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1.  INTRODUCCION

La empresa Control de Calidad Tedecon, S.L. dedica su actividad a la
prestacion de servicios para la comprobacion de la calidad de los materiales de la
construccion, con una gestién basada en las Normas ISO 9001:2000 de Calidad e
ISO 14001:2004 de Medio Ambiente.

Recientemente y como algo novedoso, Control de Calidad Tedecon S.L. ha
ampliado su campo de actuacion, abarcando también la Inspeccion de Parques
Infantiles, para la cual ya esta acreditada.

La empresa, que consta con una historia muy reciente, ya que fue creada
hace escasamente 6 afnos, continua con su afan por mejorar continuamente la
gestién de su labor empresarial, por lo que decide dar el paso de disefar un
Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales e integrarlo en el
sistema de gestion de la empresa.

La Ley 31/1995 de Prevenciéon de Riesgos Laborales (LPRL) establece un
marco de actuacion y unas directrices concretas para que las empresas conformen
un sistema preventivo eficaz, documentado e integrado a sus procesos productivos
y a la actividad empresarial, garantizando asi la integridad fisica y moral de los
trabajadores, al mismo tiempo que proporciona un amplio margen de libertad para
que el empresario que se disponga a disefiar y estructurar un sistema de
prevencion de riesgos laborales.

Segun esta Ley, en su Articulo 14.2, la prevencidn de riesgos laborales ha
de desarrollarse como una accion permanente de mejora, mediante la aplicacion de
cuatro etapas clave:

1. Planificacién de la accidn preventiva, fruto de la evaluacion de riesgos.

2. Ejecucién del conjunto de acciones planificadas, que conlleva la
implantacion gradual de una serie de procedimientos de actuacion con
las acciones formativas pertinentes.

3. Medicion y control de lo realizado, evaluando los resultados.

4. Adopcion de las correspondientes acciones de mejora del sistema.

Durante el afio 2003 se promulga una modificacién de algunos de los
articulos de la LPRL, quedando recogidas dichas modificaciones en la Ley 54/2003,
del 12 de diciembre.

La LPRL establece:

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.
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CAPITULO Il Derechos y obligaciones
Articulo 14: Derecho a la proteccidn frente a los riesgos laborales

Los trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de
seqguridad y salud en el trabajo. El citado derecho supone la existencia de un
correlativo deber del empresario de proteccion de los trabajadores frente a los
riesgos laborales............

En cumplimiento del deber de proteccion, el empresario debera garantizar la
seqguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos
relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus responsabilidades,
el empresario realizara la prevencion de los riesgos laborales mediante la adopcion
de cuantas medidas sean necesarias para la proteccion de la seguridad y la salud
de los trabajadores...

Texto reemplazado por la Ley 54/2003 por este otro:

En cumplimiento del deber de proteccion, el empresario debera garantizar la
seqguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos los aspectos
relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus responsabilidades,
el empresario realizara la prevencion de los riesgos laborales mediante la
integracion de la actividad preventiva en la empresa y la adopcion de cuantas
medidas sean necesarias para la proteccion de la seguridad y la salud de los
trabajadores...

Entre las modificaciones establecidas por esta ley 54/2003, destaca la
obligacion empresarial de implantar y aplicar un Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales como férmula especifica para integrar la prevencion de riesgos laborales
en el sistema general de gestidon de la empresa, siendo éste uno de los objetivos
basicos de esta reforma del marco normativo de la prevencién de riesgos laborales.

Para gestionar la seguridad y salud en el trabajo se puede optar por varias
opciones, entre las que se pueden distinguir dos modelos:

- Modelos Normalizados/Certificables, como son la Norma internacional
OHSAS 18001:1999, y la espafola UNE 81900 EX, la cual esta anulada
desde el afno 2004.

- Modelos No Certificables, utilizando las Directrices de la Unién Europea
(UE) y las de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT).

Estos ultimos modelos surgieron como reaccion a la problematica que
conllevan los modelos Normalizados/Certificables, y que abocaron a la anulacion de
las Normas UNE 81900 EX.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.
5



Proyecto Fin de Carrera Gonzalo Moreno Morales

Para la implantacién e integracion de la prevencion de riesgos laborales en
el sistema de gestidén de la empresa, se ha optado por emplear las normas OHSAS
18001:1999 de Prevencion de Riesgos Laborales, que proporcionan las pautas a
seguir para la implantacion de dicho sistema de gestion en la empresa.

La obtencion del certificado en OHSAS 18001:1999 por una entidad
acreditada supone para la empresa un reconocimiento publico del compromiso de
la organizacién para obtener la mejora continua de las condiciones de trabajo de
sus trabajadores, a través de un sistema de gestién de seguridad y salud laboral
que cumple con los requisitos de estas normas.

Para posibilitar la implantacién e integracion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, se ha descrito el funcionamiento completo de la
empresa; se han establecido pautas que muestran la forma de llevar a cabo las
actividades a realizar; y se han creado plantillas destinadas a recoger informacion
derivada de una actividad concreta, que se realiza en relacion al Sistema de
Gestidn o a trabajos técnicos.

Toda esta documentacién, que consta del Manual de Riesgos Laborales,
procedimientos, formatos y otros documentos, proporciona a la empresa las bases
necesarias requeridas para desarrollar una dindmica de mejora continua que
propicie la excelencia empresarial, teniendo presente a su vez el bienestar de los
trabajadores. En la estructura documental del Sistema de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales (SGPRL) no se han incluido instrucciones técnicas de trabajo, al
considerarse innecesarias para el entendimiento de las actuaciones de la actividad
de la empresa.

Para adecuarse a las pautas que ofrece la Norma OHSAS 18001:1999 para
la consecucién de la implantacion del Sistema de Gestion de Prevencién de
Riesgos Laborales, Control de Calidad Tedecon S.L. debera modificar la
sistematica de su gestion en cuestiones de Seguridad y Salud en el trabajo,
ajustandose a lo que la Norma y la legalidad exigen.

Un ejemplo de cambios que debera realizar la empresa para adecuarse a la
Norma son:

- Los medios por los que se revisa la salud de los trabajadores. A los
trabajadores de nueva incorporacion se le realizaran unos analisis para
comprobar su estado de salud antes de ocupar su puesto de trabajo, para
poder de esta manera estudiar las posibilidades de riesgo de aquellos
trabajadores segun su estado de salud.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
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- La formacién de los trabajadores en cuestion de prevencion de
riesgos laborales.

- Creacion de un Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.
- Designacion de un delegado o responsable de prevencion.

- Control y entrega de Equipos de Proteccion Individual, segun
procedimientos especificos.

- Manipulacion de sustancias quimicas segun procedimientos
elaborados a tal efecto.

- Comunicacion de la politica y principios de Prevencion de Riesgos
Laborales a los empleados.

- Elaboracién del Plan de Vigilancia.

- Elaboracién de un Plan de Prevencién de Riesgos Laborales.

1.1.  OBJETIVO

El objetivo del presente proyecto es el disefo, implantacién e integracion de
un Sistema de Prevencidn de Riesgos Laborales para lograr en la empresa Control
de Calidad Tedecon S.L. un Sistema de Gestion Integrado que abarque los tres
pilares en los que se asienta la mejora continua de la gestién de toda empresa
(Calidad, Medio Ambiente y Salud y Seguridad en el trabajo), basandose en las
normas ISO 9001:2000, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:1999; ademas de la
obtencion de la certificacién por parte de una entidad acreditada por ENAC del
Sistema de Gestion Integrado.

1.2.  JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La creciente preocupacién en la sociedad por cuestiones tanto de
enfermedades causadas por el entorno del trabajo, como principalmente por
accidentes laborales que suceden diariamente, hace que adquiera especial
importancia poner remedio a éstos mediante la incorporacion en las empresas de
un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo, que marque unas
pautas y recomendaciones en la actividad laboral de cualquier empresa,
encaminadas a eliminar, o reducir en la medida de lo posible los riesgos existentes
en el trabajo.

Tan importante es para las empresas que sus productos y/o servicios
cumplan los requisitos exigidos por los clientes, como que en dichos procesos de

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
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fabricacién se respete el medio ambiente, y la salud de los trabajadores. Es por
este motivo que se adopta en la empresa la decision de implantar un Sistema de
Gestidén de la Prevencion de Riesgos Laborales, basado en las Normas OHSAS
18001:1999, con la finalidad de realizar las actividades de la empresa siguiendo
unas pautas de actuaciéon que permitan asegurar lo mejor posible la seguridad y
salud de los trabajadores y de los bienes de la empresa.

Particularmente, en la empresa Control de Calidad Tedecon S.L. ya se
encuentra implantado un Sistema de Gestion Integrado de Calidad y Medio
Ambiente. La direccion sabe de la importancia que supone la salud de los
trabajadores, y es por ello que se decide a integrar un Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el sistema de gestion ya existente, bajo la normativa OHSAS
18001:1999.

Dado que, tanto los Sistemas de Gestidon de Calidad (ISO 9001:2000),
Medio Ambiente (ISO 14001:2004), como de Seguridad y Salud en el trabajo
(OHSAS 18001:1999) tienen una estructura similar, basadas en el ciclo de mejora
continua, con requisitos analogos (en algunos casos casi idénticos) y sus principios
o fundamentos de gestion son comunes (gestibn basada en los procesos y
orientados hacia la obtencion de resultados), un Sistema Integrado de los mismos
lleva consigo ventajas que cualquier empresa no podria desaprovechar para
despuntar en el mercado.

Los motivos por los que la empresa Control de Calidad Tedecon S.L.
pretende disefiar un Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo, entre otros son:

- Conseguir la certificacion por medio de un organismo competente, y
aprovechar las ventajas que ello ofrece, por ejemplo, dar a la empresa una
buena publicidad cara al publico (posibles clientes), asegurandoles la calidad
de los productos o servicios y dando imagen de empresa seria Yy
responsable, tanto con el medio ambiente, como con sus trabajadores.

- Facilitar y simplificar el manejo de la documentacién de los Sistemas
de Gestion, ya que el hecho de integrar los tres sistemas de gestién en uno
es beneficioso debido a que la documentacion requerida es menor que con
los tres sistemas independientes.

- Reducir el numero de auditorias, ya que la auditoria se puede realizar
para los tres tipos de gestidén al mismo tiempo.

- Realizar un control peridodico de la seguridad y salud de los
trabajadores mediante un sistema documentado por el que se conozcan los

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
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riesgos existentes en cada puesto de trabajo, y las medidas y acciones
preventivas y correctoras a tomar para la eliminacion de accidentes en la
empresa.

1.3. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

El origen de Control de Calidad Tedecon, S.L. data del afio 2001. Esta
empresa, localizada en Chiclana de la Frontera (Cadiz), encamina su actividad al
control de calidad en la edificacidn o construccion y obras publicas en las areas de
hormigdn, mecénica de suelos (estudios geotécnicos mediante ensayos de
penetracion, calicatas de reconocimiento del terreno, sondeos), viales y acero para
estructuras, ademas de realizar ensayos a los mas diversos materiales: azulejos,
losas, pinturas, yesos. Por tanto, los ensayos realizados se dan tanto en el
Laboratorio como en el mismo terreno a estudiar.

Control de Calidad Tedecon, S.L. dispone de un laboratorio localizado en
Chiclana de la Frontera, en el Poligono Industrial Pelagatos, C/ Ronda de Poniente
14 para la realizaciéon de los ensayos de control de calidad de la construccion. La
empresa también dispone de una amplia flota de vehiculos para los
desplazamientos a los distintos puntos de la provincia donde se realizan los
ensayos “in situ”.

Entre sus clientes cuenta tanto con ayuntamientos como entidades privadas
del sector: promotoras, constructoras, otros laboratorios de ensayos. En lo referente
a los proveedores, se encuentran suministradores de maquinaria para la
realizacién de ensayos, suministros para laboratorios, equipos de oficina y servicio
técnico, programas informaticos, retirada de residuos, dosimetria de aparatos
radioactivos, suministros papeleria...

La empresa cuenta con una plantila de 30 trabajadores, de distintas
formaciones: licenciados en geologia, licenciados en quimica, ingenieros quimicos,
administrativos y personal operativo (estudios basicos y FP).

Actualmente, Control de Calidad Tedecon S.L. realiza numerosos ensayos
acreditados por la Junta de Andalucia, pertenecientes a las areas EHA, EHC, GTL,
VSF, AFC, AFH, AMC, en toda la provincia. Las siglas de los ensayos realizados se
corresponden con las siguientes areas de control:

EHA: Area de control del hormigén, sus componentes y las armaduras del acero.
EHC: Area de control del hormigén y componentes.

GTL: Area de ensayos de laboratorio de Geotecnia.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
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VSF: Area de control de firmes flexibles y bituminosos en viales.
AFC: Area de control de los materiales de fabrica de piezas ceramicas.
AFH: Area de control de los materiales de fabricas de piezas de hormigén.

AMC: Area de control de morteros para albafileria.

En la actualidad, Control de Calidad Tedecon S.L. esta inmerso en una nueva

rama laboral, encaminada a la Inspeccion de Parques Infantiles, estando

acreditados recientemente por ENAC en la Norma 17020.

1.4. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

Control de Calidad Tedecon S.L. se compone de diferentes departamentos,
quedando reflejados éstos en el organigrama adjunto:

GERENTE
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D;F;iiﬁgg“ o
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‘\'\ FPREVENCION DE
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4 S
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¥ ¥ b4 I B Y
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2. SISTEMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2.1. ANTECEDENTES DE LOS RIESGOS LABORALES EN ESPANA

A pesar de que el trabajo cada vez esta mas encaminado a la utilizacién de la
tecnologia en lugar de la mano del hombre, los accidentes laborales no remiten. Al
contrario de lo que cabria pensar por la era en la que nos encontramos, donde cada
vez se le esta dando mas importancia a la seguridad de los trabajadores, los
accidentes de trabajo lamentablemente estan a la orden del dia.

Espafia encabeza la lista de paises europeos con mayor accidentabilidad
laboral con baja, segun estudios de datos de accidentes de trabajo en Europa
realizados por la Oficina Estadistica de las Comunidades Europeas (EUROSTAT).
Sin ir mas lejos, segun datos del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, durante
los meses de enero y febrero del presente ano se totalizaron 153.857 accidentes
laborales que causaron un dia de baja, que comparado con el mismo periodo del afio
2006, muestra un aumento de 2.713 accidentes, lo cual representa un incremento del
1,8%.

En la tabla adjunta, la cual muestra los accidentes con baja laboral en cuatro
sectores, como son la agricultura, la industria, la construccién y el sector servicios, se
observa cual de ellos se ve mas afectado por los accidentes con baja, el sector
servicios, y cual es actualmente el que sufre una variacion més acusada de estos
accidentes, el de la construccién.
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40000+
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Para conocer la evolucién de los accidentes laborales en Espana en la década
que comprende los afos 1996 hasta 2006, la siguiente grafica muestra cémo el
numero de accidentes con baja en jornada de trabajo van aumentando afio tras afo.
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En el siguiente grafico se observa el nimero de accidentes laborales que han
acabado en muerte del trabajador, durante los ultimos diez afios, lo que da una vision
de la importancia que tiene la seguridad de los trabajadores, para lograr el objetivo de
disminuir cada vez més estos fatidicos datos.
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A estos datos, referidos a accidentes laborales con baja durante la jornada de
trabajo, habria que anadirle los accidentes que no ocurren en el lugar de trabajo, sino
en el trayecto de ir o volver al lugar de trabajo (in ltinere), los accidentes que no
provocan la baja del trabajador, las enfermedades profesionales, etc., que vienen a
incrementar en gran cantidad los datos comentados anteriormente, y que deberia
servir para que cualquier persona, empresario, etc. responsable de la seguridad de
los trabajadores, se mentalice de la importancia de proteger la salud de éstos,
integrando la prevencion de riesgos en las actividades cotidianas de cualquier
empresa.

2.2. LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Antiguamente, la gestién de la prevencién de los riesgos laborales en las
empresas ha estado basada en modelos reactivos de actuacion, por los que, una vez
producido el accidente, se investigaban las causas y se dirigian los esfuerzos para
impedir que se volviese a producir un accidente de similares caracteristicas.

Obviamente, este modelo de actuacion es inadecuado para gestionar la
mayoria de los peligros derivados de unas tecnologias rapidamente crecientes, ya
que muchas de sus medidas preventivas se quedan obsoletas en cada avance
técnico. El hecho de que tenga que surgir un accidente laboral, y que las medidas
preventivas tomadas sélo serviran para erradicar riesgos de la misma indole, hace
necesario proponer un nuevo modelo para gestionar la prevencién de los riesgos
laborales.

Por este motivo, la Union Europea promulgé la Directiva Marco 89/391/CEE,
que ha sido traspuesta a la legislacion espanola por la Ley 31/1995 de Prevencion de
Riesgos Laborales. Esta ley plantea un modelo activo de actuacion y es descriptiva
en el proceso, no en los resultados, es decir, especifica los pasos que debe dar un
empresario para identificar peligros, evaluar riesgos, y seleccionar, implantar y las
controlar medidas preventivas.

Las bases de este modelo activo de la prevencion estan trazadas en la
Exposicion de motivos numero 5 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: “La
proteccion del trabajador frente a los riesgos laborales exige una actuacién en la
empresa que desborda el mero cumplimiento formal de un conjunto predeterminado,
mas o menos amplio, de deberes y obligaciones empresariales y, mas aun, la simple
correccion a posteriori de situaciones de riesgo ya manifestadas...”. De este parrafo
sacado de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales se sacan dos conclusiones: la
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prevencion va mas alla del mero cumplimiento de la legislacién restrictiva en los
resultados, y segundo, la prevencién es mucho mas que una actuacion reactiva, ya
que no actua solamente cuando ya se han producido los dalos a la salud de los
trabajadores, sino que plantea acciones preventivas para que el nivel de riesgos sea
el mas bajo posible.

En el ano 2003 se aprueba el proyecto de Ley de Reforma del Marco
Normativo de la Prevencion de Riesgos Laborales, por la que se obliga a las
empresas a elaborar e implantar un plan de prevencién de riesgos laborales.

Este nuevo texto recoge una serie de medidas cuyo fin prioritario es combatir
de manera activa la siniestralidad laboral, de manera que modifica dos leyes, de un
lado, la relativa a la de Prevencion de Riesgos Laborales, con el objetivo de favorecer
la integracién de la prevencién en los procesos productivos, y de otro lado, la Ley de
Infracciones y Sanciones en el Orden Social, para mejorar el cumplimiento de la
normativa preventiva.

De esta manera, la modificacion de la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos
Laborales se denomina Ley 54/2003, plantea la obligacién del empresario de elaborar
e implantar un Plan de Prevencién de Riesgos Laborales, el cual quedara integrado
en el sistema general de gestidn de la empresa.

