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RESUMEN 
 
 
 
Se ha realizado la metodología para la  implementación de la norma ISO 9001: 2000 en la 
empresa METAL-ARCO, con el objetivo de establecer procesossistemáticos y definir los 
procedimientos, instructivos de trabajo y registrosaplicables, que regularía el desempeño de 
las actividades para el procesamiento ycomercialización de los trabajos que la empresa 
realiza. 

 
Verificar la conformidad con el principio basado en procesos como se muestra el Diagrama de 
Procesos que informa la disposición, secuencia y grado de intervención con eltrabajo y 
cliente. 

 
Además se encuentra definida la caracterización de procesos la misma que indicalos recursos 
que se generan al interactuar unos procesos con otros al momento derealizar actividades 
propias para el sistema de gestión de calidad. 
 
Se describe el documento manual de calidad que indica de manera general comoMETAL -
ARCO  aplica los requisitos dispuestos en la Norma ISO 9001: 2000, para sudesarrollo fue 
necesario realizar sesiones conjuntamente con los responsables de los trabajos y el gerente 
general, para su revisión, edición y aprobación. 
 
Conociendo la importancia del mejoramiento continuo, la empresa valida la mejoracontinua a 
través de los registros de Acciones Correctivas, Preventivas yOportunidades de Mejora, al 
igual que reportes de auditorías y fundamentalmente lasquejas de los clientes. 
 
Se recomienda que se considere de mejor manera la satisfacción de los clientes, paraalcanzar 
los objetivos del Sistema de gestión de Calidad planteados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

CAPÍTULO I  
 
 

1. GENERALIDADES 

1.1 Antecedentes  

 

El momento en que vivimos actualmente es de mucha competitividad y globalización de los 

mercados, ha exigido a muchas empresas cambiar sus estrategias para adaptarse a las nuevas 

tendencias. Los requerimientos del cliente, la aceleración del cambio tecnológico y los ciclos de vida 

de los productos cada vez  más cortos, son elementos de entorno que obligan a las empresas a 

mejorar la variedad, calidad, plazos y costos de sus productos o servicios. 

 

La necesidad de conciliar el logro de la satisfacción de los requerimientos de los clientes y la 

eficiencia económica de las operaciones, ha propiciado que las organizaciones adopten nuevos 

modelos de sistemas de gestión, que permitan abordar las exigencias de mejora de la calidad y 

reducción de costos. 

 

La adopción de un sistema de gestión de la calidad con un enfoque basado en procesos, lleva 

implícito el compromiso de mejora, siendo los procesos actualmente la base operativa de muchas 

organizaciones exitosas, y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de un mayor 

número de empresas. 

  

Para que una empresa pueda proporcionar productos y servicios que demandan sus clientes, es 

necesario que el trabajo fluya entre los diferentes departamentos, teniendo en cuenta requisitos 

aplicables a cada actividad, relativos a producción, calidad, recursos humanos, etc. 

 

1.2.Justificación  

 

La identificación, entendimiento y administración de los procesos interrelacionados como un sistema, 

contribuye a la eficacia y eficiencia de las organizaciones.  

 

La NORMA ISO 9001-2000, detalla y especifica las directrices de calidad,  que le permitan a la 

empresa la creación de una cultura de calidad, reflejándose en los productos o servicios con el fin de 

satisfacer y superar las expectativas del cliente interno y externo. 

 

Para cubrir la necesidad de  METAL ARCO en satisfacer las  exigencias del mercado, la empresa 

pretende desarrollar un modelo de gestión de la calidad basado en  procesos como un elemento 

estratégico para mejorar la eficiencia y calidad en todas sus áreas organizativas. Permitiéndole 

generar mayor competitividad al aumentar la satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus 

requisitos. 



 

 

 

La documentación es el soporte del sistema de gestión de la calidad, en ella no solo se plasman las 

formas de operar de la empresa, sino toda la información sobre los elementos básicos, 

responsabilidades, herramientas y métodos de control,  y la toma de decisiones. 

 

Un sistema de gestión de la calidad debe ser considerado como un plan diario aplicable en la 

empresa para conseguir las metas establecidas, ésta depende de la participación de todos los 

miembros de la empresa. El enfoque hacia el cliente y la filosofía de mejora continua, propone un 

desafío permanente a los estándares establecidos, para lograr mejores niveles de efectividad y por 

ende de la productividad. 

 

La empresa se halla comprometida a la aplicación de la metodología para la implementación de la 

NORMA ISO 9001-2000, cuyo fin es fortalecer a la empresa y la estandarización de sus procesos, 

permitiéndole ubicarse dentro de un grupo élite de empresas ecuatorianas emprendedoras. 

 

METAL ARCO al ser una empresa basada en la producción y prestación de servicios petroleros, 

facilitará la información y medios necesarios para la realización  de este proyecto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.3 Objetivos  

 

       1.3.1. Objetivo general 

 

Desarrollar la metodología para la implementación de la Norma ISO 9001-2000 en la empresa 

METAL - ARCO en la ciudad Francisco de Orellana. 

 

       1.3.2. Objetivos específicos 

 

� Determinar el estado de la documentación actual de la empresa. 

 

� Identificar los procesos necesarios para el sistema de gestión de la calidad y su interacción. 

 

� Levantar la documentación necesaria y requerida dentro del sistema de gestión de la calidad 

para asegurar la eficaz planificación, operación y control de sus procesos.  

 

� Proyectar la implementación y mantenimiento de la documentación para el seguimiento y 

mejora continua de la empresa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

CAPÍTULO II  
 

2. MARCO TEÓRICO 

 

2.1. Nomenclatura básica ISO 9000  

 

Las NORMAS ISO 9000 citadas, se han elaborado para asistir a las organizaciones de todo tipo y 

tamaño, en la implementación y la operación de SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD eficaces. 

 

� La NORMA ISO 9000 describe los fundamentos de los SGC y especifica la terminología para los 

SGC. 

� La NORMA ISO 9001 especifica los requisitos para los SGC aplicables a toda organización que 

necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan los requisitos de sus 

clientes y los reglamentarios que le sean de aplicación y su objetivo es aumentar la satisfacción 

del cliente. 

� La NORMA ISO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia 

del SGC. El objetivo de esta norma es la mejora del desempeño de la organización y la 

satisfacción de sus clientes y de otras partes interesadas. 

� La NORMA ISO 19011 proporciona orientación relativa a las auditorias de SGC y de gestión 

ambiental. 

 

Todas estas normas forman un conjunto de normas de sistemas de gestión de la calidad que facilitan 

la mutua compresión en el comercio nacional e internacional. 

 

2.2. Términos y definiciones  

 

Un término en una definición o nota, definido en este capítulo, se indica en letra negrilla. Dicho 

término puede ser remplazado en la definición por su definición completa. 

 

a. Producto se define como “resultado de un proceso”. 

b. Proceso  se define como “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, 

las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. 

c. Si el término “proceso” se sustituye por su definición: 

d. Producto  se define entonces como “resultado de un conjunto de actividades mutuamente 

relacionadas o que interactúan, las cuales transforman entradas en salidas”. Un concepto limitado 

a un significado especial en un contexto particular se indica nombrando el campo en cuestión 

entre paréntesis angulares, antes de la definición. 

EJEMPLO En el contexto de la auditoría, el término utilizado para “experto técnico” es: 

e. Experto técnico persona que aporta conocimientos o experiencia específicos al equipo auditor. 



 

 

2.2.1. Términos relativos a la calidad  
 

a. Calidad grado en el que un conjunto de características inherentes cumple con los requisitos. 

b. Requisito necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria. Los 

requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas.  

c. Clase categoría o rango dado a diferentes requisitos de la calidad para productos procesos 

osistemas que tienen el mismo uso funcional. 

d. Satisfacción del cliente percepción del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus 

requisitos. 

e. Capacidad aptitud de unaorganización, sistema oproceso para realizar unproducto que 

cumple losrequisitos para ese producto. 

f. Competencia aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades. 
 

2.2.2. Términos relativos a la gestión  

 

a. Sistema conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan. 

b. Sistema de gestión sistema  para establecer la política y los objetivos y para lograr dichos 

objetivos. 

c. Sistema de gestión de la calidad sistema de gestiónpara dirigir y controlar una organización 

con respecto a la calidad.  

d. Política de la calidad intenciones globales y orientación de una organización  relativas a la 

calidad tal como se expresan formalmente por la alta dirección. 

e. Objetivo de la calidad algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad. 

f. Gestión.- actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización. 

g. Alta dirección persona o grupo de personas que dirigen y controlan al más alto nivel una 

organización. 

h. Gestión de la calidad  actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización en lo 

relativo a la calidad. 

i. Planificación de la calidad parte de la gestión de la calidad enfocada al establecimiento de los 

objetivos de la calidad y a la especificación de los procesos operativos necesarios y de los 

recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad. 

j. Control de la calidad parte de la gestión de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos 

de la calidad. 

k. Aseguramiento de la calidad parte de la gestión de la calidad orientada a proporcionar 

confianza en que se cumplirán los requisitos de la calidad. 

l. Mejora de la calidad parte de la gestión de la calidad orientada a aumentar la capacidad de 

cumplir con los requisitos de la calidad.  

m. Mejora continua actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos. 

n. Eficacia grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados 

planificados. 



 

 

o. Eficiencia relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 

 

2.2.3. Términos relativos a la Organización  
 

a. Organización conjunto de personas e instalaciones con una disposición de responsabilidades, 

autoridades y relaciones. 

b. Estructura de la organización disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones entre 

el personal. 

c. Infraestructura.- sistemade instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento 

de una organización. 

d. Ambiente de trabajo conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo. 

e. Cliente organización o persona que recibe un producto. 

f. Proveedor organización  o persona que proporciona un producto.  

g. Parte interesada persona o grupo que tiene un interés en el desempeño o éxito de una 

organización. 

h. Contrato acuerdovinculante. 

 

2.2.4. Términos relativos al proceso y producto  

 

a. Proceso conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales 

transforman elementos de entrada en resultados. 

b. Producto resultado de un proceso. 

c. Proyecto  procesoúnico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y controladas con 

fechas de inicio y de finalización, llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme con requisitos 

específicos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y recursos. 

d. Diseño y desarrollo conjunto de procesos  que transforma los requisitos en características 

especificadas o en la especificación  de un producto , proceso  o sistema. 

e. Procedimiento forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. 

 

2.2.5. Términos relativos a las características  

 

a. Característica rasgo diferenciador. 

b. Característica de la calidad característica inherente de un producto , proceso  o sistema 

relacionado con un requisito. 

c. Seguridad de funcionamiento conjunto de propiedades utilizadas para describir la disponibilidad 

y los factores que la influencian: confiabilidad, capacidad de mantenimiento y mantenimiento de 

apoyo. 

d. Trazabilidad capacidad para seguir la historia, la aplicación o la localización de todo aquello que 

está bajo consideración. 

 



 

 

2.2.6. Términos relativos a la conformidad  

 

a. Conformidad cumplimiento de un requisito. 

b. No conformidad incumplimiento de un requisito. 

c. Defecto incumplimiento de un requisito  asociado a un uso previsto o especificado. 

d. Acción preventiva acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u 

otra situación potencial no deseable. 

e. Acción correctiva acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u 

otra situación no deseable. 

 

NOTA  La acción correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse, mientras que la 

acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda. 

 

f. Corrección acción tomada para eliminar una no conformidad  detectada. 

g. Reproceso acción tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos. 

h. Reclasificación variación de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea 

conforme con requisitos  que difieren de los iníciales. 

i. Reparación acción tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para 

su utilización prevista. 

j. Desecho acción tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente 

previsto. 

k. Concesión autorización para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los 

requisitos especificados 

l. Permiso de desviación autorización para apartarse de los requisitos originalmente 

especificados de un producto antes de su realización. 

m. Liberación autorización para proseguir con la siguiente etapa de un proceso. 

 

2.2.7. Términos relativos a la Documentación  

 

a. Información datos que poseen significado. 

b. Documento información y su medio de soporte. 

c. Especificación documentoque establece requisitos. 

d. Manual de la calidad documentoque especifica el sistema de gestión de la calidad de una 

organización.  

e. Plan de la calidad documento que específica queprocedimientos  y recursos asociados deben 

aplicarse, quién debe aplicarlos y cuándo deben aplicarse a unproyecto, producto, proceso o 

contrato específico. 

f. Registro documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades 

desempeñadas. 

 



 

 

2.2.8. Términos relativos a la Auditoría  

 

a. Auditoría proceso  sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la 

auditoría  y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen 

los criterios de auditoría. 

b. Programa de la auditoría conjunto de una o más auditorías planificadas para un periodo de 

tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico. 

c. Criterios de auditoría conjunto de políticas, procedimientos  o requisitos. 

d. Evidencia de la auditoría registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que 

son pertinentes para los criterios de auditoría y que son verificables. 

e. Hallazgos de la auditoría resultados de la evaluación de laevidencia de la auditoría recopilada 

frente a los criterios de auditoría. 

f. Conclusiones de la auditoría resultado de unaauditoría que proporciona el equipo auditor tras 

considerar los objetivos de la auditoría y todos loshallazgos de la auditoría.     

g. Cliente de la auditoría organización o persona que solicita unaauditoría. 

h. Auditado organización que es auditada. 

i. Auditor persona con atributos personales demostradosycompetencia para llevar a cabo 

unaauditoría.  

j. Equipo auditor uno o más auditores que llevan a cabo unaauditoría con el apoyo, si es 

necesario, de expertos técnicos. 

k. Experto técnico <auditoría> persona que aporta conocimientos o experiencia específicos al 

equipo auditor.  

l. Plan de auditoría descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoría  

m. Alcance de la auditoría extensión y límites de una auditoría. 

n. Competencia <auditoría> atributos personales y aptitud demostrados para aplicar conocimientos 

y habilidades. 

 

2.2.9. Términos relativos al Aseguramiento de la ca lidad para los procesos de medición  

 

a. Sistema de gestión de las mediciones conjunto de elementos interrelacionados o que 

interactúan necesarios para lograr laconfirmación metrológica y el control continuo de 

losprocesos de medición. 

b. Proceso de medición conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una 

magnitud. 

c. Confirmación metrológica conjunto de operaciones necesarias para asegurar que elequipo de 

medición cumple con los requisitos para su uso previsto. 

d. Equipo de medición instrumento de medición, software, patrón de medición, material de 

referencia o equipos auxiliares o combinación de ellos necesarios para llevar a cabo unproceso 

de medición. 

e. Característica metrológica rasgo distintivo que puede influir sobre los resultados de la medición. 



 

 

f. Función metrológica función con responsabilidad administrativa y técnica para definir e 

implementar el sistema de gestión de las mediciones. 

 

2.3. Principios de gestión de la calidad según ISO 9001-2000 
 

Para conducir y operar una organización en forma exitosa se requiere que ésta se dirija y controle en 

forma sistemática y transparente. Se puede lograr el éxito implementando y manteniendo un sistema 

de gestión que esté diseñado para mejorar continuamente su desempeño mediante la consideración 

de las necesidades de todas las partes interesadas.La gestión de una organización comprende la 

gestión de la calidad entre otras disciplinas de gestión. 

 

Se han identificado ocho principios de gestión de la calidad que pueden ser utilizados por la alta 

dirección con el fin de conducir a la organización hacia una mejora en el desempeño. 
 

2.3.1. Organización enfocada al cliente : Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo 

tanto deberían comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los 

requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.  

2.3.2. Liderazgo : Los líderes establecen la unidad de propósito y la orientación de la organización. 

Ellos deberían crear y mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a 

involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organización. 

2.3.3. Participación del personal : El personal, a todos los niveles, es la esencia de una 

organización, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el 

beneficio de la organización. 

2.3.4. Enfoque basado en procesos : Un resultado deseado se alcanza más eficientemente 

cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso. 

2.3.5. Enfoque de sistema para la gestión : Identificar, entender y gestionar los procesos 

interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organización 

en el logro de sus objetivos. 

2.3.6. Mejora continua : La mejora continua del desempeño global de la organización debería ser 

un objetivo permanente de ésta. 

2.3.7. Enfoque basado en hechos para la toma de dec isión : Las decisiones eficaces se basan 

en el análisis de los datos y la información. 

2.3.8. Relaciones mutuamente beneficiosas con el pr oveedor : Una organización y sus 

proveedores son interdependientes, y una relación mutuamente beneficiosa aumenta la 

capacidad de ambos para crear valor. 

 

“Los ocho principios de gestión de la calidad constituyen la base de las normas de sistemas 

de gestión de la calidad de la familia de Normas ISO 9000.



 

 

2.4. Normativas de la gestión de la calidad norma I SO 9001 – 2000  

 

El modelo de  un sistema de gestión de la calidad basado en procesos que se muestra en la  Fig. 1 

ilustra los vínculos entre los procesos. 

 

Esta figura muestra que los clientes juegan un papel significativo para definir los requisitos como 

elementos de entrada. El seguimiento de la satisfacción del cliente requiere la evaluación de la 

información relativa a la percepción del cliente acerca de si la organización ha cumplido sus 

requisitos.  

 

La Norma considera estos cinco frentes o requisitos obligatorios para optar por una certificación, 

como se indica a continuación: 

1. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

2. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 

3. GESTION DE LOS RECURSOS 

4. REALIZACION DEL PRODUCTO 

5.MEDICION. ANALISIS Y MEJORA 

 

El número adjunto hace referencia al índice del requisito establecido en la Norma. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 1 Modelo del Sistema de Gestión de la Calidad basado en procesos. 
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2.4.1. Cláusulas de la norma ISO 9001 -2000 

 
La Norma especifica los requisitos para un sistema de gestión de la calidad, en los cuales aparece el 

término mandatorio “DEBE= SHALL” ,  esta denominación obliga a las organizaciones a cumplir con 

A o B normativa. 

Tabla 1. Requisitos y subrequisitos de la Norma ISO 9001, “no obligatorios”  para la Certificación. 

 

0. INTRODUCCION 

0.1 Generalidades 

0.2 Enfoque basado en procesos 

0.3 Relación con la Norma ISO 9004 

0.4 Compatibilidad con otros Sistemas de Gestión 

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACIÓN 
1.1  Generalidades 

1.2  Aplicación 

2. REFERENCIAS NORMATIVAS 2. Referencias Normativas 

3. TERMINOS Y DEFINICIONES 3. Términos y definiciones 
 

Tabla 2. Requisitos y sub requisitos de la Norma ISO 9001, “obligatorios” para laCertificación. 

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

4.1 Requisitos generales 
4.2 Requisitos de la documentación 
4.2.1 Generalidades 
4.2.2 Manual de la calidad 
4.2.3 Control de los documentos 
4.2.4 Control de los registros de la calidad 

 

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN 

5.1 Compromiso de la dirección 
5.2 Enfoque al diente 
5.3 Política de la calidad 
5.4 Planificación 
5.4.1 Objetivos de la calidad 
5.4.2 Planificación del sistema de gestión de la calidad 
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicación 
5.5.1 Responsabilidad y autoridad 
5.5.2 Representante de la dirección 
5.5.3 Comunicación interna 
5.6 Revisión por la dirección 
5.6.1 Generalidades 
5.6.2 Información para la revisión 
5.6.3 Resultados de la revisión 

 

6. GESTION DE LOS RECURSOS 

6.1 Provisión de recursos 
6.2 Recursos humanos 
6.2.1 Generalidades 
6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formación 
6.3 Infraestructura 
6.4 Ambiente de trabajo 

 

7. REALIZACIÓN DEL PRODUCTO 

7.1 Planificación de la realización del producto 
7.2 Procesos relacionados con el cliente 
7.2.1 Determinación de los requisitos relacionados con el producto 
7.2.2 Revisión de los requisitos relacionados con el producto 
7.2.3 Comunicación con el cliente 
7.3 Diseño y desarrollo 
7.3.1 Planificación del diseño y desarrollo 
7.3.2 Elementos de entrada para el diseño y desarrollo 
7.3.3 Resultados del diseño y desarrollo 
7.3.4 Revisión del diseño y desarrollo 
7.3.5 Verificación del diseño y desarrollo 
7.3.6 Validación del diseño y desarrollo 
7.3:7 Control de cambios del diseño y desarrollo 
7.4 Compras 
7.4.1 Proceso de compras 
7.4.2 Información de las compras 
7.4.3 Verificación de los productos comprados 
7.5 Producción y prestación del servicio 
7.5.1 Control de la producción y de la prestación del servicio 
7.5.2 Validación de los procesos de la producción y de la prestación del servicio 
7.5.3 Identificación y trazabilidad 
7.5.4 Propiedad del cliente 
7.5.5 Preservación del producto 
7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medición 

 

 
8. MEDIDA, ANALISIS Y MEJORA 

8.1 Generalidades 
8.2 Seguimiento y medición 
8.2.1 Satisfacción del cliente 
8.2.2 Auditoría interna 
8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos 
8.2.4 Seguimiento y medición del producto 
8.3 Control del producto no conforme 
8.4 Análisis de datos 
8.5 Mejora 
8.5.1 Mejora continua 
8.5.2 Acción correctiva 
8.5.3 Acción preventiva 



 

 

2.5 Visión de la ISO orientada al cliente  

Las organizaciones, dependen de sus clientes, por ende todo en la organización, está orientado hacia 

el cliente; la norma ISO 9001, trata de adaptarse a la realidad, de que las empresas, dependen de la 

aceptación y consumo de sus productos por el cliente. Esta necesidad, da origen al principio de la 

orientación hacia el cliente  en toda la actividad productiva de la empresa u organización, el enfoque 

es claro y asegura el éxito y la permanencia en el mercado, de la organización. 

Es necesario conseguir la satisfacción del cliente, cubrir sus necesidades, y satisfacer sus 

expectativas.  

Este, es el punto más importante de la norma, en cuanto es el motivo de su origen. El resto de 

principios, lo único que hacen es intentar satisfacer esta necesidad mediante el cumplimiento y 

aplicación del resto de los puntos. Cumpliendo los demás principios, es posible cumplir este primer 

principio de visión orientada hacia el consumidor, mejorar la calidad del producto y a la organización. 

Mejorando y consolidando los aspectos sociales de la organización, se consigue una mayor 

calidadfinal del producto. De modo que se cubran las necesidades y expectativas presentes y futuras 

del cliente en un proceso de mejora continua del funcionamiento de la organización y sus resultados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 2 Proceso de Gestión de la Calidad.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

Sistema de Gestión 
de la calidad 

� Decir lo que se hace. 

� Hacer lo que se dice. 

� Registrar lo que se 
dice. 

� Verificar lo que se hizo. 

� Prevenir la ocurrencia 
de problemas. 

� Detectar cuando 
ocurran. 

� Identificar la causa. 



 

2.6 Beneficios de la orientación al cliente  

 

a. Incrementar  los beneficios y cuota de mercado mediante respuestas rápidas y flexibles hacia las 

oportunidades de mercado.  

b. Incrementar  la efectividad en el uso de los recursos de la organización, y aumentar la 

satisfacción de los consumidores. Para obtener beneficios, hay que vender. y para vender, hay 

que contentar al cliente. 

c. Incrementar  la lealtad de los clientes para repetir el negocio o compra. 

 

Aplicar el principio de orientación hacia el cliente , típicamente conduce a: 

 

� Investigar y entender las necesidades y expectativa s de los clientes . 

La información se obtiene mediante investigación. Desde datos estadísticos y encuestas, hasta 

saber interpretar las quejas de los clientes.  

� Asegurar que los objetivos de la organización están  enlazadas con las necesidades y 

expectativas de los clientes.  Si el producto responde a las expectativas del consumidor, este lo 

adquirirá ahora, y en el futuro. Si no le gusta, el consumidor lo rechazará y consumirá otros 

productos de otra organización, con la perdida consiguiente de ventas, beneficios y cuota de 

mercado. 

� Comunicar las necesidades y expectativas de los con sumidores a través de la 

organización.  La comunicación, deber ser fluida, para obtener datos e información, conocer los 

defectos, y mejorar el producto o servicio permitiendo tomar decisiones adecuadas. 

� Medir la satisfacción del consumidor y actuar según  los resultados . 

Todas las organizaciones, deben tener medios para conocer la satisfacción del cliente, e intentar 

mejorarla en vistas a los datos conocidos, las capacidades y posibilidades de la organización.  

� Manejo sistemático de las relaciones con los client es. 

El cliente, ha de sentirse satisfecho a todos los niveles, incluso cuando efectúa quejas.  

� Asegurar una aproximación balanceada satisfaciendo a los clientes y otras partes 

interesadas  (como propietarios, empleados, proveedores, financieros, comunidades locales, y la 

sociedad como un todo). Si todo marcha bien, todo va bien.  

Involucra a todas las partes y procesos que interactúen con la empresa. 

 

2.7 Mantenimiento bajo la norma ISO 9001 – 2000  

  

En la concepción textual del requisito 6.3 de la norma especifica:  

La organización 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 comunicación).  

Incluye el subrequisito 7.6 de la Norma, que se refiere al control de dispositivos de seguimiento y 

medición. 

Es evidente que su aplicación en parte surgirá de la  planificación de la organización. Para lo cual 

organización deberá llevar a cabo tres tareas con respecto a la infraestructura: 

Determinar-  Investigar si se han identificado los requisitos en planes estratégicos, planes de 

expansión, planes de calidad, procedimientos, instrucciones de trabajo u otra documentación. Si hay 

elementos no identificados, deberán identificarse.  

Proporcionar  – Verificar si los equipos actuales, los edificios, el software y los servicios de soporte 

satisfacen los requisitos identificados.  

Mantener  – La organización tiene un programa de mantenimiento preventivo para los equipos. Ahora 

deberá extenderlo para asegurar el mantenimiento preventivo necesario para el edificio, el hardware y 

las otras infraestructuras.  

Sin embargo la norma no indica el cómo o bajo qué tipo de método o programa se lo debe llevar a 

cabo, por el contrario,  lo deja a elección de la organización para que encuentre la vía más 

aconsejable para el cumplimiento de la norma. La necesidad de nuevas infraestructuras o 

modificación de las existentes será tenida en cuenta por la organización como parte de la 

planificación, si bien este apartado no lo dice explícitamente, si lo dicen otro relacionados (5.2.4-7.1 

de la Norma). Debe preverse el mantenimiento, preventivo y correctivo, de los equipos productivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fig. 3 Infraestructura 

 
 
 

Infraestructura 
� Planta 

� Áreas de trabajo 

� Hardware 

� Software 

� Herramientas 

� Equipos de soporte 

� Servicios de soporte 

� Comunicación 

� Transporte 

� Objetivos 

� Impacto 

� Desempeño 

� Costos 

� Seguridad  

� Renovación 

� Preservación apropiada. 

� Verificación en función de la criticidad y uso. 

� Calibración, ajuste o cambio. 

MANTENIMIENTO 



 

 

2.8 Gestión del recurso humano  

 

En ISO 9001 los Recursos Humanos, las personas, son responsables de la creación y también de la 

destrucción de las organizaciones. La Norma exige la ejecución de un proceso formado por la 

secuencia lógica de 3 actividades (3 subprocesos). 

 

 

 

Fig. 4 Gestión del Recurso Humano. (ISO 9001 para la pequeña empresa) 

 

1.La Dirección de la organización  tiene la responsabilidad de definir la estructura de las personas, 

detallando las tareas encomendadas a cada puesto de trabajo creado, determinando la competencia 

necesaria en ámbitos de educación, formación, habilidades y experiencia que debe poseer la persona 

o personas que ocupen un puesto de trabajo; asegurando que está en capacidad de satisfacer las 

necesidades de dicho cargo. 

 

La Norma requiere que se determine la competencia necesaria sólo de aquellos puestos de trabajo 

cuyas actividades afecten a la calidad del producto. Sin embargo lo más recomendable es definir 

todos los puestos.  

 

2.Satisfacer las necesidades de competencia  se puede conseguir de 2 formas: 

 

�  Dotando a las personas de la competencia necesaria -  Proporcionando formación. 

� Situando en cada puesto de trabajo a personas que dispongan ya de la competencia 

necesaria. 

 

ISO 9001:2000 requiere a la organización que no se quede complacida con las acciones realizadas, 

proporcionar formación o situar a personas competentes no es suficiente, sino que debe asegurarse 

de que dichas acciones han cubierto las necesidades, evaluando la eficacia de dichas acciones.

PROCESO FORMADO POR 3 SUBPROCESOS  



 

 

3. Evaluar la eficacia es inclinarse en la consecución del objetivo. Evaluar la eficacia de la 

formación (u otras acciones) significa evaluar si después hay una mejora notoria, evidente, en 

los resultados ofrecidos por el trabajo. 

 

2.9 Seguridad y ambiente de trabajo  

 

Gestión del Ambiente de Trabajo, el punto 6.4 de la Norma que se enclava dentro del grupo de 

requisitos que deben cumplir los procesos de Gestión de los Recursos. 

 

Bajo la denominación “Ambiente de Trabajo”, ISO 9001:2000 agrupa un conjunto de variables 

de las condiciones de ejecución de los procesos que no pueden ser catalogadas como 

elementos de infraestructura, y que son en muchas ocasiones tanto o más determinantes que 

éstos para proporcionar un producto que cumpla los requisitos.Literalmente la Norma dice: 

 

“La Organización debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la 

conformidad con los requisitos del producto.” 

