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	ACTIVIDADES PROCESO

SISTEMAS DE INFORMACIÓN, CONTROL DOCUMENTAL Y COMUNICACIÓN
	Nº: PA7
Propietario: Javier Navarro
Fecha: 09/04/18 
Rev.: 05



	Nº Orden
	Actividad
	Responsable
	Documentación de referencia
	Registro/Documento

	1
	Sistemas de información

	El objetivo de este punto es dar el servicio necesario a los distintos departamentos de la empresa de tal manera que las interrupciones que se produzcan en el funcionamiento de estos departamentos, no sea debido a la falta de medios o sistemas de información.

	1.1
	Adquisición de medios de información
	Compras
	Solicitud de compra
	----

	En esta tarea se realizan las acciones necesarias para que a partir de la necesidad de un medio o sistema de información, se evalúen las necesidades, para ello se procede según se indica en el proceso “PA2 Compras”

	1.2
	Instalación y mantenimiento de medios de información
	Mantenimiento/  Informática
	Documentación de los equipos
	----

	El seguimiento de los medios de información lo realiza personal debidamente cualificado del departamento de mantenimiento, encargándose tanto de la instalación, actualización y mantenimiento de los equipos.

	1.3
	Gestión de datos
	Compras
	Software informático
	----

	En la gestión de datos se engloban todas las tareas que implican la gestión de usuarios, recursos compartidos, acceso a los recursos, determinados programas o direcciones.
El responsable de compras/sistemas informáticos es el encargado de distribuir los recursos compartidos, para ello le designa una clave de acceso individual con la cual podrá acceder a los programas o direcciones para poder desempeñar sus tareas de trabajo.
Nuestra empresa trabaja principalmente con una aplicación informática “Gesin” que engloban programas para la gestión integral de la empresa. Esta aplicación está en el servidor de la red interna de Esymometal, la cual está protegida por una clave de acceso.
Con respecto al soporte informático del sistema de calidad, la estructura del entorno consta de carpetas referentes a cada unos de los procesos identificados y que incluye todos los archivos de la documentación. A efectos del sistema de calidad, se consideran originales de la documentación afectada por este procedimiento las versiones informáticas de los documentos, teniendo las copias que eventualmente se emitieran en papel mero valor informativo. 

	1.4
	Gestión de copias de seguridad
	Compras
	Software informático 
	

	Todas las copias de seguridad se realizan de forma automática en cabina Robot de copias de seguridad DELL PowerVault LT24 8 dispositivos, protegida por un SAI. 
Realización de copias de seguridad: 

· Todos los días de lunes a viernes se realizan copias de seguridad en la cinta asignada (lunes, martes,…) de todo el sistema registrado en el programa, de forma que se actualizarán a la semana siguiente regrabando de nuevo en la cinta.
· Los sábados se realizará las copias Backup de todo el sistema registrado hasta el momento en dos cintas alternativamente.
· El último día del mes se realizará copia Backup de todo lo registrado en el sistema en dos cintas alternativamente.
La última copias de seguridad del sábado y mensuales se guardarán en una caja de seguridad ignifuga de categoría P-DR-1TS.



	2
	Gestión de nuevas familias documentales

	

	2.1
	Solicitud de inclusión en el sistema de gestión de una nueva familia documental
	Responsables departamentales
	----
	----

	Siempre que se estime necesario por creación de particularidades en la gestión de un documento genérico de un departamento, o bien por solicitud de un propietario de un proceso, se solicitará al responsable del sistema, la inclusión de una nueva familia documental en el sistema de gestión y la retirada de obsoletos



	2.2
	Aprobación e inclusión en el sistema de gestión de la familia documental
	Calidad
	----
	PA7R2 Control de documentos

	Una vez  que se valora como necesaria esta nueva familia, es aprobada y se incluye en la sistemática de gestión en el sistema

	3
	Gestión de documentos

	

	2.1
	Elaboración de documentos
	Resp. de departamentos
	
	PA7R2 Control de documentos

	Todos los documentos que se realicen deben seguir un mismo esquema de acuerdo a la familia documental en la que se encuadren.
- El Manual de calidad se organiza en capítulos separados, numerados correlativamente empezando desde el 1. En el pie de página debe figurar el número de página del total de páginas, la fecha de la revisión en vigor y el número de revisión.

- Las actividades de los procesos se identifican con la letra “P”, seguida de la inicial que designa si es estratégico, clave o de apoyo seguidos de un número correlativo, empezando por el nº 1, excepto los documentos recogidos en la base de datos.
Todas las páginas  de una actividad de proceso tienen un encabezado donde figura:

· Logotipo de ESYMO METAL S.L.