Dicho plan incluird la evaluacion de los riesgos laborales y la planificacién de
las actividades preventivas que deberan desarrollarse en ejecucion del mismo, y que
podra realizarse por fases o de forma programada.

2.3. PROBLEMATICA DE LA NORMALIZACION DE LOS SISTEMAS DE
GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Las empresas que desean mejorar y progresar en la gestion de la calidad total
y del medio ambiente han optado por poner en practica Sistemas de Gestion de la
Calidad y el Medio Ambiente basados en normas, permitiendo su certificacion por un
Organismo externo, lo cual no ocurre en el campo de la Prevencién de Riesgos
Laborales.

A partir de la publicacion de las normas BS 5750 y BS 7750 (British Standars
para la gestion de la calidad y el medio ambiente) y de los primeros borradores de la
norma ISO 9001 e ISO 14001, las empresas comienzan a demandar un modelo de
gestién de la prevencion de riesgos laborales basado en los mismos principios de
gestién que los sistemas de Calidad y Medio Ambiente.
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En septiembre de 1996, el Comité de Gestion Técnica de ISO debati6 la
posibilidad o no del desarrollo de una norma de gestién de la Seguridad y la Salud,
siendo finalmente declinada la opcién por tres motivos:

- El enfoque hacia un sistema de certificacion de la seguridad no consigue
una aceptacién a nivel internacional.

- La gestién de la Seguridad y la Salud Laboral debe surgir de un dialogo
tripartito entre empresarios, trabajadores y administraciones publicas.

- La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) deberia ser la encargada
de ocuparse de este ambito.

Ante esta situacion en la que ISO se negaba a desarrollar una norma que
permitiera gestionar la prevencién de riesgos laborales, determinados paises crearon
su propio marco normativo referencial, por lo que numerosos organismos de
normalizacion y diversas instituciones comienzan a elaborar sus propias normas,
borradores, modelos, sistemas o guias de gestion. Es el caso de paises como:
Irlanda, Holanda, Japén, Australia, Noruega, Corea, Reino Unido, Espana, etc. De
aqui surgié la norma inglesa BS 8800:1996, sin objetivos de certificacion, para la
gestién de la prevencion de riesgos laborales.

Paralelamente, AENOR publicaba la norma espafnola UNE 81900:1996EX,
con intenciones de permitir la certificacion futura toda vez que la norma perdiese su
caracter experimental.

Con el paso del tiempo, el British Standars Institution (BSI) lideré un consorcio
de organizaciones, entre las que destaca AENOR, y desarroll6 las normas
internacionales y certificables OHSAS 18001/18002 (publicadas en abril y octubre de
1999), las cuales nacen a imagen de la guia BS 8800 en cuanto a su estructura, y
con la intencién de ser facilmente integrables y compatibles con la ISO 9001 y la ISO
14001. Estas normas nacen con el objetivo de presionar a ISO para que se
replanteara el desarrollo de la que seria la norma ISO 18000 de prevencion de
riesgos laborales, que anteriormente habia sido rechazada.

El BSI propuso de nuevo la creacion de un Comité Técnico ISO sobre
sistemas de gestion de la seguridad y la salud con la finalidad de desarrollar una
norma ISO basada en la norma OHSAS 18001, lo cual no llegé a ocurrir al no obtener
los votos suficientes para crear dicho Comité.

La cuestion de fondo por lo que ha sido denegada la posibilidad de desarrollar
unas normas ISO de prevencion de riesgos laborales es que la certificacion dichas
normas conduciria, entre otras cosas a:
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- La aparicién de tensiones innecesarias en el contexto de las relaciones
laborales.

- Una elevacion desmesurada de los costes, excesivo para la estructura de
las pequenas empresas, debido a que la voluntariedad quedaria excluida.

- Una deficiente garantia real de la disminucion de los riesgos.

2.4. NORMA UNE 81900 EX

La norma UNE 81900 EX fue publicada por la Asociacion Espafola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR), la cual surgié con caracter experimental con
el objeto de conocer el punto de vista de las organizaciones al aplicar unos principios
de gestion que eran nuevos y delicados.

La familia de normas UNE 81900 esta constituida por las siguientes normas:

- UNE 81900:1996 EX: Prevencion de Riesgos Laborales. Reglas para la
implantacion de un Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales
(SGPRL).

- UNE 81901:1996 EX: Prevencién de Riesgos Laborales. Reglas
Generales para la Evaluacion de los SGPRL. Proceso de auditoria.

- UNE 81902:1996 EX: Prevencidon de Riesgos Laborales. Vocabulario.

- UNE 81903:1997 EX: Prevenciéon de Riesgos Laborales. Reglas
generales para la evaluacién de un SGPRL. Criterios para la cualificacién de
los auditores de prevencion.

- UNE 81904:1997 EX: Prevencién de Riesgos Laborales. Reglas
generales para la evaluacion de los SGPRL. Gestion de los programas de
auditorias.

- UNE 81905:1997 EX: Prevenciéon de Riesgos Laborales. Guia para la
implantacion de un SGPRL.

Esta norma UNE 81900:1996 EX puede ser elegida por cualquier empresa,
especialmente de ambito espariol, ya que:

- Es una herramienta efectiva para prevenir los riesgos laborales, y en
consecuencia, reducir la siniestralidad en el trabajo.

- Es una norma generada en el Estado esparol.
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- Su implantacién facilita la identificacion de los requisitos reglamentarios
y el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales y su desarrollo reglamentario (Ley 31/1995 y Real Decreto
39/1997).

- Es una herramienta util para integrar los sistemas de gestion, gracias a
las relaciones claras con las normas de gestion de la calidad y gestion
medioambiental.

- Se caracteriza por su caracter imperativo, utilizando la expresion
“deberd”, lo que la hace especialmente auditable.

- La documentaciéon se estructura en la norma UNE 81905, guia de la
norma de aplicacion, mediante un sistema idéntico al de las normas ISO
anteriormente estudiadas: Manual, Procedimientos, Instrucciones de Trabajo,
Registros.

Los elementos basicos que integran el sistema de gestion para la prevencion
de riesgos laborales expuesto en la norma son:

1. Politica de prevencion de riesgos laborales.
2. Sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales.
3. Responsabilidades.
3.1. Responsabilidad de la direccion y recursos.
3.2. Revision por la Direccion.
3.3. Responsabilidad del personal, comunicacién y formacion.
4. Evaluacion de los riesgos.

4.1. Registro de los requisitos legales, reglamentarios y demas requisitos
normativos.

4.2. Evaluacién y control de los riesgos.
5. Planificacion de la prevencion.
6. Manual y la documentacion de gestidén de la prevencion de riesgos laborales.
7. Control de las actuaciones.
8. Registros de la prevencion de Riesgos.
9. Evaluacién del sistema de prevencion.

9.1. Auditorias del SGPRL.
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9.2. Revision del sistema.

2.5. SERIE DE NORMAS OHSAS 18001:1999

Las normas UNE 81900 EX quedaron anuladas en Junio de 2004, segun lo
publicado en la Resolucion de 26 de Julio de 2004, de la Direccion General de
Desarrollo Industrial, sin la intencidén por parte de AENOR de sustituir estas normas.

Otras opciones de aplicacion actual son:

- Aplicacion de las normas OHSAS 18001:1999 y OHSAS 18002:2000,
ampliamente difundidas actualmente. Son las normas que utiliza AENOR para
la certificacion de estos sistemas de gestion.

- Aplicacion de las directrices relativas a los sistemas de gestion de la
seguridad y la salud en el trabajo, de la Organizacién Internacional del Trabajo
(OIT).

- Otras metodologias

A continuacién se pasa a describir la serie de normas OHSAS 18001, para la
gestién de la seguridad y salud en el trabajo, las cuales son de ambito internacional, y
la mas utilizada actualmente para la certificacion de los sistemas de prevencion:

La normativa OHSAS 18000 de prevencion de riesgos laborales fue publicada
en el ano 1999, dando lugar a la serie de normas internacionales que viene a
completar a la serie ISO 9000 de Calidad y a la ISO 14000 de Medio Ambiente. Esta
normativa, que fue desarrollada con la asistencia de multitud de organizaciones,
siendo una de las participantes la espafiola AENOR (Asociaciéon Espafiola de
Normalizacion y Certificacion), se diseié en los mismos parametros y como
herramienta de gestién y mejora tomando como base para su elaboracion las normas
BS 8800, las cuales se basaban en el ciclo de mejora continua.

Durante el proceso de elaboracion se identificd la necesidad de desarrollar por
lo menos tres de los siguientes documentos:

- OHSAS 18001: “Occupational Health and Safety Assessment Series” —
Specifications for OHSMS

- OHSAS 18002: "Guidance for OHSAS”
- OHSAS 18003: "Criteria for auditors of OHSAS”

Esta ultima se decidié no publicar en espera de la publicacion de la norma ISO
19011 sobre auditorias de calidad y medio ambiente.
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La especificacion de la Norma OHSAS 18001, que incluye 6 puntos
practicamente coincidentes con los del estdndar ISO 14001, presenta una redaccion
breve, y utiliza el tono imperativo, lo que lo hace auditable.

Por el contrario, la guia para su implantacién, es decir, la OHSAS 18002,
desarrolla de forma importante la especificacion de aplicacion de OHSAS 18001,
estructurandose en cuatro apartados por cada punto de la especificacion (Requisitos
de OHSAS 18001, Propésito, Entradas tipicas, Proceso y Salidas tipicas).

GUIA IMPLANTACION
OHSAS 18002

REQUISITOS
OHSAS 18001
SALIDAS DEL
. PROCESO SISTEMA
PROPOSITO
ENTRADAS DEL
SISTEMA

La serie de normas OHSAS 18000 estan planteadas como un sistema que
dicta una serie de requisitos para implementar un sistema de gestion de salud y
seguridad ocupacional, permitiendo formular una politica y unos objetivos especificos
asociados al tema, considerando los requisitos legales e informacion sobre riesgos
inherentes a su actividad.

Estas normas buscan, a través de la gestidon sistematica y estructurada,
asegurar la mejora de las condiciones de seguridad y salud en el lugar de trabajo.

Una caracteristica de OHSAS es su orientacion a la integracion del Sistema
de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales (en adelante SGPRL), elaborado
conforme a ella, en otros sistemas de gestion de la organizacion, como la calidad y/o
el medio ambiente. Es por ello que el esquema de OHSAS es equivalente al de ISO
14001, y por extensién también al de la ISO 9001:2000.

Las normas ayudaran a establecer los compromisos, metas y metodologias
para hacer que el cumplimiento de la legislaciéon en materia de salud y seguridad en
el trabajo sea parte integral de los procesos de la organizacion.
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En la actualidad se estan certificando SGPRL conforme a OHSAS
18001:1999. Adicionalmente, la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) ha
publicado las Directrices generales para los Sistemas de Gestion de Prevencidon de
Riesgos Laborales, siendo éstas basicamente iguales a las contenidas en OHSAS
18001:1999.

Esta norma es aplicable a cualquier empresa que desee:

- Establecer un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad Ocupacional
para proteger el patrimonio expuesto a riesgos en sus actividades cotidianas.

- Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestién
en salud y seguridad ocupacional.

- Asegurar la conformidad de su politica de seguridad y salud ocupacional
establecida.

- Demostrar esta conformidad a otros.

- Buscar certificacién de su sistema de gestion de salud y seguridad
ocupacional, otorgada por un organismo externo.

- Hacer una autodeterminaciéon y una declaracion de su conformidad y
cumplimiento con estas normas OHSAS.

2.6. ORGANIZACION DE LA PREVENCION EN LA EMPRESA

La siniestralidad laboral se esta convirtiendo en uno de los problemas mas
graves que podemos encontrarnos en el mercado laboral, debido, en la mayoria de
los casos, a la precariedad laboral, donde muchos de los accidentes laborales se
debe a una mala gestién de la seguridad de los puestos de trabajo, lo que da lugar a
que los empleados realicen su actividad laboral bajo unas condiciones de trabajo
inestables.

Como solucién a estos problemas se encuentra la Prevencion de Riesgos
Laborales, cuyo objetivo genérico es proteger a los trabajadores de los riesgos que
se derivan de su trabajo, evitando o minimizando las causas de los accidentes y de
las enfermedades derivadas del trabajo. Esto se consigue principalmente
fomentando, en la totalidad de las organizaciones, empezando por el empresario y
finalizando en los propios trabajadores, una auténtica cultura preventiva, que debe
tener su reflejo en la planificacion de la prevencién desde el momento inicial.
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Esta planificacion se llevara a cabo desarrollando un proceso de varias
etapas, la primera de las cuales consiste en una evaluacién inicial de los riegos
inherentes a los puestos de trabajo que hay en la empresa. Esta revision de partida, y
su periddica actualizacién, conducira al desarrollo de medidas preventivas adecuadas
a la naturaleza de los riesgos detectados, asi como al control de la efectividad de
dichas medidas. Es imprescindible que junto a esta evaluacion de riesgos iniciales
exista un proceso permanente de informacion y formacion a los trabajadores con el
objetivo de que conozcan realmente el alcance de los riesgos derivados de sus
puestos de trabajo y la forma de evitarlos y prevenirlos.

En definitiva, se trata de definir, establecer y desarrollar en las empresas un
Sistema de Gestion para la Prevencion de Riesgos Laborales, de manera que forme
parte de la gestidn integrada de las organizaciones, con el fin de evitar o minimizar
los riesgos para los trabajadores, mejorar el funcionamiento de las propias empresas,
y ayudar a las organizaciones a la mejora continua de sus sistemas integrados de
gestion.

El @mbito de aplicaciéon de la prevencién de riesgos en la empresa y su
alcance dependera de las caracteristicas de cada empresa, la actividad productiva a
la que se encamina, los riesgos potenciales de sus puestos de trabajo, etc. Sin
embargo, la metodologia que ha de seguirse se materializa en los Sistemas de
Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales, los cuales deben:

- Contemplar todas las actividades de la empresa.

- Buscar la consecucién de los objetivos tras haber analizado el origen de
los problemas, no sus efectos.

- Analizar la repercusion de cada accién derivada del Sistema de gestion de
Prevencién de Riesgos Laborales sobre el conjunto de la empresa, estudiando las
ventajas e inconvenientes que cada una de estas acciones presenta con respecto a
los objetivos prefijados.

- Ser revisaros con una metodologia y recurrencia predeterminadas, lo que
permitira evaluar los éxitos obtenidos y corregir los defectos y las desviaciones.

Para conseguir una exitosa implantacion del Sistema de Gestién de
Prevencidén de Riesgos Laborales, es imprescindible que en la empresa exista una
cultura preventiva, en donde la direccion tiene un papel destacado. La Direccién de la
empresa debe tener una participacién directa ya sea en el apoyo a la persona
designada como responsable de la implantacion, como asegurando la participacion
de todos los niveles de la empresa, incentivando y motivando a los mandos que
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tienen alguna responsabilidad particular y evitando que se acepten los
planteamientos por mera subordinacion.

Otro aspecto importante en la implantacién del Sistema de Gestidén de la
Prevencién es la comunicacién entre empleados/departamentos de la organizacion,
ya que una comunicacién eficaz permite que todos los niveles de la organizacion
conozcan qué es un Sistema de Gestidn de la Prevencién de Riesgos Laborales, y
como ha de ponerse en marcha. Esta correcta comunicacion dota a la organizacion
de diversas ventajas, ya que permite el intercambio de ideas, de las cuales podrian
surgir nuevos enfoques a los problemas detectados, facilita la aceptacion de los
cambios, obliga a pensar a todo el personal como un equipo organizado pudiendo
identificar criterios errbneos que pueden corregirse a tiempo, etc.

Por tanto, para que una organizacién alcance criterios de excelencia en
materia de seguridad y salud, debe estructurarse y funcionar de manera que pueda
poner en practica de forma efectiva, su politica de prevencion de riesgos laborales, y
la creacion de una cultura preventiva que asegure:

- Participacion y compromiso a todos los niveles.

- Comunién eficaz que motive a los trabajadores a desarrollar las tareas de
su puesto de trabajo con seguridad.

- Informacién y formacién a los trabajadores, que les permita contribuir
responsablemente al esfuerzo en materia de seguridad y salud.

- Liderazgo visible y activo de la direccién para desarrollar y mantener el
apoyo a una cultura de la prevencion que sea el denominador comun compartido por
todos los estamentos de la organizacion.

2.7. VENTAJAS DE LA IMPLANTACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN LA EMPRESA

La implantacion de un sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos
Laborales aporta multitud de ventajas a la empresa, ya que:

- Permite asegurar el cumplimiento de la legislacion aplicable de la Ley
31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales por parte de la empresa.

- Permite reducir el numero de accidentes de trabajo, asi como las
enfermedades laborales.

- Genera un aumento de productividad para la empresa que lo aplica.
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- Favorece las relaciones entre el personal de trabajo, y de éste con la
propia empresa. También mejora las relaciones con las Administraciones publicas y
con el resto de la sociedad.

Por el contrario, la no implantacion de un Sistema de Gestién de Prevencion
de Riesgos Laborales en la empresa trae consigo una serie de inconvenientes en
forma de costes, que pueden ser tanto humanos como materiales. Dichos costes son
los siguientes:

Falta de motivacion de los trabajadores

Costes humanos = = = .
Danos fisicos y psicolégicos a los trabajadores

Pérdida de imagen de la empresa

Costes ocultos Incidencias sobre la produccién

Desgaste psicoldgico de los trabajadores

Peticion de la sociedad de proteccion frente a los posibles
Costes sociales riesgos laborales

Inestabilidad del clima laboral en la empresa

Pérdida de sueldo del trabajador debido a Ia baja laboral

Danos materiales en los equipos e instalaciones

Absentismo laboral

Sanciones administrativas y de responsabilidad civil o penal
Costes econémicos | por el incumplimiento de la empresa en la legislacion vigente
de Prevencion de Riesgos Laborales

Disminucién de la productividad

Aumento de la cuantia de las primas de seguro por parte de
las companias aseguradoras

A partir de estos inconvenientes, debido a la ausencia de un Sistema de
Gestidon de la Prevencion de Riesgos Laborales se puede deducir que este Sistema
de Gestion dota a la empresa, ademas de una mayor ventaja competitiva en el
mercado, ya que mejora su imagen frente al consumidor, de una cultura preventiva
que consecuentemente, proporcionard unas condiciones de trabajo 6ptimas para los
empleados.

2.8. EL PROCESO DE EVALUACION INICIAL DE RIESGOS

La evaluacion de riesgos constituye, conjuntamente con la identificacion de los
riesgos y peligros presentes en un puesto de trabajo, el pilar basico de toda la
prevencion de riesgos laborales.