 

Determinar cómo debe cumplir una organización con este apartado es complejo. La Norma no 

exige explícitamente que se deban tener evidencias documentales de haber determinado los 

factores del ambiente de trabajo, y tampoco de su gestión (control y dirección). Lo que sí es 

evidente es que la Norma pretende que la organización trabaje en la dirección de favorecer 

ambientes de trabajo óptimos para proporcionar Calidad. 

 

La forma más honesta y útil de cumplir con los requisitos de la Norma es dedicar esfuerzos y 

tiempo en mejorar continuamente el ambiente de trabajo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 5 Ambiente de trabajo. 
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CAPÍTULO III  
 

3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA  

 

 

3.1. Reseña Histórica  

 

METAL – ARCO , es una empresa  unipersonal, fundada el 01 de Enero del 2002, que inicia 

con el aporte capital de financiamiento bancario, a través de  préstamos particulares, también 

con la ayuda de una empresa particular y con un capital propio, a  quien en la actualidad es el 

propietario de la empresa. 

 

Es una de las importantesempresasde servicio petrolero a nivel nacional, consiguiendo estar a 

la vanguardia de la innovación de sus productos, con principios, valores y objetivos claros; 

enfocados hacia la satisfacción de los clientes quienes hacen uso de sus servicio,  diseño y 

producción de herramientas de perforación, con materia prima y componentes garantizados, lo 

que acredita a sus clientes productos originales y de alta calidad. 

 

METAL - ARCO  avanza con paso firme hacia el futuro, afianzando experiencias del pasado y  

fortaleciendo el presente, buscando la excelencia en todos sus productos  y servicios que 

presta a diferentes empresas de renombre internacional. Con el aporte de personal humano 

quienes aman su trabajo; creyendo en el desarrollo del país, obteniendo un sumario de 

servicios tecnológicos y administrativos innovadores que compitan en el ámbito nacional e 

internacional. 

 

3.2. Misión  

Implementar mas maquinaria y condiciones de producción con un servicio de calidad para 

nuestros clientes, aplicando técnicas de construcción acordes con el medio, que garanticen 

seguridad y calidad total; innovando las tendencias de acabado finales, ergonomía, 

confiabilidad y con servicio a la comunidad. 

3.3. Visión  

La perspectiva de la empresa contempla el apoyo al desarrollo del país, mediante el 

alcance de niveles de productividad y aceptación ciudadana que sitúan a METAL – ARCO 

como una empresa de servicios petrolero lideres en el mercado regional, construyendo 

bases sólidas para competir a nivel regional, manteniendo la convicción de un producto 

bien elaborado, con el valor agregado de la innovación. (OBTENER UN SISTEMA DE 

MECANIZADO EN REDES DE PRODUCCIÓN MEDIANTE TORNOS C NC). 

 



 

 

3.4. Organigrama administrativo  

 
ORGANIGRAMA  FUNCIONAL  DE  LA EMPRESA METAL – ARCO 
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3.5. Tipos de productos  

METAL-ARCO se dedica a la reparación o producción de partes de herramientas de 

perforación petrolera, en la reparación de partes de motores (automotriz) y de la parte de 

procesos de soldadura eléctrica dedicada a la carpintería metálica. 

 

METAL-ARCO  elabora sus productos bajo una concepción modernista, con respeto al medio 

ambiente que le da carácter y distinción se suman además la seguridad, la fiabilidad, la 

adaptabilidad, el confort y la rentabilidad.  

Las líneas del negocio establecidas en METAL ARCO, se han determinado luego de un análisis 

de las necesidades del mercado y sus requerimientos en  los siguientes segmentos: 

 

AREA DE TORNOS: 
• Partes de máquinas ( cualquiera) 
• Filtros de perforación  
• Pernos 
• Bridas 
• Cupling 
• Croosover 
• Refacing 

ROSCAS ESPECIALES: 
• Roscas BRUTEX (PIN , BOX) 
• Roscas ACME (PIN , BOX) 
• Roscas EUE (PIN , BOX) 
• Roscas UN  (PIN , BOX) 

AREA DE SUELDA 
• Estructuras 
• Carpintería metálica (closets) 
• Rank  
• Cajas Net 
• Soldaduras de tanque 
• Soldadura de presión de tubería 
• Soldaduras especiales (MIG) materiales utilizan el Al , Sb. 
• Carcasa de motores  
• Fundiciones  
• Mantenimiento de partes de vehículos y maquinaria. 

 

3.6. Información  

 

3.6.1. Legal  

METAL ARCO  tiene como finalidad realizar todas las actividades vinculadas a la construcción y 

mantenimiento de herramientas de perforación, cumpliendo con todas las obligaciones 

establecidas por las leyes gubernamentales como son los principales ordenamientos: 



 

 

 

� S.R.I. 

� Leyes Tributarias  

� Código de Trabajo 

� Seguro Social 

� Permisos Municipales 

 

3.6.2. Investigativa  

 

Para conducir y operar una organización en forma exitosa se requiere que esta se dirija y 

controle en forma ordenada y transparente.  

 

A continuación se indican algunas orientaciones sobre lo que una organización puede 

preguntarse para alcanzar el éxito implementando y manteniendo un sistema de gestión de 

calidad, diseñado para mejorar continuamente su desempeño mediante el cumplimiento de los 

requisitos de la Norma ISO 9001, aunque se enfatiza que estás son solo ejemplos y no deben 

interpretarse como la única manera para determinarse. 

 

Tabla. 3 Determinación de la situación actual 

 

 

DETERMINACION DE LA SITUACION 

ACTUAL 

Responda Si o No a cada una de las preguntas, de ser necesario agrege 

observaciones 

Encuestado: Area de producción. 

SI NO 

1 
¿Se han identificado los procesos necesarios para el sistema de gestión de 

la calidad y su aplicación a través de la organización? 
 X 

2 ¿Está definida la secuencia e interacción de procesos?  X 

3 
¿Se ha establecido un documento que especifique un sistema de gestión 

de calidad aplicado a la organización? 
 X 

4 
Se dispone de política y objetivos de la calidad en concordancia, a través 

de los cuales se reflejen índices de mejora 
 X 

5 
¿Se han definido las responsabilidades y autoridades dentro de la 

organización? 
 X 

6 
¿Se verifica la capacidad de desempeño de los procesos? A través de el 

seguimiento, medición y análisis de los procesos 
 X 



 

 

7 
¿La organización ha determinado los requisitos relacionados con el 

producto? 
X  

8 
¿Se ha definido el control de documentos aplicados al sistema de gestión 

de la calidad? 
 X 

9 
¿Se ha definido el control de documentos que evidencien la eficaz 

planificación, operación y control de los procesos? 
 X 

10 
¿Existe un programa para verificar la eficacia del sistema de gestión de la 

calidad? 
 X 

11 
¿Se ha establecido criterios documentados para identificar y controlar  

productos con defectos? 
 X 

12 
¿Existe un método establecido para el tratamiento de acciones correctivas y 

preventivas? 
 X 

13 

¿Se realiza  la planificación de la producción y la prestación del servicio 

bajo condiciones controladas? A través de: monitoreo  y control  de 

parámetros, empleo de información que describa las características del 

producto y la disponibilidad de instrucciones de trabajo cuando sea 

necesario. 

 X 

14 ¿Se planifica y controla el diseño y desarrollo del producto? X  

15 

¿La dirección revisa regularmente la efectividad del sistema de gestión? A 

través del análisis de : cumplimiento de política y objetivo,  reclamos de 

clientes, desvíos y soluciones, etc. 

 X 

16 
¿Existe un documento que especifique los procesos para la realización del 

producto  y los recursos que deben aplicarse? 
 X 

17 
¿Existe una planificación para determinar, proporcionar y mantener la 

infraestructura necesaria para la realización del producto? 
 X 

18 
¿Dispone la organización de una planificación para satisfacer las 

necesidades de capacitación del personal? 
 X 

19 
¿Se asegura la organización de que los requerimientos de los clientes son 

lo suficientemente claros? ¿Se documentan? 
X  

20 ¿Se han determinado las necesidades de capacitación  del personal?  X 

21 
¿Está el personal lo suficientemente adiestrado para las tareas que realiza? 

¿Se evalúan las acciones tomadas? 
 X 

22 
¿Es posible identificar la conformidad o no de un producto o servicio en 

cualquier etapa con respecto a los requisitos especificados? 
 X 

23 
¿Se han implementado disposiciones eficaces para la comunicación  y 

retroalimentación con los clientes? 
 X 

24 ¿Se  asegura que el producto adquirido  cumple con  los requisitos de  X 



 

 

compra especificados (calidad, plazo, etc.)? 

25 
¿Se han establecido criterios para evaluar la capacidad de los proveedores 

para suministrar productos? 
 X 

26 
¿Se asegura la identificación y trazabilidad de cualquier producto, desde la 

recepción y durante las etapas de producción y entrega? 
X  

27 ¿Se identifican, protegen y mantienen los bienes de propiedad del cliente? X  

28 
¿Las actividades de medición e inspección se realizan con equipos o 

elementos calibrados y verificados adecuadamente? 
 X 

 

 

3.6.3. Técnica     

 

Como mejora para los procesos operativos de la planta; este consta de áreas definidas, en las 

que se distinguen: área construcción del producto, área de acabados, área de pintura, así 

como el área de almacenamiento y preparación de materiales; incluye también las 

instalaciones eléctricas. 

 

 

3.7. Resultados de la situación actual  

 

La implantación de un sistema de gestión de la calidad es un proceso largo y complicado, 

supone cambiar la filosofía de la empresa  y los modos de gestión de sus responsables, se 

debe determinar los problemas potenciales  y analizar en donde está fallando la organización. 

Al hablar de un sistema de gestión la calidad en METAL ARCO , no necesariamente se 

prestablece que existe un sistema de la calidad FORMALMENTE CONSTITUIDO, 

IMPLEMENTADO Y MANTENIDO. Por lo tanto al realizar el informe de resultados es 

recomendable señalar las fortalezas y debilidades que la organización tiene (FODA). 

 

FORTALEZAS: 

1. Se realiza la planificación de la producción 
2. La organización ha determinado los requisitos legales y reglamentarios relacionados 

con el producto 
3. Se han determinado los responsables y etapas del diseño y desarrolloLa organización 

se ha asegurado de que los requisitos del cliente se determinan para su realización. 

4. La organización puede identificar el estado del producto en cualquier etapa del 

proceso. 

5. Se revisa y protege la propiedad del cliente. 

 



 

 

 

 DEBILIDADES: 

 

1. La organización no ha definido todos los procesos 
2. No se ha determinado la interacción de procesos entrada-salida 
3. La organización no ha establecido un Manual de la calidad, que especifique el alcance 

del SGC 

4. No se ha definido una política y objetivos de la calidad.  

5. Nohay procedimientos establecidos para cada área de la organización. 

6. La organización no ha implantado instructivos de trabajo específicos para cada área. 

7. No existe un plan de mantenimiento preventivo que incluya toda la infraestructura. 

8. La alta dirección no ha establecido planes para la Revisión de la eficacia del SGC. 

9. La organización no ha definido un plan que asegure la capacitación de. 

 

3.7.1 Análisis General  

 

METAL ARCO  no ha implantado un Sistema de Gestión de la Calidad formalmente, el enfoque 

en procesos no está totalmente definido y la interrelación entre procesos no se difunde 

correctamente para su entendimiento dentro de la organización.  

 

Los objetivos de la calidad son exclusivos de la alta dirección, lo que no permite fortalecer la 

comunicación interna, los procedimientos e instructivos para la eficaz planificación, operación y 

control de áreas críticas no se encuentran documentados. 

 

Sin embargo estas debilidades son oportunidades de mejora que pueden transformar la 

organización, entendiendo que un sistema de Gestión de la Calidad no solo es responsabilidad 

de una sola persona, sino de todas las que la componen. 

El enfoque al cliente, el liderazgo, la participación del personal, el enfoque basado en procesos, 

el enfoque de sistema para la gestión, la mejora continua, el enfoque basado en hechos para la 

toma de decisión, y las relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor, son los ocho 

principios que sirven a la organización en la mejora del desempeño en todos los niveles.   

 

Tabla. 4 Documentación básica de la Norma ISO 9001: 2000 

P. 
No 

REQUISITO DE LA 
NORMA 

METAL ARCO  DOCUMENTACION DE LA NORMA ISO  
(PROCEDIMIENTO, INSTRUCTIVO, PLAN, REGISTRO) CUMPLE NO CUMPLE 

Requisitos Generales 
1 4.1  X Mapa de Procesos 
2 4.1  X Ficha de caracterización 
3 4.2.2  X Manual de la calidad 
4 5.3-5.4  X Política y objetivos de la calidad 



 

 

5 5.5.1  X Organigrama y Manual de Funciones 
6 8.2.3  X Indicadores de Gestión 
7 7.2.3 X  Normas legales y reglamentarias 

Procedimientos Obligatorios 
8 4.2.3  X Procedimiento Control de documentos 
9 4.2.1  X Procedimiento Control de registros 

10 8.2.2  X Procedimiento Auditoría Interna 
11 8.3  X Procedimiento Producto no conforme 
12 8.5.2  X Procedimiento Acciones preventivas 
12 8.5.3  X Procedimientos Acciones correctivas 
13 7.5  X Instructivos Específicos 

Planes 
14 7.3.1 X  Planificación del diseño 
15 5.6  X Plan de Revisión por la dirección 
16 7.1  X Plan de Calidad 
17 6.3  X Plan de mantenimiento 
18 6.2  X Plan de capacitación 

Registros 
19 5.2 X  Registro Orden de producción 
20 6.2  X Registro determinación de competencias 
21 6.2.1  X Registro evaluación de desempeño 
22 8.3  X Registro Control de producción (PNC) 
23 7.2.3  X Registro Encuesta de satisfacción 
24 7.4.1  X Registro Calificación de proveedores 
25 7.4.1  X Registro Evaluación de proveedores 
26 7.5.3 X  Registro Tarjeta de identificación (Trazabilidad) 
27 7.5.4 X  Registro de la Propiedad del cliente 
28 8.1  X Registro Etiqueta de calibración 

 

De la evaluación realizada se determina que METAL ARCO cumple parcialmente los requisitos  

básicos de la Norma ISO 9001, esto constituye un punto de partida para comenzar a organizar 

todo el SGC, no solo la documentación faltante, sino el fortalecimiento a todo nivel de la 

organización con la filosofía de satisfacer al 100% las demandas tanto del cliente interno como 

del exte36rno, a través de la gestión por procesos, como se indica en el PLAN DE LA 

CALIDAD.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

CAPÍTULO IV 
 

4. DESARROLLO DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 900 1-2000 

Los requisitos del sistema de gestión de la calidad, especificados en la Norma ISO 9001-2000, 

son genéricos y aplicables a organizaciones de cualquier sector económico e industrial. Estos 

ayudan a las organizaciones a aumentar la satisfacción del cliente. Los clientes necesitan 

productos con características que satisfagan sus necesidades y expectativas; que se expresan 

en las especificaciones del producto y son generalmente denominados como requisitos del 

cliente. Los requisitos del cliente pueden estar especificados por el cliente de forma contractual 

o pueden ser determinados por la propia organización. En cualquier caso, es finalmente el 

cliente quien determina la aceptabilidad del producto. 

 

Dado que las necesidades y las expectativas del cliente son cambiantes y debido a las 

presiones competitivas y a los avances técnicos, las organizaciones deben mejorar 

continuamente sus productos y procesos.  

 

La aplicación de los requisitos del sistema de gestión de la calidad en METAL ARCO,  

proporcionan el marco de referencia para la mejora continua con el objeto de incrementar la 

probabilidad de aumentar la satisfacción del cliente y otras partes interesadas. Además 

proporciona confianza tanto a la organización como a sus clientes, de su capacidad para 

proporcionar productos que satisfagan los requisitos de forma coherente. 

La Norma promueve la adopción de un enfoque basado en procesos  cuando se desarrolla, 

implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestión de la calidad, para aumentar la 

satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. 

 

La aplicación de un sistema de procesos dentro de la organización, junto con la identificación e 

interacciones de estos procesos, así como su gestión, puede denominarse como "enfoque 

basado en proceso”. 

 

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestión de la calidad, 

enfatiza la importancia de: 

 

a) La comprensión y el cumplimiento de los requisitos, 
 
b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor, 
 
c) La obtención de resultados del desempeño y eficacia del proceso, y 
 
d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas 
 
 



 

Los resultados deseados se alcanzan más eficazmente cuando los recursos y las actividades 

relacionadas se gestionan como un proceso

 

De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodología conocida como:

“Planificar

PHVA puede describirse brevemente como:

 

Planificar:  establecer los objetivos y procesos necesarios para consegu

acuerdo con los requisitos del cliente y las políticas de la organización.

 

Hacer:  implementar los procesos. L

participar y entrena a su personal y le asigna recursos. Prepara y mant

dispone de un Manual de procedimientos

 

Verificar:  realizar el seguimiento y la medición de los procesos y los productos respecto a las 

políticas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre los resultados. 

 

Actuar:  tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de los procesos.

Fig. 6 Base de la implementación de un SGC

 

 

Los resultados deseados se alcanzan más eficazmente cuando los recursos y las actividades 

relacionadas se gestionan como un proceso. 

De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodología conocida como:

 

“Planificar -Hacer -Verificar-Actuar" (PHVA) .       

 

puede describirse brevemente como: 

establecer los objetivos y procesos necesarios para consegu

acuerdo con los requisitos del cliente y las políticas de la organización. 

implementar los procesos. La organización define funciones y responsabilidades, hace 

participar y entrena a su personal y le asigna recursos. Prepara y mantiene procedimientos y 

Manual de procedimientos.  

realizar el seguimiento y la medición de los procesos y los productos respecto a las 

políticas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre los resultados. 

tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de los procesos.

CÍRCULO DE DEMING 

 

Fig. 6 Base de la implementación de un SGC 

 

Los resultados deseados se alcanzan más eficazmente cuando los recursos y las actividades 

De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodología conocida como: 

establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de 

a organización define funciones y responsabilidades, hace 

iene procedimientos y 

realizar el seguimiento y la medición de los procesos y los productos respecto a las 

políticas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre los resultados.  

tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de los procesos. 

 



 

 

4.1. Elaboración de Mapa de Procesos  

El mapa de procesos permite identificar la forma en que cada proceso se vincula vertical y 

horizontalmente, sus relaciones e interacciones dentro de la organización y con las partes 

interesadas, fuera de la organización, formando así el proceso general de la empresa. Esta 

orientación hacia los procesos exige la subdivisión en procesos individuales, teniendo en 

cuenta las estrategias y objetivos de la organización. La experiencia de empresas que cuentan 

con un Sistema de Gestión de la Calidad  ha demostrado que es conveniente definir los datos 

de entrada, parámetros de control y datos de salida. 

Fig.7 Modelo básico de procesos. 
 

 

En el presente mapa de procesos,  METAL ARCO  muestra la representación de sus procesos 

estratégicos operacionales, donde ilustra la interacción entre ellos y la forma en que se insertan 

de unos a otros, de tal forma que se muestra su interconexión en un enfoque sistemático 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 



 

 

Para que METAL ARCO u otra organización funcione de manera eficaz, tiene que identificar y 

gestionar numerosas actividades  relacionadas entre  sí.  

 

Procesos Macro.- Son vitales para el negocio, resumen las principales actividades globales de 

una empresa; normalmente tienen relación directa con la forma en que la empresa está 

organizada y con las funciones indispensables de la misma. 

 

� PROCESOS GERENCIALES 

� PROCESOS OPERATIVOS 

� PROCESOS DE APOYO 

Subprocesos.- Son componentes o elementos de un proceso macro, constituyen las partes en 

las que un proceso macro claramente se puede dividir. 

Actividades.- Tienen lugar dentro de todos los procesos, son acciones que se requieren para 

generar un determinado resultado, constituyen los elementos de los diagramas de flujo. 

Una actividad que utiliza recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos 

de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un proceso . 

Frecuentemente el resultado de  un proceso constituye directamente el elemento de entrada 

del siguiente proceso. 

 

4.2. Elaboración de caracterización individual de p rocesos  

Los procesos en una organización son típicamente planificados, y ejecutados bajo condiciones 

controladas para añadir valor. 

Un proceso puede tener varias entradas y varias salidas, no necesariamente en igual número, 

involucra gente y otros recursos, y tiene sus límites bien definidos. Las Salidas de unos pueden 

ser las entradas de otros procesos, establece la relación CLIENTE-PROVEEDOR (interno). 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

Fig. 8 Interacción entre proceso 

 

ELEMENTOS DE UN PROCESO 
 

PROCESO 

SALIDAS ENTRADAS 

Proveedores Clientes 
Una transformación que 

agrega valor 

A la salida se debe tener 
más de 100 

Se introduce  
100 



 

Los elementos de un proceso se describen a continuación

 

 

  1. Nombre Indica el nombre del proceso

  3. Responsable Funcionario responsable de administrar el proceso

4. Propósito Para qué sirve el proceso, que se espera de él, cual es el objetivo del proceso?
5. 
Documentos:  Identifica los "como "o la manera de ejecutar las 

Nombre de Procedimientos/Documentos

Procedimientos que la organización requiera para 
administrar su proceso. 

6. Entradas Procesos            
Anterior/Proveedor 

7. Actividades 

Lo que 
entra al 
proceso 

Organización, 
persona, 
proceso que 
proporciona una 
entrada. 

Secuencia de actividades para transformar las entradas en resultados.

9. Recursos Son los recursos necesarios para ejecutar las actividades del proceso.
Recursos Humanos

Son los "cargos" de las personas que realizan las 
actividades 

10. 
Indicadores Sirve para medir la evolución del proceso, está ligado al objetivo del proceso

Indicador 

Nombre del indicador Se define la formula que 
permite el cálculo del indicador

se describen a continuación 

Indica el nombre del proceso 2. Requisito ISO 9001 "Norma ISO 9001-2000"

Funcionario responsable de administrar el proceso 

Para qué sirve el proceso, que se espera de él, cual es el objetivo del proceso? 

Identifica los "como "o la manera de ejecutar las actividades del proceso 

Nombre de Procedimientos/Documentos Formatos / Registros u otros 

Procedimientos que la organización requiera para Registros que proporcionan la evidencia de las 
actividades realizadas. 

Secuencia de actividades para transformar las entradas en resultados. 

Son los recursos necesarios para ejecutar las actividades del proceso. 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Son los "cargos" de las personas que realizan las Equipos que 
intervienen en el  
proceso. 

Como por ejemplo: vehículos, 
software 

Sirve para medir la evolución del proceso, está ligado al objetivo del proceso 

Fórmula Responsable Frecuencia de 
Control 

Se define la formula que 
permite el cálculo del indicador 

Funcionario 
responsable del 
cumplimiento del 
indicador. 

Es la frecuencia de 
medición o 
seguimiento que se 
realiza al indicador.

 

2000" 
  

  

Documentos Externos 

Registros que proporcionan la evidencia de las Documentos que aplican al 
proceso como: Leyes, normas, 
reglamentos, etc. 

8. Salidas 
Procesos                   
Posterior/ Cliente 

Lo que sale 
del proceso 
una vez 
cumplidas las 
actividades. 

Organización, 
persona o proceso 
que recibe una 
salida 

Como por ejemplo: vehículos, 

Frecuencia de 

frecuencia de 

seguimiento que se 
realiza al indicador. 



 

Los indicadores permiten realizar mediciones para conocer el desempeño de los procesos 

aplicando estrategias apropiadas que demuestren la capacidad para alcanzar los resultados 

planificados, y debe proporcionar la información que los funcionarios necesiten.

La descripción de los elementos de las caracterizaciones de cada proceso se detalla en el 

Manual de la Calidad.  

4.3. Elaboración del Manual de la Calidad

Los documentos del Sistema de Gestión de Calidad se pueden ordenar según su importancia, 

como si fuese una pirámide, que 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fig. 9 Estructura de la documentación del Sistema de Gestión

La estructura general de la documentación que cubra los requisitos de la calidad de la Norma 

ISO 9001: 2000, se debe establecer y mantener en un Manual de la Calidad, que incluya:

 

a. El alcance del sistema de administración de c

cualquier exclusión. 

b. Procedimientos documentados establecidos por el

c. Descripción de la interacción entre los procesos 

 
4.3.1. El Manual de la Calidad sirve para los siguientes p ropósitos:
 

� Comunicar la política 

� Describir e implementar un sistema gestión de la calidad eficaz.

� Definir las responsabilidades y autoridades del personal.

� Documentar o hacer referencia a  los procedimientos documentados.

� Demostrar el compromiso gerencia

� Entrenar personal en los requisitos del SGC y métodos de cumplimiento.

Documentos complementarios del 
Manual en los que se da respuesta a 
las preguntas: ¿qué?, ¿quién?, 
¿cómo?, ¿cuándo?,  ¿dónde?
 

Documentos que evidencian el 
desarrollo de las actividades. 
 

permiten realizar mediciones para conocer el desempeño de los procesos 

iadas que demuestren la capacidad para alcanzar los resultados 

planificados, y debe proporcionar la información que los funcionarios necesiten.

La descripción de los elementos de las caracterizaciones de cada proceso se detalla en el 

Elaboración del Manual de la Calidad  

Los documentos del Sistema de Gestión de Calidad se pueden ordenar según su importancia, 

como si fuese una pirámide, que se ilustra a continuación: 

Fig. 9 Estructura de la documentación del Sistema de Gestión
 

estructura general de la documentación que cubra los requisitos de la calidad de la Norma 

ISO 9001: 2000, se debe establecer y mantener en un Manual de la Calidad, que incluya:

El alcance del sistema de administración de calidad, incluyendo detalles y jus

Procedimientos documentados establecidos por el SGC, o referencias a ellos.

Descripción de la interacción entre los procesos del SGC. 

El Manual de la Calidad sirve para los siguientes p ropósitos:  

 de la calidad de la organización. 

Describir e implementar un sistema gestión de la calidad eficaz. 

Definir las responsabilidades y autoridades del personal. 

Documentar o hacer referencia a  los procedimientos documentados. 

Demostrar el compromiso gerencial. 

Entrenar personal en los requisitos del SGC y métodos de cumplimiento.

Documento en el que se 
describen las características 
básicas del Sistema de Gestión 
de la Calidad
 

Documentos complementarios del 
Manual en los que se da respuesta a 
las preguntas: ¿qué?, ¿quién?, 
¿cómo?, ¿cuándo?,  ¿dónde?  

MANUAL DE LA CALIDAD 

Documentos en los que de 
forma breve
modo de realizar una  actividad
 

PROCEDIMIENTOS 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO  Documentos que evidencian el 

REGISTROS 

 

permiten realizar mediciones para conocer el desempeño de los procesos 

iadas que demuestren la capacidad para alcanzar los resultados 

planificados, y debe proporcionar la información que los funcionarios necesiten. 

La descripción de los elementos de las caracterizaciones de cada proceso se detalla en el 

Los documentos del Sistema de Gestión de Calidad se pueden ordenar según su importancia, 

Fig. 9 Estructura de la documentación del Sistema de Gestión 

estructura general de la documentación que cubra los requisitos de la calidad de la Norma 

ISO 9001: 2000, se debe establecer y mantener en un Manual de la Calidad, que incluya: 

alidad, incluyendo detalles y justificación para 

, o referencias a ellos. 

 

Entrenar personal en los requisitos del SGC y métodos de cumplimiento. 

Documento en el que se 
describen las características 
básicas del Sistema de Gestión 
de la Calidad . 

Documentos en los que de 
forma breve  se describe el 
modo de realizar una  actividad . 



 

 

4.3.2. Contenido del Manual de
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PRESENTACIÓN 
 

 
 

1. OBJETO 

 

El presente Manual de calidad pretende describir de manera  fácil y directa la estructura 

organizacional  y la POLÍTICA DE LA CALIDAD deMETAL ARCO, como un aporte al logro de 

la gestión de la calidad dentro de la organización y a su mejoramiento continuo. 

 
 

1.1. Definiciones 

 

� Documento .- Información en un medio de soporte (Registro, Instructivo, Procedimiento 

Documentado, Plan, Informe, Norma, y documentos generales). 

 

� Documento Controlado .- Documento que ante un cambio debe ser aprobado y 

actualizado, debido a que su ausencia o mal uso puede afectar la calidad del servicio, 

proceso o sistema de calidad. 

 

� Documento No Controlado .- Documento utilizado para información referencial que se 

utilizan  normalmente para propósitos externos. 

 

� Documento Obsoleto .- Documento que ha perdido su vigencia. 

 

� Caracterización de Procesos .- Matriz donde se registran todos las partes de un proceso. 

 

� Planes .- Documentos donde se detallan la planificación de actividades. 

 

� Manual de Calidad .- Documento principal que rige el Sistema de Gestión de Calidad. 

 

� Procedimiento .-  Instrucción con detalle medio de cómo realizar un proceso. 

 

� Instrucción de Trabajo .- Instrucción detallada de como se debe realizar una tarea 

específica. 

 

� Lista Maestra de Documentos .- Es un listado de los documentos del sistema con su 

respectiva revisión y distribución. 

 
� Tipo de Archivo .-  Es el medio donde se almacenan los documentos.  Puede ser físico o 

electrónico. 