· Título de las actividades del proceso
· Código del proceso
· Propietario del proceso
· Fecha y revisión
También todas las hojas de las actividades de procesos estarán encabezadas por unos campos en los que se designan:

· Nº de orden
· Actividad
· Responsable
· Documentación de referencia
· Registro/Documento
Igualmente en el pie de página se encontrará:

· Aprobado por:

· Página x de y

	2.2
	Aprobación de documentos
	Calidad
	----
	

	Todo documento debe ser revisado antes de su aprobación por gerencia o por los responsables d departamentos dependiendo del documento. La evidencia de esta revisión y aprobación depende del documento en cuestión.

	2.3
	Emisión de documentos
	Propietarios del proceso
	
	

	Una vez aprobados se emite el documento, actualizándose la relación de documentos en vigor.

	2.4
	Distribución de documentos
	Propietarios del proceso
	
	

	Normalmente los documentos en régimen de distribución interna no existe como tal, sino que los documentos están colgados en la red interna de Esymometal con acceso restringido 



	2.5
	Retirada de documentos obsoletos
	
	
	

	Los documentos físicos obsoletos son destruidos, quedando constancia de los mismos en el sistema informático en una carpeta llamada “Obsoletos”


	3
	Gestión de registros del sistema

	

	3.1
	Elaboración de registros
	Resp. de departamentos
	
	PA7R1 Control de registros

	Los responsables de los departamentos o propietarios del proceso son los encargados de elaborar los registros para cada actividad de proceso.
Los registros se identifican con la letra “P”, seguida de la inicial que designa si es estratégico, clave o de apoyo seguidos de un número correlativo, empezando por el nº 1 y seguidas de la inicial “R” y un nº correlativo, excepto los registros de la base de datos.
Todas los registros de proceso tienen un encabezado donde figura:

· Logotipo de ESYMO METAL S.L.

· Título del registro
· Código del registro
· Fecha y revisión



	3.2
	Aprobación de registros
	Calidad
	----
	

	Todo registro debe ser revisado antes de su aprobación. La evidencia de esta revisión y aprobación depende del documento en cuestión.

	3.3
	Emisión de registros
	Propietarios del proceso
	
	

	Una vez aprobados se emite el registro, actualizándose la relación de control de registros del sistema.

	3.4
	Distribución de registros
	Propietarios del proceso
	
	

	Normalmente los registros en régimen de distribución interna no existe como tal, sino que los registros están colgados en la red interna de Esymometal con acceso restringido 



	3.5
	Archivo del registro
	Propietarios del proceso
	----
	PA7R1 Control de registros

	De forma genérica el tiempo del archivo será de 5 años, salvo para registros de especial importancia como los de seguridad y reglamentación 15 años

	3.6
	Eliminación del registro
	
	----
	PA7R1 Control de registros

	Se realiza según sus responsabilidades y metodologías específicas.

	3.7
	Retirada de registros obsoletos
	
	
	

	Los registros físicos obsoletos son destruidos, quedando constancia de los mismos en el sistema informático en una carpeta llamada “Obsoletos”


	4
	Comunicación

	Se tendrá en cuenta los requisitos legales y otros requisitos y nos aseguraremos de que la información comunicada sea coherente con la generada dentro del sistema, y que sea fiable

Responderemos a las comunicaciones pertinentes sobre nuestro sistema de gestión, y conservaremos información documentada como evidencia de nuestras comunicaciones, cuando así corresponda.

	4.1
	Comunicaciones Internas y Externas
	Todo el personal de la Organización
	PA7D1 Matriz de comunicaciones

	Determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de gestión de la calidad que incluyen:

a) qué comunicar;

b) cuándo comunicar;

c) a quién comunicar;

d) cómo comunicar;

e) quién comunica.

	5
	Riesgos y oportunidades

	Se planifican:

Las acciones para abordar riesgos y oportunidades; así como la manera de:

1) integrar e implementar las acciones en los procesos de nuestro Sistema de gestión de la Calidad

2) evaluar la eficacia de estas acciones.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades serán proporcionales al impacto potencial en la conformidad de los productos y los servicios.

	5.1
	Planificación de las acciones para abordar riesgos y oportunidades
	Calidad
	
	PE1D8 Criterios de evaluación Riesgos y oportunidades

	Se establecen unos criterios para la planificación de riesgos y oportunidades

	5.2
	Evaluación y análisis  de los riesgos y oportunidades
	Comité de Dirección
	
	PE1D9 Evaluación y análisis de riesgos y oportunidades

	

	5.3
	Evaluación de la eficacia de las acciones 
	Gerente
	
	Acta de Revisión por la Dirección
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