Si no se han identificado correctamente los riesgos, o si la evaluacion no
contempla todos los aspectos para poder hacer una buena valoracién vy
jerarquizacién de los riesgos, las medidas preventivas y de control derivadas de estos
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documentos no seran las necesarias, y en el peor de los casos, no evitaran la
manifestacion de los peligros existentes en la realizacién de la actividad laboral,
produciéndose accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Existen diferentes modelos o métodos de valoracion de los riesgos, que
permiten valorar y definir medidas preventivas, pero no todos contemplan todos los
aspectos presentes en el mundo laboral.

Siguiendo la clasificacion que hace el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo (INSHT) sobre los tipos de evaluacion de riesgos, nos
encontramos con cuatro grandes bloques:

- Evaluaciones de riesgos impuestas por legislacion especifica.

- Evaluacién de riesgos para los que no existe legislacion especifica
pero estan establecidas normas internacionales, europeas, nacionales o en guias de
organismos oficiales u otras entidades de prestigio.

- Evaluacién de riesgos que precisa de métodos especializados de
andlisis.
- Evaluacién general de riesgos.

Para la evaluacion inicial realizada en Control de Calidad Tedecon S.L. se ha
optado por el método denominado CEP-UPC (siglas que pertenecen al “Centro de
Ergonomia y Prevencion de la Universidad Politécnica de Catalufa”) para la
evaluacion de los riesgos presentes en el lugar de trabajo (entendiendo éste como el
conjunto de tareas que realiza un trabajador).

Se ha elegido este método al erigirse como el mas completo para la aplicacién
a la actividad realizada en Control de Calidad Tedecon S.L., ya que permite la
identificacion, evaluacion y posterior valoracidon de los riesgos presentes en el puesto
de trabajo, y la definicién de las medidas preventivas a emprender. Ademas, permite
tanto una valoracién de riesgos de manera clasica (cualitativamente, teniendo en
cuenta la probabilidad de que un riesgo se ponga de manifiesto, y las consecuencias
que puede desencadenar), como una valoracién de los riesgos que son medibles
mediante la comparaciéon con la legislacién vigente y con normas técnicas de
prestigio internacional, como por ejemplo las normas OHSAS, motivo por el cual se
ha optado por la eleccion de éste método de evaluacion de riesgos laborales.

Este método elimina cualquier subjetividad en la valoracién de los riesgos,
permitiendo emprender unas medidas de control y/o preventivas mas adecuadas a la
realidad de la situacion que se esta evaluando.
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El método CEP-UPC esta basado en la identificacion de los riesgos presentes
en un puesto de trabajo, mediante la utilizacion de los factores de riesgo que
aparecen en la tabla siguiente.

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Caida de objetos por manipulacién

Caida de objetos desprendidos

Pisada de objetos

Choques contra objetos inméviles

Choques contra objetos méviles

Golpes/cortes con objetos o herramientas
Proyeccién de fragmentos y particulas
Atropamiento por o entre objetos

Atropamiento por vuelco de maquina o vehiculos
Sobreesfuerzos

Exposicidn a temperaturas ambientales extremas
Contactos térmicos

Exposicién a contactos eléctricos

>lalnlmlicDla|©|o(N|o|o~ w |

16.1 Contactos eléctricos directos con conductores o partes desnudas
16.2 Contactos eléctricos indirectos con piezas en tensién por fallo
17 Inhalacién o ingestién de sustancias nocivas o téxicas
18 Contacto con sustancias causticas y/o corrosivas
19 Accidentes causados por iluminacion inadecuada o deslumbramientos
20 Explosiones
21 Incendios
21.1 Iniciacion de un fuego

21.2 | Facilitar la propagacion de un fuego
21.3 Medios de lucha contra incendios insuficientes o inadecuados
21.4 Evacuacion defectuosa en caso de emergencia

22 Accidentes causados por seres vivos

23 Atropellos, golpes y choques con o contra vehiculos
24 Accidentes de transito

25 Causas naturales (infarto, embolia...)

26 Otros

30 Enfermedades causadas por agentes fisicos

30.1 Enfermedad por exposicion al ruido

30.2 Enfermedad por exposicién a vibraciones

30.3 Enfermedad por exposicién a radiaciones ionizantes
30.4 Enfermedad por exposicidn a radiaciones no ionizantes
30.5 Fatiga visual

31 Enfermedades causadas por agentes quimicos
32 Enfermedades causadas por agentes biol6gicos
33 Enfermedades causadas por otras circunstancias
40 Fatiga fisica

41 Fatiga mental

42 Disconfort

43 Insatisfaccion laboral

50 Riesgo de sancién
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Para la valoracion de riesgos laborales segun el método CEP-UPC se tendran
en cuenta tres métodos de valoracion: la evaluacion de riesgos simplificada y la
evaluacion de riesgos segun la metodologia del INSHT, con las cuales se pueden
evaluar riesgos facilmente valorables; y la evaluacion de riesgos medibles, que
completard a los anteriores, permitiendo hacer una valoracién de riesgos que si
pueden ser medibles, como por ejemplo, la exposicion a contaminantes quimicos,
etc. El motivo de utilizar la metodologia CEP-UPC es debido a que en un mismo
puesto de trabajo pueden darse riesgos medibles y riesgos no medibles.

- Evaluacion de riesgos simplificada

Es el método mas sencillo para evaluar riesgos evidentes en cuanto a
probabilidad de acontecer, y dafios provocados, utilizando una tabla cruzada
que muestra el nivel de riesgo segun la probabilidad de que ocurra un

accidente y las consecuencias que de €l se derivan:

Consecuencia
Niveles de riesgo Ligeramente .. Extremadamente
. Dainino .
danino danino
Despreciable Tolerable Moderado
Probabilidad Tolerable Moderado Importante
Moderado Importante Intolerable

Una vez definido el nivel riesgo causado por el accidente, se tendran que
tomar medidas para eliminar o minimizar estos riesgos, por tanto, es
imprescindible jerarquizar las acciones correctoras para que los riesgos mas
daninos sean los primeros en tratar, y los menos dafinos los ultimos. De esta
manera, se definen los niveles de riesgo antes nombrados:
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Riesgo
Despreciable

Accion y temporizacion
No se requiere accion inmediata

Tolerable

No se necesita mejorar la accion preventiva. Sin embargo se
deben considerar soluciones mas rentables o mejoras. Se
requieren comprobaciones periddicas para asegurar que se
mantiene la eficacia de las medidas de control.

Moderado

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando
las inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo
deben implantarse en un periodo determinado. Cuando el riesgo
moderado estd asociado con consecuencias extremadamente
daninas, se precisara una accion posterior para establecer, con
mas precision, la probabilidad de dafno como base para
determinar la necesidad de mejora de las medidas de control.

Importante

No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el
riesgo. Puede que se precisen recursos considerables para
controlar el riesgo. Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que
se esta realizando se debe remediar el problema en un tiempo
inferior al de los riesgos moderados.

Intolerable

No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el
riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, incluso con recursos
ilimitados, debe prohibirse el trabajo.

- Evaluacion de riesgos segun la metodologia del INSHT

Este método es muy util para valorar los riesgos para los cuales no
conocemos un nivel de probabilidad, por lo que se utiliza el producto del nivel
de deficiencia y el nivel de exposicion como representacion de la probabilidad
de que un factor de riesgo se ponga de manifiesto: NR= ND-NE-NC, donde:

NR: nivel de riesgo

ND: nivel de deficiencia, que se define como la magnitud de la vinculacién
esperable entre el conjunto de factores de riesgos considerados y su relacion
causal directa con el posible accidente.

NE: nivel de exposicion
NC: nivel de consecuencias

Para determinar el nivel de deficiencia y el nivel de exposicion se utilizan las
tablas 1y 2 respectivamente:
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Tabla 1. Determinacién del nivel de deficiencia

ND | Significado |
Se han detectado factores de riesgo significativos
que determinan como muy posible la generacion
de fallos. El conjunto de medidas preventivas

existentes respecto al riesgo resulta ineficaz

Nivel de deficiencia \

Muy deficiente (D) 10

Se ha detectado algun factor de riesgo
significativo que precisa ser corregido. La eficacia
del conjunto de medias preventivas existentes se
ve reducida de forma apreciable

Deficiente (D) 6

Se han detectado factores de riesgo de menor
importancia. La eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo no se
ve reducida de forma apreciable

Mejorable (M) 2

No se ha detectado anomalia destacable alguna.

Aceptable (A) ] El riesgo esté controlado. No se valora.

Tabla 2: Determinacion del nivel de exposicion

Nivel de exposicion NE \ Significado \
. Continuadamente. Varias veces en su jornada
Continuada (EC) 4 ny : )
laboral con tiempo prolongado
Varias veces en su jornada laboral, aunque sea
Frecuente (EF) 3 I. Y J g
con tiempos cortos
. Alguna vez en su jornada laboral y con periodo
Ocasional (EO) 2 g . J y P
corto de tiempo
Esporadica (EE) 1 Irregularmente

Segun el nivel de exposicion al riesgo, y el nivel de deficiencia, se puede
conocer el nivel de probabilidad de que se produzca el riesgo, utilizando otra
tabla cruzada (tabla 3):

Tabla 3: Determinacién del nivel de Probabilidad

Nivel de exposicion (NE)

Niveles de probabilidad

4 3 2 1
Nivel de A-40 MA-30 A-20 A-10
deficiencia MA-24 A-18 A-12 M-6
(ND) M-8 M-6 B-4 B-2

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.



Proyecto Fin de Carrera

Gonzalo Moreno Morales

El significado de las siglas representadas en la tabla 3 se explica en la tabla 4:

Tabla 4: Significado del nivel de Probabilidad segun el nivel de riesgo y el

nivel de deficiencia

Nivel de probabilidad |

Muy Alta (MA)

NP

Entre 40y 24

Significado
Situacion deficiente con exposicion
continuada, o muy deficiente con
exposicion frecuente. Normalmente la
materializacién del riesgo ocurre con
frecuencia.

Alta (A)

Entre 20y 10

Situacion deficiente con exposicion
frecuente u ocasional, o bien situacion
muy deficiente con exposicidén ocasional
o esporadica. La materializacion del
riesgo es posible que suceda varias
veces en el ciclo de la vida laboral

Media (M)

Entre 8y 6

Situacion deficiente con exposicion
esporadica, o bien situacion mejorable
con exposicion continuada o frecuente.
Es posible que suceda el dafo alguna
vez

Baja (B)

Entre4y?2

Situacion mejorable con exposicion
ocasional o esporadica. No es
esperable que se materialice el riesgo,
aunque puede ser concebible

Para conocer finalmente el nivel de riesgos y de intervencion, es necesario

definir el nivel de consecuencias que podrian ocasionar los riesgos laborales,

lo que se muestra en la tabla 5:

Tabla 5: Determinacion del Nivel de Riesgo y de Intervencion

Nivel de NC Significado
consecuencias Danos personales \ Danos materiales
Mortal o 100 1 muerto o mas Destruccion total del
catastrofico (M) sistema (dificil renovarlo)
Lesiones araves que Destruccion parcial del
Muy grave (MG) 60 g g sistema (compleja 'y
pueden ser irreparables S
costosa reparacion)
. . . Se requiere paro de
Grave (G) 25 Lesiones con incapacidad rocesoq ara eﬁectuar la
laboral transitoria (ILT) | P para et
reparacion
P nas lesion n Reparable sin necesidad
Leve (L) 10 equefas lesiones que no eparable si [

requieren hospitalizacion de paro del proceso
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Para finalizar la evaluacién de los riesgos, se utiliza una tabla cruzada (tabla
6) en la que intervengan tanto el nivel de probabilidad, como el nivel de
consecuencias, para asi estimar el nivel de riesgo y de intervencidén de las
medidas correctoras:

Tabla 6: Determinacion del Nivel de Riesgo e Intervencion segun el Nivel de
Probabilidad y de Consecuencias

Nivel de riesgo y de bilidad (NP)
intervencion NR= NP-NC L%} 20-10 8-6 4-2
I 2000-
| 4000-2400 1200 | 800-600 Il 400-200
T @ 12400-1440 | 11200-600 | 11 480-360 | =240
consecuencia I-120
(NC) | 1000-600 1 500-250 | I 200-150 | Il 100-50
Il —200 Il —40
[ 400-240 - 100 [l 80-60 NV - 20

El significado de las siglas de la tabla 6, necesario para conocer el nivel de
riesgo existente y el de intervencion se muestra en la tabla 7:

Tabla 7: Significado del Nivel de Riesgo e Intervencion segun el Nivel de
Probabilidad y de Consecuencias

vagl de rlesg.o’ y de NR ‘ Significado
intervencion B

I 4000-600 Situacion critica. Correccion urgente
Il 500-150 Corregir y adoptar medidas de control
Mejorar si es posible. Seria conveniente
1] 120-40 - . . .
justificar la intervencion y su rentabilidad
" 20 No intervenir, salvo que un andlisis mas
preciso lo justifique

- Evaluacion de riesgos medibles

Existen algunos riesgos que se pueden valorar de manera objetiva, ya sea
porque hay una legislacion que indica unos valores maximos, o bien porque
exista una normativa nacional o internacional sobre la que comparar los
resultados obtenidos.

Los valores limite ambiental (VLA) y biol6gico (VLB) de exposicion a los
contaminantes quimicos publicados por el INSHT son valores de referencia,
los cuales no deben ser sobrepasados por ningun trabajador durante 8 horas
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de trabajo diario y/o 40 horas semanales. Estos valores no determinan una
frontera entre salud y enfermedad, ya que cada individuo respondera de
manera diferente a la dosis de contaminante recibida; por tanto, el ratio
vendra regido por el porcentaje de exposicién permisible (%EMP), pudiendo
seleccionar un valor menor que 100 para asegurar la salud de un mayor
namero de personas.

El célculo del %EMP se hace segun:
%EMP = (C/VLA)-(t/8)-100, donde:
C: concentracién medida en el puesto de trabajo (area respirable)
t: tiempo de exposicidn del trabajador
VLA: valor limite ambiental
8: aparece porque los VLA estan referidos a jornadas laborales de 8 horas

Este método va mas alla de la simple valoracién de la probabilidad y las
consecuencias, y compara de manera objetiva los resultados obtenidos por el
andlisis del ambiente de un puesto de trabajo, con unas normativas de
referencia, que pueden ser de caracter legal o recomendaciones propuestas
por instituciones de reconocido prestigio a nivel nacional e internacional.

Para poder aplicar este método se necesita haber tomado medidas
ambientales en el puesto de trabajo, que pueden ser de dos tipos:

- Directas: las obtenidas por lectura directa del aparato utilizado para
medir.

- Analiticas: para obtener la lectura se debe seguir un protocolo analitico
definido por un laboratorio: toma de muestras, transporte, almacenaje,
tratamiento de las muestras, etc.

En el caso de Control de Calidad Tedecon S.L., este método es muy util para
conocer el nivel de riesgo en dos puestos de trabajo concretos, en los que en
uno de ellos el empleado que realiza las operaciones padece contaminacion
acustica, debido al ruido provocado por la maquinaria utilizada, y en el otro
caso, el trabajador, a pesar de contar con EPIl's puede estar siendo
contaminado por vapores de azufre.

En el INSHT se reflejan los valores de referencia para comparar los valores
medidos con los que dicta la ley.
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Una vez realizada la evaluacién de riesgos en la empresa, se procedera a
definir unas medidas preventivas acordes para cada riesgo en funcion de la
jerarquizacion de los mismos.

Para la realizacion de la evaluacidon de riesgos laborales se aplicaran
principalmente el método de evaluacion de riesgos simplificada, para la mayoria de
los riesgos detectados por puesto de trabajo, y el método de evaluacion de riesgos
medibles, para aquellos riesgos que puedan ser medidos objetivamente.

La evaluacién de riesgos segun la metodologia recomendada por el INSHT sera
utilizada para aquellos riesgos futuros que requieran su utilizacion al no ser utiles los
métodos anteriormente mencionados.
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3. IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES SEGUN LA
NORMA OHSAS 18001:1999

3.1. ESTRUCTURA DE LA NORMA

Previamente a exponer el disefio del SGPRL en Control de Calidad Tedecon
S.L., se considera necesario describir la estructura de la serie de normas OHSAS
18001:1999, con la cual se va a trabajar para el disefio e implantacion del sistema
documental.

La serie de normas OHSAS fueron desarrolladas en respuesta a la demanda
de los clientes por una norma reconocida para sistemas de gestion de seguridad y
salud ocupacional, en base a la cual las organizaciones pudieran ser evaluadas y
certificadas.

Esta compuesta por dos especificaciones o normas:

- OHSAS 18001:1999, “Sistemas de gestion de la salud y la seguridad
en el trabajo — Especificaciéon”.

- OHSAS 18001:2000, “Sistemas de gestion de la salud y la seguridad
en el trabajo — Lineas directrices de la aplicacion de la OHSAS 18001”.

La OHSAS 18001:1999 fue desarrollada para que fuera compatible con la
norma de sistemas de gestion ISO 9001 e ISO 14001, para facilitar asi la
integracion de los sistemas de gestion de calidad, medio ambiente y salud
ocupacional en las empresas que lo desearan.

Esta especificacion OHSAS sera revisada o modificada cuando se considere
apropiado, realizandose revisiones cuando sean publicadas nuevas ediciones de la
ISO 9001 o de la ISO 14001, para asegurar asi la compatibilidad de todas. Asi
mismo, sera eliminada en la medida en que se publique una norma internacional
equivalente.

La norma consta de varios apartados, observandose a partir del cuarto
apartado una estructura organizada en 4 grandes requisitos, cada uno de ellos con
subrequisitos asociados, donde queda constancia de la similitud con las normas
ISO 9001 e ISO 14001:
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1. Objeto y Campo de Aplicacion.
2. Publicaciones de referencia.

3. Términos y Definiciones.

4. Elementos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

4.1. Requisitos Generales.
4.2. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.3. Planificacion.

4.3.1. Planificacién para la identificacién de peligros y evaluacién y

control de los riesgos.
4.3.2. Requisitos legales y otros requisitos.

4.3.3. Objetivos.

4.3.4. Programa de gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.4. Implementacion y operacion

4.4.1. Estructura y responsabilidad.

4.4.2. Formacion, sensibilizacion y competencia.

4.4.3. Consulta' y Comunicacion.

4.4.4. Documentacion.

4.4.5. Control de Documentos y Datos.

4.4.6. Control Operacional.

4.4.7. Preparacion y Respuesta ante Emergencias.
4.5.  Verificacién y Accion Correctiva.

4.5.1. Medicién y vigilancia de los resultados.

4.5.2. Accidentes, incidentes, no conformidades
correctivas y preventivas.

4.5.3. Registros y Gestion de Registros.
4.5.4. Auditoria.

4.6. Revision por la Direccion.

y acciones
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Conocida la estructura de la serie de normas OHSAS 18001:1999, se
presenta a continuacion el disefio del proceso de implantacion del Sistema de
Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales.