 

 

 
 

 

2. INFORMACIÓN DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 

2.1. Reseña Histórica 

 

METAL – ARCO , es una empresa  unipersonal, fundada el 01 de Enero del 2002, que inicia 

con el aporte capital de financiamiento bancario, atreves de  préstamos particulares, también 

con la ayuda de una empresa particular y con un capital propio, a  quien en la actualidad es el 

propietario de la empresa. 

Es una de las importante empresa de servicio petrolero a nivel nacional, consiguiendo estar a 

la vanguardia de la innovación de sus productos, con principios, valores y objetivos claros; 

enfocados hacia la satisfacción de los clientes quienes hacen uso de sus servicio,  diseño y 

producción de herramientas de perforación, con materia prima y componentes garantizados, lo 

que acredita a sus clientes productos originales y de alta calidad. 

METAL - ARCO  avanza con paso firme hacia el futuro, afianzando experiencias del pasado y  

fortaleciendo el presente, buscando la excelencia en todos sus productos  y servicios que 

presta a diferentes empresas de renombre internacional. Con el aporte de personal humano 

quienes aman su trabajo; creyendo en el desarrollo del país, obteniendo un sumario de 

servicios tecnológicos y administrativos innovadores que compitan en el ámbito nacional e 

internacional. 

. 
 

2.2. Misión 

 
 

Implementar mas maquinaria y condiciones de producción con un servicio de calidad para 

nuestros clientes, aplicando técnicas de construcción acordes con el medio, que garanticen 

seguridad y calidad total; innovando las tendencias de acabado finales, ergonomía, 

confiabilidad y con servicio a la comunidad. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.3. Visión  

 
 

La perspectiva de la empresa contempla el apoyo al desarrollo del país, mediante el 

alcance de niveles de productividad y aceptación ciudadana que sitúan a METAL – ARCO 

como una empresa de servicios petrolero lideres en el mercado regional, construyendo 

bases sólidas para competir a nivel regional, manteniendo la convicción de un producto 

bien elaborado, con el valor agregado de la innovación. (OBTENER UN SISTEMA DE 

MECANIZADO EN REDES DE PRODUCCION MEDIANTES TORNOS CNC). 

 

 

2.4. Política de la calidad  

 
 

En METAL ARCO, fabricamos y prestamos servicios petroleros dentro de una dinámica de 

mejora continua de nuestros procesos y productos, buscando la eficiencia, y satisfaciendo 

las necesidades y requerimientos de nuestros clientes, con la participación activa del 

personal, comprometido con los objetivos de calidad y con los principios y valores de la 

empresa. 

 

2.5. Objetivos de la calidad  

 
 

� Mejorar los procesos 
� Satisfacer los requerimientos de clientes 
� Desarrollar las competencias del recurso humano 

 

2.6. Infraestructura  

 

Nuestra infraestructura está conformada por una amplia área cubierta, como también  patio de 

despacho, parqueadero y  una entrada amplia como se muestra en la figura a y b. 

 

 
 
 

 
 
 
 

a)                                                                                  b) 
 

Fig.10 Entrada principal de la empresa 



 

 

Estamos ubicados en la ciudad del Coca, Provincia Francisco de Orellana, Barrio Flor de 

Oriente, para consultas e información de nuestros servicios, contamos con medios de 

comunicación directa.  

Telefono:  (062) 882 172 – 882 173 – 882 457          E-mail: metalarco1@hotmail.com 
 

METAL ARCO,  tiene como clientes a las más importantes empresas petroleras nacionales e 

internacionales a nivel nacional, estas sólidas alianzas que nos unen son la fórmula central 

para garantizar la creación del máximo valor posible para nuestros clientes.(Véase figuras) 

 
 

 
Drilling filters                                             Power Pack 

Fig.11 Herramientas Operatives 
 

 

Part of the Bering                                              Cross overs                                              
 

Fig.12 Herramientas Operativas 
 

2.6.1. Personal  

 
METAL ARCO , cuenta con  recurso humano capacitado y entrenado,  basado en la 

experiencia laboral, el manejo de información y aplicación de códigos, normas y/o reglamentos 

que rigen nuestro proceso de producción.    

 

 

 



 

 

2.7. Servicios y beneficios  

 

METAL  ARCO .- Es una empresa que comercializa, diseña y construye piezas de máquinas en 

una amplia gama establecida, después de un profundo análisis de las necesidades del 

mercado, tomando en cuenta la realidad de sus habitantes y sus requerimientos en  los 

siguientes segmentos: 

 

� TORNO: 

 

Se realizan trabajo como construcción de roscas,  refacing, arreglo y construcción de piezas de 

máquinas. (VéaseFiguras) 

 
Mecanizado de un Pin         Mecanizado de un piñón 

 
Fig.13  Herramientas Maquinadas 

 
 

� SUELDA: 

 
Pulido de un codo de                          Soldadura de metal-mecánica 
       Perforación  

 
Fig.14  Soldadura de herramientas 

 

 

 



 

 

 

� CARPINTERÍA MECÁNICA  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Caja de herramientas       Plancha de tool 
 

Fig.15Materia Prima y herramienta 
 

3. SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD (SGC)  

 

3.1. Alcance  

 

El alcance del SGC aplica a la comercialización, diseño, fabricación y servicio posventa 

bajo garantía de los productos construidos (nuevos) y productos que se realizan 

mantenimiento en las diferentes áreas de procesos de fabricación. 

3.2. Exclusiones  

 

No se excluye ningún requisito de la Norma ISO 9001-2000 en el Sistema de Gestión 

de Calidad de nuestra compañía. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.3. Mapa de procesos  
 



 

 

4. CARACTERIZACIÓN INDIVIDUAL DE PROCESOS  
 

4.1. PROCESOS GERENCIALES 

 
 

1. Nombre del Proceso Planificación Gerencial 2. Requisito ISO 9001 5.1-5.3-5.4.2.-6.1 
3. Responsable Gerente General 
4. Propósito Definir Políticas y objetivos empresariales y proveer recursos financieros  
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Plan de negocios  Matriz de seguimiento de los objetivos de la calidad Norma ISO 9001 - 2000 

Política y objetivos de la calidad 

6. Entradas 
Procesos 

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Balance general 
Financiero 

Analizar el balance general de año anterior para elaborar presupuestos Plan de 
negocios 

Todos los procesos 

Revisar la política de calidad 

Datos Históricos 
de ventas 

AEADE. Organismos de 
información estadística 

Definir objetivos de calidad  Políticas y 
objetivos de 
calidad 

Elaborar plan de negocios 
Asegurar la disponibilidad de los recursos 

Datos Históricos 
de producción 

Producción METAL 
ARCO 

Asegurar que se mantiene la integridad de la gestión 
Presupuesto 

Comunicar a la organización la importancia del cumplimiento de los requisitos con el cliente 
Comunicar  la política de la calidad dentro de la organización     

Información del 
medio Internet 

    
      

          
          
          
          
          

9. Recursos 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Gerente General Equipos de oficina   
Gerente Financiero     

Representante de la Dirección       
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 
Control 

%Cumplimiento de los objetivos de 
la calidad 

Objetivos cumplidos / Objetivos propuestos Gerente 
General 

Anual 

4.1.1. Planificación Gerencial  



 

 

 

 

1. Nombre del Proceso  Revisión de SGC 2. Requisito ISO 9001 5.6 
3. Responsable Gerente General  
4. Propósito Revisar el SGC, para asegurar su cumplimiento, adecuación y eficacia continuos. 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos/Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Manual de Calidad Información para la revisión  Norma ISO 9001 – 2000 

Procedimiento de revisión por la dirección Plan de revisión por la dirección 
Acta de revisión por la dirección   

6. Entradas Procesos             
Anterior / Proveedor 

7. Actividades 8. Salidas Procesos                   
Posterior/ Cliente 

No conformidad Procesos Productivos 
Estado del SGC a partir de las revisiones de la dirección 

Mejoras de la 
eficacia del SGC y 
sus procesos 

Todos los procesos 

Dar seguimiento a las no conformidades y acciones correctivas 
Revisión de cumplimiento de los objetivos de la calidad y establecimiento de planes de acción 

Resultados de 
auditorias 

Administración por la 
dirección 

Revisar resultados de auditorias 
Revisar del desempeño de los procesos Mejoras del 

producto en 
relación con los 
requisitos y 
necesidades del 
cliente  

Retroalimentación del 
cliente 

Clientes 
Revisar resultados de retroalimentación del cliente(satisfacción del cliente, quejas y reclamos) 
Revisar el estado de las actividades de mejora 

Indicadores de 
proceso 

Todos los procesos 
  

Recomendaciones 
para la mejora 

  
  

  Revisiones previas 
del seguimiento 

Revisión del SGC 
  
  
      

Estado de las ACP's 
Administración por la 
dirección  

      
      
      

Cambios que afecten 
al SGC Planificación 

      
                  
      

  
9. Recursos 

Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 
Gerente General Líderes de procesos Equipos de Oficina   

Representante de la Dirección     

 
      

10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable Frecuencia 
de Control 

 
 
 

% de cumplimiento de los 
objetivos de la calidad 

Objetivos cumplidos / Objetivos propuestos Gerente 
General  

Anual 
  

 
 

4.1.2. Revisión del SGC  



 

 

4.2. PROCESOS OPERATIVOS 

 

4.2.1. Ventas  
 

1. Nombre del Proceso  Ventas 2. Requisito ISO 9001 7.2 
3. Responsable Líder de Ventas  
4. Propósito Buscar estrategias  para incrementar las ventas, satisfaciendo las especificaciones del cliente. 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos/ Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Contrato de trabajo Solicitud de crédito ASME 
Orden de trabajo Registro de quejas y reclamos  NTE INEN- ISO 9001 

Factura Comercial Encuestas  NTE INEN 2205 : 2002 
NTE INEN 1669 : 1990 

 NTE INEN 1155 : 1986 

6. Entradas 
Procesos            

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Plan de negocios Planificación gerencial 
Elaborar solicitud de crédito 

Contrato de 
trabajo. Cliente 

Aprobar o negar la solicitud de crédito 

Encuestas/Sugerencias 
Cliente 

Determinar las características a enfatizar en la negociación 
Elaborar contrato trabajo 
Elaborar orden de trabajo 

Quejas o reclamos 
Elaborar orden de producción 
Elaborar factura comercial Orden de trabajo   

y Orden de 
producción 

 Procesos productivos 
Datos estadísticos Producción y Financiero 

Realizar contacto y apertura hacia nuevos clientes 
Analizar el mercado 

Estadísticas de 
renovación del parque 
automotor 

Organismos de 
información estadística 

Informar y atender consultas de cliente  Resultados de 
encuestas, 
quejas o 
reclamos 

Todos los procesos 

Administrar sugerencias, encuestas, quejas o reclamos 
Interactuar con planificación de la producción 
Planificar las ventas 

  
Promocionar productos de la empresa 

Implementar 
sugerencias 

  
Realizar encuestas 

  
  
 9. Recursos 

Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 
Líder de Ventas Equipo de oficina Material publicitario 

Gerente de Planta     
Gerente Financiero       

10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 

Control 
% de satisfacción del 

cliente 
Resultados de encuesta 

Líder de Ventas MENSUAL 



 

 

4.2.2. Planificación de la Producción  
 

1. Nombre del Proceso  Planificación de la Producción 2. Requisito ISO 9001 7.1 
3. Responsable Gerente de Planta 
4. Propósito Planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realización del producto 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Plan de la calidad Tarjeta de identificación Norma ISO 9001- 2000 

Planificación de la producción 

  
              NTE INEN 2205:2002 
              NTE INEN 1669:1990 
              NTE INEN 1155:1986 

    NTE INEN 1006:98 

6. Entradas 
Procesos          

Anterior / Proveedor 
7. Actividades 8. Salidas 

Procesos                   
Posterior/ Cliente 

Orden de 
trabajo Ventas 

Asignar recursos para la producción  
Planificación 
de la 
producción  

Ventas 
Implementar acciones necesarias para alcanzar resultados planificados 
Elaborar y difundir el plan de la calidad 

Diseño del 
producto 

Diseño 

Controlar los procesos productivos y el cumplimiento de requisitos del cliente 
Elaborar la tarjeta de identificación  

Orden de 
producción 

Producción  
Elaborar la planificación de la producción 

Diseño de 
Moldes 

Seguimiento y medición de las actividades 
  

  
  Distribución 

correcta de 
recursos. 

Gestión de 
inventarios   

      
      Plan de la 

calidad. 
Producción 

      
9. Recursos 

Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 
Gerente de Planta Equipos de oficina   

Líder de Producción     
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 

Control 

Demora Tiempo real de ejecución  / Tiempo planificado Gerente de Planta Mensual 

 

 



 

 

4.2.3. Diseño  
 

1. Nombre del Proceso  Diseño 2. Requisito ISO 9001 7.3 
3. Responsable Líder de Diseño 
4. Propósito Planificar, controlar y ejecutar el diseño y desarrollo del producto 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos/ Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Procedimiento de Diseño Registro distribución de planos Norma ISO 9001- 2000 

Planos Requisitos básicos para la elaboración 
de Herramientas de fondo, roscas API y 

criterio del cliente.   
    NTE INEN 2205:2002 

              NTE INEN 1155:1986 
              NTE INEN 1669: 1990 

6. Entradas 
Procesos             

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Orden de 
Producción 

Planificación de la 
Producción 

Planificar las etapas del diseño y desarrollo Planos de 
producción 
según las 
normas API Planificación de la 

Producción 

Revisar, verificar y validar cada etapa del diseño y desarrollo 

Elaborar planos del diseño de estructura, partes y piezas 

Requisitos 
funcionales y de 
desempeño 

Identificar problemas y proponer acciones preventivas y/o correctivas necesarias Elaboración de 
planos según 
el criterio del 
cliente. 

Controlar los cambios del diseño y desarrollo 

Diseño del molde o matrices (cuando aplique) 

Tablas para la 
calibración de  
Rotarias 

 
Requisitos 
legales y 
reglamentarios 

  
  

Información de 
diseños previos 
similares 

  

  

  
    
    
    
9. Recursos 

Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 
Líder de Diseño   Equipo de oficina 

Equipo de medidas de longitud 
    Software 

10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 

Control 
Cumplimiento del 

cronograma 
Tiempo real de ejecución / Tiempo planificado Armando Solórzano Mensual 

 



 

 

4.2.5 Gestión de Inventario  
 

1. Nombre del Proceso  Gestión de Inventario 2. Requisito ISO 9001 6.1-7.5.5 
3. Responsable Líder Gestión de inventario 
4. Propósito Asegurar existencia y distribución de los recursos necesarios para producción 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Parámetros de aceptación de materiales Solicitud de compra  Norma ISO 9001- 2000 

Procedimiento gestión de inventario Solicitud de materiales   
  Inventario físico de materiales   
  Registro daños a la propiedad del cliente   
  Registro de recepción del chasis   

6. Entradas 
Procesos            

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 
Copia de 
orden de 
compra 

Compras 
Recepción y verificación de materiales  Despacho de 

materiales 
requeridos. 

Producción Realizar el correcto almacenamiento e identificación de los materiales 
Despacho de materia prima y materiales para los procesos  

Materia prima 
y materiales 

Proveedores 
Control de ingreso y egreso de materia prima y materiales Comunicación 

al cliente 
sobre daños 
ocasionados 

Cliente 
Realizar inventario físico de materiales 
Elaborar solicitud de compra  

Requerimiento 
de materiales 

Planificación de la 
producción 

Registrar cuando sea necesario daños a la propiedad del cliente 

Solicitud de 
compra. 

Compras 
Solicitud de 
materiales Producción   

Devoluciones 
  

  9. Recursos   
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Líder Gestión de inventario Líder de Compras Equipo de oficina  Archiveros 
Asistente Gestión de 

inventario  Software 
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable Frecuencia de 
Control 

Desabastecimientos # de desabastecimientos / total solicitudes de compra Gerente General Mensual 
 

 

 

 



 

 

4.2.9. Pintura  

 

1. Nombre del Proceso  Pintura 2. Requisito ISO 9001 7.5- 7.6 
3. Responsable Líder de pintura 
4. Propósito Pintar la carrocería cumpliendo con los requisitos especificados 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Diseño estético Registro validación de pintura Norma ISO 9001 – 2000 

Procedimiento producto no conforme Registro control de producción Norma INEN NTE 1006:98 
Matriz de producto no conforme   

Plan de la calidad   
Procedimiento validación de pintura           

Instructivo pintura del producto           

6. Entradas Procesos            
 Anterior / Proveedor 

7. Actividades 8. Salidas Procesos                   
Posterior/ Cliente 

Diseño estético Diseño 
Preparar el producto Producto 

Pintado 
Acabados 

Fondear el producto 
Orden 
producción 

Planificación de la 
producción 

Pintar  franjas decorativas definidas cuando aplique 
    

Seguimiento y control de las actividades (validación) 

Materiales Gestión de inventario 
    
    

  
      
      

  
      
      

          
          
          
          

9. Recursos 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Líder de producción   Compresor  Los MSDS 
Líder de pintura   Lijado manual  Los HSMISH 

    Amoladora   
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable Frecuencia de 
Control 

Reprocesos # de Reprocesos / # de procesos inspeccionados 
Líder de pintura 

Mensual 

 

 



 

 

4.2.10. Acabados  
 

1. Nombre del Proceso  Acabados 2. Requisito ISO 9001 7.5 
3. Responsable Líder acabados 
4. Propósito Colocar Partes, Piezas y Accesorios según la Planificación 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Plan de la calidad Control de producción Norma ISO 9001-2000 

Procedimiento producto no conforme NTE INEN 2205: 2002 
Procedimiento de producto conforme NTE INEN 1669: 1990 

  NTE INEN 1155: 1986 
            

6. Entradas 
Procesos             

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Pintura del 
producto 

Pintura 
Realización de montaje de herramientas. 

Producto 
terminado 

Inspección y pruebas Montaje de accesorios 
Seguimiento y control de las actividades 

Orden 
producción 

Planificación de la 
producción 

    
    
    

Materiales Gestión de inventario 
    
    
    

  

    
    
    

 

    
    
    
    

9. Recursos 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Líder de producción Electricista  Taladro   

Líder acabados 
Mecánico Remachadora   

 Puente Grúa   
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 

Control 

Reprocesos # de Reprocesos / # de procesos inspeccionados Gerente General Mensual 

 



 

 

4.2.11. Inspección y Prueba  
 

1. Nombre del Proceso  Inspección y Pruebas 2. Requisito ISO 9001 7.5.1- 8.2.4 
3. Responsable Líder de producción 
4. Propósito Inspección del Producto Terminado 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Orden de producción Norma ISO 9001 – 2000 

Procedimiento  de producto  conforme  DS-1 -THGIL 
Procedimiento producto no conforme     

6. Entradas 
Procesos             

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Producto 
Terminado 

Acabados 
Prueba de ensayos no destructivos(fisuras) del producto 

Producto terminado 
inspeccionado 

Entrega del producto Inspección final del producto y sus accesorios 

Producto y 
componentes 
pintados 

Pintura 
    
    

      
        
        
        
        
        
        
        
        
          

9. Recursos 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Líder de producción Líderes de área Equipo de calibración   
        

10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable Frecuencia de 
Control 

Reprocesos # de Reprocesos / # de procesos inspeccionados Líder de 
producción 

Mensual 

 

 

 



 

 

4.2.12. Entrega de l producto  
 

1. Nombre del Proceso  Entrega del producto 2. Requisito ISO 9001 7.5.1- 8.2.1- 8.2.4 
3. Responsable Gerente de la empresa 
4. Propósito Entregar al cliente una unidad apta a la prestación de servicios  
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Certificado de garantía Registro entrega Norma ISO 9001 – 2000 

Procedimiento de Entrega   

6. Entradas 
Procesos             

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Registro 
inspección y 
prueba 

Inspección y prueba 

Verificar las condiciones de entrega del producto con el cliente  
Entrega del 
producto Cliente Llenar el registro de entrega con el cliente 

Entrega del certificado de garantía 
Liberar el producto Certificado de 

Garantía 
Cliente 

    
    

  
          
          

9. Recursos 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Gerente de la empresa    Vehículo   
      

        
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable Frecuencia de Control 

Proceso  # Proceso Inspeccionado  Luis 
Solórzano 

Semanal  

 

 

 

 

 

 



 

 

4.3. PROCESOS DE APOYO 

 

4.3.1. Recursos  Humanos 

 

1. Nombre del Proceso  Recursos Humanos 2. Requisito ISO 9001 6.2.1-6.2.2 
3. Responsable Líder de recursos humanos 

4. Propósito Proveer a la organización del personal  competente y gestionar el ambiente de trabajo necesario.  

5. Documentos 
Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 

 Manual de funciones  Registro de asistencia Código de trabajo 
Procedimiento de recursos humanos Registro de inducción al personal Norma ISO 9001-2000 

Plan de  capacitación Registro determinación de competencias Carpetas del personal 
Registro evaluación de capacitación   

Registro verificación del ambiente de trabajo   

6. Entradas 
Procesos            

Anterior / Proveedor  7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Requerimiento 
de personal 

Todos los procesos 

Mantener actualizado el manual de funciones 
Contratación 
de personal  

Todos los procesos 

Asegurar que el personal es consciente de la importancia de sus actividades en el logro de los objetivos de calidad 
Evaluar necesidades de capacitación del personal 

Necesidad de 
capacitación  

Elaborar y ejecutar planes de capacitación  
Evaluar resultados de capacitaciones realizadas Personal 

capacitado y 
consiente de la 
importancia de 
sus 
actividades  

Mantener registros apropiados de las capacitaciones realizadas 
Necesidad de 
mejoras en el 
ambiente de 
trabajo 

Mantener registros de educación, formación, habilidades y experiencias 
Gestionar un buen ambiente de trabajo 

 
 
9. Recursos 

Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 
Líder de recursos 

humanos Equipos de oficina Capacitaciones  
Gerente General         

    
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable Frecuencia de 
Control 

Cumplimiento del  Plan 
de capacitación 

cursos dictados / cursos planificados  Gerente General Trimestral 

 



 

 

4.3.3. Compras  
 

1. Nombre del Proceso  Compras 2. Requisito ISO 9001 7.4 
3. Responsable Líder de Compras 
4. Propósito Asegurar la provisión de materiales para cumplir con los requisitos establecidos de producción 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Procedimiento de compras Evaluación de proveedores Catálogos de información de 

proveedores   Calificación de proveedores 
  Orden de compra Proforma 
  Facturas 
  Información de partidas 

arancelarias   
  Norma ISO 9001 – 2000 

6. Entradas 
Procesos            

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Solicitud de 
compra  

Gestión de inventarios  
Recepción y verificación de requerimiento de materiales Adquisición 

de productos 
que cumplen 
requisitos 
establecidos 

Todos  los 
procesos 

Selección de proveedores 
Envió de orden de compra  

Proformas y 
facturas  

Proveedores 

Evaluación del proveedor 
Establecer criterios de evaluación de los proveedores  Orden de 

compras 
Proveedores 

Información 
de nuevos 
productos 

Mantener registros de los resultados de las evaluaciones  
Emitir a gestión de inventarios copia de orden de compra Copia orden 

de compra 
Gestión de 
inventarios Realizar devolución y reposición de productos no conformes  

    
Facturas Financiero 

    
9. Recursos 

Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 
Gerente General   Internet 
Líder de Compras Equipo de oficina Suministros de oficina 

Líder Gestión de Inventarios   Central Telefónica 
10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 

Control 

Desabastecimientos # de desabastecimientos / total de solicitudes de compra Contadora Mensual 

 
 

 



 

 

4.3.4. Mantenimiento  

 

1. Nombre del Proceso  Mantenimiento 2. Requisito ISO 9001 6.3-7.6 
3. Responsable Líder de Mantenimiento 
4. Propósito Asegurar el correcto funcionamiento de máquinas, equipos y el buen estado de la infraestructura 
5. Documentos 

Nombre de Procedimientos / Documentos Formatos / Registros u otros Documentos Externos 
Calibración de máquinas soldadoras y tornos Plan de mantenimiento Catálogos del fabricante 

Procedimiento Mantenimiento Registro de mantenimiento  Certificados de calibración de equipo 
de medición  Lista de equipos e instrumentos-mantenimiento interno Orden de mantenimiento 

Etiqueta de calibración Norma ISO 9001- 2000 

6. Entradas 
Procesos            

Anterior / Proveedor 7. Actividades 8. Salidas 
Procesos                   

Posterior/ Cliente 

Catálogos del 
fabricante de 
máquinas-
herramientas y 
equipos 

Proveedor  

Revisar el estado de maquinas- herramientas, equipos e infraestructura Máquinas y 
equipos 
codificados  

Todos los 
procesos  

Elaborar ejecutar y actualizar el plan de mantenimiento  
Identificar y codificar máquinas-herramientas y equipos  
Calibrar equipos de medición y soldadoras MIG Equipos de 

medición y 
soldadoras MIG 
calibradas. 

Colocar las etiquetas de calibración 
Mantener registros de mantenimiento y calibraciones 
Asegurar el cumplimiento de los planes de mantenimiento 

 Pedido de 
repuestos y 
materiales 

Compras 

Certificados de 
calibración 

Instituciones 
certificadoras 

  
  
  

Repuestos y 
materiales 

Gestión de inventario  
    

9. Recursos 
Recursos Humanos Máquina/Herramienta Otros 

Líder de Mantenimiento   Máquinas y herramientas Equipos de seguridad industrial 
Líder de Producción   Equipos de medición   

10. Indicadores 

Indicador Fórmula (%) Responsable 
Frecuencia de 

Control 
% de cumplimiento del plan de 

mantenimiento Actividades cumplidas / Actividades programadas 
Líder de 

Mantenimiento Mensual 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 
 

 
PROCESOS GERENCIALES 

Proceso  Código  Nombre del documento  
Planificación 
gerencial 

DG-PLP-01 Documento General Plan de negocios 
RE-PLP-01 Registro Matriz de Objetivos de calidad 

Revisión gerencial 
DG-RSG-01 Documento General Información para la revisión por la dirección 
PR-RSG-01 Procedimiento Revisión por la dirección 

PROCESOS OPERATIVOS 
Proceso  Código  Nombre del documento  

Ventas 

DG-VEN-01 Documento General Orden de trabajo 
RE-VEN-01 Registro Solicitud de crédito 
RE-VEN-02 Registro de quejas y reclamos 
RE-VEN-03 Registro de encuesta 

Planificación de la 
producción 

DG-PLP-01 Documento General Plan de la calidad  
DG-PLP-02 Documento General Planificación de la producción 
RE-PLP-01 Registro Tarjetas de identificación 
RE-PLP-02 Registro Orden de producción 

Diseño 
PL-AA-BB Planos. 
PR-DIS-01 Procedimiento de diseño 
RE-DIS-01 Registro Distribución de planos 

Gestión de 
inventario 

PR-GIN-01 Procedimiento gestión de inventario 

DG-GIN-01 Documento General  Parámetros de aceptación de materiales 
especiales. 

RE-GIN-01 Registro Recepción de la materia prima 
RE-GIN-02 Registro Daños a la propiedad del cliente 
RE-GIN-03 Registro Inventario Físico de Materiales 
RE-GIN-04 Registro Solicitud de compra 
RE-GIN-05 Registro Solicitud de materiales 

Construcción del 
producto 

PR-CES-01 Procedimiento calificación de soldadores y Operadores. 
PR-CES-02 Procedimiento Inspección visual de soldadura y maquinado. 

IT-CES-01 Instructivo Criterios de aceptación por inspección visual de 
soldadura y maquinado. 

IT-CES-02 Instructivo Reparación y Construcción de roscas  
RE-CES-01 Registro Inspección visual, dimensional, calibración de maquinado 
RE-CES-02 Registro Verificación del procedimiento de soldadura WPS. 

Pintura 
PR-PIN-01 Procedimiento validación de pintura 
IT-PIN-01 Pintura del producto. 
RE-PIN-01 Registro validación de pintura 

Acabados 
PR-ACA-01 Procedimiento de pintado de acuerdo a los clientes 
IT-ACA-01 Instructivo Colocación de grasa de acuerdo a la herramienta. 

Inspección y prueba 
RE-IYP-01 Registro de inspección y prueba de ensayos no destructivos. 
RE-IYP-02 Registro inspección visual, dimensional  y prueba de resistencia.    

Entrega 
PR-ENT-01 Procedimiento entrega de los maquinado, soldadura y cerrajería. 
DG-ENT-01 Documento General Certificado de garantía 
RE-ENT-01 Registro de entrega del producto. 

PROCESOS DE APOYO 
Proceso  Código  Nombre del documento  

Recursos humanos 

MF-RHM-01 Manual de funciones 
PR-RHM-01 Procedimiento recursos humano 
DG-RHM-01 Documento General Plan de capacitación 
RE-RHM-01 Registro Asistencia a la capacitación  
RE-RHM-02 Registro  Inducción al personal  
RE-RHM-03 Registro Determinación de competencia  
RE-RHM-04 Registro Verificación del ambiente de trabajo  
RE-RHM-05 Registro  Evaluación de capacitación 

Compras 

PR-COM-01 Procedimiento de compras 
RE-COM-01 Registro Orden de compra 
RE-COM-02 Registro Evaluación de proveedores 

RE-COM-03 Registro Calificación a proveedores 

5. Documentación del Sistema de Gestión de la Calidad  



 
 
 
 

 

 

Mantenimiento 

PR-MAN-01 Procedimiento de mantenimiento 

PR-MAN-02 Procedimiento calibración de máquinas herramientas  y 
soldaduras 

RE-MAN-01 Registro Plan de mantenimiento  
RE-MAN-02 Registro Lista de equipos e instrumentos-Mantenimiento externo 
RE-MAN-03 Registro de mantenimiento  
RE-MAN-04 Orden de Mantenimiento 
RE-MAN-05 Etiqueta de calibración 

Tabla ISO, Principios de la gestión de la calidad 

 

4.4. Elaboración de Organigrama Estructural  

 

Las organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento jerárquico que especifique la 

función que cada persona debe ejecutar en la empresa, el cual indica la línea de autoridad y 

responsabilidad, así como también los canales de comunicación y supervisión que acoplan las diversas 

partes de un componente organizacional.  

