realizan las correcciones necesarias (ajuste) o se convierten las
mejoras alcanzadas en una “forma estabilizada” de ejecutar el proceso
(actualizacion).

La aplicacibn continuada de este ciclo representa el caracter
escalonado de la mejora continua de la calidad.

3. Disefio del Sistema de Gestion Integrado
3.1. Procesos Estratégicos

Al gestionar la organizacién mediante un enfoque basado en procesos,
hay que considerar como prioritarios los procesos relacionados con el
establecimiento de la estrategia y la planificacion previa de lo que se quiere
conseguir. Si no se definen claramente los objetivos, sera imposible determinar
si los resultados obtenidos son satisfactorios o0 no lo son. Ademas, estos
objetivos hay que establecerlos con criterios de mejora continua, para lo cual
es necesario evaluar periodicamente lo alcanzado y redefinir, si se considera
necesario, lo previamente planificado.

Los dos procesos basicos que se han propuesto para desarrollar el
grupo de procesos estratégicos son los que se describen a continuacion:
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3.1.1. Proceso de Planificacion Estratégica y Operativa

Una organizacion con un sistema de gestion de la calidad enfocado a
alcanzar sus objetivos (satisfaccion de clientes, calidad de producto,
disminucién de costes, etc.) tiene que disponer de procesos que garanticen
gue la organizacién avance hacia la consecucién de los mismos, mediante una
planificaciébn coherente con la realidad de la misma, partiendo siempre de la
retroalimentacion que las actividades y procesos le ofrecen. Esta
retroalimentacion permite establecer objetivos cada vez mas exigentes,
entendiendo que es la Unica forma de avanzar en la mejora continua de forma
sostenida y sistematica.

Desde el proceso de Planificacion Estratégica y Operativa se
despliegan los objetivos de mejora de la organizacion hacia la totalidad de los
procesos del sistema de gestién de la calidad. Asi mismo, la consecucién de
los objetivos requiere de una asignacion de los recursos necesarios (como
veremos en el siguiente proceso estratégico de Gestién de Recursos).

Por ultimo, hay que destacar que la planificacion del Sistema constituye
un elemento fundamental en la preparacion de los Planes de Calidad relativos
a los contratos de produccioén suscritos por la Organizacion.

Misién del Proceso

Garantizar que la organizacion alcanza sus objetivos de manera eficaz,
a partir de una planificacion eficiente de los procesos y los recursos necesarios,
asi como del cumplimiento de los presupuestos y balances anuales.
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(S

UCA

Universidad
de Cadiz

Esquema del Proceso

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Proveedores

Andlisis del entorno general

Anélisis del entorno especifico

Competencia

Clientes

Analisis interno

Revisién por la direccién —

a

Objetivos
generales

Establecimiento de objetivos

PLANIFICACION OPERATIVA

Determinacion de estrategias

Seguimiento de objetivos y
estrategias

Objetivos
especificos

Indicadores del Proceso

IPEOP1=
mensuales) x 100
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(Beneficios

Seguimiento de objetivos y
estrategias

Informe de
EUEUN

reales mensuales / Beneficios planificados
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Procedimientos y Documentacion Relacionada

La documentaciéon que se ha desarrollado para este proceso de
Planificacién Estratégica y Operativa, es la siguiente:

Procedimiento de Planificacion de Objetivos: Explica de forma
detallada como la organizacion lleva a cabo su planificacién de
objetivos. Le acompafa un Anexo de Planificacion de Objetivos,
junto con sus responsables, acciones concretas y plazo de
ejecucion para la consecucion de los mismos.

Procedimiento de Gestidn de Riesgos: Este procedimiento se
ha creado, como requisito especifico exigido por la normativa
PECAL 2120, con el propoésito de dotar al Sistema de Gestion
de la Organizacion de una herramienta para la identificacion,
analisis, control y mitigacion de los posibles riesgos asociados
a las actividades de produccion que la misma lleve a cabo. Este
documento se asocia, al igual que el Plan de Calidad, a cada
nuevo contrato de produccién suscrito por la Organizacion.

Plan de Calidad: Es una herramienta creada por requisito de la
normativa PECAL 2120 para especificar, antes del comienzo de
las actividades relativas a un nuevo contrato de produccion
suscrito por la Organizacion, los procedimientos, recursos
humanos y materiales a emplear para garantizar los requisitos
de calidad aplicables a las normativas consideradas (1ISO 9001,
EN 9100 y PECAL 2120) asi como los relativos al contrato
especifico.

3.1.2. Proceso de Gestion de Recursos

La gestion de los recursos, tiene como objetivo fundamental que la

organizacién disponga de todo lo necesario para cumplir y desarrollar su

politica y estrategia, materializadas a través de sus objetivos especificos.

Dentro de este proceso se tienen en cuenta no solo los recursos materiales,

sino también los humanos a disposicion de los demas procesos de la

organizacioén, y con las competencias adecuadas en funcién de las actividades

a desarrollar.
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En su interrelacién con los demas procesos propuestos hasta ahora, el
proceso de Planificacion Estratégica y Operativa es el que identifica y asigna
los recursos necesarios para el desarrollo de la politica y la estrategia. Sin
embargo, es el proceso de Gestion de Recursos el que identifica las
necesidades, prepara los recursos, tanto humanos como materiales, y en
definitiva gestiona los mismos para tenerlos preparados en el lugar y en el
momento adecuado.

Mision del Proceso

Asegurar la disposicion de todos los recursos humanos y materiales
necesarios para el correcto desempefio de los procesos operativos.

Esquema del Proceso

A 4 A 4

Recursos humanos Recursos materiales

Adquisicién de recursos necesarios

Contratacion
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Indicadores del Proceso

IGR1= (Acciones formativas impartidas trimestralmente / Acciones
formativas planificadas trimestralmente) x 100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

La documentacion desarrollada para el procedimiento de Gestion de
Recursos consta de:

= Procedimiento relativo a la Infraestructura y Equipos de la
Organizacion: tiene como objeto establecer la infraestructura
necesaria por la Organizacion, asi como definir los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, teniendo
como objetivo el asegurar que se mantienen las capacidades
de los procesos segun lo previsto, mediante la prevencion de
fallos antes de que ocurran, y su reparacion, si es que se
producen. A este procedimiento le acompafian dos anexos
relacionados con el mantenimiento de los equipos e
infraestructuras:

v" Un Plan Anual de Mantenimiento de los equipos.

v" Una Hoja de Registro del mantenimiento llevado a cabo
en cada equipo.

= Procedimiento de Formacion Interna: El objeto de este
procedimiento es establecer los requisitos minimos necesarios
para la adecuada formacién y estudio de la competencia
profesional del personal de la Organizacion. Los anexos que
acompafan a este procedimiento son cinco:

v' Un Registro de las Necesidades de Formacion de los
empleados de la Organizacion.

v" Un Plan Anual de Formacién, a disefiar a partir de las
necesidades de formacion detectadas.
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v Un Cuestionario de Evaluacion de la Formacion a
rellenar por los trabajadores y por su responsable directo
en la Organizacion.

v" Una Ficha Informativa de la Accién Formativa, de modo
gue los trabajadores estén siempre informados del lugar,
fecha y tipo de formacion que se les va a impartir.

v' Una Ficha de Personal, a partir de la cual la
Organizacion puede llevar un registro actualizado de la
formacion de su personal.

3.2. Procesos Operativos

Estos procesos comienzan con los requisitos del cliente y de las
autoridades reguladoras vy finalizan con el producto, la pieza mecanizada, ya
entregada al cliente. Son los procesos que mas directamente afectan al
cumplimiento de los requisitos asociados al producto, y por tanto, a la
satisfaccion del cliente. Son los procesos propios del negocio de la
organizacion.

En su interrelacion con los demas procesos, el proceso de Planificacion
Estratégica y Operativa permite que la realizacion del producto se lleve a cabo
de forma coherente y alineada con los objetivos generales de la organizacion.
Asi mismo, el proceso de Gestidn de Recursos asegura la disponibilidad de los
recursos, tanto humanos como materiales necesarios para la adecuada
operacion de los procesos de realizacién del producto.

Los procesos operativos desarrollados para llevar a cabo la realizacion
del producto en la organizacién son los que se detallan a continuacion.
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3.2.1. Proceso de Relacién con el Cliente

Este proceso permite llevar a cabo las actividades de relacion con el
cliente con el propdsito de determinar los requisitos que deben cumplir los
productos, asi como llevar a cabo la revisibn de las ofertas, pedidos y/o
contratos para asegurarse de que dichos requisitos estan bien definidos,
aclarados y entendidos y que la organizacién tiene la capacidad para
cumplirlos. Asimismo, incluye las actividades de comunicacién con el cliente
en lo concerniente al producto.

Mision del Proceso
» Presentar la empresa a los posibles clientes potenciales.
= Envio de presupuestos y aceptacion de pedidos.

» Satisfacer las necesidades al cliente, fidelizandolo a la
organizacion, creandole a su vez nuevas necesidades que
sean facilmente solucionables, generando confianza
continuamente.
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Esquema del Proceso

Contacto con el cliente

Contacto comercial

& &
<€ <

Recepcion de Solicitud de Solicitud
Presupuesto Presupuesto

v

Envio Oferta _.m

-— — Rechazo

Aceptacion de la oferta

Archivo de pedidos

Mecanizado

Indicadores del Proceso

IRC1= (Presupuestos aceptados / Presupuestos totales presentados) x

100

IRC2= (Facturacion real / Facturacién planificada) x 100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

Se han desarrollado los siguientes documentos:
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»= Procedimiento de Relacion con el Cliente: describe la actividad
de Relacion con el cliente que la organizacion desarrolla ante
clientes potenciales con objeto de detectar y satisfacer sus
necesidades.

= Procedimiento de Comunicacién con el Cliente: su objeto es
definir la forma de comunicacion con los clientes con el fin de
hacerles llegar las ofertas comerciales, asi como atender y
gestionar los pedidos recibidos por parte de estos.

3.2.2. Proceso de Recepcion y Almacenaje

La recepcion y almacenaje de las materias primas, como paso previo a
su transformacion, es otro de los procesos relacionados con la realizacion del
producto. De la correcta gestion de este proceso depende en gran medida el
comienzo de la pura actividad productiva a la que se dedica la organizacion, es
decir, el mecanizado de piezas.

Misién del Proceso

Hacer la recepcion a la materia prima necesaria para el proceso de
Mecanizado.
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Esquema del Proceso

Llegada del material

Registro de la
mmg COMuUNicacion con
el cliente/proveed.

Orden de
Produccién o
Plano de la pieza

Devolucién del
material

Aviso al Cliente /

Proveedor y B

Rellenar Orden de Trabajo Orden de Trabajo

Proceso de Mecanizado

Indicadores del Proceso

IRYA1= (N° de incidencias en recepcion / N° mensual de recepciones
de material) x 100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

La documentacion que se ha desarrollado para este proceso es la
siguiente:

= Procedimiento de Recepcion y Almacenaje: describe de forma
especifica como la organizacion lleva a cabo esta actividad,
con objeto de preparar las materias primas a su llegada a la
empresa para el proceso de Mecanizado.
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3.2.3. Proceso de Mecanizado

Este se puede considerar el principal proceso productivo, entorno al
cual se articulan el resto de procesos del sistema de gestion de la organizacion.

El proceso de mecanizado recibe la orden de produccion donde se
identifican las operaciones a realizar, la documentacion aplicable, y las
operaciones de verificacion de la conformidad (segun se vera en el
procedimiento de Inspeccién del Primer Articulo y en el proceso de Verificacion
y Entrega). Asi mismo, requiere de los Procesos Soporte (que se describen
mas adelante), la materia prima necesaria (proceso anterior de Recepcion y
Almacenaje) y los equipos de seguimiento y medicidn (proceso de Verificacion
y Entrega), y del cliente, necesarios para la produccion.

Mision del Proceso

Garantizar que la produccion de mecanizado se realiza en las
condiciones planificadas que permitan que las series producidas cumplan con
las especificaciones requeridas y en los plazos establecidos.

Esquema del Proceso

-Pedido de
cliente

Recepcion y Almacenaje - Pedido de
compra

Mecanizado

OPERACIONES

- Orden de PREVIAS

Produccion.

- Orden de Trabajo.

(registro de IPA
incidencias)

MECANIZADO DE LA
SERIE

Verificacion y Entrega
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Indicadores del Proceso

IMEC1= (N° de pedidos entregados dentro del plazo / N° total de
pedidos entregados) x 100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

» Procedimiento de Mecanizado: describe de forma
pormenorizada la secuencia de actividades relacionadas con el
mecanizado de piezas que se llevan a cabo en la organizacion.
Como anexo a este procedimiento se incluye una Plantilla de
Orden de Trabajo.

» Procedimiento de Inspeccién de Primer Articulo (IPA): Describe
las actividades desarrolladas durante la Inspeccién del Primer
Articulo (requisito especifico incluido en la norma EN 9100 y
PECAL 2120), durante la cual tiene lugar en la primera
produccion de una pieza, después de cualquier cambio que
invalide el resultado anterior de la IPA, o bien cuando el cliente
asi lo exija.

= Procedimiento de Control de la Produccion y Operacion en el
Area de Taller: Este procedimiento se corresponde con un
requisito especifico de la norma EN 9100. Su objeto es
describir la actividad de Control de la Produccion y Operacién
en el Area de Taller que se lleva a cabo en la organizacién, con
el propésito de prevenir, controlar y eliminar aquellos objetos
extrafios que puedan interferir en la actividad productiva, asi
como para asegurar las utilidades y suministros necesarios
para la misma. A este procedimiento le acompafia como anexo
un Listado de Verificacion Previa a rellenar antes del comienzo
de la actividad productiva.

» Instruccién técnica para el manejo de la Maquina de
Mecanizado por Control Numérico: Su objeto es definir la forma
de llevar a cabo la preparacion y uso de las maquinas de
mecanizado por Control Numérico durante el desarrollo de las
actividades de fabricaciéon de piezas.
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3.2.4. Proceso de Verificacion y Entrega

Este proceso permite asegurar que las especificaciones finales del
producto son garantizadas con la suficiente confianza.

Las actividades mas importantes que contempla este proceso, giran
entorno a las inspecciones planificadas que se realizan sobre el producto, que
aseguran las especificaciones finales del mismo, y permiten detectar
tendencias en las caracteristicas de los productos.

Mision del Proceso

Medir las dimensiones e las piezas mecanizadas y verificar que
cumplen con los requisitos establecidos por el cliente, antes de proceder a la
entrega del pedido.

Esquema del Proceso

: - Orden de Produccién
Mecanizado - Orden de Trabajo

Med.|C|on y verlflcacmn'de las Orden de Trabajo
dimensiones de la pieza

Deteccién y marcado de piezas Registro de No
no conformes Conformidad (Albaran

de entrega)

i Albaran de entrega
S e e ,

Fin del servicio
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Indicadores del Proceso

IVYE1= (N° mensual de no conformidades / N° mensual de piezas
mecanizadas) x 100.

Procedimientos y Documentacion Relacionada
Los procedimientos desarrollados para la gestion del proceso son:

= Procedimiento de Verificacidon y Entrega: describe de forma
detallada las actividades llevadas a cabo por la organizaciéon
durante el proceso de Verificacion y Entrega, tras el
Mecanizado, con objeto de cumplir los requisitos del cliente.

= Procedimiento de Inspeccion, Medicion y Ensayo: define el
sistema de control de los equipos de inspeccién y medicién
empleados por la Organizacion en el desarrollo de sus
actividades de medicion e inspeccion, dentro del proceso de
Verificacidn y Entrega, para demostrar la conformidad de los
productos con los requisitos especificos. Como anexo a este
procedimiento, también se ha desarrollado un Listado de
Calibracion que sirve para mantener un control del estado de
los dispositivos empleados en las mediciones.

3.3. Procesos Soporte

Estos procesos, como su nombre indica, prestan apoyo al resto de
procesos de la Organizacion y, a pesar de no ser los procesos centrales de la
misma, hacen posible el control del Sistema de Gestidén y la mejora continua
dentro del mismo.

Dentro de este grupo de procesos se han incluido los siguientes que a
continuacion se detallan:
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3.3.1. Proceso de Compras

Este proceso tiene como finalidad principal garantizar que los productos
comprados cumplan con las especificaciones necesarias para el proceso
productivo.

Mision del Proceso

Garantizar que los productos comprados (incluyendo procesos
externalizados) cumplan con los requisitos del cliente.

Esquema del Proceso

Pedido de cliente v

— mma Pedido aproveedor pg

Listado de
Proveedores
Aprobados

v
M Llegada de material y/o P
herramientas
v

Entrada

Verificacion

Comunicar y
devolver al
Cliente /

Proveedor

Albaran de
entrada
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Indicadores del Proceso

IACO1= (N° de pedidos con incidencias / N° total de pedidos) x 100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

Los procedimientos que se han desarrollado para este proceso son los
siguientes:

= Procedimiento de Compras: Define la metodologia vy
responsabilidades con el objeto de asegurar que los materiales,
equipos o servicios externalizados comprados cumplen con los
requisitos especificados. Este procedimiento contiene dos
anexos: Hoja de Solicitud de Compra (trdmite interno para la
adquisicion de material, equipo o la contratacion de algun
servicio) y Hoja de Pedido a Proveedor (en ella queda
registrado la peticion expresa a un proveedor, de un material,
equipo o servicio junto con el precio acordado, fecha y demas
condiciones pactadas con el mismo).

= Procedimiento de Seleccion y Evaluacién de Proveedores:
define la forma en la que la organizacion se asegura de que los
proveedores de la misma sean conformes en términos de
calidad, precio, servicio y producto. Incluye tres anexos que
son: Listado de Proveedores Aprobados, Incidencias con
Proveedores y Listado Anual de Proveedores e Incidencias.

3.3.2. Proceso de Gestion Administrativa

Este proceso describe la gestion financiera de la organizacion. Al
tratarse de un proceso que no es requisito de ninguna de las normas en las
gue se basa el proyecto, solo se ha desarrollado la ficha de proceso relativa al
mismo.
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Mision del Proceso

Gestionar de forma eficiente los recursos financieros de la empresa.

Esquema del Proceso

Recepcion de lainformacion B

-Pedidos de Revisién / Clasificacion

Clientes

Resolucién de

incidencias

-Facturas
- Extractos
| - Otros

! ! !

Obligaciones Gestion de Facturacion
fiscales con personal
laadmon.

y pagos de
Conciliacion bancaria

Registro

-Transferencias
-Pagarés

Envio
facturas a
clientes

Facturacion y
cobros de

clientes proveedores

Archivo de documentacién

Indicadores del Proceso

ADM1= (Numero de Pedidos Impagados / Numero de Pedidos
Entregados) x 100
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3.3.3. Proceso de Gestién de la Configuracién

Disponer, en todo momento, de la configuracion actualizada del
producto se convierte en un aspecto fundamental en la gestion de una
organizacion del sector aeronautico, circunstancia que justifica el tener que
contemplar dicha gestion como un proceso mas del sistema de gestion de la
calidad.

Dentro de este proceso se hace necesario definir el concepto de
configuracién, como base para determinar el objeto del proceso:

Configuracién: caracteristicas funcionales y fisicas de un producto tal
como se definen en la documentacién técnica y se llevan a cabo en el
producto.

Misién del Proceso

Garantizar que en todo momento de la recepcion, fabricacién y entrega,
se dispone de la configuracion actualizada del producto y se utiliza la
documentacion adecuada a dicha configuracion.
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Esquema del Proceso

Recepcidon y Almacenaje - Orden de Produccion /
Plano de la pieza / Part
Number,etc.
P!an de_ ) - Documentacion técnica del
Configuracion material

Mecanizado (Control de la
- Orden de configuracion)

Produccioén.
- Orden de Trabajo. Actualizacion de la

- Programacion de la E )
Pieza en CAD-CAM. Configuracion

- Documentacion técnica del

Verificacion y Entrega material. .
- Orden de trabajo.
- Albaran de Envio.

Indicadores del Proceso

IGC1= (N° de no conformidades cuya causa sea no disponer de la
version actualizada de la configuracién del producto / N° de planes abiertos) x
100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

Para este proceso se ha creado el procedimiento de Gestion de la
Configuracion, que define de forma especifica las actividades que la
Organizacion lleva a cabo para garantizar el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la norma en todas y cada una de las etapas del proceso.
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De la aplicaciéon practica de este procedimiento, se obtiene un Plan de
Gestion de la Configuracién, que debera incluirse en el Plan de Calidad
elaborado en el Proceso de Planificacion Estratégica y Operativa. Ambos
planes se elaborardn de forma especifica para cada nuevo contrato de
produccion suscrito por la Organizacion (siempre que el cliente asi lo exija).

3.3.4. Proceso de Mejora Continua

Los procedimientos incluidos en este proceso son los que permiten a
una organizacion, conocer de manera objetiva el rendimiento de su sistema de
gestion de la calidad, de sus procesos, y de sus productos, evaluar como el
resultado de los mismos repercute en la satisfaccion del cliente, asi como
planificar la mejora continua de la organizacidon en base a la informacion
procedente del analisis de los datos procedentes de la medicion, analisis y
mejora.

Este proceso constituye el soporte para la medicion e informacion para
la mejora, de todos y cada uno de los procesos de la organizacion. La finalidad
global del mismo es la de poner a disposicibn de la direccibn de la
organizacién todos los datos de la medicion del sistema de gestion de la
calidad, procesos y productos, de tal forma que su analisis permita la
planificacién de la mejora continua de la organizacion a través del proceso de
Planificacién Estratégica y Operativa.

Misién del Proceso

Garantizar que se gestionan de manera eficaz todas las acciones
encaminadas hacia la mejora continua del Sistema de Gestion de la
Organizacion.
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Esquema del Proceso

Acciones
correctivas y

preventivas

HAC
HAP

Medicién de Auditorias HPM
indicadores Internas

- Datos de Indicadores
- Informe de auditorias

- Cuestionarios de Satisfaccion
- Encuestas realizadas

Satisfaccion
interna

RECEPCION DE INFORMACION

T . - — Informe de
Anélisis de informacidn y revision revisién por la
por la direccién direccion

Cierre de acciones

Indicadores del Proceso

IMC1= (N° de Cuestionarios Internos Satisfechos/N° Total de
Cuestionarios Internos de Satisfaccion) x 100

IMC2= (N° de Cuestionarios Externos Satisfechos/N° Total de
Cuestionarios Externos de Satisfaccion) x 100

Procedimientos y Documentacion Relacionada

Para este proceso de Mejora Continua, se han desarrollado los
siguientes procedimientos:
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= Procedimiento de Hoja de Propuesta de Mejora: describe el
procedimiento de elaboracion de Hojas de Propuesta de Mejora
(le acompafia como anexo una plantilla), con el objeto de
documentar y llevar a cabo mejoras propuestas por todo el
personal de la Organizacion.

= Procedimiento de Hoja de Acciones Correctivas: describe el
procedimiento de eliminacion de causas de no conformidades
con el objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Le acompafia
como anexo una plantilla de Hoja de Acciones Correctivas.

= Procedimiento de Hoja de Acciones Preventivas: describe el
procedimiento de eliminacion de causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia. Le acompafia como
anexo una plantilla de Hoja de Acciones Preventivas.

= Procedimiento de Satisfaccion del Cliente/Personal: describe
como se hace el seguimiento de la informacion sobre la
satisfaccion/insatisfaccion del cliente y del personal de la
organizacion, como una medida de los resultados del Sistema
de Gestion de la Calidad. Ademéas mediante este procedimiento,
la Organizacion se asegura que los requisitos del cliente se
determinan y cumplen, con el propésito de aumentar su
satisfaccion.

»= Procedimiento de Control del Producto No Conforme: describe
de forma especifica la metodologia que emplea la Organizacién
para asegurar que el producto que no sea conforme con los
requisitos establecidos, se identifique y controle para evitar su
uso 0 entrega no intencional.
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Procedimiento de Auditoria Interna: establece los principios y
criterios para la programacion, realizacion y documentacion de
las auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad. Este
procedimiento constituye la herramienta que permite evaluar
periodicamente y de manera sistematica si el sistema de
gestion de la organizacién esta planificado e implantado, de tal
forma que sea capaz de alcanzar sus objetivos. Para ello, a
este procedimiento le acompafian dos anexos que son de
utilidad para la realizacion de auditorias: Un Informe de
Auditoria de Conformidad de la Norma y un Informe de
Auditoria de los Procedimientos de la Organizacion.

Procedimiento de Analisis de Datos y Revision por la Direccion:
establece la sistematica para el andlisis de datos y la revision
del Sistema de Gestidn por la Direccion de la organizacion, con
el proposito de determinar su eficacia y evaluar donde se
pueden llevar a cabo las mejoras; asi como para el
establecimiento, despliegue, seguimiento y difusibn de los
objetivos de gestién. Para realizar este seguimiento por parte
de la Direccién, se ha creado una plantilla de Informe de
Revision por la Direccion.

3.4. Procedimientos Generales

La complejidad de los procesos junto con la amplia documentacién que
soportan los requisitos de los clientes, sumado a la documentacion externa

gue los acompafia, hacen necesarios una serie de procedimientos genéricos
gue gestionen toda la documentacion y los registros del Sistema de Gestion de
la Organizacion, y pongan a disposicion de todos los procesos del sistema la

documentacion necesario, y en adecuado estado de revision, para la correcta

operacion de los mismos, contribuyendo de esta forma a su eficacia.
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Objetivo de los Procedimientos Generales

Garantizar que los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
dispongan de la documentacion necesaria para la adecuada operacion de los

mismaos.

Procedimientos Generales del Sistema de Gestién de la Calidad

Procedimiento de Control de la Documentacion: El objeto de
este procedimiento consiste en establecer el sistema para la
actualizacion, la distribucion y el control de todos los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la
Organizacion. Se ha desarrollado ademas, un anexo a este
procedimiento consistente en un Listado para el Control de la
Documentacion, de modo que en todo momento se tenga
constancia de la ubicacion de la documentacion que ha sido
distribuida entre el personal de la Organizacion.

Procedimiento de Control de los Registros: su objeto es
establecer los criterios generales de la Organizacion relativos a
la edicion y control de los registros derivados de su Sistema de
Gestidon de Calidad, asi como de aquellos de origen externo.

Procedimiento de Identificacion de Requisitos Legales y
Reglamentarios: su objeto es describir las herramientas para
identificar, registrar y difundir los requisitos legales vy
reglamentarios genéricos aplicables a las actividades de la
Organizacion. A este documento se ha anexado una Hoja de
Identificacion de Requisitos Legales Aplicables, donde se ha
incluido un resumen general de los requisitos legales que se
pueden aplicar a una organizacion como la que es objeto del
proyecto.
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4. Presupuesto
4.1. Especificaciones

El presupuesto del proyecto se ha calculado a partir de los costes
asociados al tiempo empleado por un trabajador de consultoria en cada una
de las fases identificadas en el proyecto: visitar la organizacion objeto de
estudio, identificar sus procesos y desarrollar la documentacion necesaria en
base a los requisitos de la normativa.

Destacar que este estudio econdémico se basara en el concepto de
horas-hombre empleadas y en la remuneracion establecida para el personal
de ingenieria implicado. Como base de calculo, se tomara una tarifa de 30€ /
h-H para dicho personal.

La tarifa por hora-hombre anteriormente indicada es un promedio entre
los distintos grupos salariales existentes en la empresa de consultoria; los
cuales, a su vez, son funcién de la cualificacion, responsabilidad, experiencia y
habilidades adquiridas. Los conceptos incluidos en el calculo de dicha
tarifacion son:

- Costes fijos: Aquellos que son independientes del volumen de trabajo
desarrollado. Entre ellos incluimos la remuneraciéon segun el grupo
profesional (como se ha descrito anteriormente).

- Costes variables: Dependen del volumen de trabajo. Dentro de estos
costes debemos tener en cuenta el tiempo empleado y el nimero de
visitas realizadas al cliente, asi como el gasto de combustible empleado
en los desplazamientos.

No se van a tener en cuenta en este presupuesto los costes derivados
de la implantacién en la empresa-cliente de la documentacién desarrollada
para la misma; ni tampoco aquellos resultantes de la certificacion de su
Sistema de Gestion, ya que ambos serian el resultado de procesos posteriores
a este proyecto.
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4.2. Estado de las mediciones

A continuacion se va a llevar a cabo un analisis y desglose de los
tiempos empleados en las distintas fases de desarrollo de este proyecto. Se
distinguen las siguientes fases:

1. Planificacion operativa: se planifica, y coordina el desarrollo del
trabajo. Se planifican las reuniones y contactos, asi como la
transferencia de informacién y datos necesarios para la elaboracién
de los planes documentados.

2. Elaboracion de planes documentados:

= Los procedimientos son documentados y revisados por el
personal implicado.

3. Enfoque a procesos:

= |dentificacién de los procesos: Los procesos fundamentales y
representativos de la empresa son identificados.

= Elaboracién del mapa de procesos de la empresa a partir de la
informacion recogida y documentada.

= Determinacion del esquema fundamental de cada proceso: Se
elabora un plan documentado para cada proceso, incluyendo
las variables de entrada y salida asi como los indicadores de
cada proceso (variables de control del proceso).

4. Requisitos de la documentacion: 1SO 9001:2000 + UNE-EN
9100:2003 + PECAL 2120.

= Elaboracién y revision del Manual de Calidad, procedimientos y
registros de calidad conforme a los requisitos de las normas
ISO 9001:2000, UNE-EN 9100:2003 y PECAL 2120.

La duracion y el coste de estas fases se pueden apreciar en los
siguientes cronogramas:
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ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROYECTO

SEMANAS

Planificacion Operativa

Elaboracién y revision de

procedimientos (ISO 9001)

Enfoque a procesos (ISO

El racion
aboracio 9001)
Planes
Documentados
EN9100
Requisitos de la
+
documentacion
PECAL

ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROYECTO COSTE PARCIAL COSTE TOTAL
Planificacién Operativa 1.500 €
Elaboracién y revision de
3.000 €
procedimientos (ISO 9001)
Enfoque a procesos (ISO 4.500 €
Elaboracién - 13.500 €
aboracio 9001)
Planes
Documentados
EN9100
Requisitos de la
+ 4.500 €
documentacion
PECAL
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5. Resumen

El proyecto realizado se basa en el disefio y desarrollo de un Sistema
de Gestion de Calidad que integra las normativas UNE/EN9100:2003 y PECAL
2120.

Ambas normativas estan basadas en la ISO 9001:2000 y sus requisitos
han sido desarrollados y adaptados a una empresa de la provincia de Cadiz
dedicada al mecanizado de piezas de precision para la industria aeronautica.

Los objetivos especificos que se han perseguido con este proyecto son:

= Mejorar de forma continua la gestion de la organizacion a partir
del desarrollo e implantacién efectiva de nuevos procesos y
procedimientos, en base a los requisitos exigidos por la
normativa, y la revision de los ya existentes.

= Obtener nuevas oportunidades de negocio en el sector
aeronautico surgidas a partir de la certificacion del sistema de
gestion de calidad en base a las tres normativas ya
comentadas: 1SO 9001, UNE-EN 9100:2003 y PECAL 2120.

Los requisitos basicos del Sistema de Gestion de Calidad desarrollado
son los de la norma ISO 9001:2000 porque estos son genéricos y aplicables a
todo tipo de organizacion, de cualquier tamafio, y porque mediante estos una
organizaciéon puede:

= Demostrar su capacidad para proporcionar productos que
satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables.

= Aumentar la satisfaccion del cliente mediante una aplicaciéon
eficaz del sistema.

Respecto a la norma UNE-EN 9100:2003, se trata de un modelo de
aseguramiento de la calidad en el disefio, desarrollo, produccion, instalacion y
servicio de la industria aeroespacial que ha sido desarrollada para promover la
calidad, seguridad y normas tecnoldgicas para la fabricacion de aviones.
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En cuanto a la filosofia de las normas PECAL, éstas complementan a la
norma ISO 9001:2000 con los requisitos OTAN adecuados a los sistemas de
armas a adquirir.

El resultado de la integracion de estas tres normativas en un solo
Sistema de Gestion aporta las siguientes ventajas:

» Mejora de la eficiencia:
0 Reduciendo los trabajos administrativos.
o0 Teniendo una vision global de la organizacion.
0 Reduciendo el tiempo de respuesta.
= Desarrollo de la sinergia:
o Utilizando el mismo marco organizativo.
o ldentificando objetivos comunes.
o Evitando repeticiones en formacién y comunicacion.
» Mejora de la imagen de la empresa:
o Participacion de todo el staff.
o0 Racionalizaciéon del proceso de auditorias.
o0 Refuerza la cultura de la calidad en la empresa.

El sistema de Gestibn de Calidad objeto del proyecto, ha sido
desarrollado a partir de tres enfoques distintos:

Enfogue a Procesos: consiste en gestionar la organizacibn como un

conjunto de procesos interrelacionados, de tal forma que los resultados que se
obtengan de dicha gestién permitan la consecucion de los objetivos. En este
sentido, durante la elaboracién del Sistema de Gestion, ha sido necesario
identificar los procesos de la organizacion, seleccionar aquellos que aportan
valor al cliente, agruparlos y reflejarlos en el Mapa de Procesos de la
Organizacion. Por ultimo, han sido caracterizados, reflejando las interacciones
existentes entre ellos.
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Enfoque al cliente: implica conocer qué piensan los clientes, cémo
perciben la calidad de producto y de servicio, y qué aspectos podria mejorar la
organizaciéon en la linea de lo que estos piensan. Para esto, se han

desarrollado herramientas de medicion (registro de incidencias, cuestionarios
de satisfaccion, indicadores, etc.) que permitan conocer el nivel de satisfaccion
de los clientes y llevar a cabo las acciones oportunas para aumentar dicho
nivel de satisfaccion alcanzado.

Enfogue hacia la_mejora continua: La mejora continua se basa en un

proceso ciclico y sistematico que se retroalimenta de los datos de los procesos
de la organizacion y los incorpora en el proceso de Mejora Continua. En todo
el desarrollo del Sistema de Gestion se ha aplicado el ciclo PHVA o “Planificar,
Hacer, Verificar y Actuar”.

El resultado de estos tres enfoques ha dado como resultado un Sistema
de Gestion de la Calidad cuya estructura basica se compone de procesos,
cada uno de los cuales estan integrados a su vez, por una Ficha de Proceso y
diversos Procedimientos, Anexos e Instrucciones Técnicas, que definen de
forma especifica las actividades que se llevan a cabo dentro de cada proceso.

Al agrupar todos esos procesos, se obtiene el Mapa de Procesos de la
Organizacion, en el cual, en funcién de su finalidad, se distinguen tres grandes
grupos 0 Mmacroprocesos:

= Procesos Estratégicos: aquellos vinculados al &mbito de las
responsabilidades de la direccidén. Se trata fundamentalmente
de procesos de planificacién y otros que se consideran ligados
a factores estratégicos considerados por la organizacion.
Concretamente han sido desarrollados:

e Proceso de Planificacién Estratégica y Operativa.
e Proceso de Gestion de Recursos.

= Procesos Operativos: aquellos que permiten llevar a cabo la
produccion y/o prestacion del servicio. Estos son:

e Proceso de Relaciéon con el Cliente.

e Proceso de Recepcion y Almacenaje.
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e Proceso de Mecanizado.
e Proceso de Verificacion y Entrega.

Procesos Soporte: aquellos que prestan apoyo a los procesos
operativos. Suele tratarse de procesos relacionados con
recursos y mediciones. Son los siguientes:

e Proceso de Compras.
e Proceso de Gestion Administrativa.
e Proceso de Gestidon de la Configuracion.

e Proceso de Mejora Continua.

Debido a la complejidad del sistema, se han desarrollado ademas, una
serie de procedimientos genéricos cuya mision es gestionar toda la
documentacion y los registros generados por el Sistema de Gestion de la
Calidad, de modo que dicha documentacion esté siempre a disposicion de los
procesos de la Organizacibn y en adecuado estado de revision, para la
correcta operacion de los mismos. Estos Procedimientos Generales son:

Procedimiento de Control de la Documentacion: establece el
sistema para la actualizaciéon, la distribucion y el control de
todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la
Organizacion.

Procedimiento de Control de los Registros: establece los
criterios generales de la Organizacion relativos a la edicién y
control de los registros derivados de su Sistema de Gestion de
Calidad, asi como de aquellos de origen externo.

Procedimiento de Identificacibn de Requisitos Legales y
Reglamentarios: describe las herramientas para identificar,
registrar y difundir los requisitos legales y reglamentarios
genéricos aplicables a las actividades de la Organizacion.
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4. Objeto.

El objeto de este documento es establecer un Manual de Gestion de
MECANIZADOS MM que reuna los criterios y requisitos necesarios para que la
relacion entre sus procesos de como resultado la mejora continua del sistema
de gestion de la empresa.

5. Aplicabilidad.

Este manual es aplicable a la gestion desarrollada en MECANIZADOS

MM y sus procesos estratégicos.

6. Mision, Vision, Culturay valores corporativos.

6.1. Mision.

“Proporcionar la maxima calidad en nuestros productos a
partir de una calidad maxima en nuestra gestion”

6.2. Vision.

“Ser parte imprescindible de la industria aeronautica y un
referente por nuestra forma de trabajar y nuestro afan por la
mejora continua”

6.3. Culturay valores corporativos.
6.3.1. Compromiso con el cliente.

MECANIZADOS MM basa su actividad en satisfacer las necesidades de
nuestros clientes desde una perspectiva innovadora y diferenciada.

Los valores corporativos de MECANIZADOS MM que nos definen y que
suponen un compromiso con nuestros clientes:

» Establecimiento de una relacion estable y duradera con nuestros
clientes centrada en la obtencion de beneficio para ellos que sélo
puede ser conseguida desde la profesionalidad, honestidad y ética.
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= Clara vocacion de satisfaccion a las necesidades de nuestros clientes
adaptandonos a su realidad con flexibilidad y rapidez, flexibilidad a
nivel funcional.

» Una estructura simple y eficaz que sea muy accesible a nuestros
clientes, sencillez organizativa.

» La mejora continua desde el valor percibido por nuestros clientes lleva
como bandera la utilizacion de los ultimos avances, vanguardia
tecnoldgica.

= Soluciones sencillas aplicables a nuestros clientes desde un proceso
creativo, creatividad.

6.3.2. Enfoque a resultados.

MECANIZADOS MM considera el enfoque a resultados como una
directriz fundamental de su cultura corporativa. Sélo a través de la orientacion
al resultado una organizacion puede transformar su desempefio en la
consecuciéon de objetivos reales y cuantificables.

6.3.3. Mejora continua.

Las organizaciones alcanzan su maximo rendimiento cuando gestionan y
comparten su conocimiento dentro de una cultura general de aprendizaje,
innovacion y mejora continuos.

6.3.4. Proactividad.

La proactividad, o adelantarse a los hechos, es una de las directrices
fundamentales de la cultura corporativa de MECANIZADOS MM; solo a través
de la proactividad una organizacion detecta las necesidades de los clientes y los
problemas asociados a estas necesidades antes de que estos se produzcan.

6.3.5. Iniciativa.

La iniciativa, o decision frente a los hechos, de los miembros del
equipo de MECANIZADOS MM supone una actitud activa frente a las
circunstancias y oportunidades del entorno. Esta iniciativa es la que nos
diferencia de organizaciones rigidas y poco flexibles.

7. Politica del Sistema de Gestion.

La politica de MECANIZADOS MM con respecto al Sistema de Gestion, es la de
poner a disposicién de nuestros clientes productos y servicios, que siendo conformes a
unas especificaciones y requisitos derivadas de las necesidades de nuestros clientes,
satisfagan dichas necesidades al menor coste posible.
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MECANIZADOS MM establece, implanta y mejora continuamente un Sistema
de Gestion para asegurar, controlar y mejorar que sus productos y servicios satisfacen
las necesidades de sus clientes.

MECANIZADOS MM desarrolla planes documentados como soporte de su
Sistema de Gestion, confiando plenamente en la eficacia y eficiencia de este método
para tal fin.

Los mecanismos establecidos por la Gerencia de MECANIZADOS MM para la
difusion de la politica del Sistema de Gestién son fundamentalmente los siguientes:

» Distribucién de los planes documentados de este Sistema: Manual del
Sistema de Gestibn, procedimientos, especificaciones, instrucciones
técnicas y documentos de apoyo.

» Formacion y responsabilizacion de todo el personal de MECANIZADOS MM
en el conocimiento, comprension, aceptacion y explicacion del Sistema.

» Divulgacion a todos los niveles de la evolucién de todos los indicadores
referentes a los procesos que miden la eficacia.

MECANIZADOS MM se compromete a cumplir la legislacién, asi como otros
requisitos que la organizacion suscriba relacionado con la normativa aplicable a su
sistema de gestion.

MECANIZADOS MM asegura que promueve la reutilizacion, el reciclaje y la
recuperacion de los materiales que se emplean en sus actividades, siempre que es
posible.