3.2. ETAPAS DE LA IMPLANTACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN LA EMPRESA

La evaluacion de riesgos es el proceso dirigido a estimar la magnitud de
aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informaciéon necesaria
para que la organizacion esté en condiciones de tomar una decision apropiada
sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas, y en tal caso, sobre el tipo de
medidas que deben tomarse.

La ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales contempla la obligacion
del empresario de planificar la actividad preventiva a partir de una evaluacion inicial
de riesgos, debiendo actualizar de forma periddica dicha evaluacion.

Para el disefio e implantacion del SGPRL en la empresa Control de Calidad
Tedecon S.L. se han empleado una serie de etapas, que van desde un diagndstico
inicial de la empresa en materia de seguridad, pasando por una auditoria para
comprobar que el sistema de gestién disefiado cumple con las condiciones para
que la empresa pueda ser Certificada en el Sistema de Gestion Integrado por un
organismo acreditado.

< ETAPA 1: DIAGNOSTICO INICIAL

En esta primera etapa, se pretende conocer a grosso modo la situacion de la
empresa en cuanto a materia de seguridad se refiere, qué riesgos se identifican en
general en la empresa segun la actividad industrial que ejercen, y en particular en
cada puesto de trabajo, evaluando los posibles riesgos de accidentes y sus
consecuencias en los trabajadores. Una vez conocidos los riesgos que entrafan las
actividades ejercidas en cada puesto de trabajo de la empresa, se estableceran las
medidas de control oportunas que eliminen, o en su caso reduzcan, los riesgos para
los trabajadores expuestos, para lo cual se han de conocer los requisitos legales
aplicables a la organizacion.

Para realizar el diagnoéstico inicial en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales en la empresa Control de Calidad Tedecon S.L. se ha de conocer el nivel
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de cumplimiento de la empresa con respecto a la legislacidén vigente en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Al mismo tiempo, se examinara el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales
del Servicio de Prevencion Ajeno, con el objetivo de comprobar la veracidad de su
estudio, y completar, si fuese necesario, la identificacion y evaluacion de riesgos
realizada por esta el servicio de prevencién ajeno contratado por la empresa.

Una vez realizadas estas acciones se habran identificado todos los motivos
de accidentes en la empresa, y se habran evaluado los riesgos que éstos entrafian
a la salud de los trabajadores, por lo que se habra conseguido la base sobre la que
se sustenta el Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

< ETAPA 2: ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA, OBJETIVOS,
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES RELACIONADAS CON LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORAES

Esta segunda etapa servira para comprobar la implicacién de la Direccion en
el Sistema de Gestidn de Prevencion de Riesgos Laborales, la cual es esencial
para que ésta tenga éxito, mediante la Politica de Seguridad y Salud Laboral, en la
que se representa el compromiso de la Direccidn en conseguir la mejora continua
del Sistema de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales.

La implicacién de la Direccidn resulta fundamental para conseguir con éxito
la implantacion de la Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales en la
empresa, ya que una direccion comprometida motiva al resto del personal a realizar
sus tareas teniendo presente la prevencion de riesgos como algo natural en la
funcion de sus tareas. Esta motivacion del personal se reflejara en las
responsabilidades que cada trabajador adquiera en materia de prevencion de
riesgos, ya que los trabajadores necesitan saber que tienen una funcion y unas
responsabilidades en la empresa para sentirse implicados en la causa de la
empresa; siempre teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables en
la empresa.

Por otra parte, la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo establece unos
objetivos encaminados a la implementacion del Sistema de Gestién de Prevencién
de Riesgos Laborales en la empresa, para conseguir una posterior certificacién
externa por un organismo acreditado.

Al acabar esta etapa, se dispondra del documento de la Politica de
Seguridad y Salud Laboral, en el que quedaran reflejados una serie de objetivos
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para eliminar o reducir los riesgos laborales identificados en la etapa anterior,
ademas del compromiso de la direccién de mejorar continuamente la empresa en
materia de prevencion de riesgos. Asi mismo se habra conseguido estructurar la
empresa de manera que cada trabajador tenga una serie de funciones y
responsabilidades en materia de prevencion que le hagan implicarse al maximo en
la empresa, consiguiendo la mejora continua del Sistema de Gestion de la
Prevencién de Riesgos Laborales.

< ETAPA 3: DISENO Y DESARROLLO DEL SISTEMA DOCUMENTAL DE
GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES E
IMPLEMENTACION DEL MISMO

En esta etapa se abordara el disefio del sistema documental que asegure el
cumplimiento de todos los requisitos reflejados en la norma OHSAS 18001:1999 y
sobre el que se basara la Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales.

Este sistema documental se cimienta sobre el llamado Manual de
Prevencién de Riesgos Laborales, en el cual se recoge la Politica de Seguridad y
Salud de la empresa. Otros documentos que forman parte del sistema documental
del Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales son los
procedimientos e instrucciones técnicas, los cuales definen cémo realizar ciertas
actividades de la empresa y los registros.

Para la elaboracion de la documentacién se recurrira a la Norma OHSAS
18001:1999, la cudl servira de guia para que se refleje en la documentacion que la
empresa cumple con los requisitos presentes en la Norma.

Segun esta etapa, el sistema documental para la prevencién de riesgos
laborales se compone de:

- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales, el cual es un documento
basico en el que se describe la empresa, y se establece la Politica de Prevencion
de Riesgos Laborales, donde se recogen los objetivos en relacidén con la prevencién
y la implicacion de la Direccion.

- Procedimientos, que son documentos que describen la forma de llevar
a cabo una actividad, para evitar las indefiniciones e improvisaciones que pueden
dar lugar a problemas en la realizacién de dicha actividad.
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- Instrucciones Técnicas, que son documentos complementarios a los
procedimientos, y similares a ellos en el sentido que determinan la forma de realizar
las actividades relativas al Sistema de Gestion, pero de forma mas concreta.

- Formatos / Registros, que son hojas destinadas a recoger informacion
derivada de una actividad concreta que se lleva a cabo en relacion con el Sistema
de Gestion de Prevencidn de Riesgos Laborales o con trabajos técnicos concretos.
Cuando las hojas no estan rellenas se llaman formatos, y cuando éstas estan
cumplimentadas, se habla de registros.

% ETAPA 4: AUDITORIA DEL SISTEMA

Esta fase sirve para comprobar que lo realizado hasta el momento cumple
con las expectativas y requisitos de la norma, y para detectar no conformidades en
el desarrollo del Sistema de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales, ademas
de permitir conocer el grado de implementacion del Sistema de Gestidn dentro de la
empresa.

Esta auditoria interna, que sera realizada por alguien ajeno al equipo de
elaboracion del Sistema de Gestidbn de la Prevencién de Riesgos Laborales,
examinara el grado de cumplimiento de la empresa con los requisitos legales
aplicables a la empresa y comprobara los procedimientos del Sistema de Gestion
de la Prevencién de Riesgos Laborales.

Una vez realizada la auditoria se conocera el estado de la empresa sobre el
cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la empresa, asi como las no
conformidades detectadas en el Sistema de Gestidn disenado.

Para finalizar, al terminar la auditoria se realizara un informe en el que se
detallen las no conformidades detectadas para la resolucion de dichos problemas
para conseguir mejorar el Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

< ETAPA 5: REVISION POR PARTE DE LA DIRECCION

En esta etapa se pretende, ademas de cumplir con el ultimo requisito de la
norma OHSAS 18001:1999, conseguir que la Direccidén de la empresa se interese
por los temas relacionados con la Prevencion de Riesgos Laborales, y que ésta se
tenga en cuenta como algo normal en todas las actividades realizadas en la
empresa.
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La Direccion realizard la revision del Sistema de Gestion de la Prevencion
de Riesgos Laborales utilizando los resultados de la auditoria realizada en la
anterior etapa, comprobando el nivel de implementacién de la prevencion en la
empresa, y verificando que se cumplen los requisitos exigidos por la legislacion
vigente.

Esta revisidn se hara mediante una reunién con la Direccion de la empresa,
en la que comprobara el grado de cumplimiento del Sistema de Gestion de
Prevencidn de Riesgos Laborales, se propondran ideas para mejorar dicho sistema,
y en el que podran participar cuantos trabajadores quieran aportar sugerencias a
favor de mejorar el sistema de gestion.

Con esta revision se conseguira elaborar un informe bastante util para la
toma de decisiones para mejorar el sistema de gestion de prevenciéon y para
proponer nuevos objetivos a conseguir en materia de prevencion.

< ETAPA 6: CERTIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

En esta etapa se pretende conseguir la certificacion del Sistema de Gestidn
de la empresa, una vez integrado el SGPRL, por parte de un organismo externo
acreditado por ENAC, con lo que sea reconocida la buena gestién de la Calidad, el
Medio Ambiente y la Prevencién de Riesgos Laborales en la empresa.

El desarrollo de esta etapa dependera en gran medida de la metodologia
empleada por la entidad acreditada para realizar la certificacion, pero generalmente
se basa en realizar una Auditoria Inicial y una Auditoria de Certificacién, teniendo
una duracion aproximada de un dia la Auditoria Inicial, y de uno a tres dias la de
Certificacion.

Mediante la Auditoria Inicial se determinara el grado de confianza respecto
al proceso de auditorias internas, y se evaluard su eficacia, pudiendo valorar el
estado del programa de auditorias internas establecido. Asi mismo se podra
comprobar si la revision por la direccion ha sido efectiva.

En esta primera auditoria, se trataran distintos documentos, como la relativa
al Sistema de Gestion Integrado, los riesgos identificados en los puestos de trabajo,
los requisitos legales y reglamentarios, y los informes de la auditoria interna
realizada.

Una vez realizada la Auditoria Inicial se podra pasar a realizar la Auditoria de
Certificacion, cuyo objetivo no es mas que verificar el grado en el que el Sistema de
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Gestion Integrado cumple con los requisitos de las normas por las que se rige la
gestién de la misma.

Durante la realizacién de la Auditoria de Certificacion, la entidad encargada
examinara exhaustivamente el Sistema de Gestion Integrado, reflejando las no
conformidades que se vayan detectando, o dando el visto bueno a la certificacion si
no hay deficiencias en el Sistema de Gestion.

Para finalizar esta etapa, el equipo auditor para la certificacién se reunira
con la Direccién de la empresa para mostrar los resultados de la auditoria,
indicando los pasos a seguir por la empresa en caso de haberse detectado no
conformidades en el Sistema de Gestién de Integrado.

En caso contrario, la empresa acreditada hara entrega a la Direccion de la
marca que certifica que la empresa cumple los requisitos exigidos por las Normas
ISO 9001 de Calidad, ISO 14001 de Medio Ambiente y OHSAS 18001 de
Prevencién de Riesgos Laborales.
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4. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

4.1. INTRODUCCION

La estructura documental del SGPRL consta, al igual que para el caso de la
gestién de la calidad o del medio ambiente, de una serie de documentos que a
continuacion se exponen:

1. Manual de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales: es un documento

basico en el que se describe la estructura de la empresa, y donde se encuentra
recogida la Politica de Prevencion de Riesgos Laborales, ademas de los objetivos
marcados en materia de prevencion. Implicita en la Politica de Prevenciéon de
Riesgos Laborales queda reflejada la implicacién de la Direccidén de la empresa en
los aspectos de prevencion. Este documento sigue el orden que marca la serie de
normas OHSAS 18001:1999 para cumplir con todos los requisitos que en ella
aparecen.

2. Procedimientos: son documentos que describen de forma general la manera
de llevar a cabo actividades o tareas relacionadas con la gestién del sistema de
prevencion de riesgos laborales, para lograr cumplir con los requisitos de la norma
OHSAS 18001:1999. Estos documentos tendran una nomenclatura diferente de una
empresa a otra, siendo la empleada en Control de Calidad Tedecon S.L.: POPRL-
XX, donde XX son digitos con los que se numeraran consecutivamente la serie de
procedimientos que sean necesarios utilizar para el buen funcionamiento del
sistema de gestion.

3. Instrucciones técnicas: son documentos complementarios a los

procedimientos, similares a ellos en el sentido que determinan, de una forma mas
concreta, la metodologia para realizar algunas tareas las cuales, debido a su
complejidad o su relevancia en la empresa, son necesarias ser detalladas al
maximo. Estos documentos, al igual que los procedimientos, tendran una
codificacién distinta para cada empresa, con la intencion de ser facilmente
identificables. En Control de Calidad de Tedecon S.L., la codificacién que siguen las
instrucciones técnicas es IT-XX, donde, como ocurria en los procedimientos, XX
son dos digitos que indican correlativamente el numero de instrucciones técnicas
necesarias en la empresa.
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4. Formatos/Regqistros: son hojas destinadas a recoger informacién derivada de

una actividad concreta que se lleva a cabo en relacién con el Sistema de Gestion
de Prevencion de Riesgos Laborales o con trabajos técnicos concretos. Cuando las
hojas no estan rellenas se llaman formatos, y cuando éstas estan cumplimentadas,
se habla de registros. Reflejan el grado de cumplimiento de la empresa con la
norma aplicada OHSAS 18001:1999, y con la legislacién vigente en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales.

Después de cada procedimiento del sistema documental apareceran los
formatos (futuros registros) correspondientes.

Para el Sistema de Gestidbn de la Prevencion de Riesgos Laborales
corresponderan una serie de procedimientos especificos, que luego seran
incorporados al Sistema de Gestidn Integrado que se detallara mas adelante.

Este SGPRL para Control de Calidad Tedecon S.L. no precisa de
instrucciones técnicas de prevencion, por lo que éstas sélo apareceran en el
Sistema de Gestidn Integrado, para aumentar el nivel de detalle de la realizacién de
determinadas actividades de la empresa que requieran ser mas ampliamente
descritas.

4.2. DOCUMENTACION LEGAL REGLAMENTARIA

Segun la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, en su articulo
23.1, relativo a la documentacion minima en materia preventiva que cualquier
empresa, independientemente de la actividad que realice, debe elaborar, conservar
y mantener a disposicion de la autoridad laboral, se dispone que debe estar
compuesta por los siguientes documentos:

- Evaluacion de Riegos laborales.
- Planificaciéon de la actividad preventiva.
- Medidas y material de proteccidn y prevencion.

- Resultado de los controles periédicos de las condiciones de trabajo y de
la actividad de los trabajadores.

- Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores.

- Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con
incapacidad laboral superior a un dia.
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Otros documentos no obligatorios segun la ley, pero necesarios en la
elaboracion del sistema de gestion de la prevencidn de riesgos laborales son:

- Manual de instruccién de los equipos.

- Plan de Emergencia.

- Plan de formacién e informacion a los trabajadores.
- Fichas de seguridad de productos quimicos.

- Documentacion referente a los EPI’s.

- Etc.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.
43



MPRL-TEDECON: Revisién:
MANUAL DE GESTION DE LA .
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision: o
Fecha de revision: Pagina 1 de 30

MANUAL DE
GESTION DE
PREVENCION DE
RIESGOS
LABORALES

CONTROL DE CALIDAD TEDECON, S.L.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:

44



MPRL-TEDECON: Revision:
MANUAL DE GESTION DE LA .
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 2 de 30

CONTROL DE LAS REVISIONES

EDICION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

45




MPRL-TEDECON: Revision:
MANUAL DE GESTION DE LA o
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

~ SECCION I:

INDICE DEL MANUAL
DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES




MPRL-TEDECON: Revisién:
MANUAL DE GESTION DE LA .
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 4 de 30

iNDICE
SECCION I: INDICE DEL MANUAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Y CONTROL DE EDICIONES. ..o e 4
SECCION II: OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES . ... e e, 6
1. Objetodel Manual......... ..o 7
2. Alcance del ManUaLl. ........oooiin s 7

SECCION lll: PRESENTACION Y POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES DE LA EMPRESA. ... e 8
1. Presentacidn de la Empresa........c..ooiviiiiiii e 9
2. Politica de Prevencion de Riesgos Laborales............cccooviiiiiiiiininnn, 10
Capitulo 1: Documentacion de referencia y definiciones..............ccocoeiiiiinnnn. 12
1. Documentacion de referencia...........ooveviiiiiiiii 13
2. DefiNICIONES. ... e 13
Capitulo 2: Planificacion........ ..o 14
1. Evaluacion de Riesgos Laborales...........ouveviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 15
2. Requisitos Legales y Otros RequisitoS.........c.ovieiiiiiiiiiiiiiiiiieeae 15
3. Planificacion de la Accion Preventiva...........ccoooeviiiiiiiiiiicicieceen, 16
Capitulo 3: Implantacion y Funcionamiento............cccooviiiiiniiiiiiiieene, 17
1. Estructura y Responsabilidades............cocooiiiiiiiiiie, 18
2. Formacién, Concienciacion y Competencia............cooovieiiiiiiiiiininnn, 21
3. COMUNICACION. ...t 21
4. Documentacién del Sistema de Gestion...........coovviiiiiiiiiiii, 22
5. Control de la Documentacion y de Registros...........cocoevviiiiiiiiinnnnnn. 23
6. Control Operacional...... ... .o 23
7. Planificacion de emergenCias. .........ouvueiuiuieiiiieeee e 24
Capitulo 4: Comprobacidn y accion correctora.........c.oevvieieiiiiiiiiiiaeeanene. 25
1. Seguimiento y MediCiOn.........c.ouiiiiiii 25
2. Notificacion e Investigacién de accidentes e incidentes....................... 26
3. Control de las No Conformidades y Acciones Correctoras................... 27
S N T [ (o = 1= P 27
Capitulo 5: Revision del sistema por la direcCion............cccooviiiiiiiiiiiinieanen. 30

47



MPRL-TEDECON: Revision:
MANUAL DE GESTION DE LA o
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 5 de 30

HISTORICO DE REVISIONES DEL MANUAL DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

Seccion/ Revision Fecha Modificaciones

Capitulo

48



MPRL-TEDECON: Revisién:
MANUAL DE GESTIONDE LA |
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

SECCION 1II:
OBJETO Y CAMPO DE
APLICACION DEL
MANUAL DE
PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES




MPRL-TEDECON: Revision:
MANUAL DE GESTION DE LA .
PREVENCION Codigo:

Fecha de emision: .
Fecha de revision: Pagina 7 de 30

1. OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales tiene por
objeto definir el Sistema de Gestidn de la Prevencion de Riesgos Laborales de Control
de Calidad Tedecon S.L. de conformidad con los requisitos aplicables de la Norma
OHSAS 18001:1999 y concretar el compromiso de la Direccion en el establecimiento
de la Politica y los objetivos de la Prevencion de Riesgos Laborales, la definicion de la
estructura organizativa y la asignacion de los recursos necesarios para la
implantacion, mantenimiento, y la mejora de dicho Sistema de Gestién de Prevencion
de Riesgos Laborales y su utilizacidn como herramienta para lograr la mejora continua.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Este Manual de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales es de obligado
cumplimiento para todo el personal que participe en cualquier medida en dichas
actividades, siendo de aplicacion a las actividades, servicios, y operaciones de Control
de Calidad Tedecon S.L., que interaccionan con la Prevencion de Riesgos Laborales.
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1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

La empresa Control de Calidad Tedecon, S.L. se crea en el afo 2.001 ante el
notario del llustrisimo Colegio de Sevilla con residencia en Chiclana de la Frontera D.
José Manuel Paez Moreno con el niumero 2.177 de su protocolo, con el objetivo, entre
otros, de introducirse en el mercado de la calidad de la construccion. El objeto de la
empresa es el control de calidad de la edificacién o construccién y obras publicas en
las areas de hormigdn, mecanica de suelos, viales y acero para estructuras.