 
METAL ARCO señala la vinculación que existe entre sus departamentos en el siguiente organigrama: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 16  Organigrama estructural 

4.4.1. Elaboración de documentos 

 

METAL ARCO  o cualquier otra organización, tiene la obligación de elaborar por escrito los 

“procedimientos documentados”  requeridos por la Norma ISO 9001-2000; además de los necesarios 

para la planificación general y la gestión de las actividades que tienen mayor impacto sobre la calidad.  

Los “procedimientos documentados” obligatorios por la Norma son: 

 

 

 



 
 
 
 

 

1. Control de documentos 

2. Control de registros 

3. Auditoría interna 

4. Control de producto no conforme

5. Acción correctiva 

6. Acción preventiva 

 

Los principales objetivos de docu

organización: 

 

� Definir responsabilidades y autoridades.

� Identificar y estandarizar las actividades de los procesos.

� Alcanzar los resultados planificados y la mejora de los procesos.

� Asegurar la disponibilidad de recursos para apoyar la operación de los procesos.

� Adiestrar a los empleados de la organización.

� Suministrar bases documentales para auditorias.

 
4.4.2. Estructura para la elaboración y control de documen tos

 

 
Elaboro: 

Alvarez.A-Toainga.F
 

1. OBJETIVO 

Proporcionar las instrucciones para la elaboración e identificación de documentos del Sistema de 

Gestión de la Calidad .METAL ARCO

2. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

 
2.1. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS
 
� Procedimientos 

 

“Forma específica para llevar a cabo 

Todo procedimiento involucra actividades y tareas d el personal, determinación de tiempos 

y métodos de trabajo para lograr el oportuno y efic iente desarrollo de las operaciones.

 

 

 

 

 

Control de producto no conforme 

Los principales objetivos de documentar un Sistema de Gestión de la Calidad es permitir a la 

Definir responsabilidades y autoridades. 

Identificar y estandarizar las actividades de los procesos. 

Alcanzar los resultados planificados y la mejora de los procesos. 

disponibilidad de recursos para apoyar la operación de los procesos.

Adiestrar a los empleados de la organización. 

Suministrar bases documentales para auditorias. 

Estructura para la elaboración y control de documen tos  

INSTRUCTIVO DE ELABORACIÓN Y 
CONTROL DE DOCUMENTOS 

Código: IT

Versión: 00
Página :

Toainga.F 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Proporcionar las instrucciones para la elaboración e identificación de documentos del Sistema de 

.METAL ARCO. 

N DE LAS ACTIVIDADES  

2.1. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS 

“Forma específica para llevar a cabo una actividad o un proceso”.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas d el personal, determinación de tiempos 

y métodos de trabajo para lograr el oportuno y efic iente desarrollo de las operaciones.

 

mentar un Sistema de Gestión de la Calidad es permitir a la 

disponibilidad de recursos para apoyar la operación de los procesos. 

Código: IT- ASG - 01 

Versión: 00 
Página : 

 
Fecha Apr.: 
01/01/2011 

Proporcionar las instrucciones para la elaboración e identificación de documentos del Sistema de 

una actividad o un proceso”.  

Todo procedimiento involucra actividades y tareas d el personal, determinación de tiempos 

y métodos de trabajo para lograr el oportuno y efic iente desarrollo de las operaciones.  



 
 
 
 

 

 

Los procedimientos deben  contener  la siguiente información: 

 

1. Objetivo (Indica la razón de ser del procedimiento) 

2. Alcance (para quién y hasta dónde se aplica este procedimiento) 

3. Responsables (persona responsable del proceso o de la actividad). 

4. Definiciones (definición de conceptos de registros, palabras  técnicas, palabras no comunes o 

siglas que se utilizan en el procedimiento). 

5. Referencias (documentos que contienen información asociada al procedimiento). 

6. Registros y documentos (muestran la evidencia u otra información adicional). 

7. Procedimiento (es la descripción del procedimiento utilizando diagramas de  flujo o texto). 

� Instructivos 

“Descripción detallada de cómo realizar y registrar  tareas”.  

Detalla parte de un procedimiento o manual de opera ción, según su complejidad o tamaño. 

 
Los instructivos deben contener la siguiente información: 
 

1. Objetivo (Indica la razón de ser del instructivo). 

2. Descripción de las actividades (descritas en diagramas de flujo o texto). 

� Planos (Diseño) 
 

Los Planos deben contener la información que se presenta en el formato. 
 

2.2. NOMENCLATURA PARA CÓDIGOS DE LA  DOCUMENTACIÓN . 

2.2.1.  La documentación del Sistema de Gestión de Calidad de METAL ARCO, está identificada 

con el  código cuyo formato es AA-BBB-00 (nomenclatura original), donde: 

 

AA.-  Corresponden a las siglas del tipo de documento, como se indica: 
 

TIPO DE DOCUMENTO ABREVIATURA  
Procedimientos  PR 
Instrucciones de Trabajo IT 
Manuales de Funciones MF 
Manual de Calidad MC 
Registro RE 
Documentos Generales DG 
Planos PL 

 
 
 



 
 
 
 

 

 
BBB.- Corresponden a las siglas de cada proceso:

 
00.- Corresponde a la numeración secuencial que se encuentra de los documentos de un proceso.

 

2.2.2. Documentación para el área 

 

La documentación  estará  identificada con el código cuyo formato es 

de la nomenclatura original el ítem 00 y 

 

AA: Corresponde al tipo de documento que se genere, (plano o validaci

 

BBB: Corresponde a la sigla de diseño.

� Si se trata de plano de diseño: 

� Si se trata de validar el diseño: 

 

CCC: Corresponde al Tipo de operación

 

DD: Corresponde al Modelo de roscas si son rotarias (NC) o especiales (EUE)

 

2.3. ENCABEZADO DE LA  DOCUMENTACIÓN

 

2.3.1. Los Procedimientos, Instructivos, Manual de Funciones y Manual de la Calidad,  del Sistema de

Gestión de la Calidad de METAL ARCO 

Elaboro:  
Toainga Fredy / Álvarez Alejandro

 

PGE Planificación Gerencial
RSG Revisión SGC
VEN Ventas 
PLP Planificación de la Producción
DIS Diseño 
GIN Gestión de Inventario
CES Construcción del producto
PIN Pintura 
ACA Acabados
IYP Inspección y pruebas
ENT Entrega 
RHU Recursos Humanos
COM Compras
MAN Mantenimiento

siglas de cada proceso: 

Corresponde a la numeración secuencial que se encuentra de los documentos de un proceso.

Documentación para el área de diseño  

La documentación  estará  identificada con el código cuyo formato es AA-BBB

de la nomenclatura original el ítem 00 y remplazado por CCC-DD, como se indica:

Corresponde al tipo de documento que se genere, (plano o validación), 

Corresponde a la sigla de diseño. 

Si se trata de plano de diseño: (PL-DIS) 

Si se trata de validar el diseño: (VA-DIS) 

Corresponde al Tipo de operación. 

Corresponde al Modelo de roscas si son rotarias (NC) o especiales (EUE)

ENCABEZADO DE LA  DOCUMENTACIÓN  

Los Procedimientos, Instructivos, Manual de Funciones y Manual de la Calidad,  del Sistema de

Gestión de la Calidad de METAL ARCO deben contener el siguiente encabezado:

TITULO DEL DOCUMENTO 

Código: 
Versión:

Página

Toainga Fredy / Álvarez Alejandro 
Aprobó:  
Lic. Armando Solórzano 

Planificación Gerencial 
PROCESOS GERENCIALES

Revisión SGC 

 
PROCESOS OPERATIVOS
 

Planificación de la Producción 

Gestión de Inventario 
Construcción del producto 

Acabados 
Inspección y pruebas 

 
Recursos Humanos 

PROCESOS DE APOYOCompras 
Mantenimiento 

 

 

Corresponde a la numeración secuencial que se encuentra de los documentos de un proceso. 

BBB -CCC-DD, excluyendo 

DD, como se indica: 

Corresponde al Modelo de roscas si son rotarias (NC) o especiales (EUE). 

Los Procedimientos, Instructivos, Manual de Funciones y Manual de la Calidad,  del Sistema de 

deben contener el siguiente encabezado: 

Código: AA-BBB-00 
Versión:  00 

Página : 0 de 0 

Fecha Apr : 
01/01/2011 

PROCESOS GERENCIALES 

PROCESOS OPERATIVOS 

PROCESOS DE APOYO 



 
 
 
 

 

� Logotipo de la empresa

� Titulo del documento

� Código del documento 

� Versión del documento

� Número de páginas

� Registro de revisiones (responsable de elaboración, aprobación y fecha de aprobación).

 

2.3.2. Los planes y formatos del Sistem

siguiente encabezado.  

 
 

 

 

� Logotipo de la Institución

� Título del documento

� Código del documento

 

2.4. RESPONSABLES      

Documentación 

Política y Objetivos de Calidad

Manual de Calidad 

Manual de Funciones 

Fichas de procesos 

Procedimientos 

Registros 

 

2.5. NOMENCLATURA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Un diagrama de flujo representa la esquematización gráfica de un proceso, muestra las tareas  o  

actividades en el orden lógico que deben realizarse dentro de un proceso, su correcta construcción 

facilita alcanzar un objetivo. 

Se basa en la utilización de diversos símbolos normalizados que representan operaciones específicas, 

conectadas con flechas para indicar la secuencia de operación y  hacer comprensibles los diagramas a 

todas las personas. 

 

 

Logotipo de la empresa 

Titulo del documento 

Código del documento  

Versión del documento 

Número de páginas 

revisiones (responsable de elaboración, aprobación y fecha de aprobación).

Los planes y formatos del Sistema de Gestión de Calidad de METAL ARCO

 

 
 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

la Institución 

Título del documento 

Código del documento 

Elaboración 

Política y Objetivos de Calidad Gerente General Gerente General

Representante de la dirección  Gerente General

Líder de recursos humanos Gerente General

Responsable del Proceso Representante de la dirección

Responsable del Proceso  Representante de la dirección

Responsable del Proceso Representante de la 

2.5. NOMENCLATURA DEL DIAGRAMA DE FLUJO  

Un diagrama de flujo representa la esquematización gráfica de un proceso, muestra las tareas  o  

actividades en el orden lógico que deben realizarse dentro de un proceso, su correcta construcción 

Se basa en la utilización de diversos símbolos normalizados que representan operaciones específicas, 

conectadas con flechas para indicar la secuencia de operación y  hacer comprensibles los diagramas a 

 

revisiones (responsable de elaboración, aprobación y fecha de aprobación). 

a de Gestión de Calidad de METAL ARCO deben contener el 

AA-BBB-00          

Aprobación 

Gerente General 

Gerente General 

Gerente General 

Representante de la dirección 

Representante de la dirección 

Representante de la dirección 

Un diagrama de flujo representa la esquematización gráfica de un proceso, muestra las tareas  o  

actividades en el orden lógico que deben realizarse dentro de un proceso, su correcta construcción 

Se basa en la utilización de diversos símbolos normalizados que representan operaciones específicas, 

conectadas con flechas para indicar la secuencia de operación y  hacer comprensibles los diagramas a 



 
 
 
 

 

 

La siguiente  nomenclatura será aplicable tanto en procedimientos como instructivos, cuando aplique: 

 

INICIO / FIN  representa el inicio o fin de un proceso.  
 
PROCESO  /ACTIVIDAD se utiliza para un proceso determinado, comúnmente para representar 
una instrucción, o cualquier otro tipo de operación que origine un cambio de valor. 
 
PROCESO PREDEFINIDO es una tarea independiente del proceso principal, que recibe una 
entrada procedente de dicho proceso, realiza una tarea determinada y regresa. 
 
DECISIÓN Este símbolo es utilizado para la toma de decisiones, ramificaciones, para la indicación 
de operaciones lógicas o de comparación entre datos. 
 
DOCUMENTO Representación grafica que indica documento, usado para mostrar datos o 
resultados. 
 
CONECTOR  es utilizado para enlazar dos partes cualesquiera de un diagrama a través de un 
conector de salida y un conector de entrada. Esta forma un enlace en la misma página del 
diagrama. 
 
CONECTOR FUERA DE PAGINA Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama pero 
que no se encuentran en la misma página 
. 
SEGUIMIENTO Y CONTROL Es utilizado para indicar el  control de 
calidad durante un proceso. 
 
LÍNEAS DE FLUJOindican el sentido de ejecución de las operaciones. 
 

LÍNEA CONECTORA, sirve de unión entre los símbolos 
 
 

4.5. Levantamiento de procedimientos  

Para el levantamiento de procedimientos, una herramienta fundamental es el mapa de procesos, 

generalmente se debe partir de él para determinar por área los diagramas internos que constituye la 

organización, en el caso de METAL ARCO la metodología implementada para la elaboración de 

procedimientos se centra en: 

� El tipo de actividad 
 

� La complejidad de los procesos 
 

� La interacción de los procesos 
 

� La competencia del personal 
 

Para iniciar con el levantamiento se ejecutaron las siguientes etapas: 

 

1. Determinar los procesos necesarios para proporcionar un producto coherente. 

 

2. Identificar el alcance y contenido de cada procedimiento. 

 

3. Establecer un formato que sea aplicable o sirva como referencia para elaborar el sistema de 

la calidad. 

 

 

 

 
 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

4. Elaborar y presentar el borrador de los procedimientos para su respectiva revisión, análisis y 

aprobación. 

 

5. Recopilar sugerencias o comentarios de los responsables de cada proceso a partir de su 

revisión. 

 

6. Analizar las sugerencias o comentarios para la elaboración del procedimiento  definitivo de 

cada proceso. 

4.5.1. Procedimiento control de documentos

 
Elaboro: 

Álvarez. A-Toainga. F.
 

1. OBJETIVO 

 

Asegurar que los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad se elaboran, aprueban, publican, 

distribuyen y administran de acuerdo a lo especificado en este procedimiento.

 
2. ALCANCE 
 
Aplicar  a la documentación generada por fuentes internas o externas que afecten al Sistema de la 
Calidad. 
 
3. RESPONSABLES 
 
Representante de la Dirección
 
4. DEFINICIONES 
 
Lista maestra de documentos:
 
 Documento controlado: Documento incluido en la lista maestra.
 
5. REFERENCIAS 
 
Norma ISO 9001-2000.- Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos 
 
Instructivo de elaboración y control de documentos
documentación del SGC. (IT-ASG
 
 

Elaborar y presentar el borrador de los procedimientos para su respectiva revisión, análisis y 

Recopilar sugerencias o comentarios de los responsables de cada proceso a partir de su 

sugerencias o comentarios para la elaboración del procedimiento  definitivo de 

Procedimiento control de documentos  

CONTROL DE DOCUMENTOS 

Código: PR
Versión: 00

Página: 

. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Asegurar que los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad se elaboran, aprueban, publican, 

distribuyen y administran de acuerdo a lo especificado en este procedimiento. 

documentación generada por fuentes internas o externas que afecten al Sistema de la 

Representante de la Dirección 

Lista maestra de documentos:Listado de documentos controlados por el sistema de gestión.

Documento incluido en la lista maestra. 

Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos  

Instructivo de elaboración y control de documentos.- Detalla los formatos para elaborar e identificar la 
ASG-01). 

 

Elaborar y presentar el borrador de los procedimientos para su respectiva revisión, análisis y 

Recopilar sugerencias o comentarios de los responsables de cada proceso a partir de su 

sugerencias o comentarios para la elaboración del procedimiento  definitivo de 

Código: PR- ASG - 01 
Versión: 00 

Página:  

Fecha Apr.: 
01/01/2011 

Asegurar que los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad se elaboran, aprueban, publican, 

 

documentación generada por fuentes internas o externas que afecten al Sistema de la 

Listado de documentos controlados por el sistema de gestión. 

Detalla los formatos para elaborar e identificar la 



 
 
 
 

 

 

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 
 

� Lista Maestra de Documentos  (RE-ASG-01). 
 
7. PROCEDIMIENTO 
 

DOCUMENTOS INTERNOS 

 Procedimientos de control de documentos internos 

 
 

 

Actividad Descripción Responsable 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   No 
 
   Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Se identifican la necesidad de elaborar un documento cuando sea: 
1. Requerido por el SGC. 
2. Necesario para cumplir requisitos legales y reglamentarios. 

 
 
Para la elaboración de documentos se  revisa el formato establecido 
para la elaboración e identificación de documentos dentro del SGC. Ver 
(IT-ASG-01).  
 
El responsable de la elaboración del documento lo somete a aprobación  
para revisar el contenido. 
 
Una vez revisado el documento es aprobado por la autoridad 
correspondiente. 
Si es aprobado, el responsable del documento recolecta las firmas de 
elaboración  y aprobación correspondientes en el encabezado del 
documento.  
Si el documento no cumple lo establecido, se devuelve para su 
adecuación. 
 
Según las necesidades de cada dependencia, se publica, distribuye y 
actualiza los documentos en los puntos de uso del área  
correspondiente, registrándose en la Lista Maestra de Documentos .Ver 
(RE-ASG-04). Se destruye los ejemplares obsoletos en papel o se 
guarda una copia en archivo electrónico con su respectiva identificación 
para prevenir su uso no intencionado. 
 
El responsable del documento lo difunde al personal involucrado a 
través de las siguientes formas: 
a) Reunión de Difusión.  
b) Notificación.  
Todo documento impreso, deben identificarse con la leyenda: 
“documento controlado”. 
 
Se consideran documentos vigentes solo aquellos que se encuentran 
registrados en la lista maestra de documentos. 
 
Si durante o después de la implementación se requiere hacer cambios a 
la documentación, para el control de cambios se actualiza el número de 
versión ,se registra la descripción de los cambios con negrita, se 
somete a revisión y se analiza que: 
 
1. No vaya en contra de los requisitos legales o reglamentarios. 
2. Agregue valor al Proceso o Subproceso. 
3. Como afecta a otros procesos, subprocesos y documentos. 

 
 
 
 
 
Líderes de área 
 
 
 
 
Responsables de 
proceso. 
 
Representante de 
la dirección o 
Gerente general 
 
Representante de 
la dirección 
 
 
 
 
 
 
Representante de 
la dirección y Líder 
de área  
 
 
 
 
Representante de 
la dirección 
 
 
 
 
 
Líder de área 
 
 
Líder de área 
Representante de 
la dirección o 
Gerente general 
 
 

Revisar  el 
documento 

Implementación 
de documentos 
 

Publicar  
documentos 

Difusión de 
documentos 

Vigencia de un 
documento 

Modificación de 
documentos 

Aprobar 
Docume

Elaborar  
documentos 
 

Inicio 

Fin 



 
 
 
 

 

 Procedimiento control de documentos ext
 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.5.2. Procedimiento control de registros

 
Elaboro: 

Álvarez A. –.Toainga F
 
1. OBJETIVO 
Controlar los registros y sus modificaciones en el Sistema de Gestión de la Calidad.
 
2. ALCANCE 
Registros utilizados en el Sistema de Gestión de la Calidad.
 
3. RESPONSABLES 
Representante de la Dirección
 
4. DEFINICIONES 
Archivo: Medio donde se almacenan los registros, se clasifican así:
por su uso (activo o pasivo). 
 
5. REFERENCIAS 
Norma ISO 9001-2000.- Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos 

 

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS
� Lista Maestra de Registros (RE

 
 

Solicitar, incluir o 
modificar 

documentoexterno 

Implementación de los 
documentos 

 

Inicio 

Fin 

Actualizar Lista 
Maestra de 

Documentos externos 

 
DOCUMENTOS EXTERNOS 

 
control de documentos externos 

Descripción 

 
 
 
 
 
Solicitar Representante de la Dirección incluir o modificar un 
documento externo en la Lista Maestra de Documentos. Ver (RE
ASG-04) 
 
 
 
La lista maestra de documentos se actualiza para:  
1. Notificar el nombre, vigencia y usuarios del documento. 
2. Actualizar el documento a los usuarios. 
3. Registrar su distribución. 
 
 
Cuando se utilice un documento externo en la operación, se debe 
recolectar los documentos obsoletos y destruirlos en su caso, o 
mantenerlos para referencia solicitando el sello de “documento 
obsoleto”. 
 
 

Procedimiento control de registros  

 
CONTROL DE REGISTROS 

Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Controlar los registros y sus modificaciones en el Sistema de Gestión de la Calidad.

Registros utilizados en el Sistema de Gestión de la Calidad. 

Representante de la Dirección 

Medio donde se almacenan los registros, se clasifican así:Por su forma
 

Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos  

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 
Registros (RE-ASG-02). 

 

Responsable 

Dirección incluir o modificar un 
documento externo en la Lista Maestra de Documentos. Ver (RE-

 

Cuando se utilice un documento externo en la operación, se debe 
recolectar los documentos obsoletos y destruirlos en su caso, o 
mantenerlos para referencia solicitando el sello de “documento 

 
 
 
 
 
Líderes de área 
 
 
 
 
 
Representante de 

la dirección 
 
 
 
 
 
 

Representante de 
la dirección 
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Controlar los registros y sus modificaciones en el Sistema de Gestión de la Calidad. 

Por su forma (físico y/o mecánico) y 



 
 
 
 

 

7. PROCEDIMIENTO 
 
Procedimiento control de registros
 

Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           No 
 
 
                                         Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           Si 
 
 
 NO 

 
4.5.3. Procedimiento de ACPM’s

 

ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O 

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 
1. OBJETIVO 
Establecer lineamientos para documentar y ejecutar 
detectadas que afecten al SGC, previniendo su aparición y evitando que se repitan.
 
2. ALCANCE 
Este procedimiento es aplicable para la apertura, seguimiento y verificación de las 
procesos del Sistema de Gestión de Calidad.
 
3. RESPONSABLE 
Representante de la Dirección

Solicitar  o crear 
registros 

Inicio 

Aprobar 
el registro 

Corregir el 
registro 

Actualizar Lista 
Maestra de 
Registros 

Implementar 
registros 

Fin 

Almacenar 
o destruir 
registros 

Modificar  
el registro 

 

registros 

Descripción 

 
 
 
 
Se identifica la necesidad de solicitar o crear un registro al 
Representante de la Dirección, para su elaboración ver 
(IT-ASG-01). 
 
 
 
 
El registro se revisa previa su  aprobación o devolución al 
responsable de la elaboración para su corrección. 
 
 
 
Una vez aprobado el registro, se autoriza su uso 
actualizando la Lista Maestra de registros.  
 
En la Lista Maestra de registros se determina el tiempo de 
conservación, lugar de almacenamiento, tipo de archivo y 
responsables de su conservación según su importancia; 
para la operación eficaz del SGC. 
 
Se difunde y adiestra a las personas involucradas en el 
uso y  control de los registros establecidos; bajo criterios 
que permitan administrar el proceso. 
  
Si existe la necesidad de realizar modificaciones, estas
identifican y actualizan en la Lista Maestra de registros.
 
 
Los registros se archivan en un lugar que no cause 
deterioro. 
Los registros que no afecten a la operación eficaz del 
SGC son destruidos o archivados según lo especificado 
en la Lista Maestra de Registros. 

Procedimiento de ACPM’s  

ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O 
DE MEJORA 

Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

tos para documentar y ejecutar ACPM`s, en respuesta a las no conformidades 
detectadas que afecten al SGC, previniendo su aparición y evitando que se repitan.

Este procedimiento es aplicable para la apertura, seguimiento y verificación de las 
a de Gestión de Calidad. 

Representante de la Dirección 

 

Responsable 

solicitar o crear un registro al 
Representante de la Dirección, para su elaboración ver 

El registro se revisa previa su  aprobación o devolución al 

Una vez aprobado el registro, se autoriza su uso 

En la Lista Maestra de registros se determina el tiempo de 
conservación, lugar de almacenamiento, tipo de archivo y 

rtancia; 

Se difunde y adiestra a las personas involucradas en el 
uso y  control de los registros establecidos; bajo criterios 

Si existe la necesidad de realizar modificaciones, estas se 
identifican y actualizan en la Lista Maestra de registros. 

Los registros se archivan en un lugar que no cause 

Los registros que no afecten a la operación eficaz del 
SGC son destruidos o archivados según lo especificado 

 
 
 
 
Líderes de área 
 
 
 
 
 
 
Representante de la 
dirección 
 
 
 
 
Representante de la 
dirección 
 
 
Representante de la 
dirección 
 
 
 
 
Líder de área y 
Representante de la 
Dirección 
 
Líder de área y 
Representante de la 
Dirección  
 
 
Líder de área  
 

Código: PR- ASG – 05 
Versión: 00 
Página: 

 
Fecha Apr.: 

 

en respuesta a las no conformidades 
detectadas que afecten al SGC, previniendo su aparición y evitando que se repitan. 

Este procedimiento es aplicable para la apertura, seguimiento y verificación de las ACPM`s de los 



 
 
 
 

 

 

4. DEFINICIONES 
ACPM.- Acción correctiva, preventiva o de mejora. 
 
Acción Correctiva.- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad. 
 
Acción Preventiva.- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial. 
 
5. REFERENCIAS 
Norma ISO 9001: 2000.- Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos 
 
6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 

� Registro de ACPM (RE-ASG-04). 
 

7. PROCEDIMIENTO 
 
 Procedimiento de ACPM`s 
 

Actividad Descripción Responsable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    No 
 
 
 
 
    Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   No 
 
 
 
                                 Si 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Cualquier persona puede solicitar la apertura de una acción correctiva, 
acción preventiva o de mejora al Representante de la dirección.  
 
 
 
Si la solicitud es aprobada, se determina la conveniencia de 
implementar alguna acción correctiva o preventiva para eliminarla. 
Caso contrario establece una corrección (acción inmediata) y se cierra 
la solicitud. 
 
 
 
Cuando se abre una acción correctiva, preventiva o de mejora, se 
asigna el responsable de la ACPM. 
 
 
Se estudian las causas del problema y se las evalúa en función de su 
importancia, adjuntando cuando sea necesario el documento del 
análisis. 
 
Se definen las soluciones propuestas. Se  define los planes de acción 
adecuados al efecto del problema, asignando responsables de la 
implementación, tiempo de ejecución y recursos. 
 
Los responsables de la implementación del plan de acción deben 
coordinar el desarrollo de las actividades con los involucrados del 
proceso. Una vez realizadas las actividades, el representante de la 
Dirección o el auditor verifican el seguimiento de la acción tomada. 
 
 
 
Después de implementar la acción correctiva o preventiva, la persona 
que solicitó la apertura de la ACPM verifica que se eliminó el 
problema.  
 
 
El representante de la Dirección o el auditor, también evalúan los 
resultados de la acción tomada. Cuando los  efectos no deseados 
continúan ocurriendo en el mismo nivel aún después de ejecutada la 
acción correctiva, significa que hubo falla  en la solución planteada  y 
se debe analizar nuevamente el problema e identificar las causas para 
tomar una nueva acción correctiva. 
 

 
 
 

Personal de la 
empresa 

 
 
 
 

Responsable del 
Proceso 

Representante de la 
Dirección 

 
 
 

Representante de la 
dirección 

 
 

Responsable del 
proceso 

 
 

Responsable del 
proceso 

 
 

Representante de la 
dirección 

 
 
 
 
 

Responsable de la 
solicitud 

 
 
 

Responsables de la 
solicitud 

 
 
 
 
 
 

Solicitar apertura 
de ACPM 

Abrir 
ACPM 

Inicio 

Fin 

Analizar causas 
de ACPM 

 

Cerrar ACPM 

Definir soluciones 
y plan de acción 

Ejecutar plan de 
acción 

Verificar 
ACPM 

Aprobar 
ACPM 



 
 
 
 

 

 

4.5.4. Procedimiento auditoría interna

 
Elaboro: 

Álvarez A – Toainga F
 

1. OBJETIVO 
Establecer las acciones para planificar y ejecutar las auditorías internas como mecanismo de 
evaluación de la eficacia del Sistema de Gestión de Calidad y la 
Norma ISO 9001:2000. 
 
2. ALCANCE 
Este procedimiento es aplicable desde la programación de las auditorías hasta la verificación de las 
acciones correctivas y preventivas en los procesos del Sistema de Gestión de la Calid
 
3. RESPONSABLES 
Representante de la Dirección
Líder Auditor 
 
4. DEFINICIONES 
Auditoría.- Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria 
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en 
auditoría. 
 
Plan de auditoría.- Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
 
Alcance de la auditoría.- extensión y límites de una auditoria.
 
Criterios de auditoría.- Conjunto de políticas, 
 
Evidencia de la auditoría.- Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información pertinente 
para los criterios de auditoría y que son verificables.
 
Hallazgos de la auditoría.- Resultados 
a los criterios de auditoría. 
 
Auditado.-Organización o proceso que es auditado.
 