MECANIZADOS MM establece programas y objetivos de calidad que se revisan
de manera periddica, tal y como ocurre con esta politica.

MECANIZADOS MM es una empresa familiar, flexible, profesional,

vanguardista, sencilla y creativa, especializada en el mecanizado de precision e
integrada en el Sector Aeronautico desde su nacimiento.

8. Relacion de Anexos del Manual de Gestion de Calidad.

Funciones, Responsabilidades y
MAC-MM-A1 o
Capacitaciones

Listado para el Control de la
MAC-MM-A2 y
Documentacion
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9. Requisitos del Sistema de Gestién de MECANIZADOS MM.

CAPITULO 4. SISTEMA DE GESTION.

4.1. REQUISITOS GENERALES Y ALCANCE.

MECANIZADOS MM establece, documenta, implanta y mantiene un
Sistema de gestion, y mejora continuamente su eficacia de acuerdo con los
requisitos de las normas de referencia. Para ello:

= |dentifica los procesos necesarios que componen su sistema de
gestion y determina la secuencia e interaccién entre los mismos a
través del Manual de Gestion de MECANIZADOS MM (MAC-MM), y
el Mapa de Procesos (FP-MP) de la organizacion.

= Determina, para cada uno de sus procesos estratégicos, operativos y
soportes, los criterios y métodos que son necesarios para asegurarse
gue los procesos estén controlados y sean eficaces a través de las
Fichas de Procesos estratégicas, Fichas de Procesos operativas,
Fichas de Procesos soportes que incluyen la informacién relevante
para el control y gestion de los procesos.

» Se asegura de la disponibilidad de los recursos necesarios para
apoyar la operacién y seguimiento de sus procesos a través del
proceso estratégico de Gestion de Recursos (FP-GR), ademas de
realizar un seguimiento, mediciébn y analisis de los objetivos e
indicadores del Sistema de Gestion indicados en las fichas de
procesos estratégicos, operativos y soportes para posteriormente
tomar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados.

» Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de sus procesos a traves del
proceso soporte de Mejora Continua (FP-MC).

» Establece, documenta, implementa, evalla y mejora un sistema
econémico y eficaz a través del proceso soporte de Gestion
Administrativa (FP-ADM), que incorpora los requisitos de UNE-EN
ISO 9001:2000 como los necesarios para satisfacer los requisitos del
contrato.

= Reconoce el derecho del Representante para el Aseguramiento de la
Calidad del Ministerio de Defensa (RAC) y/o del comprador a rechazar
el sistema de gestién cuando se aplique al contrato.

= Evidencia de forma objetiva, mediante el procedimiento soporte de
Auditoria Interna (MC-PRC-006) y los correspondientes registros de
auditorias del sistema de gestion, incluyendo documentacion del
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El

proceso de certificacidn/evaluacion por primera, segunda o tercera
parte, que el sistema es conforme con la normativa PECAL 2120, es
eficaz y se encuentra a la inmediata disposicién para el RAC y/o
comprador.

alcance de este Sistema comprende todos los procesos de

MECANIZADOS MM segun las normas de referencia:

UNE-EN 1SO 9001:2000: Requisitos de los Sistemas de Gestion de
Calidad.

UNE-EN 9100:2003: Requisitos de Sistemas Gestion de Calidad en la
Industria Aeroespacial.

PECAL 2120: Requisitos OTAN de Aseguramiento de la Calidad para
la Produccion.

4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION.

4.2.1. General.

Los documentos son el soporte del Sistema de Gestion de
MECANIZADOS MM y permiten el funcionamiento eficaz del sistema para
satisfacer las necesidades del cliente. La documentacién del Sistema de
Gestion de MECANIZADOS MM incluye:

una declaracion documentada de la Politica de calidad y sus Objetivos
de Calidad.

un manual de la calidad (MAC-MM).

los procedimientos documentados, es decir, establecidos,
implementados y mantenidos; asi como los registros requeridos por
las normas UNE-EN-ISO 9001:2000, UNE-EN 9100:2003, y PECAL
2120.

los documentos necesarios para asegurar la eficaz planificacion,
operacion y control de nuestros procesos.

Los registros requeridos por la normas 1SO 9001:2000, EN 9100:2003
y PECAL 2120.

Los requisitos establecidos por las autoridades reguladoras (Normas
de aviacién civil, Normas de aviacion militar, Normas de Calidad del
Ministerio de Defensa, etc.).
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MECANIZADOS MM asegura que su personal, los representantes de los
clientes y/o las autoridades tengan acceso a toda la documentacion del Sistema
de Gestibn y que conozca los procedimientos relevantes a través del
procedimiento general de Control de la Documentacién (PRG-CD-001) y del
anexo a este manual de gestiéon de Documentaciéon Aplicable (MAC-MM-A2).

4.2.2. Manual de Calidad.

MECANIZADOS MM establece y mantiene convenientemente
actualizado un Manual de Calidad (MAC-MM) que incluye:

» el alcance del Sistema de gestion de calidad de la organizacion:
“Produccion de mecanizados de precision para la industria aerondutica”

= referencias a las funciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo existentes en la empresa (ver anexo de Funciones,
Responsabilidades y Capacitaciones, MAC-MM-A1).

= referencias a los procedimientos documentados establecidos para el
sistema de gestion (ver anexo de Documentacion Aplicable, MAC-
MM-A2) y la relacion existente entre los requisitos de las normas
aplicables (UNE-EN ISO 9001:2000, UNE-EN 9100:2003 y PECAL
2120) y dichos procedimientos.

* una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de
gestion de la calidad (ver Mapa de procesos, FP-MP de la
organizacion).

4.2.3. Control de los documentos.

MECANIZADOS MM controla toda la documentacion requerida por el
Sistema de Gestion segun el procedimiento de Control de la Documentacion
(PRG-CD-001).

Asi mismo, todos los documentos del sistema de gestion disponen de un
apartado en el que se incluye la aprobacién del documento, las posibles
revisiones y actualizaciones del documento de manera que siempre se
encuentren disponibles las nuevas versiones del documento, y nunca los
documentos obsoletos.

MECANIZADOS MM coordinar4 ademas los cambios en los documentos
del sistema de gestion con los clientes y/o autoridades reguladoras siempre que
se establezca asi en los requisitos reglamentarios o del contrato.

4.2.4. Control de los registros.
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MECANIZADOS MM establece y mantiene todos sus registros para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como de la
operacion eficaz del Sistema de Gestion. La sistematica para el control de
registros queda documentada en el procedimiento general de Control de
registros (PRG-CD-002).

MECANIZADOS MM proporcionard ademas al RAC y/o comprador el
acceso necesario a los registros pertinentes del contrato, en la forma que
acuerde previamente acordada con el mismo.
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CAPITULO 5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.

5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION.

La Gerencia de MECANIZADOS MM evidencia su compromiso con el
desarrollo e implementacién del Sistema de gestiébn asi como con la mejora
continua de su eficacia a través del Manual de Gestion (MAC-MM) de la
siguiente forma:

= Comunicando a la organizacién la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

= Estableciendo la Politica de Calidad de MECANIZADOS MM.

= Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad.

» Llevando a cabo las revisiones por la direccion.

= Asegurando la disponibilidad de recursos.

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE.

MECANIZADOS MM basa su actividad en satisfacer las necesidades de
sus clientes con el objeto de aumentar la satisfaccion de los mismos desde una
perspectiva innovadora y diferenciada, como se describe en su Politica de
Calidad (ver punto 7 de este Manual) y en el proceso operativo de Relacién
con el Cliente (FP-RC).

Asi mismo, asegura que se tienen en cuenta los requisitos legales
aplicables a través del procedimiento general de Identificacién de Requisitos
Legales y Reglamentarios (PRG-CD-003), los cuales son objeto de
seguimiento en la Revision por la Direccion.

5.3. POLITICA DE CALIDAD.

La Direccion de MECANIZADOS MM asegura a través del documento
Manual de Gestion (MAC-MM) que su Politica de Calidad:

» Es adecuada al proposito de la organizacion y apropiada a la
naturaleza de sus actividades, productos y servicios.

* Incluye un compromiso de cumplir con todos los requisitos y de
mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion.

= Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la calidad.

» Es comunicada y entendida dentro de la organizacion.
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» Esrevisada para su continua adecuacion.

5.4. PLANIFICACION.

MECANIZADOS MM presentara al RAC y/o al comprador un Plan de
Calidad (PLANCAL) basado en los requisitos contractuales, antes del
comienzo de las actividades, el cual desempefia dos cometidos
complementarios:

1. Describe y documenta los requisitos del sistema de gestion de la
calidad para el “contrato especifico” necesario para satisfacer los requisitos del
contrato.

2. Describe y documenta la planificacion de la realizacion del producto en
términos de requisitos de calidad para el mismo, recursos necesarios,
actividades de control requeridas (verificacion, validacion, seguimiento,
inspeccion, pruebas), y criterios de aceptacion.

De la misma forma, MECANIZADOS MM proporciona evidencia objetiva
mediante el procedimiento estratégico de Gestién de Riesgos (PEOP-PRC-
002) de que se consideran los riesgos existentes durante la planificacion,
incluyendo pero no limitandose a la identificacion, analisis, control y mitigacion
de los mismos. Esta planificacibn comenzara con la identificacion del riesgo por
medio de la elaboracién de un PLAN DE GESTION DE RIESGOS, durante la
revision del contrato, y sera actualizada oportunamente.

MECANIZADOS MM reconoce, asi mismo, el derecho del RAC y/o
comprador para rechazar los planes de la calidad y de riesgos y sus revisiones.

5.4.1. Objetivos.

MECANIZADOS MM asegura, a través del Manual de Gestion (MAC-
MM) y del proceso estratégico de Planificacion Estratégica y Operativa (FP-
PEOP), que se definen sus objetivos globales y operativos, donde se integran
los objetivos Financieros, de Produccion, de Recursos Humanos y de Calidad.

Los objetivos son medibles y coherentes con la Politica de Gestion y
Politica de Calidad, realizandose un seguimiento del grado de consecucién de
los objetivos a través de la medicion de los indicadores que aparecen en las
fichas de proceso y de las Revisiones por la Direcciéon (INF-RD)

5.4.2. Planificacion del Sistema de gestion.
MECANIZADOS MM, asegura a través de este Manual de Gestion

(MAC-MM) y del proceso estratégico de Planificacion Estratégica y Operativa
(FP-PEOP), que se realiza la planificacién del sistema de gestion con el fin de
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cumplir sus requisitos, asi como los objetivos, y se mantienen la integridad del
sistema de gestién cuando se planifican e implementan cambios en éste.

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION.
5.5.1. Responsabilidad y autoridad.

MECANIZADOS MM asegura que las responsabilidades y autoridades
estan definidas y comunicadas dentro de la organizacion, como se describe en
el documento Funciones, Responsabilidades y Capacitaciones (MAC-MM-
Al).

5.5.2. Representante de la direccion.

MECANIZADOS MM designa en el documento Funciones,
Responsabilidades y Capacitaciones (MAC-MM-Al) a la figura del
Responsable de Calidad como responsable del Sistema de Gestion de la
empresa. Las responsabilidades y autoridades del Responsable de Calidad son
las siguientes:

= Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el Sistema de Gestion.

» Informar directamente a la alta direccion sobre el desempefio del
Sistema de Gestion y de cualquier necesidad de mejora.

= Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los
requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacion.

= Con libertad organizativa y autoridad organizativa para resolver
asuntos relativos a la calidad.
5.5.3. Comunicacién interna.
Con el fin de asegurar que se establecen los procesos apropiados de
comunicacion dentro de la empresa, entre los distintos niveles y funciones,

MECANIZADOS MM realiza:

= Grupos de mejora, entre Gerente y responsables de las distintas
areas de la empresa.

*» Reuniones de area, entre responsable de area y personal de cada
area.

» Informes de convocatorias de reunién (ICR) y Actas de Reunion (AR).
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La comunicacion interna que tiene lugar entre los diferentes niveles de la
empresa da lugar a que exista un flujo de comunicacion adecuado, no solo
relativo al funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad, sino también en
lo relativo a su eficacia, facilitando la implicacién de todos los miembros de la
empresa y la mejora del sistema de gestion.

Las comunicaciones externas que se realizan desde MECANIZADOS
MM con las partes interesadas, asi como con el RAC y/o el comprador se
realizan tal y como se especifica en el procedimiento operativo de
Comunicacién con el cliente (RC-PRC-002).

5.6. REVISION POR LA DIRECCION.
5.6.1. Generalidades.

MECANIZADOS MM revisa el sistema de gestidon de la organizacién para
asegurar su conveniencia, adecuacion y mejora continua, como se indica en el
Manual de Gestion (MAC-MM) segun el proceso estratégico de Planificaciéon
Estratégica y Operativa (FP-PEOP) y el Informe de Revision por la
Direccion (INF-RD).

5.6.2. Informacion para la revision.

La informacion de entrada para la revision por la direccion de
MECANIZADOS MM incluye a través del Informe de Revisiéon por la
Direccién (INF-RD):

» Resultados de auditorias.

» Retroalimentacion de los usuarios.

= Desempeiio de los procesos y conformidad del producto.

= Analisis de indicadores respecto a objetivos.

= Estado de las acciones correctivas y preventivas.

= Acciones de seguimiento de revisiones por la direccidn previas.

= Cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad.
= Recomendaciones para la mejora (HPM)
Asi mismo, MECANIZADOS MM pone a disposicion del RAC yl/o

comprador todos los registros de esta informacion para la revisiéon, los cuales
hagan referencia al contrato.
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5.6.3. Resultados de la revision.

Los resultados de la revision por la direccion se recogen en el mismo
Informe de Revision por la Direccion (INF-RD) incluyendo:

= Conclusiones.
= Analisis de datos y planificacion de acciones a desarrollar.

= Mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos.

= Mejora del producto/servicio en relacién con los requisitos del cliente.
» Valoracion de la formacion impartida.
= Las necesidades de recursos.

= Evaluacion de proveedores.

Los resultados de este Informe de Revision por la Direccion (INF-RD)
gue sean aplicables al contrato, estaran disponibles para el RAC y/o comprador.
Del mismo modo se notificaran al mismo siguiendo el procedimiento operativo
de Comunicacion con el Cliente (RC-PRC-002), las posibles acciones
propuestas que se deriven del analisis de resultados de esta revision y que
puedan afectar a la conformidad con los requisitos contractuales previamente
acordados. Estas acciones correctivas a desarrollar iran acompafadas en su
planificacion del responsable y fecha de realizacion de las mismas.

MECANIZADOS MM notificard ademas al RAC y/o comprador segun el
procedimiento operativo de Comunicaciéon con el Cliente (RC-PRC-002),
antes de llevarlos a cabo, cualesquiera cambios significativos en su sistema de
organizacion que considere que puedan afectar al sistema de gestion de la
calidad o a la calidad del producto.
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CAPITULO 6. GESTION DE LOS RECURSOS.

6.1. PROVISION DE RECURSOS.

MECANIZADOS MM mediante el proceso estratégico de Gestién de
Recursos (FP-GR) determina y proporciona los recursos necesarios para:

Implementar y mantener el sistema de gestibn y mejorar
continuamente su eficacia.

Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos.

6.2. RECURSOS HUMANOS.

6.2.1. General.

MECANIZADOS MM asegura que el personal que realiza trabajos que
afectan a la calidad del producto es competente con base en la educacion,
formacion, habilidades y experiencias apropiadas.

6.2.2. Funciones y responsabilidades, Competencia, toma de concienciay
formacion.

MECANIZADOS MM:

Determina a través del documento anexo al manual de gestion, MAC-
MM-A1, la competencia necesaria para el personal que realiza
trabajos que afectan a la calidad del producto.

Proporciona formacion o toma otras acciones para satisfacer dichas
necesidades segun el procedimiento estratégico de Formacion
Interna (GR-PRC-002).

Evalla la eficacia de las acciones tomadas mediante el anexo de
Evaluacion de la Formaciéon (GR-PRC-002-A3).

Asegura que el personal es consciente de la pertinencia e importancia
de sus actividades y de cdmo contribuyen al logro de los objetivos de
la calidad.

Mantiene los registros apropiados de la educacion, formacion,
habilidades y experiencia mediante Fichas de Personal (GR-PRC-
002-A5).
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MECANIZADOS MM establece acciones formativas, impartidas de forma
interna (por personal de la propia empresa) o externa, en base a las cuales el
personal que realiza trabajos que afecten a la calidad del producto puede
evolucionar de un nivel formativo a otro superior.

MECANIZADOS MM establece las acciones formativas y los objetivos
formativos de su personal en el Plan Anual de Formacién (GR-PRC-002-A2),
cuya elaboracion y aprobacion es responsabilidad de Gerencia.

MECANIZADOS MM se asegura que todo el personal es consciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de
los objetivos de calidad a través del acceso a los documentos del Sistema de
Gestidn y a sus registros correspondientes.

6.3. INFRAESTRUCTURA.

MECANIZADOS MM determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad del con los requisitos del
producto/servicio.

Para ello, MECANIZADOS MM implementa el procedimiento estratégico
de Infraestructuras y Equipos (GR-PRC-001) y dispone de una nave
industrial con:

» Zona de Taller donde se desarrollan los procesos productivos de la
empresa.

= Zona de oficinas y despachos, donde se llevan a cabo los procesos
estratégicos y administrativos, dotada con equipos informaticos y de
comunicaciones (teléfono y fax) que ayudan en la realizacién de las
tareas.

» Zona de almacén donde se guardan los utillajes, herramientas y
ordenes y carpetas de trabajo con informacién necesaria para la
transformacion de las materias primas.

» Magquinas de corte para el desbaste y preparacion del material y
maquinas de fresado por control numeérico para el mecanizado de
piezas.

La necesidad de aumentar, disminuir o modificar las infraestructuras
operativas para la mejora del ambiente de trabajo es responsabilidad de
Gerencia.

El almacenamiento de la documentacion de infraestructuras es tarea del
Responsable de Calidad de la organizacion.

6.4. AMBIENTE DE TRABAJO.
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MECANIZADOS MM establece las caracteristicas de un ambiente de
trabajo adecuado para las tareas y actividades a desempeniar:

= Distendido.
=  Cordial.
= De colaboracion.

=  Comunicativo.
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CAPITULO 7. REALIZACION DEL PRODUCTO.

7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO.

MECANIZADOS MM planifica y desarrolla la realizacién del producto a
través de su manual de gestion MAC-MM y mediante los procesos estratégicos
de Planificacion Estratégica y Operativa (FP-PEOP) y Gestién de Recursos
(FP-GR), el proceso operativo de Mecanizado (FP-MEC), y el procedimiento
general de Identificacion de Requisitos Legales y Reglamentarios (PRG-CD-
003). Esta planificacion operativa lleva asociados los siguientes documentos y
actividades:

» Plan de Calidad aplicable a los requisitos del contrato.

» Plan de Gestion de Riesgos asociado a cada nuevo contrato o
proyecto.

= Objetivos operativos por area clave y estrategias operativas, objetivos
de calidad.

= Diagnostico de recursos para la identificacion y evaluacion de los
recursos humanos y técnicos necesarios para soportar la operacion y
el mantenimiento del producto.

» Registros necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos
de realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos, asi
como las actividades requeridas de verificacion, validacion,
seguimiento, inspeccién y ensayo/prueba especificadas para el
producto incluyendo los criterios de aceptacion del mismo.

*» Requisitos legales y otros requisitos y/o cualquier actividad
relacionada con el control operacional.

El resultado de la planificacion se presenta de forma acorde a la
metodologia de operacion se evalla periddicamente en el Informe de Revision
por la Direccién (INF-RD).

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE.

7.2.1. Determinacién de los requisitos relacionados con el producto.
MECANIZADOS MM, mediante el proceso operativo de de Relacidén con

el Cliente (FP-RC), el procedimiento general de Identificacion de Requisitos

Legales y Reglamentarios (PRG-CD-003) y los Planes de Calidad y de
Gestion de Riesgos relativos a los contratos, determina:
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» Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos
para las actividades de entrega y las posteriores a las mismas.

= Los requerimientos no establecidos por el cliente pero necesarios
para el uso especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido
(requisitos de calidad, etc.).

= Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto
(normativas, etc.).

» Los requisitos adicionales determinados por la empresa.

7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto.

MECANIZADOS MM, mediante el proceso estratégico de Planificacion
Estratégica y Operativa (FP-PEOP), el procedimiento soporte de Anélisis de
Datos y Revision por la Direccion (MC-PRC-007) y el procedimiento soporte
de Compras (CO-PRC-001), asegura la revision de los requisitos relacionados
con el cliente antes de proporcionar un producto al mismo, de modo que:

» Estan definidos los requisitos del producto.

» Estan resueltas las deficiencias existentes entre los requisitos del
contrato o pedido y los expresados previamente.

= MECANIZADOS MM tiene la capacidad para cumplir con los
requisitos definidos.

= Se han evaluado los riesgos.

Cuando el cliente no proporciona una declaracion documentada de los
requisitos del producto, MECANIZADOS MM confirma los requisitos del cliente
antes de su aceptacion.

Cuando los requisitos del producto son modificados, MECANIZADOS
MM se asegura que la documentacion pertinente (ofertas comerciales,
contratos, pedidos, etc.) sea también modificada y de que el personal
correspondiente sea consciente de dichas modificaciones.

7.2.3. Comunicacioén con el cliente.

MECANIZADOS MM determina, implementa y se asegura mediante el
proceso operativo de Relacidén con el Cliente (FP-RC) y el proceso soporte de
Mejora Continua (FP-MC) las disposiciones eficaces para establecer la
comunicacién con los clientes y con el RAC y/o el comprador, relativas a:
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» La informacion sobre el producto y condiciones contractuales del
servicio, asi como el precio individual de los elementos o conjuntos.

» Las consultas, contratos o atencién de pedidos, incluyendo sus
modificaciones.

» La retroalimentacién del usuario, incluyendo sus quejas.

MECANIZADOS MM determina de esta manera el entendimiento y la
clara identificacion de las necesidades de los clientes, quedando evidencia de
los requisitos y expectativas de los clientes en los contratos y los Cuestionarios
de Satisfaccién de Clientes (MC-PRC-004-A1).

7.3. DISENO Y DESARROLLO.

Este requisito se excluye. La justificacion a esta exclusion se encuentra
en el apartado n°® 14 de este manual.

7.4. COMPRAS.
7.4.1. Proceso de compras.

MECANIZADOS MM se asegura, a través del proceso soporte de
Compras (FP-CO), que los productos comprados y/o adquiridos cumplen los
requisitos de compra especificados.

MECANIZADOS MM realiza una seleccion y evaluacion de los
proveedores que suministran los correspondientes productos o servicios, segun
los requisitos de compra, ya sean proveedores seleccionados internamente o
proveedores designados por el cliente.

MECANIZADOS MM establece los criterios de seleccion, evaluacion y re-
evaluacion en el procedimiento Seleccion y Evaluacion de Proveedores (CO-
PRC-002), perteneciente al proceso soporte de Compras (FP-CO)
anteriormente mencionado, de forma que:

= Mantiene un registro de los proveedores aprobados en el que se
incluye la evaluacion y fecha de evaluacién de los mismos a través de
los documentos de Listado de Proveedores Aprobados (CO-PRC-
002-Al) y Listado Mensual de Proveedores e Incidencias (CO-
PRC-002-A3).

= Revisa periodicamente el rendimiento de los proveedores, estando
dichas revisiones evidenciadas a través del Listado Anual de
Proveedores e Incidencias (CO-PRC-002-A3) asi como por medio
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de la evaluacion de proveedores anual existente en el Informe de
Revision por la Direccion (INF-RD).

= Define las acciones a seguir tras las incidencias ocurridas con los
proveedores en los procedimientos de Compras (CO-PRC-001) y
Seleccion y Evaluacién de Proveedores (CO-PRC-002).

= Se asegura de que los proveedores dejen de estar en la Lista de
Proveedores Aprobados (CO-PRC-002-A1) cuando se compruebe
gue no alcanzan la puntuacion minima establecida para seguir siendo
un proveedor cualificado.

MECANIZADOS MM proporcionara a peticion del RAC y/o el comprador
una copia de los subcontratos o pedidos de productos relacionados con el
contrato.

MECANIZADOS MM notificara al RAC y/o al comprador si un subcontrato
o pedido se ha identificado que implica o constituye algun riesgo. Esta
notificacion se realizara de acuerdo al procedimiento estratégico de Gestion de
Riesgos (PEOP-PRC-002) creado para la identificacion, analisis y mitigacion
de riesgos y al cual se hace referencia en el apartado 5.4 de este manual.

7.4.2. Informacioén de las compras.
La informaciéon de las compras describe claramente el producto a
comprar a través del procedimiento de Compras (CO-PRC-001) aplicable al

proceso soporte de Compras (FP-CO).

Esta informacion incluye, cuando procede, en un anexo a la Hoja de
Pedido al Proveedor (CO-PRC-001-A2):

» requisitos para la aprobaciéon del producto, procedimiento, procesos y
equipos.

» requisitos para la calificacion del personal.
» requisitos del sistema de gestion de la calidad.

= el nombre o cualquier otra identificacion de las especificaciones,
planos, instrucciones, etc. aplicables.

* requisitos para el disefio, prueba, examen, inspeccion e instrucciones
relacionas con la aceptacion por parte de la organizacion.

* requisitos para las muestras de ensayo para la aprobacion del
producto final.
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» requisitos relativos a notificaciones por parte del proveedor a la
organizacion a cerca de la no-conformidad de un producto y
disposiciones para la aprobacion por parte de la organizacion de
material no conforme del proveedor (Parte de discrepancias).

* requerimientos para que el proveedor comunique a la organizacion
cualquier cambio en la definicion del producto y/o proceso y, cuando
sea necesario, obtener la aprobacion de la organizacion.

= derecho al acceso por parte de la organizacion y sus clientes a las
instalaciones implicadas en los pedidos ejecutados.

* requerimientos para que el proveedor despliegue a sus
subcontratistas los requerimientos aplicables en la Hoja de Pedido.

* requisitos contractuales aplicables al proveedor mediante referencia al
requisito contractual establecido, incluyendo la PECAL pertinente.

MECANIZADOS MM se asegura de que los requisitos de compra que se
especifiguen en la Hoja de Pedido al Proveedor (CO-PRC-001-A2) son
adecuados antes de comunicarselos al proveedor.

Ademas, MECANIZADOS MM insertara en todos los contratos o pedidos
de compra lo siguiente:

“Todos los requisitos de este contrato estan sujetos a Aseguramiento
Oficial de la Calidad a satisfaccién de (insertar nombre de la Autoridad Nacional
competente del comprador) o de un representante autorizado, quien le notificara
las actividades de Aseguramiento Oficial de la Calidad a realizar”.

MECANIZADOS MM proporcionara instrucciones consecuentes para sus
proveedores mediante la Hoja de Pedido a Proveedores (CO-PRC-001-A2).
En el caso de subcontratar los servicios de algun proveedor, MECANIZADOS
MM se asegurara de que los procesos y procedimientos requeridos para cumplir
los requisitos del contrato estén totalmente implementados en las instalaciones
del proveedor mediante la creacién de un procedimiento de Inspeccion al
Proveedor. Estas actividades de Aseguramiento Oficial de la Calidad en las
instalaciones de los proveedores no eximen a MECANIZADOS MM de sus
responsabilidades contractuales.

7.4.3. Verificacion de los productos comprados.

MECANIZADOS MM realiza la verificacion e inspeccion necesarias para
asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de compra
establecidos a través del proceso operativo de Recepcion y Almacenaje (FP-
RYA). Para ello, MECANIZADOS MM:
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= EXxige a sus proveedores la documentacion de calidad necesaria
adjunta al producto comprado, tal como, certificados de calidad, test
reports, identificacion correcta del material, etc.)

» Revisa la documentacion aportada.
» Inspecciona los productos recibidos.
= EXxige la certificacion de determinados proveedores.

MECANIZADOS MM no hace uso de los productos comprados hasta
haber sido perfectamente verificados, mediante el proceso operativo de
Recepcion y Almacenaje (FP-RYA) para realizar correctamente la recepcion
fisica y técnica de los materiales.

Cuando se especifique en el contrato, al cliente se le concedera el
derecho a verificar, en las instalaciones del proveedor y en las de la
organizacion, que el producto subcontratado se ajusta a los requerimientos
especificados.

MECANIZADOS MM no utilizara la verificacion por parte del cliente como
prueba de control efectivo de calidad por parte del proveedor, no eximiendo a la
organizacion de suministrar un producto aceptable, ni descartando un posible
rechazo por parte del cliente.

MECANIZADOS MM notificar4 al RAC y/o al comprador a través del Plan
de Gestion de Riesgo aplicable al contrato si un producto que haya sido
identificado como implicatorio de riesgo, procedente de un proveedor, se
rechaza o repara; o cuando la seleccion o las actuaciones posteriores del
proveedor hayan sido identificadas como implicatorias de riesgo.

7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DE SERVICIO.

7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del servicio.
MECANIZADOS MM planifica y lleva a cabo la produccion y la

prestacion del servicio a través de los procesos operativos de Relacion con

Clientes (FP-RC), Recepcién y Almacenaje (FP-RYA), Mecanizado (FP-

MEC) y Verificacion y Entrega (FP-VYE), bajo las siguientes condiciones:

= Descripcibn de las caracteristicas del producto en las
correspondientes fichas de procesos y procedimientos.

» El empleo de instrucciones de trabajo y las correspondientes 6rdenes
de trabajo.

= Uso del equipo apropiado.
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Disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicion a
través del proceso operativo de Verificacion y Entrega (FP-VYE).

Implementacién del seguimiento y medicion a través de los
indicadores reflejados en las Fichas de Proceso.

Implementacion de actividades de entrega a través del proceso
operativo de Verificacién y Entrega (FP-VYE).

La contabilidad para todo el producto durante la fabricacion a través
de la Orden de Trabajo (MEC-PRC-001-Al).

Evidencia de que las operaciones de fabricacién e inspeccion se han
realizado segun una planificacion a través del proceso de
Planificacién Estratégica y Operativa (FP-PEOP).

Previsibn para prevencion, deteccidon y eliminacibn de objetos
extrafios; asi como supervision y control de las utilidades y
suministros como agua, aire comprimido, electricidad y productos
quimicos que afecten a la calidad del producto a través del
procedimiento operativo de Control de la Produccién y Operacion
en el Area de Taller (MEC-PRC-003).

Criterios de la calidad del trabajo, estipulados de la forma mas clara y
practica (normas escritas, ilustraciones o muestras representativas) y
control del producto no conforme durante la fabricacion mediante cada
uno de los procesos operativos y a través del procedimiento soporte
de Control del Producto No Conforme (MC-PRC-005).

7.5.1.1. Documentacion de la produccion.

MECANIZADOS MM desarrolla las operaciones de produccion de
acuerdo con los datos aprobados conforme a los procesos operativos, los
cuales incluyen segun sea necesario en cada caso:

Carpeta de Preparacion asociada a la pieza (incluye plano de la pieza,
cotas a verificar, herramientas y utillaje a emplear, programa CAD-
CAM para la pieza, etc.)

Orden de Produccion.

Orden de Trabajo.

Instrucciones técnicas para el desarrollo de los procedimientos.

7.5.1.2. Control de los cambios en los procesos de produccion.
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MECANIZADOS MM identifica al personal responsable de aprobar los
cambios en los procesos productivos en el documento Funciones,
Responsabilidades y Capacitaciones (MAC-MM-A1) y en los procedimientos
aplicables al proceso productivo.

MECANIZADOS MM considera los cambios que afectan a los procesos, el
equipo de produccion, los utiles y los programas a través de Hojas de Acciones
Correctivas (MC-PRC-002-A1), Hojas de Acciones Preventivas (MC-PRC-
003-Al), Hojas de Propuestas de Mejora (MC-PRC-001-A1l) y del Plan de
Calidad (PLANCAL) aplicable al contrato.

MECANIZADOS MM considera la evaluacion de los cambios en el
proceso de produccion a traves de los indicadores reflejados en las Fichas de
Procesos, con el fin de confirmar que se logra el efecto deseado, sin que se
produzcan efectos adversos en la calidad o el propio desarrollo del producto.

7.5.1.3. Control de equipos de produccidn, programas y herramientas.

MECANIZADOS MM valida las herramientas, los equipos de produccion
y los programas necesarios para la fabricacion, antes de que sean utilizados, y
éstos son sometidos a mantenimiento e inspeccion periodica, de acuerdo a los
procedimientos de Control de la Produccién y Operaciéon en el Area de
Taller (MEC-PRC-003) e Infraestructuras y Equipos (GR-PRC-001) y sus
anexos (GR-PRC-001-Aly A2).

La validacion antes de su utilizacion en produccion incluira la verificacion
de primer articulo producido segun la especificacion/datos de disefio, a través
del procedimiento operativo de Inspeccion de Primer Articulo (MEC-PRC-
002).

Se establecen los requerimientos de almacenaje, incluidas las pruebas
periddicas en cuanto a estado/preservacion, para los utiles o equipos de
produccion almacenados, a través del proceso operativo de Recepcion y
Almacenaje (FP-RYA) y del procedimiento estratégico de Infraestructuras y
Equipos (GR-PRC-001).

7.5.1.4. Control de trabajos transferidos temporalmente fuera de las
instalaciones de la organizacion.

MECANIZADOS MM realizaria el control y la validacion del trabajo
realizado por los técnicos fuera de las instalaciones, en caso de que asi fuera,
segun se detalla en procedimiento Control del Producto No Conforme (MC-
PRC-005).

7.5.1.5. Control de las operaciones de servicio.

Cuando el servicio sea un requerimiento especificado, MECANIZADOS
MM tiene en cuenta:
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= ElI método de recogida y analisis de datos en servicio, a través del
proceso soporte de Mejora Continua (FP-MC).

» Las acciones a tomar cuando se identifiquen problemas tras la
entrega a través del proceso de Mejora Continua (FP-MC) mediante
los procedimientos de Accion Correctiva (MC-PRC-002) y de
Control del Producto No Conforme (MC-PRC-005).

»= El control y la actualizacion de la documentacién técnica a través del
procedimiento general de Control de la documentacion (PRG-CD-
001).

= La aprobacion, control y uso de los manuales de reparaciéon a través
del procedimiento general de Control de la documentacion (PRG-
CD-001).

= Los controles necesarios para trabajos fuera de las instalaciones a
través del procedimiento Control del producto no conforme (MC-
PRC-005).

7.5.2. Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion de
servicio.

MECANIZADOS MM valida aquellos procesos de produccion vy
prestacion de servicios a través de los procesos operativos y normativas
aplicables cuando los productos resultantes no pueden verificarse mediante
actividades de seguimiento o medicién posteriores, incluyendo cuando sea
aplicable:

= Los criterios definidos para la revision y aprobacion de los procesos.
La cualificacion y aprobacion de los procesos especiales antes de su
uso.

» La aprobacion de equipos y calificacion del personal.

» El uso de métodos y procedimientos especificos. El control de las
operaciones significativas y de los parametros de los procesos
especiales de acuerdo con especificaciones de los procesos y sus
modificaciones.

= Los requisitos de los registros.

» Larevalidacion.

Por ello, la validacion de los procesos productivos se realiza

continuamente a travées de las no conformidades de los productos o servicios
detectadas por el cliente.
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7.5.3. Identificacion y trazabilidad.

MECANIZADOS MM identifica sus productos y mantiene la identificacion
de la configuracion del producto en todo el proceso productivo segun la
documentacion aplicable a cada proceso y mediante el proceso soporte
Gestion de la Configuracion (FP-GC), con el fin de identificar cualquier
diferencia entre la configuracion real y la configuracion acordada, asi como el
estado del producto con respecto a los requisitos de seguimiento y medicion, y
el control de los medios de reconocimiento de la autoridad de aceptacion.

MECANIZADOS MM tiene en cuenta en el proceso soporte de Gestion
de la Configuracion (FP-GC), las siguientes disposiciones en términos de
identificacion y trazabilidad:

= |dentificacion que se debe mantener a lo largo de la vida del producto.

» Productos fabricados con el mismo lote de materia prima, y productos
del mismo lote que van a ser traceados, asi como el destino de todos
los productos de un mismo lote.

» La identidad de sus componentes y aquellos del siguiente conjunto
superior que van a ser traceados.

» Registro secuencial de la fabricacion de un producto.
7.5.4. Propiedad del cliente.

MECANIZADOS MM identifica, verifica, protege y salvaguarda los bienes
gue son propiedad del cliente (documentacion, utiles, materiales, etc.).

MECANIZADOS MM asegura el cuidado de la documentacion del cliente
(normas, planos, especificaciones, etc.) mediante copia en formato papel, e
identifica estos bienes con el sello de MECANIZADOS MM.

Si los productos proporcionados por el comprador se extravian, dafian o
de otra manera se comprueba que son inadecuados para el uso pretendido, de
acuerdo con el contrato, MECANIZADOS MM informara inmediatamente al RAC
y a la autoridad contratante segun lo detallado en el procedimiento operativo de
Relacion con clientes (FP-RC).

7.5.5. Preservacion del producto.

MECANIZADOS MM preserva la conformidad del producto durante el
proceso interno y la entrega al destino previsto a través del proceso operativo
de Verificacion y Entrega (FP-VYE).

Los elementos acabados son almacenados en el area de
almacenamiento de piezas que estd perfectamente definida en la zona de
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produccion. En esta area se pueden observar las siguientes zonas, donde se
exigen que se coloquen los elementos dependiendo del estado o proceso en el
gue estén:

» Zona de expediciones.

= Zona de piezas en curso.

= Zona de recepcion.

= Zona de piezas no conformes.

= Zona de utillaje.

MECANIZADOS MM se asegura que los productos se encuentran en
condiciones de limpieza, humedad y temperatura adecuadas para su entrega al
cliente. La preservacion del producto incluye:

» Limpieza,

* Prevencion, deteccion y eliminacion de objetos extrafios.

= Manipulacion especial para productos sensibles.

= Marcado Yy etiquetado, incluidas las posibles advertencias de
seguridad.

= El control de vida en estanteria y rotaciéon del stock,

* Manipulacion para materiales peligrosos.

MECANIZADOS MM asegura mediante el proceso operativo de
Verificacion y Entrega (FP-VYE), que los documentos requeridos por el
contrato que deben acompanfar al producto estan presentes en el momento de
la entrega, y que se encuentran protegidos contra la pérdida y el deterioro.

7.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION.

MECANIZADOS MM mediante el proceso operativo de Verificacion y
Entrega (FP-VYE), determina el seguimiento y la medicion a realizar, asi como
los dispositivos de seguimiento y mediciOn necesarios, para proporcionar la
evidencia de la conformidad del producto con los requisitos determinados.

MECANIZADOS MM mantiene un registro de los dispositivos de
seguimiento y medicion, incluyendo los detalles del tipo de equipo,
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identificacion, situacion, frecuencia con la que se realizan las comprobaciones,
método de comprobacién y criterios de aceptacion.

MECANIZADOS MM asegura que las condiciones ambientales son las
adecuadas para la realizacion de las calibraciones, inspecciones y pruebas, de
estos dispositivos de seguimiento y medicion.

MECANIZADOS MM contratara mediante acuerdo formal, los servicios
de calibracién de la instrumentacién de las instalaciones de forma anual, en
funcion de la periodicidad exigida al proceso segun normativa, con la finalidad
de asegurar que todos los instrumentos de medida estén debidamente
calibrados y chequeados en la periodicidad que se exige y asegurandose la
validez de los resultados debiendo:

= Calibrar o verificar a intervalos especificados o antes de su utilizacion.
= Ajustando o reajustando los dispositivos.

» Identificando los equipos para poder establecer el grado de
calibracion.

= Protegiendo contra ajustes que pudiesen invalidar el resultado de la
medicion.

» Protegiendo contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el
mantenimiento y el almacenamiento.

» Recuperando mediante un método definido cualquier calibracion.

El sistema de calibracion y medicién, cuando se aplique al contrato,
estara de acuerdo con los requisitos de UNE-EN 30012-1 (ISO 10012-1)

Cuando en la recalibracion de un elemento o parte del equipo de
medicion se detecte que fallao que no esta calibrado y existan productos
afectados por el mismo, se informara al RAC y/o comprado y se presentaran los
detalles de los productos afectados, incluyendo los productos ya entregados.

MECANIZADOS MM mantiene registros de todos los resultados de
calibracion y de verificacion realizados.
7.7 GESTION DE LA CONFIGURACION.
7.7.1. Requisitos de gestion de la configuracion.

MECANIZADOS MM establece, documenta y mantiene un procedimiento

soporte de Gestion de la Configuracion (GC-PRC-001) para llevar a cabo el
Control de la Configuracion.
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7.7.2. Plan de Gestion de la Configuracion.

MECANIZADOS MM, a través del documento Plan de Calidad
(PLANCAL), describe la aplicacion de su gestion de la configuracion al contrato.
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CAPITULO 8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA.