Situada en el Poligono Industrial Pelagatos, C/ Ronda de Poniente 14, en Chiclana
de la Frontera (Cadiz), Control de Calidad Tedecon, S.L. dispone de:

- Un laboratorio de analisis y ensayos de materiales de construccion.
- Un edificio dedicado a oficinas.
- Una nave de almacenamiento de probetas de hormigén, flota de vehiculos, etc.

El laboratorio depende, organizativa y funcionalmente, de D. Francisco Sanchez
Aragén, representante legal de Control de Calidad Tedecon, S.L., quien soporta la
entidad juridica del mismo.

La plantilla actual de Control de Calidad Tedecon S.L. consta de 30 trabajadores,
de diversas formaciones, tales como Licenciados en Quimica, Ingenieros Geotécnicos,
Ingenieros Quimicos, personal administrativo, responsable de compras, Gerencia y
personal de campo.

Todos los responsables de departamento asumiran la responsabilidad de impulsar
y mantener implantados los requisitos del Sistema de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales en la medida que les afecten. Ademas, fomentaran con sus
actividades y acciones, conductas entre su personal encaminadas a aprovechar todas

las ideas y conocimientos en la direccion de la mejora continua.
Control de Calidad Tedecon S.L. realiza los siguientes servicios:
- Ensayos de materiales de construccion.
- Estudios Geotécnicos.

- Ensayos patolégicos, algunos de estos servicios son subcontratados.
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- Recientemente se realizan inspecciones de parques infantiles.

2. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Es objetivo primordial para la empresa es definir, implantar y mantener al dia una
politica de prevencién de riesgos laborales que se ajuste a la Exposicion de motivos
de la Ley 31/1995, por tanto y concretamente las medidas en materia de prevencion
de riesgos laborales irdn encaminadas hacia la creacion y mantenimiento de un
entorno de trabajo seguro para todos los miembros de la empresa, cumpliendo asi con
la obligacion social de la empresa.

La Gerencia declara su compromiso de que el trabajo en la empresa no suponga
riesgos innecesarios y evitables para los trabajadores, asi como la clara intencion de
ajustarse a lo establecido en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

Para conseguir sus objetivos y mantener su compromiso en materia de prevencién
de riesgos laborales, Control de Calidad Tedecon S.L. se compromete a establecer
mecanismos de evaluacién y mejora de su sistema de prevencion de riesgos
laborales, siendo responsabilidad de la empresa y de todo el personal de la misma el
prevenir, controlar y corregir la aparicion de riesgos laborales, en la medida de lo
posible.

Esta concepcion es asumida por todo el personal, que es consciente de su
participacion y responsabilidad para contribuir a la mejora continua del sistema de
gestién de la prevencion de riesgos laborales, la cudl figurara como caracteristica en
todas las actividades realizadas en la empresa.

La Gerencia de Control de Calidad Tedecon S.L. establece como objetivos
generales de la Politica de Prevencion de Riesgos Laborales los siguientes puntos:

- Orientar la organizacién y el control hacia la reduccién, eliminacién vy

prevencion de los riesgos laborales propios de la actividad.

- Establecer, implantar, mantener al dia y revisar periédicamente, un Sistema de
Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales que proporcione el marco adecuado para
garantizar un proceso de mejora continua en la accion preventiva.

- Satisfacer los requisitos exigidos por la normativa vigente.
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- Promover una conducta segura a través de la permanente formacion e
informacioén, haciendo participe en materia de Prevencién a todo el personal.

- Analizar de forma exhaustiva las causas de los accidentes, para implantar las
medidas correctoras y preventivas, con el fin de evitar los riesgos en su origen y
minimizar las consecuencias de los inevitables.

- Desarrollar un Sistema de Seguridad Integrado fomentando la participacién de
todo el personal, a fin de que sea conocido, comprendido, desarrollado y mantenido al
dia por todos los niveles de la Empresa, que compartiran la responsabilidad relativa a
estos principios.

La Gerencia tiene el compromiso de que todo el equipo humano de la empresa
comprenda la trascendencia de estas directrices y las integre en su estilo de trabajo.

Fdo. Fco Sanchez Aragén

Gerente de Control de Calidad Tedecon S.L.
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1. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

La Gerencia de Control de Calidad Tedecon S.L. ha decidido implantar un Sistema
de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales de acuerdo con la Norma OHSAS
18001:1999: “Occupational Health and Safety Management Systems — Specification”.

Asi mismo se han tenido en cuenta los contenidos aplicables de:
- Ley 31/1995, Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y sus modificaciones.

- Real Decreto 39/1997, Reglamento de los Servicios de Prevencién y sus
modificaciones; y Reales Decretos que lo desarrollan.

2. DEFINICIONES

Los términos y definiciones empleados en el Sistema de Gestion de Prevencién de
Riesgos Laborales de Control de Calidad Tedecon S.L., tales como politica, objetivos,
etc., usados en este manual, tienen el mismo significado que se da en la Norma
OHSAS 18001:1999.
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1. EVALUACION DE RIESGOS

El presente capitulo tiene por objeto describir la metodologia para llevar a cabo la
evaluacion de riesgos de los diferentes puestos de trabajo ejecutados por el personal
de Control de Calidad Tedecon S.L., incluyendo las tareas (rutinarias y no rutinarias),
lugares de trabajos y equipos de trabajo; y de esta forma poder poner en practica las
medidas de control necesarias.

Al mismo tiempo se describe la metodologia para la continua identificacion de los
peligros a la hora de actualizar y revisar la evaluacion de riesgos.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha disefiado un procedimiento POPRL-01:
“Identificacion, evaluacion y control de riesgos” en el que se describe la metodologia
del proceso de evaluacion, asi como el sistema establecido para la revision y
actualizacién de la evaluacion de riesgos y la puesta en practica de las medidas de
control necesarias.

En el caso de cambios que puedan requerir una revision y/o actualizacién de la
evaluacion de riesgos, el responsable de area se lo comunicard al Departamento de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

2. REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

El presente capitulo tiene por objeto describir la metodologia para la identificacién,
acceso, actualizacion y archivo de los requisitos que sean de aplicacién en materia de
prevencion de riesgos laborales a las actividades, instalaciones, procesos y servicios
de Control de Calidad Tedecon S.L.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-02:
“Control de requisitos legales”, en el que se establece como se identifica y accede a
todos los requisitos en materia de Prevencién de Riesgos Laborales que le son de
aplicacion, asi como la forma establecida para su actualizacion y archivo.

El Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales
es el responsable de recopilar los requisitos en materia de Prevencién de Riesgos
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Laborales y archivarlos, identificar los posibles cambios que se produzcan y
comunicarlos a los afectados.

3. PLANIFICACION DE LA ACCION PREVENTIVA

El presente capitulo tiene por objeto describir las directrices para el
establecimiento de objetivos, y la elaboracién y aprobacién del Programa de Gestion
de Prevencion de Riesgos Laborales de Control de Calidad Tedecon S.L.

En el Programa de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales se incluye un
programa de acciones por objetivo, que son desarrollados a través de acciones
concretas. Las responsabilidades y autoridades para alcanzar los objetivos, asi como
los medios y plazos de tiempo en que los objetivos deben de ser alcanzados seran
descritos por el Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales en el Programa de Gestién de Prevencion de Riesgos Laborales.

El seguimiento del Programa de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales lo
realiza el Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencidon de Riesgos
Laborales, quien informa de los resultados al resto de la organizacion establecida.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-03:
“Planificacion de la Actividad Preventiva”, el cual establece el método que seguira la
organizacién para realizar la planificacion de la actividad preventiva sobre las
actividades desarrolladas en la empresa, basadas en la evaluacion de riesgos
laborales.
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1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES

El presente capitulo tiene por objeto describir las funciones y responsabilidades de

la organizacion en materia de prevencién de riesgos laborales.

A continuacién se describe la estructura de la empresa y las responsabilidades de
cada uno de los niveles jerarquicos en materia de prevencion de riesgos laborales:

<> Gerente: el gerente es el maximo responsable de la organizacion, y como
tal, debe impulsar la cultura preventiva en todas las actividades de la empresa,
haciendo que ésta deje de ser una obligacion legal y se convierta en un aspecto mas
en la realizacion de las actividades de la empresa. La implicacion total de la gerencia
es un punto fundamental para implantar un Sistema de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales con éxito.

Las funciones y responsabilidades que asume la gerencia son las siguientes:

- Establecer y documentar los principios y objetivos de prevencion de riesgos

laborales consecuentemente con la politica preventiva existente en la empresa.

- Establecer la estructura organizativa necesaria para la realizacion de las
actividades preventivas.

- Designar un delegado de prevencion de riesgos laborales que controle y
coordine las actuaciones de la empresa, e informe a la gerencia de los sucesos mas
significativos, deficiencias en el sistema de gestidn, etc.

- Asignar los recursos necesarios, tanto humanos como materiales, para
conseguir los objetivos propuestos.

- Organizar reuniones de manera periddica para discutir sobre cuestiones
relacionadas con la seguridad en el trabajo.

- Mostrar interés por los accidentes laborales que hayan podido ocurrir, y por
las medidas adoptadas para evitar su repeticién. Consultar asi mismo a los
trabajadores en la adopcién de decisiones que puedan mejorar sus condiciones de
trabajo.

- Visitar periédicamente el lugar de trabajo para estimular a los trabajadores
en una correcta realizacion de su trabajo, inculcandoles la importancia de realizar su
trabajo segun los procedimientos, para asi evitar posibles riesgos laborales.
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X Directora Técnico: la Directora Técnico es el cargo que interconexiona de

manera mas directa a los trabajadores con la gerencia, y entre sus funciones vy
responsabilidades se pueden destacar las siguientes:

- Cumplir y asegurar que se cumplen los objetivos marcados en materia de
prevencion.

- Integrar los temas relacionados con la calidad, el medio ambiente y la
seguridad de los empleados en las reuniones de trabajo con sus trabajadores.

- Comprobar periddicamente las actualizaciones de las condiciones legales a
que esta sometida la organizacion en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Revisar de manera periddica las condiciones de trabajo en su ambito de
actuacién de acuerdo con el procedimiento establecido.

- Investigar los accidentes de trabajo ocurridos en la empresa, e interesarse
por tomar medidas preventivas con el objetivo de evitar su repeticion.

- Controlar las acciones de mejora a realizar en su ambito de actuacion, que
surjan de las diferentes actuaciones preventivas.

<& Comité de Calidad, Medio Ambiente vy Prevencion de Riesgos

Laborales: el Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales
es el 6rgano de maxima responsabilidad en la Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales en la empresa y esta formado por la Directora
Técnico, Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales, Responsables de las distintas areas, Comercial y Jefa de Administracion,
aunque éste queda establecido cuando comparecen al menos tres de las partes
nombradas. En él se discuten aspectos en materia de prevencion de riesgos laborales,
en nuestro caso, para la toma de decisiones, sugerencias, etc.

< Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesqos

Laborales: es el encargado de implementar y mantener el Sistema de Gestion de la
Prevencién de Riesgos Laborales, y entre sus funciones se podrian destacar las
siguientes:

- Controlar la entrega de los Equipos de Proteccién Individual (en adelante
EPI’s).

- Informar y formar a los trabajadores de la empresa en materia de
Prevencién de Riesgos Laborales.
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- Mantener y revisar la documentacion y los registros del Sistema de Gestion
de la Prevencion de Riesgos Laborales.

- Organizar reuniones del Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion
de Riesgos Laborales, con la Gerencia y los trabajadores, para debatir sobre la
eficacia del Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales, proponer
modificaciones y mejoras, etc.

- Comunicar los resultados del desarrollo de las acciones preventivas
realizadas en la empresa.

- Visitar los puestos de trabajo de manera periddica para comprobar el
cumplimiento de los procedimientos en materia de prevencién de los trabajadores.

@,

X Jefes de area: procuran que en la realizacién de las actividades de su area,
los trabajadores a su cargo no cometan acciones que pudieran llegar a convertirse en
un accidente laboral, mediante la formacién e informacion a los trabajadores.

0

<> Personal de laboratorio y personal de campo: el personal de laboratorio

serd el encargado de determinar mediante andlisis la conformidad o no conformidad
de la calidad de los materiales de construccion, terrenos a edificar, etc. Entre sus
funciones se pueden destacar las siguientes:

- Conocer y cumplir la normativa, procedimientos en cuestién de prevencion
de riesgos que implique su actividad laboral.

- Manejar correctamente, de acuerdo con las instrucciones de funcionamiento
y las precauciones que sean necesarias, la maquinaria, herramientas, sustancias

peligrosas, etc., utilizados en su actividad laboral.

- Conocer tanto los riesgos que entrana la actividad laboral realizada, como
las medidas correctoras para tales riesgos, preservando la seguridad propia del
trabajador que realiza el trabajo, asi como la de aquellos que puedan verse afectados
por un posible accidente laboral.

- Conocer y utilizar correctamente los EPI’s.

- Informar sobre no conformidades del sistema de gestion de la prevencion de
riesgos laborales, asi como incidentes ocurridos durante la jornada laboral que pudiera
causar algun tipo de accidente.

- Mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado, para una mejor

visualizacién de equipos y herramientas a utilizar.
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2. FORMACION, CONCIENCIACION Y
COMPETENCIA

El presente capitulo tiene por objeto describir la metodologia para identificar y
satisfacer las necesidades de formacién en materia de prevencion de riesgos laborales
del personal de Control de Calidad Tedecon S.L.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-04:
“Formacion y Sensibilizacion”, en el que se establecen los criterios a tener en cuenta
para la estimacién de las necesidades de formacién en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales y proponer acciones formativas, asi como la sistematica a seguir
para gestionar estos Planes de Formacion.

Control de Calidad Tedecon S.L. es consciente de que la concienciacion y
motivacién de todo el personal en materia de prevencion de riesgos laborales es un
aspecto importante para el desarrollo de la cultura preventiva, para lo cual realiza
sesiones periddicas de charlas en materia de prevencién especificas para los distintos
puestos de trabajo.

3. COMUNICACION

El presente capitulo tiene por objeto describir la sistematica establecida por Control
de Calidad Tedecon S.L., relativa a la comunicacién entre los diferentes niveles
jerarquicos de la empresa, asi como la comunicacién externa voluntaria y obligatoria,
en respuesta a exigencias legales, con partes interesadas externas.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-05:
“Control de comunicacion interna y externa’”, en el que se establecen los canales de
comunicacion tanto interna como externa, para asegurar el correcto funcionamiento y
control del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

La comunicacion interna se refiere a la comunicacion entre los diferentes niveles
de la organizacion, mientras que la comunicacion externa crea los canales para la

gestién de comunicaciones de partes interesadas externas.
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El Sistema de Gestibn de Prevencion de Riesgos Laborales garantiza la
participacién de todo el personal de la empresa creando los canales para que
cualquier trabajador comunique anomalias o riesgos detectados y sugerencias para la
mejora de las condiciones de trabajo.

4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

El presente capitulo tiene por objeto describir los documentos que constituyen la
base documental del Sistema de Gestiébn de Prevencion de Riesgos Laborales de
Control de Calidad Tedecon S.L.

La estructura documental del Sistema de Gestibn de Prevencion de Riesgos
Laborales establece los siguientes niveles de documentos:

- Manual de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales: Documento que
establece la Politica de prevencién y describe el Sistema de Gestion de la Prevencion
de la Organizacion.

- Procedimientos: Documentos que describen las distintas actividades que se
especifican en el Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales, definiendo
las funciones y responsabilidades de las actividades a realizar. Son documentos
generales que se complementan con las Instrucciones de Trabajo de Prevencion.

- Instrucciones de Trabajo de Prevencion: Documentos concretos que
desarrollan en detalle actividades concretas definidas en los procedimientos o que
especifican los requisitos de prevencion a cumplir a la hora de ejecutar un
determinado trabajo.

- Registros: Toda expresion escrita o en soporte informatico en que se indican
los resultados de una actividad del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales.

5.CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y DE
REGISTROS

El siguiente capitulo describe la sistematica empleada para controlar los
documentos y registros derivados del Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos
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Laborales, con el fin de asegurar que la elaboracion, codificacion, revisién,
aprobacién, distribucion, anulacién y archivo se realiza de forma adecuada.

Para ello, Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento
POPRL-06: “Control y distribucion de documentos y registros”, el cual abarca la
codificacion, modificacion, archivo, distribucién, formatos y estructura de los
documentos y registros.

Con objeto de garantizar que la globalidad de la documentacion y los registros
pertenecientes al Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales esta
actualizada, el Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales realizara una revision periédica anual de toda la documentacion antes de
realizar la Revision del Sistema por parte de la Direccion.

6. CONTROL OPERACIONAL

Para asegurar el control de los aspectos significativos relacionados con la
Prevencién de Riesgos Laborales, Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido e
implantado una serie de procedimientos, en los que se define la forma de actuacion.

Estos procedimientos son:
- POPRL-07: “Control de entrega de EPI’s”
- POPRL-08: “Vigilancia de la Salud”

- POPRL-09: “Manipulacién de sustancias quimicas”

En los procedimientos se incluyen los métodos adoptados para el control de
actividades, los responsables de su realizacion, la frecuencia de realizacion y los
criterios de valoracion o aceptacion. Ademas se indica el tipo de registro que debe
quedar de los controles efectuados y de los resultados, quién los custodia y archiva, y
durante cuanto tiempo se conservaran.
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7. PLANIFICACION DE EMERGENCIAS

El presente capitulo tiene por objeto establecer las pautas de actuacion y
capacidad de reaccién de la organizacion para la proteccion eficaz de las personas

que se encuentran en el centro de trabajo, ante una situacion de emergencia.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-10:
“Control de situaciones de emergencias”, que define el contenido de los Planes de
Emergencia, asi como su metodologia de revisién y actualizacién, para comprobar que
estos planes aseguran una proteccion eficaz de los trabajadores y los bienes de la
empresa, en caso de emergencia.