Auditor.- Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
 
Líder auditor.- Persona calificada 
 
Equipo auditor.- uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria
 
Lista de verificación.- Registro utilizado durante una auditoria con el fin de recolectar  información sobre 
el desempeño, de un proceso a
 
Reporte de no conformidad
conformidad y su respectivo hallazgo como evidencia de la misma.
 
Informe de auditoría interna.- 
auditor y la única referencia oficial.
 
 

Procedimiento auditoría interna  

AUDITORIA INTERNA 
Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F. 
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Establecer las acciones para planificar y ejecutar las auditorías internas como mecanismo de 
evaluación de la eficacia del Sistema de Gestión de Calidad y la conformidad con los requisitos de la 

Este procedimiento es aplicable desde la programación de las auditorías hasta la verificación de las 
acciones correctivas y preventivas en los procesos del Sistema de Gestión de la Calid

Representante de la Dirección 

Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria 
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de 

Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

extensión y límites de una auditoria. 

Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información pertinente 
para los criterios de auditoría y que son verificables. 

Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria recopilada frente 

Organización o proceso que es auditado. 

Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria. 

Persona calificada para manejar y realizar auditorías de calidad.

uno o más auditores que llevan a cabo una auditoria 

Registro utilizado durante una auditoria con el fin de recolectar  información sobre 
el desempeño, de un proceso auditado 

Reporte de no conformidad.- documento que indica resumidamente la descripción de la no 
conformidad y su respectivo hallazgo como evidencia de la misma. 

 Informe final de auditoría, documento que expresa el juicio emi
auditor y la única referencia oficial. 
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Establecer las acciones para planificar y ejecutar las auditorías internas como mecanismo de 
conformidad con los requisitos de la 

Este procedimiento es aplicable desde la programación de las auditorías hasta la verificación de las 
acciones correctivas y preventivas en los procesos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria 
que se cumplen los criterios de 

Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria. 

procedimientos o requisitos utilizados como referencia. 

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información pertinente 

de la evaluación de la evidencia de la auditoria recopilada frente 

para manejar y realizar auditorías de calidad. 

Registro utilizado durante una auditoria con el fin de recolectar  información sobre 

documento que indica resumidamente la descripción de la no 

Informe final de auditoría, documento que expresa el juicio emitido por el 



 
 
 
 

 

 

ACPM’s.- Acciones correctivas, preventivas y de mejora. 
 
5. REFERENCIAS 
Norma ISO 9001: 2000.- Sistema de gestión de la Calidad. Requisitos 
 
Mapa de procesos: Documento que muestra la representación de los procesos que están dentro del 
alcance del SGC. 
 
6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 

� Reporte de No conformidad (RE-ASG-03). 
� Lista de verificación (RE-ASG-05), 

7. PROCEDIMIENTO 
 
 Procedimiento auditoría interna 
 

Actividad Descripción Responsable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
La programación de Auditorías Internas, se realiza considerando que  
los procesos identificados en el Mapa de Procesos deben ser auditados 
por lo menos dos veces al año.  
 
 
Se designa  al líder auditor quien será responsable de llevar a cabo la 
auditoría; establecer los objetivos, el alcance, los criterios de la auditoría 
y además selecciona al equipo auditor. 
 
 
El Plan de Auditorías Internas, se elabora bajo el siguiente contexto: 
objetivos, criterio, alcance, fecha, lugar, tiempo de  duración de 
auditorías y reunión con la dirección, equipo auditor y auditado. 
 
 
Revisar  la información pertinente a las tareas asignadas  y preparar las 
Listas de Verificación (RE-ASG-05) para extraer la información de su 
auditado. 
 
 
Realizar la reunión de apertura; con el fin de confirmar el Plan de 
Auditoría Interna y explicar  brevemente cómo se llevarán a cabo las 
actividades de la misma, etc.  
 
 
Bajo la lista de verificación se registra únicamente la información 
verificable como evidencia de la auditoría, aplicando técnicas por 
muestreo. Se evalúa las evidencias con el criterio de la auditoría para 
generar los respectivos hallazgos.  
 
Se realiza la reunión de cierre, con el fin de presentar los hallazgos y las 
conclusiones de la auditoría de tal manera que sean comprendidos y 
reconocidos por el auditado. 
 
Cada auditor realiza un reporte de no conformidad. Ver (RE-ASG-03), y 
entrega al auditor líder, quien prepara el Informe de Auditoría Interna y 
decide si aprueba o no los hallazgos de los reportes de no conformidad. 
Este informe se entrega al Gerente General, al Representante de la 
dirección y a los Responsables de los procesos auditados. 
 
La aprobación de los hallazgos de no conformidad, abren solicitudes de 
ACPM’s  (Ver PR-ASG-03 ), en base a esto, el equipo auditor debe 
verificar la implantación de las acciones correctivas, preventivas, o de 
mejora ya sea como parte de una auditoría o seguimiento posterior. 
 

 
 
 
 
Representante de la 
dirección 
 
 
 
Representante de la 
dirección 
Líder Auditor  
 
 
Auditor Líder 
Equipo auditor 
 
 
 
 
Equipo Auditor 
 
 
 
Auditor líder, 
gerente general y/o 
Representante de la 
dirección, 
Responsables de 
procesos 
 
Auditor Líder 
Equipo Auditor 
 
 
 
 
Auditor Líder 
 
 
 
 
Auditor Líder 
 
 
 
 
 
Equipo auditor 

Elaborar el 
programa de 

auditorías 

Definir equipo 
auditor 

Inicio 

Seguimiento de 
la auditoría 

Realizar informe 
de auditoria 

Elaborar  el Plan 
de auditorías 

Revisar la 
documentación 

de los procesos a  
auditar 

Realizar reunión 
de apertura de 

auditorias 

Ejecutar 
auditorías 

Reunión de cierre 
de auditoría 

Fin 



 
 
 
 

 

 

4.5.5. Procedimiento producto no conforme

 

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 
1. OBJETIVO  
Asegurar que un producto no conforme con los requisitos especificados del cliente es detectado, 
identificado y separado en cualquier fase del proceso de fabricación para prevenir su uso o entrega no 
intencional y tomar las acciones necesarias sobre el mism
 
2. ALCANCE  
Aplica a la materia prima, producto en proceso, producto terminado, productos manufacturados que no 
cumplan los requisitos establecidos en las especificaciones. 
 
3. RESPONSABLES  
Gerente de Planta  
Líderes de área procesos operativos. 
 
4. DEFINICIONES  
Aseguramiento de la Calidad
para proporcionar la confianza en que un producto satisface los requisitos de calidad.
 
Control de producción: Examen metódico e independiente
actividades y los resultados del proceso productivo satisfacen las disposiciones previamente 
requeridas.  
 
No conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especificados.
 
Liberación:Autorización para proseguir con la siguiente etapa de un proceso. 
 
ACPM.- Acciones correctivas, preventivas o de mejora.
 
5. REFERENCIAS  
Orden de producción: Registro en donde se especifican las característ
construir, aprobada por el cliente. (RE
 
Matriz de producto no conforme
responsabilidades relacionadas con el tratamiento de no conformidades. (DG
 
6. REGISTROS Y DOCUMEN

� Registro de control de producción (RE
� Registro inspección visual de soldadura
� Registro de inspección de herramientas de fondo y parámetros de calibración 
� Registro de inspección rotura de filetes de roscas y parámetros de calibración

 
 
 
 
 
 
 
 

Procedimiento producto no conforme  

PRODUCTO NO CONFORME 
(PNC) 

Código: PR
Versión: 00

Página:

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Asegurar que un producto no conforme con los requisitos especificados del cliente es detectado, 
identificado y separado en cualquier fase del proceso de fabricación para prevenir su uso o entrega no 
intencional y tomar las acciones necesarias sobre el mismo.  

Aplica a la materia prima, producto en proceso, producto terminado, productos manufacturados que no 
cumplan los requisitos establecidos en las especificaciones.  

Líderes de área procesos operativos.  

Aseguramiento de la Calidad: Conjunto de acciones planificadas y sistemáticas que son necesarias 
para proporcionar la confianza en que un producto satisface los requisitos de calidad.

Examen metódico e independiente que se realiza para determinar si las 
actividades y los resultados del proceso productivo satisfacen las disposiciones previamente 

Falta de cumplimiento de los requisitos especificados. 

Autorización para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.  

Acciones correctivas, preventivas o de mejora. 

Registro en donde se especifican las características requeridas en el producto
construir, aprobada por el cliente. (RE-PLP-02). 

Matriz de producto no conforme: Documento en donde se especifica la identificación, controles y 
responsabilidades relacionadas con el tratamiento de no conformidades. (DG-

Y DOCUMENTOS 
Registro de control de producción (RE-ASG-06)  
Registro inspección visual de soldadura y maquinado (RE-CES-01)  

cción de herramientas de fondo y parámetros de calibración 
de inspección rotura de filetes de roscas y parámetros de calibración
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Asegurar que un producto no conforme con los requisitos especificados del cliente es detectado, 
identificado y separado en cualquier fase del proceso de fabricación para prevenir su uso o entrega no 

Aplica a la materia prima, producto en proceso, producto terminado, productos manufacturados que no 

Conjunto de acciones planificadas y sistemáticas que son necesarias 
para proporcionar la confianza en que un producto satisface los requisitos de calidad. 

que se realiza para determinar si las 
actividades y los resultados del proceso productivo satisfacen las disposiciones previamente 

 

icas requeridas en el producto a 

Documento en donde se especifica la identificación, controles y 
-ASG-03). 

cción de herramientas de fondo y parámetros de calibración (RE-IYP-01)  
de inspección rotura de filetes de roscas y parámetros de calibración(RE-IYP-02)  



 
 
 
 

 

7. PROCEDIMIENTO 
 
Procedimiento producto no conforme
 

Actividad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    No 
 
 
 
 
                                Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.5.6. Procedimiento de recursos humanos

 
Elaboro: 

Álvarez A – Toainga F
 
1. OBJETIVO 
Definir las políticas de METAL
establecimiento de métodos para determinar, evaluar y planificar las necesidades de entrenamiento y 
contratación; así como brindar y mantener un ambiente de trabajo adecuado.
 
2. ALCANCE 
Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la empresa, que está integrado en el Sistema de 
Gestión de Calidad. 
 
 
 

RE-
RE-
RE-
RE-

Inicio 

 

Detectar  PNC 
 

Identificar un 
PNC 

 

Eliminar el PNC 
 

Verificar 
acción 

realizada 

 

Liberación o 
concesión de 

PNC 
 

 

Levantar ACPM 
 

Fin 

producto no conforme 

Descripción 
 
 
 
 
Se detecta el producto no conforme para tomar  las 
acciones apropiadas respecto a los efectos de la no 
conformidad. 
 
El producto no conforme se identifica y registra en 
los registros correspondientes al proceso en donde 
se detecto. 
 
 
Para la eliminación o corrección de un produc
conforme se procede según lo indicado en la Matriz 
de PNC. Ver (DG-ASG-03), aportado al 
aseguramiento de la calidad. 
 
 
 
Se realiza la inspección del resultado de la acción 
realizada, para demostrar la conformidad con los 
requisitos.  
 
 
 
Se procede a la liberación de un producto no 
conforme, cuando la no conformidad se ha corregido 
satisfactoriamente o se autoriza su uso bajo 
concesión por una autoridad pertinente y cuando 
sea aplicable, por el cliente. 
 
 
Cuando un producto no conforme es crítico o 
repetitivo se realiza el levantamiento de una ACPM, 
según se indica en el procedimiento.  
Ver (PR-ASG-03). 

Procedimiento de recursos humanos  

RECURSOS HUMANOS 
Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

L ARCO,  para la gestión óptima y justa del Recurso Humano, mediante el 
establecimiento de métodos para determinar, evaluar y planificar las necesidades de entrenamiento y 
contratación; así como brindar y mantener un ambiente de trabajo adecuado. 

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la empresa, que está integrado en el Sistema de 

- ASG-06 
- IYP-01 
- IYP-02 
- CES-01 

 

Responsable 

no conforme para tomar  las 
acciones apropiadas respecto a los efectos de la no 

El producto no conforme se identifica y registra en 
los registros correspondientes al proceso en donde 

Para la eliminación o corrección de un producto no 
conforme se procede según lo indicado en la Matriz 

), aportado al 

Se realiza la inspección del resultado de la acción 
realizada, para demostrar la conformidad con los 

la liberación de un producto no 
conforme, cuando la no conformidad se ha corregido 
satisfactoriamente o se autoriza su uso bajo 
concesión por una autoridad pertinente y cuando 

Cuando un producto no conforme es crítico o 
etitivo se realiza el levantamiento de una ACPM, 

 
 
 
 

Líderes de área 
procesos operativos 

 
 

Líderes de área 
procesos operativos 

 
 
 

Líderes de área 
procesos operativos 

 
 
 
 
 

Líderes de área 
procesos operativos 

 
 
 
 

Líderes de área 
procesos operativos 

 
 
 
 
 

Líderes de área 
procesos operativos 
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,  para la gestión óptima y justa del Recurso Humano, mediante el 
establecimiento de métodos para determinar, evaluar y planificar las necesidades de entrenamiento y 

 

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la empresa, que está integrado en el Sistema de 



 
 
 
 

 

 

3. RESPONSABLE 
Líder de Recursos Humanos   
 
4. DEFINICIONES 
Inducción.- proceso de introducción de la persona seleccionada, para el departamento en la que va a 
laborar, con el objeto de que su adaptación al mismo sea rápida y exitosa. 
 
Promoción.-movimiento del recurso humano para que desempeñe un nuevo cargo, lapromoción podrá 
dar trasladando de un cargo delmismo nivel en una diferente área; de una misma árease le otorga un 
cargo de mayor nivel; o  cuando se mueva el personal a un cargo de mayor nivel en un área distinta. 
 
5. REFERENCIAS 
Manual de funciones.- contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario, indica 
la dependencia, el nivel jerárquico, las responsabilidades y los campos de actuación en cada área de la 
organización. (MF-RHM-01) 
 
6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 

� Registro de asistencia la capacitación. (RE-RHM-01) 
� Registro de inducción al personal (RE-RHM-02) 
� Registro de determinación de competencia (RE-RHM-03)  
� Registro verificación del ambiente de trabajo (RE-RHM-04)   
� Registro de evaluación de capacitaciones (RE-RHM-05). 
� Documento general plan de capacitación (DG-RHM-01) 

 
7. PROCEDIMIENTO 
 
7.1. Manual de funciones 
 
Establecer un Manual de Funciones indicando los cargos de la organización, responsabilidades y 
requerimientos con respecto a educación, formación, experiencia y habilidades. El líder de Recursos 
Humanos es responsable de consolidar la información de cada cargo en un solo documento.  
 
7.2. Selección y contratación 
 
El Líder de recursos humanos procede a: 
 

� Revisar la vacante. 
� Analizar  el perfil de competencias de acuerdo a las necesidades del puesto, prescritas en el 

Manual de Funciones,  modificar o elaborar el perfil en caso de no existir. 
� Revisar si existen candidatos dentro de la empresa, proponer y gestionar su promoción. 

En caso de no haber candidatos internos se aplicarán técnicas de difusión externa. El Líder de 
recursos humanos se encargará de recibir  las carpetas de los candidatos para el cargo requerido y 
notifica a los entrevistados la resolución final para su posterior contratación. 
 
7.2.1. Contrato de trabajo 
 
El tipo de contrato y sus condiciones serán de acuerdo a la naturaleza del trabajo que la persona va a 
realizar, cumpliendo siempre los marcos legales. 
 
7.3. Inducción del Personal. 
 
La inducción al personal se realiza según el  Registro de Inducción al personal (RE-RHM-02).  
 

� Inducción General.- El Gerente General, Gerente Financiero(a) o Gerente de Planta, son los 
encargados de proveer información sobre sistemas de retribución, seguridad social, beneficios 
expectativas de desarrollo, además de la información general de la empresa. 

 



 
 
 
 

 

� Inducción específica.
(transferencias y promociones), 
facilitando la información acerca de sus funciones, las políticas y reglamentos vigentes. 

 
Nota1 .- La inducción general y específica se completaran en el marco de los primeros 30 días de 
trabajo, si está consume más tiempo del necesario deja de ser efectiva.
 
7.4. Determinación de Competencia 
 
El Líder de recursos  humanos evalúa anualmente al personal en base a lo definido en el Manual de 
Funciones (MF-RHM-01), según el Registro de Determinación de Competencia (RE
Este resultado determinara el nivel de competencia del personal en educ
habilidades, además se puede definir el nivel actual de competencia del personal. 
 
7.5. Capacitación y evaluación  del Personal
 
Una vez determinada la Competencia, el Líder de recursos humanos  diseña el Plan de Capacitació
Los Programas de Capacitación pueden ser dictados por personal de la empresa y/o por servicios 
contratados, se debe evaluar la efectividad de la capacitación realizada al personal de la empresa de 
acuerdo al Registro Evaluación de Capacitación (RE
 
Nota 2.-  Cuando se realice una capacitación o reunión interna se debe llevar el registro de todos los 
participantes/asistentes en el Registro de asistencia (RE
 
7.5.1. Sistema de Información de RRHH
 
El Líder de recursos humanos es responsabl
documentación del personal, en cuanto a estudios  y desempeño en el puesto de trabajo. 
 

� Carpetas del personal (Hoja de vida, 
certificados y referencias, copias de 
documentos personales y títulos 
profesionales, certificados de estudios) 

� Registro de Inducción
 
7.6. Ambiente de Trabajo  
 
El Líder de Recursos Humanos debe  determinar, proporcionar y 
adecuado para el correcto desempeño diario de los funcionarios  de la empresa.
El ambiente de trabajo definido en el registro (RE
buen ambiente de trabajo. 
 
4.5.7. Procedimiento de revisión por la dirección

 
Elaboro: 

Álvarez A – Toainga F
 
1. OBJETIVO  
Revisar el SGC para garantizar su cumplimiento, adecuación, eficacia y mejora continua. 
 
2. ALCANCE  
Desde la planificación de la revisión hasta la generación de actas y planes de acción. 
 
 
  

Inducción específica.- Se aplica a recién llegados y a todos los movimientos internos 
(transferencias y promociones), por el líder de recursos humanos y el jefe inmediato del área, 
facilitando la información acerca de sus funciones, las políticas y reglamentos vigentes. 

La inducción general y específica se completaran en el marco de los primeros 30 días de 
jo, si está consume más tiempo del necesario deja de ser efectiva. 

7.4. Determinación de Competencia  

El Líder de recursos  humanos evalúa anualmente al personal en base a lo definido en el Manual de 
01), según el Registro de Determinación de Competencia (RE

Este resultado determinara el nivel de competencia del personal en educación, formación experiencia y 
habilidades, además se puede definir el nivel actual de competencia del personal. 

7.5. Capacitación y evaluación  del Personal  

Una vez determinada la Competencia, el Líder de recursos humanos  diseña el Plan de Capacitació
Los Programas de Capacitación pueden ser dictados por personal de la empresa y/o por servicios 
contratados, se debe evaluar la efectividad de la capacitación realizada al personal de la empresa de 
acuerdo al Registro Evaluación de Capacitación (RE-RHM-05). 

Cuando se realice una capacitación o reunión interna se debe llevar el registro de todos los 
participantes/asistentes en el Registro de asistencia (RE-RHM-01). 

7.5.1. Sistema de Información de RRHH  

El Líder de recursos humanos es responsable de mantener un archivo actualizado con toda la 
documentación del personal, en cuanto a estudios  y desempeño en el puesto de trabajo. 

Carpetas del personal (Hoja de vida, 
certificados y referencias, copias de 
documentos personales y títulos 

certificados de estudios)  
Registro de Inducción 

� Registro de Determinación de 
Competencia  

� Certificados de capacitación
� Registro de Evaluación de capacitación
� Notificaciones al empleado

El Líder de Recursos Humanos debe  determinar, proporcionar y mantener un ambiente de trabajo 
adecuado para el correcto desempeño diario de los funcionarios  de la empresa.
El ambiente de trabajo definido en el registro (RE-RHM-04) contribuirá en parte en la obtención de un 

revisión por la dirección  

REVISION POR LA DIRECCIÓN 
Código: PR
Versión: 00
Página 

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Revisar el SGC para garantizar su cumplimiento, adecuación, eficacia y mejora continua. 

Desde la planificación de la revisión hasta la generación de actas y planes de acción. 

 

e aplica a recién llegados y a todos los movimientos internos 
por el líder de recursos humanos y el jefe inmediato del área, 

facilitando la información acerca de sus funciones, las políticas y reglamentos vigentes.  

La inducción general y específica se completaran en el marco de los primeros 30 días de 

El Líder de recursos  humanos evalúa anualmente al personal en base a lo definido en el Manual de 
01), según el Registro de Determinación de Competencia (RE-RHM-03).  

ación, formación experiencia y 
habilidades, además se puede definir el nivel actual de competencia del personal.  

Una vez determinada la Competencia, el Líder de recursos humanos  diseña el Plan de Capacitación. 
Los Programas de Capacitación pueden ser dictados por personal de la empresa y/o por servicios 
contratados, se debe evaluar la efectividad de la capacitación realizada al personal de la empresa de 

Cuando se realice una capacitación o reunión interna se debe llevar el registro de todos los 

e de mantener un archivo actualizado con toda la 
documentación del personal, en cuanto a estudios  y desempeño en el puesto de trabajo.  

Registro de Determinación de 
Competencia   
Certificados de capacitación 
Registro de Evaluación de capacitación 
Notificaciones al empleado 

mantener un ambiente de trabajo 
adecuado para el correcto desempeño diario de los funcionarios  de la empresa. 

04) contribuirá en parte en la obtención de un 
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Revisar el SGC para garantizar su cumplimiento, adecuación, eficacia y mejora continua.  

Desde la planificación de la revisión hasta la generación de actas y planes de acción.  



 
 
 
 

 

3. RESPONSABLES  
Gerente General  
Representante de la Dirección 
 
4. DEFINICIONES  
 
Plan de acción.- Comprende la determinación de las soluciones propuestas, las actividades, el plazo 
de cumplimiento y los recursos necesarios si aplica para mejorar los procesos de los temas tratados.
 
5. REFERENCIAS  
Norma ISO 9001-2000.- Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos 
 
6. REGISTROS Y DOCUMENTOS

� Registro de asistencia
� Documento General Información para la revisión por la dirección (DG

 
7. PROCEDIMIENTO 
 
Procedimiento de revisión por la dirección

 
Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

4.5.8. Procedimiento de diseño

 

 

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 
1. OBJETIVO  
Planificar, controlar y ejecutar las etapas del diseño y desarrollo del producto. 
 

Inicio 

Fin 

Determinar información 
para la revisión 

Resultados de la 
revisión por la dirección 

Convocar a reunión 
para revisión 

Realización de la 
reunión de revisión 

n  

Comprende la determinación de las soluciones propuestas, las actividades, el plazo 
de cumplimiento y los recursos necesarios si aplica para mejorar los procesos de los temas tratados.

Sistema de Gestión de la calidad. Requisitos  

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 
Registro de asistencia a la capacitación (RE-RHM-01) 
Documento General Información para la revisión por la dirección (DG-

de revisión por la dirección 

Descripción 
 
 
 
 
A intervalos planificados la organización debe revisar el sistema 
de gestión de la calidad, convocando a reunión a todos los 
involucrados dentro del  alcance del SGC. 
 
 
Para la revisión por la dirección referirse a la información para la 
revisión.  Ver (DG-RSG-01). 
 
 
Durante la reunión se evalúan las necesidades de mejora y la 
necesidad de efectuar cambios en el SGC, incluyendo la política 
de la calidad y los objetivos de la calidad. 
 
 
De los resultados de la revisión por la dirección se establecen 
los planes de acción que deben incluir todas las decisiones y 
acciones relacionadas con: 
 
La mejora del SGC y sus procesos. 
La mejora del producto en relación con los requisitos del cliente, 
La necesidad de recursos si aplica. 
 
Se mantiene registro de la nómina de asistentes como evidencia 
de la reunión realizada. Ver (RE-RHM-04). 

Procedimiento de diseño  

DISEÑO 
Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Planificar, controlar y ejecutar las etapas del diseño y desarrollo del producto. 

 

Comprende la determinación de las soluciones propuestas, las actividades, el plazo 
de cumplimiento y los recursos necesarios si aplica para mejorar los procesos de los temas tratados. 

-RSG-01). 

Responsable 

A intervalos planificados la organización debe revisar el sistema 
de gestión de la calidad, convocando a reunión a todos los 

a la información para la 

Durante la reunión se evalúan las necesidades de mejora y la 
necesidad de efectuar cambios en el SGC, incluyendo la política 

revisión por la dirección se establecen 
los planes de acción que deben incluir todas las decisiones y 

La mejora del producto en relación con los requisitos del cliente,  

Se mantiene registro de la nómina de asistentes como evidencia 

 
 
 
 
Representante de la 
Dirección 
 
 
 
Representante de la 
Dirección 
 
Gerente General 
Representante de la 
Dirección 
 
Representante de la 
Dirección 
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Planificar, controlar y ejecutar las etapas del diseño y desarrollo del producto.  



 
 
 
 

 

 

2.   ALCANCE  
 
Desde la recepción de la orden de producción y el diseño nuevo o existente hasta la entrega de 
planos para la construcción, previa su aprobación.  
 
3. RESPONSABLES  
Líder de Diseño  
Asistente de Diseño 
 
4. DEFINICIONES  
 
Diseño nuevo:Se considera diseño nuevo a la variación o nuevas dimensiones generales del 
producto.  
 
5. REFERENCIAS 

American Institute of Steel Constructions (AISC):Instituto Americano de Acero Construcciones.  

 
Normas NTE INEN.- conjunto de Normas Técnicas. NTE INEN 2211 (Construcción Industrial). 

Requisitos. INEN 1671 (Construcción de estructuras). Requisitos, INEN 1160 (Soldaduras). 

 

American Welding Society (AWS):(Sociedad Americana de Soldadura), Norma de competencia 
laboral en soldadura para fabricación y reconstrucción de productos metálicos soldados.  

 

Instituto Americano del Petróleo (API) Norma internacional para el diseño y construcción de roscas 
rotarias, especiales y equipo de fondo en el sector petrolero. 

 

Orden de producción: Documento en donde se especifica las características requeridas en la 
carrocería a construir, aprobada por el cliente. (RE-PLP-02).  

 

Planificación de Producción:Documento que describe tiempos de entrega, métodos y responsables de 
cada etapa del proceso. (DG-PLP-01).  

 
Diseños previos similares:Documento de diseños previos similares, (cuando aplique).  
 
6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 

 
� Planos (PL-AA-BB). 
� Registro Distribución de planos (RE-DIS-01).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 

 
7. PROCEDIMIENTO 
 
Procedimiento de diseño 
 

Actividad Descripción Responsable 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No                               
 
 
 
 
 
                                     Si 
 
      No 
 
 
 
 
 
Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si 
 
 
No 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Recibir la orden de producción. Ver (RE-PLP-02). 
 
 
 
 
 
Se identifica si el producto a construir es un diseño 
nuevo o existente. 
 
 
 
 
 
 
Si el diseño es nuevo, se verifica  la factibilidad en 
función del producto y  el tipo de trabajo a realizar. 
 
 
 
 
Se realiza las actividades de diseño según lo establecido 
en la planificación. Ver  (DG-PLP-01). 
La validación de los diseños se realiza en base al 
análisis del comportamiento mecánico de los sistemas 
estructurales.  
 
 
Se revisa y verifica que el diseño cumpla las normas 
INEN, reglamentos aplicables y los requerimientos 
descritos en la orden de producción. (RE-PLP-02). 
 
 
 
Si existen cambios, se modifican los planos y se emite un 
nuevo plano con los cambios realizados. 
 
 
 
Los planos se verifican, controlando el cumplimiento de 
las especificaciones descritas en la orden de producción, 
previo su entrega a producción. 
 
 
Se entrega los planos de diseño a Planificación de la 
Producción para su fabricación.  
 
 

 
 
 
 
 
Líder de diseño 
 
 
 
 
 
Líder de diseño 
 
 
 
 
 
 
 
Líder de diseño 
 
 
 
 
 
Gerente de Planta 
Líder de diseño 
Asistente de 
diseño 
 
 
 
Líder de diseño 
Líder de 
Producción 
 
 
 
Líder de diseño 
Líder de 
producción 
 
 
Gerente de Planta 
 
 
 
 
Líder de diseño 
 
 
 

 

 

 

 

 

Inicio 

Revisar  el 
diseño  

 

Diseño 
estructural y 
Validación 

Controlar 
cambios 

Fin 

Planificación 
de la 

Producción 

Diseño 
nuevo 

Planificación 
de la 

Producción 

Verificar 
factibilidad 
de diseño 

Verificar planos 
de diseño 



 
 
 
 

 

4.5.8. Procedimiento de compras

 

 
 

 

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 
1. OBJETIVO  
Asegurar la provisión de materiales de acuerdo a los requisitos de compra establecidos para la 
producción.  
 
2. ALCANCE  
Desde la información del requerimiento de materiales y adquisición, hasta el control y evaluación de 
proveedores.  
 
3. RESPONSABLE  
Líder de compras  
 
4. DEFINICIONES  
Orden de compra: Documento emitido por el responsable de compras a los proveedores, para la 
adquisición de los productos y servicios requeridos. 
 
Registro de calificación de proveedores
en función del impacto del producto adquirido durante la realización o sobre el producto final.
 