8.1. GENERALIDADES.

MECANIZADOS MM, a través del proceso soporte de Mejora Continua
(FP-MC), planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién, analisis
y mejora necesarios para:

= Demostrar la conformidad del producto.
= Asegurar la conformidad del sistema de gestion.

= Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion.

8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION.
8.2.1. Satisfaccion del cliente.

MECANIZADOS MM realiza el seguimiento de la informacion relativa a la
percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte
de la organizacién a través del procedimiento soporte de Satisfaccion del
Cliente y del Personal (MC-PRC-004).

8.2.2. Auditorias internas.

MECANIZADOS MM lleva a cabo auditorias internas a través del
procedimiento soporte de Auditoria Interna (MC-PRC-006), segun el plan de
auditorias identificado en el Plan de Calidad (PLANCAL) aplicable al contrato,
para determinar si el Sistema de Gestion:

= Es conforme con las disposiciones planificadas con los requisitos de
las normas UNE-EN ISO 9001:2000, UNE-EN 9100:2003 y PECAL
2120 y con los requisitos del Sistema de Gestion establecidos por la
organizacion.

» Se haimplementado y se mantiene eficazmente.

MECANIZADOS MM informara al RAC y/o comprador de las deficiencias
identificadas durante la auditoria interna, a menos que se acuerde otra cosa
entre el RAC y/o el comprador y la organizacion.

8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos.

MECANIZADOS MM establece los métodos apropiados para el
seguimiento y medicion de los procesos de su Sistema de Gestidn a través de
las Fichas de Proceso (FP) y de los indicadores ubicados en las mismas. Estos
métodos demuestran la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados
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planificados (objetivos de cada proceso). Cuando no se alcanzan los resultados
planificados se llevan a cabo Acciones Correctivas (MC-PRC-002-A1), segun
sea conveniente, para asegurarse de la conformidad del producto.

En caso de no conformidad del proceso:

» La organizacion lleva acabo la accién adecuada con el fin de corregir
la no-conformidad del proceso.

» Evaluara si la no-conformidad del proceso dio como resultado la no-
conformidad del producto.

= Identificara y controlara la no-conformidad del producto.
8.2.4. Seguimiento y medicién del producto.

La organizacion mide y hace un seguimiento de las caracteristicas del
producto para verificar los requisitos del mismo a través de reuniones internas.

El producto no se utiliza hasta que haya sido inspeccionado o
comprobado de cualquier otra forma que se ajusta a los requerimientos
especificados.

MECANIZADOS MM proporcionara un certificado de conformidad al
poner el producto a disposicion del RAC y/o al comprador, a menos que se den
otras instrucciones.

MECANIZADOS MM es responsable de la calidad de todos los productos
gue proporciona al comprador.

8.2.4.1. Documentacion de la inspeccion.

Los requerimientos de medicion para la aceptacion de producto se
documentan adecuadamente a través de los procesos productivos. Esta
documentacion incluye:

» Los criterios de aceptacion y rechazo.

= En que punto de la secuencia se llevan a cabo las operaciones de
medicion y comprobacion.

= Un registro del resultado de las mediciones.

= El tipo de instrumentos de medicion requeridos e instrucciones
técnicas asociadas a su uso.
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8.2.4.2. Inspeccion del Primer Articulo.

MECANIZADOS MM lleva a cabo la inspeccion, verificacion y
documentacion, a través del proceso operativo de Inspeccién de Primer
Articulo, IPA (MC-PRC-003), de un producto representativo de la primera
produccion de una pieza nueva, o después de cualquier cambio posterior que
invalide el resultado anterior de la inspeccidn de primer articulo.

8.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME.

MECANIZADOS MM se asegura que el producto no conforme con los
requisitos, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencional
a través del procedimiento soporte de Control del Producto No Conforme
(MC-PRC-005).

Este documento define:

= Controles del producto no conforme (forma de identificar, controlar y
segregar productos no conformes)

= Las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento,
revision y disposicion del producto no conforme.

= El proceso para aprobar al personal que tome las decisiones
anteriores.
MECANIZADOS MM trata los productos no conforme mediante una o
mas de las siguientes maneras:

= Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

= Autorizando su uso, liberacidon o aceptacion bajo concesion por una
autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.

» Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente
previsto.

La organizacion no empleard disposiciones de utilizar-como-esta o
reparar, a menos que sea autorizado por parte del cliente, si:

= El producto se fabrica segun el disefio del cliente, o

» La no-conformidad ocasiona desviaciones con respecto a los
requerimientos indicados en el contrato.
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A menos que quede limitado de otra forma en el contrato, los productos
disefiados MECANIZADOS MM y que son controlados a través de una
especificacion del cliente podran recibir disposicion por parte de la organizacion
como utilizar-como-esta o reparar, siempre que la no conformidad no ocasione
una desviacién con respecto a los requerimientos especificados por el cliente.

Ademas de los requerimientos contractuales/reglamentarios en lo que se
refiere a la presentacion de informes, el sistema de la organizacion
proporcionara los informes oportunos sobre productos entregados no-conformes
gue pueda afectar a la fiabilidad o seguridad. La notificacion incluird una clara
descripcion de la no-conformidad, incluyendo necesariamente las piezas
afectadas, los codigos de productos de la organizacion y/o cliente, cantidad
entregada y fecha(s) de la entrega.

Los procedimientos para la disposicion de los productos no conformes
pueden ser rechazados por el RAC y/o el comprador, cuando se observe que no
proporcionan el control necesario.

MECANIZADOS MM notificara al RAC y/o al comprador las no
conformidades y acciones correctivas requeridas, a menos que se acuerde otra
cosa con el RAC y/o el comprador. De la misma forma, todas las decisiones de
reprocesado, reparacion y de “emplear como esta” deben ser aceptables para el
RAC y/o el comprador.

Cuando MECANIZADOS MM compruebe que el producto suministrado
por el comprador no es adecuado para el uso previsto, inmediatamente
informara y coordinara con el comprador las acciones remediadoras a tomar.
MECANIZADOS MM también informaré al RAC.

MECANIZADOS MM notificara al RAC y/o comprador el haber recibido
un producto no conforme de un proveedor que ha estado sujeto a
Aseguramiento Oficial de la Calidad.

8.4. ANALISIS DE DATOS.

MECANIZADOS MM determina, recopila y analiza los datos apropiados
para demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestién y para evaluar
donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de gestion
de la calidad a través del procedimiento soporte de Andlisis de Datos y
Revision por la Direccion (MC-PRC-007).

El analisis de datos proporciona informacion sobre

= | a satisfaccion del cliente.

» La conformidad con los requisitos del producto.
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» Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos,
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

= Los suministradores.

8.5. MEJORA.
8.5.1. Mejora continua.

MECANIZADOS MM a través del proceso soporte de Mejora Continua
(FP-MC), mejora continuamente la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion
mediante el uso de la Politica de Calidad, los objetivos, los resultados de las
auditorias, el analisis de los datos, las acciones correctivas y preventivas y la
revision por la direccion.

8.5.2. Acciones correctivas.

MECANIZADOS MM toma acciones para eliminar la causa de no
conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Para ello establece
un procedimiento documentado de Accion Correctiva (MC-PRC-002) dentro
del proceso para definir los requisitos para:

» Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes).

= Determinar las causas de las no conformidades.

» Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las

no conformidades no vuelvan a ocurrir.

= Determinar e implementar las acciones necesarias.

» Registrar los resultados de las acciones tomadas.

» Revisar las acciones correctivas tomadas.

» ElI despliegue de los requisitos de accion correctiva a los

suministradores, cuando se determine que el suministrador es

responsable de la causa raiz.

» Tomar acciones especificas cuando las acciones correctivas no se
han conseguido ni de forma eficaz ni oportunamente.

8.5.3. Acciones preventivas.

MECANIZADOS MM toma acciones para eliminar la causa de no
conformidades potenciales con objeto de prevenir su ocurrencia. Para ello
establece un procedimiento documentado de Accion preventiva (MC-PRC-
003) para definir los requisitos para:
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Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades.

Determinar e implementar las acciones necesarias.
Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar las acciones preventivas tomadas.
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CAPITULO 9: REQUISITOS ADICIONALES OTAN.

9.1 Acceso al suministrador y sub-suministradores y apoyo a las
actividades de aseguramiento oficial de la calidad.

MECANIZADOS MM y/o los sub-suministradores proporcionan:

e El derecho de acceso a cualquier area de las instalaciones en donde se
estén realizando las actividades de cualquier parte del trabajo contratado.

e Informacion relativa al cumplimiento de los requisitos del contrato.

e Oportunidad sin restriccion para dirigir la verificacion de la conformidad
del producto con los requisitos del contrato.

e Ayuda requerida para la evaluacion, verificacion, validacion, pruebas,
inspeccion o liberacion del producto a fin de realizar el Aseguramiento
Oficial de la Calidad para los requisitos del contrato.

e La acomodacion y los recursos necesarios.

e El equipo necesario, disponible para un uso razonable, para llevar a cabo
el Aseguramiento Oficial de la Calidad.

e Personal de MECANIZADOS MM o sub-suministradores para operar con
tales equipos cuando se requiera.

e Acceso a los medios de comunicacion e informacion.

e La documentacién del suministrador necesaria, para evidenciar la
conformidad del producto con la especificacion.

e Copias de los documentos necesarios, incluyendo aquellos medios
electronicos que deban estar disponibles.

9.2. Productos puestos a disposicion de la administracion por el
suministrador para su entrega.

MECANIZADOS MM se asegura de que solo se presenten al RAC y/o al
comprador productos aceptables mediante el procedimiento de Control de
Producto no Conforme (MC-PRC-005). Asi mismo el RAC y/o el comprador se
reservan el derecho para rechazar productos no conformes.
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10. Exclusiones.

Se consideran excluidas de este manual de gestion las actividades del
punto 7.3. de requisitos de la norma, relativas al Disefio y Desarrollo del
producto, ya que éstas las realizan los clientes de MECANIZADOS MM
limitandose la empresa a la simple transformacion de la materia prima que
recibe, en funcion de los requisitos especificados por el cliente.
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3. Objeto.

Este documento describe todas las funciones y responsabilidades que se
definen en MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Funciones y responsabilidades. Capacitacion, requisitos y nivel de
formacion 6ptimos para cada puesto.

5.1. Gerencia.
5.1.1.- Funciones y responsabilidades.
RESPONSABILIDADES

1. Planificar, Controlar y Organizar la Empresa.

2. Definir el Sistema de Gestidon de la Empresa.

3. Gestionar eficazmente los Recursos Humanos.

4. Fomentar y controlar el correcto desarrollo de las Relaciones Externas.

FUNCIONES
1° Planificacion, Control y Organizacion.

e Definir la Mision y Vision de la Empresa.

e Establecer junto al Comité de Direccion en la Planificacién
Estratégica de la Empresa: fijando los Objetivos, Recursos y Lineas
de Negocio.

e Planificar y organizar el trabajo de los Recursos Humanos a su cargo
coordinando la organizacion operativa de las actividades en las que
se trabaja.

e Participar en el disefio, instauracion y control de las estrategias
financieras y econdémicas de la entidad con la colaboracion del
Asesoramiento Externo y el Responsable de Administracion.

e Administrar los bienes de la Empresa y, en su virtud, cobrar créditos y
pagar deudas.
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e Organizar y dirigir la contabilidad general en colaboracion con el
Asesoramiento Externo y el Responsable de Administracion.

e Detectar junto con los Responsables Comerciales las necesidades
potenciales del mercado y buscar nuevas lineas de negocios.

e Elaborar, en colaboracién con el Asesoramiento Externo y el
Responsable de Administracion, los presupuestos y prondésticos de
caracter financiero, tanto a nivel organizacional como de un éarea
determinada.

e Optimizar los recursos econdmicos y financieros necesarios para
conseguir los objetivos planteados.

e Analizar, definir y dirigir las inversiones de la entidad junto con el
Asesoramiento Externo y el Responsable de Administracion.

e Analizar junto a los miembros del Comité de Direccion la viabilidad de
proyectos y nuevas lineas de Negocio.

2° Definicion del Sistema de Gestion de la Organizacion.

e Realizar controles periédicos de la actividad empresarial que se esta
desarrollando. Definir métodos de medicibn de objetivos a corto,
medio y largo plazo. Funcion Externalizada.

e Establecer las normas de calidad de los procesos productivos.
Funcion Externalizada.

e Controlar y mejorar los procedimientos de gestion de la empresa.

e Colaborar con el Asesoramiento Externo en las auditorias periddicas
gue se lleven a cabo.

e Velar por el uso adecuado de la maquinaria, instalaciones y equipos
existentes en la Empresa, estableciendo directrices de mantenimiento
y utilizacion.

3° Gestion de los Recursos Humanos.

e I|dentificar las necesidades del personal a su cargo y canalizar su
comportamiento hacia el desempefio del trabajo y satisfaccion.
Velando por la motivacion de los Recursos Humanos de la Empresa.

e Definir la dependencia jerarquica dentro de la Organizacion.

e Designar los nombramientos, ceses y remuneraciones del personal.

e Facilitar y Promover la formacion continua del personal orientado a las
necesidades existentes en la organizacion.

e Definir canales de comunicacion interno, estableciendo mecanismos
de responsabilidad de los mandos intermedios respecto a los Recursos
Humanos a su cargo.
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5.1.2.-

4° Relaciones Externas.

Dirigir y Representar a la Empresa para el logro de los fines de la
misma, fomentando las relaciones con entidades y empresas del
entorno. Promover financiacion externa, mediante proyectos,
subvenciones, y otras actividades donde la Empresa pueda participar.
Recibir la correspondencia postal, telegrafica, giros postales, valores
declarados y mercancias; asi como suscribir y firmar la
correspondencia y toda clase de documentacion publica o privada del
Departamento.

Velar por el cumplimiento de la Normativa en Prevencion de Riesgos
Laborales y Medioambiente con el Asesoramiento Externo.

Participar en Reuniones de diferente indole de caracter empresarial.
Negociar con entidades financieras junto con el Responsable de
Administracion.

Velar por el cumplimiento de la normativa fiscal y contable, asi como,
de las normas de la Organizacion.

Velar por el cumplimiento legal de las obligaciones con el Instituto
Nacional de Empleo, la Seguridad Social y la Inspeccion de trabajo.

Capacitacién, requisitos y nivel de formacion.

Experiencia en puesto similar.

Capacidad de dirigir.

Comprensivo, reflexivo, don de gentes, comunicativo.
Capacidad de organizacion y control.

Discrecion.

Capacidad de negociacion.

Capacidad de andlisis.

Conocimiento del mercado.

Tolerante.

5.2. Responsable de Calidad.

5.2.1.- Funciones y responsabilidades.

RESPONSABILIDADES

Controlar el desempefio del sistema de gestion de Calidad.
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FUNCIONES

5.2.2.-

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procesos

necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

Controlar que toda la documentacion relativa al sistema de gestion de
calidad esta aprobada, actualizada y convenientemente distribuida.
Informar al Gerente sobre el desemperio del sistema de gestidon

de la calidad y de cualquier necesidad de mejora tomando las acciones
correctivitas oportunas y asegurandose que son implantadas en la
forma y tiempo previstos.

Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los
requisitos

del cliente en todos los niveles de la organizacion.

Proponer y poner en practica técnicas de calidad que supongan una
mejora de la competitividad de la empresa.

Capacitacién, requisitos y nivel de formacion:

Conocimientos sobre la norma UNE EN ISO 9000:2000, EN9100 y
PECAL 2120.

Conocimiento amplio de los procesos realizados en las distintas areas
de la empresa.

Estudios de nivel medio y/o superior; o experiencia en puesto similar.
Capacidad de organizacion y control.

Confidencialidad.

Capacidad de andlisis.

Identificarse con la empresa.

Tolerante.

Rigurosidad.

Ser humilde y tener paciencia.

Seriedad laboral.

5.3. Responsable de Administracion.

5.3.1.- Funciones y responsabilidades.

RESPONSABILIDADES

1. Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para el Area

Econdmica-Financiera de la Organizacion.
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2. Controlar la Gestion de Tesoreria.
3. Controlar la Gestién Presupuestaria.
4. Controlar la Gestion Financiera.
5. Analizar y evaluar los datos obtenidos de la Contabilidad realizada

por el Asesoramiento Externo.
Velar por el uso adecuado de las maquinaria, instalaciones y equipos
existentes en la Empresa.

o

FUNCIONES

1° Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para el Area
Economica-Financiera de la Organizacion.

e Conocer la Mision y Vision de la Empresa.

e Colaborar junto a la Gerencia en la Planificacion Estratégica de la
Empresa: fijando los Objetivos, Recursos y Lineas de Negocio.

e Participar en el disefio, instauracion y control de las estrategias
financieras y economicas de la entidad con la colaboracion del
Asesoramiento Externo y la Gerencia.

e Colaborar en organizacion de la contabilidad general en colaboracién
con el Asesoramiento Externo y la Gerencia.

e Elaborar, en colaboracion con el Asesoramiento Externo y la
Gerencia, los presupuestos y prondsticos de caracter financiero, tanto
a nivel organizacional como de un area determinada.

e Optimizar los recursos econdmicos y financieros necesarios para
conseguir los objetivos planteados.

e Participar en él andlisis y definicibn de las inversiones que la
Organizacion lleve a cabo.

e Analizar junto a la Gerencia la viabilidad de proyectos y nuevas lineas
de Negocio.

e Participar en Reuniones de diferente indole de caracter empresarial.

e Velar por el cumplimiento de la normativa fiscal y contable, asi como,
de las normas de la Organizacion.

2% Controlar la Gestidon de Tesoreria.

e Realizar controles periddicos de la situacién en la que se encuentra la
Tesoreria de la Empresa.

e Realizar estudios de Disponibilidad de Tesoreria a corto, medio y
largo plazo.
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e Establecer Directrices para llevar a cabo la éptima gestion de deudas
e ingresos segun la disponibilidad de la Organizacién.

e Colaborar en la mejora de los procedimientos de gestion de la
empresa.

e Colaborar con el Asesoramiento Externo en las auditorias periédicas
gue se lleven a cabo.

e Reportar informes periédicos de la situacion de Tesoreria a la Gerencia

3° Controlar la Gestion Presupuestaria.

e Realizar controles periédicos de la situacion en la que se encuentra el
grado de consecucion de lo previsto.

e Realizar estudios Presupuestarios a corto, medio y largo plazo.

e Proponer medidas correctoras a las desviaciones que se produzcan.

e Colaborar en la mejora de los procedimientos de gestion
presupuestaria de la Organizacion.

e Colaborar con el Asesoramiento Externo en las auditorias periddicas
gue se lleven a cabo.

e Reportar informes periodicos de la situacion de Presupuestaria a la
Gerencia.

4° Controlar la Gestién Financiera.

e Realizar controles periodicos de la situacion en la que se encuentra el
grado de consecucion de lo previsto.

¢ Realizar estudios Financieros a corto, medio y largo plazo.

e Proponer medidas correctoras a las desviaciones que se produzcan.

e Colaborar en la mejora de los procedimientos de gestion Financiera
de la Organizacion.

e Colaborar con el Asesoramiento Externo en las auditorias periédicas
gue se lleven a cabo.

e Negociar con entidades financieras junto con la Gerencia.

e Reportar informes periddicos de la situacion de Financiera a la
Gerencia.

5° Analizar y evaluar los datos obtenidos de la Contabilidad realizada por el
Asesor Externo,

e Realizar controles periddicos de la situacion en la que se encuentra el
grado de consecucién de lo previsto.

e Realizar estudios Contables a corto, medio y largo plazo.

e Proponer medidas correctoras a las desviaciones que se produzcan.
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e Colaborar en la mejora de los procedimientos de gestion de la
Contabilidad de la Organizacion.

e Analizar los datos obtenidos de la Contabilidad.

e Reportar informes periddicos de la situacion Contable a la Gerencia.

5.3.2. Capacitacion, requisitos y nivel de formacién.

e Estudios especificos nivel medio y/o superior o experiencia en puesto
similar.

Conocimientos en PGC y financieros.
Conocimientos de herramientas informaticas.
Conocimientos fiscales y laborales.
Capacidad de organizacion y control.
Discrecion.

Fidelidad.

Eficiencia.

Rigurosidad.

Disponibilidad.

5.4. Jefe de Taller.
5.4.1 Funciones y responsabilidades.
RESPONSABILIDADES

Control de recepcion de los pedidos.

Gestion de los recursos humanos a su cargo.

Responsable de la devolucion a proveedores.

Enlace con Gerencia y departamento de administracion.
Responsable de la entrega de productos en las condiciones pactadas
con el cliente.

6. Custodia del almaceén.

7. Control tanto del material como de los documentos empleados en el
taller.

arwnE

FUNCIONES

1° Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para el Area de
Taller de la Organizacion.
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Conocer la Mision y Vision de la Empresa.

Colaborar junto a la Gerencia en la Planificacion Estratégica de la
Empresa: fijando los Objetivos, Recursos y Lineas de Negocio.

Velar por el cumplimiento de las Directrices fijadas por la Gerencia
para el Area de Taller.

Participar en él andlisis y definicion de las inversiones que la
Organizacion lleve a cabo.

Analizar junto a la Gerencia la viabilidad de proyectos y nuevas lineas
de Negocio.

Elaborar informes periédicos de los resultados obtenidos en su Area,
proponiendo medidas correctoras cuando se produzcan desviaciones
y reportando informacion a la Gerencia.

Colaborar en la Definicion métodos de medicion de objetivos a corto,
medio y largo plazo.

2° Gestionar los Recursos Humanos a su cargo.

Planificar y Organizar el trabajo de los Recursos Humanos a su cargo
coordinando la organizacion operativa de las actuaciones en las que
se trabaja siguiendo las directrices establecidas por la Gerencia.
Identificar las necesidades del personal a su cargo y canalizar su
comportamiento hacia el desempenfio del trabajo y satisfaccion.
Colaborar con la Gerencia en la Designacion de los nombramientos,
ceses y remuneraciones del personal de su Area.

Facilitar y Promover la formacion continua del personal orientado a las
necesidades existentes en la organizacion.

Trasladar sugerencias a la Gerencia del personal a su cargo cuando
asi lo estime conveniente.

Solucionar problematicas que se originen con el personal de su Area.
Velar por el mantenimiento de las instalaciones, maquinaria y equipos
gue tenga a su cargo y aquellos que sean utilizados por el personal
del Area.

Velar por el cumplimiento de la Normativa en Prevencion de Riesgos
Laborales y Medioambiente del personal a su cargo.

Velar por la aplicacion de las normas de calidad que se fijen en su
linea de actividad.

3° Gestién del Area.

Mantener en orden y limpieza el Area de Taller.
Organizar las mercancias.
Abrir y Cerrar el Taller.
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Llevar el Control de Devoluciones recibidas.

Atender consultas de los Comerciales.

Participar en Reuniones de diferente indole (del Area, del Comité de
Direccion, con la Gerencia...).

Proponer la mejora de procedimientos a la Gerencia.

Participar en actividades de formacion continua orientada a las
necesidades de la organizacion.

Control de la llegada y del envio de mercancia.

Conocer y aplicar las normas de calidad que se fijen en los procesos
productivos.

Conocer, cumplir y velar por el cumplimiento de la Normativa de
Prevencion de Riesgos Laborales y Medioambiente.

5.4.2.- Capacitacién, requisitos y nivel de formacion.

Formacion especifica y continuada en mecanizado de piezas.
Estar capacitado para desempenfar las funciones requeridas.
Experiencia laboral.

Seriedad laboral.

Capacidad de comunicacion, comprension y decision.

Buena presencia.

Conocimiento del manejo de la maquinaria a utilizar.

Interés por su formacion laboral y la de su personal.

5.5. Operario de Taller.

5.5.1.- Funciones y responsabilidades.

RESPONSABILIDADES

1. Colaborar en el Cumplimiento de las directrices establecidas para
Area de Taller.
2. Desarrollar de forma Optima la Gestion Diaria de las labores
asignadas.
3. Velar por el uso adecuado de las maquinaria, instalaciones y equipos
existentes en la Empresa.
FUNCIONES

1° Colaborar en el Cumplimiento de las directrices establecidas para
Area de Taller.
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Conocer la Misién y Vision de la Empresa.

Conocer los objetivos de la Organizacion para el Area de Taller.
Participar en actividades de formacion continua orientada a las
necesidades de la organizacion.

20 Gestion diaria.

Mantener en orden y limpieza el Taller.

Organizar la mercancia.

Participar en actividades de formacién continua orientada a las
necesidades de la organizacion.

Realizar labores de preparacion de materia prima anteriores al
mecanizado de piezas.

Mecanizar piezas.

Sustituir al Jefe de Taller cuando esté ausente.

Conocer y aplicar las normas de calidad que se fijen en los procesos
productivos.

Conocer, cumplir y velar por el cumplimiento de la Normativa de
Prevencion de Riesgos Laborales y Medioambiente.

5.5.2. Capacitacién, requisitos y nivel de formacion.

Formacion especifica y continuada en mecanizado de piezas.
Estar capacitado para desempefiar las funciones requeridas.
Experiencia laboral.

Seriedad laboral.

Capacidad de comunicacion, comprension y decision.

Buena presencia.

Conocimiento del manejo de la maquinaria a utilizar.

Interés por su formacion laboral.
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3. Objeto.

Este documento describe toda la documentacién aplicable a la empresa
MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.
Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.

5. Documentacion aplicable.

En la siguiente tabla se muestra toda la documentacion aplicable a
MECANIZADOS MM.

DOCUMENTO “aon | Sion [rewision| o
GESTION ADMINISTRATIVA FP-ADM 0 gé%*&'gg
COMPRAS FP-CO 0 II:IIQ%-'C':AEEI(E)
GESTION DE LA EP-GC 0 FICHA DE
CONFIGURACION PROCESO
PLANlFlCAglFE’)EI\;{ 'E_SFLI?AATEGICA Y EP-PEOP 0 FI’:IIQ%_|CAE[;E)
RELACION CON CLIENTES FP-RC 0 Sl
RECEPCION Y ALMACENAJE FP-RYA 0 Ff'F%*CAEgg
MECANIZADO FP-MEC 0 gl'%*CAEgg
VERIFICACION Y ENTREGA FP-VYE 0 5;2%49525)
GESTION DE RECURSOS FP-GR 0 gé%*&'gg
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FICHA DE

MEJORA CONTINUA FP-MC PROCESO

FICHA DE

MAPA DE PROCESOS FP-MP PROCESO
CONTROL DE LA PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION PRG-CD-001 GENERAL

LISTADO PARA EL CONTROL DE | 5o~ ~5 001-A1 PLANTILLA

LA DOCUMENTACION

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE LOS REGISTROS PRG-CD-002 GENERAL
IDENTIFICACION DE REQUISITOS PRG-CD-003 PROCEDIMIENTO
LEGALES Y REGLAMENTARIOS GENERAL
INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPOS GR-PRC-001 PROCEDIMIENTO

PLAN DE MANTENIMIENTO

GENERAL DE EQUIPOS Y GR-PRC-001-A1 PLANTILLA
MAQUINARIA
FICHA DE MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS GR-PRC-001-A2 PLANTILLA
FORMACION INTERNA GR-PRC-002 PROCEDIMIENTO
NECESIDADES DE FORMACION | GR-PRC-002-A1 PLANTILLA
PLAN ANUAL DE FORMACION GR-PRC-002-A2 PLANTILLA
EVALUACION DE FORMACION | GR-PRC-002-A3 PLANTILLA
FICHA INFORMATIVA DE ACCION
FORMATIVA GR-PRC-002-A4 PLANTILLA
FICHA DE PERSONAL GR-PRC-002-A5 PLANTILLA

PLANIFICACION DE OBJETIVOS

PEOP-PRC-001

PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION DE OBJETIVOS

PEOP-PRC-001-
Al

PLANTILLA

GESTION DE RIESGOS

PEOP-PRC-002

PROCEDIMIENTO

PLAN DE CALIDAD

PLANCAL

PLANTILLA

INFORME DE CONVOCATORIA

ICR

PLANTILLA
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DE REUNION
ACTA DE REUNION AR PLANTILLA
RELACION CON EL CLIENTE RC-PRC-001 PROCEDIMIENTO
COMUNICACION CON EL
CLIENTE RC-PRC-002 PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y ALMACENAJE RYA-PRC-001 PROCEDIMIENTO
MECANIZADO MEC-PRC-001 PROCEDIMIENTO
ORDEN DE TRABAJO MEC'PARlC'Om' PLANTILLA
. . IT-MEC-PRC- INSTRUCCION
PREPARACION MAQUINA CNC 001 TECNICA
INSPECCION DEL PRIMER
ARTICULO MEC-PRC-002 PROCEDIMIENTO
CONTROL DE PRODUCCION Y
OPERACION EN AREA DE MEC-PRC-003 PROCEDIMIENTO
TALLER
LISTADO DE VERIFICACION MEC-PRC-003-
PREVIA AL PLANTILLA
VERIFICACION Y ENTREGA VYE-PRC-001 PROCEDIMIENTO
INSPECCION, MEDICION Y
ENSAYO VYE-PRC-002 PROCEDIMIENTO
LISTADO DE CALIBRACION VYE'Pflc'OOZ' PLANTILLA
COMPRAS CO-PRC-001 PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE COMPRAS CO-PRC-001-A1 PLANTILLA
HOJA DE PEDIDO A PROVEEDOR | CO-PRC-001-A2 PLANTILLA

SELECCION Y EVALUACION DE

PROVEEDORES

CO-PRC-002

PROCEDIMIENTO

LISTADO DE PROVEEDORES

APROBADOS

CO-PRC-002-A1

PLANTILLA

REGISTRO DE INCIDENCIAS

CO-PRC-002-A2

PLANTILLA
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LISTADO ANUAL DE
PROVEEDORES E INCIDENCIAS

CO-PRC-002-A3

PLANTILLA

GESTION DE LA
CONFIGURACION

GC-PRC-001

PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE MEJORA

MC-PRC-001

PROCEDIMIENTO

HOJA HPM

MC-PRC-001-A1

PLANTILLA

ACCION CORRECTIVA

MC-PRC-002

PROCEDIMIENTO

HOJA HAC

MC-PRC-002-A1

PLANTILLA

ACCION PREVENTIVA

MC-PRC-003

PROCEDIMIENTO

HOJA HAP

MC-PRC-003-A1

PLANTILLA

SATISFACCION DEL CLIENTE

MC-PRC-004

PROCEDIMIENTO

CUESTIONARIO DE
SATISFACCION DEL CLIENTE

MC-PRC-004-A1

PLANTILLA

CUESTIONARIO DE
SATISFACCION INTERNA

MC-PRC-004-A2

PLANTILLA

CONTROL DEL PRODUCTO NO
CONFORME

MC-PRC-005

PROCEDIMIENTO

AUDITORIA INTERNA

MC-PRC-006

PROCEDIMIENTO

INFORME DE AUDITORIA DE
CONFORMIDAD DE LA NORMA

MC-PRC-006-A1

PLANTILLA

INFORME DE AUDITORIA DE
PROCEDIMIENTOS

MC-PRC-006-A2

PLANTILLA

ANALISIS DE DATOS Y REVISION
POR LA DIRECCION

MC-PRC-007

PROCEDIMIENTO

INFORME DE REVISION POR LA
DIRECCION

INF-RD

PLANTILLA

MANUAL DE CALIDAD

MAC-MM

MANUAL

FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES Y
CAPACITACIONES

MAC-MM-A1

ANEXO A MANUAL

DOCUMENTACION APLICABLE

MAC-MM-A2

ANEXO A MANUAL
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6. Relacion Norma/Documentos del Sistema.

Punto de la Norma Ficha de Proceso Otros documentos

5.1. FP-MP FP-GR, FP-INF

MAC-MM-A2,

MAC-MM PRG-CD-001

MAC-MM MAC-MM-A2

PRG-CD-001

MAC-MM BDCG

MAC-MM PRG-CD-002

MAC-MM

MAC-MM

FP

MC-PRC-001

GR-PRC-001

MC-PRC-005-A1

MC-PRC-005-Al
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6.5.1. FP PEOP-PRC-003
6.5.2. FP MAC-MM
6.6.1. MAC-MM-A1l
6.6.2. MAC-MM-A1l
6.6.3. MAC-MM
6.7.1. MC-PRC-001
6.7.2. FP-MP
6.7.3. FP-MC MC-PRC-001-A1

7.1. FP-GR
7.2.1. FP-GR GR-PRC-001
7.2.2. MAC-MM-A1l GR-PRC-001

7.3. MAC-MM

7.4, MAC-MM

8.1. FP-PEOP
8.2.1. FP-MC MC-PRC-005
8.2.2. FP-GP GP-PRC-001
8.2.3. FP-MC MC-PRC-005
8.3.1. NO APLICABLE NO APLICABLE
8.3.2. NO APLICABLE NO APLICABLE
8.3.3. NO APLICABLE NO APLICABLE
8.3.4. NO APLICABLE NO APLICABLE
8.3.5. NO APLICABLE NO APLICABLE

8.3.6.

NO APLICABLE

NO APLICABLE
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8.3.7. NO APLICABLE NO APLICABLE
841 FP-CO CO-PRC-002-AL
8.4.2. FP-CO CO-PRC-001
8.4.3. FP-ADM
8.5.1. FP
8.5.2. FP
8.5.3. MAC-MM
8.5.4. MAC-MM
8.5.5. MAC-MM

8.6. NO APLICABLE NO APLICABLE
9.1. FP-MC
9.2.1. FP-MC MC-PRC-005
Al-PRC-001,
9.2.2. FP-MC Al-PRC-001-A1,
Al-PRC-001-A2
9.2.3. FP
9.24. FP
9.3. FP-MC MC-PRC-006
9.4. FP-MC
9.5.1. FP-MC
9.5.2. FP-MC MC-PRC-003
9.5.3. FP-MC MC-PRC-004
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables aplicables al proceso del

Mapa de Procesos de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este mapa es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.

5. Elemento inicial.

= Cliente potencial.

6. Elemento final.

= (Cliente satisfecho.

7. Centros responsables.

=  Gerencia.

8. Centros relacionados.
* Procesos estratégicos.
*= Procesos operativos.

* Procesos de soporte.

9. Misién

Enfocar la gestion de MECANIZADOS MM hacia los procesos y la mejora

continua.
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10. Esquema gréfico.

CLIENTES POTENCIALES

PROCESOS ESTRATEGICOS PROCESOS

- - W
|1

PROCESOS OPERATIVOS

11. Variable de entrada.
= Clientes potenciales.

* Procesos que proporcionan directrices a todos los demas procesos.
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* Procesos que tienen impacto en el cliente creando valor para éste.

= Procesos que dan apoyo y ayuda al resto de los procesos.

12. Variables de salida.
= Cliente satisfecho.
= Mejora continua.
13. Objetivos del proceso.
Facilitar a las diferentes Unidades o Servicios de MECANIZADOS MM, la

tarea de identificar, definir y mejorar procesos de trabajo.

14. Binomio productos/clientes.

PRODUCTO / SERVICIO CLIENTES

Mecanizados para la
industria aerondutica

Clientes del sector aeronautico

15 Documentacion aplicable
» Fichas de proceso.

=  Procedimientos.
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de planificacion estratégica y operativa de
MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.
5. Elemento inicial.
»= Procesos estratégicos.

* Procesos operativos.

= Procesos soporte.

6. Elemento final.
* Procesos estratégicos.
* Procesos operativos.

= Procesos soporte.

7. Centro responsable.

=  Gerencia.

8. Procesos relacionados.
* Proceso de compras.
= Todos los procesos operativos.

= Todos los procesos soporte.
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9. Propietario del proceso.

=  Gerencia.

10. Misioén.

Garantizar que la organizacién alcanza sus objetivos de manera eficaz, a
partir de una planificacion eficiente de los procesos y los recursos necesarios,
asi como del cumplimiento de los presupuestos y balances anuales.
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11. Esquema grafico del proceso.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

v

Anélisis del entorno general

Andlisis del entorno especifico

Proveedores Competencia

Clientes

Andlisis interno

‘ Objetivos
Establecimiento de objetivos generales

PLANIFICACION OPERATIVA

Determinacion de estrategias

Seguimiento de objetivos y Objetivos
estrategias especificos

Revision por la direccion -—

A

A

Seguimiento de objetivos y
estrategias

12. Variables de entrada.

= Informacién del entorno.

= Necesidades de los clientes potenciales y reales.

Informe de
analisis
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= Recursos internos y externos disponibles.

= Estructura de la organizacion.

13. Variables de salida.
= Objetivos globales anuales.
= Estrategias.

» Presupuestos globales.

14. Objetivo del proceso.

Cumplimiento del presupuesto global de la organizacion.

15. Indicadores.

IPEOP1= (Beneficios reales mensuales / Beneficios planificados mensuales) x

100

Dénde,
BR: Beneficios reales mensuales.

BP: Beneficios planificados mensuales.

16. Documentacion aplicable.
= UNE ISO9001:2000
= UNE EN9100

= PECAL 2120
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17. Documentos relacionados.
CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

PEOP-PRC-001

Procedimiento

Planificacion de objetivos

PEOP-PRC-001-A1

Registro

Planificacion de objetivos
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento es el establecimiento de una sistemética
para el desarrollo de la planificacién de los objetivos de calidad de la empresa
MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Planificacion de objetivos de calidad.

Se desarrollard una reunién entre el Responsable de Calidad, Gerencia, y
un representante de cada area de la empresa, y se determinaran las prioridades
y decidiran las Politicas y Objetivos de Calidad, para mejorar el Sistema de
Calidad implantado y los resultados del mismo.

Si proceden los Objetivos, seran aprobados por el Responsable de
Calidad de MECANIZADOS MM, registrandolos en documento PEOP-PRC-001-
Al, recogiendo el objetivo, el valor a obtener, el responsable, los plazos para su
realizacion, los recursos necesarios y el seguimiento de cada objetivo.

Si durante el transcurso del ejercicio de actividad de la empresa, fuera
necesario modificar, ampliar o limitar los acuerdos adoptados, se convocara y
celebrar4d una reunién extraordinaria entre el Responsable de Calidad, la
Gerencia, y el personal que requiriese dicha reunién, procediendo en
consecuencia con los acuerdos adoptados.

6. Personal relacionado.
Los responsables de las areas de actividad de la empresa, a través del
Responsable de Calidad, trasladaran a la Gerencia las propuestas para el

cumplimiento de este procedimiento.

El Consejo de Direccion revisara, planificard y aprobara las propuestas
gue sean aceptadas.

El Responsable de Calidad confeccionara los registros de los Objetivos
de Calidad.
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7. Documentos relacionados.

CODIFICACION

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

PEOP-PRC-001-A1

Registro

Planificacion de
Objetivos
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PLANIFICACION DE OBJETIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS PROCESOS EN BASE A LOS OBJETIVOS
GENERALES DE GERENCIA

OBJETIVO:

Este objetivo principal se desarrolla a partir de estas actividades y estrategias:

Fecha:

PROCESOS ) ESTRATEGIA Y INDICADOR %
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento es el establecimiento de una sistematica
para la identificacién, andlisis, control y mitigacion de los posibles riesgos
asociados al desarrollo de las actividades de MECANIZADOS MM al comienzo
de cada nuevo proyecto/contrato firmado por la empresa con un cliente que asi
lo exija.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Gestion de los riesgos.
5.1. En qué consiste

La gestibn de riesgos, como parte de la gestion de un proyecto o
contrato, consiste en identificar y valorar los riesgos, con la suficiente
antelacion, con objeto de proponer y facilitar la toma de decisiones asi como
aprobar y ejecutar las acciones o planes mas adecuados para eliminar o
disminuir dichos riesgos hasta unos niveles tolerables.

5.2. El plan de Gestion de Riesgos.

Al comienzo de un nuevo proyecto o contrato, el Gerente junto con el
Responsable de Calidad desarrollaran un Plan aplicable a éste en cuya
elaboracién intervendran todas las personas que vayan a formar parte de dicho
proyecto. Este plan se iniciara antes de la firma del contrato, en funcion de los
requisitos especificados en el mismo, y se mantendrd, con las revisiones
necesarias, hasta la entrega de todos los productos, con el fin de controlar el
nivel de riesgo durante toda la duracion del proyecto; asi como identificar
nuevos riesgos que puedan ir apareciendo durante la ejecucion del mismo.

Este plan se elaborara siguiendo un procedimiento estructurado e
iterativo consistente en las siguientes etapas:

» |dentificacion de los riesgos.

» Evaluacién/Valoracion.

» Planificacion de acciones.

= Seguimiento, control e informe.

5.2.1. Identificacion de riesgos
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Se realizara de la forma mas anticipada posible de forma que se consiga
reducir la incertidumbre en los resultados del proyecto hasta unos niveles
tolerables asi como contribuir a unos planes de ejecucién mas fiables.

Continuara a lo largo de la vida del proyecto, por medio del Responsable
de Calidad, con la ayuda necesaria de los participantes en el proyecto, con el fin
de identificar nuevos riesgos que durante la ejecucién del mismo puedan ir
apareciendo, asi como desglosar los riesgos inicialmente identificados a niveles
mas detallados.