Estos documentos establecen las pautas de actuacion para las posibles
emergencias identificadas.

El procedimiento también establece la metodologia a aplicar para la realizacion de
los simulacros de los planes de emergencia, con el objeto de analizar y comprobar
periédicamente que los planes son adecuados y eficaces.
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1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El siguiente capitulo tiene por objeto definir la metodologia seguida por Control de
Calidad Tedecon S.L. para la realizacion del seguimiento y medicion de los resultados
de la prevencion de riesgos laborales.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha elaborado el procedimiento POPRL-11:
“Seguimiento y medicién”, el cual describe la sistematica empleada para la realizacion
del seguimiento del control operacional, la evaluacion de la legislacién y objetivos de la
organizacién y control de las mediciones.

Asi mismo también se ha elaborado el procedimiento POPRL-12: “Compras”, en el
cual se establecen los criterios a seguir en la realizacién de la compra tanto de EPI’s,
como de maquinaria, sustancias quimicas, etc.

2. NOTIFICACION C INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES

El siguiente capitulo tiene por objeto establecer los criterios a seguir para notificar,
investigar y establecer acciones correctoras y/o preventivas en caso de accidentes e
incidentes sufridos por personal de Control de Calidad Tedecon S.L., en horas de
trabajo, incluidos los accidentes “in itinere”.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-13:
“Notificacion e identificacion de Accidentes” para la notificacidén e investigacion de los
accidentes e incidentes, que contempla los siguientes aspectos:

- La investigacion de accidentes es realizada, cumplimentando el informe de
investigacion de accidentes.

- A partir de este informe se obtendran las medidas correctoras y/o preventivas
que permitan evitar que éstos se repitan.
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3. CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES Y
ACCIONES CORRECTORAS

El presente capitulo tiene por objeto introducir la sistematica empleada por Control
de Calidad Tedecon S.L. para la deteccién y tratamiento de las no conformidades, asi

COmo su correccién y prevencion.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POPRL-14: “No
Conformidades, Acciones Correctivas y Acciones Preventivas”, para la deteccién de no
conformidades y la adopcién de medidas correctivas y preventivas, que contempla los
siguientes aspectos:

- La deteccién, comunicacibn y gestion de las no conformidades,
cumplimentando el informe de no conformidad.

- La definicion, gestion y seguimiento de las acciones correctivas.

- La definicion, gestion y seguimiento de acciones preventivas.

Cuando se detecta una No Conformidad, el Departamento que detecte dicha
circunstancia iniciara un Informe de No-Conformidad, Accion Correctiva/Preventiva.

Aquellas No Conformidades que el Departamento de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencidén de Riesgos Laborales considere importantes por su procedencia
(investigacién de accidentes, requerimientos de la autoridad laboral, etc.) o aquellas
que se repitan a lo largo del tiempo, seran analizadas en el Comité de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencidn, con objeto de tomar acciones preventivas/correctivas para
evitar su repeticion.

4. AUDITORIAS

El objeto del siguiente capitulo es introducir la metodologia establecida en Control
de Calidad Tedecon S.L. para la realizacion de Auditorias Internas/Externas del
Sistema de Gestidén de Prevencion de Riesgos Laborales.

Control de Calidad Tedecon S.L ha establecido el procedimiento POPRL-15:
“Auditorias Internas y Externas”, que regula las pautas a seguir para la realizacion y
gestién de Auditorias.
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Anualmente se establece un Programa de Auditorias que comprende el numero de
auditorias minimo a ser realizadas durante un afio, indicando las Areas/Departamentos
a ser auditados.

La realizacion de las auditorias internas se basa en las siguientes etapas:
- Elaboracién del Programa de Auditorias.

- Desarrollo de la Auditoria que se desarrolla a través de la comunicacion previa,
la recogida de evidencias y hallazgos y la reunién final.

El Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales
realiza el Programa Anual de Auditorias y el control y archivo de los Informes de las
Auditorias realizadas.
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1. REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION

El presente capitulo tiene por objeto definir la metodologia establecida en Control
de Calidad Tedecon S.L. para llevar a cabo las revisiones periédicas del Sistema de
Gestiéon de Prevenciéon de Riesgos Laborales, con el objeto de asegurar la adecuacion
y eficacia del mismo.

La Direcciéon de Control de Calidad Tedecon S.L. se encargara de revisar el
Sistema de Gestiébn de Prevencién de Riesgos Laborales para conseguir mejorar
aspectos del Sistema de Gestion que sean susceptibles de mejora.

El Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, junto
con el Departamento de Calidad, Prevencién y Medio Ambiente, tiene la
responsabilidad de realizar la revision anual del Sistema de Gestion de Prevencién de
Riesgos Laborales.

Como fruto de esta revision, se concluira la validez y el grado de adecuacion del
sistema, y si resulta necesario, se derivaran recomendaciones y/o acciones para la
mejora o0 adecuacién del sistema que propicien la mejora continua de las condiciones
de trabajo, que se recogeran en el Informe de Revisidn del Sistema de Gestion.

Para realizar la revisién por la direccién, Control de Calidad Tedecon S.L. ha
establecido el procedimiento POPRL-16: “Revision del SGPRL por la Direccion”.
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es describir la sistematica empleada por
Control de Calidad Tedecon S.L. para la identificacién y evaluacién de riesgos, con el fin

de determinar las medidas necesarias para el control de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los puestos de trabajo y actividades
ejecutadas por el personal de Control de Calidad Tedecon S.L.

3. DEFINICIONES

= Riesgo: combinacion de la probabilidad y las consecuencias de un acto peligroso

concreto.

= Peligro: fuente o situacion potencial de dano en términos de lesiones o efectos
negativos para la salud de las personas, dafos a la propiedad, dafos al entorno del
lugar de trabajo o una combinacién de éstos.

= Evaluacién del riesgo: proporciona la informacién para tomar una decision sobre la

necesidad de adoptar medidas preventivas, segun esté controlado o no.

= Puesto de trabajo: conjunto de todas las tareas desarrolladas por cada trabajador

a lo largo de su jornada laboral. El concepto agrupa a todos los trabajadores que

realizan las mismas funciones y estan sometidos a los mismos riesgos.

= Andlisis de Riesgos: consta de la identificacion del peligro y de la valoracion

conjunta de la frecuencia de ocasion de riesgo y consecuencias de la materializacion

del mismo.

= Valoracién del riesgo: mediante la informacion obtenida en el analisis del riesgo,

es el proceso en el que se emiten juicios sobre la tolerabilidad del riesgo.

= Riesqos triviales: son aquellos en los que no se requiere accion especifica.

= Riesgos tolerables: son aquellos que se encuentran controlados, debido a las

medidas preventivas adoptadas.

= Riesgos moderados: se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo. Las

medidas para reducir el riesgo deben implantarse en un periodo determinado.
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= Riesgos importantes: no debe comenzarse o continuar el trabajo hasta que se

haya reducido el riesgo.

= Riesgos no tolerables: son aquellos que se deben controlar, lo que implica la

reduccion por modificacién del producto o proceso, u otras medidas para controlarlo, y

la verificacion periddica de las medidas tomadas.

4. NORMATIVA

= Ley de Prevencion de Riesgos Laborales 31/1995.
Articulo 15. “Principios de la accion preventiva”.
Articulo 16. “Evaluacion de riesgos”.

= Real Decreto 39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de Servicios de
Prevencion.

Articulo 4. “Contenido general de la evaluacién”
Articulo 5. Procedimiento
Articulo 6. Revisién

= Norma OHSAS 18001 “Occupational health and safety management systems —
Specification”:

4.3.1. Planificacion para la identificacion de peligros, evaluacion y control del riesgo.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Manual de Prevencion de Riesgos Laborales
Capitulo 2.1. Evaluacion de Riesgos Laborales

- Registros:

POPRL-01-01. Identificacién de Riesgos Laborales
POPRL-01-02. Evaluacién de Riesgos

POPRL-04-03. Perfil de Puesto de Trabajo
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6. PROCEDIMIENTO

La evaluacion inicial de riesgos en la empresa debera ser un proceso vivo, y debera
estar constantemente actualizandose, ya que de lo contrario no evolucionara al mismo

tiempo que la empresa, y en cuestion de tiempo quedara obsoleta.
6.1. GENERALIDADES

El encargado de la realizacion de la Evaluacion Inicial de Riesgos Laborales en
la empresa seré el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales, el cual posteriormente estudiara las medidas preventivas y correctivas

necesarias para eliminar o reducir los riesgos laborales en la empresa.

Como norma general, cuando la Evaluacion de Riesgos exija la realizacion de
mediciones, analisis o ensayos y la normativa no indique o concrete los métodos que
deben emplearse, o cuando los criterios de evaluacién empleados en dicha normativa
deban ser interpretados o precisados a la luz de otros criterios de caracter técnico,
seran utilizados métodos o criterios recogidos en:

» Legislacion espanola o comunitaria.
=  Normas UNE-EN.

» QGuias del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, y protocolos y
guias del Ministerio de Sanidad y Consumo, asi como de Instituciones
competentes de las Comunidades Autbnomas.

= Normas Internacionales.

= Meétodos o criterios profesionales que proporcionen un nivel de confianza
equivalente.

Control de Calidad Tedecon S.L. presenta dos ensayos susceptibles de evaluacion
mediante el tercer método propuesto por el CEP-UPC:

- Ensayo de rotura por compresion. En este ensayo se calienta una solucién de
azufre a una temperatura de 180°C, para usarlo como refrentador de probetas
de hormigén. Se lleva esta solucién a un molde, donde se coloca la base de la
probeta de hormigoén, con el objetivo de conseguir que la superficie rugosa que
tiene la probeta en una de sus caras quede totalmente lisa al secarse el azufre,
de manera que al realizar el ensayo por compresién, la prensa comprima a la

probeta por igual en las dos caras, y el ensayo no sea erréneo.
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- Ensayo de compactacion para viales. Este ensayo utiliza maquinaria que
provoca un nivel de ruido considerable durante toda la jornada laboral. Se utiliza
este ensayo para conocer la densidad maxima y la humedad éptima de
compactacién de una muestra de suelos.

Para la medicion de la concentracion de gases contaminantes generados en la
etapa intermedia del ensayo de rotura por compresion ala que esta expuesto el
trabajador que la realiza, se utilizard un analizador de gases Gasman N. este
analizador, que es un detector de gas Unico, es portatil, de facil manejo y puede sr
calibrado y certificado segun la DIN ISO. En caso de existir una concentracién excesiva
de gas contaminante, avisa de este exceso mediante sefales acusticas y Opticas,
mostrando en la pantalla la medicién del gas.

Los gases que se mediran con este analizador de Gas Gasman N seran los
producidos en el proceso intermedio del ensayo de rotura por compresién, que
corresponden al Dioxido de Azufre (SO,) y al Sulfuro de Hidrégeno (H.S). Los rangos de
medida para estos gases seran de 0-10 ppm para el SO2, y de 0-50 ppm para el H,S,
activandose la senal de aviso cuando se alcanza la medicion de 1 ppm para el SO, y 5
ppm para el H,S.

Se pueden utilizar dos métodos para realizar la medicion de la intensidad del ruido,
para los cuales se suele utilizar la escala A de decibelios (dB(A)):

- Sonémetro integrador: hace una ponderacion en el tiempo de los distintos
niveles de ruido, y mide el nivel sonoro equivalente o nivel continuo de ruido a

que equivale la energia sonora recibida por el trabajador.

- Dosimetro personal: es un sonémetro integrador en miniatura, que mide la
exposicion en porcentaje respecto a la dosis maxima considerada admisible
(80dB(A)). Este aparato puede llevarse en el bolsillo o en el cinturdn durante
las 8 horas, por lo que refleja con mayor exactitud la exposicion real.

El procedimiento que se debe seguir para la correcta medicion del ruido en el
puesto de trabajo requiere que:

- Los aparatos de medicion estén homologados y sean calibrados antes y
después de la medicién, para comprobar su correcto funcionamiento,
debiendo considerar el error de medicién del propio aparato.
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- Las mediciones se efectuaran en el puesto de trabajo y colocando el

micréfono a la altura donde se encontraria el oido.

- El nimero, el momento, y duracion de las mediciones deben ser
suficientes para garantizar la correcta evaluacion del puesto de trabajo y

tener en cuenta los errores de la técnica de medicion.

6.2. METODOLOGIA DE EVALUACION DE RIESGOS

La metodologia a emplear para la evaluacién de riesgos se basa en los criterios
de la metodologia CEP-UPC (Centro de Ergonomia y Prevencién de la Universidad
Politécnica de Cataluna), la cual consta de tres métodos de evaluacion de riesgos:

1. Evaluacion de Riesgos Simplificada: es el método mas sencillo para evaluar
riesgos evidentes, utilizando una tabla cruzada en la que se obtiene el nivel de riesgo
combinando la probabilidad de que ocurra un incidente, y las consecuencias que éste
puede tener.

2. Evaluacién de Riesgos segun la metodologia del INSHT: es un método muy
uatil para valorar aquellos riesgos de los que se desconoce su nivel de probabilidad, por
lo que se determina el nivel de riesgo en base al producto de tres factores: NR=
ND-NE-NC, donde:

NR = Nivel de Riesgo
ND = Nivel de Deficiencia
NE = Nivel de Exposicion
NC = Nivel de Consecuencias

Para determinar el Nivel de Deficiencia y el Nivel de exposicion se hace
necesaria la utilizacién de tablas en las que se representan el grado de deficiencia o

exposicion, con su correspondiente definicién.

El nivel de deficiencia toma los valores 0, 2, 6, 10, en orden de nivel de
deficiencia de aceptable a muy deficiente (es decir, de riesgo controlado a riesgo muy
importante).

84



POPRL-01: IDENTIFICACION, | Rovision:
EVALUACION Y CONTROL DE

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 9 de 13

Nivel de deficiencia

Muy deficiente (D)

ND

10

Significado

Se han detectado factores de riesgo significativos

que determinan como muy posible la generacion
de fallos. El conjunto de medidas preventivas
existentes respecto al riesgo resulta ineficaz

Deficiente (D)

Se ha detectado algun factor de riesgo
significativo que precisa ser corregido. La
eficacia del conjunto de medias preventivas
existentes se ve reducida de forma apreciable

Mejorable (M)

Se han detectado factores de riesgo de menor
importancia. La eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo no se
ve reducida de forma apreciable

Aceptable (A)

No se ha detectado anomalia destacable alguna.
El riesgo esta controlado. No se valora.

El nivel de exposicién toma los valores consecutivos del 1al 4, ordenados de

nivel de exposicion esporadicos y nivel continuado de exposicion.

Nivel de exposicion /3 Significado
. Continuadamente. Varias veces en su jornada
Continuada (EC) 4 . ]
laboral con tiempo prolongado
Varias veces en su jornada laboral, aunque sea
Frecuente (EF) 3 . ] .
con tiempos cortos
. Alguna vez en su jornada laboral y con periodo
Ocasional (EQO) 2 9 J y P

corto de tiempo

Esporadica (EE)

Irregularmente

3. Evaluacién de Riesgos Medibles: este método se usa para aquellos riesgos

que pueden ser valorados objetivamente, debido a que existe una legislacion que obliga

a no sobrepasar unos limites de exposicién a contaminantes.

Los valores limites determinados (Valor Limite Ambiental o Valor Limite

Bioldgico) que no se deben ser sobrepasados por un individuo durante una exposicion

de 8 horas diarias 0 40 horas semanales, no suponen una frontera entre la salud y la

enfermedad, ya que cada individuo respondera a la dosis de contaminante recibida de

85




POPRL-01: IDENTIFICACION, Revision:
EVALUACION Y CONTROL DE

RIESGOS Codigo:
Fecha de emisidn:
Fecha de revisién: Pagina 10 de 13

distinta manera, por lo que se estima un porcentaje de exposicion permisible (%EMP),
que se calcula de la siguiente manera: %EMP = (C/VLA)-(1/8)-100, donde:

C = Concentracién medida en el puesto de trabajo.
t = tiempo de exposicion del trabajador.
VLA = Valor Limite Ambiental.

8 = horas de trabajo de una jornada laboral, para las que estan referidos los
VLA.

Los pasos que habra que realizar para la evaluacién de los puestos de trabajo

seran los siguientes:

= |dentificacién de riesgos: para cada puesto de trabajo, se identifican los riesgos
para la seguridad y la salud, relacionando los lugares de trabajo con sus posibles
riesgos, incluyendo los que puedan afectar especificamente a trabajadores objeto
de proteccion especial (mujeres embarazadas, menores, trabajadores en situacién
especial...). Se tienen en cuenta asi mismo los riesgos generales no directamente
relacionados con espacios concretos de trabajo (espacios de transito, instalaciones
generales, etc.)

= Estimacion de los riesgos: a partir de la identificacién de riesgos, se realiza una

estimacion objetiva de la probabilidad de que el riesgo detectado pueda
materializarse, y de la severidad de las consecuencias mas probables que tendria
ese riesgo.

Para realizar la estimacién del riesgo, se tendran en cuenta los resultados de las
mediciones efectuadas, las medidas de prevencion y proteccién de que se dispone,
los resultados de vigilancia de la Salud y el estudio de las estadisticas de
accidentes/incidentes.

La conjuncion de valores de severidad y probabilidad dan lugar a la estimacién del
riesgo, segun aparece en el cuadro adjunto como Anexo 1.

= Valoracion del riesgo: a partir de la estimacion del riesgo, se realiza la

valoracion del riesgo asignando prioridades de ejecucion, segun el método utilizado
para la determinacion del mismo.

= Informe de Evaluacion de Riesgos: del resultado de la evaluacion de riesgos,

se elabora un informe, que contiene la siguiente informacién:

86



POPRL-01: IDENTIFICACION, Revision:
EVALUACION Y CONTROL DE

RIESGOS Caddigo:
Fecha de emision:
Fecha de revision: Pagina 11 de 13

- ldentificacién del puesto de trabajo (descripcion de las actividades, equipos de
trabajo y productos quimicos empleados).

- La referencia de los criterios y procedimientos de evaluacion y de los métodos

de medicién, analisis, o ensayo utilizados.
- ldentificacion y evaluacién de los riesgos existentes:
1. Seguridad (evaluacién)

2. Higiene Industrial (resultado de las mediciones, valoracion del riesgo, y

evaluacion).

3. Ergonomia y psicosociologia laboral (resultado de las mediciones, valoracion
de riesgos y evaluacion).

- Sistematica seguida durante la evaluacién (participacién de los trabajadores
durante la evaluacion de riesgos).