Registro de evaluación de proveedores
proveedores. 
 
5.REFERENCIAS  
Solicitud de compra.- Documento que define de forma clara y precisa los productos requeridos previo 
su adquisición. (RE-GIN-01). 
 
6. REGISTROS Y DOCUMENTOS

� Orden de compra (RE
� Registro de evaluación de proveedores (RE
� Registro de calificación de proveedores (RE

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

compras  

 
COMPRAS 

Código: PR

Versión: 00

Página:

Toainga F. 
Aprobó:  

Lic., Armando Solórzano 

Asegurar la provisión de materiales de acuerdo a los requisitos de compra establecidos para la 

Desde la información del requerimiento de materiales y adquisición, hasta el control y evaluación de 

Documento emitido por el responsable de compras a los proveedores, para la 
adquisición de los productos y servicios requeridos.  

Registro de calificación de proveedores.- Registro de los criterios para la calificación de proveedores 
en función del impacto del producto adquirido durante la realización o sobre el producto final.

Registro de evaluación de proveedores.- Registro de los criterios para la evaluación y selección de 

Documento que define de forma clara y precisa los productos requeridos previo 
 

Y DOCUMENTOS 
Orden de compra (RE-COM-01).  

ción de proveedores (RE-COM-02). 
ación de proveedores (RE-COM-03).  

 

Código: PR- COM- 01 

Versión: 00 
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Asegurar la provisión de materiales de acuerdo a los requisitos de compra establecidos para la 

Desde la información del requerimiento de materiales y adquisición, hasta el control y evaluación de 

Documento emitido por el responsable de compras a los proveedores, para la 

calificación de proveedores 
en función del impacto del producto adquirido durante la realización o sobre el producto final. 

Registro de los criterios para la evaluación y selección de 

Documento que define de forma clara y precisa los productos requeridos previo 



 
 
 
 

 

 

7. PROCEDIMIENTO 
 
 Procedimiento de compras 
 

Actividad Descripción Responsable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     No 
 
 
 
Si 
 
 
 
 
 
 
      No 
 
 
 
 
 
                                   Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    No 
 
 
 
       Si          
 
 
 

 
 
 
 
 
Se recibe la solicitud de compra emitida por 
gestión de inventario.  
 
 
 
Se verifica la información descrita en la solicitud 
de compra.  
 
 
 
 
De acuerdo a los productos descritos en la 
solicitud de compra se realiza la selección de 
proveedores. 
 
 
 
Revisar si se trata de un proveedor eventual o 
permanente. 
 
 
 
 
La calificación se realiza a proveedores nuevos, 
en función del impacto del producto adquirido 
durante la realización o sobre el producto final.  
 
 
 
Se elabora y emite la orden de compra.  
 
 
Se realiza el seguimiento de la compra y durante 
la recepción en Gestión de inventario  o 
mantenimiento cuando aplique, se verifica; la 
conformidad del producto comprado de acuerdo a 
los requisitos de compra establecidos en la 
solicitud de compra. 
 
La evaluación de proveedores se realiza a 
intervalos planificados,  controlando la capacidad 
para suministrar productos de acuerdo con los 
requisitos de la organización.  
Se mantiene registro de los resultados obtenidos. 
 
 
En caso de existir producto no conforme o quejas 
se comunica al proveedor para que tome las 
medidas correctivas. 
 

 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 
 
 
 
Líder de compras 
 
 
 

 

 

 

Inicio 

 

Calificación de 
proveedores  

 

Verificar 

Fin 

 

Seleccionar 
proveedores 

 

Emitir orden de 
compra 

 

Seguimiento de  
la orden de 

compra 

Recepción de la 
solicitud de 

compra 

 

Evaluar  
proveedores 

Comunicar al 
proveedor 

Cumple  a 
satisfacción 

Proveedor 
Nuevo 

RE-GIN-01 

RE-COM-02 



 
 
 
 

 

4.5.9. Procedimiento gestión de inventario
 

 
Elaboro: 

Álvarez A – Toainga F
 
1. OBJETIVO 
Asegurar el control y disponibilidad de recursos, así como su protección y 
 
2. ALCANCE 
Desde el ingreso de materiales, su almacenamiento y protección, egreso  e inventario.
 
3. RESPONSABLE 
Gerente General 
 
4. DEFINICIONES 
N / A 
 

5. REFERENCIAS 
N / A 
 

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS
� Registro daños a la propiedad 
� Registro de recepción de materia prima 
� Registro Inventario físico de materiales (RE
� Solicitud de compra (RE
� Solicitud de materiales (RE
� Parámetros de aceptación de materiales especiales (DG

  
7. PROCEDIMIENTO 
 
Procedimiento gestión de inventario

 

 
Actividad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 No 
 
 

 
                                Si 
 
 
 
 
 
 

Informar a 
compras para 
notificar al 
proveedor 

Emitir solicitud de 
compra 

Inicio 

Verificar 
Materiales 

 

Recibir Materiales 

Distribuir Materiales 

 

Ingresar Materiales 

Controlar inventario 

Fin 

Procedimiento gestión de inventario  

GESTION DE INVENTARIO 
Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Asegurar el control y disponibilidad de recursos, así como su protección y distribución en planta.

Desde el ingreso de materiales, su almacenamiento y protección, egreso  e inventario.

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 
Registro daños a la propiedad del cliente (RE-GIN-01) 

egistro de recepción de materia prima (RE-GIN-02) 
Registro Inventario físico de materiales (RE-GIN-03) 
Solicitud de compra (RE-GIN-04) 
Solicitud de materiales (RE-GIN-05). 
Parámetros de aceptación de materiales especiales (DG-GIN-01).  

Procedimiento gestión de inventario 

Descripción 
 
 
 
 
Se emite la solicitud de compra, al líder encargado de realizar 
la adquisición. 
 
La recepción de materiales se realiza  bajo la copia de  la 
orden   de compra y el registro de recepción del chasis, 
cuando aplique. 
 
 
Se verifica que los materiales adquiridos,  cumplan con los 
requerimientos especificados. Los productos especiales; se 
controlan según la lista de parámetros de aceptación de 
materiales especiales. Ver (DG-GIN-01). 
 
Los materiales ingresan al inventario, según el código 
asignado y se almacenan en un ambiente que garantice su 
buen estado Ver (RE-GIN-03). 
Cuando ocurra algún daño o avería  a la propiedad del cliente 
(chasis o componentes), este debe ser registrado.  
Ver (RE-GIN-02) 
 
Se realiza el control de inventario a intervalos planificados  
para la continua disposición de recursos.   
 
 
Se proporciona los materiales a todas las áreas, según sus 
requerimientos, en base a la solicitud de materiales.
 
 

 

RE-GIN-04 

RE-COM-01 
RE-GIN-01 

 

RE-GIN-05 
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distribución en planta. 

Desde el ingreso de materiales, su almacenamiento y protección, egreso  e inventario. 

Responsable 

Se emite la solicitud de compra, al líder encargado de realizar 

La recepción de materiales se realiza  bajo la copia de  la 
orden   de compra y el registro de recepción del chasis, 

Se verifica que los materiales adquiridos,  cumplan con los 
especiales; se 

controlan según la lista de parámetros de aceptación de 

Los materiales ingresan al inventario, según el código 
asignado y se almacenan en un ambiente que garantice su 

do ocurra algún daño o avería  a la propiedad del cliente 
 

Se realiza el control de inventario a intervalos planificados  

teriales a todas las áreas, según sus 
requerimientos, en base a la solicitud de materiales. 

 
 
 
 
Líder Gestión 
de Inventario 
 
Líder Gestión 
de Inventario           
 
 
 
Líder Gestión 
de Inventario 
 
 
 
Líder Gestión 
de Inventario 
 
 
 
 
 
Líder Gestión 
de Inventario 
 
 
Líder Gestión 
de Inventario y 
asistente 



 
 
 
 

 

4.5.10. Procedimiento validación de pintura

 

 

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 

1. OBJETIVO 

Establecer un método para asegurar la confiabilidad del proceso de pintura.

 

2. ALCANCE 

Se aplica a la pintura de roscas, refacing  terminadas y  a la carpintería metálica en general

 

3. RESPONSABLE 

Líder de Producción 

 

4. DEFINICIONES  

INEN: Instituto Ecuatoriano de Normalización

 

NTE.- Norma Técnica Ecuatoriana

 

5. REFERENCIAS 

Norma ISO 9001:2000.- Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos

 

Norma NTE INEN 1006:98.- 

recubrimientos de pinturas y productos

metálicos o superficies recomendadas, mediante la aplicación y remoción de una cinta sensible a la 

presión, sobre cortes realizados en la pelí

 

Norma NTE INEN 1006:98.-

proceso de pintura. (IT-PIN-01)

 

6. REGISTROS 

� Registro validación de Pintura (

 

7. PROCEDIMIENTO 

El Líder de Producción es el encargado de realizar el 

guía de la Norma INEN 1006:98 acáp

rocedimiento validación de pintura  

VALIDACIÓN DE PINTURA 

Código: PR 

Versión: 00

Página:

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Establecer un método para asegurar la confiabilidad del proceso de pintura. 

Se aplica a la pintura de roscas, refacing  terminadas y  a la carpintería metálica en general

Instituto Ecuatoriano de Normalización 

Norma Técnica Ecuatoriana 

Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos 

 Establece los métodos para determinar la adherencia de pelí

recubrimientos de pinturas y productos afines aplicados sobre aceros de construcción y carpintería 

metálicos o superficies recomendadas, mediante la aplicación y remoción de una cinta sensible a la 

presión, sobre cortes realizados en la película. 

- Documento interno que detalla las actividades a realizar durante el 

01) 

Registro validación de Pintura (RE-PIN-01) 

El Líder de Producción es el encargado de realizar el procedimiento de validación de pintura bajo la 

guía de la Norma INEN 1006:98 acápite 2.2. Para lo cual se requiere de una probeta metálica o en 

 

Código: PR - PIN – 01 

Versión: 00 

Página: 
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30-06-2011 
 

Se aplica a la pintura de roscas, refacing  terminadas y  a la carpintería metálica en general. 

Establece los métodos para determinar la adherencia de películas de 

afines aplicados sobre aceros de construcción y carpintería 

metálicos o superficies recomendadas, mediante la aplicación y remoción de una cinta sensible a la 

Documento interno que detalla las actividades a realizar durante el 

procedimiento de validación de pintura bajo la 

. Para lo cual se requiere de una probeta metálica o en 



 
 
 
 

 

 

fibra de vidrio según sea el caso, de 40x40 cm y se seguirá el proceso de preparación de la siguiente 

manera: 

 

1. Pintar las probetas de acuerdo al Instructivo de Pintura del cliente.  (IT-PIN-01). 

 

2. Realizar dos cortes en la película seca de pintura, de aproximadamente 40 mm de largo cada uno, 

que intersecan cerca de sus mitades de acuerdo a la Norma NTE INEN 1006:98.  

 

3. Asegurarse que la incisión haya llegado hasta el sustrato de la probeta. 

 

4. Cortar un pedazo de cinta adhesiva de aproximadamente 75 mm de largo y pegarla sobre las 

incisiones realizadas. 

 

5. Luego de 2 minutos retirar la cinta rápidamente. 

 

6. Inspeccionar la remoción, y emitir los resultados de acuerdo a la tabla  2. Clasificación de la 

adherencia según la Norma NTE INEN 1006:98. Los ensayos cuyos resultados sean mayores al 85% 

de adherencia, se consideran aceptables. 

 

 
 

Fig. 17 Clasificación de la adherencia 

Cuando los operarios no obtengan resultados aceptables se debe realizar el entrenamiento necesario 

para superar sus deficiencias. 

 

Nota 1: Este proceso lo realizará a cada operario una vez al mes y los resultados se registrarán en el 

Registro de Validación de Pintura (RE- PIN -01). Estas probetas serán almacenadas durante un año. 

 

 

 



 
 
 
 

 

4.5.11. Procedimiento calificación de soldadores

 

 

CALIFICACIÓN DE SOLDADORES

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 
1. OBJETIVO  

 
Comprobar que las tareas de soldadura
especificaciones del procedimiento de soldadura y mecanizado 
 
2. ALCANCE  
 
Aplica a todos los operadores u operarios de soldadura
desempeñen en el proceso de construcción del producto
 
3. RESPONSABLE  
 
Líder de Producción  
 
4. DEFINICIONES  
 
(AWS)(API)  D1.3 (STRUCTURAL WELDING CODE
 
(AMERICAN INSTITUTE PETROLEUM
espesor nominal sea menor o igual a 3/16”. (4.8 mm).
 
5. REFERENCIAS  
 
Norma ISO 9001-2000: Sistema de gestión de calidad. Requisitos. 
 
Welding Procedure Specification (WPS): 
 
Registration qualification procedure (PQR): 
 
Registration qualification of weld
 
6. REGISTROS  
 

� Registro verificación del procedimiento de soldadura
 
7.   PROCEDIMIENTO 
 
7.1. Verificación y evaluación de soldadores
 
7.1.1.  El Líder de producción, indica el número de probetas que se van a realizar, cumpliendo con las 
especificaciones del procedimiento de soldadura (WPS) o según el registro de calificación del 
soldador (WPQ).  
 
7.1.2.  El ensayo consiste en preparar la junta s
procedimiento aprobado y revisar: 
 

� Que las probetas sean del tamaño y espesor apropiados y tengan el revestimiento 
correspondiente.  

 

Procedimiento calificación de soldadores  

CALIFICACIÓN DE SOLDADORES  Y 
OPERARIOS 

Código: PR
Versión: 00
Página:

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Comprobar que las tareas de soldadura y maquinado se realizan correctamente según las 
del procedimiento de soldadura y mecanizado aprobado.  

todos los operadores u operarios de soldadura y maquinas herramientas 
de construcción del producto. 

(AWS)(API)  D1.3 (STRUCTURAL WELDING CODE-SHETT STEEL)  

AMERICAN INSTITUTE PETROLEUM):Código de soldadura estructural de chapa de acero cuyo 
espesor nominal sea menor o igual a 3/16”. (4.8 mm). 

Sistema de gestión de calidad. Requisitos.  

Welding Procedure Specification (WPS): Especificación del procedimiento de soldadura. 

Registration qualification procedure (PQR): Registro de calificación de procedimiento. 

Registration qualification of welders (WPQ): Registro de calificación de soldadores. 

Registro verificación del procedimiento de soldadura (WPS). (RE-CES

7.1. Verificación y evaluación de soldadores  

El Líder de producción, indica el número de probetas que se van a realizar, cumpliendo con las 
especificaciones del procedimiento de soldadura (WPS) o según el registro de calificación del 

El ensayo consiste en preparar la junta según: las dimensiones indicadas en las figs. 1 y 2, el 
procedimiento aprobado y revisar:  

Que las probetas sean del tamaño y espesor apropiados y tengan el revestimiento 

 

Código: PR- CES - 01 
Versión: 00 
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02-07-2011 

se realizan correctamente según las 

y maquinas herramientas calificadas que se 

Código de soldadura estructural de chapa de acero cuyo 

Especificación del procedimiento de soldadura.  

Registro de calificación de procedimiento.  

: Registro de calificación de soldadores.  

CES-02)  

El Líder de producción, indica el número de probetas que se van a realizar, cumpliendo con las 
especificaciones del procedimiento de soldadura (WPS) o según el registro de calificación del 

egún: las dimensiones indicadas en las figs. 1 y 2, el 

Que las probetas sean del tamaño y espesor apropiados y tengan el revestimiento 



 
 
 
 

 

 

� Que el metal de aporte y los gases de protección sean del tipo correcto y se suministren de 
acuerdo con las especificaciones.  

� Proceso adecuado de soldadura.  
 

� Apertura de raíz.  
 

� Alineación.  
 
 
7.1.3. Verificar durante el proceso de soldadura el cumplimiento de las especificaciones del 
procedimiento aprobado.  

 
7.1.4.Examinar por inspección visual las probetas, aplicando los criterios de aceptación visual 
recomendados por la Norma AWS D 1.3. Ver  (IT-CES-02)  

 
7.1.5. La probeta se someterá a ensayos de doblado o fractura de acuerdo con las especificaciones 
de la norma AWS D 1.3 Art. 4. (4.6.1.1 y 4.6.3.1. (2)).  
 
7.2. Requisitos para la calificación del WPS y PQR  
 

 

a) Ensayo de doblado 
 

Las probetas tendrán una dimensión de 100 x 
100 mm, y se hará un dobles de 180º de 
acuerdo con la norma AWS D 1.3, Art. 4.6.1.1 
 

 
 

Fig. 18Ensayo de doblado 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

b) Ensayo de fractura  
 
Las probetas tendrán una dimensión de 100 x 
100 mm., se doblarán en un ángulo de 90° y 
se soldarán en bisel de acuerdo con la norma 
AWS D 1.3, Art. 4.6.3.1. (2)  

 

 
 

Fig. 19Ensayo de fractura



 
 
 
 

 

7.2.1. Si el soldador cumple con todas
considera un soldador calificado, caso contrario el Líder de producción debe proporcionar el 
entrenamiento necesario.  
 
7.2.2. La inspección de las especificaciones del procedimiento de soldadura se debe re
un periodo planificado y se verifica estrictamente el cumplimiento de estas especificaciones. 
 
7.3. Los resultados de la inspección son documentados en el Registro de calibración y 
verificación del procedimiento de soldadura. (RE
 
7.4. Salud, seguridad y medio ambiente 
 
7.4.1. El equipo de seguridad durante la realización de las labores de soldadura, está 
conformado pero no limitado a mascara de soldadura, guantes de protección y bajo ningún 
motivo, estos deben estar húmedos o peor aún

 

4.5.12. Procedimiento inspección visual de soldadura

 

 
INSPECCION VISUAL DE SOLDADURA

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F

 

1. OBJETIVO  

Describir  los métodos, requerimientos y parámetros aplicables para la inspección una vez 

terminada la soldadura.  

 

2. ALCANCE  

Aplicable para la inspección visual de soldadura de juntas soldadas en la estructura de la 

carrocería.  

 

3. RESPONSABLES  

Líder de producción.  

 

4. DEFINICIONES  

AWS D1.3 (STRUCTURAL WELDING CODE

de chapa de acero cuyo espesor nominal sea menor o igual a 3/16”. (4.8 mm). 

 

5. REFERENCIAS  

Norma ISO 9001-2000: Sistema de gestión de calid

 

Instructivo Criterios de aceptación por inspección visual de soldadura:

asegurar la eficaz operación y contr

 

 

Si el soldador cumple con todas las especificaciones requeridas por la norma, se 
considera un soldador calificado, caso contrario el Líder de producción debe proporcionar el 

La inspección de las especificaciones del procedimiento de soldadura se debe re
un periodo planificado y se verifica estrictamente el cumplimiento de estas especificaciones. 

Los resultados de la inspección son documentados en el Registro de calibración y 
verificación del procedimiento de soldadura. (RE-CES-02).  

Salud, seguridad y medio ambiente  

El equipo de seguridad durante la realización de las labores de soldadura, está 
conformado pero no limitado a mascara de soldadura, guantes de protección y bajo ningún 
motivo, estos deben estar húmedos o peor aún mojados.  

rocedimiento inspección visual de soldadura  

INSPECCION VISUAL DE SOLDADURA  

Código: PR

Versión: 00

Página: 

Toainga F 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Describir  los métodos, requerimientos y parámetros aplicables para la inspección una vez 

Aplicable para la inspección visual de soldadura de juntas soldadas en la estructura de la 

AWS D1.3 (STRUCTURAL WELDING CODE-SHETT STEEL): Código de soldadura estructural 

de chapa de acero cuyo espesor nominal sea menor o igual a 3/16”. (4.8 mm). 

Sistema de gestión de calidad. Requisitos.  

Instructivo Criterios de aceptación por inspección visual de soldadura:documento utilizado para 

asegurar la eficaz operación y control del proceso.  

 

las especificaciones requeridas por la norma, se 
considera un soldador calificado, caso contrario el Líder de producción debe proporcionar el 

La inspección de las especificaciones del procedimiento de soldadura se debe realizar en 
un periodo planificado y se verifica estrictamente el cumplimiento de estas especificaciones.  

Los resultados de la inspección son documentados en el Registro de calibración y 

El equipo de seguridad durante la realización de las labores de soldadura, está 
conformado pero no limitado a mascara de soldadura, guantes de protección y bajo ningún 

Código: PR- CES - 02 

Versión: 00 
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Describir  los métodos, requerimientos y parámetros aplicables para la inspección una vez 

Aplicable para la inspección visual de soldadura de juntas soldadas en la estructura de la 

Código de soldadura estructural 

de chapa de acero cuyo espesor nominal sea menor o igual a 3/16”. (4.8 mm).  

documento utilizado para 



 
 
 
 

 

6. REGISTROS  

� Registro inspección visual de soldadura (RE

 

7.   PROCEDIMIENTO 

 

7.1Inspeccionar y verificar que todas las juntas de las estructuras estén soldadas. 

 

7.2Las juntas a inspeccionar deben estar limpias y libres de escoria, pintura, polvo, 

incrustaciones, óxido u otras substancias que impidan la correcta visualización de

soldadura.  

 

7.3 Una soldadura será aceptada por inspección visual siempre que cumpla con los Criterios de 

aceptación de soldadura recomendados por la Norma AWS D1.3 (IT

estricto cumplimiento de estos criteri

7.4 Identificación de las juntas inspeccionadas 

Todas las soldaduras revisadas son marcadas con colores distintivos que faciliten  la 

identificación entre aprobadas o reparación.

 

7.5Equipos e instrumentos 

Los equipos e instrumentos utilizados 

� Flexómetro o regla metálica

� Cepillo de alambre  

� Lupa  

 

7.6Seguimiento y control  

Los resultados de la inspección se registran  en el Registro inspección visual de soldadura.

Ver (RE-CES-01).  

 

 

4.5.13. Procedimiento calibración de 

 

 

CALIBRACION DE M

Elaboro: 
Álvarez A – Toainga F
 

1. OBJETIVO  

Establecer el método necesario para asegurar que todas las máquinas soldadoras 

encuentren correctamente calibradas y en condiciones de operación.

Registro inspección visual de soldadura (RE-CES-01).  

Inspeccionar y verificar que todas las juntas de las estructuras estén soldadas. 

Las juntas a inspeccionar deben estar limpias y libres de escoria, pintura, polvo, 

incrustaciones, óxido u otras substancias que impidan la correcta visualización de

Una soldadura será aceptada por inspección visual siempre que cumpla con los Criterios de 

aceptación de soldadura recomendados por la Norma AWS D1.3 (IT-CES-01).  y se verifica el 

estricto cumplimiento de estos criterios en las juntas. 

 

7.4 Identificación de las juntas inspeccionadas  

Todas las soldaduras revisadas son marcadas con colores distintivos que faciliten  la 

identificación entre aprobadas o reparación. 

7.5Equipos e instrumentos  

Los equipos e instrumentos utilizados para la inspección visual son:  

xómetro o regla metálica 

Los resultados de la inspección se registran  en el Registro inspección visual de soldadura.

Procedimiento calibración de máquinas de soldadura 

CALIBRACION DE M AQUINAS DE 
SOLDADURA 

Código: PR
Versión: 00
Página: 

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Establecer el método necesario para asegurar que todas las máquinas soldadoras 

encuentren correctamente calibradas y en condiciones de operación. 

 

Inspeccionar y verificar que todas las juntas de las estructuras estén soldadas.  

Las juntas a inspeccionar deben estar limpias y libres de escoria, pintura, polvo, 

incrustaciones, óxido u otras substancias que impidan la correcta visualización del cordón de 

Una soldadura será aceptada por inspección visual siempre que cumpla con los Criterios de 

01).  y se verifica el 

Todas las soldaduras revisadas son marcadas con colores distintivos que faciliten  la 

Los resultados de la inspección se registran  en el Registro inspección visual de soldadura. 

Código: PR-MAN- 02 
Versión: 00 

 
Fecha Apr: 

12-07-2011 

Establecer el método necesario para asegurar que todas las máquinas soldadoras GMAW, se 



 
 
 
 

 

 

 

2. ALCANCE  

Aplica a todas las máquinas soldadoras GMAW que se desempeñen en el proceso de 

construcción de carrocerías.  

 

3. RESPONSABLE  

Líder de Mantenimiento  

 

4. DEFINICIONES  

Calibración:Conjunto de operaciones que se realizan en la máquina para su regulación y buen 

funcionamiento.  

 

5. REFERENCIAS  

Norma ISO 9001-2000:Sistema de gestión de calidad. Requisitos.  

 

Welding Procedure Specification (WPS):Especificación del procedimiento de soldadura.  

 

Registration qualification procedure (PQR): Registro de calificación de procedimiento.  

 

Registration qualification of welders (WPQ): Registro de calificación de soldadores.  

 

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 

� Registro de Etiqueta de calibración. (RE-MAN-05)  

� Registro verificación del procedimiento de soldadura (WPS). (RE-CES-02)  

 

7.   PROCEDIMIENTO 

El Líder de mantenimiento es el responsable de realizar la calibración de los equipos de 

soldadura GMAW. 

Cada máquina soldadora GMAW utilizada debe estar identificada con la Etiqueta de 

calibración, (RE-MAN-05) esta será adherida con la protección adecuada en cada una de las 

máquinas soldadoras calibradas y se debe registrar los valores medidos en el Registro de 

verificación del procedimiento de soldadura WPS. (RE-CES-02). 

 

7.1. Equipo a utilizar  

 

7.1.1. Para calibrar una máquina soldadora se requiere de una pinza volti-amperimétrica para 

DC y AC en rangos de voltaje de 0.1 a 99.9 con desviación ± 1% y en amperios de 1 a 999 con 

desviación ± 2%.  

 



 
 
 
 

 

7.1.2. Para calibrar el voltaje se selecciona el rango requerido y se colocan los terminales del 

equipo de medición sobre los bornes de conexión a la sali

negativo), trabajo que se realiza cuando el operador esté soldando. 

 

7.1.3. Para calibrar el amperaje se selecciona el rango requerido y se sujeta con la pinza del 

equipo de medición el cable del porta

soldando.  

 

7.1.4. Para verificar la calibración del amperaje, se deben realizar como mínimo tres (3) 

lecturas en diferentes distancias del cable porta

amperaje de la máquina soldadora. Estas lecturas deben ser certificadas por el Líder de 

mantenimiento.  

 

7.1.5. Seguidamente, se calcula el promedio de las tres (3) lecturas obtenidas por cada 

posición del selector. Este valor debe ser documentado en el Registro de verificación del 

procedimiento de soldadura WPS. (RE

 

7.1.6. La calibración se realiza en u

proceso y se verifica estrictamente el cumplimiento de estas calibraciones. 

 

7.1.7. Queda a criterio del Líder de área encargado el solicitar al Líder de Mantenimiento la 

inspección ó reparación de 

funcionamiento.  

 

4.5.14. Procedimiento de mantenimiento

 

 
Elaboro: 

Álvarez A – Toainga F
 
1. OBJETIVO 
Asegurar que toda la infraestructura, se encuentren en optimas condiciones de operación y 
disponibles para su uso.  
 

2. ALCANCE  
Aplica a toda la infraestructura que intervienen en la fabricación del producto. 
 

3. RESPONSABLES  
Líder de Mantenimiento  
 

 

 

Para calibrar el voltaje se selecciona el rango requerido y se colocan los terminales del 

equipo de medición sobre los bornes de conexión a la salida de los cables (Polo positivo y polo 

negativo), trabajo que se realiza cuando el operador esté soldando.  

Para calibrar el amperaje se selecciona el rango requerido y se sujeta con la pinza del 

equipo de medición el cable del porta-electrodo, trabajo que se realiza cuando el operador esté 

Para verificar la calibración del amperaje, se deben realizar como mínimo tres (3) 

lecturas en diferentes distancias del cable porta-electrodo, por cada posición del selector de 

máquina soldadora. Estas lecturas deben ser certificadas por el Líder de 

Seguidamente, se calcula el promedio de las tres (3) lecturas obtenidas por cada 

posición del selector. Este valor debe ser documentado en el Registro de verificación del 

procedimiento de soldadura WPS. (RE-CES-02).  

La calibración se realiza en un periodo planificado dependiendo de las necesidades del 

proceso y se verifica estrictamente el cumplimiento de estas calibraciones.  

Queda a criterio del Líder de área encargado el solicitar al Líder de Mantenimiento la 

inspección ó reparación de una máquina, cuando se tenga razón en dudar de su 

Procedimiento de mantenimiento  

MANTENIMIENTO 
Código: PR
Versión: 00
Página: 

Toainga F. 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Asegurar que toda la infraestructura, se encuentren en optimas condiciones de operación y 

Aplica a toda la infraestructura que intervienen en la fabricación del producto. 

 

Para calibrar el voltaje se selecciona el rango requerido y se colocan los terminales del 

da de los cables (Polo positivo y polo 

Para calibrar el amperaje se selecciona el rango requerido y se sujeta con la pinza del 

bajo que se realiza cuando el operador esté 

Para verificar la calibración del amperaje, se deben realizar como mínimo tres (3) 

electrodo, por cada posición del selector de 

máquina soldadora. Estas lecturas deben ser certificadas por el Líder de 

Seguidamente, se calcula el promedio de las tres (3) lecturas obtenidas por cada 

posición del selector. Este valor debe ser documentado en el Registro de verificación del 

n periodo planificado dependiendo de las necesidades del 

Queda a criterio del Líder de área encargado el solicitar al Líder de Mantenimiento la 

una máquina, cuando se tenga razón en dudar de su 

Código: PR- MAN – 01 
Versión: 00 

 
Fecha Apr.: 

14-07-2011 

Asegurar que toda la infraestructura, se encuentren en optimas condiciones de operación y 

 



 
 
 
 

 

 

4. DEFINICIONES  
Calibración:Es la comparación entre un equipo o instrumento de medición y un patrón de 
calibración internacional, también se refiere al conjunto de operaciones que se realizan en las 
máquinas de soldadura para su regulación y buen funcionamiento. 
 