El objetivo de esta primera etapa es generar un listado lo mas completo
posible de todo aquello que puede suceder y afectar a los requisitos
contractuales del proyecto. Estos requisitos son:

e Requisitos econémicos.
e Caracteristicas de la pieza a fabricar.
e Plazos de ejecucion.

Para la elaboracion de esta lista, el Gerente y el Responsable de Calidad
se basaran en la experiencia en proyectos anteriores, en reuniones llevadas a
cabo con el Responsable y los Operarios del Area de Taller de la empresa, asi
como en cualesquiera otos métodos (como cuestionarios o listas de chequeo,
analisis de sistemas, etc.) que estimen utiles para realizar dicha identificacion.

5.2.2. Evaluacion de los riesgos.

La evaluacion de los riesgos consiste en estimar un valor (cuantitativo o
cualitativo) que proporcione informacién del nivel de riesgo u ocurrencia de cada
uno de ellos. Esta evaluacion la realiza el Responsable de Calidad a partir del
listado elaborado en la anterior etapa y teniendo en cuenta la probabilidad de
gue el riesgo se materialice, y sus consecuencias (impacto) en los requisitos
contractuales (ver apartado 5.2.1.) del proyecto. El valor asignado en funcién de
estos dos parametros es el indice de Riesgo (IR).

Una vez calculado el IR asociado a cada uno de los riesgos identificados,
el Responsable de Calidad realizara un andlisis consistente en la comparacion
de los valores obtenidos de los distintos IR’s con los criterios establecidos para
el proyecto en cuestion.

La evaluaciéon de los riesgos se puede hacer a partir de los cuadros
existentes en los anexos a este procedimiento.

5.2.3. Planificacién de acciones.
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Para tratar aquellos riesgos que en la etapa posterior de evaluaciéon se
hayan detectado como inadmisibles, existen dos tipos de acciones:

= Acciones preventivas destinadas fundamentalmente a disminuir o
eliminar la probabilidad de que el riesgo ocurra.

= Acciones de contingencia, destinadas fundamentalmente a minimizar
el posible impacto una vez que se ha producido el riesgo.

Estas acciones, determinadas por el Responsable de Calidad en
coordinacion con el Gerente, contendran asi mismo detalle de la fecha de
lanzamiento de las mismas, los objetivos a cumplir con éstas, las personas que
intervendran en las mismas y el Indice de Riesgo a alcanzar con ellas en el
plazo previsto como consecuencia de disminuir la probabilidad de que el riesgo
ocurra (acciones preventivas) o como consecuencia de minimizar el impacto
(planes de contingencia).

5.2.4. Seguimiento, control e informe.

El Responsable de Calidad realizara el seguimiento a lo largo del
progreso de las acciones propuestas asi como de las tendencias de los IR’s de
cada riesgo, volviendo a estimar estos valores después de la puesta en practica
de las acciones reflejadas en el Plan de Gestion de Riesgos.

La reevaluacion/revaloracion de los riesgos la realizara el Responsable
de Calidad de forma periddica mediante revision del Plan de Gestion de
Riesgos, con el fin de conocer en cada momento el IR de los riesgos asi como
de evaluar la efectividad de las acciones aprobadas y poder reaccionar con
suficiente antelacion en los casos en los que sea necesario.

Los resultados del seguimiento y control de todas estas acciones seran
comunicados en todo momento por el Responsable de Calidad de
MECANIZADOS MM al Gerente de la empresa asi como a las autoridades
pertinentes que asi lo requieran, tal y como se exprese en los requisitos
contractuales especificados en el proyecto.

6. Personal relacionado.

El Responsable de Calidad de MECANIZADOS MM, el Gerente y todos
los trabajadores de la misma, mediante su colaboracién para la identificacion,
valoracion y mitigacion de los potenciales riesgos, seran los responsables del
correcto cumplimiento de este procedimiento.
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ANEXO:
CUADROS DE EVALUACION / VALORACION DEL RIESGO
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A. Valoracién de la Severidad del Impacto.

AREAS DE IMPACTO DEL RIESGO

COSTE COSTE DE CALIDAD DEL PLAZOS DE Clasificacion
ECONOMICO PRODUCTO EJECUCION del Riesgo
Impacto serio en el
Impacta e
. cumplimiento de las
seriamente en | Fallo en la entrega del Producto f mm
. fechas Critico “C
los presupuestos en el estandar contratado
contractuales de
del Proyecto
entrega
Bastante fuera Fallg en alguna} de las Fallo en el
caracteristicas/parametros del - nn
del Presupuesto . cumplimiento de los Alto “A
Producto. No otras alternativas .
aprobado Hitos del Proyecto
encontradas
En el limite del Fallo en alguna de las Fal_lo_en el
. . cumplimiento del
presupuesto o | caracteristicas/parametros del un ey
: : Plan. Medio “M
bien Producto. Otras alternativas S
it Replanificacion del
excediéndolo encontradas .
Proyecto requerida
Dentro del Exce_d_e la holgura
Fallo en alguna de las permitida del Plan,
presupuesto e . o
caracteristicas/parametros del pero no es Bajo “B
pero no ; )
Producto pero negociable necesaria

despreciable

replanificacion

INDICE DE SEVERIDAD GLOBAL DE CADA RIESGO
SEVERIDAD EN EL IMPACTO GLOBAL DE CADA INDICE GLOBAL DE
AREA SEVERIDAD
Al menos un indice de severidad de un area impactada Critico “C”
es Critico o los tres indices de severidad son Altos
Al menos un indice de severidad de un area impactada -
o : ! Alto “A
es Alto o los tres indices de severidad son medios
Al menos un indice de severidad de un area impactada -
; Medio “M
es Medio
Todas las areas impactadas tienen un indice de e
. . Bajo “B
severidad Bajo
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B. Valoraciéon de la probabilidad de ocurrencia.

PROBABILIDAD DE QUE EL RIESGO SE MATERIALICE

MUY ALTA ALTA MEDIA BAJA
El resgo se El Riesgo no se El resgo se El Riesgo se
materializara I materializara o R .
X materializara solo . materializara solo bajo
casi con toda . e no bajo .
bajo suposiciones e suposiciones
certeza suposiciones

C. indice de Riesgo (IR).

De las dos clasificaciones realizadas en las tablas anteriores para cada riesgo
(indice Global de Severidad, y probabilidad de que el riesgo se materialice), se
podra calcular el indice de Criticidad de cada riesgo segin se muestra en la
siguiente tabla:

INDICE GLOBAL DE RIESGO (IR)

) Probabilidad
Severidad
MUY ALTA ALTA MEDIA BAJA
CRITICA 1 2 4 8
ALTA 3 5 6 10
MEDIA 7 9 11 14
BAJA 12 13 15 16
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1. Objeto.

El objeto de este documento es establecer un Plan de Calidad que
especifique los procedimientos, recursos humanos y materiales asociados para
el cumplimiento de los requisitos de calidad especificados en el contrato

establecido con en base a la normativa PECAL 2120.

2. Aplicabilidad.

Este Plan de Calidad es aplicable al contrato suscrito por
MECANIZADOS MM con

3. Descripcioén del proyecto/contrato.

4. Acronimos, Abreviaciones y Definiciones.

5. Organizacién y Responsabilidades.

La estructura de la organizacion de MECANIZADOS MM, sus funciones,
responsabilidades y capacitaciones que afectan al cumplimiento de los
requisitos de calidad especificados en el contrato se describen en el anexo de
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y CAPACITACIONES (MAC-MM-A1)

gue acompafia a este Plan de Calidad.



PI ANCAI -

Rev.0 Pag.4
6. Gestion de Recursos

MECANIZADOS MM determina, proporciona y mantiene la infraestructura
y los recursos materiales necesarios para lograr la conformidad del producto

con los requisitos del contrato.

Para ello, MECANIZADOS MM implementa el procedimiento estratégico
de Infraestructuras y Equipos (GR-PRC-001) y su anexo de Mantenimiento de

Equipos (GR-PRC-001-A2) y dispone de una nave industrial con:

= Zona de Taller donde se desarrollan los procesos productivos de la
empresa. En esta zona se encuentran las Fresadoras, las Maquinas
de Mecanizado por Control Numérico y las herramientas necesarias

para la transformacién de las materias primas.

= Zona de oficinas y despachos, donde se llevan a cabo los procesos
estratégicos y administrativos, dotada con equipos informaticos y de
comunicaciones (teléfono y fax) que ayudan en la realizacién de las

fareas.

= Zona de almacén donde se guardan los utillajes, herramientas y
ordenes y carpetas de trabajo con informacién necesaria para la

transformacion de las materias primas.

La necesidad de aumentar, disminuir o modificar las infraestructuras
operativas para la mejora del ambiente de trabajo es responsabilidad de la
Gerencia de MECANIZADOS MM
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7. Actividades del Sistema de Gestién de Calidad.

7.1. Requisitos generales de los procesos.

La descripcion de los procesos que se realizan en MECANIZADOS MM
se lleva a cabo a través de su Mapa de Procesos (FP-MP) y las Fichas de

Proceso asociadas a cada Proceso y a los distintos Procedimientos.

Los criterios y métodos para asegurar que los procesos empleados por
MECANIZADOS MM son efectivos, asi como los recursos de apoyo y
monitorizacion de la implementacion de los mismos, se reflejan en los
procedimientos asociados a cada proceso y a través de los distintos indicadores
incluidos en las Fichas de Proceso. Del mismo modo, MECANIZADOS MM hace
referencia en su Proceso de Mejora Continua (FP-MC) a cdmo estos procesos

son medidos, monitorizados, analizados y continuamente mejorados.

MECANIZADOS MM controlar4 los productos, procesos Yy servicios
subcontratados, a través de su Procedimiento de Seleccion y Evaluacion de
Proveedores (CO-PRC-002).

7.2. Requisitos de la documentacion.

Los requisitos de la documentacion, incluyendo la Politica de
MECANIZADOS MM, sus objetivos de calidad, su manual de calidad,
procedimientos, registros y otros documentos son mantenidos y controlados,
incluyendo sus periodos de retencion, tal y como se indica en los
procedimientos generales de Control de la Documentacion (PRG-CD-001) y
Control de los Registros (PRG-CD-002).
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Ademas, existe un Listado de Documentacion Aplicable (MAC-MM-A2)
gue refleja en todo momento la documentacién relativa al Sistema de Gestion
de la Calidad de MECANIZADOS MM, asi como sus revisiones. Del mismo
modo, cada documento incorpora un indice de Revisiones en el que quedan
patentes las mismas junto con la fecha de edicion y los responsables de las

mismas.

8. Actividades de realizacion del producto.

8.1. Planificacién de larealizacion del producto.

Las actividades relacionadas con la planificacion para la realizacion del
producto se describen en el Manual de Gestion (MAC-MM) de MECANIZADOS
MM, en sus procesos estratégicos de Planificacion Estratégica (FPE-GE),
Gestidon de Recursos (FPE-GR) y en su proceso operativo de Fabricacion (FPO-
FA).

8.2. Procesos relacionados con el cliente.

Las actividades asociadas con la determinacion y revision de los
requisitos relacionados con el producto quedan definidas en el proceso
estratégico de Planificacibn Estratégica (FPE-PE), en los procedimientos
soporte de Revision por la Direccion (MC-PRC-007) y Compras (CO-PRC-001)
de MECANIZADOS MM.

Asi mismo, quedan descritos los acuerdos para la comunicaciéon con el

cliente a través su proceso operativo de Relacion con el Cliente (FPO-RC).
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8.3. Disefio y desarrollo.

MECANIZADOS MM no realiza actividades de Disefio y Desarrollo, por lo
cual no se consideran las mismas en este Plan de Calidad.

8.4. Compras y control de proveedores o sub-suministradores.

MECANIZADOS MM se asegura, a través de su proceso soporte de
Compras (FPS-CO), que los productos comprados y/o adquiridos cumplen los
requisitos de compra especificados. Para ello, realiza una seleccion y
evaluacion de los proveedores que suministran los correspondientes productos
0 servicios, segun los requisitos de compra, ya sean proveedores seleccionados

internamente o proveedores designados por el cliente.

MECANIZADOS MM establece de forma mas especifica los criterios
para la seleccidon, evaluacion y re-evaluacion de proveedores a través de su
procedimiento soporte de Seleccion y Evaluacion de Proveedores (CO-PRC-
002).

Los posibles riesgos especificos relacionados con los sub-
suministradores o sus productos son listados y tenidos en cuenta en el Plan de
Riesgo relativo al Contrato.

8.5. Produccion y prestacion del servicio.

MECANIZADOS MM lleva a cabo las actividades de produccion y

prestacion del servicio bajo condiciones controladas segun lo indicado en sus

procesos operativos de Relacion con el Cliente (FPO-RC), Recepcion y



PI ANCAI -

Rev.0 Pag.8
Almacenaje (FPO-RYA), Fabricacion (FPO-MEC) y Verificacion y Entrega (FPO-

VYE) y sus procedimientos.

8.6. Control de los instrumentos de seguimiento y medida.

MECANIZADOS MM describe cémo controla sus instrumentos de
seguimiento y medicion para proporcionar evidencia de la conformidad del
producto con los requisitos del contrato a través de su Manual de Calidad

(MAC-MM) y de su proceso operativo de Verificacién y Entrega (FPO-VYE).

8.7. Gestion de la configuracion.

MECANIZADOS MM realiza las actividades de Gestion de la
Configuracion relativas al Control de la Configuracién, tal y como ésta se
especifiqgue previamente en el Plan de Configuracion aportado por el cliente.
Otras actividades especificas para la Gestion de la Configuracién en relacion al
contrato de MECANIZADOS MM con son las siguientes:

9. Medida, andlisis y acciones de mejora.
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MECANIZADOS MM define la planificacion de las actividades de medida,

analisis y mejora derivadas de los requisitos relacionados con la calidad y los
riesgos a través de su proceso soporte de Mejora Continua (FPS-MC) y del Plan

de Riesgos asociado al contrato con

9.1. Satisfaccion del cliente.

El seguimiento y la medida de la satisfaccion del cliente se llevaran a
cabo a través del procedimiento soporte de Satisfaccion del Cliente y del

Personal (MC-PRC-004) y de sus anexos asociados.
9.2. Auditoria interna.

MECANIZADOS MM llevar4 a cabo auditorias internas con el propésito
de determinar si este Plan de Calidad se adecua a los requisitos y demostrar y
su grado de implementacion y mantenimiento efectivo a través de su
procedimiento soporte de Auditoria Interna (MC-PRC-006) y sus anexos
asociados.

9.3. Certificado de conformidad.

Los acuerdos especificos del contrato con para el uso

del Certificado de Conformidad son los siguientes:
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9.4. Control del Producto No-Conforme.

MECANIZADOS MM llevard a cabo un control de los requisitos

especificos del contrato con para la identificacion y control

de las no conformidades segun lo especificado en su procedimiento soporte de
Control del Producto No Conforme (MC-PRC-005).

9.5. Andlisis de datos.

MECANIZADOS MM realizara el analisis de datos con el fin de demostrar
la idoneidad y efectividad de las actividades planeadas asi como los campos
donde pueden realizarse mejoras segun lo descrito en su procedimiento soporte

de Andlisis de Datos y Revision por la Direccién (MC-PRC-007).

9.6. Mejora.

MECANIZADOS MM llevara a cabo la mejora continua de su sistema de
gestion y desarrollara las acciones correctivas y preventivas necesarias segun
lo descrito en su proceso soporte de Mejora Continua (FP-MC) y mas
concretamente a través de sus procedimientos de Acciones Correctivas (MC-
PRC-002) y Acciones Preventivas (MC-PRC-003).

10.Requisitos adicionales OTAN.

MECANIZADOS MM proporcionara al RAC o comprador el acceso a sus

actividades segun lo descrito en el contrato y prestara su apoyo en materia de
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asistencia personal y medios en las labores que este precise, tal y como se

especifica en su procedimiento operativo de Relacion con el Cliente (FPO-RC).

MECANIZADOS MM se asegurara asimismo de que sélo suministrara al
comprador productos aptos para el envio, segun lo especificado en el contrato,
y tal y como se expresa en su procedimientos de Inspeccion del Primer Articulo
(MEC-PRC-003), Control del Producto No Conforme (MC-PRC-005) y en su
proceso operativo de Verificacion y Entrega (FP-VYE).

11.Documentos de referencia.

Este Plan de Calidad se relaciona con el Plan de Gestion de Riesgos
realizado por MECANIZADOS MM asi como con el Plan de Gestion de
Configuracion necesario para el control de la configuracién y aportado por

, Segun lo indicado en los puntos 8.4 y 8.7 respectivamente.

De la misma forma, todos los documentos pertenecientes al sistema de
gestion de MECANIZADOS MM, a los que hace referencia este Plan de Calidad,

se encuentran a disposicion de para la revision de su

concordancia con los requisitos especificados en el contrato.

Este Plan de Calidad ha sido redactado en concordancia con las
normativas UNE:EN 9100:2003 y PECAL 2120 usando para ello la Guia de
Referencia OTAN de Requisitos para Planes de Calidad AQAP 2105.

En referencia a los procesos que realiza MECANIZADOS MM y para una
mejor comprension de su sistema de gestion, se adjunta a continuacion el Mapa

de Procesos de la Organizacion.
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de gestion de recursos de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.
5. Elemento inicial.
» Todos los procesos estratégicos.

= Todos los procesos operativos.

= Todos los procesos soporte.

6. Elemento final.
» Todos los procesos estratégicos.
» Todos los procesos operativos.

» Todos los procesos soporte.

7. Centro responsable.

=  Gerencia.

8. Procesos relacionados.
» Todos los procesos estratégicos.
» Todos los procesos operativos.

» Todos los procesos soporte.
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9. Propietario del proceso.

Gerencia.

10. Misién.

materiales necesarios para el correcto desempeifo de los procesos operativos.

11. Esquema gréafico del proceso.

Asegurar la disposicién

A 4 A 4
Adquisicion de recursos necesarios
Contratacion

de todos los recursos humanos y

A 4

Recursos humanos

¢ Deteccion de
necesidades?

\ 4

Recursos materiales

¢ Deteccion de
necesidades?
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12. Variables de entrada.
= Necesidad de recursos humanos.

= Necesidades de recursos materiales necesarios.

13. Variables de salida.
= Contratos de personal.
*= Formacion del personal.

= Recursos materiales.

14. Objetivo del proceso.
= Elaborar una buena planificacion de formacion, y contratacion, para
conseguir personal capaz de poder asumir las tareas y
responsabilidades, que les sean asignhadas.

= Garantizar que MECANIZADOS MM posee todos los recursos materiales
necesarios para desarrollar sus servicios de forma correcta.

15. Indicadores.

IGR1= (Acciones formativas impartidas trimestralmente / Acciones
formativas planificadas trimestralmente) x 100

16. Documentacion aplicable.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

GR-PRC-001 Procedimiento Infraestructuras y equipos

GR-PRC-002 Procedimiento Formacién Interna
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3. Objeto.

El procedimiento tiene como objeto establecer la infraestructura
necesaria por MECANIZADOS MM, asi como definir los trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, teniendo como objetivo el
asegurar que se mantienen las capacidades de los procesos segun lo previsto,
mediante la prevencion de fallos antes de que ocurran, y su reparacion, si es
gue se producen.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

Este procedimiento es aplicable a toda la infraestructura: instalaciones,
maquinaria, servicios asociados y de apoyo involucrados en la gestion de los
procesos de MECANIZADOS MM, que tengan trascendencia en la calidad del
servicio prestado.

5. Desarrollo.
5.1. Identificacion y determinacion de instalaciones, equipos, etc.

MECANIZADOS MM ha identificado toda la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad con los requisitos de la prestacion de los servicios,
para ello lleva un control de las instalaciones, los equipos y servicios asociados,
que se utilicen para tal fin:

- Oficinas.

- Almacén (materiales, utillaje, etc.)

- Taller (maquinaria, herramienta, equipos, ...)

La infraestructura de la empresa queda registrada en los listados de
maquinaria y en el listado de equipos. Los equipos estaran identificados por el
nombre.

En caso de detectar alguna carencia en la infraestructura Gerencia
deberad tomar acciones correctoras, para que en un plazo determinado se
corrijan todas esas carencias.

5.2. Plan General de Mantenimiento
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MECANIZADOS MM establece un plan general de mantenimiento de
equipos que por mal funcionamiento pueda interrumpir la prestaciéon del servicio
u ocasionar dafio al personal de la empresa, una serie de operaciones o tareas
a realizar, indicando la frecuencia con la que han de hacerse, quedando
recogido en el formato Plan de Mantenimiento (GR-PRC-001-Al).

5.3. Operaciones de Mantenimiento
5.3.1. Criterios de Mantenimiento.

La sistematica de mantenimiento establecida en MECANIZADOS MM es
adecuada al objetivo primordial de conseguir el nivel de calidad exigido en los
servicios prestados por la organizacion.

No obstante, y ante la probabilidad de que ocurra cualquier problema no
previsto, es necesaria una decision rapida y urgente de caracter correctivo, por
lo que MECANIZADOS MM ha formado y cualificado a su personal para actuar
tanto en acciones de caracter preventivo como en acciones de caracter
correctivo.

5.3.2. Sistematica del mantenimiento

Mantenimiento Correctivo

Se considera mantenimiento correctivo a la accidn de reparar la
madquinaria, por un fallo imprevisto de las mismas.

Todo equipo que evidencie que no esta dentro de los limites del buen
funcionamiento, presenta dos alternativas:

- Si es ajustable respecto a los fallos detectados, se procede a realizar
dicho ajuste.
- Sino es ajustable, se procedera a su reparacion.

El Mantenimiento Correctivo podra ser realizado por personal propio o
por un servicio de asistencia técnica externo.

Todo equipo que se encuentre averiado permanecera identificado con un
cartel de AVERIADO.

El responsable comunica al encargado de taller las desviaciones
generadas quién decide:
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- Si se efectua la reparacion o, por el contrario, se da de baja dicha
maquinaria, etc.

- Si la reparacién se efectia por personal propio o por empresa
subcontratada.

- Sila reparacion se realiza en el local o en instalaciones ajenas.

Mantenimiento Preventivo

Se considera mantenimiento preventivo a la realizacién programada de
ciertas acciones tanto en las instalaciones como en los equipos con el objeto de
prevenir fallos.

Se disefia un plan general de mantenimiento de los equipos que queda
reflejado en la plantila GR-PRC-001-Al, en el que se tiene en cuenta los
manuales de los equipos, instrucciones de fabricantes/proveedores vy
conocimientos de los operarios. En él figuran todos los equipos a los que
realizar los citados controles y la periodicidad de sus revisiones.

Para realizar correctamente este mantenimiento se siguen las directrices
gue se indican a tal fin para cada uno de los equipos segun formato GR-PRC-
001-A2. En este registro quedara constancia de quién realiza la revision, la
fecha y la de la préxima revision.

5.4. Gestion del ambiente de trabajo.

MECANIZADOS MM tiene una evaluacion y valoracién de riesgos para
garantizar la seguridad de sus trabajadores y orientado a la mejora de las
condiciones de trabajo (medios adecuados y necesarios), para lo cual se ha
realizado:

- Evaluaciéon de Riesgos: se ha realizado la evaluacion, determinado
una serie de medidas preventivas de caracter general y otras medidas
preventivas y correctivas de control aplicables para cada puesto de
trabajo, las cuales estan recogidas en el Manual de Prevencién de
Riesgos Laborales.

- E.P.L.s: se ha dotado de un equipo de proteccién individual para cada
trabajador que se entrega a todo el personal, que asi lo requiera. Este
equipo consiste basicamente en: botas, guantes, mascarillas, gafas.
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6. Personal responsable.

Gerencia es la responsable de proporcionar a la empresa todos los
recursos necesarios para poder ejecutar todos los proyectos, asi como
determinar y gestionar las condiciones ambientales adecuadas que permitan

cumplir los requisitos de calidad establecidos en la prestacién de los servicios
ofertados por la organizacion.

También, es responsable, junto a los trabajadores, de realizar el plan de
mantenimiento y de controlar el cumplimiento del mismo.

Los trabajadores en general seran los responsables de ejecutar el plan
general de mantenimiento.

7. Documentos aplicables.

= 1SO 9001:2000

8. Documentos relacionados.

CODIFICACION DESCRIPCION CODIFICACION
FP-GR Ficha de Proceso Gestion de Recursos
GR-PRC-001-Al Registro Plan de Mantenimiento

General

GR-PRC-001-A2 Registro Mantenimiento de Equipos
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GR-PRC-001-A1

PLAN DE MANTENIMIENTO GENERAL
DE EQUIPOS Y MAQUINARIA

PLAN DE MANTENIMIENTO GENERAL DE EQUIPOS Y MAQUINARIA

Preparado: Aprobado: Afio:
Gerencia Gerente Hoja _de_
Revision:
EQUIPO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGO SEP. OCT NOV DIC
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

FECHA:

EQUIPOS:
N° REVISION:

OPERACIONES

Tareas comunes:

Observaciones:

V°B° Resp. Calidad y Medio

REALIZADO POR V°B°: JEFE DE TALLER i
Ambiente
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3. Objeto.
El objeto de este procedimiento es establecer los requisitos minimos

necesarios para la adecuada formacién y estudio de la competencia profesional
del personal de MECANIZADOS MM.
4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Necesidades de formacion.

La Gerencia detecta las necesidades de formacion del personal a corto y
medio plazo a través de los siguientes medios:

e Evaluacién de la actuacion personal.

e Evaluacién del Jefe de Taller sobre el aprovechamiento de la formacion
impartida (GR-PRC-002-A3).

e Fichas de Personal (GR-PRC-002-A5).
e Peticiones directas.
e Estudio de la oferta formativa para empresas.
e Estudio de necesidades formativas segun la Gerencia o el Jefe de Taller
a traves de la ficha de necesidades de formacion (GR-PRC-002-A1).
6. Plan Anual de Formacion.

La Gerencia elaborara el Plan Anual de Formacion (GR-PRC-001-A2) en
base a:

= Estrategias de empresa.
= Objetivos de la empresa.

= Necesidades formativas.
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» Grado de cumplimiento del Plan Anual de Formacién del periodo
anterior.

Este Plan de Formacion incluird las acciones formativas previstas para el
periodo en cuestién, incluyendo:

= Tipologia de cursos.

» Cantidad de cursos.

= Horas totales de formacion.
= Asistentes por curso.

= Costes (en caso de ser formacion externa)

7. Disefio de las acciones formativas.

El disefio del contenido de los objetivos formativos es responsabilidad de
la Gerencia.

Los objetivos que lo requieran son disefiados conjuntamente con el
personal y el Jefe de Taller, tanto el alcance de los mismos como su contenido,
metodologia e imparticion.

Cada curso posee una ficha informativa (GR-PRC-002-A4) en la que se
indica:

= Objetivo del curso.

= Destinatarios.

»= Requisitos.

= Duracién del curso.
= N° de participantes.
= Calendario.

= Contenido.

= Profesorado.
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= (Observaciones.

8. Imparticién de la formacion.

La imparticién de la formacién se realiza de acuerdo con el Plan Anual de
Formacioén establecido (GR-PRC-002-A2), no descartandose modificaciones de
éste, en caso necesario o justificado.

Previo a la imparticién del curso, la Gerencia informara a los asistentes
sobre el mismo, comunicandoles sus objetivos y contenido, bien de forma
directa o por medio del Jefe de Taller.

9. Evaluacion de la formacion.

Inmediatamente tras la imparticion de la formacion, ésta es evaluada por
los usuarios a través de los cuestionarios de Evaluacion de Formacion (GR-
PRC-002-A3).

El andlisis global a largo plazo de la formacién impartida lo realiza el Jefe
de Taller de forma semestral (de modo que de tiempo a que los trabajadores
pongan en préactica los recursos aprendidos) mediante el modelo de Evaluaciéon
de la Formacién (GR-PRC-002-A3). Para realizar dicha evaluacion e Jefe de
Taller se apoyara en el nivel de aprovechamiento y la influencia que ha tenido la
formacion recibida en su trabajo diario.

10. Personal responsable.
El responsable final del correcto seguimiento de las instrucciones de este

procedimiento seran el Jefe de Taller y la Gerencia.

11. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

Cuestionario Evaluacién
GR-PRC-002-A3 Registro Trabajadores /
Responsable Area
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Necesidades de

GR-PRC-002-A1 Registro s
Formacion
GR-PRC-002-A4 Registro Ficha informativa de la
accion formativa
GR-PRC-002-A5 Registro Ficha de Personal

GR-PRC-002-A2

Registro

Plan Anual Formacion
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MM

NECESIDADES DE FORMACION

Departamento/Area:

Responsable:

1. DENOMINACION DE LA FORMACION:
2.
3. DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA FORMACION:

4. HORAS PREVISTAS: FECHA PREVISTA:

5. LUGAR DE IMPARTICION:

6. PROFESORADO: OO INTERNO [0 EXTERNO. COSTE: €

7. PARTICIPANTES:

8. COSTES EXTERNOS: €. Detallar en anexo los costes externos si procede
(viajes, hoteles, manutencién, materiales, etc).

Firma del responsable: FECHA:
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PLAN DE FORMACION ANUAL
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MES:

% i A h lab i0 \°
Formacion | Contenido | Horas | Areas | Fecha | Colaboracion | Lugar Asistentes
MES:

% i A h lab i0 -
Formacion | Contenido | Horas | Areas | Fecha | Colaboracion | Lugar Asistentes
MES:

e A A i6 No
Formacion | Contenido | Horas | Areas | Fecha | Colaboracion | Lugar

Asistentes
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GR-PRC-002-A3

EVALUACION DE FORMACION

NOMBRE DEL ASISTENTE:

DEPARTAMENTO:

Fecha:

A continuacién tiene una pequefia lista que incluye diferentes aspectos
relacionados con la formacién recibida indicada en el Plan de Formacion Anual, sobre
los que se le pregunta por su grado de satisfaccion.

Por favor, ponga una cruz dentro del cuadro correspondiente a la inicial que
elija, teniendo en cuenta que:

M= Muy Satisfecho B=Bastante P=Poco N=Nada
M B P N
1 A su juicio se han alcanzado los
objetivos previstos
OBJETIVOS | 5 | et dLe permitia 1a duracion
CONTENIDOS P quep
de los cursos
3 La duracion de los cursos ha sido
adecuada a los objetivos y contenidos
4 La metodologia se ha adecuado a los
objetivos y contenidos
5 La metodologia ha permitido la
participacion activa de los asistentes
Las acciones formativas me han
6 |facilitado compartir experiencias
METODOLOGIA Erofesm_)nalesfcon ott.ros cr?mpa}geros
AMBIENTE - |Las acciones formativas han sido
realistas y practicas
La documentacion entregada ha sido
8 .
de calidad
Las condiciones ambientales (aula,
mobiliario, recursos utilizados) han
9 | . -
sido adecuadas para facilitar el
proceso formativo
Las acciones formativas recibidas son
10 | - ,. . X
utiles para mi puesto de trabajo
UTILIDAD La acciones formativas recibidas son
VALORACION | 11 | %. , iy
utiles para mi formacién personal
GLOBAL - - —
12 Las acciones formativas recibidas

merecen una buena valoracién global
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EVALUACION DE FORMACION

Senale al menos un aspecto para mejorar la calidad
de cada una de las acciones formativas recibidas:
13 |1.

2.

COMENTARIOS
SUGERENCIAS

A rellenar por el responsable de area

RESPONSABLE DE AREA: Fecha:

A continuacion tiene una pequeia lista que incluye diferentes aspectos
relacionados con la formacion recibida de los empleados de su departamento
indicado en el Plan de Formacion Anual. Debera evaluar como responsable del
departamento la rentabilidad de las acciones formativas a través de la aplicabilidad,
participacion, impacto y alcance que han provocado en su personal.

Por favor, ponga una cruz dentro del cuadro correspondiente a la inicial que
elija, teniendo en cuenta que:

M= Muy Satisfecho B=Bastante P=Poco N=Nada
M B P N
APLICABILIDAD A su juicio el empleado ha aplicado
DE CONTENIDOS 1 correctamente los contenidos de las
DE ACCIONES acciones formativas en su puesto de
FORMATIVAS trabajo.

A su juicio el empleado se ha
involucrado en grupos o equipos de
PARTICIPACION | 2 |mejora y ha aportado un mayor
namero de sugerencias a partir de la
conclusion de las acciones formativas.

A su juicio el clima y la satisfaccion
3 |laboral a partir de la conclusion de las
acciones formativas han mejorado.

IMPACTO Y
ALCANCE

OBSERVACIONES
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GR-PRC-002-A4

FICHA INFORMATIVA DE LA ACCION FORMATIVA

Destinatarios

Requisitos

Duracién

Total participantes

N°. Ediciones previstas

Calendario de ejecucion

“ACCION
FORMATIVA”
Objetivos
Contenidos
Profesorado
Régimen de horarios
Observaciones
Formador: Responsable de area:
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FICHA DE PERSONAL

NOMBRE Y APELLIDOS:

FECHA DE NACIMIENTO:

PUESTO DE TRABAJO/DEPARTAMENTO:

FECHA DE INCORPORACION A LA EMPRESA:

CUALIFICACION RELACIONADA CON SU TRABAJO
(Describa su tipo de formacion universitaria o profesional):

EXPERIENCIA PROFESIONAL (EMPRESA Y TIEMPO APROXIMADO):

CURSOS DE FORMACION REALIZADOS Y FECHA:
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, aplicables al proceso de relaciones con clientes
de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Elemento inicial.

» Proceso de planificacion estratégica y operativa.

= Clientes potenciales.

6. Elemento final.
= Proceso de Compras.
* Proceso de Produccion.
= Proceso de Entrega de Productos.

= Clientes satisfechos.

7. Centro responsable.

=  Gerencia.

8. Procesos relacionados.

= Todos los procesos soporte.

9. Propietario del proceso.

=  Gerencia.
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10. Mision.
» Presentar la empresa a los posibles clientes potenciales.
= Envio de presupuestos y aceptacion de pedidos.
= Satisfacer las necesidades al cliente, fidelizandolo a la organizacion,

creandole a su vez nuevas necesidades que sean facilmente
solucionables, generando confianza continuamente.

11. Esquema gréafico del proceso.

Contacto con el cliente

Contacto comercial

Recepcion de Solicitud de Solicitud
Presupuesto Presupuesto

Envio Oferta

¢ Se acepta

Aceptacion de la oferta Archivo de pedidos

Mecanizado
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12. Variables de entrada.
= |nformacion de los clientes.
= |nformacion del entorno.

= Especificaciones técnicas de los materiales

13. Variables de salida.

= Oferta Comercial / Presupuesto.

14. Objetivo del proceso.
= Aceptacion de todas las ofertas comerciales.

= Conseguir el objetivo global de ventas anual.

15. Indicadores.

IRC1= (Presupuestos aceptados / Presupuestos totales presentados) x 100

IRC2= (Facturacion real / Facturacion planificada) x 100

16. Documentacion aplicable.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
RC-PRC-001 Procedimiento Relacién con el Cliente
RC-PRC-002 Procedimiento Comunlcacmn con el

Cliente
MC-PRC-005 Procedimiento Satisfaccion del Cliente

CO-PRC-001 Procedimiento Compras
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3. Objeto.

El presente documento describe la actividad de Relacion con el cliente
gue MECANIZADOS MM desarrolla ante clientes potenciales con objeto de
detectar y satisfacer sus necesidades.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.

5.1. Tipos de Clientes

Hay dos tipos de clientes con los que se relaciona la empresa, los
Clientes Nuevos y los Clientes Establecidos.

5.2. Clientes nuevos

Con el propésito de captar nuevos clientes, el Gerente de la empresa
realiza visitas comerciales, con el objeto de mostrarles a los potenciales clientes
las caracteristicas de la empresa y los procesos que ésta desarrolla.

5.2.1. Andlisis de la necesidad

Una vez que el cliente expresa su necesidad, se le hace una oferta en
base a la necesidad que se observa, y una se le presenta la oferta de precios
sobre posibles trabajos futuros.

5.2.2. Peticion de productos/servicios

Una vez el Cliente realiza la peticion del producto/servicio concreto por el
gue esta interesado, este pasa a considerarse un Cliente ya establecido, y los
posteriores servicios que se les preste no sera necesario nuevas ofertas, a lo
ser que este lo solicite expresamente, si no que se basaran en los servicios
ofrecidos con anterioridad.

5.3. Clientes Establecidos.
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Una vez realizado el primer pedido, y a partir de este, en los demas
servicios, los clientes directamente solicitan el servicio que necesitan y lo Unico
gue hay que hacer es recoger el material en las instalaciones del cliente o
adquirirlo (dependeré del cliente).

6. Esquema gréfico del procedimiento.

Relacion con Cliente Potencial

Visita al Cliente

Solicitud Prestaciéon de

Oferta comercial Servicio

—a Oferta Rechazada

- Orden de
Produccion.

Prestacion de servicios
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7. Personal responsable.

= EI personal responsable de realizar las tareas de captacion y
consolidacion de clientes es el Gerente.

8. Documentos aplicables.

= 1SO 9001:2000

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
FPO- RC Ficha de Proceso Relacion con el cliente
Reg-OC Registro Oferta Comercial
Reg-OP. Registro Orden de Produccion
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3. Objeto.

El objeto de este documento es definir el procedimiento comunicacion
con los clientes con el fin de hacerles llegar las ofertas comerciales, asi como
atender y gestionar los pedidos recibidos por parte de estos.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo
5.1. Peticion de oferta y elaboracion y comunicacion del presupuesto.

La peticion de oferta por parte de los clientes al Gerente de
MECANIZADOS MM puede venir por multiples vias: correo, fax, telefénica, etc.
A partir de estas peticiones, Gerencia elabora los presupuestos segun las
exigencias del cliente y se lo comunica a éste via fax, telefénica o en persona
mediante visita comercial al mismo. El Gerente de MECANIZADOS MM es el
responsable del seguimiento de la oferta al cliente.

5.2. Formalizacién del pedido.

Al ser aceptado el pedido, se realiza la firma del contrato que incluye los
requisitos especificados por el cliente. Después, los sucesivos pedidos son
archivados, de modo que siempre se tenga una copia registro de los mismos. Si
el cliente es nuevo se le pedird ademas que cumplimente un informe comercial
para la apertura de una cuenta como cliente de MECANIZADOS MM en la que
figuran los datos de la empresa u organizacion asi como datos econémicos
Utiles para llevar a cabo la facturacion y los pedidos.

Guardando registro del pedido del cliente podremos controlar, para quien
es un determinado material y el material que nos queda pendiente de servir a un
cliente.

5.3. Gestion del pedido.
Si el cliente no aporta el material para el pedido de piezas especificado,

se procederd a contactar con los proveedores de material establecidos, tal y
como se detalla en el procedimiento de compras CO-PRC-001.
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En caso contrario, es decir, si el cliente si aporta el material necesario
para la producciéon de las piezas, se sigue con el procedimiento de fabricacion
(FA-PRC-001).

5.4. Comunicacion con el cliente

MECANIZADOS MM se pondra en contacto con sus clientes por medio
de su Gerente y en la forma previamente acordada con estos a la firma del
contrato (fax, teléfono, correo, e-malil, etc.), y les informara del desarrollo de las
actividades, si es preciso, asi como de cualesquiera cambios en las condiciones
pactadas previamente con los mismos por contrato, que se deriven tanto de
acciones de revision del Sistema de Gestidbn por la Direccion de la empresa
(INF-RD), como de circunstancias ajenas a la misma (en el caso de
proveedores, por ejemplo) siempre que estos cambios puedan afectar a la
calidad del producto o del servicio prestado.

6. Esquema grafico.

Peticion de oferta

Datos de
Registro de la oferta clientes

Elaboracién de
nresiiniiestn

Envio del presupuesto

Seguimiento de la oferta
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— Cierre de la oferta

- Firma del contrato (si
Formalizacién del pedido aplica)

- Orden de Produccion

v

Gestion del pedido

— Pedido a
nroveedor

Fabricacion de piezas

7. Personal responsable.

El responsable final del correcto seguimiento de las disposiciones de este
procedimiento seré el Gerente de MECANIZADOS MM.
8. Documentos aplicables.

= |SO 9001

= PECAL 2120
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9. Documentos relacionados.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
CO-PRC-001 Procedimiento Compras
FA-PRC-001 Procedimiento Fabricacion

Reg-OP Registro Orden de Produccion
Reg-Contrato Registro Contrato con cliente
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de Recepcidén y Almacén de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.

5. Elemento inicial

= Compras.

6. Elemento final.

= Fabricacion.

7. Centro responsable.

Area de Taller.

8. Procesos relacionados.
= Relacion con el cliente
= Compras.
= Fabricacion.

= Verificacion y Entrega.

9. Propietario del proceso.

Gerencia.
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10. Misioén.