Patrón:Es una unidad de medida estándar que sirve como referencia para la calibración de 
equipos e instrumentos afines. 
 
Plan de Mantenimiento Preventivo: Comprende la programación de inspecciones, tanto de 
funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, análisis, limpieza, lubricación, 
calibración, que deben llevarse a cabo en forma periódica en base a una programación 
establecida y no a una demanda del operario o usuario.  
 
Infraestructura:Se refiere a edificios, máquinas, equipos, sistemas, transporte que intervienen 
en la fabricación del producto.  
 
 
5. REFERENCIAS  
Catálogos: Documentos del fabricante que detalla recomendaciones para la operación y 
revisión periódica de máquinas, herramientas u otros equipos. 
 
Procedimiento Calibración de máquinas de soldadura y máquinas herramientas:Documento 
que detalla el proceso necesario para asegurar que todas las máquinas soldadoras se 
encuentren en condiciones optimas de operación. (PR-MAN-02) 
 
Procedimiento Calificación de soldadores y operadores: Documento en el que detalla el 
proceso  necesario para asegurar que las tareas de soldadura se realizan correctamente. (PR-
CES-01). 
 

6. REGISTROS Y DOCUMENTOS 
 

� Registro plan de mantenimiento preventivo (RE-MAN-01) 
� Registro lista de equipos e instrumentos- mantenimiento externo (RE-MAN-02). 

(ANEXO 18). 
� Registro de mantenimiento (RE-MAN-03) 
� Registro orden de mantenimiento (RE-MAN-04). 
� Registro etiqueta de calibración (RE-MAN-05)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 

7.   PROCEDIMIENTO 
 
 Procedimiento de mantenimiento 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
No 
 
No 
 
 
 
 
Si 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
No     
 
 
 
                                                            Si 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Se determina la necesidad de una nueva 
infraestructura y se comunica a compras para su 
adquisición, caso contrario se revisa el estado. 
 
 
 
Se revisa el estado de infraestructura; además de el 
estado de componentes y repuestos si aplica. 
Cuando una nueva infraestructura no pase la 
revisión se notifica a compras. 
 
 
 
 
 
Se actualiza el inventario, incluyendo: 
− Catálogos 
− Repuestos y  
− Otros documentos. 

 
 

Se genera o monitorea el plan de mantenimiento 
preventivo, según lo programado. El plan de 
mantenimiento identifica a los equipos y/o áreas de 
la planta que requieren de mantenimiento. Ver (RE-
MAN-01). 
 
 
Cuando se trate de mantenimiento externo se 
contacta con el encargado del servicio. Ver Lista de 
equipos e instrumentos.(RE-MAN-02) y/o se emite la 
orden de mantenimiento para toda la infraestructura 
indicada según el plan. Ver (RE-MAN-04). 
 
 
El mantenimiento de máquinas se realiza 
considerando las recomendaciones de la  “mejor 
suposición”. Cuando se realice la calibración de 
máquinas de soldar MIG. Ver (PR-MAN-02).  
Todos los instrumentos o dispositivos de medición 
calibrados deben ser identificados con una tarjeta 
de calibración indicando la fecha para la próxima 
calibración. Ver (RE-MAN-05).  
 
Una vez realizado el trabajo de mantenimiento se 
revisa su correcto funcionamiento y registra. Ver. 
(RE-MAN-03). 
 
 

Con los resultados obtenidos se actualiza el plan de 
mantenimiento preventivo. 
 

 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
 
 
 

Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
Líder de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de  
Repuestos  

Fin 

 

Ingresar al 
inventario 

Instrumentos 
patrón  y equipos 

de computo 
 

 

Ejecutar el 
mantenimiento 

Revisar 
funcionamiento 

Revisar el 
estado 

Inicio 

 

Identificar 
 Infraestructura 

Monitorear  el 
Plan de 

Mantenimiento  

 

Compras 

Contrato 
externo 

Actualizar  el 
Plan de 

Mantenimiento 

 

Emitir Orden de 
Mantenimiento  

1 

1 
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4.6.1. Instructivo criterios de aceptación por inspección visual de soldadura

 

CRITERIOS DE ACEPTACION  POR 
INSPECCION VISUAL DE SOLDADURA

Elaboro: 
Álvarez A. – Toainga F. 

 
1. OBJETIVO 
 
Orientar al personal encargado de realizar la 
su aprobación, así como solucionar  los defectos encontrados.
 
2. CRITERIOS DE ACEPTACION POR INSPECCION VISUAL
 
Una soldadura será aceptable por inspección visual siempre que se cumplan con los criterios 
de aceptación recomendados por la norma AWS D1.3 como se indica:  
 

� Ausencia de fisuras o grietas:  
 

� Reforzamiento mínimo: 
para todos los tipos de junta 

 
� Mordeduras de borde (socavado): 

puede ser mayor a L/8, en donde L es la longitud de la soldadura. La profundidad de la 
mordedura no es sujeto de inspección y no requier

 
� Perforaciones del metal base son inaceptables.

 
� Cara de la soldadura de filete: 

planas o ligeramente convexas. 
 
 

DEFECTOS GRAFICOS

GRIETAS EN EL 
METAL SOLDADO 

Soldadura a tope

Soldadura en ángulo

Instructivo criterios de aceptación por inspección visual de soldadura

CRITERIOS DE ACEPTACION  POR 
INSPECCION VISUAL DE SOLDADURA  

Código: IT
Versión: 00
Página: 

Aprobó: 
Lic. Armando Solórzano 

Orientar al personal encargado de realizar la inspección y control de las juntas soldadas para 
su aprobación, así como solucionar  los defectos encontrados. 

2. CRITERIOS DE ACEPTACION POR INSPECCION VISUAL  

Una soldadura será aceptable por inspección visual siempre que se cumplan con los criterios 
aceptación recomendados por la norma AWS D1.3 como se indica:   

Ausencia de fisuras o grietas:  La soldadura no puede tener agrietamiento

Reforzamiento mínimo: La soldadura debe tener un refuerzo mínimo de1/32 in., (1 mm) 
para todos los tipos de junta de ranura cuadrada, puntos y costuras. 

Mordeduras de borde (socavado): La longitud acumulada de mordeduras de borde no 
puede ser mayor a L/8, en donde L es la longitud de la soldadura. La profundidad de la 
mordedura no es sujeto de inspección y no requiere medición. 

Perforaciones del metal base son inaceptables. 

Cara de la soldadura de filete: La superficies de la cara de la soldadura deben ser 
planas o ligeramente convexas.  

GRAFICOS CAUSAS 

 
Soldadura a tope 

 

 
Soldadura en ángulo 

 
Soldadura y superficies  
defectuosas. 
 
- Alta rigidez en la junta 
- Dilución pobre 
 
- Electrodo defectuoso, 
humedad en el revestimiento, 
núcleo del alambre pobre. 
 
- Cordón de escasa 
profundidad o ancho. 
 
- Grietas en el cráter. 
 
- Falta de relación entre 
tamaño de la soldadura y las 
piezas que se unen. 
 
- Mala preparación. 
 

- Mantenga los bordes 
de las juntas sin 
sujeción el mayor 
tiempo posible.
 
- Precalentamiento: 
usar martilleo o 
golpeteo.
 
- Controlar la humeda
del almacenamiento.
 
- Reduzca la 
separación de raíz.
 
- Procurar una 
separación uniforme y  
adecuada entre juntas.
 
- Trabajar con el 
amperaje y velocidad 
de avance bajo
 
 

 

 

Instructivo criterios de aceptación por inspección visual de soldadura  

Código: IT- CES - 01 
Versión: 00 

Fecha Apr.: 
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inspección y control de las juntas soldadas para 

Una soldadura será aceptable por inspección visual siempre que se cumplan con los criterios 

La soldadura no puede tener agrietamiento 

La soldadura debe tener un refuerzo mínimo de1/32 in., (1 mm) 

La longitud acumulada de mordeduras de borde no 
puede ser mayor a L/8, en donde L es la longitud de la soldadura. La profundidad de la 

La superficies de la cara de la soldadura deben ser 

ACCIONES 
PREVENTIVAS 

Mantenga los bordes 
de las juntas sin 
sujeción el mayor 
tiempo posible. 

Precalentamiento: 
usar martilleo o 
golpeteo. 

Controlar la humedad 
del almacenamiento. 

Reduzca la 
separación de raíz. 

Procurar una 
separación uniforme y  
adecuada entre juntas. 

Trabajar con el 
amperaje y velocidad 
de avance bajo 



 

 

FALTA DE 
REFORZAMIENTO 

MORDEDURA DE 
BORDE  
(SOCAVADO DE 
CARA Y DE RAÍZ) 

 

 
OTROS 
DEFECTOS 
 

PENETRACION IMCOMPLETA 
/ FALTA DE FUSION

POROSIDAD

DEFECTOS GEOMETRICOS

 
2.1 ACCIONES CORRECTIVAS

Cuando las juntas soldadas tengan defectos como los anteriormente descritos, la acción que se 
deberá tomar en la misma para su corrección son  las 
 

� Pulir el cordón de soldadura y soldar las juntas.
� Rellenar el cordón. 

 

 

 

 

-  Tiempo de fusión 
insuficiente. 
 
- Cordón de escasa 
profundidad o ancho. 
 
- Falta de relación entre 
tamaño de la soldadura ylas 
piezas que se unen. 
 
- Demasiado amperaje y 
velocidad de avance. 
 
- Insuficiente aporte de calor 

-  Procurar una 
separación uniforme y  
adecuada entre juntas. 
 
-  Correcta penetración 
del electrodo.
 
- Emplear movimientos 
uniformes de 
oscilación.
 
- Usar amperaje y 
velocidad de avance 
adecuados...
 

- Limpiar la junta de 
materiales extraños.

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
-  Manejo inadecuado del 
electrodo. 
 
- Amperaje excesivo. 
 
- Mala técnica del operador. 
 
- Arco demasiado largo. 
 

 
-  Emplear movimientos 
uniformes de 
oscilación.
 
- Usar amperaje 
adecuado.
 
- Evitar soldadura 
excesiva.
 
- Sostener el electrodo 
a una distancia segura 
del plano horizontal a 
realizar el filete
 

 
PENETRACION IMCOMPLETA 

/ FALTA DE FUSION 

 
POROSIDAD 

 
 

DEFECTOS GEOMETRICOS 

 

 
-  Fusión incompleta 
-  Amperaje y velocidad de 
avance inadecuada. 
- Penetración defectuosa 
- Insuficiente aporte de calor 
- Alta velocidad de 
enfriamiento 
Aceite, pintura o herrumbre en 
el acero 
-  Corriente inadecuada 
- Excesiva humedad en el 
electrodo o en la junta 
- Revestimientos galvanizados 
- Contracción del metal de 
soldadura. 
- Recalentamiento en las 
uniones 
- Longitud de arco y amperaje 
inadecuado. 
- Falta de unión entre el cordón 
de soldadura y el metal base 

 
-  Corregir la velocidad 
de avance.
- Aumentar el  
amperaje para obtener
la penetración 
deseada.
- Calcular 
correctamente la 
penetración del 
electrodo.
- Limpiar la junta de 
materiales extraños
- Emplear electrodos 
garantizados.
- Emplear movimientos 
uniforme.
- Usar refrigerante.
- Martillar los bordes 
antes de soldar.
- Proc
espacios excesivos 
entre piezas.
- Diseño apropiado de 
la junta.
 

ACCIONES CORRECTIVAS 

Cuando las juntas soldadas tengan defectos como los anteriormente descritos, la acción que se 
deberá tomar en la misma para su corrección son  las siguientes: 

Pulir el cordón de soldadura y soldar las juntas. 

1. Cara de la soldadura 
2. Pie de la soldadura 
3. Refuerzo de la cara 
4. Refuerzo de la raíz 

 

 

Procurar una 
separación uniforme y  
adecuada entre juntas.  

Correcta penetración 
del electrodo. 

Emplear movimientos 
uniformes de 
oscilación. 

Usar amperaje y 
velocidad de avance 
adecuados... 

Limpiar la junta de 
materiales extraños. 

Emplear movimientos 
uniformes de 
oscilación. 

Usar amperaje 
adecuado. 

Evitar soldadura 
excesiva. 

Sostener el electrodo 
a una distancia segura 
del plano horizontal a 
realizar el filete 

Corregir la velocidad 
de avance. 

Aumentar el  
amperaje para obtener 
la penetración 
deseada. 

Calcular 
correctamente la 
penetración del 
electrodo. 

Limpiar la junta de 
materiales extraños 

Emplear electrodos 
garantizados. 

Emplear movimientos 
uniforme. 

Usar refrigerante. 
Martillar los bordes 

antes de soldar. 
Procure no dejar 

espacios excesivos 
entre piezas. 

Diseño apropiado de 
la junta. 

Cuando las juntas soldadas tengan defectos como los anteriormente descritos, la acción que se 



 

 

4.6.2 Inst ructivo pintura del producto

 
Elaboro: 

Álvarez A – Toainga F
 

1. OBJETIVO 
Establecer las actividades y controles nec
 
2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 
 
 Instructivopintura del producto
 

CONDICIONES DE 
OPERACIÓN 

 

Seguridad personal: 
 

- Overol 
- Mascarilla  
- Orejeras o tapones 
- Protección visual 

 
 

 
Herramientas a usar 
 
-  Amoladora 
- Lijadora neumática 
- Pistola de aplicación 
- Compresor 
- Regla de catalización. 

 
 

 
 
 

 

 
Parámetros de 
aplicación : 
 
En el caso de pistola 
HVLP: 
 
Presión de Aire: 30 psi. 

 
 
 
 
 

 
 

 
Seguridad en 
herramientas: 
 
En caso de alguna avería 
el operario debe parar la 
maquina y comunicar al 
personal de 
mantenimiento. 

 
 
 

 
 
 

 
Orden y limpieza: 
 
Mantener el lugar de 
trabajo limpio y libre de 
obstáculos. 

 
 
 
 

 

IMPACTO NEGATIVO: 
Superficies con defectos  por lo cual se requiere repetir el proceso.  
 
                                      Seguimiento y control                                          Actividad                                              Fin

Corregir defectos y 
limpieza general

Preparar superficies de 

Enmascar  y sellar 

Aplicar Guía de lijado

Aplicar fondo de relleno 

 

desengrasante

Inspeccionar  y corregir 

Aplicar  pintura

ructivo pintura del producto  

PINTURA DEL PRODUCTO 
Código: IT
Versión: 00
Página 1 de 2

Toainga F 
Aprobó: 

Lic. Armando Solórzano 

Establecer las actividades y controles necesarios para preparar,  lijar y pintar e

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES  

pintura del producto 

PASOS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
 

Desbastar las rebabas de suelda de  las superficies del 
producto. 
 

Aplicar  masilla plástica sobre las superficies del producto
aplicar masilla fina en uniones o juntas del producto
secar y desbastar,  utilizando lijas con secuencia de grano 80 
-150- 220. 

Limpiar el producto y enmascarar el borde de las juntas a 
sellar. Aplicar el activador de superficies, usando una brocha 
y sellar las áreas enmascaradas con sellante flexible, 
Tiempo de secado mínimo  40 minutos. 
Limpiar las superficies lijadas  del producto
desengrasante. 

Inspeccionar el producto, identificar las áreas a corregir y 
aplicar masilla fina, dejar secar y lijar. 
Limpiar el área corregida con aire comprimido libre de aceite y 
pasar desengrasante en todo el producto

Filtrar y aplicar fondo fosfatizante en el sustrato metálico.
Tiempo de oreo mínimo 15 minutos.  
 

 
Filtrar el fondo de relleno y aplicar en toda la herramienta
 

Aplicar guía de lijado en toda la herramienta

Enmascarar con masking los bordes de las uniones del 
producto y sellar. 
Dejar secar mínimo 40 minutos. 

Lijar  el fondo de relleno una vez curado el producto (de 
acuerdo a ficha técnica), con  grano  de lija 320, 360, 400 
según sea el caso.  

Limpiar la superficie del producto, usando una almohadilla o 
paño humedecido con desengrasante.  
Tiempo de secado mínimo  3 horas. 

 
Inspeccionar la superficie pintada y corregir defectos 
(cráteres, chorreo, falta de color, etc.) utilizando pintura, 
pulimento y el equipo adecuado. 
 

Limpiar el producto con paños limpios. 
 

Entrega al siguiente cliente interno. 
 

Superficies con defectos  por lo cual se requiere repetir el proceso.   

Seguimiento y control                                          Actividad                                              Fin

Corregir defectos y 
limpieza general 

Inicio 

eparar superficies de 
herramientas 

Enmascar  y sellar  

Aplicar Guía de lijado 

Aplicar fondo de relleno  

Limpiar con 
desengrasante 

Sellar grietas 

Aplicar fondo 
fosfatizante 

Inspeccionar  y corregir 
defectos 

Fin 

Aplicar  pintura 

Lijar en seco  
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el producto.  

DE ACTIVIDAD 

e suelda de  las superficies del 

superficies del producto y  
niones o juntas del producto, dejar 

secar y desbastar,  utilizando lijas con secuencia de grano 80 

y enmascarar el borde de las juntas a 
sellar. Aplicar el activador de superficies, usando una brocha 
y sellar las áreas enmascaradas con sellante flexible,  

 
ficies lijadas  del producto con 

, identificar las áreas a corregir y 

área corregida con aire comprimido libre de aceite y 
engrasante en todo el producto. 

Filtrar y aplicar fondo fosfatizante en el sustrato metálico. 

leno y aplicar en toda la herramienta. 

plicar guía de lijado en toda la herramienta. 

ng los bordes de las uniones del 

Lijar  el fondo de relleno una vez curado el producto (de 
acuerdo a ficha técnica), con  grano  de lija 320, 360, 400 

, usando una almohadilla o 

Inspeccionar la superficie pintada y corregir defectos 
chorreo, falta de color, etc.) utilizando pintura, 

Seguimiento y control                                          Actividad                                              Fin  



 
 

 

 

 
4.7. Planes  

Los Planes son el resultado del proceso de planeación proyectada al logro de los objetivos 

institucionales de la empresa y pueden definirse como diseños o esquemas detallados de lo 

que habrá de hacerse en el futuro, y las especificaciones necesarias para realizarlos. 

Tienen como finalidad básica el establecimiento de guías generales de planeación; se concibe 

como el proceso que consiste en decidir sobre los objetivos de una organización, sobre los 

recursos que serán utilizados, y las políticas generales que orientarán la adquisición y 

administración de tales recursos, considerando a la empresa como una entidad total.  

 

4.7.1. Plan de negocios  

 

Una organización debe planificar un sistema de gestión de calidad, basado en la norma ISO 

9001-2000 para: 

 

� Asegurarse de la disponibilidad de recursos necesario para apoyar la operación y el 

seguimiento de los procesos. 

� Implementar y mantener el sistema de gestión de la calidad y mejorar continuamente 

su eficacia.                                                

 

El Plan de negocios se define como una forma de pensar sobre el futuro del negocio: a donde 

ir; cómo ir rápidamente, o qué hacer durante el camino para disminuir la incertidumbre y los 

riesgos. Argumenta tanto a corto como mediano plazo una descripción detallada de los 

servicios y productos que se ofrecen, las oportunidades de mercados que poseen y cómo está 

dotado de recursos tangibles e intangibles, que le permitan determinada competitividad y 

diferenciación entre competidores y aliados; para concretar las estrategias en términos 

técnicos, económicos, tecnológicos y financieros. 

 

Incluyen las acciones y estrategias futuras que deberán ejecutarse, tanto por el empresario 

como por sus colaboradores, utilizando los recursos que dispone la organización, procurando el 

logro de determinados resultados (objetivos y metas) y que al mismo tiempo, establezca los 

mecanismos que permitirán controlar dicho logro. 

 

El plan de negocios determina como va a funcionar el negocio, cómo capitalizar, dirigir y hacer 

publicidad al mismo, permite establecer contactos con terceros, ya sean nuevos socios o de 

soporte financiero como potenciales proveedores y clientes, etc. 

 

Para el desarrollo de un plan de negocio se realiza un análisis de los diferentes factores que 

intervienen en él. Este debe incluir los pasos hacia el éxito y los indicadores para evaluar tal 

éxito. 



 
 

 

 

La mala planificación y la falta de preparación básica hacen fracasar a la gran mayoría de los 

negocios, e ahí la importancia de realizar un plan de negocios. 

 

Tabla. 5 Etapas del plan de negocios 

 

 
1.-RESUMEN 
EJECUTIVO 

 

1.- Idea de Negocio 
2.- Equipos directivos y 
promotores del negocio 
3.- Estado de desarrollo del 
negocio 
4.- Plan de implantación 
5.- Productos/ servicios: 
diferenciación respecto a la 
competencia 
6.- Público objetivo 
7.- Tamaño mercado potencial 
8.- Escenario competitivo 
9.- Inversión requerida 
10.- Valoración global del 
proyecto: aspectos más 
innovadores y objetivos 

5.- ESTRATEGIAS 
 

5.1.- Estrategia de marketing 
5.2.- Estrategia de 
posicionamiento 
5.3.- Estrategia de expansión 
internacional 
 

6.-REQUERIMIENTOS 
TECNOLÓGICOS 

 

6.1.- Tecnología requerida 
6.2.- Hardware requerido 
6.3.- Software requerido 
6.4.- Otra tecnología clave para el 
negocio 
6.5.- Valoración del coste en 
tecnología 
 

2- DEFINICIÓN DEL 
NEGOCIO 

 

2.1.- Características del negocio 
2.2.- Producto/servicio ofrecidos 
2.3.- Valor añadido del 
producto/servicio 
2.4.- Ventajas competitivas 
 

7.- EQUIPO DIRECTIVO 
Y ORGANIZACIÓN 

INTERNA 
 

7.1.- Perfil del equipo directivo 
7.2.- Organigrama empresarial 
7.3.- Objetivos de tu empresa 
7.4.- Control de gestión 
 

3- PÚBLICO 
OBJETIVO Y 
MERCADO 

POTENCIAL 
 

3.1.- Publico objetivo 
3.2.- Necesidades que satisface 
y grado de motivación de tus 
clientes 
3.3.- Segmentación de clientes 
3.4.- Tamaño de mercado y 
mercado potencial 
3.5.- Características del 
sector/subsector 
 

8-MODELO DE 
NEGOCIO y PLAN 

ECONÓMICO-
FINANCIERO 

8.1.- Inversión inicial 
8.2.- Plan de financiación 
8.3.- Fuentes de ingresos 
8.4.- Previsión volumen de 
ingresos 
8.5.- Previsión Volumen de 
gastos 
8.6.- Previsión de la cuenta de 
PyG 
8.7.- Previsión de tesorería 
8.8.- Balances previsionales 
8.9.- Punto de equilibrio 
8.10.-Valoración de la empresa 
 

4- PLAN DE 
MARKETING 

 

4.1.- Análisis competitivo 
4.2.- Objetivos comerciales 
4.3.- Principales magnitudes no 
financieras 
4.4.- Estrategias de promoción y 
publicidad  
 

9- ANALISIS F.O.D.A 
 

9.1.- Análisis del mercado: 
oportunidades y amenazas 
9.2.- Análisis interno: fortalezas y 
debilidades 
 

 

4.7.2. Plan de seguridad industrial  

De acuerdo a lo establecido en la Norma ISO 9001-2000, la organización debe determinar y 

gestionar un ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del 

producto.                                                                                                                                                                                              

En toda empresa existen situaciones o actividades que pueden ocasionar accidentes de 

trabajo, enfermedades y lesiones a los trabajadores. Es por ello, que se considera de gran 

importancia contar con un plan de seguridad industrial que abarque sistemas de prevención de 

riesgos, incluyendo normas de seguridad, señales y evaluaciones previas que indiquen los 

distintos escenarios en los que se pueden ver involucradas todas las personas que hacen parte 

de la empresa al momento de ejercer las labores propias del trabajo desempeñado. 

El implementar y mantener un plan de seguridad industrial adecuado permite a la organización 

garantizar la integridad de las personas, concientizar en cada uno de ellos su importancia y que 



 
 

 

 

estos a su vez se sientan comprometidos con él, dado que muchas veces la responsabilidad es 

sólo asumida por la gerencia o el jefe de seguridad de la empresa, lo que es necesario más no 

suficiente para que este se desarrolle a plenitud. Es importante que en las organizaciones se 

cree una cultura de seguridad para que esta perdure, sea aplicada y reconocida por todos.  

La seguridad industrial es un tema de mejora continua, por estar directamente relacionada con 

la continuidad de la organización e identificar mejoras en los procesos y en las instalaciones 

con objeto de minimizar los daños potenciales ya que un accidente de trabajo o cualquier otro 

evento no deseado consumen tiempo de producción y hasta puede llevar al cierre definitivo.  

La seguridad absoluta es inalcanzable, y que por tanto puede ocurrir un  accidente, pero no se 

admite que éste tenga como causa un peligro bien identificado; pues si se identifica, hay que 

disponer los medios de protección adecuados para que desaparezca tal peligro.  

 

Un Plan de seguridad debe contener disposiciones genéricas relativas a: 

 

1. Información sobre el sistema de gerencia y sobre la organización de la instalación con vista 

a la prevención de accidentes mayores. 

 

2. Descripción del entorno de la instalación (demográfico, meteorológico, hidrográfico, etc.….) 

 

3. Descripción de la instalación (con inventario de sustancias peligrosas, descripción de 

procesos, métodos de operación,…) 

 

4. Análisis de riesgos y métodos de prevención (que es el núcleo técnico de las medidas a 

adoptar para prevenir o evitar de raíz los accidentes, y que presenta una fenomenología 

variadísima en función del tipo de instalación, nivel de las magnitudes físicas y demás). 

 

5. Medidas de protección e intervención para limitar las consecuencias de los accidentes,  

(que es el otro gran pilar técnico de la Seguridad, y que comienza por requerir una red de 

sensores y monitores que permitan conocer la evolución de un accidente). 

 

También se realizara inspecciones a los sistemas y equipos de extinción de incendio, con el fin 

de: 

 

� Verificar el orden y la limpieza.  

� Verificar el sistema de detección y combate de incendios  

� Verificar la iluminación y la ventilación, sobre los lugares de trabajo  

 

Además de: 

� La correcta operatividad de las máquinas, equipos y herramientas.  

� La correcta funcionalidad y mantenimiento de los equipos  



 
 

 

 

� La ejecución de inspecciones rutinarias con el fin de detectar y corregir actos o 

condiciones inseguras. 

 

Por tanto, la empresa debe brindar un ambiente de trabajo seguro y saludable para todos los 

trabajadores y al mismo tiempo estimular la prevención de accidentes fuera del área de trabajo. 

Si las causas de los accidentes industriales pueden ser controladas, la repetición de éstos será 

reducida. 

 

4.7.3. Plan de capacitación  

La Norma Internacional ISO 9001-2000, expone que la organización debe determinar la 

competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la calidad del 

producto. Por lo que la organización debe elaborar un plan de capacitación anual, con el fin de 

generar un proceso educacional estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, 

mediante el cual todo el personal adquiera o desarrolle conocimientos y habilidades específicas 

relativas al trabajo y, modifique sus actitudes frente a aspectos de la organización, puesto y 

ambiente laboral; incrementando y manteniendo su eficiencia, así como su progreso personal y 

laboral. 

La capacitación constituye un factor importante para que el colaborador brinde el mejor aporte 

en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor 

productividad en el desarrollo de sus actividades así mismo contribuye a elevar el 

rendimiento, la moral y el ingenio creativo del trabajador. La esencia de una organización 

motivada  influye directamente en la calidad del producto.   

 

La falta de motivación y trabajo en equipo conducen automáticamente al fracaso de un 

producto con calidad y obviamente enfocar el tema de la capacitación como uno de los 

elementos vertebrales para mantener, modificar o cambiar las actitudes y comportamientos 

de las personas dentro de la organización.   

 

En tal sentido se plantea el presente formato de un Plan de Capacitación: 

 

1. PRESENTACIÓN 

2. JUSTIFICACIÓN   

3. ALCANCE DEL PLAN DE CAPACITACIÓN 

4. OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION (GENRALES Y ESPECIFICOS)    

5. METAS E INDICADORES   

6. ACCIONES A DESARROLLAR   

6.1.     TEMAS DE CAPACITACIÓN 

7. RECURSOS 

7.1. RECURSOS HUMANOS 



 
 

 

 

7.2. MATERIALES   

7.3. INFRAESTRUCTURA 

7.4. MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS  

7.5. DOCUMENTOS TÉCNICO – EDUCATIVO 

8. PRESUPUESTO DE FINANCIACION Y ALIANZAS 

9. CRONOGRAMA 

10. FIRMAS DE APROBACIÓN 

 

4.7.4. Plan de mantenimiento  

El plan de mantenimiento constituye una  herramienta que le permite a la organización cumplir 

con los requisitos 6.3 y 7.6 de la Norma ISO 9001-2000, para esto es necesario llevar a cabo 

una inspección ordenada de todos los edificios, espacios de trabajo, servicios asociados, 

equipos para los procesos, transportes, sistemas de comunicación e instalaciones, con 

intervalos de control para detectar oportunamente cualquier desgaste, rotura, ajuste, cambio o 

calibración si es necesario; de modo que se prolongue la vida útil y se mantenga 

permanentemente los equipos e instalaciones en su mejor estado para evitar los tiempos de 

parada que afectan a la producción y aumentan los costos. 