Hacer la recepcion a la materia prima necesaria para el proceso de
Mecanizado.

11. Esquema grafico del proceso.

! Orden de
Llegada del material Produccién o

Plano de la pieza

Devolucion del Registro de la
mate”a.l comunicacion con

el cliente/proveed.

Aviso al Cliente /
Proveedor

Rellenar Orden de Trabajo Orden de Trabajo

Proceso de Mecanizado

12. Variables de entrada.
= Pedido del cliente.

= Tipo de material.
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13. Variables de salida.
» Reclamaciones a proveedores.

= Ordenes de trabajo.

14. Objetivo del proceso.

= Hacer la recepcion al mayor nimero de pedidos posible sin incidencias.

15. Indicadores.

IRYAl= (N° de incidencias en recepcion / N° mensual de recepciones de
material) x 100

16. Documentacion aplicable.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
RYA-PRC-001 Procedimiento Recepcion y Almacenaje
MEC-PRC-001-Al Reqistro Orden de Trabajo
Reg-OP/Plano Registro Orden de Produccion /
Plano
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3. Objeto.

El presente documento describe la actividad de Recepcion y Almacenaje
qgue lleva a cabo MECANIZADOS MM, con objeto de preparar las materias
primas a su llegada a la empresa para el proceso de Mecanizado.

4. Aplicabilidad.
Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.

5.1. Recepcién de la mercancia.

La persona que recibe la compra realiza con la copia del pedido o
registro similar la comprobacion de la identidad y cantidad (ver albaran de
entrega de proveedor) e inspecciona el material o equipo para comprobar que
no existen desperfectos.

Si no hay ninguna anomalia en la recepcion, firma y fecha el albaran de
entrada del proveedor. Si existe cualquier anomalia en la recepcion:

- Corrige el albaran del proveedor, dejando claro las irregularidades
encontradas, firmandolo y fechandolo posteriormente

- Si la irregularidad es de tal importancia que debe ser considerada en la
evaluacion inicial o continuada de proveedores, el Gerente abre un
Informe de Incidencias con Proveedores (CO-PRC-001-Al).

Los Informes anteriores se utilizan para la evaluacion inicial y continuada
de los proveedores (ver procedimiento CO-PRC-002)
5.2. Contenido de la mercancia recibida.

El pedido que llega a la empresa consta normalmente de una orden de

produccion del cliente con un plano con las caracteristicas de las piezas a
realizar, acompafiando a estos o no, en funcién del cliente, la materia prima.
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Si llega sélo el plano, y no llega material (Clientes no Aeronauticos),
realizamos un pedido de material segun las dimensiones que nos dé el plano
gue hemos recibido y las caracteristicas que deban tener las piezas,
especificadas en la orden de produccion.

Se comprueba la Orden de Produccion: dimensiones de las piezas,
namero de estas y direccion de la fibra.

Si las dimensiones de material recibido fueran distintas:

- Si fueran méas grandes, se indica en el recuadro de observaciones de la
orden de trabajo y se sigue adelante con el trabajo.

- Si fueran mas pequefias, se avisa al proveedor y se realiza el cambio
segun lo indicado en el Procedimiento de Compras (CO-PRC-001)

Si la cantidad no fuera la adecuada se anota en observaciones y se hace
saber al suministrador (cliente o proveedor) de la materia (ver Procedimiento de
Compras, CO-PRC-001)

5.3. Orden de Trabajo.

Una vez se ha comprobado la Orden de Produccion se rellena la Orden de
Trabajo (FA-PRC-001-Al) incluyendo el part number de la pieza, nhombre del
cliente, fecha de entrega solicitada,...etc.

Una vez cumplimentada la Orden de Trabajo, se guarda en el almacén el
material junto a la Orden de Produccion y la Orden de Trabajo.

6. Personal responsable.
» El personal responsable de realizar las tareas de Recepcion y Almacén,
es el Jefe de Taller y los operarios designados para estas tareas.

7. Documentos aplicables.

= |SO 9001:2000
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8. Documentos relacionados.
CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION

FP-RYA Ficha de Proceso Recepcion y Almaceén
CO-PRC-001 Procedimiento Compras
CO-PRC-002 Procedimiento Seleccion y Evaluacion de

Proveedores
MEC-PRC-001-A1 Registro Orden de Trabajo
REG-OP/Plano Registro Orden de Produccion /

Plano
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10. Misién.
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de Mecanizado en MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.

5. Elemento inicial.

= Operaciones previas de corte y cubicacion.

6. Elemento final.

= Mecanizado de la primera pieza y de la serie.

» Proceso de Verificacion y Entrega de toda la serie.
7. Centros responsables.

= Gerencia.

= Areade Taller.

8. Procesos relacionados.
= Procesos de Compras.
= Proceso de Relaciéon con el Cliente.

» Proceso de Verificacion y Entrega.

9. Propietarios del proceso.

=  Gerencia.
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= Jefe de Taller.

10. Misién.

Garantizar que la produccion de mecanizado se realiza en las
condiciones planificadas que permitan que las series producidas cumplan con
las especificaciones requeridas y en los plazos establecidos.

11. Esquema grafico del proceso.

-Pedido de
cliente

Recepcion y Almacenaje - Pedido de
compra

Mecanizado

OPERACIONES

- Orden de PREVIAS

Produccion.
- Orden de Trabajo.

(registro de IPA
incidencias)

MECANIZADO DE LA
SERIE

Verificacion y Entrega

12. Variables de entrada.

= QOrden de Produccion.
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= Programacion CAD-CAM de la Maquina de mecanizado por Control

Numérico.

» Equipos de medicion.

13. Variables de salida.

* Primera pieza (proceso de Inspeccion de Primer Articulo)

= Serie (Verificacién y Entrega del producto)

14. Objetivos del proceso.
= Cumplir los plazos de fabricacion dados al cliente.

» Mecanizar el mayor nUmero de piezas conformes.

15. Indicadores.

IMEC1= (N° de pedidos entregados dentro del plazo / N° total de pedidos

16. Nivel de capacidad.

entregados) x 100

= El nimero de piezas conformes sea superior al 90% del total de piezas
mecanizadas mensualmente.

= El ndmero de pedidos entregados mensualmente dentro del plazo dado
al cliente sea superior al 90%.

17. Documentos relacionados.

CODIFICACION DESCRIPCION IDENTIFICACION
i Orden de
Reg-OP Registro Produccion
RYA-PRC-001 Procedimiento Recepcion y

Almacenaje
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MEC-PRC-001

Procedimiento

Mecanizado

MEC-PRC-001-Al1

Registro

Orden de Trabajo

MEC-PRC-002

Procedimiento

Inspeccién de
Primer Articulo

VYE-PRC-001

Procedimiento

Verificacion y
entrega
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3. Objeto.

El objeto de esta instruccion técnica es definir la forma de llevar a cabo la
preparacion y uso de las Maquinas C.N.C de MECANIZADOS MM en el
desarrollo de sus actividades de fabricacidén de piezas.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.

- En primer lugar se elige la pieza en bruto que se va a mecanizar.

- Dicha pieza se introduce en la maguina de mecanizado y se sujeta mediante
una mordaza con comparador de reloj para que quede en posicion recta. Es
importante para que no se produzcan errores a la hora de llevar a cabo la
operacion.

- Se cogen las herramientas/utillajes detalladas en la Carpeta de Preparaciéon
correspondiente que nos indica la orden de trabajo a partir del Part Number
de la pieza.

- Dichas herramientas se cargan en la maquina de mecanizado.

- Setoman los valores en altura de las herramientas.

- Se hace uso de los correctores de diametros.

- Montamos la pieza y cogemos el 0-pieza (punto de origen). Este punto viene
marcado dentro del croquis de la Carpeta de Preparacion correspondiente a
la pieza.

- Sila pieza es nueva se carga la informacién del disquete. Si no fuera asi, se
busca en la memoria de la maquina el nimero de programa correspondiente

a dicha pieza, que viene marcado en la Carpeta de Preparacion.

- Nos debemos asegurar de que las herramientas que llama el programa
estan en su sitio correspondiente para que no se produzcan errores.

- Cerramos el habitaculo de la maquina donde se aloja la pieza.
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Cargamos el programa y se pone en funcionamiento la maquina.

Una vez terminada la operacion, se saca la pieza y se verifican todas las
medidas que sea posible.

Si la pieza no sale perfecta (dimensiones mas grandes) se mete de nuevo
en la maquina y se vuelve a repetir la operacion.

Si no se pudiese seguir operando con la pieza, debido a las medidas
obtenidas, se anota en la orden de trabajo y se marca para que no sea
utilizada (el cliente exige su entrega).

Cada operacion se realiza con todas las piezas antes de pasar a la siguiente
operacion.

Si fuera posible, antes de iniciar el trabajo con piezas se coge un taco
desechado de iguales caracteristicas para realizar sobre el las operaciones.
Se ha de marcar dicho taco para evitar confusiones.

Una vez terminadas las operaciones, se anotan en la Orden de Trabajo
todas aquellas observaciones que sean necesarias.

Si es necesario, se limpiara la maquina de los restos que hayan quedado de
la pieza.

También se desmontara el utillaje y se devolvera a su ubicacion.

6. Personal responsable.

El personal responsable de llevar a cabo las tareas de control de los

equipos de inspeccion, medicion y ensayo y del control de la periodicidad del
mantenimiento de los equipos es el Jefe de Taller.

7. Documentos aplicables.

= |1SO 9001:2000
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8. Documentos relacionados.
CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
FP-MEC Ficha de Proceso Mecanizado
MEC-PRC-001 Procedimiento Mecanizado
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3. Objeto.

El presente documento describe la secuencia de actividades de
mecanizado de piezas que llevan a cabo MECANIZADOS MM para sus
clientes.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.
5.1. Orden de Produccion.

El Jefe de Taller es la persona encargada de asignar cada trabajo a los
operarios en funcion de las érdenes de produccién recibidas. Una vez que el
operario tiene un trabajo, se dirige a la zona de almacenamiento, de donde
retira el material, la orden de trabajo y la orden de produccién correspondiente.

5.2. Operaciones Previas.

La primera operacién previa suele consistir en una limpieza de dos de las
caras de las piezas. Posteriormente se llevan a cabo las operaciones de
desbaste o corte de material de la pieza y cubicacion segun lo indicado en las
instrucciones técnicas correspondientes para dimensionarlo segun nuestro
proceso de trabajo.

5.3. Acople de utillaje necesario.

Segun el Part Number que conste en la Orden de Produccion, el operario
emplea el listado de referencia que le permite localizar la caja de utillajes
necesarios para dicha operacion. Estos utillajes se encuentran separados y
subdivididos a su vez en cajas en el Almacén segun determinadas
subclasificaciones de Part Numbers.

Posteriormente, el operario recoge la carpeta de preparacion existente
que se corresponde con dicho Part Number y que incluye:

- Programa CAD-CAM de la pieza en disco (si no existiera ya en la
memoria de la maquina) para la maquina de mecanizado por control
numeérico.
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- Las diferentes operaciones a realizar recogidas en papel, junto a Croquis
y Tablas de herramientas a utilizar.

- Guial/pasos de verificacion (n° de cotas, tipos,...) de la pieza una vez
mecanizada.

Si fuera necesario, sera el Jefe de Taller quien lleve a cabo las
modificaciones en la carpeta de preparacion una vez leida la orden de
produccion del cliente.

Si el cambio sélo afectara a una partida Unica de piezas se modificara el
programa CAD-CAM de la pieza y se guardara dentro del disco. Estas
operaciones de preparacion de la maquina de control numérico se llevaran a
cabo segun lo indicado en la instruccién técnica correspondiente (IT-MEC-PRC-
001)

5.4. Primera Pieza.

La primera pieza de cada lote correspondiente a un nuevo Part Number
sera sobre la que se compruebe el resultado de la operacién antes de continuar
con el mecanizado de la serie. Esta operacion de Inspeccion de Primer Articulo
(IPA) se llevara a cabo segun lo indicado en el procedimiento MEC-PRC-002.

5.5.Mecanizado de la serie.

Una vez verificada la primera pieza y realizados los ajustes necesarios,
se procede al mecanizado del resto de la serie correspondiente al pedido.

Una vez se han mecanizado todas las piezas de un lote, el operario las
vuelve a llevar al almacén junto con su orden de trabajo y la orden de
produccion del cliente. Es en la orden de trabajo MEC-PRC-001-Aldonde anota
el trabajo realizado y lleva a cabo la verificacion de las distintas cotas de la
pieza, segun lo indicado en el proceso de Verificacion y Entrega (FP-VYE) y sus
distintos procedimientos.
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6. Esquema grafico del procedimiento.

ORDEN DE PRODUCCION

Operaciones Previas

CORTE

IPA (Inspeccién de

Primer Articulo) Acople de Uti

Primera

Orden de Trabajo

IT de Cortey

Cubicacion y
Programacion de
maquina CNC

CUBICACION

: _ Inclusion de Software en
Ilaje necesario Maquina de CN
Programa CAD-CAM

de la Pieza

Pieza (IPA)

A

Inclusion

y

de ajustes

necesarios

A

Mecanizad

y

o de la serie

A

y

Proceso de Verificacién y Orden de Trabajo
Entrega de las piezas

7. Personal responsable.

El personal responsable del correcto seguimiento de este procedimiento

dentro de MECANIZADOS MM, son el Jefe y los operarios del Area de

Taller.

8. Documentos aplicables.

ISO 9001:2000
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9. Documentos relacionados.
CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION

FP-MEC

Ficha de Proceso

Mecanizado de Piezas

MEC-PRC-002

Procedimiento

Inspeccién de Primer
Articulo

MEC-PRC-001-A1

Registro

Orden de Trabajo

IT-CorteyCubicacion

Instruccioén técnica

Corte y Cubicacion

IT-MEC-PRC-001

Instruccioén técnica

Preparacion de maquina
de mecanizado por control
numerico

Reg-OP/Plano

Registro

Orden de Produccion /
Plano
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N° DE PEDIDO:

DATOS DE LA PIEZA

PART NUMBER (PIEZA):

ORDEN CERRADA POR:

REFERENCIA: FECHA:
I
CANTIDAD:
PIEZA o DIBUJADA FECHA DE ENTRADA: PLANO:
o SIMETRICA _ /

RESPONSABLE RECEPCION:

FECHA SOLICITUD DE ENTREGA:
/ /

/

FECHA ESTIMADA DE ENTREGA:

/

VERIFICACION EN RECEPCION DE MATERIAL:

CANTIDAD SOLICITADA:
ENTRADA:
CONFORMIDAD: o Sl o NO

CANTIDAD RECIBIDA:

N° ALBARAN

OBSERVACIONES:

OPERACION O FASE SEGUN CLIENTE (SI APLICA):

DOCUMENTACION ASOCIADA (N° DE PROGRAMA / INSTRUCCION DE TRABAJO)

INCIDENCIAS
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APARATOS DE VERIFICACION (SI APLICA)

OBSERVACIONES:
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3. Objeto.
El objeto de este documento es describir las actividades desarrolladas
durante la Inspeccién de Primer Articulo (IPA), la cual tiene lugar en la primera

produccion de una pieza, después de cualquier cambio que invalide el resultado
anterior de la IPA, o bien cuando el cliente asi lo exija.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestidon de Calidad de

MECANIZADOS MM.
5. Inspeccion de Primer Articulo.
5.1. IPA en las instalaciones de MECANIZADOS MM.

En el caso en el que MECANIZADOS MM disponga de los equipos
necesarios para desarrollar las actividades de IPA, se ejecutaran todos los
ensayos definidos en el documento. Posteriormente se elaborara un informe de
IPA, en el que aparezcan los resultados de las inspecciones ejecutadas, y se
anexaran al mismo las posibles no conformidades detectadas durante el
proceso.

Este informe se archivara en la carpeta correspondiente.

5.2. IPA fuera de las instalaciones de MECANIZADOS MM.

En aquellos casos en los que MECANIZADOS MM no disponga de los
equipos necesarios para desarrollar las actividades definidas en IPA, se
subcontratard el proceso. Los pasos a seguir son:

= Seleccién de laboratorios.

Se seleccionara el laboratorio mas adecuado para desarrollar las
inspecciones definidas en el documento IPA.

» Recepcion de resultados IPA.
= Informe IPA.

Una vez recibidos los resultados del laboratorio, se elaborara un informe
IPA en el que aparezcan los resultados de las inspecciones ejecutadas, y se
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anexaran al mismo las posibles no conformidades detectadas durante el
proceso.

Este informe se archivara en la carpeta correspondiente.

6. Personal responsable.
= Gerencia.
» Responsable de Calidad.

= Jefe de Taller.

7. Documentacién aplicable.

= UNE EN9100

8. Documentos relacionados.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION

FP-MEC Ficha de Proceso Mecanizado de Piezas

Informe de Inspeccion de

INF-IPA Registro Primer Articulo
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3. Objeto.

El presente documento describe la actividad de Control de la Produccion
y Operacion en el Area de Taller que lleva a cabo MECANIZADOS MM para
prevenir, controlar y eliminar objetos extrafios que puedan interferir en la
actividad productiva, asi como para asegurar las utilidades y suministros
necesarios para la misma.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.

El Jefe de Taller es la persona responsable de asegurar, diariamente,
mediante un Listado de Verificacion Previa (MEC-PRC-003-Al), que el
suministro eléctrico, la maquinaria, herramientas, equipos, material, utillaje
necesarios se encuentran a disposicion, en las zonas asignadas y en estado
Optimo para el comienzo de las actividades. Es el Jefe de Taller, asi mismo, el
encargado de asignar las tareas a los operarios en funcion de las 6rdenes de
produccion recibidas.

Una vez realizada la verificaciéon previa diaria y comprobado que toda la
maquinaria y equipos se encuentran al dia de las pertinentes revisiones
especificadas en los manuales de mantenimiento de los fabricantes, asi como
realizadas las calibraciones necesarias indicadas en el Listado de Calibracion
(VYE-PRC-002-Al), en el caso de los aparatos de medida, se procede al inicio
de la actividad productiva.

En caso de que durante la verificacion previa se detectase la falta o el
fallo de alguna de las utilidades necesarias para la produccion, el Jefe de Taller
en comunicacion con el Responsable de Calidad y el Gerente determinara la
solucién 6ptima que conlleve una menor parada de la produccion, siempre que
con esta solucién no se llegue a situaciones de riesgo y se cumpla con los
requisitos exigidos por el cliente.

6. Personal responsable.

» El personal responsable del correcto seguimiento de este procedimiento
dentro de MECANIZADOS MM es el Jefe de Taller.
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7. Documentos aplicables.

= UNE EN9100
8. Documentos relacionados.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION

FP-MEC

Ficha de Proceso

Mecanizado de Piezas

MEC-PRC-003-Al

Documento de Apoyo

Listado de Verificacion
Previa

VYE-PRC-002-Al

Registro

Listado de Calibracion
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- ORDEN DE TRABAJO

- PLANO

- DISCO CON
PROGRAMAC. CAD-CAM

MATERIAL
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UTILLAJE
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de Verificacion y Entrega en MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.

5. Elemento inicial.

= Piezas Mecanizadas.

6. Elemento final.
= Pedidos verificados y entregados.

= Entrega de piezas no conformes al cliente.

7. Centros responsables.
= Area de Taller.

=  Gerencia.

8. Procesos relacionados.

= Proceso de Mecanizado.

» Proceso de Relacién con el Cliente.
9. Propietarios del proceso.

= Jefe de Taller.

= Responsable de Calidad.
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=  Gerencia.

10. Misién.
Medir las dimensiones de las piezas mecanizadas y verificar que cumplen

con los requisitos establecidos por el cliente antes de proceder a la entrega del
pedido.

11. Esquema grafico del proceso.

, - Orden de Produccion
Mecanizado - Orden de Trabajo

Medicion y verificacion de las Orden de Trabajo
dimensiones de la pieza

Deteccién y marcado de piezas Registro de No
no conformes Conformidad (Albaran

de entrega)

Entrega al cliente Albaran de entrega

Fin del servicio
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12. Variables de entrada.

= Cotas a verificar.

13. Variables de salida.

= No conformidad.

14. Objetivos del proceso.

» Reducir el nUmero de piezas no conformes durante la verificacion.

15. Indicadores.

IVYE1= (N° mensual de no conformidades / N°® mensual de piezas
mecanizadas) x 100.

16. Nivel de capacidad.

Numero de no conformidades inferior al 10% del total de piezas
mecanizadas mensualmente.

17. Documentacion aplicable.

= UNE ISO 9001:2000

18. Documentos relacionados.

CODIFICACION

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

VYE-PRC-001 Procedimiento Verificacién y Entrega
VYE-PRC-002 Procedimiento Inspeccion, Medicion y
Ensayo
REG-OP Registro Orden de Produccion

MEC-PRC-001-A1

Registro

Orden de Trabajo
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REG-
AlbaranEntrega

Registro

Albaran de Entrega




MECANIZADOS
MM 3

PROCEDIMIENTO

VYE-PRC-001

VERIFICACION Y
ENTREGA

z

DICE

. Indice.

. Revisiones y estado de revisiones.

. Objeto.

. Aplicabilidad.

. Desarrollo.

. Esquema gréfico del procedimiento.
. Personal responsable.

. Documentos aplicables.

. Documentos relacionados.

©OCoOoO~NO UM~ WDNPE

Edicion: 02/07/06

Ultima revision:

PAGINA

O oOWWNRE

PREPARADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Javier Diaz Moreno




VYE-PRC-001

Rev. 0 Pag. 2

INDICE DE REVISIONES

REVISIONES REALIZADAS

FECHA Y
CORRECCION Preparada por: Revisada por: Autorizada por:
REALIZADA:




VYE-PRC-001

Rev. 0 Pag. 3

3. Objeto.

El presente documento describe la actividad de Verificacion y Entrega de
Piezas que lleva a cabo MECANIZADOS MM tras el proceso de Mecanizado,
con objeto de cumplir con los requisitos del cliente.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.
5.1. Verificaciéon de las Piezas.

Serd un operario diferente al que realiz6 la pieza, la persona que
verifique las dimensiones de la pieza obtenida segun la guia que se encuentra
en la Carpeta de Preparacion de la Pieza y lo anote en la comprobacion
dimensional que se adjunta en la Orden de Trabajo (MEC-PRC-001-A1).

5.2. Piezas no Conformes.

Las Piezas no conformes se entregan al cliente debidamente
identificadas (normalmente en la cara o zona que no cumple adecuadamente)
como se detalla en el procedimiento de Control de Producto no Conforme (MC-
PRC-005). Ademas, en la nota de entrega se anotard el nUmero de piezas no
validas y su identificacion.

5.3. Entrega de las Piezas.

El procedimiento de entrega de las piezas se efectuara de acuerdo a las
condiciones pactadas con el cliente previamente a la firma del contrato de
produccion y siguiendo el proceso de Relacion con el Cliente (FPO-RC) en lo
que se refiere a comunicacion con el mismo.

La documentacibn que acompafie a la entrega de la mercancia se
compondré del albardn de envio con una copia de la orden de trabajo y de la
orden de produccion donde se reflejen el pedido encargado, el trabajo realizado
y la verificacion final de medidas realizada a las piezas mecanizadas asi como
cualquier otra documentacibn que el cliente exija por contrato. Dicha
documentacion ird dentro de una funda protectora de material plastico que la
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proteja de posibles deterioros durante la recogida y transporte, los cuales
correran en todo caso a cargo del cliente.

Asi mismo, las posibles piezas no conformes resultantes del proceso de
mecanizado se entregaran al cliente de forma separada, dentro del mismo
envio, e identificadas con una etiqueta con la leyenda: NO CONFORME.

6. Esquema grafico del procedimiento.

Orden de Trabajo
Verificacion de las piezas _’

Marcado de
las piezas no
conformes

: -Albaran de envio
Entrega de las piezas - Orden de

Produccion.
- Orden de Trabajo.

Fin del Proceso de Fabricaciéon

7. Personal responsable.

El personal responsable de realizar las tareas de Verificacion y Entrega
dentro de MECANIZADOS MM, es el Jefe de Taller y los operarios designados
para estas tareas.

8. Documentos aplicables.

= [|SO 9001:2000
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9. Documentos relacionados.
CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION

FP-VYE Ficha de Proceso Verificacion y Entrega
VYE-PRC-002 Procedimiento Inspeccion, Medicion y
Ensayo
MEC-PRC-001-A1 Registro Orden de Trabajo
REG-OP Registro Orden de Produccion

REG-AlbaranEnvio

Registro

Albaran de Entrega
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento es definir el sistema de control de los
equipos de inspeccién y medicion utilizados por MECANIZADOS MM en el
desarrollo de sus actividades de medicion e inspeccion dentro del proceso de
Verificacion y Entrega, para demostrar la conformidad de los productos con los
requisitos especificos.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo.
5.1. Sistematica aplicable

Los equipos de inspeccion y medicién utilizados por MECANIZADOS MM
son controlados, calibrados y mantenimiento al dia para demostrar su
conformidad con los requisitos especificos.

Para la realizaciébn de mediciones, inspecciones y ensayos se seleccién
se seleccionan y utilizan siempre equipos de la exactitud y clase de precision
suficiente, que estén bien identificados y dentro del periodo de validez
establecido en la ultima verificacion o calibracion.

5.2. Identificacién de los equipos

Los equipos de medicion afectados por este procedimiento estan
recogidos en el listado que queda reflejado en el formato Listado de Calibracion
(VYE-PRC-002-Al), e identificados por su nombre.

5.3. Manejo de los equipos

Los equipos de medida, inspeccion y ensayo se encuentran normalmente
situados en lugares, que cumplen las condiciones ambientales admisibles para
cada uno de ellos, ya sea el emplazamiento asignado en el taller o almacén, o
en el que circunstancialmente se encuentre debido a su uso y/o funcion.

Los equipos de medida, inspeccion y ensayo se manipulan de manera
gue sus caracteristicas e integridad no resultan afectadas, aplicando los
criterios y usos de buenas précticas.
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Para su transporte, si se da el caso, se utilizan los estuches especificos o
embalajes apropiados.

5.4. Mantenimiento de los equipos.

Por cada equipo de medida, inspeccion y ensayo se tiene establecido un
plan de mantenimiento que incluye, segun procede, las calibraciones o
verificaciones periddicas, la sustitucion sistematica de piezas, reparaciones y
cuantas intervenciones estén recomendadas por la experiencia o el fabricante
del equipo. Esto queda recogido el formato Listado de Calibracion.

Las frecuencias de las calibraciones o verificaciones a realizar se
establecen de forma justificada. El periodo entre calibraciones o verificaciones
nunca es mayor de dos afios, y en aquellos casos en que es mayor de uno
existe una justificacion escrita.

Por ultimo, se dispone de un historial de mantenimiento de cada equipo,
en el que consta la fecha, quién la realiza y naturaleza de cada intervencion,
sea programada, como las calibraciones o verificaciones, 0 no, como las
reparaciones. También quedan recogidas en el formato Listado de Calibracién.

5.5. Calibracién de los equipos

En general, se realizan las calibraciones o verificaciones de los equipos de
medida, inspeccion y ensayo cuando les corresponde segun los datos
reflejados en el Listado de Calibracion o cuando se detectan anomalias o
danos.

Las calibraciones son realizadas por laboratorios o centros acreditados,
encontrandose estos en condiciones de emitir los certificados de calibracion
correspondientes a efectos de demostrar, si fuera necesario, la trazabilidad de
la calibracion realizada con respecto al patrén utilizado.

6. Personal responsable.
El personal responsable de llevar a cabo las tareas de control de los

equipos de inspeccion, medicion y ensayo y del control de la periodicidad del
mantenimiento de los equipos es el Jefe de Taller.
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7. Documentos aplicables.

= 1SO 9001:2000

= UNE EN9100

= PECAL 2120

8. Documentos relacionados.

CODIFICACION

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

FP-VYE

Ficha de Proceso

Verificacién y Entrega

VYE-PRC-002-Al

Registro

Listado de Calibracion
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de compras de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.
5. Elemento inicial.
= Atencion al cliente.

= Planificacion estratégica.

= Procesos soporte.

6. Elemento final.
* Procesos operativos.

= Procesos soporte.

7. Centro responsable.

Gerencia.

8. Procesos relacionados.

* Procesos operativos.

9. Propietario del proceso.

Gerencia.
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10. Mision.

Garantizar que los productos comprados (incluyendo procesos
externalizados) cumplan con los requisitos del cliente.
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11. Esquema gréfico del proceso.

‘ Pedido de cliente

¢ Tenemos
¢Aporta el

material el Pedido a proveedor m— las
cliente?

herramientas
necesarias?

Listado de
Proveedores
Aprobados

v

=Y | |legada de material y/o P
herramientas

Verificacion

Comunicar
y devolver
al Cliente /
Proveedor

SEs
conforme?

w : Albaran de
Inicio proceso productivo
entrada
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12. Variables de entrada.

» Requisitos del cliente (pedidos).

=  Suministradores.

13. Variables de salida.
= Pedidos a proveedores.

= Incidencias con proveedores.

14. Objetivo del proceso.

Disminuir las incidencias con proveedores mediante el registro de las mismas y

su posterior evaluacion.

15. Indicadores.

Dénde:

IACO1= (N° de pedidos con incidencias / N° total de pedidos) x 100

16. Nivel de Capacidad.

Que el numero mensual de pedidos con incidencias no sobrepase el 10% del

namero total de pedidos mensuales.

17. Documentacion aplicable.
= |SO 9001:2000
= EN 9100:2003

= PECAL 2120
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18. Documentos relacionados.
CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
CO-PRC-001 Procedimiento Compras
Seguimiento y
CO-PRC-002 Procedimiento Evaluacion de

Proveedores
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3. Objeto.

Definir la metodologia y responsabilidades para llevar a cabo la gestion
de las compras con el objeto de asegurar que los materiales, equipos o0
servicios externalizados comprados cumplen con los requisitos especificados.

4. Alcance.

Este procedimiento es de aplicacion a los materiales, equipos y servicios
gue se adquieren para MECANIZADOS MM y que pueden afectar directamente
a la calidad de los servicios y/o productos que presta MECANIZADOS MM. En
concreto a:

- Material Para fabricacion piezas.

- Herramientas y Equipos.

- Utillaje.

- Programacién de las Fresadoras de Control Numérico mediante CAD-
CAM.

- Calibracion de los instrumentos.

5. Desarrollo.
5.1. Inicio del Proceso General de Compras.

El proceso de compras se inicia cuando cualquier trabajador de
MECANIZADOS MM detecta la necesidad de un material, equipo o
subcontratacion para el desarrollo de los servicios y/o la realizacion de los
productos que componen la actividad de la empresa.

Las necesidades de compra/subcontratacion estdn basadas, en funcion
del material, equipo o servicio a comprar o0 subcontratar en:

- El stock existente o su estado, para materiales o equipos.
- La demanda del servicio y los productos ofertados por la empresa.

Las necesidades de compra de materiales o equipos deben comunicarse
por escrito al Gerente utilizando la ficha de Solicitud de Compra (CO-PRC-001-
Al), indicando material, cantidad y precio aproximado a comprar, asi como, si
se conoce, el proveedor destinatario de la compra.
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Si se desconocen detalles del servicio, material, equipo o0 servicio a
adquirir, se puede solicitar una oferta al proveedor, antes o después de preparar
la Solicitud de Compra.

A continuacion el Gerente revisa la solicitud y decide si la compra es
procedente o no.

5.2. Emision de pedidos de Compra.

A continuacion, una vez aprobada la Solicitud de Compra, el Gerente
elabora el pedido correspondiente a través del formato destinado al efecto (CO-
PRC-001-A2).

En principio, so6lo se efecttan compras o contrataciones a los
proveedores aprobados por MECANIZADOS MM., es decir, a los proveedores
que figuran en el Listado de Proveedores Aprobados (CO-PRC-002-Al) o
proveedores con los que se haya decidido establecer un periodo de pruebas.

Si el proveedor seleccionado no estd incluido en el Listado de
Proveedores Aprobados, el Gerente de MECANIZADOS MM procede a la
evaluacion inicial del mismo de acuerdo al procedimiento correspondiente (CO-
PRC-002).

Pueden realizarse compras via telefénica a un proveedor siempre que
guede constancia escrita del pedido.

El Gerente de MECANIZADOS MM elaborara los pedidos de compra, que
como minimo incluiran los siguientes datos:

- Fecha

- Datos del proveedor

- Descripcion del material o equipo, indicando la referencia o
caracteristicas principales cuando asi sea posible

- Cantidad solicitada

5.3. Control de los materiales, equipos y servicios comprados/subcontratados.
Este control se lleva a cabo, para el caso de materiales y equipos, segun
lo indicado en el punto 5.1. del procedimiento RYA-PRC-001 perteneciente al

proceso operativo de Recepcion y Almacenaje.

En el caso de servicios subcontratados por MECANIZADOS MM, es el
Responsable de Calidad el que realiza la evaluacién del servicio inicialmente
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mediante el Listado de Proveedores e Incidencias (CO-PRC-002-A3) vy
posteriormente, con la colaboracion de Gerencia, en la Evaluacion de
Proveedores existente en el Informe Anual de Revision por la Direccion (INF-

RD).

6. Esquema grafico del proceso.

Orden de
: : Produccion/
Pedido de cliente que no Solicitud de
aporta material o Solicitud de Compra

Compra

Listado de Pedido a proveedor Oferta Proveedor
Proveedores Pedido a Proveedor

Aprobados l

entrada

Verificacion

Incidencia Proveedor
Reclamacion Proveedor

\ 4

Almacenamiento
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7. Personal responsable.

Los encargados de llevar a cabo correctamente este procedimiento de
Compras son el Responsable de Calidad y el Gerente de MECANIZADOS MM.
8. documentacion aplicable.

= |SO 9001:2000
= EN 9100:2003

= PECAL 2120

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION DESCRIPCION IDENTIFICACION
REG-OP Registro Orden de Produccion
CO-PRC-001-A1 Registro Solicitud de Compra
CO-PRC-001-A2 Registro Pedido a Proveedor
CO-PRC-002 Procedimiento Seleccion y Evaluacion
de Proveedores
CO-PRC-002-A1 Registro Listado de Proveedores
Aprobados
Listado Anual de
CO-PRC-002-A3 Registro Proveedores e
Incidencias.
INE-RD Registro Informe dg Re\./|,5|on por
la Direccion.
RYA-PRC-001 Procedimiento Recepcion y Almacenaje
VYE-PRC-001 Procedimiento Verificacion y Entrega
REG-Albaranknt. Registro Albaran de entrada
CO-PRC-002-A2 Registro Incidencia con Proveedor
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”“ ‘ Solicitud interna de compras

NO
Fecha Area solicitante Destino
Cantidad Descripcion de los materiales o servicio Proveedor
Observaciones: Encargado o responsable

(firmay cargo)
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SOLICITUD DE MATERIAL / EQUIPO

MECANIZADOGS PEDIDO N°

MM P

Referencias:

CIF:
Plazo de envio: Proveedor (Céd. o CIF):
Nombre:
Direccion de entrega: Direccion:
Poblacion:
C.P. Provincia:
Ref./Cdd. Descripcion Cantidad Precio Importe
IMPORTE
Forma de pago: Condiciones:
Domiciliacién bancaria: Aceptado por:

Todos los requisitos de este contrato estan sujetos a Aseguramiento Oficial de la Calidad a satisfaccion de (Nombre de la
Autoridad Nacional competente del comprador) o de un representante autorizado, quien le notificara las actividades de
Aseguramiento Oficial de la Calidad a realizar.
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SOLICITUD DE SERVICIO

MEGANIZADGS PEDIDON®

MM 3

Referencias:

CIF:
Plazo de realizacion: Proveedor (Céd. o CIF):
Nombre:
Direccion: Direccion:
Poblacion:
C.P. Provincia:
DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO
IMPORTE
Forma de pago: Condiciones:
Domiciliacién bancaria: Aceptado por:

Todos los requisitos de este contrato estan sujetos a Aseguramiento Oficial de la Calidad a satisfaccion de (Nombre de la
Autoridad Nacional competente del comprador) o de un representante autorizado, quien le notificara las actividades de
Aseguramiento Oficial de la Calidad a realizar.
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3. Objeto.

El objeto de este documento es definir el procedimiento de seleccién y
evaluacion de proveedores de MECANIZADOS MM para asegurar proveedores
conformes en términos de calidad, precio, servicio y producto.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de
MECANIZADOS MM.

5. Desarrollo
5.1 Proveedores de materia prima metalica:

En general MECANIZADOS MM no realiza compras a proveedores de
materiales metalicos ya que estos son normalmente aportados por los propios
clientes, efectudndose Unicamente en las instalaciones de la empresa las
labores de transformacion de dichos materiales.

En el caso de que un cliente no aporte la materia prima metalica,
MECANIZADOS MM realizard una selecciéon de proveedores en funcién de los
parametros de calidad y precio especificados por el cliente.

5.2 Proveedores de utillaje, herramientas y servicios:

La seleccion de estos proveedores se realiza a partir del Listado de
Proveedores Aprobados (CO-PRC-002-Al) del que dispone MECANIZADOS
MM, el cual incluye las condiciones habituales de cada proveedor.

5.3 Comparacion entre los distintos proveedores.

En caso de proveedores nuevos, el Gerente de MECANIZADOS MM
procede a una peticién de oferta y ésta es valorada en funcién de los requisitos
del cliente, si fuera necesario, y de las condiciones relativas a calidad, precio y
plazos de entrega, en comparacion con otros proveedores del mismo producto o
servicio.

5.4 Seleccion del proveedor.
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El Gerente de MECANIZADOS MM determinara el proveedor mas
apropiado en funcién de las decisiones estratégicas que mas convengan a la
empresay de la oferta que el proveedor realice.

Si la oferta resulta satisfactoria, el proveedor pasa al Listado de
Proveedores Aprobados, siguiendo el mismo procedimiento que el resto de
proveedores ya presentes en el mismo.

5.5 Seguimiento y evaluacion del proveedor.

Una vez seleccionado el proveedor, el Gerente de MECANIZADOS MM
llevara a cabo el seguimiento y evaluacion del mismo.

Dicho seguimiento tiene lugar a partir del registro de la fecha en la que se
realiza el pedido y el plazo de entrega aportado por el proveedor (en el caso de
proveedores de materiales, herramientas y utillaje) en el documento de Pedido
al Proveedor (CO-PRC-001-A2), quedando registradas las posibles incidencias
en la Hoja de Registro de Incidencias con Proveedores (CO-PRC-002-A2). El
seguimiento y subsanacién de la incidencia se registrara asi mismo en esta hoja
de registro.

Posteriormente y de forma mensual, todas las incidencias que hayan sido
registradas pasaran al Listado Anual de Proveedores e Incidencias (CO-PRC-
002-A3), donde se puntuara a los proveedores en base al numero de
incidencias que acumulen. Esta puntuacion se tendrd en cuenta en los
sucesivos pedidos al proveedor, asi como en la Evaluacién de Proveedores
incluida el Informe de Revision por la Direccion (INF-RD) que realiza Gerencia
anualmente, derivandose de este andlisis otras posibles acciones (carta de
aviso al proveedor, cambio de proveedor, etc.)
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6. Esquema grafico del procedimiento.

Listado de
Proveedores
Aprobados

Seleccion de proveedores

v

Comparacion entre los distintos proveedores

- Oferta de

A\ 4

proveedores
Seleccion del proveedor - Pedido a
Proveedor

- Listado de
Proveedores
Aprobados
-Listado de
proveedores e
incidencias

7. Personal responsable.

El responsable final del correcto seguimiento de las disposiciones de este
procedimiento sera el Gerente de MECANIZADOS MM.
8. Documentos aplicables.

= |SO 9001:2000

= EN 9100:2003
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= PECAL 2120

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

FP-CO Ficha de Proceso Compras
CO-PRC-001 Procedimiento Compras
CO-PRC-001-A2 Registro Pedido al Proveedor
CO-PRC-002-A1 Registro Listado de Proveedores
Aprobados
CO-PRC-002-A2 Registro Incidencias con
Proveedores
CO-PRC-002-A3 Registro Listado Anual de

Proveedores e Incidencias
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MECANIZADOS
MM ' LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS

CODIGO .
PROVEEDOR PROVEEDOR DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS




CO-PRC-002-A2

vy REGISTRO DE INCIDENCIA
MM P
FECHA: N° PEDIDO (S| PROCEDE):

PROVEEDOR (S| PROCEDE):

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA:

TIPO DE INCIDENCIA:

] LEVE [] GRAVE MUY

U GrRAVE

(RELLENAR SI PROCEDE):
FECHA RECLAMACION A PROVEEDOR:
FECHA CONTESTACION PROVEEDOR:

FECHA REPOSICION MATERIAL/EQUIPO:

ANALISIS DE LAS CAUSAS (A RELLENAR POR RESP. CALIDAD)

FECHA: FIRMA R.CALIDAD:

ACCIONES CORRECTIVAS O PREVENTIVAS A IMPLEMENTAR (A
RELLENAR POR RESP. CALIDAD)




MM P

CO-PRC-002-A3

INCIDENCIAS
REGISTRADAS

PROVEEDOR / CODIGO

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

CLASIFICACION (0-10)

TIPO DE PROVEEDOR

INCIDENCIA

PROVEEDOR CUALIFICADO

MENOS DE 20 LEVES / 4 GRAVES AL ANO

PROVEEDOR NO CUALIFICADO

MAS DE 20 LEVES / 4 GRAVES AL ANO
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de Gestidbn Administrativa de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.
5. Elemento inicial.
» Todos los procesos estratégicos.

= Todos los procesos operativos.

= Todos los procesos soporte.

6. Elemento final.
» Todos los procesos estratégicos.
» Todos los procesos operativos.

= Todos los procesos soporte.

7. Centro responsable.

=  Administracion.

8. Procesos relacionados.

» Todas las areas de la empresa.

9. Propietario del proceso.

= Gerencia.
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10. Misioén.

Gestionar de forma eficiente los recursos financieros de la empresa.

11. Esquema gréfico del proceso.

Recepcion de la informacion P

-Pedidos de Revisién / Clasificacion
Clientes

¢Es R Resolucién de
conforme? 'm incidencias

?

Registro

-Facturas

- Extractos
- Otros

Envio Facturacion y Obligaciones Gestion de Facturacion -Transferencias
facturas a cobros de fiscales con personal y pagos de -Pagarés
clientes clientes laadmén. proveedores

> Conciliacién bancaria <

¢Es
conforme?

Archivo de documentacién
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12. Variables de entrada.
= Informacion de procesos operativos (facturas, albaranes, etc.).
= Informacion estratégica.

» Informacion de procesos soporte.

13. Variables de salida.
» Informacién para procesos soporte, estratégicos y operativos.
= Ordenes de cobros y pagos.

= Salidas mediante llamadas telefonicas, faxes o cartas.

14. Objetivo del proceso.

= No superar el 5% de impagados en los pedidos entregados al cliente tras
30 dias de la entrega.

15. Indicadores.
ADM1= (Numero de Pedidos Impagados / Numero de Pedidos

Entregados) x 100

16. Documentacién relacionada.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION
REG-FACTURA Registro Factura

REG-EXTRACTO Registro Extracto bancario
REG-PAGARE Registro Pagaré
REG-TRANSF. Registro Transferencia
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de Gestidon de la Configuracion en MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.

5. Elemento inicial.

= Configuracion inicial del material.

6. Elemento final.

= Configuracion final de la pieza mecanizada.

7. Centros responsables.
= Gerencia.

= Areade Taller.

8. Procesos relacionados.
= Proceso de Relacion con el Cliente.
» Proceso de Recepcion y Almacenaje.

= Proceso de Verificacion y Entrega.

9. Propietarios del proceso.
= Gerencia.

= Jefe de Taller.
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10. Misioén.

Garantizar que en todo momento de la recepcion, fabricacion y entrega,
se dispone de la configuracion actualizada del producto y se utiliza la
documentacion adecuada a dicha configuracion.

11. Esquema gréafico del proceso.

Recepcién y Almacenaje - Orden de Produccién /
Plano de la pieza / Part

| d Number,etc.
P_an e_ ) - Documentacion técnica del
Configuracion material

Mecanizado (Control de la
- Orden de configuracion)

Produccion. : 8.z
- Orden de Trabajo. Actualizacion de la

- Programacién de la Configuracion
Pieza en CAD-CAM.

- Documentacién técnica del

Verificacion y Entrega material. _
- Orden de trabajo.

- Albaran de Envio.

12. Variables de entrada.

= Documentacién técnica asociada al material.
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= Part Number de la pieza.

13. Variables de salida.

= Documentacion técnica asociada a la pieza.

14. Objetivos del proceso.
»= Controlar la configuracién (control de los cambios en la documentacion
asociada, implantacion de los cambios y verificacion de la implantacion)
15. Indicadores.

» Indicador del nimero de piezas entregadas en el plazo dado al cliente,
IMECL1.:

IGC1= (N° de no conformidades cuya causa sea no disponer de la
version actualizada de la configuracion del producto / N° de planes abiertos) x
100
16. Nivel de capacidad.
Menos de 3 no conformidades mensuales debidas a la falta de la version

actualizada de la configuracion del producto.

17. Documentos relacionados.

CODIFICACION DESCRIPCION IDENTIFICACION
GC-PRC-001 Procedimiento Gestion de la
Configuracion
REG-OP Registro Orden de Produccion
REG-AlbaranEnvio Registro Albaran de Envio
REG-Plano Registro Plano de Pieza

RYA-PRC-001 Procedimiento Recepcién y Almacenaje
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MEC-PRC-001

Procedimiento

Mecanizado

MEC-PRC-001-A1

Registro

Orden de Trabajo

VYE-PRC-001

Procedimiento

Verificacion y entrega
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento es describir las actividades que se llevan

a cabo en MECANIZADOS MM, para garantizar una correcta Gestion de la
Configuracion del producto, en todas y cada una de las etapas del proceso.

4. Apli

MM.

5. Defi

cabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de MECANIZADOS

niciones.

Configuracion: Caracteristicas funcionales y fisicas de un producto tal
como se definen en la documentacion técnica y se llevan a cabo en el
producto.

Auditoria de configuracion (AC): Examen para determinar si su elemento
de configuracion es conforme a sus documentos de configuracion.

Linea de referencia de la configuracion: Configuracién de un producto,
establecida formalmente en un momento especifico, que sirve como
referencia para nuevas actividades.

Control de la configuracion (CC): Actividades que comprenden el control
de los cambios de un elemento de la configuracibn después del
establecimiento formal de sus documentos de configuracion.

Documentos de la configuracién: Documentos que definen requisitos,
disefio, construccion/produccion y verificacion de un elemento de
produccion.

Identificacion de la configuracion: Actividades que comprenden la
determinacion de la estructura del producto, la seleccion de los
elementos de la configuracion, la documentacion de las caracteristicas
fisicas y funcionales de los elementos de la configuracion que incluye las
interfaces, y los cambios subsiguientes y la asignacién de caracteres o
nameros de identificacién para los elementos de la configuracion y sus
documentos.

Elemento de la configuracion (EC): Conjunto de equipo fisico, soporte
I6gico, materiales procesados, servicios 0 cualquiera de sus partes
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componentes, que se designa para gestidon de la configuracion y se trata
como una entidad Unica en el proceso de gestién de la configuracion.

e Gestion de la configuracion (GC): Actividades técnicas y organizativas
gue comprenden:

» laidentificacion de la configuracion;

= el control del a configuracion;

* la contabilidad del estado de la configuracion;
» |a auditoria de la configuracion:

e Plan de gestién de la configuracion (PGC): Documento que establece la
organizacion y los procedimientos para la gestion de la configuracion de
un producto o proyecto especifico.

e Contabilidad del estado de la configuracion (CEC): Registro e informe
formalizado de los documentos de la configuracion establecidos, el
estado de los cambios propuestos y el estado de la implantacién de los
cambios aprobados.

6. Proceso de Gestion de la Configuracion.

A continuacion se describen en los siguientes apartados las actividades
relacionadas con el Control de la Configuracion, que es la Unica actividad para
la Gestion de la Configuracién, debido a las caracteristicas de la empresa, que
se realiza en MECANIZADOS MM.

7. Control de la configuracién.

7.1. ldentificacion de la configuracion del material recibido y documentacion
asociada.

La configuracion inicial del material recibido queda patente en la
documentacion exigida y asociada al mismo, la cual es aportada en el momento
de su recepcion, ya provenga de un cliente o de un subcontratista. El cliente,
ademas aportara en su caso la documentacion técnica relativa a la actualizacion
de la configuracién, es decir, el Plan de Configuracion relativo a la pieza a
mecanizar. Este Plan de Configuracion incluird la Orden de Produccion relativa
al Part Number de la pieza, asi como el Plano de la pieza a realizar, sus cotas y
medidas, etc. (configuracion final que debe tener el producto).

7.2. Implantacion y verificacion del cambio.
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La implantacién y la verificacion de un cambio consiste en la modificacion
de toda la documentacion necesaria, reflejando en la misma, el estado de
revision correspondiente, junto con la fecha de la dltima revision. Esta tarea la
realiza MECANIZADOS MM a través de sus procedimientos generales de
Control de la Documentacién (PRG-CD-001) y Control de los Registros (PRG-

CD-002).

) Los documentos o actividades afectados por los cambios pueden ser:
Ordenes de Produccién, Ordenes de Envio, Programacion CAD-CAM de una

pieza para llevar a cabo el mecanizado, etc.

8. Personal responsable.
= Responsable de Calidad.
» Responsable de Produccion.
= Responsable de Aprovisionamiento Industrial.

» Responsable de Ingenieria.

9. Documentacién aplicable.
= EN 9100:2003

= PECAL 2120

10. Documentos relacionados.

CODIFICACION DESCRIPCION IDENTIFICACION
FP-GC Ficha de Proceso Gest'lon de. !a
Configuracion
REG-OP Registro Orden de Produccion
MEC-PRC-001-A1 Registro Orden de Trabajo
PRG-CD-001 Procedimiento Control de_ .
Documentacion
PRG-CD-002 Procedimiento Control de los Registros
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REG-PlanConf.

Registro

Plan de Configuracion
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir la secuencia de actividades,
entradas, salidas, indicadores, centros responsables y centros relacionados
aplicables al proceso de mejora continua de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de la Calidad de

MECANIZADOS MM.
5. Elemento inicial.
» Todos los procesos estratégicos.

» Todos los procesos operativos.

» Todos los procesos soporte.

6. Elemento final.
» Todos los procesos estratégicos.
» Todos los procesos operativos.

= Todos los procesos soporte.

7. Centro responsable.

=  Gerencia.

8. Procesos relacionados.

» Todos los procesos.
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9. Propietario del proceso.

= Direccion.

10. Misién.
Garantizar que se gestionan de manera eficaz todas las acciones

encaminadas hacia la mejora continua del Sistema de Gestion de
MECANIZADOS MM.

11. Esquema grafico del proceso.

— Acciones
correctivas y
preventivas
HAC

Medicion de Auditorias
indicadores Internas

- Datos de Indicadores
- Informe de auditorias
- Cuestionarios de Satisfaccion
- Encuestas realizadas

Satisfaccion

interna

RECEPCION DE INFORMACION

S : - s Informe de
Analisis de informacion y revision revision por la
por la direccién direccion

Seguimiento de acciones

Cierre de acciones
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12. Variables de entrada.
» Mejoras propuestas.
= Acciones preventivas y correctivas.
= Informacion general de auditorias.

= |nformacion de indicadores.

13. Variables de salida.

» Informe para la mejora continua.

14. Objetivo del proceso.

90 % de satisfaccion media sobre el total de cuestionarios distribuidos
tanto para satisfaccién interna como externa.
15. Nivel de capacidad.

80 % de satisfaccion media sobre el total de cuestionarios distribuidos
tanto de satisfaccion interna como externa.
16. Indicadores.

IMC1= (CIS/NTC) x 100

Donde:

CIS: N° de cuestionarios internos satisfechos al afo.

NTC: N° total de cuestionarios internos de satisfaccion al afio.

IMC2= (CES/NTC) x 100

Dénde:
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CES: N° de cuestionarios externos satisfechos al ano.
NTC: N° total de cuestionarios externos de satisfaccion al afo.
17. Documentacion aplicable.
CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

Procedimiento de Hoja de

MC-PRC-001 Procedimiento .
Propuesta de Mejora
MC-PRC-002 Procedimiento Procedimiento de Hoja de
Acciones Correctivas
MC-PRC-003 Procedimiento Procedimiento de Hoja de
Acciones Preventivas
MC-PRC-004 Procedimiento Satisfaccion del Cliente /
Personal
MC-PRC-005 Procedimiento Control del Producto no
Conforme
MC-PRC-006 Procedimiento Auditoria Interna
MC-PRC-007 Procedimiento Analisis de Datos y

Revision por la Direccion
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir el procedimiento de elaboracién
de hojas de propuestas de mejora con el objeto de documentar y llevar a cabo
mejoras propuestas por todo el personal de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Contenido.

El contenido de una Hoja de Propuesta de Mejora debe ser:

1) Procedimiento HPM. En la primera pagina del documento deben
describirse los pasos a seguir para elaborar una HPM.

2) Datos de HPM. Se incluye:
a. El nimero de hoja.
b. La fecha de emision de la hoja.
c. Emisor de la hoja.

3) Documentos afectados. Se incluye:
a. Documento.
b. Revision.

c. Otros documentos afectados.

4) Mejoras propuestas.

6. Elaboracion.

La elaboracién de una Hoja de Propuesta de Mejora sigue los siguientes
pasos:

1) Abrir la Hoja de Propuesta de Mejora.

2) Rellenar el cuadro “DATOS HPM”:
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a. El nimero de hoja.
b. La fecha de emision de la hoja.
c. Emisor de la hoja.

3) Introducir los documentos afectados.
a. Documento.
b. Revision.

c. Otros documentos afectados.

4) Introducir las mejoras correspondientes siempre incluyendo referencias
explicitas en relacion a documentos, paginas, etc.

5) Archivar la hoja con el nombre HPM-XXX. Incluir el nombre de la hoja en
el recuadro en blanco localizado en el encabezamiento.

6) Discutir la propuesta en reuniones de mejora continua.

7) Implementar o rechazar la mejora propuesta.

7. Codificacion.

La codificacion general de las HPM's serd HPM-XXX, siendo XXX el
ndmero de HPM.

8. Personal relacionado.

La elaboracion de las Hojas de Propuestas de Mejora sera llevada a cabo
por todo el personal de MECANIZADOS MM.

La implementacion o0 rechazo de la mejora propuesta sera
responsabilidad de la Gerencia.
9. Documentos aplicables.

= [|SO9001
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10. Documentos relacionados.
CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

MC-PRC-001-Al

Registro

Hoja de Propuesta de
Mejora




MECANIZADOS MC-PRC-001-A1
MM

HPM

PROCEDIMIENTO HPM

=

. Abrir la Hoja HPM.

2. Rellenar el cuadro “DATOS HPM” (sOlo la parte coloreada).

2.1. Numero de Hoja. HPM seguido del nuamero de
identificacion  de técnico

2.2. Fecha de emision de la Hoja.

2.3. Nombre del emisor.

3. Introducir los documentos afectados.

4. Introducir las mejoras correspondientes siempre incluyendo
referencias explicitas en relacion a documentos, paginas, etc.

5. Archivar la hoja con el nombre HPM-XXX. Incluir el nombre de la
hoja en el recuadro en blanco localizado en el encabezamiento.

6. Discutir la propuesta en reuniones de mejora continua.

7. Implementar o rechazar la mejora propuesta.
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HPM

MC-PRC-001-A1

HPM-

DATOS DE HPM

Numero de Hoja: HPM-
Fecha de emision de la Hoja:
Emisor de la Hoja:

MEJORAS PROPUESTAS

DOCUMENTOS AFECTADOS (Rellenar por Responsable de Calidad)

Documento

Revisién

Otros documentos

N
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HPM

ACEPTACION DE LA PROPUESTA

Fecha de reunion:
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir el procedimiento de eliminacién
de causas de no conformidades con el objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.
4. Aplicabilidad.

Este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestidon de
MECANIZADOS MM.

5. Términos y definiciones.
El contenido de una Hoja de Accion Correctiva debe ser:
1) Datos de la hoja. Se incluye:
a. El cédigo de la hoja.
b. La fecha de emision de la hoja.
c. Emisor de la hoja.
d. Revision de la hoja.
2) Documentos afectados.
3) No conformidades apreciadas y sus causas.
4) Accibn correctiva propuesta.
5) Revision de la accién correctiva.

Las HAC'’s son controladas a través de la Web destinada para el control

de la documentacion de MECANIZADOS MM.

6. Procedimiento de Acciones Correctivas.

6.1. Documentar las no conformidades detectadas. Esto incluye:
v" No conformidades detectadas en las Auditorias.

v" No conformidades detectadas por el cliente.

v Otro tipo de no conformidades.
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Para la documentacion de estas no conformidades utilizamos las HAC, la
elaboracion de estas HAC sigue los siguientes pasos:

1) Abrir la HAC.

2) Rellenar el cuadro “DATOS™:

El cddigo de hoja.

La fecha de emision de la hoja.

Emisor de la hoja.
Revision.

apop

3) Introducir los planes documentados afectados.

4) Introducir las no conformidades apreciadas y sus causas.

5) Introducir la propuesta de accién correctiva.

6) Introducir el seguimiento realizado a la accién correctiva propuesta.
6.2. Determinar las causas de las no conformidades documentadas en las HAC
a través de los grupos de mejora continua y evaluar las propuestas de accion
correctiva.
6.3. Determinar e implementar o rechazar la accion correctiva.
6.4. Registrar y revisar los resultados de las acciones tomadas a través de un
seguimiento, con la periodicidad que estipule el grupo de mejora, hasta el cierre
definitivo de la HAC.
6.5. Las acciones correctivas que afecten a los suministradores deben ser
implementadas en estos siguiendo el mismo procedimiento aqui expuesto.

7. Codificacion de las HAC.

La codificacion general de las HAC's sera HAC-XXX, siendo XXX el
numero de HAC.
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8. Personal relacionado.

La elaboracion y revision de la Hoja de Accion Correctiva es
responsabilidad del Responsable de Calidad de MECANIZADOS MM.

La aprobacién de la Hoja de Accién Correctiva es responsabilidad de la
Gerencia.

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION
MC-PRC-002-A1 Registro Hoja de Acciones
Correctivas




MECANIZADOS MC-PRC-002-A1

““ ‘ HAC-

HAC

PROCEDIMIENTO HAC

1) Abrir la Hoja de Acciones Correctivas.
2) Rellenar el cuadro “DATOS HAC":
a. El ndmero de hoja.
b. La fecha de emision de la hoja.
c. Emisor de la hoja.
3) Introducir los documentos afectados.
a. Documento.
b. Revision.
c. Otros documentos afectados.

4) Introducir las no conformidades y sus causas.

5) Introducir la propuesta de accion correctiva.
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MC-PRC-002-Al

HAC-
HAC
DATOS DE HOJAS
Numero de Hoja: HAC-
Fecha de emision de la Hoja:
Emisor de la Hoja:
DOCUMENTOS AFECTADOS
Documento Revision Otros documentos

NO CONFORMIDADES
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HAC

MC-PRC-002-Al

HAC-

CAUSAS DE LAS NO CONFORMIDADES
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HAC-

HAC

ACCIONES CORRECTIVAS A DESARROLLAR




MECANIZADOS MC-PRC-002-A1

MM ‘ HAC-

HAC

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PROPUESTAS

Implementador de la accién:
Fecha de implementacién de accion correctiva:
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3. Objeto.
El objeto de este documento es describir el procedimiento de eliminacién
de causas de no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia.
4. Aplicabilidad.
Este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestidon de
MECANIZADOS MM.
5. Contenido de la Hoja de Accién Preventiva.
El contenido de una Hoja de Accion Preventiva debe ser:
1) Datos de la hoja. Se incluye:
a. El cédigo de la hoja.
b. La fecha de emision de la hoja.
c. Emisor de la hoja.
d. Revision de la hoja.
2) Documentos afectados.
3) No conformidades apreciadas y sus causas.
4) Accion preventiva propuesta.
5) Seguimiento de la accion preventiva.
Las HAP’s son controladas a través de la Web destinada para el control
de la documentacion de MECANIZADOS MM.
6. Procedimiento de Acciones Preventivas.
6.1. Documentar las no conformidades potenciales. Para la documentacion de
estas no conformidades utilizamos las HAP, la elaboracién de estas HAP sigue

los siguientes pasos:

La elaboracion de una Hoja de Accion Preventiva sigue los siguientes
pasos:



MC-PRC-003

Rev. 0 Pag. 4

1) Abrir la HAP.
2) Rellenar el cuadro “DATOS™:
a. El cédigo de hoja.
b. La fecha de emision de la hoja.
c. Emisor de la hoja.
3) Introducir los planes documentados afectados.
4) Introducir las no conformidades apreciadas y sus causas.
5) Introducir la propuesta de accién preventiva.
6) Introducir el seguimiento de la accion preventiva.
6.2. Determinar las causas de las no conformidades documentadas en las HAP
a través de los grupos de mejora continua y evaluar las propuestas de accion
preventiva.
6.3. Determinar e implementar o rechazar la accién preventiva.
6.4. Registrar y revisar los resultados de las acciones tomadas a través de un
seguimiento, con la periodicidad que estipule el grupo de mejora, hasta el cierre
definitivo de la HAP.
7. Codificacion de las HAP.
La codificacién general de las HAP’s serd HAP-XXX, siendo XXX el
namero de HAP.

8. Personal relacionado.

La elaboracion y revision de la Hoja de Accion Preventiva es
responsabilidad del Responsable de Calidad de MECANIZADOS MM.

La aprobacion de la Hoja de Accion Preventiva es responsabilidad de
Gerencia.
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9. Documentos relacionados.
CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

MC-PRC-003-Al

Registro

Hoja de Acciones
Preventivas




MECANIZADOS MC-PRC-003-A1

2555 ‘ HAP-

HAP

PROCEDIMIENTO HAP

1) Abrir la hoja Hoja de Acciones Preventivas.
2) Rellenar el cuadro “DATOS HAP™:

a. El ndmero de hoja.

b. La fecha de emision de la hoja.

c. Emisor de la hoja.

d. Revision.
3) Introducir los documentos afectados.

a. Pautas de recepcion afectadas.

b. Normativa afectada.

c. Otros documentos afectados.

4) Introducir las no conformidades potenciales y sus causas.

5) Introducir la propuesta de accion preventiva.
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MC-PRC-003-Al

HAP-
HAP
DATOS DE HOJAS
Numero de Hoja: HAP-
Fecha de emision de la Hoja:
Emisor de la Hoja:
DOCUMENTOS AFECTADOS
Documento Revision Otros documentos

NO CONFORMIDADES
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HAP

MC-PRC-003-Al

HAP-

CAUSAS DE LAS NO CONFORMIDADES
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HAP-

HAP

ACCIONES PREVENTIVAS A DESARROLLAR
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2555 ‘ HAP-

HAP

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PROPUESTAS

Implementador de la accidn:
Fecha de implementacién de accion correctiva:
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir como se hace el seguimiento de
la informacion sobre la satisfaccién y/o insatisfaccion de los clientes y del
personal de la organizacibn como una de las medidas de los resultados del
sistema de gestion de la calidad.

Asi mismo, este procedimiento sirve para asegurar que los requisitos del

cliente de MECANIZADOS MM se determinan y se cumplen, con el propdésito de
aumentar la satisfaccién del mismo.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Desarrollo del procedimiento.
Etapas a seguir durante el procedimiento de satisfaccion del cliente.
a. ldentificacion de las necesidades y expectativas del cliente.

Los requisitos relacionados con los servicios, son determinados mediante
las siguientes vias:

- Las actividades llevadas a cabo por Gerencia, incluyendo negociaciones
y contratos.

- La participacion activa en multiples foros sectoriales, en los que se
propicia el acercamiento a los clientes y a los avances tecnoldgicos.

- EIl contacto directo con los clientes, en la atencion de sus pedidos o
consultas técnicas.

La Gerencia de MECANIZADOS MM, revisa los requisitos relacionados
con los productos o servicios previamente a la adquisicion de cualquier
compromiso con nuestros clientes (ofertas, pedidos, contratos y modificaciones
de los mismos), con la finalidad de asegurar que:

- Los requisitos de los servicios estan clara e inequivocamente definidos.
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- Las posibles diferencias aparecidas durante cualquier negociacion previa
han quedado claramente resueltas y especificadas en los documentos
adecuados.

- MECANIZADOS MM, tiene la capacidad necesaria para cumplir los
compromisos adquiridos en todos sus aspectos (cantidad, calidad, plazo,
servicios, etc.).

b. Comunicar las necesidades y expectativas del cliente a toda la organizacion.

La comunicacion con los clientes se articula a través de la realizacion de
las actividades de Relaciones con el cliente, realizacion de pedidos, contacto
directo y atencién de sugerencias, quejas o reclamaciones.

c. Conocer las necesidades y expectativas del personal.

A través de encuestas y cuestionarios se plasman la percepcion de
nuestro personal sobre su trabajo, su relacion con el cliente, asi como las areas
de posibles mejoras tanto a nivel de empresa como en nivel de formacién para
los empleados.

d. Medir la satisfaccion del usuario.

MECANIZADOS MM pretende ofrecer el mejor servicio a su cliente. En
este sentido, se realizan encuestas de percepcion de la satisfaccion de los
clientes mediante cuestionarios diseflados a tales efectos, ademas de la
atencion de sugerencias, quejas o reclamaciones de los clientes a través de las
hojas de reclamaciones.

e. Analisis de datos y extraccién de conclusiones.

Las decisiones de Gerencia dependen de una buena informacion de la
investigacion de la satisfaccion del cliente y de la percepcion de los empleados.
Por tanto, debe hacerse el mayor esfuerzo para reunir de manera correcta esta
informacion.

A partir de la evaluacién de las encuestas de satisfaccion (se encuesta al
100% de clientes al tratarse de un nimero no muy elevado) se calcula el nivel
total de satisfaccion de los usuarios. Este resultado es archivado y tenido en
cuenta en el Informe de Revision por la Direccion (INF-RD), al igual que las
hojas de reclamacion, para estudiar posibles acciones de mejora en la
realizacion del producto o prestacion de los servicios.
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Ademas, del andlisis de estos resultados, los cuales deben presentarse
de la forma mas sencilla y rigurosa (representacion grafica, etc.), se extraen las
conclusiones en las diferentes reuniones periddicas entre los responsables de
cada &rea y Gerencia asi como en las reuniones de Revision por la Direccion.
En funcion de estas conclusiones se planifican las acciones oportunas (en el
Informe de Revisién por la Direccién, INF-RD) que permitan asegurar el
equilibrio entre la satisfaccion de los clientes y las otras partes interesadas
(tales como propietarios, empleados, proveedores y la sociedad en general).

6. Esquema grafico del procedimiento.

Identificacion de las necesidades
y expectativas del cliente

Comunicar las necesidades y
expectativas a la organizacion

Cuestionarios de
Satisfaccion

Medir la satisfaccién del usuario . .
Hojas reclamacion

A 4

Analisis de datos y Conclusiones

Accion Accion
correctiva preventiva

Cliente
Satisfecho
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7. Codificacion.

Los cuestionarios de satisfaccién del usuario, asi como los otros posibles

cuestionarios se codifican:
CS-XXXX-YYY-XXYYZZ, siendo
XXXX-YYY proceso y numero.

XXYYZZ fecha.

8. Personal relacionado.

La satisfaccion del cliente afecta principalmente a la Gerencia.

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION
FP-MC Ficha de Proceso Mejora Continua
. Cuestionario de
MC-PRC-004-A1 Registro Satisfaccion de Clientes
MC-PRC-004-A2 Registro Cuestionario de
Satisfaccion Interno
INE-RD Registro Informe de Revision por
la Direccién
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EMPRESA: CUESTIONARIO

SATISFACCION DE CLIENTES

En virtud al interés que la Gerencia de MECANIZADOS MM tiene por aumentar la
satisfaccion de sus clientes, se ruega que cumplimenten este cuestionario para conocer el
grado de satisfaccién alcanzado tras el servicio prestado. Gracias a la informacién obtenida
a través de dicho cuestionario, se emprendera un programa de acciones encaminadas a la
Mejora Continua del sistema de gestion de la Calidad de MECANIZADOS MM, segln se
establece en la Norma UNE-EN 1SO9001:2000.

RELACION CON EL CLIENTE 1 3 5 7 10

1. Actitud, atencion y rapidez a la hora de atender la
demanda/ solicitud del cliente.

2. Rapidez en el envio del presupuesto.

3. Claridad en los términos de la oferta.

EJECUCION DEL SERVICIO 1 3 5 7 10

1. Facilidad a la hora de contactar con la persona
adecuada.

Cumplimiento de los plazos de realizacion del servicio.

3. Nivel de cumplimiento de las especificaciones
pactadas para la realizacion del servicio.

4. Actitud, atencién y rapidez a la hora de hacer una
consulta o reclamacion.

5. Actitud del personal de MECANIZADOS MM durante la
prestacion del servicio.

Nivel de satisfaccion general alcanzado tras la prestacion del servicio

(puntuar de 1 -10)

Datos de la persona / entidad que rellena el cuestionario: Firma/ sello de la empresa:

Nombre:
Empresa:
Cargo:

Por favor devuélvanos este impreso cumplimentado al nimero de Fax:



MM

Departamento:

Fecha:

CUESTIONARIO DE

MC-PRC-004-A2

SATISFACCION INTERNA

1. Senfale el grado de satisfacciéon en cada area:

Seguridad en el trabajo

Alto O Alto/Medio O Medio/Bajo
Condiciones de trabajo

Alto O Alto/Medio O Medio/Bajo
Relacién con los compafieros

Alto O Alto/Medio O Medio/Bajo

Formacion

Alto O Alto/Medio a Medio/Bajo
Participacion en la empresa

Alto o Alto/Medio a Medio/Bajo
Reconocimiento del trabajo

Alto o Alto/Medio o Medio/Bajo

Bajo O
Bajo O
Bajo O
Bajo O
Bajo O
Bajo O

2. Indique si hay alguna otra &rea en la que no este satisfecho:
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento consiste en describir la metodologia para
realizar el control del producto o servicio no conforme.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Desarrollo del procedimiento.
5.1. Deteccién e Identificacion de las no conformidades.

Las no conformidades referentes al desempefio del Sistema de Gestion
de la Calidad de MECANIZADOS MM vy sus procesos productivos pueden
detectarse en los siguientes casos:

- Quejas o reclamaciones de los clientes.
- Através de los cuestionarios de satisfaccion de los clientes/usuarios

- En las auditorias internas o externas llevadas a cabo por el Responsable
de Calidad de la empresa.

- Materia prima defectuosa: Es detectada durante la recepcion de la misma
por los trabajadores del Area de Taller o en los procesos productivos
posteriores, y separada en una zona del Taller destinada a tal efecto.

- Productos no conformes generados (mecanizados defectuosos) durante
los procesos productivos de la empresa: Son detectados y debidamente
identificados durante el proceso de Verificacién y Entrega posterior al
proceso de Mecanizado, por los trabajadores del Area de Taller.

- Maquinaria defectuosa, herramientas o utillaje obsoleto o en mal estado:
Son detectados por el Jefe de Taller o por los operarios del Area de
Taller de forma previa a su utilizacién (ver procedimiento MEC-PRC-003)
o bien por medio de inventarios periddicos de los mismos o del
calendario de mantenimiento establecido (en el caso de maquinaria), e
identificados debidamente para prevenir su uso.
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5.2. Correccion y Tratamiento de la no conformidad.

Tras la deteccion de una no conformidad referente al desempefio del
sistema de gestidén a partir de un proceso de auditoria interno o de una queja o
reclamaciéon de los clientes o usuarios, el Responsable de Calidad de
MECANIZADOS MM pone en marcha una accion inmediata (Accion Correctiva,
MC-PRC-002-Al; o Accion Preventiva, MC-PRC-003-A1) que corrija la no
conformidad detectada para satisfacer la necesidad del cliente/usuario.

En el caso de la materia prima defectuosa, el Gerente de
MECANIZADOS MM lo comunica de forma inmediata (ya sea por via telefénica
o via fax) al proveedor correspondiente, de modo que se inicie el proceso de
devolucion, quedando registro de dicha comunicacién en el documento de
Registro de Incidencia (CO-PRC-002-A2). Esta materia prima queda apartada
en un lugar especificado al efecto hasta su retirada por el proveedor afectado.

Respecto a los productos no conformes generados durante los procesos
operativos de la empresa (mecanizados defectuosos), estos son debidamente
identificados por el Jefe y los operarios del Area de Taller y entregados junto
con el resto de productos que si son conformes, tal y como exigen los clientes
de MECANIZADOS MM.

En el caso de deteccibn de maquinaria, utillaje o herramientas
defectuosas, en mal estado u obsoletas para la realizacion del trabajo diario, el
Jefe de Taller, en comunicacion con el Responsable de Calidad y el Gerente de
MECANIZADOS MM, sera el encargado de hallar la solucién 6ptima, tal y como
se refleja en el procedimiento de Control de la Produccion y Operacion en el
Area de Taller (MEC-PRC-003) de modo que quede solventada en la mayor
brevedad dicha no conformidad.

En el caso de no conformidades que puedan solventarse de modo
inmediato, esta etapa se lleva a cabo por la persona que detectd la no
conformidad, informando posteriormente al responsable del area.

5.3. Andlisis de las causas.

En cualquier caso, tras producirse la no conformidad, el Registro de
Incidencias (CO-PRC-002-A2) llega al Responsable del Calidad, quien se
encargara de realizar el andlisis de las causas de la incidencia asi como de
adoptar las medidas necesarias para evitar que se vuelva a repetir, reflejandolo
en el citado registro.

5.4. Transferencia temporal de trabajo fuera de Ilas instalaciones de
MECANIZADOS MM.
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Normalmente la organizacibn no transferira trabajo fuera de sus
instalaciones. En caso de fuerza mayor que obligase a este supuesto, la
organizacion pondria en marcha los mismos dispositivos existentes en su
sistema de gestion, mediante una revision del Plan de Calidad aplicable, de
modo que estos garantizasen en todo momento el cumplimiento de los
requisitos de calidad en la produccion especificados en el contrato. Asi mismo
consideraria, mediante una revision del Plan de Gestién de Riesgos aplicable al
contrato, los posibles nuevos riesgos derivados de dicha transferencia temporal.

6. Personal relacionado.

Este procedimiento afecta a todos los trabajadores de MECANIZADOS
MM, siendo los responsables directos el Gerente de la empresa, y el
responsable de cada Area.

7. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

Ficha de Proceso de

FP-MC Ficha de Proceso Mejora Continua

CO-PRC-002-A2 Registro Registro de Incidencia
con Proveedor
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3. Objeto.
Establecer los principios y criterios para la programacion, realizacion y
documentacioén de las auditorias del Sistema de Gestidén de Calidad.
4. Aplicabilidad.

Este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestion de Calidad de
MECANIZADOS MM.
5. Desarrollo.

Las auditorias se realizan para comprobar que el Sistema de
Gestion de Calidad satisface permanentemente los requisitos exigidos por la
normativay sus procedimientos.

Estas auditorias se llevaran a cabo a intervalos planificados o
cuando se prevea un cambio importante en el Sistema de Gestion de Calidad,
procesos, servicios o para el seguimiento de Acciones Correctoras.

Con las auditorias programadas se pretende:

e Determinar la conformidad de los elementos del SGC con las
exigencias especificas.

e Mejorar el SGC.

e Satisfacer exigencias reglamentarias.
e Permitir el registro del sistema auditado.

A) Planificacion de Auditorias:

- La planificacibn de auditorias aprobada asegurard la revision
completa del Sistema de Gestion de Calidad anualmente.

- Cualquier desviacién respecto a la planificacion original sera
debidamente justificada.

B) Plan de auditoria
Este debe incluir:

- Objetivo y campo de aplicacion
- Departamentos implicados
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Documentos de referencia (Normas y Procedimientos aplicables)
- Miembros del Equipo Auditor

Fechas de la auditoria

Reuniones a mantener con el auditado

C) Reunion de apertura

Antes de comenzar la auditoria, tendré lugar una reunion de
apertura con el responsable del departamento auditado al que se le
informara sobre el alcance de la misma, se determinaran los
interlocutores y se aclarara cualquier duda que pudiera surgir.

D) Observacion y recogida de pruebas

La informacién recogida en la auditoria se reflejara en los
impresos MC-PRC-006-A1 y MC-PRC-006-A2, y tendrd como Unica
finalidad la elaboracion del informe de auditoria (ver anexo a este
procedimiento).

E) Informe de la auditoria
El informe de la auditoria debe reflejar:

- ldentificacion de los miembros del equipo de auditoria y los
representantes del auditado.

- El objetivo y el campo de aplicacion de la auditoria.

- Los detalles del plan de auditoria.

- Las fechas de auditoria.

- La identificacion de los documentos de referencia respecto a los
cuales se ha realizado la auditoria.

- Las observaciones de no-conformidades

Para la realizacion del informe de auditoria se utilizaran el formato
incluido en el ANEXO de este procedimiento.

F) Reunion de Clausura

Al finalizar la auditoria el equipo auditor mantendra una
reunion con el auditado. El objeto sera presentar las observaciones
recogidas, de forma que se asegure que el auditado comprende
claramente las conclusiones de la auditoria y/o dar la oportunidad de
aclarar temas al auditor.
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Las no-conformidades detectadas deberan corregirse de
acuerdo con lo establecido en los procedimientos de Accion Correctiva
(MC-PRC-003), Accion Preventiva (MC-PRC-004). Entre la realizacion
de la auditoria y la propuesta de acciones correctoras no debera
transcurrir mas de un mes. Sera funcidon del responsable del area
auditada la realizacién y control de las acciones correctoras.

6. Registros.

Los informes de auditorias junto con el registro de resultados seran
conservados por la Gerencia. Esta hara también un seguimiento de las
acciones correctoras en el area donde se hayan aplicado, para comprobar su
efectividad.

7. Personal Responsable

El Responsable de Calidad designado por la empresa es el encargado
de:

- Gestionar y preparar las auditorias de Calidad

- Designar a los auditores

- Aprobar el plan de auditorias.
Sera responsabilidad de los auditores, el realizar la auditoria, cumplimentar los
informes y comprobar las acciones correctoras establecidas.

8. Documentos aplicables.

= 1S09001:2000

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

Auditoria sobre

MC-PRC-006-A1 Registro conformidad de la norma

Auditoria sobre

MC-PRC-006-A2 Registro Procesos/Procedimientos
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LISTADO DE VERIFICACION DE LA NORMA 1SO 9001:2000

4 Sistema de Administracion (Gestién) de la Calidad
4.1 Requisitos Generales

La organizacion debe establecer, documentar, instrumentar (implementar) y mantener un sistema de administracion
(gestién) de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta norma internacional.

La organizacién debe:

a) Identificar los procesos necesarios para el sistema de administracion (gestién) de la calidad y su aplicacién a
través de la organizacion (véase 1.2).

b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos;

c) Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como el control de
estos procesos sean efectivos;

d) Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacidon necesarios para apoyar la operacién y el monitoreo
(seguimiento) de estos procesos;

e) Llevar a cabo un proceso de monitoreo (seguimiento), mediciény analisis de estos procesos, e

f)  Instrumentar (implementar) las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de estos procesos.

La organizacion debe administrar (gestionar) estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta norma internacional.
En los casos en que la organizacion opte por contratar externamente cualquier proceso que afecte la conformidad del

producto con los requisitos, la organizacién debe asegurarse de controlar tales procesos. El control sobre dichos procesos
contratados externamente debe estar identificado dentro del sistema de administracion (gestion) de la calidad.

NOTA — Los procesos necesarios para el sistema de administracion (gestion) de la calidad a los que se ha hecho
referencia anteriormente deberian incluir los procesos para las actividades de gestion, la provision de recursos, la
realizacion del producto y las mediciones.

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades
La documentacién del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

a) declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de la calidad;

b) un manual de calidad;

c) los procedimientos documentados requeridos en esta norma internacional;

d) los documentos necesitados por la organizacion para asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control
de sus proceso; y

e) los registros requeridos por esta norma internacional (véase 4.2.4.)

NOTA 1 — Cuando aparezca el término “procedimiento documentado” dentro de esta norma internacional, significa que
el procedimiento sea establecido, documentado, instrumentado (implementado) y mantenido.

NOTA 2 — La extensién de la documentacion del sistema de administracion (gestién) de la calidad puede diferir de una
organizacion a otra debido a:

a) el tamafio de la organizacion y el tipo de actividades;

b) la complejidad de los procesos y sus interacciones; y

c) la competencia del personal.

NOTA 3 — La documentacion puede estar en cualquier formato o tipo de medio.

4.2.2 Manual de Calidad
La organizacion debe establecer y mantener un manual de calidad que incluya:

a) el alcance del sistema de administracion (gestion) de la calidad, incluyendo los detalles y la justificacion de
cualquier exclusion (véase 1.2);

b) los procedimientos documentados establecidos por el sistema de administracion (gestién) de la calidad, o
referencia a los mismos; y
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c) unadescripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de administracion (gestién) de la calidad.

4.2.3 Control de los Documentos

Los documentos requeridos por el sistema de administracion (gestion) de la calidad deben controlarse. Los registros son
un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos citados en 4.2.4

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision;

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente;

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos;

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentren disponibles en los
puntos de uso;

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilimente identificables;

f)  asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y se controla su distribucion; y

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificacion adecuada en el caso de
gue se mantengan por cualquier razén.