Implementar un plan de mantenimiento preventivo proporciona una infraestructura definida en 

términos de objetivos, calidad, desarrollo, costos, eficiencia, confiabilidad (entrega a tiempo), 

medidas de seguridad y renovación, permitiendo cubrir las necesidades de la organización. 

La planificación del mantenimiento requiere del inventario de la infraestructura, de recursos 

(repuestos, herramientas, mano de obra, etc.), y un registro donde se calendariza todas las 

actividades requeridas en un ciclo determinado de tiempo denominado Plan de Mantenimiento, 

por lo que es necesario: 

1. Determinar metas y objetivos 

2. Establecer los requerimientos para el mantenimiento preventivo, ¿qué debe de incluir? y 

¿dónde debe de iniciar?;  decidir qué tan extenso puede ser el  programa de 

mantenimiento preventivo, en función de: 

 
a. Maquinaria y Equipo a incluir. 

b. Áreas de operación a incluir. 

 
3. Establecer un programa de mantenimiento preventivo.  

4. Inicialmente se debe contar con un listado de equipo detallado, listados de rutinas que 

facilite su control y un calendario de criterios que indique la frecuencia de los trabajos de 

mantenimiento preventivo, operarios, contratistas y repuestos o materiales que serán 

empleados.  

 

5. Establecer procedimientos del mantenimiento preventivo. (Listados de rutinas.) 

El programa de mantenimiento preventivo deberá incluir procedimientos detallados que 

deben ser completados en cada inspección o ciclo. 



 
 

 

 

6. Los procedimientos permiten insertar detalles de liberación de máquina o equipo, trabajo 

por hacer, diagramas a utilizar, planos de la máquina, ruta de lubricación, ajustes, 

calibración, arranque y prueba, reporte de condiciones, etc. 

 

Beneficios de Implementar y Cumplir el requisito 

 

La implantación y cumplimiento de este sub requisito, debe proporcionar a la organización: 

 

� Contar con un análisis preciso de los recursos de infraestructura que necesita para la 

elaboración del producto o servicio. 

� Programar la identificación de recursos en función de las necesidades del cliente y 

tener la seguridad, de que cuenta con la capacidad para cumplir con sus requisitos. 

� Optimizar los recursos con los que cuenta. 

 

Con estos beneficios, la organización obtendrá desde el punto de vista económico unmejor 

aprovechamiento de sus recursos, implementando un Plan de mantenimientoadecuado y 

eficaz para la organización. 

4.8. Implementación de los registros para el asegur amiento de la calidad  

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad 

con los requisitos así como de la operación eficaz del sistema de gestión de la calidad. Los 

registros deben permanecer legibles, fácilmente identificables y recuperables.  

Esto es lo que manifiesta esta Norma Internacional en el requisito 4.2.4 control de registros. 

A fin de alegar conformidad con la Norma ISO 9001-2000, la organización debe ser capaz de 

proporcionar evidencia objetiva de la eficiencia de sus procesos y su sistema de gestión de la 

calidad, a través de datos o información que respalden la existencia de algo. Esta información 

puede obtenerse por medio de la observación, medición, ensayo, pruebas u otros medios. 

La lista maestra de registros permite el control de los mismos, según lo establecido en el 

procedimiento Control de registros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4.8.1. Registro control de producción
 
Tabla. 6 Registro control de producción

 

 
 

 

ORDEN DE RODUCCIÓN N°: 

  1. CONSTRUCCION DE ESTRUCTURA Y MAQUINADO

  ACTIVIDADES 
CORTES DIMENSIONALES 

DIMENSIONES: LARGO ANCHO Y DIAGONAL 

SOLDADURAS INSPECCIONADAS. 

TUBOS Y PERFILES 

MAQUINADO 

TORNEADO CILINDRADO  

DIMENSIONES ESTABLECIDAS 

DIMENSIONES ESTÁNDARES Y TOLERANCIAS 

MAQUINADO INSPECCIÓN VISUAL DIMENSIONAL 

ENSAMBLE  

ENSAMBLE DE HERRAMIENTA 

SOLDADURAS INSPECCIONADAS. Y MAQUINADO 

Entrega Conforme: 

  ANGEL SALAZAR

  Construcción de la Estructura

  
 

2. PINTURA 

  ACTIVIDADES 
1. PINTURA EXTERIOR  
PRODUCTO TOTALMENTE PINTADA  
BRILLO 
TONALIDAD 
PINTURA INTERIOR 
COMPONENTES TOTALMENTE  PINTADOS 
PROTECCION  
CALAFATEO 

Entrega Conforme: 

  
 

CARLOS  CUEVA
  Líder de Pintura

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro control de producción  

de producción 

 

 
 

CONTROL DE PRODUCCION 

C 365   

   RUCCION DE ESTRUCTURA Y MAQUINADO     

CONFORME NO CONFORME ACCION TOMADA

X   

X   

X   

X   

X   

X   

X   

X   

X   

Recibe Conforme: 

ANGEL SALAZAR     PATRICIO ESTACIO

Construcción de la Estructura     Pintura 

 
  

 
   

    
    CONFORME NO CONFORME ACCION TOMADA

X     
X     
X     

  X 

X     

    Recibe Conforme:   

CARLOS  CUEVA     TEC. LUIS  SOLÓRZANO
Líder de Pintura     Líder de Producción
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ACCION TOMADA 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

PATRICIO ESTACIO   

  

 
  

  
  ACCION TOMADA 

Pintar filos  

    

TEC. LUIS  SOLÓRZANO   
Líder de Producción   



 

 

4.8.2. Registro inspección visual, dimensional de maquinad o
  
 

Tabla. 7 Registro inspección visual, dimensional de maquinado
 

 
 

 

INSPECCIÓN

ORDEN DE PRODUCCIÓN Nº: 

Área/ Defectos  
Balanceo Vibraciones

Cilindrado 

         

-------- --------

          

Fecha de revisión 

Refrentado 
1 --------

   1       

Fecha de revisión 

Fresado 
------- 1

         1

Fecha de revisión 

Realización de la 
conicidad de la 

rosca 

-------- ------------

          

Fecha de revisión 

Dimensiones 
estándares 

----------- -----------

          

Fecha de revisión 

Acabados 
Superficiales 

---------- ----------

          

Fecha de revisión 

TOTAL 1  

OBSERVACIONES 

  

  

  

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: 

TEC. LUIS SOLÓRZANO 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro inspección visual, dimensional de maquinad o 
 

o inspección visual, dimensional de maquinado 

 
 

INSPECCIÓN VISUAL, DIMENSIONAL DE MAQUINADO 

 C 365     

AÉREAS DE INSPECCIÓN 
CANTIDAD 

Vibraciones Insertos  Desgaste del 
material Conicidad Otro 

                     -------------- 

-------- -------- --------- ---------    

                        

6-MAY-2011 

-------- ---------- -------- -------- 
-------- 

   

                        

6-MAY-2011 

1 --------- --------- -------- 
--------- 

   

1                   

6-MAY-2011 

------------ -------- --------- 1 
-------- 

   

                 1       

6-MAY-2011 

----------- ----------- -------- ----------- 
1 

   

                      1  

6-MAY-2011 

---------- 1 ----------- ----------- 
---------- 

   

      1                  

6-MAY-2011 

1   1  0 1 4 
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ACCIÓN TOMADA 

Centrado de la pieza 

 

 

Ubicación correcta de la pieza 
para evitar cabeceos 

 

 

Verificar la maquina 

 

 

Colocación de la regla de cono 

 

 

Aplicación del API 

 

 

Cambio de inserto 

 

 

 

    

    

    

    

        

        

        



 

 

4.8.3. Registr o inspección visual de soldadura
  
 

Tabla 8 Registro inspección visual de 
 

 
 

 

ORDEN DE PRODUCCIÓN Nº: 

Área/ Defectos  
Fisuras-Grietas Reforzamiento 

Mínimo

Unión de lateral  

         

-------- --------

          

Fecha de revisión 

Anclajes próximos a 
los apoyos de 
suspensión 

-------- --------

          

Fecha de revisión 

Unión estructura  
------- -------

          

Fecha de revisión 

Unión estructura del 
Respaldo  

-------- ------------

          

Fecha de revisión 

Estructura del frente 
----------- -----------

          

Fecha de revisión 

Estructura del 
respaldo 

---------- ----------

          

Fecha de revisión 

TOTAL 0  

OBSERVACIONES 

  

  

  

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: 

TEC. LUIS SOLÓRZANO 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o inspección visual de soldadura  
 

Registro inspección visual de soldadura 

 
 

INSPECCIÓN VISUAL DE SOLDADURA 

 C 365     

AREAS DE INSPECCION 
CANTIDAD 

Reforzamiento 
Mínimo 

Mordeduras-
Socavado 

Perforación 
metal base Convexidad Otro 

                     1+1+1 

-------- -------- --------- ---------    

                      3  

6-MAR-2011 

-------- 1 -------- -------- 
-------- 

   

      1                  

6-MAR-2011 

------- --------- --------- 1 
--------- 

   

               1     

6-MAR-2011 

------------ -------- --------- -------- 
-------- 

   

                        

6-MAR-2011 

----------- ----------- 1 ----------- 
----------- 

   

           1             

6-MAR-2011 

---------- ----------- ----------- ----------- 
----------- 

   

                        

6-MAR-2011 

0   1  1 1 3 
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ACCIÓN TOMADA 

PULIDO Y RESOLDADO 

 

 

PULIDO Y RESOLDADO 

 

 

PULIDO Y RESOLDADO 

 

 

 

 

 

PULIDO Y RESOLDADO 

 

 

 

 

 

 

    

    

    

    

        

        

        



 

 

4.8.4. Registro verificación del procedimiento de soldadur a (WPS)
 

Tabla. 9 Registro verificación del procedimiento de soldadura (WPS)
 

 
 

 

VERIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE SOLDADURA (WPS)

SEGÚN NORMA: 
AWS D1.3

 (STRUCTURAL WELDING CODE
STEEL)

         

ARTICULO I: JUNTA UTILIZADA

Tipo de junta: 
 

          

Traslape     Tope   
X Esquina   

  
        

                

Abertura raíz:  1± 0,2 mm 

                

                

Placa de respaldo:  SI     
            

          

Preparar bisel:  SI                      

ARTICULO II: METAL BASE

Especificación: ASTM A-36  
  

        

Espesor: 2 ± 0,2 mm  
                  

ARTICULO III: METAL DE APORTE

 
Proceso: MIG  

X S. ELÉCTRICA  
                  

                  

Diámetro: 0,9 
mm   

                  

  

Denominación AWS: ER705-6    
  

  

Marca:MEGA    
                  

  
        

Velocidad de alimentación (m/min) 
  

        

 

ARTICULO IV: GAS DE PROTECCIÓN
 

                  

Protección:   CO2  
X 

                  

                  

Caudal:13 lt/min      
     

                  

         

  

            ENSAYO I : DOBLADO
                  

                  

Calificado  
X Descalificado

                  

OBSERVACIONES 
            

             
 

ARTICULO VII: CUADRO DE LAS VARIABLES DE OPERACIÓN

Código de la Máquina Metal de  aporte

 Diámetro 
(mm) Clase

 MIG 14 0,9 mm  ER705

         
               

 Firma 

 Líder de Producción

 

 

 

Registro verificación del procedimiento de soldadur a (WPS) 

verificación del procedimiento de soldadura (WPS) 

 
 

VERIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE SOLDADURA (WPS)  

AWS D1.3 
(STRUCTURAL WELDING CODE - SHEET 

STEEL) 

FECHA DE CALIBRACIÓN: 

NOMBRE DEL SOLDADOR: 
                 

ARTICULO I: JUNTA UTILIZADA  ARTICULO V: POSICIÓN DE LA JUNTA

Posición de soldadura:
            

     

 Orilla    T     1
G   2

G   3
G X  4

G   1F   2F  
  

    
  

           

                  

 
      Progresión: Ascendente    Descendente

                  

                  

 NO  X      

Técnica: Un Pase 
 

Varios pases
     

 X             

       

 NO  X       

                                  

ARTICULO II: METAL BASE  ARTICULO VI:  TÉCNICA DE SOLDADURA

             Soldadura de: 
      

     
    

          

 
       Cordón   Ondeada   Filete   Tapón
                                  

ARTICULO III: METAL DE APORTE  Tipo de soldadura:  

 
S. ELÉCTRICA   X

         Manual 
 

 X

                        

              
          

  N/A           Semiautomática 
   

              
          

    
          

             Automática 
   

                        

                        

        Soldadura a:  Un lado    
X  Dos lados

                                  

      
                      

4,86      Cordón de respaldo:   SI    
      

                      

                      

ARTICULO IV: GAS DE PROTECCIÓN  Pases: Múltiples    Simples
                      

                                  

 N/A      Electrodos: Múltiples    Únicos
                                  

                                  

 N/A      Cordón: Recto  
X   Oscilante

                          

            Limpieza primer pase y siguientes:  
CEPILLO DE ALAMBRE   

                 
CALIFICACIÓN ENSAYOS NO DESTRUCTIVOS 

  

ENSAYO I : DOBLADO   X                 ENSAYO II:  FRACTURA
                                  

                       

Descalificado        Calificado    Descalificado
                                  

                                  

                                  
 

ARTICULO VII: CUADRO DE LAS VARIABLES DE OPERACIÓN  

Metal de  aporte  Corriente Tensión 
de trabajo 

Velocidad 
de avance 

Técnica de 
soldadura  

Clase Tipo y 
polaridad 

Intensida
d 

(Amperio
s) 

(Voltios) (mm/min) Oscilado Recto

ER705-6  DC +  122,67  33,33  265,70    X

                 
                            

      Firma 

Líder de Producción           Líder de mantenimiento
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29/MAR/2011  

  
       

ARTICULO V: POSICIÓN DE LA JUNTA  

Posición de soldadura:  
     

  

2F      3F    4
F     

     
  

  

Descendente   
X    

  

  

Varios pases  

    

  
   

   

   

    

            

ARTICULO VI:  TÉCNICA DE SOLDADURA  

       
     

  

Tapón    Ranura  
 

 
X   

            

 

X 
       
       

     
  

        
     

  

     
  

        
            

            

Dos lados        
            

            

 
NO  X 

    
            

            

Simples   X 
    

            

            

Únicos   X     
            

            

Oscilante        
            

             

      

ENSAYO II:  FRACTURA          
            

       

Descalificado        
            

           

           
    

Técnica de 
 

Velocidad de 
Alimentación 

Recto  (m/min) 

X  4,86  

      
         

    

Líder de mantenimiento       



 

 

 

 
4.8.5. Registro inventario físico de materiales

 
Tabla. 10Registro inventario físico de materiales
 

 

 

RESPONSABLE: Carlos Cueva
  

  

CODIGO DESCRIPCION DEL 
MATERIAL

MP-TOR-NOR-1 x 1/4 Tornillo normal 1 x 1/4

MP-PERFILES Perfiles 2x 1/4

 

 

 
 
4.8.6. Registro solicitud de compra

 
Tabla. 11 Registro solicitud de compra
 

 

 

SOLICITADO POR: CARLOS TACO                   SOLICITUD Nº
FECHA: 14-nov-2009 

TIEMPO DE 
ENTREGA:  A = 1 DIA;            B =  1-

CANTIDAD U / M 

 25 u  

 1 tanque 
 10 kg  
    
    

  

NOTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro inventario físico de materiales  

Registro inventario físico de materiales 

 
REGISTRO INVENTARIO FISICO DE MATERIALES 

Carlos Cueva FECHA: 9-marzo-2011 
              

DESCRIPCION DEL 
MATERIAL  CANTIDAD U. ESTANT. FILA 

ESTADO

B R C

Tornillo normal 1 x 1/4 500 u I 2 X  
Perfiles 2x 1/4 50 u O 3 X 

 

       

       

       

Registro solicitud de compra  

Registro solicitud de compra 

 
SOLICITUD DE COMPRA 

 
CARLOS TACO                   SOLICITUD Nº: 0053 

-4  DIAS;         C = 5-8 DIAS;           D= 8 -15;           E=15-30 DIAS LABORABLES

DESCRIPCION CODIGO

Sikalflex 221 negro  --- 

Gel coat 892 892
Cobalto  --- 
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ESTADO 
NOTAS 

C 

 - 

  

  

  

  

 
RE-GIN-04            

30 DIAS LABORABLES  

CODIGO 
TIEMPO DE 
ENTREGA 

  c  

892  c  
  c  
   
   

  
 



 

 

 

 

4.8.7. Registro validación de pintura
 
Tabla. 12 Registro validación de pintura
 
 

 

 

Dimensiones de la probeta:  (40X40) cm

Longitud removida hasta:  1,6 mm

NOMBRE DEL 
PINTOR 

FECHA DE 
REALIZACIÓN CLASIFICACIÓN

Roberto Medina  29/09/2008  4A 

Juan Canseco  29/09/2008  4A 

 Roberto Medina  29/09/2008  4A 

 Juan Canseco  29/09/2008  4A 

 Roberto Medina  29/09/2008  4A 

 

 

4.8.8. Registro de quejas y reclamos
 

Tabla. 13 Registro de quejas y reclamos
 

 

 

CLIENTE FECHA DESCRIPCION / RECLAMO

 Diego 
Andrade 18-ago-08  

Dimensiones fuera de 

 Vidal Nelson  09-sep-08 
Descascaramiento de la 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro validación de pintura  

Registro validación de pintura 

 
VALIDACIÓN DE PINTURA 

(40X40) cm     
Tipo de archivo: 
 Físico 

1,6 mm 
Tiempo de almacén: 
 1 año 

CLASIFICACIÓN  LONGITUD 
REMOVIDA 

ADHERENCIA 
(%) APRUEBA NO 

APRUEBA OBSERVACIONES

 N/A  95-100  SI   
 Sustrato Plancha 
galvanizada

 N/A  95-100  SI   
 Sustrato Plancha 
galvanizada

 N/A  95-100  SI   
 Sustrato Plancha 
galvanizada

 N/A  95-100  SI   
 Sustrato Plancha 
galvanizada

 N/A  95-100  SI   
 Sustrato Fibra de 
vidrio 

Registro de quejas y reclamos  

Registro de quejas y reclamos 

 
REGISTRO DE QUEJAS Y RECLAMOS 

DESCRIPCION / RECLAMO RESPONSABLE 
RECEPCION  ACCION TOMADA  

Dimensiones fuera de 
tolerancia Asistente  Volver a Pintar  

Descascaramiento de la 
pintura Asistente  Reparar  
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OBSERVACIONES RESPONSABLE 
APROBACIÓN 

Sustrato Plancha 
galvanizada 

LUIS 
SOLÓRZANO 

Sustrato Plancha 
galvanizada 

LUIS 
SOLÓRZANO 

Sustrato Plancha 
galvanizada 

LUIS 
SOLÓRZANO 

Sustrato Plancha 
galvanizada 

LUIS 
SOLÓRZANO 

Sustrato Fibra de LUIS 
SOLÓRZANO 

 
RE-VEN-02            

 RESPONSABLE DE LA 
ACCION TOMADA 

 
Líder de 
producción  
Líder de 
producción  

  



 

 

4.8.9. Registro asistencia a la capacitación
 
Tabla. 14 Registro asistencia a la capacitación
 

 

 

TEMA:  SEGURIDAD E HIGUIENE INDUSTRIAL   
OBJETIVO/ APLICACIONES: MANTENIMIENTO YUSO ADECUADO DE EQUIPOS DE PROTECCIO N PERSONAL

     FECHA (S): 
     08 DICIEMBRE DE 2008     

          
          

  X CAPACITACIÓN   ENTRENAMIENTO
          

          

TIPO DE ENTRENAMIENTO: 
           

          

AREA DE ENTRENAMIENTO: 
          

     

ENTIDAD CAPACITADORA: 
3 M 

     

     

NOMBRE DEL PARTICIPANTE

1 Aguayo Marcelo  

4  Marcelo Pobeda 

6  Cristóbal Villacis  

7 William Morales  

8  Marco Rivera 

9 Carlos Taco  

10   

11   

12   

13   

14   

15   

  
 
     

FIRMA INSTRUCTOR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro asistencia a la capacitación  

Registro asistencia a la capacitación 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA 

MANTENIMIENTO YUSO ADECUADO DE EQUIPOS DE PROTECCIO N PERSONAL  

   
 

N° Horas: 
2 HORAS 

        
        

ENTRENAMIENTO   REENTRENAMIENTO   
        

        

 X EXTERNO   
      

      

X  OPERATIVO   
        

    

INSTRUCTOR: 
Ing. Cristina Ríos

    

NOMINA DEL PERSONAL PARTICIPANTE  
    

NOMBRE DEL PARTICIPANTE CARGO / AREA 

Líder de Acabados    

Líder de Estructuras.  

Pintura  

Acabados  

 Asistente Gestión de Inventario 

Líder Gestión de inventario  

  

  

  

  

  

  

    
REPRESENTANTE METAL ARCO

 

 

 
RE-RHM-01            

 

  
  

OTRO   
  

  

INTERNO   
    

    

ADMINISTRATIVO   
  

 

Ing. Cristina Ríos  
 

 

FIRMA 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

REPRESENTANTE METAL ARCO 



 

 

 

4.8.10. Registro inducción al personal
 
Tabla. 15 Registro inducción al personal
 

 

 

FICHA PERSONAL 

NOMBRE:  Lic. ARMANDO SOLÓRZANO
DEPARTAMENTO:  GERENCIA 
CARGO:  GERENTE GENERAL

MARQUE CON UNA  "

A. GERENCIAS 
   

Da a conocer información general sobre la empresa (historia, 
  

 

Debe informar: 
  

 

Sueldo 
  

 

Contrato de trabajo 
  

 

Beneficios 
  

 

Horas extras 
  

 

Afiliación IESS 
  

 

Vacaciones 
  

 

FIRMA RESPONSABLE DEL  PROCESO 
  

 

B. JEFE INMEDIATO 
  

 

Debe : 
  

 

Explicar responsabilidades de acuerdo al manual de funciones
  

 

Registrar asignando un código interno 
  

 

Explicar horarios de trabajo (entrada, salida, receso, almuerzo)
  

 

Multas o descuentos 
  

 

Explicar la política de la calidad 
  

 

Explicar la importancia de satisfacer los requisitos del cliente
  

 

Recorrido por las instalaciones de la empresa (planta y área 
  

 

Entregar y explicar la importancia del uso adecuado del equipo de seguridad para la protección personal

Ubicación de extintores y señales de seguridad 
  

 

Presentar la personal del área de trabajo 
  

 

Explicar   funciones y responsabilidades del área 
  

 

Explicar normas de seguridad y acciones peligrosas en el puesto de trabajo
  

 

Explicar metodología de trabajo 
  

 

Informar el manejo de procedimientos y documentación 
  

 

DETALLE:  PROCEDIMEINTO DE DISEÑO 
    
  

 

  
 

Entregar herramientas o equipos de trabajo (si aplica) 
  

 

DETALLE:  FLEXOMETRO DE 5 m. Calibrado
    

FIRMA LIDER DE AREA: 
  

C. INGRESANTE (AL CULMINAR LA INDUCCION) 
  

 
FIRMA INGRESANTE:

  

ESTE REGISTRO DEBE SER  ARCHIVADO EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE  AL PERSONA

 

 

 

 

Registro inducción al personal  

Registro inducción al personal 

 
INDUCCIÓN AL PERSONAL 

FECHA DE INGRESO:

Lic. ARMANDO SOLÓRZANO 
 

GERENTE GENERAL 

MARQUE CON UNA  "X" EL LUGAR QUE CORRESPONDA 

 

Da a conocer información general sobre la empresa (historia, competitividad y producción) 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

Explicar responsabilidades de acuerdo al manual de funciones 
 

 

almuerzo) 
 

 

 

Explicar la importancia de satisfacer los requisitos del cliente 
 

Recorrido por las instalaciones de la empresa (planta y área administrativa) 
 

Entregar y explicar la importancia del uso adecuado del equipo de seguridad para la protección personal 

 

 

 

Explicar normas de seguridad y acciones peligrosas en el puesto de trabajo 
 

 

Informar el manejo de procedimientos y documentación utilizada en el área ( si aplica) 
 

PROCEDIMEINTO DE DISEÑO  

 

 

 
 

FLEXOMETRO DE 5 m. Calibrado 

  

 

FIRMA INGRESANTE:   
 

 
ESTE REGISTRO DEBE SER  ARCHIVADO EN LA CARPETA CORRESPONDIENTE  AL PERSONAL LUEGO DE CULMINADA LA INDUCCIÓ
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FECHA DE INGRESO:  10-DIC-2010 

   

X   
 

  

  
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

    
 

  

 
  

  
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
X   

 
  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

X   
 

  

 
  

 
  

X   
 

  

    
  

  

  
  

L LUEGO DE CULMINADA LA INDUCCIÓN 



 

 

 

 

4.8.11. Registro verificación del ambiente de trabajo
 
Tabla. 16 Registro verificación del ambiente de trabajo
 

 

 

PROCESO 

  F
re

cu
en

ci
a 

Ilu
m

in
ac

ió
n 

   OK NOK 

Preparación de material        

S X   

Construcción metálicas 
      

S X   

Ensamble de la estructura 
      

S X   

Área de máquinas       

Cierra eléctrica S X   

Taladro universal S X   

Torno S X   

Dobladora  S X   

Fresadora universal S X   

Prensa manual S X   

Pintura       

Preparación partes y piezas  S X   

Pintura de partes y piezas S X   

Pintura del producto S X   
Gestión de Inventario S X   

Mantenimiento y reparación 
      

S x 

Comedor 
      

S X   
Planificación de la 
Producción 

Diseño S X   

Producción S X   

Mantenimiento S X   
Planificación Gerencial 

Gerencia General S X   

Finanzas S X   

Compras S X   

Contabilidad S X   
  

 
RESPONSABLE DE REVISION 

Lic. Armando Solórzano  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro verificación del ambiente de trabajo  

Registro verificación del ambiente de trabajo 

 
VERIFICACIÓN DEL AMBIENTE DE TRABAJO 

  F
re

cu
en

ci
a 

V
en

til
ac

ió
n 

  F
re

cu
en

ci
a 

R
ui

do
 y

 
vi

br
ac

io
ne

s 

  F
re

cu
en

ci
a 

E
rg

on
om

ía
 

  F
re

cu
en

ci
a 

T
em

pe
ra

tu
ra

 y
 

H
um

ed
ad

 

  OK NOK  OK NOK  OK NOK  OK NOK

                        

S X   S X S   X S X   

                      

S X   S X   S X   S X   

                      

S X   S X   S X   S X   

                      

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

                      

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

                        

S X   S X   S X   S X   

                      

S X   S X   S X   S X   

  

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   
  

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

S X   S X   S X   S X   

FECHA DE REVISION FECHA PROXIMA DE REVISION

Octubre-20010 
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H
um

ed
ad

 

OBSERVACION 

NOK  
  

 Construcción de apoyo 

    

  

    

  

    

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

FECHA PROXIMA DE REVISION 

 Abril-2011 



 
 

 

 

CAPÍTULO V 
 

5.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

5.1. Conclusiones  

� Como resultado de la investigación de campo se ha llegado a determinar aspectos 

claves dentro de la organización, así como los flujos de procesos en cada área. 

 

� Se concluye que con el presente trabajo, se ha logrado que los procesos dentro de 

METAL ARCO  sean documentados, normados y estandarizados.  

 
� El sistema  de gestión de la calidad, basado en la norma ISO 9001-2000 permite 

formalizar las políticas organizacionales en las cuales se encuentran inmersos 

procesos, procedimientos, flujos e instructivos y registros. 

 

� Los compromisos de calidad que METAL ARCO visualiza para su servicio en el futuro 

dan origen al crecimiento tanto nacional como internacional. 

 
� Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona 

sobre los vínculos entre los procesos individuales dentro del sistema de gestión, así 

como sobre su combinación e interacción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

5.2. Recomendaciones  

� Una vez implementado el sistema de gestión de la calidad, corresponde ahora 

institucionalizar el control, mantenimiento y mejora continua del mismo. 

 

� Siendo partes constitutivas de la política de la calidad, se recomienda la medición del 

grado del cumplimiento de los objetivos de la calidad  y en particular de la satisfacción 

del cliente.  

 

� Fortalecer el mantenimiento de la infraestructura así como la correcta aplicación de las 

normativas de la seguridad industrial. 

 
� Se recomienda mantener una capacitación constante dentro de la empresa dirigida a 

todo el personal en todas las áreas. 

 
� La alta dirección de la organización debe realizar una evaluación periódica del sistema 

de gestión por valores, informándose sobre su pertinencia, y define la necesidad de 

hacer ajustes reiniciando todo el proceso de planear – hacer – verificar – actuar. 
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