4.2.4 Control de los Registros

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como
de la operacion eficaz del sistema de administracion (gestion) de la calidad. Los registros deben permanecer legibles,
facilmente identificables y recuperables. Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los controles

necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion
de los registros.

Pregunta Comentarios
Ref. (Los comentarios en letra itdlica no son parte de la norma) [evidencia - datos - p|an de
recoleccién de informacion]

4.1

Requisitos Generales — Evaluados durante la revisién documental

4.2

Requisitos de la Documentacion

4.2.1 | Generalidades — Evaluados durante la revisiéon documental

4.2.2 | Calidad - Evaluados durante la revision documental

4.2.3 | Control de documentos — ¢se cuenta con un

procedimiento documentado?

4.2.3 | ¢ Estén siendo aprobados los documentos para

a | revisar su adecuacion antes de ser publicados?

4.2.3 | ¢ Estan los documentos siendo revisados y

b | actualizados, conforme sea necesario, y luego
sujetos nuevamente a un proceso de aprobacion?

4.2.3 | ¢, Se cuenta con un método para identificar la

c | version actual del documento?

4.2.3| ¢ Se encuentran los documentos (procedimientos,

d | instrucciones) disponibles en los sitios en donde
requieren ser utilizados (sitios en donde se llevan a
cabo las actividades de calidad correspondientes)?
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4.2.3

¢ Son los documentos legibles y facilmente
identificables?

4.2.3

¢ Estan siendo identificados los documentos
externos? ¢ Esta siendo controlada la distribucién
de dichos documentos externos?

4.2.3

¢Estan adecuadamente identificados aquellos
documentos obsoletos (retenidos por razones
legales o por preservacion del conocimiento) para
prevenir su uso no intencional?

4.2.4

Control de Registros de Calidad

¢Se cuenta con un procedimiento instrumentado
para la identificacién, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de
los registros?

¢ Se controlan y mantienen los siguientes registros?

. Revisién de la direccion (5.6.1)

. Capacitacion del personal (6.2.2 )

. Requisitos para la realizacién del proceso y producto
(7.1d)

. Revision de los requisitos del cliente (7.2.2)

. Elementos de entrada para el disefio (7.3.2)

. Revisiones del disefio (7.3.4)

. Design verification (7.3.5)

. Registros de validacion de los resultados (7.3.6)

. Revision de cambios al disefio (7.3.7)

. Evaluacién de proveedores (7.4.1)

. Validacién de procesos especiales (7.5.2 d)

. Identificacion del producto (7.5.3)

. Producto propiedad del cliente dafiado o perdido
(7.5.4)

. Bases para calibraciéon cuando no hay normas de
referencia (7.6 a)

. Resultados de la calibracién (7.6)

. Validez de mediciones anteriores cuando el equipo se
encontrd fuera de calibracién (7.6)

. Resultados de las auditorias (8.2.2)

. Verificacion de que el producto ha sido aprobado
(8.2.4)

. No conformidades (8.3)

. Resultados y acciones correctivas (8.5.2 e)

. Resultados y acciones preventivas (8.5.3 d)

5 Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromiso de la Direccion
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La alta direccion debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e instrumentacién (implementacion) del
sistema de administracion (gestion) de la calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia:

a) comunicando a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y
reglamentarios;

b) estableciendo la politica de calidad;

c) asegurando que se establecen los objetivos de la calidad;

d) llevando a cabo las revisiones de la direccion; y

e) asegurando la disponibilidad de recursos.

5.2 Enfoque al Cliente

La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinen y se cumplan con el propésito de
aumentar la satisfaccion del cliente (véanse 7.2.1y 8.2.1)

5.3 Politicade Calidad
La alta direccion debe asegurarse de que la politica de calidad:

a) sea adecuada al proposito de la organizacion;

b) incluya un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema de
administracion (gestién) de la calidad;

c) proporcione un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad;

d) seacomunicaday comprendida dentro de la organizacion; y

€) searevisada para su continua adecuacion

5 Responsabilidad de la Direccién

5.1 |Compromiso de la Direccion

¢ Se detecté evidencia del compromiso de la alta
direccion al:

a) Comunicar la importancia de cumplir los
requisitos del cliente y requisitos legales?;

b) Establecer una politica de calidad y objetivos?;
c) Llevar a cabo revisiones de la direccion?; y

d) Asegurar la disponibilidad de recursos?.
[Verificar incisos a) al d). Revise la politica de
calidad, verifique que se hayan llevado a cabo las
revisiones de la direccién y la participacion en ellas
por parte de la alta direccién. El inciso a) esta
relacionado con el 5.5.3 ¢)

5.2 |Enfoque al Cliente

¢, Se ha asegurado la alta direccion de que se
hayan determinado y cumplido con los requisitos
del cliente con el objetivo de aumentar la
satisfaccion del mismo?

[Este requisito esta directamente relacionado con el
7.2.1 (determinacion de los requisitos y con el 8.2.1
monitoreo (medicién y seguimiento) de la
satisfaccion del cliente.]
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5.3 | Politica de Calidad

a) ¢Es la politica de calidad adecuada al propdsito
de la organizacién?

b) ¢lIncluye esta politica un compromiso para el
cumplimiento con los requisitos y el
mejoramiento continuo?

c) ¢Ofrece esta politica un marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos?

d) ¢Esta politica ha sido comunicada y
comprendida?

e) ¢Estéa siendo revisada esta politica para
verificar su adecuacion continua?

[Nota: Esta revision esté directamente relacionada

con la revisién de la direccion (5.6) para la

verificacion de la adecuacion del sistema de
calidad]

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la Calidad

La alta direccion debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos necesarios para cumplir con los
requisitos del producto [véase 7.1 a)], se establecen en las funciones y niveles pertinentes dentro de la organizacion. Los
objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de calidad.

5.4.2 Planificacién del Sistema de Administracién (Gestién) de la Calidad
La alta direccion debe asegurarse de que:

a) la planificacién del sistema de administracién (gestion)de la calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos
citados en 4.1, asi como los objetivos de la calidad; y

b) se mantiene la integridad del sistema de administracién (gestion) de la calidad cuando se planifican e
implementan cambios en éste.

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién
5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas dentro
de la organizacion.

5.5.2 Representante de la Direccion
La alta direccion debe designar un miembro de la direccién quien, con independencia de otras responsabilidades, deba
tener la responsabilidad y autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, instrumenten (implementen) y mantengan los procesos necesarios para el
sistema de administracién (gestion) de la calidad;

b) informar a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad y de cualquier necesidad de
mejora; y

c) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacion.

NOTA - La responsabilidad del representante de la direccién puede incluir relaciones con partes externas sobre
asuntos relacionados con el sistema de administracion (gestion) de la calidad.

5.5.3 Comunicacioén Interna
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La alta direccion debe asegurarse que se establezcan los procesos de comunicacion apropiados dentro de la organizacion
y de que la comunicacion se efectla considerando la eficacia del sistema de administracion (gestion) de la calidad.

5.4 | Planificacion

5.4. [ Objetivos de la Calidad

1

5.4.| ¢ Se cuentan con objetivos para cada funcion y nivel

1-1 | relevante dentro de la organizacion? ¢ Es posible
medir estos objetivos y son éstos consistentes con
la politica de calidad incluyendo un compromiso
para el mejoramiento continuo?
[Nota: Determine cuales son las funciones
relevantes (por ejemplo a través de un
organigrama) y verifique que cada funcion cuente
con objetivos].

5.4.| ¢ Estos objetivos incluyen aquellos aspectos

1-2 | necesarios para cumplir con los requisitos de los
productos y/o servicios ofrecidos?
[Nota: Este requisito esta directamente relacionado
con el 7.1. Por ejemplo, los objetivos deben incluir
los requisitos del producto tales como el nivel de
pureza o tolerancias. Podria haber una matriz (no
€s un requisito) que muestre la relacion entre los
objetivos y los requisitos del producto y/o del
servicio].

5.4. | Planificacion de la Calidad

2

5.4.| ¢ Se estan llevando a cabo actividades de

2-1 | planificacién encaminadas hacia el cumplimiento de
los objetivos de calidad como lo indica 4.17?

5.4. | ¢ Esta planificacion de la calidad incluye:

2-2 | - Los procesos del sistema de administracion

(gestioén) de la calidad?

- Los recursos necesarios?

- El mejoramiento continuo?

[Los planes deberan incluir las tres areas
anteriormente indicadas. Los “procesos” se refieren
a los procesos de realizacion del producto
indicados en el elemento 7]
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5.4.

¢ Se planifican y controlan los cambios
organizacionales? ¢ Se mantiene la integridad del
sistema durante el cambio? [Nota: Se puede
controlar un proceso al contar con un método y al
generar registros de las acciones tomadas]

5.5

Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién

5.5.

Responsabilidad y Autoridad

¢ Se han definido y comunicado las
responsabilidades y autoridades?

[Estas podrian estar definidas por medio de
descripciones de puesto y comunicadas por medio
de organigramas, perfiles de puesto, etc.]

5.5.

Representante de la Direccién

5.5.
2a

¢Ha nombrado la alta direccién a un miembro de la
misma, con autoridad y responsabilidad definidas
para asegurar que se hayan establecido,
instrumentado y mantenido los requisitos del
sistema de administracion (gestion) de la calidad [El
representante de la direccion podria ser también un
representante ante grupos externos.]

5.5.
2b

¢ El representante de la direccion cuenta con la
autoridad para reportar a la gerencia el desempefio
del sistema de calidad para su revision y
mejoramiento?

5.5.
2c

¢El representante de la direccion cuenta con la
autoridad para asegurar que se promueva la toma
de conciencia de los requisitos del cliente dentro de
la organizacion? [relacionado directamente con 5.1

a)l

Comunicacion Interna

¢ Esta siendo comunicada la informacion acerca de
la efectividad del sistema de administracion
(gestion) de la calidad a diversas funciones y
niveles de la organizacién? [Se cuenta con
evidencia que demuestre esta comunicacién, por
ejemplo, a través de correos, fax, juntas, etc]
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5.6 Revision por la Direccién

5.6.1 Generalidades

La alta direccion debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestion de la calidad de la organizacion para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de administracion (gestion) de la calidad,
incluyendo la politica de calidad y los objetivos de la calidad.

Deben mantenerse registros de las revisiones por la direccién (véase 4.2.4)

5.6.2 Informacion Para la Revisién
La informacién de entrada para la revisiéon de la direccion debe incluir:

a) resultados de auditorias;

b) retroalimentacion del cliente;

c) desempefio de los proceso y conformidad del producto;

d) estado de las acciones correctivas y preventivas;

e) acciones de seguimiento de anteriores revisiones de la direccion;

f)  cambios que podrian afectar el sistema de administracion (gestion) de la calidad; y
g) recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la Revision
Los resultados de la revisién por la direccion deben incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con:

a) la mejora de la eficacia del sistema de administracién (gestion) de la calidad y sus procesos;
b) la mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente; y
c) las necesidades de recursos.

5.6 Revisién de la Direccion

5.6.1 Generalidades

5.6.1-1 | Se estén llevando a cabo revisiones de la direccion
a intervalos planificados?

Nota: Se deberd llevar a cabo una revisién de la
direccion bajo la norma 1SO 9001-2000 antes de
proceder con la actualizacion desde la versién SO
9000-1994

5.6.1-2 | ¢ Esté la alta gerencia revisando el sistema de
calidad para asegurar su continua conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas?

5.6.1-3 | ¢ Estan siendo evaluadas las oportunidades de
mejora y los cambios requeridos por el sistema de
administracion (gestion) de la calidad, incluyendo
su politica y objetivos?
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5.6.1-4 | ¢ Se cuenta con registros?

5.6.2 |Informacion parala Revision

5.6.2-1 | Esta revision incluye:

a. resultados de auditorias,

b. retroalimentacion del cliente,

c. desempefio y cumplimiento del producto,

d. estado de las acciones correctivas y preventivas,
e. seguimiento de revisiones anteriores,

f. cambios que pudieran afectar al sistema de
administracion (gestion) de la calidad, y

g. recomendaciones para su mejoramiento.

[Esto también esta directamente relacionado con
8.2.1 para la satisfaccion del cliente y resultados de
las auditorias internas, 8.2.2]

5.6.3 Resultados de la Revisidn

¢lIncluye la toma de decisiones y acciones
relacionadas con:

a. el mejoramiento del sistema de administracion
(gestion) de la calidad y sus procesos,

b. Mejoramiento del producto relacionado con los
requisitos del cliente?

c. los recursos necesarios?

6 ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de Recursos

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:
a) Instrumentar (implementar) y mantener el sistema de administracién (gestion) de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia; y
b)  Aumentar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

6.2 Recursos Humanos

6.2.1 Generalidades
El personal que realice trabajos que afecten la calidad del producto debe ser competente con base a su educacion,
formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

6.2.2 Competencia, Toma de Concienciay Formacion

La organizacion debe:
a) determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la calidad del producto;
b)  proporcionar formacién o tomar otras acciones para satisfacer dichas necesidades;
c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas;
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d) asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de cémo
contribuyen al logro de los objetivos de calidad; y
e) mantener los registros apropiados de educacion, formacién, habilidades y experiencia (véase 4.2.4).

6.3 Infraestructura

La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos del producto. La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados;

b) equipo para los procesos, (tanto hardware como software); y

c) servicios de apoyo (tales como transporte o comunicacion).

6.4 Ambiente de Trabajo

La organizacion debe determinar y administrar (gestionar) el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con
los requisitos del producto.

6 Administraciéon de Recursos

6.1 |Provision de Recursos

¢Han sido identificados y proporcionado los
recursos para:

a. implementar, mantener y mejorar continuamente
el Sistema de Gestion de la Calidad?

b. aumentar la satisfaccion del cliente?

[Enlazado con 5.4.2y7.1).

6.2 Recursos Humanos

6.2.1 | Generalidades

¢Es competente (capacidad demostrada para
aplicar su conocimiento y habilidades)el
personal que desempefia funciones de calidad que
afectan al producto? ¢Ha sido basada dicha
competencia en la educacion, capacitacion,
habilidades y experiencia?

6.2.2 | Competencia, Toma de Concienciay Formacién

6.2.2 | ¢ La organizacion ha

-1 | - Determinado la competencia necesaria para aquel
personal que tiene efecto sobre la calidad del
producto?
- Proporcionado formacion (capacitacion) o tomado
otras acciones al respecto?
- Evaluado la efectividad de las acciones?

6.2.2 | Asegurado que el personal sea consciente de la
-2 | pertinencia e importancia de sus actividades y
como contribuyen con los objetivos de calidad?

6.2.2 | ¢ Se cuenta con registros acerca de la educacion,
-3 | formacién (capacitacion), habilidades y experiencia
segun sea requerido?

6.3 |Infraestructura

¢ Ha determinado, proporcionado y mantenido la
organizacion la infraestructura necesaria para
lograr el cumplimiento con los requisitos del
producto? (edificios, espacios, procesos,
equipos/programas (hardware/software) y servicios
de apoyo).




MECANIZADGS MC-PRC-006-A1

MM

AUDITORIA INTERNA

6.4 |Ambiente de Trabajo

¢Ha sido determinado y administrado el ambiente
de trabajo necesario para cumplir con los requisitos
del producto? [La organizacién puede incluir
aspectos tales como las condiciones de seguridad
e higiene; métodos de trabajo; ética del sitio de
trabajo; condiciones de trabajo, ergonomia, etc.]

7 REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto

La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realizacion del producto. La planificacion de la
realizacion del producto debe ser coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de administracion
(gestién) de la calidad (véase 4.1).

Durante la planificacion de la realizacion del producto, la organizacion debe determinar, cuando sea apropiado, lo
siguiente:

a) los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto;

b) la necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos para el producto;

c) las actividades requeridas de verificacion, validacién, monitoreo (seguimiento), inspeccion y ensayo/prueba
especificas para el producto asi como los criterios para la aceptacién del mismo; y

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de realizacion y el producto
resultante cumplen los requisitos (véase 4.2.4).

El resultado de esta planificacion debe presentarse de forma adecuada para la metodologia de operacion de la
organizacion.

NOTA 1 — Un documento que especifica los procesos del sistema de administracion (gestion) de la calidad (incluyendo los
procesos de realizacion del producto) y los recursos que deben aplicarse a un producto, proyecto o contrato especifico,
puede denominarse como un plan de calidad.

NOTA 2 — La organizacién también puede aplicar los requisitos citados en 7.3 para el desarrollo de los procesos de
realizacion del producto.

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.2.1 Determinacion de los Requisitos Relacionados con el Producto
La organizacion debe determinar:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega y las
posteriores a la misma;

b) los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado o para el uso previsto,
cuando sea conocido;

c) los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto; y

d) cualquier requisito adicional determinado por la organizacion.

7.2.2 Revisidn de los Requisitos Relacionados con el Producto

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta revision debe efectuarse antes de que la
organizacioén se comprometa a proporcionar un producto al cliente (por ejemplo envio de ofertas, aceptacién de contratos o
pedidos, aceptacion de cambios en los contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:

a) estan definidos los requisitos del producto;
b) estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente;

y
c) la organizacion tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revision y de las acciones originadas por la misma (véase 4.2.4).
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Cuando el cliente no proporcione una declaracién documentada de los requisitos, la organizacion debe confirmar los
requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se cambien los requisitos del producto, la organizacion debe asegurarse de que la documentacion pertinente sea

modificada y de que el personal correspondiente sea conciente de los requisitos modificados.

NOTA - En algunas situaciones, tales como las ventas por internet, no resulta practico efectuar una revision formal de cada
pedido. En su lugar, la revisién puede cubrir la informacién pertinente del producto, como son los catélogos o el material

publicitario.

7.2.3 Comunicacion con el Cliente
La organizacion debe determinar e instrumentar (implementar) disposiciones eficaces para la comunicacién con los
clientes, relativas a:

a) lainformacion sobre el producto;
b) las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones; y
c) laretroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.
7 Realizacion del Producto
7.1 | Planificacion del proceso de realizacion
7.1 -1| ¢Han sido planificados y desarrollados los procesos
necesarios para la realizacién del producto?
[Busque informacién documentada tales como
procedimientos o diagramas. Podria tratarse de un
plan general o planes individuales de la realizacion
del producto]
7.1 -2 | ¢Ha sido determinado lo siguiente:?

a. los objetivos para el producto, proyecto o
contrato?

b. la necesidad de establecer procesos y
documentacién, asi como proporcionar los
recursos?

c. las actividades de verificacion, validacion,
seguimiento (monitoreo), inspeccién, pruebas y
criterios requeridos para determinar la aceptacion
del producto?

d. los registros necesarios para determinar que se
ha cumplido con los requisitos?

7.2

Procesos Relacionados con el Cliente
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7.2. | Determinacion de los requisitos del producto
a. Especificados por el cliente
b. Necesarios pero no establecidos por el cliente,
c. Legalesy reglamentarios
d. Requisitos adicionales definidos por la
organizacion
[Esta es una lista prescriptiva. Verifique que estos
articulos hayan sido revisados por ejemplo al llevar
a cabo las actividades de revision de los requisitos
del cliente. Podria haber una no conformidad, por
ejemplo, si no hubieran sido determinados
aquellos requisitos requeridos por el cliente
aungue éste no los hubiera especificado.]
7.2. | Revision de los requisitos del producto
2
7.2. | ¢Han sido revisados los requisitos (contratos,
2-1 | acuerdos u ordenes) previo a la aceptacion del
compromiso en cuestion?
7.2. | ¢Estan siendo mantenidos los registros de la
2-2 | revision y las actividades de seguimiento
correspondientes?
7.2. | ¢Han sido los requisitos del producto claramente
2-3 | definidos?
7.2. | ¢Estan siendo solucionados aquellos requisitos
2-4 | que difieren de los acuerdos previos (en contratos
0 acuerdos)?
7.2. | ¢Estan siendo revisados los requisitos del cliente
2-5 | para asegurar que la organizacion tiene la
capacidad para cumplir con ellos?
7.2. | Cuando los requisitos no sean por escrito, ¢estan
2-6 | siendo confirmados antes de su aceptacion?
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7.2. | Cuando hay cambios en las érdenes, ¢estan

2-7 | siendo modificados los documentos pertinentes?
¢esta siendo notificado el personal
correspondiente?

7.2. | Comunicacién con el cliente

3 ¢Ha definido la organizacion los requisitos

necesarios de comunicacién respecto a:

a) Informacién del producto y/o servicio?

b) Informacién, contratos, manejo y modificacion
de las 6rdenes?

¢) retroalimentacion del cliente incluyendo quejas

de cliente?

7.3 Disefio y Desarrollo

7.3.1 Planificacién del Disefio y Desarrollo
La organizacion debe planificar y controlar el disefio y desarrollo del producto.
Durante la planificacion del disefio y desarrollo la organizacion debe determinar:

a) las etapas del disefio y desarrollo;
b) larevision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del disefio y desarrollo, y
c) las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

La organizacion debe administrar (gestionar) las interfaces entre los diferentes grupos involucrados en el disefio y
desarrollo para asegurarse de una comunicacion eficaz y una clara asignacién de responsabilidades.

Los resultados de la planificacion deben actualizarse, segin sea apropiado, a medida que progresa el disefio y desarrollo.

7.3.2 Elementos de Entrada para el Disefio y Desarrollo
Deben determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos del producto y mantenerse registros (véase
4.2.4). Estos elementos de entrada deben incluir:

a) los requisitos funcionales y de desempefio;

b) los requisitos legales y reglamentarios aplicables;

c) lainformacion proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable; y

d) cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

Estos elementos deben revisarse para verificar su adecuacion. Los requisitos deben estar completos, sin ambigliiedades y
no deben ser contradictorios.

7.3.3 Resultados del Disefio y Desarrollo
Los resultados del disefio y desarrollo deben proporcionarse de tal manera que permitan la verificacion respecto a los
elementos de entrada para el disefio y desarrollo, y deben aprobarse antes de su liberacion.

Los resultados del disefio y desarrollo deben:

a) cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo;

b)  proporcionar informacion apropiada para la compra, la produccién y la prestacién del servicio;
c) contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto; y

d) especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para el uso seguro y correcto.

7.3.4 Revisién del Disefio y Desarrollo
En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistematicas del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado
(véase 7.3.1):

a) Para evaluar la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir los requisitos; e
b) Para identificar cualquier problemay proponer las acciones necesarias.
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Los participantes en dichas revisiones deben incluir representantes de las funciones relacionadas con la(s) etapa(s) de
disefio y desarrollo que se esta(n) revisando. Deben mantenerse registros de los resultados de las revisiones y de
cualquier accion necesaria (véase 4.2.4).

7.3.5 Verificacién del Disefio y Desarrollo

Se debe realizar la verificacion, de acuerdo con lo panificado (véase 7.3.1) para asegurarse de que los resultados del
disefio y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos de entrada del disefio y desarrollo. Deben mantenerse
registros de los resultados de la verificacion y de cualquier acciéon que sea necesaria (véase 4.2.4).

7.3.6 Validacién del Disefio y Desarrollo

Se debe realizar la validacion del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado (véase 7.3.1) para asegurarse de que el
producto resultante es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicacion especificada o uso previsto, cuando sea
conocido. Siempre que sea factible, la validacion debe completarse antes de la entrega o instrumentacion (implementaciéon)
del producto. Deben mantenerse registros de los resultados de la validacion y de cualquier accion que sea necesaria
(véase 4.2.4).

7.3.7 Control de los Cambios del Disefio y Desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse registros. Los cambios deben revisarse,
verificarse y validarse, segun sea apropiado, y aprobarse antes de su instrumentacion (implementacion). La revision de los
cambios del disefio y desarrollo debe incluir la evaluacion del efecto de los cambios en las partes constitutivas y en el
producto ya entregado.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revision de los cambios y de cualquier accion que sea necesaria
(véase 4.2.4).

7.3 Disefio y/o Desarrollo

7.3.1 | Planificacion del Disefio y/o Desarrollo

7.3.1- | ¢ Se cuenta con planes del proyecto que

1| determinen las etapas del disefio, las actividades
de revision-verificacion-validacion y la
responsabilidad y autoridad? [la verificacion y
validacion son etapas del disefio]

7.3.1- | ¢ Estan siendo administradas las interfases entre
2 | diferentes grupos de disefio y verificacion para
asegurar la comunicacion efectiva y clarificar las
responsabilidades?

7.3.1- | ¢ Estan siendo actualizados los planes conforme
3 | avanza el proyecto?

7.3.2 | Elementos de Entrada para el Disefio y
Desarrollo

7.3.2- | ¢ Estan siendo definidos y documentados los
1| requisitos funcionales y de desempefio del
producto?

7.3.2- | ¢ Estan siendo documentados los requisitos legales
2 | y reglamentarios que debe cumplir el producto?
[podria incluir normas industriales]

7.3.2- | ¢ Ha sido definida y documentada la informacion
3 | proveniente de otros disefios anteriores asi como
de otros requisitos esenciales?
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7.3.2- | ¢ Han sido revisados los requisitos para su
4 | adecuacion y estan completos, sin ambigiiedades y
sin conflicto entre ellos? ¢,Se han resuelto las areas
de conflicto en caso de haber existido éstas?
7.3.3 | Resultados del Disefio y Desarrollo
7.3.3- | ¢ ha sido entregado el disefio en una forma tal que
1 | permita la verificacion contra los elementos de
entrada?
7.3.3- | ¢ Estan cumpliendo los resultados del disefio con
2 | los requisitos de los elementos de entrada?
7.3.3- | ¢, Proporcionan los resultados del disefio la
3 | suficiente informacion para las actividades de
compras, produccién y entrega del servicio? [Podria
basarse en algun tipo de plan de transicién o plan
de arranque]
7.3.3-| ¢, Los resultados del disefio contienen o hacen
4 | referencia a los criterios de aceptacion? [Podrian
incluir aspectos tales como dimensiones,
tolerancias y atributos, durabilidad, seguridad,
confiabilidad, mantenibilidad (capacidad para darle
mantenimiento), condiciones de operacion,
validacién de sistemas computacionales, software,
validacidn estadistica de inspecciones y pruebas
conforme el nivel estadistico de confianza
correspondiente, etc.]
7.3.3- | ¢ Los resultados del disefio han identificado los
5 | requisitos esenciales para la seguridad y uso
adecuado del producto? [Dentro de estos podrian
incluirse los siguientes: funcionamiento,
almacenamiento, manejo, mantenimiento,
disposicion (eliminacion), confiabilidad y
mantenibilidad (capacidad para su mantenimiento),
ciclo de vida, fallas del producto/proceso, etc.]
7.3.3- | ¢ Estan siendo documentados los resultados del
6 | disefio antes de ser liberados?
7.3.4 | Revisién del Disefio y Desarrollo
7.3.4- | ¢ Se estan llevando a cabo revisiones sistematicas
1| del disefio en etapas apropiadas?
7.3.4- | ¢ Estan incluyendo las revisiones la evaluacion de
2 | la capacidad para cumplir con los requisitos y la
identificacion de los problemas asi como la
propuesta de las acciones de seguimiento
requeridos?
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7.3.4-

¢Las juntas de revision del disefio incluyen la
participacion de todas las funciones y/o
especialistas relacionados con la etapa del disefio
en cuestion?

7.3.4-

¢, Se cuenta con los registros de los resultados de
las revisiones y las acciones correspondientes?

7.3.5

Verificacion del Disefio y Desarrollo

7.3.5-

¢ Estan siendo verificados los resultados del disefio
para determinar su cumplimiento con los criterios
de los elementos de entrada? [algunos ejemplos
son: pruebas, célculos alternativos, comparacion
con disefos similares, prueba de prototipos,
simulacion, etc.]

7.3.5-

¢ Estan siendo registrados los resultados de la
verificacion y las acciones de seguimiento
correspondientes?

7.3.6

Validacion del Disefio y Desarrollo

7.3.6-

¢, Se esta llevando a cabo la validacién de acuerdo
con un plan (7.3.1) que asegure el cumplimiento
con los requisitos y usos pretendidos? [En estas
actividades se podria incluir la evaluacion del
producto o servicio final para asegurar el
cumplimiento con su especificacion al igual que con
los requisitos de desempeiio.]

7.3.6-

En donde esto sea posible, ¢ se esta llevando a
cabo la validacion antes de su proceso de entrega
0 instrumentacién (implementacién)? [no es posible
validar algunos disefios sino hasta que éstos
hayan sido instalados o0 ensamblados en su lugar
de uso]

7.3.6-

¢ Estan siendo registrados los resultados de la
validacién del disefio y sus correspondientes
acciones de seguimiento?

7.3.7

Control de los Cambios del Disefo

7.3.7-

¢ Estan siendo identificados y registrados los
cambios del disefio?

7.3.7-

¢ Estan siendo revisados, verificados, validados y
aprobados los cambios antes de ser
implementados? [este proceso de cambio debe
seguir la misma ruta de verificacion que el original]
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7.3.7- | ¢ Estan siendo evaluados los cambios para
3 | determinar su efecto sobre sus componentes y
productos entregados?

7.3.7- | ¢ Estan los cambios y sus correspondientes
4 | acciones de seguimiento siendo documentadas
(registradas)?

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de Compras

La organizacion debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados. El tipo y
alcance del control aplicado al proveedor y al producto adquirido debe depender del impacto del producto adquirido en la
posterior realizacion del producto o sobre el producto final.

La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcion de su capacidad para suministrar productos de
acuerdo con los requisitos de la organizacion. Deben establecerse los criterios para la seleccion, la evaluacion y la re-
evaluacion. Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier acciéon necesaria que se
derive de las mismas (véase 4.2.4).

7.4.2 Informacion de las Compras
La informacion de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo, cuando sea apropiado:

a) requisitos para la aprobacién del producto, procedimientos, procesos y equipos;
b) requisitos para la calificacion del personal; y
c) requisitos del sistema de administracion (gestién) de la calidad.

La organizacion debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra especificados antes de comunicarselos al
proveedor.

7.4.3 Verificacion de los Productos Comprados
La organizacion debe establecer e instrumentar (implementar) la inspeccion u otras actividades necesarias para
asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de compra especificados.

Cuando la organizacion o su cliente quieran llevar a cabo la verificacién en las instalaciones del proveedor, la organizacion
debe establecer en la informacién de compra las disposiciones para la verificacion pretendida y el método para la liberacién
del producto.

7.4 Compras

7.4.1 | Proceso de Compras
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7.4.1-

¢ Se cuenta con los controles necesarios del
proceso de compras que asegure que el producto o
servicio comprado cumplen con los requisitos?

¢, Dependen estos controles del tipo y alcance del
efecto sobre la realizacién del producto o sobre el
producto final? [Algunos ejemplos para cumplir con
este requisito son: inspeccidn de recibo, verificacién
a través de pruebas funcionales, evaluacion y
pruebas de desempefio, resultados de capacidad
del proceso, verificacion del proveedor (Certificados
de Cumplimiento, inspecciones previas (antes de
despachar el producto de las instalaciones del
proveedor). Se podria demostrar el control en base
al cumplimiento con métodos especificados y los
registros correspondientes. Para muchas
organizaciones de servicio, el proceso de compras
no representa un area critica como ocurre para
organizaciones de manufactura.]

7.4.1-

¢ Estan siendo evaluados y seleccionados los
proveedores de acuerdo con su capacidad para
entregar productos que cumplan con los requisitos
de la organizacion?

7.4.1-

¢, Se cuenta con criterios para la evaluacion, re-
evaluacion y seleccion de proveedores? [Un nuevo
requisito que, para propdsitos practicos, ya existia
anteriormente]

7.4.1-

¢Muestran los registros de los proveedores la
evaluacién y acciones de seguimiento
correspondientes?

7.4.2

Informacién de Compras

7.4.2-

¢, Se describe al producto ordenado en la
informacién de compras (contratos, 6rdenes de
compras)? [podrian ser aspectos tales como tipos,
clases, estilos, grados, modelos, nimeros de parte,
etc.]
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7.4.2-

De ser necesario, ¢ Se han descrito los requisitos,
procedimientos, procesos y equipos para la
aprobacion del producto?

7.4.2-

De ser necesario, ¢se han identificado los
requisitos en cuanto a la calificacion del personal?

7.4.2-

De ser necesario, ¢se han identificado en los
documentos de compra los requisitos en cuanto al
sistema de administracion (gestién) de la calidad
del proveedor? [Tales como ISO 9001 u otras
normas internacionales.]

7.4.2-

¢ Se ha asegurado la organizacién de la adecuacion
de los documentos de compras antes de hacerlos
llegar al proveedor?

7.4.3

Verificacion del Producto Comprado

7.4.3-

¢ Se cuenta con actividades de inspeccidn o de otro
tipo para asegurar que el producto comprado
cumpla con los requisitos?

7.4.3-
2

Cuando la organizacidn o su cliente requieran llevar
a cabo verificaciones en el sitio de trabajo del
proveedor, ¢los documentos de compras indican
los acuerdos y métodos para llevar a cabo dicha
verificacion en las instalaciones del proveedor?

7.5 Produccién y Prestacién del Servicio
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7.5.1 Control de la Produccion y de la Prestacién del Servicio
La organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccién y la prestacion del servicio bajo condiciones controladas. Las
condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable:

a) ladisponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto;

b) la disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario;

c) el uso del equipo apropiado;

d) ladisponibilidad y utilizacién de dispositivos de medicién y monitoreo (seguimiento);

e) lainstrumentacion (implementacion) de actividades de medicién y monitoreo (seguimiento); y

f)  lainstrumentacién (implementacion) de actividades de liberacién, entrega y aquellas posteriores a la entrega.

7.5.2 Validacion de los Procesos de la Produccién y de la Prestacion del Servicio

La organizacion debe validar aquellos procesos de produccién y de prestacion del servicio donde los productos resultantes
no puedan verificarse mediante actividades de monitoreo (seguimiento) o medicion posteriores. Esto incluye a cualquier
proceso en el que las deficiencias se hagan aparentes Unicamente después de que el producto esté siendo utilizado o se
haya prestado el servicio.

La validacion debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados planificados.
La organizacion debe establecer las disposiciones para estos procesos, incluyendo, cuando sea aplicable:

a) los criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos;
b) la aprobacién de equipos y calificacién del personal;

c) el uso de métodos y procedimientos especificos;

d) los requisitos de los registros (véase 4.2.4); y

e) larevalidacion.

7.5.3 Identificacion y Rastreabilidad (Trazabilidad)
Cuando sea apropiado, la organizacion debe identificar el producto por medios adecuados, a través de todo el proceso de
realizacién del producto.

La organizacion debe identificar el estado del producto con respecto a los requisitos de monitoreo (seguimiento) y
medicion.

Cuando la rastreabilidad (trazabilidad) sea un requisito, la organizacién debe controlar y registrar la identificacion unica del
producto (véase 4.2.4).

NOTA- En algunos sectores industriales, una manera de mantener la identificacion y rastreabilidad (trazabilidad), es
mediante la administracion (gestion) de la configuracion.

7.5.4 Propiedad del Cliente

La organizacién debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control de la organizacion o
estén siendo utilizados por la misma. La organizacion debe identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son
propiedad del cliente suministrados para su utilizaciéon o incorporacién dentro del producto. Cualquier bien que sea
propiedad del cliente que se pierda, deteriore o que de algin otro modo se considere inadecuado para su uso debe ser
registrado (véase 4.2.4) y comunicado al cliente.

NOTA - La propiedad del cliente puede incluir la propiedad intelectual.

7.5.5 Preservacién del Producto

La organizacion debe preservar la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al destino previsto.
Esta preservacion debe incluir la identificacion, manipulacion, embalaje, almacenamiento y proteccién. La preservacion
debe aplicarse también a las partes constitutivas de un producto.

7.5 |Producciony Prestacién del Servicio

7.5. | Control de la produccién y prestacion del
1 servicio
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7.5.

Conforme sea necesario, ¢la informacion del
producto/servicio especifica las caracteristicas del
mismo? [criterios de aceptacion]

7.5.
1-2

Conforme sea necesario, ¢,se cuenta con
instrucciones de trabajo?

7.5.
1-3

Conforme sea necesario, ¢,se utiliza el equipo en
las condiciones adecuadas para la produccién o
servicio?

[relacionado con el 6.3]

7.5.
1-4

Conforme sea requerido, ¢,se cuenta con los
dispositivos de medicién y verificacion? ¢ estan
siendo utilizados correctamente dichos
dispositivos?

7.5.
1-5

¢ Han sido implementados (instrumentados) los
procesos de liberacion, entrega y de actividades
posteriores a la entrega?

7.5.

Validacion de los Procesos

7.5.
2-1

¢ Estan siendo validados los procesos cuyos
resultados generan el producto y/o servicio y que
no pudieran ser verificados por mediciones
subsiguientes o actividades de inspeccion y
prueba?

7.5.
2-2

¢ Esta validacion demuestra que el proceso cumple
con los resultados planificados? [esta evidencia
verifica que el proceso logre los resultados
planificados?]

7.5.

¢ Se cuentan con criterios definidos para revisar y
aprobar los procesos?

75.
2-4

¢, Ha sido aprobado el equipo y calificado el
personal?

7.5.
2-5

¢ Se cuentan con los registros correspondientes?

7.5.

¢ Han sido definidos los planes adecuados para
cumplir con los requisitos de re-validacién?

7.5.

Identificacién y Rastreabilidad (Trazabilidad)

7.5.
3-1

¢ Esta siendo identificado el producto/servicio a
través de las operaciones de produccion y
prestacién del servicio (entrega e instalacién)
cuando esto sea apropiado?




MECANIZADGS MC-PRC-006-A1

MM

AUDITORIA INTERNA

7.5.| ¢ Se cuenta con los planes necesarios para
3-2 | identificar el estado del producto/servicio en
relacion a las actividades de medicion y
verificacion?

7.5.| ¢, Se cuenta con registros de identificacion Unica de
3-3 | productos individuales (o lotes) cuando la
rastreabilidad (trazabilidad) sea un requisito?

7.5. | Propiedad del Cliente

7.5.| ¢ La organizacion tiene cuidado con la propiedad
3-1 | del cliente?

7.5. | ¢ Esta siendo, identificada, verificada y protegida
4-2 | toda propiedad del cliente? [ Esto incluye la
propiedad intelectual].

7.5.| En caso de que la propiedad del cliente sufriera
4-3 | dafos, se perdiera o fuera inadecuada, ¢ esta
siendo registrada y reportada al cliente?

7.5. | Preservacion del Producto

5 ¢ Esté la organizacion preservando los requisitos de
calidad (incluyendo componentes del producto)
desde el procesamiento interno hasta la entrega al
cliente? ¢ Se estd manteniendo el cumplimiento con
los requisitos del producto/servicio a través de
actividades de identificacion, manejo, empaque,
almacenamiento y proteccion? [aplica el 7.1.
verifique que exista el plan]

7.6 Control de los Dispositivos de Monitoreo (Seguimiento) y de Medicion

La organizacion debe determinar el monitoreo (seguimiento) y la medicion a realizar, y los dispositivos de medicion y
monitoreo (seguimiento) necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los requisitos
determinados (Véase 7.2.1).

La organizacion debe establecer procesos para asegurarse de que el monitoreo (seguimiento) y medicién pueden
realizarse y se llevan a cabo de una manera coherente con los requisitos de monitoreo (seguimiento) y medicion.

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, el equipo de medicion debe:

a) calibrarse o verificarse a intervalos especificados antes de su utilizacion, comparado con patrones de medicion
rastreables (trazables) a patrones de medicion nacionales o internacionales; cuando no existan tales patrones
debe registrarse la base utilizada para la calibracion o la verificacion;

b) ajustarse o reajustarse segun sea necesario;

c) identificarse para poder determinar el estado de calibracién;

d) protegerse contra ajustes que invalidaran el resultado de la medicion; y

e) protegerse contra los dafios y el deterioro durante la manipulacion, el mantenimiento y el almacenamiento.

Ademas, la organizacion debe evaluar y registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se
detecte que el equipo no esta conforme con los requisitos. La organizacion debe tomar las acciones apropiadas sobre el
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equipo y sobre cualquier producto afectado. Deben mantenerse registros de los resultados de la calibracion y la verificacion
(véase 4.2.4).

Debe confirmarse la capacidad de los programas informaticos para satisfacer su aplicacion prevista cuando éstos se
utilicen en las actividades de monitoreo (seguimiento) y medicién de los registros especificados. Esto debe llevarse a cabo
antes de iniciar su utilizacién y confirmarse de nuevo cuando sea necesario.

NOTA - Véanse las normas ISO 10012-1 y 10012-2 a modo de orientacion.

7.6 Control de los Dispositivos de Medicién y
Seguimiento (Monitoreo)

7.6-1 | ¢ Han sido identificados los dispositivos de medicién
y seguimiento (monitoreo) necesarios para
asegurar el cumplimiento del producto con los
requisitos?

7.6-2 | ¢ Se cuenta con los procesos necesarios para
asegurar que se lleven adecuadamente las
actividades de medicion y seguimiento (monitoreo)
de acuerdo con los requisitos?

7.6a- | ¢ Estan siendo calibrados los equipos de medicion

3 |y prueba (y dispositivos de medicion) o verificados
en periodos especificados o antes de ser
utilizados?

7.6a- | ¢ Ha sido calibrado este equipo o verificado contra

4 | equipo certificado el cual tenga una relaciéon
conocida de validez a través de normas
reconocidas?

7.6a- | ¢ Se esta registrando la base para la calibraciéon

5 [ cuando no existan normas para llevar a cabo dicha
calibracién?

7.6b- | ¢ Se est4 ajustando o re-ajustando el equipo

6 | conforme sea necesario?
7.6¢- | ¢, Ha sido identificado este equipo y es posible
7 | determinar cual es el estado que guarda respecto a
la calibracion?
7.6d- | ¢, Se cuenta con protecciones contra ajustes que
8 | pudieran invalidar la calibracion?
7.6e- | ¢ Esta siendo protegido el equipo contra dafios y
7 | deterioro durante su manejo, mantenimiento y
almacenamiento?

7.6-9 | ¢ Esta siendo evaluada la validez de resultados
previos cuando el equipo haya sido detectado fuera
de calibracién? ¢ Se esta tomando acciones
correctives al respecto?

7.6- | ¢ Estan siendo registrados los resultados de la
10 | calibracion y verificacion?
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7.6- | ¢ Esta siendo confirmada la validez de aquellos

11 | programas de cémputo (software) utilizados para la
medicion y seguimiento (monitoreo) antes de su
uso? ¢ Esta siendo reconfirmada, conforme sea
necesario, dicha validez?

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 Generalidades

La organizacion debe planificar e instrumentar (implementar) los procesos de monitoreo (seguimiento), medicion, analisis y
mejora necesarios para:

a) demostrar la conformidad del producto;

b) asegurarse de la conformidad del sistema de administracion (gestion) de la calidad; y

c) mejorar continuamente la eficacia del sistema de administracion (gestion) de la calidad.

Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas, y el alcance de su
utilizacion.

8.2 Monitoreo (Seguimiento) y Medicion

8.2.1 Satisfaccion del Cliente

Como una de las medidas del desempefio del sistema de administracion (gestion) de la calidad, la organizacion debe
realizar el monitoreo (seguimiento) de la informacion relativa a la percepcioén del cliente con respecto al cumplimiento de
sus requisitos por parte de la organizacion. Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacion.

8.2.2 Auditoria Interna
La organizacion debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para determinar si el sistema de
administracion (gestion) de la calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas (véase 7.1), con los requisitos de esta norma internacional y con
los requisitos del sistema de administracion (gestion) de la calidad establecidos por la organizacion; y
b) se ha instrumentado (implementado) y se mantiene de manera eficaz.

Se debe planificar un programa de auditorias tomando en consideracion el estado y la importancia de los procesos y las
areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas. Se deben definir los criterios de auditoria, el alcance de la
misma, su frecuencia y metodologia. La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias deben asegurar
objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

Deben definirse, en un procedimiento documentado, las responsabilidades y requisitos para la planificacion y la realizacion
de auditorias, para informar de los resultados y para mantener los registros (véase 4.2.4).

La direccion responsable del area que esté siendo auditada debe asegurarse de que se toman acciones sin demora
injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. Las actividades de monitoreo (seguimiento)
deben incluir la verificacion de las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacion (véase 8.5.2).

NOTA — Véanse las normas 1SO 10011-1, ISO-10011-2 e ISO-10011-3 a modo de orientacioén.

8 Medicion, Analisis y Mejora

8.1 Generalidades

8.1-1 | ¢ Estan siendo planificadas e implementadas las
actividades de medicion y seguimiento (monitoreo)
para demostrar el cumplimiento del producto con
Sus requisitos?
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8.1-2

¢ Estan siendo planificadas e implementadas las
actividades de medicion y seguimiento (monitoreo)
para demostrar el cumplimiento con los requisitos
del sistema de administracion (gestion) de la
calidad?

8.1-3

¢ Estan siendo planificadas e implementadas las

actividades de medicion y seguimiento (monitoreo)
para el mejoramiento continuo de la efectividad del
sistema de administracion (gestion) de la calidad?

8.1-4

¢Han sido identificadas las metodologias
adecuadas (incluyendo técnicas estadisticas) para
los controles identificados en los dos puntos
anteriores?

8.2

Seguimiento (Monitoreo) y Medicién

8.2.1

Satisfaccion del Cliente

8.2.1-

¢ Esta siendo monitoreada (dando seguimiento) a la
percepcion del cliente? [Haga una revision cruzada
con los registros de la revision de la direccion].

8.2.1-

¢Han sido definidos los métodos y mediciones
necesarios para conseguir y obtener dicha
informacion?

8.2.2

Auditorias Internas

8.2.2-

¢ Se estan llevando a cabo auditorias internas en
intervalos planificados?

8.2.2-

¢ Estan dichas auditorias verificando el
cumplimiento con la norma ISO 9001, los arreglos
planificados (7.1) y la efectiva implementacion y
cumplimiento con los requisitos del sistema de
administracion (gestion) de la calidad?

Nota: Se debera haber completado al menos un
ciclo de auditorias internas contra los nuevos
requisitos de la norma ISO 9001-2000 antes de
proceder a la actualizacion desde la norma ISO
9000-1994
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8.2.2- | ¢ Esta el programa considerando el estado e
3 | importancia de las actividades y areas a ser

anteriores?

auditadas asi como los resultados de auditorias

8.2.2-| ¢, Han sido definidos los criterios, alcance,
4 | frecuencia y métodos de las auditorias?

8.2.2- | ¢ Estan siendo las auditorias y los auditores
5 | objetivos e imparciales?

auditorias de acuerdo con procedimientos
documentados?

8.2.2- | ¢ Estan definidas las responsabilidades y requisitos
6 | de la planificacion, conduccion y reporte de las

7 | correctivas oportunas de las deficiencias
detectadas durante la auditoria?

8.2.2- | ¢ Esta la administracion llevando a cabo acciones

8.2.2- | ¢ Se estan llevando a cabo acciones de
8 | seguimiento para la verificacion de la

siendo reportados los resultados de dicha
verificacion?

implementacién de la accién correctiva? ¢ Estan

8.2.3 Monitoreo (Seguimiento) y Medicién de los Procesos

La organizacion debe aplicar métodos apropiados para el monitoreo (seguimiento), y cuando sea aplicable, la medicién de
los procesos del sistema de administracion (gestién) de la calidad. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los
procesos para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a
cabo correcciones y acciones correctivas, segiin sea conveniente, para asegurarse de la conformidad del producto.

8.2.4 Monitoreo (Seguimiento) y Medicién del Producto
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La organizacion debe medir y hacer un monitoreo (seguimiento) de las caracteristicas del producto para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo. Esto debe realizarse en las etapas apropiadas del proceso de realizacion del producto
de acuerdo con las disposiciones planificadas (véase 7.1).

Debe mantenerse evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacién. Los registros deben indicar la(s) persona(s)
que autoriza(n) la liberacién del producto (véase 4.2.4).

La liberacién del producto y la prestacion del servicio no deben llevarse a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas (véase 7.1), a menos que sean aprobados de otra manera por una
autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

8.3 Control del Producto No Conforme

La organizacion debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los requisitos, se identifique y controle para
prevenir su uso o entrega no intencional. Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento
del producto no conforme deben estar definidos en un procedimiento documentado.

La organizacion debe tratar los productos no conformes mediante una 0 mas de las siguientes maneras:

a) tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

b) autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajo concesién por una autoridad pertinente y, cuando sea aplicable,
por el cliente; y

c) tomando acciones para impedir su uso o aplicacion originalmente previsto.

Se deben mantener registros (véase 4.2.4) de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion para demostrar su conformidad con
los requisitos.

Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha iniciado su uso, la organizacion debe
tomar las acciones apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de la no conformidad.

8.2.3 | Seguimiento (Monitoreo) y Medicion de los
Procesos

8.2.3- | ¢ Estdn demostrando los procesos de medicion y
1| seguimiento (monitoreo) del sistema de
administracion (gestion) de la calidad el
cumplimiento con los resultados planificados?

8.2.3- | ¢ Estan siendo tomadas acciones correctivas para
2 [ asegurar la conformidad del producto cuando no se
haya cumplido con los resultados planificados?

8.2.4 [Seguimiento y Medicion del Producto [servicio]

8.2.4- | ¢ Estan siendo medidas y monitoreadas las

1| caracteristicas del producto en las etapas
apropiadas del proceso de realizacién para verificar
gue se estén cumpliendo con los requisitos?

8.2.4- | ¢ Hay evidencia de cumplimiento con los criterios de
2 | aceptacion? [registros]
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8.2.4-

¢ Estéan los registros indicando la persona que liberd
el producto?

8.2.4-

¢ Esta siendo detenido el producto/servicio hasta
que se hayan terminado satisfactoriamente con
todas las actividades planificadas a menos que
haya sido establecido de otra manera? [desviacion
de calidad]

8.3

Control de Producto No Conforme

8.3-1

¢ Esta siendo el producto no conforme identificado y
controlado para prevenir el uso o entrega no
intencionados de acuerdo con un procedimiento
documentado?

8.3-2

¢ Han sido definidos los controles,
responsabilidades y autoridad respecto al producto
no conforme en un procedimiento documentado?

8.3-3

¢ Esta el producto no conforme recibiendo
disposicién de acuerdo a lo siguiente:
a) eliminando la no conformidad
b) aceptado bajo concesidn (con o sin retrabajo)
0
a) tomando las acciones pertinentes para evitar el
uso previsto.

8.3-4

¢ Estan siendo mantenidos los registros que
describan las acciones subsiguientes respecto a la
no conformidad?
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8.3-5 | ¢ Esta siendo el producto corregido (retrabajado)
sujeto a nuevas actividades de re-verificacion para
demostrar su conformidad con los requisitos?

8.3-6 | ¢ Se estdn tomando las acciones requeridas para
las no conformidades detectadas después de haber
sido enviado el producto o cuando ya esté en uso?

8.4 Andlisis de Datos

La organizacion debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del
sistema de administracién (gestion) de la calidad y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia
del sistema de administracion (gestion) de la calidad. Esto debe incluir los datos generados del resultado del monitoreo
(seguimiento) y medicién y de cualquier otra fuente pertinente.

El andlisis de datos debe proporcionar informacion sobre:

a) la satisfaccién del cliente (véase 8.2.1);

b) la conformidad con los requisitos del producto (véase 7.2.1);

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las oportunidades para llevar a
cabo acciones preventivas; y

d) los proveedores.

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora Continua

La organizacion debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de administracion (gestion) de la calidad mediante el
uso de la politica de calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones
correctivas y preventivas y la revision por la direccion.

8.5.2 Accion Correctiva

La organizaciéon debe tomar acciones para eliminar la causa de no conformidades con objeto de prevenir que vuelva a
presentarse dicha no conformidad. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes);

b) determinar las causas de las no conformidades;

c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir;
d) determinar e instrumentar (implementar) las acciones necesarias;

e) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4); y

f)  revisar las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 Accion Preventiva
La organizacion debe determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales para prevenir su
ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.
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Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas;

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades;

c) determinar e instrumentar (implementar) las acciones necesarias;
d) registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4);y

€) revisar las acciones preventivas tomadas.

8.4

Analisis de Datos

8.4-1

¢, Se estan obteniendo y analizando datos para
determinar la adecuacion, idoneidad y efectividad
del sistema de administracién (gestién) de la
calidad y para identificar areas para el
mejoramiento continuo?

8.4-2

¢ Estan los datos ofreciendo informacién respecto

a:

a) la satisfaccién del cliente (enlazado al 8.2.1)

b) conformidad con los requisitos del producto
(7.2.1)

c) caracteristicas y tendencias de los procesos y
productos

d) proveedores

8.5

Mejoramiento

8.5.1

Mejoramiento Continuo

Hay evidencia de mejoramiento continuo del
Sistema de Administracién (Gestién) de la Calidad
a través del uso de la politica de calidad, objetivos
para la calidad, revision de la direccién, resultados
de la auditoria, acciones correctivas y preventivas y
andlisis de datos?

8.5.2

Acciones Correctivas

8.5.2-

¢Ha sido utilizado el procedimiento para acciones
correctivas?

8.5.2-

¢Han sido implementadas las acciones correctivas
de acuerdo con su importancia (efecto de los
problemas encontrados)?

8.5.2
a-3

¢ Estan siendo revisadas las no conformidades
(incluyendo quejas del cliente)? [las quejas podrian
ser manejadas por separado, probablemente en el
departamento de ventas o mercadotecnia]
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8.5.2 | ¢ Estan siendo determinadas las causas de no
b-4 | conformidades?
8.5.2 | ¢ Esta siendo evaluadas la necesidad de tomar
c-5 | acciones para asegurar que no vuelvan a
presentarse las no conformidades?
8.5.2 | ¢, Se estan identificando e implementando las
d-6 | acciones?
8.5.2 | ¢ Estan siendo registrados los resultados (acciones)
e-7 | de la investigacion?
8.5.2f | ¢ Han sido revisadas las acciones correctives
-8 | tomadas?
8.5.3 | Acciones Preventivas
8.5.3- | ¢ Ha sido utilizado el procedimiento documentado
1| para las acciones preventivas?
8.5.3- | ¢ Han sido las acciones preventivas implementadas
2 | de acuerdo con su importancia (efectos sobre
problemas potenciales)?
8.5.3 | ¢ Estan siendo las no conformidades potenciales
a-3 | identificadas junto con sus causas?
8.5.3 | ¢ Estéa siendo evaluada la necesidad de actuar para
b-4 | prevenir que ocurra la no conformidad?
8.5.3 | ¢ Esta siendo determinada e implementada la
b-5 | accion?
8.5.3 | ¢ Estan siendo registrados los resultados de las
c-6 | acciones preventivas?
8.5.3 | ¢ Estan siendo revisadas las acciones preventivas?
d-6
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DATOS GLOBALES SOBRE LA AUDITORIA

Nombre del responsable de la Auditoria:

Puntuacién:
Resultado:

NO CONFORMIDADES DETECTADAS

OBSERVACIONES




MECANIZADGS MC-PRC-006-A1

MM @

AUDITORIA INTERNA

DATOS GLOBALES SOBRE LA AUDITORIA

Nombre del responsable de la Auditoria:

Puntuacién:
Resultado:

NO CONFORMIDADES DETECTADAS

OBSERVACIONES
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INFORME DE AUDITORIA DE PI Péag. 2
. Proceso y Actividades auditadas.
PROCESO:
REGISTRO 1 | REGISTRO 2 | REGISTRO 3
ACTIVIDAD: CONFORME | CONFORME | CONFORME
REGISTRO 1 | REGISTRO 2 | REGISTRO 3
ACTIVIDAD: CONFORME | CONFORME | CONFORME
REGISTRO 1 | REGISTRO 2 | REGISTRO 3
ACTIVIDAD: CONFORME | CONFORME | CONFORME
REGISTRO 1 | REGISTRO 2 | REGISTRO 3
ACTIVIDAD: CONFORME | CONFORME | CONFORME
REGISTRO 1 | REGISTRO 2 | REGISTRO 3
ACTIVIDAD: CONFORME | CONFORME | CONFORME
REGISTRO 1 | REGISTRO 2 | REGISTRO 3
ACTIVIDAD: CONFORME | CONFORME | CONFORME
NO CONFORMIDADES:
NIVEL DE
CUMPLIMIENTO NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
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INFORME DE AUDITORIA DE PI Péag. 3

3. Firma de los responsables.

AREAS AUDITADAS RESPONSABLES AUDITADOS

FIRMA/S AUDITOR/ES FIRMA RESP. AUDITADO

FECHA: FECHA:
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento consiste en establecer la sisteméatica
para el andlisis de datos y la revision del Sistema de Gestion por la Direccion
con el propésito de determinar su eficacia y evaluar donde se pueden llevar a
cabo las mejoras; asi como para el establecimiento, despliegue, seguimiento y
difusién de los objetivos de gestion.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Analisis de datos.

Las actividades de analisis de datos se llevan a cabo para demostrar la
idoneidad y eficacia del Sistema de Gestion, asi como para detectar
oportunidades de mejora.

Los datos analizados provienen de la realizacién de Auditorias Internas.
Este andlisis de datos se incluye en el Informe de Revisién por la Direcciéon
(INF-RD), el cual proporciona, entre otras, informacién respecto a la
satisfaccion de nuestros clientes, la conformidad con los requisitos de nuestros
servicios, las caracteristicas y tendencias de nuestros procesos y la eficacia y
eficiencia de nuestros proveedores para cumplir con nuestras necesidades y
expectativas.

6. Revision del sistema de gestion por la direccion.

La revision del Sistema de Gestion, consiste como minimo, en una
reunién anual de la Gerencia y los responsables de las distinta areas entre los
meses del primer trimestre, donde se aportara un estudio detallado y
conclusiones documentadas. Para la revision del Sistema de Gestidn, la
Gerencia con la colaboracion que precise, aporta informacion relevante para su
analisis respecto a:

- El seguimiento de las acciones acordadas en revisiones por la direccion
previas.

- Los resultados de las auditorias internas realizadas.
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La retroalimentacion de usuarios: resultados de la medicion de la
satisfaccion de los usuarios, reclamaciones, sugerencias, cambios en las
especificaciones, HAC, HAP, etc.

El estado de las acciones correctivas y preventivas.

Andlisis de indicadores respecto a objetivos. Los indicadores se miden
mensualmente y el andlisis se realiza anualmente.

Mejoras propuestas en las correspondientes Hojas de Propuestas de
Mejora (HPM).

Necesidad de recursos.
Desempefio de los procesos y conformidad del producto.
Cambios que puedan afectar al sistema de gestidén de la Calidad.

De esta reunion se obtiene el Informe de Revisidon por la Direccion (INF-

RD), en el que constan los puntos tratados, las observaciones efectuadas y el
analisis de dichos datos junto con las acciones acordadas a desarrollar, los
responsables y las fechas y plazo para la implantacion de las mismas.

7. Personal relacionado.

La Gerencia y los responsables de las distintas éareas, son los

responsables de reunirse, como minimo anualmente, a fin de realizar la revision
del Sistema de Gestion.

8. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

FP-MC Ficha de Proceso Mejora Continua

Informe de Revision por

INF-RD Registro la Direccion




HEGANIZADUS INF-RD-

w
MM ‘ Fecha:

INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION

Andlisis de procesos, indicadores asociados y objetivos (asociados o0 no a
indicadores).

NOTA: Planificacion de los distintos objetivos en anexo PE-PRC-001-A1

AREA PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESO Y
OBJ(EST'VO INDICADOR SITUACION Y RESULTADOS | coNncLusionEs
PROCEDE)

AREA PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESO Y
OBJ(';T'VO INDICADOR SITUACION Y RESULTADOS CONCLUSIONES
PROCEDE)
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AREA PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESO
Y
OBigPVO INDICADOR
PROCEDE

)

SITUACION Y RESULTADOS CONCLUSIONES

AREA PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESO
Y
OBigPVO INDICADOR
PROCEDE

)

SITUACION Y RESULTADOS CONCLUSIONES
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AREA PROCESOS OPERATIVOS
PROCESO
Y
OBJ(EST'VO INDICADOR SITUACION Y RESULTADOS
PROCEDE

)

CONCLUSIONES

AREA PROCESOS OPERATIVOS
PROCESO
Y
OBJETIVO E

OBJ(ES-:-IVO INDICADOR, (SI SITUACION Y RESULTADOS
PROCEDE PROCEDE)

)

CONCLUSIONES




INF-RD-

Pag. 4

AREA PROCESOS OPERATIVOS
PROCESO
Y
OBigPVO INDICADOR
PROCEDE

)

SITUACION Y RESULTADOS CONCLUSIONES

AREA PROCESOS OPERATIVOS
PROCESO
Y
OBigPVO INDICADOR
PROCEDE

)

SITUACION Y RESULTADOS CONCLUSIONES
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AREA PROCESOS SOPORTE

PROCESO

Y
OBJETIVO
(sl
PROCEDE
)

INDICADOR

SITUACION Y RESULTADOS

CONCLUSIONES

AREA PROCESOS SOPORTE

PROCESO
Y
OBJETIVO
(sl
PROCEDE
)

INDICADOR

SITUACION Y RESULTADOS

CONCLUSIONES
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AREA PROCESOS SOPORTE

PROCESO
Y
OBJETIVO
(sl
PROCEDE
)

INDICADOR

SITUACION Y RESULTADOS

CONCLUSIONES

AREA PROCESOS SOPORTE

PROCESO

Y
OBJETIVO
(s
PROCEDE

)

INDICADOR

SITUACION Y RESULTADOS

CONCLUSIONES
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Informe de auditoria interna.

PROCESO
AUDITADO

N° DE NO
CONFORMIDADES

HAC
correspondiente

OBSERVACIONES

Informe de Acciones Correctivas, Acciones Preventivas y propuestas de

mejora.

ESTADO
(ABIERTO/CERRADO)

OBSERVACIONES
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ESTADO
(ABIERTO/CERRADO) OBSERVACIONES

ESTADO
(ABIERTO/CERRADO) OBSERVACIONES
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Seguimiento acciones Revision por la Direccion previas:

l— |

ACCIONES ESTADO DE LA
PREVIAS ACCION

OBSERVACIONES
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Retroalimentacion del cliente/usuario (resultados cuestionarios satisfaccion
external/interna).

CUESTIONARIOS DE SATISFACCION INTERNA (USUARIOS)

AREA DE LA
EMPRESA

N° DE
CUESTIONARIOS

VALOR MEDIO DE
SATISFACCION

CONCLUSIONES

CUESTIONARIOS DE SATISFACCION EXTERNA (CLIENTES)

CLIENTE

N° DE
CUESTIONARIOS

VALOR MEDIO DE
SATISFACCION

CONCLUSIONES
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Cambios que pueden afectar al sistema de gestion.

YV YV Vv

A\
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Evaluacion de Proveedores:

N° DE

PROVEEDOR PE(I;)CI)[I)\IOS ACCION A LLEVAR A CABO

INCIDENCIA
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Conclusiones, analisis de conclusiones y planificacién de acciones.

Procesos y Objetivos (asociados 0 no a indicadores):

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:
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Resultado de auditoria interna:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:

Satisfaccion del cliente:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:



INF-RD-

Péag. 15

Satisfaccion del personal de MECANIZADOS MM:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:

Evaluacién de la formacion interna:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:
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HAC, HAP y HPM:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:

Evaluacién de Proveedores:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:
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Acciones previas llevadas a cabo por la direccion:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:

Cambios que pueden afectar al sistema de gestion:

- Acciones a desarrollar:

- Responsable/s:

- Plazo:

8. Mejoras conseguidas en la eficacia del sistema de gestion y sus productos
asi como en los productos/servicios en relacidon a los requisitos del cliente.
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9. Necesidades de recursos observadas.
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento consiste en establecer el sistema para la
actualizacion, la distribucion y el control de todos los documentos del Sistema

de Gestion de Calidad de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS

MM.

5. Piramide de documentacion.

1.

2.

3.

4.

5.

Manual de calidad.
Fichas de procesos.
Procedimientos.
Documentos de apoyo.

Registros (ver procedimiento general PRG-CD-002).

6. Codificacién de documentacién técnica.

6.1. Manual de Calidad. MAC-MM.

6.2. Fichas de procesos. FP-XX (donde XX es el proceso en cuestion).

6.3. Documentacioén técnica.

6.3.1. Procedimiento. XXX-PRC-Z2Zz

6.3.2. Procedimiento general. PRG-XXX-ZZZ

7. Contenido de la documentacion.

La composicion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad

de MECANIZADOS MM es la siguiente:



PRG-CD-001

Rev. 0 Pag. 4

En la primera pagina debe aparecer:

7.1. Encabezado. Debe contener el logotipo de MECANIZADOS MM, el
tipo de documento y su codificacion.

7.2. Descripcion. Debe indicarse una breve descripcion del documento.

7.3. Datos de revision. Debe contener la fecha de edicién y la fecha de la
ltima revision.

7.4. indice. Debe nombrar cada uno de los apartados del documento,
junto con las paginas en la que se encuentran ubicados.

7.5. Recuadro PRA. Debe indicar el nombre de las personas encargadas
de la preparacion, revision y aprobacion del documento.

En la segunda pagina debe aparecer:
7.6. Hoja de revisiones. Debe contener un recuadro en el que se indique
la fecha y correccion realizada en cada revision asi como las personas
encargadas de la preparacion, revision y aprobacion de cada revision.

A partir de la tercera pagina debe aparecer:

7.7. Objeto. Debe indicarse el objeto del documento en cuestion.

7.8. Aplicabilidad. Todos los documentos son aplicables al Manual de
Calidad de MECANIZADOS MM.

7.9. Contenido propio del documento.

7.10 Documentos relacionados. Son el resto de documentos
pertenecientes al proceso al que pertenece el documento en cuestion. Se
indicara en el cajetin de dicho apartado la Codificacion, Identificacion y
Descripcién de los mismos.

7.11. ANEXOS.

8. Ubicacién de los documentos de MECANIZADOS MM.

Todas las revisiones validas de documentos del Sistema de Gestidon de
MECANIZADOS MM se encuentran en formato papel en el area de
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Administracion de la empresa. Ademas, existe copia de estos documentos en
formato digital (Microsoft Word) de modo que el Responsable de Calidad pueda
hacerse cargo de la revision de los mismos en caso necesario. Tanto la revision
de estos documentos como la creacion de otros nuevos quedan determinados
por el Responsable de Calidad de la empresa.

Sdlo los documentos aprobados por el Responsable de Calidad son
versiones actualizadas y vélidas para el trabajo.

Los documentos obsoletos o revisados son guardados en formato digital
y archivados en un CD-R de Historicos.

9. Control de los documentos de origen externo.

MECANIZADOS MM identifica distintos tipos de documentacion de origen
externo:

» Planos y detalles incluidos en las 6rdenes de produccion aportadas
por los clientes y necesarios para el mecanizado de las piezas: se
archivan en las correspondientes carpetas del area de taller, de modo
gue sean accesibles a los operarios y al Jefe de Taller. Cada una de
estas carpetas hacen referencia al cliente y a la pieza (Part Number)
con la que se corresponde dicha documentacion. La revision de estos
planos la realiza el propio cliente en caso necesario, y Su
actualizacion en las carpetas de trabajo corresponde al Jefe de Taller.

» Documentacion de origen externo que se convierte en registros del
SG (albaranes, facturas, pedidos, extractos bancarios, etc.): Se
archivan en la carpeta correspondiente segun el tipo de documento y
la fecha de entrada, en el area de Administracion. Para mas detalles
ver Procedimiento General de control de Registros, PRG-CD-002.

= Otro tipo de documentaciéon (normativa legal, manuales, catalogos de
clientes, etc.): Son archivados en el area de Administracion de la
empresa en carpetas que hacen referencia al tipo de documentacion
de que se trate. En el caso de documentacion especial, como es el
caso de la normativa legal aplicable a MECANIZADOS MM, el control
de ésta se realiza a través de asesores externos, que mantienen a la
empresa al dia de los cambios o revisiones en la misma.

El Gerente de MECANIZADOS MM es el encargado de la identificacion,
revision (si procede), control y distribucion de dicha documentacion.
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10. Control de los documentos del sistema de gestion.
10.1. Elaboracion y aprobacion

Todos los documentos elaborados para el Sistema de Gestién de la
Calidad de MECANIZADOS MM deben ser validados de forma triple:

- Nombre de la persona encargada de su elaboraciéon. Esta persona
debe ser perteneciente a la empresa o subcontratada por ésta a tal fin
y conocedora de los procesos y procedimientos de la misma, o bien
puede tratarse del Responsable de Calidad de la propia empresa.

- Nombre de la persona encargada de su revision. Esta persona debe
ser el Responsable de Calidad de la empresa.

- Nombre de la persona encargada de su aprobacion. Debe ser el
Gerente de la empresa.

10.2. Revision y actualizacion

Cualquier persona de MECANIZADOS MM podra dirigir al Responsable
de Calidad sus propuestas de modificacién de los documentos del Sistema de
Gestion. Cuando un documento sea modificado, precisard de nuevo la
aprobacion de Gerencia.

10.3. Distribucion
La distribucion de la documentaciéon del SG se realizara en formato papel
entre los trabajadores de la empresa. El control de la documentacién distribuida
entre los trabajadores se llevar4 a cabo mediante el anexo PRG-CD-001-A1,
gue nos permitird conocer quien posee una determinada documentacion, de
modo que pueda ser sustituida cuando se produzca una revision.
10.4. Distribucion externa
La documentaciéon que se distribuya de forma externa debe ser identificada. Para ellc

“DOCUMENTO NO CONTROLADOQO”

ésta identificara a aquellos documentos que salgan fuera de nuestro sistema de
control de la documentacion.
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10.5. Documentacion obsoleta
La documentacion que quede obsoleta al ser revisada debe ser controlada. Esto se |
“OBSOLETO SUSTITUIDO POR REV”+NUMERO DE REVISION

Estos documentos se guardan durante 3 afios.

11. Personal relacionado.

Las responsabilidades de la elaboracion, revision y aprobacion de la
documentacion y del sistema documental son:

DISTRIBUCION Y

ELABORACION REVISION APROBACION CONTROL

Responsable de Calidad

de la Empresa o Responsable de Gerencia Responsable de
persona subcontratada a Calidad Calidad

tal fin por la misma.

12. Terminologia.
12.1. Proceso.

Sistema de actividades que utiliza recursos para transformar entradas en
salidas.

12.2. Procedimiento.

Forma especificada de llevar a cabo un proceso.
12.3. Procedimiento general.

Procedimiento referido a todo el sistema.

12.4. Especificacion.
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Documento que establece los requisitos con los que un producto debe
estar conforme.

12.5. Instruccién técnica.
Documento que describe las operaciones que hay que realizar en cada

proceso.

13. Documentos relacionados.

TIPO DE

DOCUMENTO DESCRIPCION

CODIFICACION

Procedimiento
PRG-CD-002 Procedimiento General de Control
de registros

Listado para el control

PRG-CD-001-Al Registro .
de la documentacion




MM

PRG-CD-001-A1

LISTADO PARA CONTROL DE LA DOCUMENTACION

DOCUMENTO

VERSION

DEPARTAMENTO

FECHA DE
DISTRIBUCION

FIRMA DE
RESPONSABLE
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3. Objeto.

El objeto de este procedimiento consiste en establecer los criterios
generales de edicion de los Registros del Sistema de Gestién, asi como el
control de los Registros del Sistema de Gestidén y de los Registros de origen
externo.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Manual de Calidad de MECANIZADOS
MM.

5. Identificacion de registros (Codificacion de registros).

Se consideran registros los documentos resultantes como tal de los
mapas de proceso y procedimientos del Sistema de Gestion.

Los documentos considerados registros y derivados de los distintos
procesos (a través de las fichas de proceso y procedimientos) son los
siguientes:

Listado para el Control de la Documentacion (PRG-CD-001-A1)
Albaranes (de entrada y salida) (REG-ALBARAN)

Pedidos a proveedor. (REG-PEDIDO PROV.)

Informacioén de clientes. (REG-INFO CLIENTE)

Albaran de Entrega (REG-AlbaranEntrega)

Albaran de Envio (REG-AlbaranEnvio)

Facturas. (REG-FACTURA)

Actas de reunion. (REG-AR)

Informe de Convocatoria de Reunién (REG-ICR)

Informes de Revision por la Direccion. (INF-RD)

Plan de Mantenimiento General (GR-PRC-001-Al)

Ficha de Mantenimiento de Equipos (GR-PRC-001-A2)
Cuestionarios de Evaluacion Trabajadores/Responsable Area (GR-
PRC-002-A3)

Necesidades de Formacion (GR-PRC-002-Al)

Ficha Informativa de la Accion Formativa (GR-PRC-002-A4)
Ficha de Personal (GR-PRC-002-A5)

Plan anual de Formacion (GR-PRC-002-A2)

Plan de Gestion de Riesgos (PLAN-GR)

Plan de Calidad (PLANCAL)

O0O0O0OO0OO0O0O0O0OO0OO0OO0ODO0

O O0O0OO0O0O0
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Plan de Configuracion (REG-PlanConf.)

Hoja de Propuesta de Mejora (MC-PRC-001-A1)

Hoja de Acciones Correctivas (MC-PRC-002-A1)

Hoja de Acciones Preventivas (MC-PRC-003-A1)

Cuestionario de Satisfaccion de Clientes (MC-PRC-004-A1)
Cuestionario de Satisfaccion Interna (MC-PRC-004-A2)

Registro de Auditoria sobre Conformidad de la Norma (MC-PRC-006-
Al)

Registro de Auditoria sobre Procesos/Procedimientos (MC-PRC-006-
A2)

Planificacion de objetivos. (PEOP-PRC-001-Al)

Informe de Inspeccion del Primer Articulo (INF-IPA)

Listado de Calibraciéon (VYE-PRC-002-A1)

Formularios de clientes. (REG-FORMULARIO)

Devoluciones a proveedor. (REG-DEVOLUCION)

Copias de reclamaciones.(REG-COPIA RECLAMACION)

Listado de materiales. (REG-MATERIALES)

Listado de proveedores pendientes de pago. (REG-PAGO
PROVEEDORES)

Listado albaranes bloqueados.(REG-ALBARANES BLOQUEADOS)
Balances estadisticos. (REG-BALANCE)

Diario de facturacion. (REG-DIARIO FACT.)

Oferta Comercial.(REG-OC)

Orden de Produccion (REG-OP.)

Orden de Trabajo (MEC-PRC-001-Al)

Solicitud de Compra (CO-PRC-001-Al)

Pedido a Proveedor (CO-PRC-001-A2)

Listado de Proveedores Aprobados (CO-PRC-002-Al)

Listado Anual de Proveedores e Incidencias (CO-PRC-002-A3)
Incidencia con Proveedor (CO-PRC-002-A2)

Contrato con clientes (REG-Contrato)

Factura (REG-Factura)

Extracto (REG-Extracto)

Pagaré (REG-Pagaré)

Transferencia (REG-Transferencia)

o O O0OO0OO0OO0OO0O

O O0O0O000O0O0

O0O0O0O0O0O0O0O0O0O0O0O0O0O0OO0OO0ODO

Estos registros se identificardn como tales en el cajetin de Documentos
Relacionados (éste incluye un apartado de codificacion y descripcion) en los
procedimientos a partir de los cuales se originen y su control dependera del
Responsable de Calidad de MECANIZADOS MM asi como de los Responsables
de las areas donde estos registros se originen.
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6. Almacenamiento, proteccion y recuperacion.

Los registros permanecen almacenados en formato papel y se
encuentran ubicados en carpetas e identificados en funcién del tipo de registro
(facturas, pedidos, albaranes, etc.) de que se trate y del cliente al que
correspondan.

El acceso a estos registros queda determinado por la Gerencia de
MECANIZADOS MM.

Estos registros se encuentran en el area de administracion de
MECANIZADOS MM.

6.1. Copias de seguridad.

A partir de los documentos originales, el Responsable de Calidad realiza
copias digitales de seguridad de forma mensual, las cuales son archivadas en
formato CD-R.

7. Tiempo de retencion.

Los registros en cualquier formato son almacenados progresivamente en
formato CD-R. Estos registros deben ser mantenidos por un periodo de 5 afios
desde su almacenamiento.

8. Personal relacionado.
Los responsables del control de los registros son los responsables de

cada area: Gerencia, Administracion y Taller, asi como el responsable de
Calidad de MECANIZADOS MM.

9. Documentos relacionados.

CODIFICACION TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION
Procedimiento General
PRG-CD-001 Procedimiento de Control de
Documentaciéon
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3. Objeto.

El objeto de este documento es describir las herramientas para
identificar, registrar y difundir los Requisitos Legales y Reglamentarios
genéricos aplicables a las actividades de MECANIZADOS MM.

4. Aplicabilidad.

Este documento es aplicable al Sistema de Gestion de MECANIZADOS

MM.

5. Desarrollo.

5.1. Definiciones
Disposiciones legales:

Preceptos legales en general sin considerar su rango (Reglamento, Ley,
Decreto, Orden, etc.)

5.2. Identificacién de Requisitos y Legislacion aplicables.

Inicialmente se realiza una primera identificacion de Requisitos Legales
aplicables a MECANIZADOS MM.

Una vez identificados y registrados en el anexo a este procedimiento, el
Responsable de Calidad debe mantenerse informado sobre nueva normativa
aplicable asi como de los cambios que puedan producirse en la ya existente
gue afecten en algiin modo a las actividades de la empresa.

La revision de estos requisitos se realizar4 cada tres meses. Siempre
gue se publiqgue una nueva normativa que pueda ser de aplicacion, el
Responsable de Calidad tendra la responsabilidad de crear el nuevo registro
para dicha normativa, en un plazo no superior a los 15 dias, procediendo a
realizar todas las gestiones que sean necesarias para adaptar la situacion de
la empresa a las nuevas exigencias que se hayan establecido.

La revision incluira las siguientes categorias de Disposiciones:

» Reglamentos y Directivas Comunitarias de Obligado cumplimiento.
» Legislacién estatal.

= Legislacién Autonémica.

*= Ordenanzas Municipales.

» Requisitos Corporativos.

En el caso de los productos y/o servicios que la empresa presta a sus clientes, ta
Ademas de la identificacion, como ya se ha especificado anteriormente, en todos
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6. Personal Responsable.
El Responsable de Calidad debe:

= |dentificar y registrar los requisitos legales aplicables.
= Mantener actualizado el archivo de dichos requisitos,
eliminando cualquier documento que deje de estar vigente.

Es responsabilidad de todo el personal de la empresa contribuir al
cumplimiento de los requisitos legales identificados.

7. Documentacién aplicable.

ISO 9001:2000

EN 9100

PECAL 2120

Boletin Oficial del Estado (BOE)

Boletin Oficial de la Comunidad Autonoma (BOJA)
Boletin Oficial de la Provincia (BOP)

Ordenanzas Municipales

8. Documentos relacionados.

CODIFICACION IDENTIFICACION DESCRIPCION

Control de la

PRG-CD-001 Procedimiento .,
Documentacion

PRG-CD-002 Procedimiento Control de los Registros
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ANEXO:
HOJA DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES APLICABLES
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CAMPO LEGISLACION
DE CONTROL Y
REAL DECRETO 484/95 REGULARIZACION DE VERTIDOS.
AGUAS
PROTECCION DEL MEDIO
ORDENANZA MUNICIPAL AMBIENTE
ATMOSFERA DE PROTECCION DEL AMBIENTE
LEY 38/72 ATMOSFERICO.
RUIDOS Y
VIBRACIONES REAL DECRETO 326/2003 RUIDOS Y VIBRACIONES

AUTORIZACIONES

REAL DECRETO 1942/93

POR EL QUE SE APRUEBA EL
REGLAMENTO PARA LAS
INSTALACIONES DE
PROTECCION CONTRA
INCENDIOS.

RESIDUOS

LEY 10/98

DE RESIDUOS.

REAL DECRETO 1163/1986

QUE DESARROLLA LA LEY 42/75
SOBRE “RECOGIDA Y
TRATAMIENTO DE RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS”.

REAL DECRETO 833/88

REGLAMENTO PARA LA
EJECUCION DE LA LEY 20/1986,
BASICA DE RESIDUOS TOXICOS Y
PELIGROSOS.

REAL DECRETO 952/97

POR EL QUE SE MODIFICA EL
REAL DECRETO 833/88.

ORDEN 12/07/02

SOBRE LOS DOCUMENTOS DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA
RECOGIDAS DE PEQUENAS
CANTIDADES DE RP’s.

ORDENANZA MUNICIPAL

RESIDUOS URBANOS Y LIMPIEZA
PUBLICA.

OTROS

REAL DECRETO 3275/1082

SOBRE CENTROS DE
TRANSFORMACION

LEY 12/1995

LEY DE SOCIEDADES DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA
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LEY 26/1984

LEY GENERAL PARA LA DEFENSA
DE LOS CONSUMIDORES Y
USUARIOS

LEY 23/2003

NUEVA LEY DE GARANTIAS EN LA
VENTA DE BIENES DE CONSUMO

TEXTO REFUNDIDO DE LA LEY

RDL 1/1995 DEL ESTATUTO DE LOS
TRABAJADORES
LEY DE PREVENCION DE
LEY 31/1995 RIESGOS LABORALES
LEY ORDENADORA DE LA
LEY 42/1997 INSPECCION DE TRABAJO Y

SEGURIDAD SOCIAL

RD 1784/1996

REGLAMENTO DEL REGISTRO
MERCANTIL

LEY 43/1995

LEY DEL IMPUESTO SOBRE
SOCIEDADES

RD 537/1997

REGLAMENTO DEL IMPUESTO
SOBRE SOCIEDADES
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