- Propuesta de medidas preventivas (acciones correctoras).

- ldentificacion del autor/es de la evaluacion y cualificacion profesional en
materia de prevencion de riesgos laborales.

6.3. ETAPAS DE LA EVAUACION DE RIESGOS
El proceso de evaluacion de riesgos se realiza siguiendo las siguientes etapas:
6.3.1. Solicitud de Evaluacion de Riesgos

Teniendo en cuenta los supuestos contemplados en el apartado anterior de
este procedimiento, el Responsable de detectar la situacion, solicita la revision
y/o evaluacion de riesgos, al Departamento de Prevencién de Riesgos
Laborales.

6.3.2. Planificacion de la Evaluaciéon de Riesgos

El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales, analiza la situacion y
determina si las condiciones actuales hacen necesaria la revision y/o
evaluacion de riesgos. En caso de requerirlo, planifica la evaluacion con el
personal afectado y establece la fecha y evaluacién de riesgos a realizar.

6.3.3. Realizacién de la Evaluacion de Riesgos
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Para la identificacion de peligros y analisis de riesgos la sistematica
empleada por los técnicos evaluadores es:

= Reuniones con personas que aporten informacion relevante.

= Observacién y andlisis del lugar de trabajo, procesos, equipos de trabajo,
tareas y condiciones de trabajo.

= Entrevistas con trabajadores que ocupan los puestos de trabajo, para saber
cual es su opinion acerca de los riesgos a los que esta expuesto.

= Valoracién de los riesgos y elaboracion de documentacion segun lo recogido
en el apartado anterior de este procedimiento.

6.3.4. Control de Riesgos (acciones correctoras y preventivas)

Las acciones correctoras y preventivas que se derivan de la evaluacion de
riesgos pueden ser:

= Accion correctora que proviene de una situacion circunstancial o que requiere
una accion inmediata y que puede ser solucionada con una medida inmediata. En
este caso, el Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales lo comunica al
Jefe de Area implicado, quien se responsabiliza de que la accién sea llevada a
cabo y una vez realizada la comunica al Departamento de Prevencion de Riesgos
Laborales.

= Accion correctora y/o preventiva a realizar a medio/largo plazo. El
Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales cumplimenta el registro
POPRL-07-01: No Conformidad/Accion correctora, y se gestiona segun lo indicado
en el procedimiento POPRL-07:"No conformidades, acciones correctivas y

preventivas”.

6.4. REVISION Y ACTUALIZACION DE LA EVALUACION DE RIESGOS

La evaluacion de riesgos es revisada con periodicidad anual y/o cuando se
presenta alguna de las siguientes situaciones:

- Realizacion de nuevas actividades.
- Utilizacién de nuevos productos quimicos.

- Introduccién de cambios en el entorno de trabajo (reestructuracion de puestos)
y cambios de personas asociadas al puesto de trabajo (movilidad del personal).
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Cambios en instalaciones, productos quimicos y/o equipos de trabajo.

Cuando los resultados de los controles periédicos de las condiciones de trabajo
y controles del estado de la salud de los trabajadores, detecten que las actividades

preventivas puedan ser inadecuadas o insuficientes.

La incorporacion de un trabajador cuyas caracteristicas personales o estado
bioldgico conocido lo hagan especialmente sensible a las condiciones de trabajo.

La aparicién de dafios para la salud de los trabajadores.

6.5. INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Con objeto de dar cumplimiento a la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales,
se informara a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos, las
medidas preventivas a adoptar, los equipos de proteccién individual necesarios
para la realizacion de sus actividades y la formacién necesaria en materia de

prevencion de riesgos laborales a realizar.

Toda esta informacién se recogera en el registro POPRL-02-02: Ficha

individual de formacion.

7. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizacién de la evaluacion de riesgos

Departamento de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Aprobacion de la evaluacion de riesgos

Gerente

Revision y/o actualizacién de la evaluacion
de riesgos

Departamento de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Gestion de las acciones correctoras y/o
preventivas que derivan de la evaluacién
de riesgos

Departamento de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Informar a los trabajadores sobre los
riesgos que derivan de su puesto de
trabajo

Departamento de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

8. ANEXOS
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Cdédigo n° POPRL-01-01
REGISTROS DE PRL TED Rev.:

CONTER CALIDAD Fecha:

Laboratorio:
Control de Calidad Tedecon, S.L.

CAPITULO: 2.3. PLANIFICACION DE LA ACCION PREVENTIVA

Puestos de TIPOS DE RIESGO

Trabajo 1 1213 (4|56 |7 (89 [10[11]12]13]14|15]16]17]18[19[20]21 |22

Gerente

Directora
Técnico

Jefa Admon.

Aux. Admon.

Comercial

Resp. Calidad,
MA, PRL

Jefes Area

Técnicos aux.
Area

Operarios
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TIPOS DE RIESGO

1. Caida de personas a distinto nivel

11. Atrapamiento por o entre objetos

21. Enfermedades causadas por agentes fisicos

2. Caida de personas al mismo nivel

12. Sobreesfuerzos

22. Accidentes de transito

3. Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

13. Inhalacién o ingestién de sustancias
nocivas o toxicas

23. Atropellos, golpes y choques contra
vehiculos

4. Caida de objetos por manipulacién

14. Exposicion a contactos eléctricos

24. Fatiga fisica o mental

5. Caida de objetos desprendidos

15. Contactos térmicos

25. Disconfort

6. Pisada de Objetos

16. Exposicion a temperaturas extremas

26. Insatisfaccion laboral

7. Choques contra objetos inmdviles

17.Accidentes causados por iluminacion
inadecuada o deslumbramientos

27. Enfermedades causadas por agentes
quimicos

8. Choques contra objetos méviles

18. Explosiones

28. Pantalla de visualizacién de Datos (PVD)

9. Golpes/Cortes con objetos o herramientas

19. Incendios

10. Proyeccién de fragmentos o particulas

20. Enfermedad por exposicién al ruido

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-01-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

RIESGOS DETECTADOS

Probabilidad Medidas
correctoras

Severidad

Grado de riesgo

B/ M|A|C|I |P|B

M

A

TL

M |I|IN

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Choques contra objetos inméviles

Choques contra objetos méviles

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atropamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacion o ingestion de sustancias
nocivas o téxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido, vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

92




Definicion de las siglas utilizadas:

PROBABILIDAD
B Baja
M Media
A Alta
MEDIDAS CORRECTORAS
C Colectivas
I Individuales
P Preventivas
SEVERIDAD
B Baja
M Media
A Alta
GRADO DE RIESGO
T Trivial
TL | Tolerable
M Moderado
I Importante
IN | Intolerable
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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POPRL-02: CONTROL DE
REQUISITOS LEGALES

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Revision:
Codigo:

Pagina 1 de 6

POPRL-02: CONTROL DE REQUISITOS LEGALES

ELABORADO POR:

Responsable de Prevencion
de Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Directora Técnico

Fecha:

Gerente

Fecha:
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Revision:

Caddigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 2 de 6

CUADRO DE REVISIONES

EDICION

FECHA

MODIFICACION
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1. OBJETIVO

Este procedimiento establece el método de trabajo que permita asegurar que la
organizacion identifica y actualiza todos los requisitos legales, reglamentarios y
demas requisitos normativos en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
aplicables al centro de trabajo, asi como aquellos de caracter distinto al legal a los
que la organizacién se encuentre sometida.

2. ALCANCE

Todos los requisitos legales y de cualquier otro tipo que sean de aplicacion a
los Sistemas de Gestidon de la Prevencion de Riesgos Laborales, ya sean de ambito
comunitario, nacional, autonémico, local, o requeridos por otras partes interesadas.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
» Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 3.1. Estructura y responsabilidades
*= Registros
POPRL-02-01: Listado de requisitos legales

POPRL-02-02: Evaluacién del cumplimiento legal

4. IDENTIFICACION Y REGISTRO DE REQUISITOS LEGALES

Los requisitos de caracter legal en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales, se identificaran en el ambito Comunitario, Nacional, Autonémico y Local.

La Directora Técnico, junto con el Responsable de Prevencién de Riesgos
Laborales, realizara la consulta e identificacién periédica (trimestral) de la
legislacién europea, nacional, autonémica, provincial, local y sectorial, asi como los
requisitos internos del sistema aplicables a las actividades de Control de Calidad
Tedecon, S.L. contratadas (gestores de cubas, residuos, etc.) por la misma a través
de los medios técnicos (informatica, Internet, etc.) actualizados.
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La Directora Técnico, la cual es responsable de la comunicacion con las partes
interesadas externas, solicitara los requisitos requeridos por los mismos e informara

de ello al Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales.

El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales recogera dichos
requisitos aplicables a sus actividades en el formato POPRL-02-02: “Evaluacion del
cumplimiento legal”, estando en soporte informatico la legislacion aplicable, donde
quedara reflejado el contenido de aplicacion del mismo. Dicho formato debera estar
a disposicién de los departamentos que lo precisen.

Cuando se identifiquen nuevos requisitos, el Responsable de Prevenciéon de
Riesgos Laborales introducira las modificaciones necesarias en los procedimientos
del Sistema de Gestién de la Prevencion de Riesgos Laborales, para que éstos
sean cumplidos.

Estos nuevos requisitos identificados se incluiran en el registro POPRL-02-01:
“Listado de requisitos legales”, en donde se incluiran todos los requisitos legales
para la empresa segun su actividad.

La Directora Técnico, junto con el Responsable de Prevencién de Riesgos
Laborales, realizara una revision periédica del cumplimiento de los requisitos en los
siguientes casos:

= Publicacién de un nuevo requisito, revision o modificacion de otro anterior, o

bien se desarrolle alguno de ellos.

* [nclusién de nuevos requisitos de los sistemas o nuevos aspectos en materia

de prevencion de riesgos laborales.

En caso de producirse el incumplimiento de algun requisito, el Responsable de
Prevencion de Riesgos Laborales o en su defecto la Directora Técnico tratara el

mismo como una no conformidad del sistema.

5. ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO

En el desarrollo de la revision por la Direccién y las auditorias internas del
sistema de gestién, el gerente de la empresa y los auditores respectivamente
verificaran el cumplimiento de los requisitos establecidos, empleando como
evidencia documental el formato POPRL-02-02: “Evaluacion del cumplimiento
legal’, para aquellos requisitos que precisen de un seguimiento periddico
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especifico, y mediante las no conformidades, registrando las fechas de revision de

los mismos en el formato.

6. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Poner a disposicién del Sistema los
recursos humanos y materiales
necesarios para el cumplimiento de los Direccion
requisitos legales y de otro tipo
aplicables al mismo.
Velar por el cumpllmlento y aplicacién de Direccién
los mismos.
Identificar los requisitos legales aplicables Directora Técnico / Responsable de
al sistema. Prevencién de Riesgos Laborales

Controlar y verificar el mantenimiento
actualizado del listado de legislacién y
otros requisitos.

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos.

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Establecer no conformidades en caso de
gue se produzca el incumplimiento de
alguno de los mismos.

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales / Directora Técnico

7. ANEXOS
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Cédigo n° POPRL-02-01

Laboratorio:
Control de Calidad Tedecon, S.L. REGISTROS DE PRL ll}ev.. )
echa:
CAPITULO: 2.2. REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
CATEGORIA DESCRIPCION
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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Laboratorio: Cédigo n° POPRL-02-02
Control de Calidad Tedecon, S.L. REGISTROS DE PRL TEDEC Rev.: )
LT CALITAD Fecha:
CAPITULO: 2.2. REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
NORMATIVA EVALUACION six NoO
FECHA:
RESPONSABLE
MEDIDAS CORRECTIVAS
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma

Fecha
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Revision:
Codigo:
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POPRL-03: PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

ELABORADO POR:
Responsable de Prevencion
de Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR:

Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:

Gerente

Fecha:
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CUADRO DE REVISIONES

EDICION

FECHA

MODIFICACION
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1. OBJETIVO

Este procedimiento establece el método a seguir para la realizacién de la
planificacién de la actividad preventiva sobre las actividades que se desarrollan en
Control de Calidad Tedecon S.L. basadas en la evaluacion de riesgos laborales.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades preventivas necesarias para
eliminar, o en su caso reducir los riesgos laborales observados en la empresa,
derivados de la evaluacién de riesgos laborales.

Asi mismo se planificaran medidas para casos de emergencia, para controlar la
vigilancia de la salud, o la informacién y la formacién de los trabajadores de Control de
Calidad Tedecon S.L.

3. DEFINICIONES

= Planificaciéon de la actividad preventiva: instrumento esencial para la gestién y

aplicacion del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, que se materializa en un
documento en el cual se establece las actividades preventivas que son necesarias llevar
a cabo para eliminar (o reducir) y controlar los riesgos laborales existentes en los
puestos de trabajo. Al mismo tiempo se define el responsable que debe hacer dichas
actividades, cuando se haran, etc.

4. NORMATIVA

= Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales

Articulo 15. “Principios de la accién preventiva”

Articulo 30. "Proteccién y prevencion de riesgos profesionales”
Articulo 31. “Servicios de Prevencién”

= Real Decreto 39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencién

Articulo 8. “Necesidad de la planificacion”
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Articulo 9. “Contenido”

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Manual de Prevencion de Riesgos Laborales
Capitulo 2.3. Planificacién de la Actividad Preventiva

- Registros:

POPRL-03-01: Planificacion de la Actividad Preventiva

POPRL-03-02: Seguimiento de la Planificacion Preventiva

6. PROCEDIMENTO

Una vez realizada la evaluacion de riesgos laborales, y detectados los puestos de
trabajo mas susceptibles de ocasionar danos a la salud de los trabajadores o a los
bienes de la empresa, Control de Calidad Tedecon S.L. se ve en la obligacion de llevar
a cabo una planificacién de la actividad preventiva, para evitar la posible aparicion de
accidentes en la empresa.

Cuando se detectan situaciones de riesgo en un puesto de trabajo, el
Departamento de Prevencién de Riesgos Laborales de la empresa, junto con el Servicio
de Prevencion Ajeno, propondran tomar medidas en forma de acciones preventivas, con
el objetivo de eliminar o reducir en la medida de lo posible, los riesgos propios de cada
puesto de trabajo.

La prioridad de actuacion en materia de prevencion la proporciona la evaluacion de
riegos laborales, el cual nos dira qué riesgos son prioritarios en cuanto a actuacién
preventiva se refiere.

Toda la informacién obtenida de la planificacion de acciones preventivas derivadas
de la evaluacién de riesgos laborales, sera documentada y archivada en el registro
POPRL-03-01: “Planificacion de la Actividad Preventiva”. Este registro debera ser
comunicado al resto de la empresa, mediante reuniones del Comité de Seguridad y
Salud, informacién en el tablon de anuncios, etc.

Una vez realizada la planificacién de las acciones preventivas, sera el Delegado de
Prevencién de Riesgos Laborales el encargado de asegurarse de que se lleva a cabo el

seguimiento de las acciones preventivas propuestas. Asi mismo, recogera la
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informacién relativa a los resultados obtenidos en un registro denominado POPRL-03-
02: “Seguimiento de la Planificacion Preventiva”.

7. COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Con la intencion de integrar la Prevencién de Riesgos Laborales en todos los
aspectos organizativos de la empresa, se decide cumplimentar en un acta de reunién la
necesidad de modificacion de las responsabilidades del hasta el momento Responsable
de la Calidad y Medio Ambiente, para que en sus funciones se incluyan también todos
los aspectos relacionados con la Prevencion de los Riesgos Laborales en la empresa, al
estar formado y capacitado para ello.

De este modo se lleva a cabo la modificacion del actual Comité de Calidad y Medio
Ambiente, al llamado Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales, formado por el mismo equipo que el anterior, pero con la inclusiéon de las
nuevas responsabilidades del Responsable de la Calidad, el Medio Ambiente y la
Prevencién de Riesgos Laborales.

Se dispondra uUnicamente de un Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, que eventualmente, en las ocasiones que sean
necesarias, podra contar con la colaboracién de un Auxiliar de Calidad, Medio Ambiente
y Prevenciéon de Riesgos Laborales, trabajador de la misma empresa, con funciones
distintas, formado y capacitado para realizar las funciones y responsabilidades de dicha
actividad.

8. SERVICIO DE PREVENCION AJENO

En la actualidad, Control de Calidad Tedecon S.L. dispone del concierto con un
servicio de prevencién ajeno, el cual asesora a la empresa sobre temas relacionados

con los riesgos laborales.

Este servicio de prevencion ajeno realiza una serie de actividades en materia de
prevencion de riesgos laborales, algunas de las cuales podran ser gestionadas con los
medios propios de la empresa, al integrar la gestion de la prevencién de riesgos
laborales en el sistema de gestion basico de la empresa.

Entre las actividades que podran ser llevadas a cabo por Control de Calidad
Tedecon S.L. en un futuro se encuentran:
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- Disenar, planificar, coordinar y controlar el sistema de gestién de la prevencién,
la politica y la organizacion preventiva a seguir.

- Realizar el inventario de maquinaria, equipos de trabajo y sustancias
peligrosas.

- Control periédico del centro de trabajo y verificacién del grado de implantacion
de las medidas programadas.

- Analisis de las posibles situaciones de emergencia, y adopcién de medidas

necesarias en primeros auxilios, incendios, evacuacion, etc.
- Formacién de los trabajadores y de los delegados de prevencion.
- Investigacion y analisis de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

- Asesoramiento y elaboracion de toda la documentacién necesaria sobre

prevencion.

De todas estas tareas se encarga el Servicio de Prevencién Ajeno con el que tiene
un concierto Control de Calidad Tedecon. Aparte de estas actividades, este servicio de
prevencion ajeno facilita a la empresa asesoramiento completo en cuestiones como la
planificacién de la vigilancia de la salud de los trabajadores, la jerarquizacion de
medidas preventivas, el control de accidentabilidad, elaboraciéon de la documentacién

necesaria, etc.

9. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABILIDAD
Evaluacién de riesgos laborales Servicio de Prevencién Ajeno
Planificacion de las actividades Departamento de Prevencién de Riesgos

preventivas Laborales / Servicio de Prevencion Ajeno

Comunicacion de las actividades Departamento de Prevencién de Riesgos
preventivas programadas Laborales

Elaboracion de los registros de

Planificacion y Seguimiento de la Responsable de Prevencion de Riesgos

Actividad Preventiva Laborales
Seguimiento del cumplimiento de las Responsable de Prevencion de Riegos
actividades preventivas propuestas Laborales
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Laboratorio:

Cédigo n° POPRL-03-01

Control de Calidad Tedecon, S.L. REGISTROS DE PRL Rev.: )
Fecha:
CAPITULO: 2.3. PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
PUESTO DE TRABAJO: NUMERO DE TRABAJADORES EXPUESTOS:
MEDIDAS PREVENTIVAS FECHA VALORACION
PROPUESTAS PRIORIDAD INICIO FIN RESPONSABLE ECONOMICA CONTROL
OBSERVACIONES:
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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Cédigo n° POPRL-03-02

Control de Calidad Tedecon, S.L. REGISTROS DE PRL TEDEC Rev.: )
Lo CALIRAD Fecha:
CAPITULO: 2.3. PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA
CENTRO DE TRABAJO: FECHA:
PUESTO DE TRABAJO: NUMERO DE TRABAJADORES EXPUESTOS:
MEDIDAS PREVENTIVAS £
PROPUESTAS PRIORIDAD FECHA RESPONSABLE ESTADO / OBSERVACION
OBSERVACIONES:
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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111




POPRL-04: FORMA(;I()N Y
SENSIBILIZACION

Revision:

Caddigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 2 de 7

CUADRO DE REVISIONES

EDICION

FECHA

MODIFICACION

112




POPRL-04: FORMAQION Y Revision:
TED SENSIBILIZACION Cédigo:
COMTREUDRCALIDAL | Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 3 de 7
INDICE
1. OBUETIVO.. ettt e s s e s s e s s e e e ns 4
2. ALCANCE.. ... ittt e e 4
3. DEFINICIONES. ...ttt v v s v s e s r e s s s s e e s s s e nrnns 4
4. NORMATIV A. .. ettt sa et ra s s nra s s n s s nrn s nnnnas 5
5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA........ccoeeeeeereemenieeeesseeeessessnnnnnns 4
6. TIPOS DE FORMACION Y ADIESTRAMIENTO........ccuuuemeememmmmnnmienesssssnns
7. FORMACION PREVENTIVA.......cciiiiiiieeetreeneesssnnsesssssseeesssssnnnnssess
8. ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO........ccciciiiiiiinreennnnns 6
9. FORMACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL DE NUEVA
INCORPORACION. ...t v s s s e s v s e s e e e en 6
10. PLAN DE FORMAGCION........ccttteeeeeeeeesesssssessssseeesssssssssssssssssssessssnnnns
11. RESPONSABILIDADES........oc v rr v s v e e e eas 7
12, ANEXOS ... ittt s et n e, 8

113



POPRL-04: FORMA(’)I()N Y Revision:
SENSIBILIZACION

Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 4 de 7

Caddigo:

1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es disponer de un sistema eficaz para
asegurar la adecuada formacién, adiestramiento y sensibilizacion del personal que
realice actividades que afecten a la Seguridad y Salud de los trabajadores de
Control de Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica al Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos
Laborales de Control de Calidad Tedecon S.L. El alcance de este documento
comprende a todo el personal de la empresa.

3. DEFINICIONES

= Formacién: se define la formacion como el proceso sistematico a través del
cual se planifican y llevan a cabo acciones formativas con el objeto de facilitar la
adquisicién, desarrollo, activacién y/o inhibicién de competencias en los empleados
publicos y conseguir su actuacion adecuada en una actividad o rango de
actividades laborales.

= Competencia: se define como la aplicaciéon en la practica de conocimientos y/o
habilidades o aptitudes.

4. NORMATIVA
= Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales
Articulo 19. “Formacién de los trabajadores”
= R.D. 39/1997, Reglamento de los Servicios de Prevencién

Articulo 9. “Contenido”

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencion de Riesgos Laborales:
Capitulo 3.2. Formacion, Concienciacion y Competencia.

- Registros:

114



POPRL-04: FORMACION Y Revision:

SENSIBILIZACION Cédigo:
Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 5 de 7

POPRL-04-01: Funciones y Responsabilidades
POPRL-04-02: Ficha Individual de formacién
POPRL-04-03: Perfil de Puesto de trabajo
POPRL-04-04: Datos personales
POPRL-04-05: Plan de formacién
POPRL-04-06: Suplencias

POPRL-04-07: Certificados de cualificacién

6. TIPOS DE FORMACION Y ADIESTRAMIENTO
La formacion y adiestramiento puede consistir en:
- El puesto de trabajo bajo la supervisién de personal con experiencia.
- Personal de nueva incorporacion.

- Formacién en materia de prevencion.

7. FORMACION PREVENTIVA

El Departamento de Prevencién de Riesgos Laborales sera el responsable de
la formacién/informacion recibida por el personal de Control de Calidad Tedecon
S.L. sobre los riesgos especificos de su puesto de trabajo.

El personal de nuevo ingreso recibira una charla en la que se les informara de
los riesgos inherentes que entrafa la propia actividad de su puesto de trabajo, las
medidas preventivas adoptadas, las actuaciones a seguir en caso de emergencia, y
se les dara a conocer la politica de prevencion de riesgos laborales de la empresa.

El Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales conservara los registros
relativos a todas las actuaciones de formacion/informacién llevadas a cabo por la

empresa.

En los registros POPRL-04-01: "Funciones y Responsabilidades”y POPRL-04-
04: “Datos personales” se designaran las funciones y las responsabilidades
asociadas a cada trabajador segun su puesto de trabajo y los datos personales de
cada trabajador de la empresa.
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8. ADIESTRAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

Periédicamente, los jefes de area impartiran una charla al personal a su
mando. Estas charlas seran de corta duracién, de 10 a 20 minutos, y consistiran
basicamente en un recordatorio de las medidas de prevencién a tener en cuenta en
la realizacion de las actividades propias de su puesto de trabajo, o de nuevas
actividades nunca antes realizadas por los mismos, que debieran ser recordadas
para una actuacién segura.

El Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales conservara los registros
de los perfiles de puesto de trabajo POPRL-04-03: “Perfil de puesto de trabajo’,
donde se detallara la denominacién del puesto, las responsabilidades adoptadas, la
formacion basica del trabajador asignado, el adiestramiento para la incorporacion y
la denominacion del cargo de la persona que lo aprueba.

Otros registros archivados por el Departamento de Prevencién de Riesgos
Laborales son: POPRL-04-02: “Ficha individual de formacién”, donde apareceran
cuales son las aplicaciones para las que estan cualificados los trabajadores para el
desarrollo de su actividad, y la formacién recibida por cada persona; y el registro
POPRL-04-05: “Plan anual de formacion”, donde quedara reflejada la evaluacion de
la formacién recibida por cada empleado, indicandose como apto (a todo el
personal dirigido).

9. FORMACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL DE NUEVA
INCORPORACION

Control de Calidad Tedecon S.L. impartira la formacién requerida al personal
de nueva contratacion, ya sean en contrato de practicas como empleados de nueva
incorporacién a la plantilla. La formacion de este personal consistira basicamente
en realizar una entrevista con la Directora Técnico, junto con el Responsable de
Prevencién de Riesgos Laborales, en la que se les explicara los puntos mas
importantes del Sistema de Gestién de la Prevencion de Riesgos Laborales de la
empresa, haciendo especial hincapié en los riesgos derivados del trabajo que
vayan a ejercer, asi como los del posible personal a su cargo.

Del mismo modo, el personal de campo de nueva incorporacion recibira una
formacion sobre prevencion.
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10. PLAN DE FORMACION

De manera anual se imparten cursos de formacién en materia de prevencion de
riesgos laborales, siendo obligatorio para todo el personal de la empresa, donde se
actualizaran conocimientos de prevencién y recordaran otros conocimientos ya
asentados. Estos cursos seran impartidos por cada responsable de area al personal
a su mando, siendo a su vez supervisados por el Responsable de Prevenciéon de
Riesgos Laborales y la Directora Técnico. Todo ello quedara recogido en la ficha
individual de personal de cada trabajador y en el plan anual de formacion de la
empresa. La evaluacion para valorar la capacitacion del personal sera realizado por
la Directora Técnico, con el informe emitido por el responsable de area.

La eficacia de la formacién/informacion a los trabajadores de la empresa debe
ser un aspecto a tratar en el Comité de la Prevencién de Riesgos Laborales,
indicando APTO en el caso en que la formacién recibida por el trabajador sea
efectiva.

11. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Formacién y adiestramiento en el puesto )
Jefe de area

de trabajo
Formacién y adiestramiento de personal Directora Técnico / Responsable de
de nueva incorporacion Prevencion de Riesgos Laborales

Formacién y adiestramiento en el Sistema

B . _ Responsable de Prevencion de Riesgos
de Gestién de Prevencion de Riesgos

Laborales
Laborales
Actualizacion y archivo de los registros de Directora Técnico / Responsable de
formacion e informacién del personal Prevencion de Riesgos Laborales
12. ANEXOS
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Co6d: POPRL-04-01
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO:

NOMBRE:

TITULACION:

DEPENDENCIA:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo Resp. de PRL Gerente El/ La Trabajador / a
Firma

Fecha
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Laboratorio:

Coéd. POPRL-04-02

Control de Calidad REGISTROS DE PRL Rev.:
Tedecon, S.L. Fecha:
CAPITULO: 3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES
NOMBRE:
DIRECCION:
TELEFONO DE CONTACTO:
TITULACION:
PUESTO QUE DESEMPENA:
EXPERIENCIA PROFESIONAL
FECHA EMPRESA PUESTO
FORMACION
FECHA DURACION TITULO IMPARTIDO POR
FORMACION INTERNA
FECHA DURACION DENOMINACION IMPARTIDO POR
cONCEPTO | PREEARADO | REvisaDO POR: | APRDEADO | CONFORME:
Cargo Resp. PRL Directora Técnico Gerente Trabajador
Firma
Fecha
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Cédigo n° POPRL-04-03

Laboratorio: Rev. -
Control de Calidad TEDECON, S.L. REGISTROS DE PRL Fecha:
CAPITULO: 3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES
APROBACION
DENO"F’:{T&?SN DEL FORMACION BASICA RESPONSABILIDADES BN S OBSERVACIONES
Responsable de PRL: Directora técnico: Gerente:
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL | 1B

Co6d POPRL-04-04
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos:
Cargo que ocupa:

Titulacion académica:
Colegiacion:
Cualificacion:

Tipo de contrato:
Fecha de alta:

Fecha de baja:

Alta en Seguridad Social:

Documentos en archivo:

OBSERVACIONES:

CONCEPTO

PREPARADO POR:

REVISADO y APROBADO POR:

CONFORME

Cargo Resp. De PRL

Directora Técnico

El/ La Trabajador / a

Firma

Fecha 03/01/2007

03/01/2007

03/01/2007

121




Laboratorio: fgii%o n® POPRL-04-05
Control de Calidad TEDECON, S.L. REGISTROS DE PRL TEDECON Fecha:
CAPITULO: 3.2. FORMACION, CONCIENCIACION Y COMPETENCIA
£ A DESTINATARIO A FECHA A
AREA ACCION FORMATIVA DURACION SR EVALUACION
1
CALIDAD, MA [
Y PRL
3
4
OTRAS 5
6
7
8
OBSERVACIONES:
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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Cod: POPRL-04-06

Laboratorio: Rev -
Control de Calidad TEDECON, S.L. REGISTROS DE PRL Fecha:
CAPITULO: 3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDADES
SUPLENCIAS
RESPONSABLE TECNICO SUPLENTE
CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME

Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Los Trabajadores

Firma

Fecha
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Cdéd POPRL-04-07
Rev.:
Fecha:

Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L. | REGISTROS DE PRL AL

CAPITULO: 3.1. ESTRUCTURA Y REPONSABILIDADES

CERTIFICADO DE CUALIFICACION

CUALIFICACION PARA:

Diia. Raquel San Martin Saucedo, Directora técnico del laboratorio Control de Calidad
Tedecon, S.L., como, Responsable técnico de TEDECON,

CERTIFICAN QUE:

Fecha prevista de revision:

Fdo. La Directora del laboratorio Fdo. El/la Responsable de area
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POPRL-05: CONTROL DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Responsable de Prevencidn Directora Técnico Gerente
de Riesgos Laborales

Fecha: Fecha: Fecha:
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EDICION

FECHA MODIFICACION
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es definir la metodologia que Control de
Calidad Tedecon S.L. utiliza para asegurar que se desarrollan de forma efectiva las
comunicaciones internas y externas para comunicar cualquier asunto relacionado
con la seguridad y salud en el trabajo, facilitando la comunicacion entre los distintos
estamentos de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las comunicaciones internas (las
gue se dan entre personal y departamentos de Control de Calidad Tedecon S.L.) y
externas (las que se establecen con el cliente, administraciones, proveedores y
otras partes implicadas).

3. DEFINICIONES

= Comunicacion interna: es aquella realizada entre los diferentes departamentos,

niveles y personas de la organizacién de Control de Calidad Tedecon S.L.

= Comunicacién externa: es aquella realizada entre la empresa y las partes

interesadas, como clientes, proveedores, administraciones, etc.

= Comunicacién directa: es aquella cuyo contenido se dirige directamente a los

trabajadores.

= Comunicacién indirecta: es aquella cuyo contenido se dirige a los trabajadores

a través de sus representantes y Delegados de Prevencion.

= Comunicacién ascendente: es aquella que se dirige desde la linea operativa

hacia los escalones superiores de la jerarquia.

= Comunicacién descendente: es la que se dirige en cascada desde los

escalones superiores de la jerarquia organizativa a la linea operativa.

= Parte interesada: individuo o grupo relacionado o afectado por las actuaciones

de Control de Calidad Tedecon S.L. relacionadas con la Calidad y/o Prevencion de
Riesgos Laborales y/o Medio Ambiente.
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= Queja o reclamacion: comunicacion externa que recoge disconformidades de la

parte interesada por un potencial efecto negativo imputado presuntamente a las
actividades de Control de Calidad Tedecon S.L.

= Solicitud de Informacién: demanda externa via telefénica, fax, carta, correo

electronico, etc., que se solicita para conocer especificaciones sobre temas
relacionados con el Sistema de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales:

Capitulo 3.3. Comunicacion

5. COMUNICACIONES INTERNAS

El personal de Control de Calidad Tedecon S.L. mantiene reuniones en las que
se tratan cuestiones de interés, se organizan los trabajos a realizar, se plantean

diferentes temas de formacion asi como ruegos y preguntas al finalizar la reunion.

Ademas de estas reuniones se utilizan otros cauces de comunicacién para
comunicar al personal de la organizaciéon los asuntos de interés, asi como la
eficacia del SGPRL. Se utilizan, entre otros medios los tablones de anuncios,
correos electronicos, etc. en donde se dan a conocer al menos los siguientes

aspectos:
= Objetivos anuales, programas de gestién y cumplimiento de los mismos.
= Resultados de Auditorias Internas y Externas.
= Informes de satisfaccion de clientes y resultados globales obtenidos.
= Revisiones del Sistema de Gestion.
= Politica de Prevencion de Riesgos Laborales.

= Procedimientos del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

Revision:
Caddigo:

Pagina 6 de 9
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os de Control de Calidad Tedecon S.L.
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Las comunicaciones

directas del Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales a cada trabajador

seran las siguientes:

Los riesgos para la seguridad y salud de su puesto de trabajo.

Las medidas y actividades de proteccion y prevencion adoptadas y/o
planificadas.

Los resultados de la vigilancia de la salud.
Las medidas de emergencia.

Cualquier cambio que implique un riesgo para su seguridad y salud.

Podra emplearse, entre otras, las siguientes técnicas: tablén de anuncios, carta

personal, carteles, y/o medios electrénicos.

El Responsable de Prevencién sirve de intermediario en la comunicacion

indirecta de la organizacion hacia los trabajadores.

Las comunicaciones indirectas responden a la necesidad y el derecho de los

trabajadores a la participacion en cuestiones relacionadas con la Prevencion de

Riesgos Laborales, entre otros, en los siguientes aspectos:

Desarrollo y revision de Politicas y procedimientos para la gestién de
riesgos.

Evaluaciones de riesgos.

Plan preventivo.

Acciones correctoras y preventivas.

La designacion de trabajadores encargados de las actividades preventivas.
La designacion de personal encargado de las medidas de emergencia.

La notificacién e investigacién de accidentes e incidentes que ocurran.

Informes de control periédicos de las condiciones de trabajo (inspecciones
de seguridad y controles periddicos de las condiciones higiénicas).

La colaboracion que deben prestar a la organizacion para que ésta pueda
garantizar unas condiciones de trabajo seguras y no entrafien riesgos para
su seguridad y salud.

Seleccion y uso de equipos de proteccién individual, equipos de trabajo,
productos quimicos y otros.

130



POPRL-05: CONTROL DE Revision:
COMUNICACION INTERNA Y .
EXTERNA Codigo:

Fecha de emision: o
Fecha de revision: Pagina 7 de 9

- Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores vy
conclusiones obtenidas.

Este tipo de comunicaciones la realizara Control de Calidad Tedecon S.L. a
través del Delegado de Prevencion, en el seno de los Comités de Seguridad y
Salud establecidos.

Con respecto a las comunicaciones internas ascendentes, con objeto de
favorecer una mayor participacion y compromiso de toda la linea jerarquica,
cualquier trabajador podra comunicar las anomalias o riesgo que detecte, o bien
realizar las sugerencias que considere oportunas en los temas de prevencién de

riesgos laborales.

- Anomalia o riesgo detectado: El trabajador, ante una situacién que segun su
criterio represente una situacién de riesgo, lo comunicara directamente a su

superior inmediato y/o al Responsable de Prevencion.

Todos los empleados son responsables de comunicar a su superior inmediato
las situaciones de riesgo en el momento en que éstas sean detectadas. Las
situaciones de riesgo que no puedan ser corregidas de manera inmediata por el
superior inmediato, seran puestas en conocimiento del Departamento de
Prevencién, o seran tratadas en las reuniones del Comité de Seguridad y Salud.

- Sugerencias por parte del trabajador: Las sugerencias se canalizaran a
través del Delegado de Prevencién para que sean tratadas en el Comité de
Seguridad y Salud.

Las propuestas podran ser analizadas en las reuniones del Comité de
Seguridad y Salud, determinando si procede la puesta en marcha de la sugerencia,
nombrando responsabilidades y plazos de ejecucion.

6. COMUNICACIONES EXTERNAS

La recepcion/emision, tratamiento y resolucién de las comunicaciones externas
de las partes interesadas es uno de los factores principales para conseguir la

satisfaccion de los mismos. Tiene tres consecuencias inmediatas:
- Mejora el prestigio y la imagen de la empresa.
- Elimina la causa que ha producido la reclamacién, queja o denuncia.

- Da una respuesta clara a las demandas informativas de las partes
interesadas.
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La Organizacién de Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido canales de
comunicacion externa para recibir/emitir, documentar, responder e informar a las
partes interesadas.

Cuando se recibe cualquier tipo de documentacién por las partes interesadas
externas, el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales debera responder a
las mismas en el plazo acordado para su respuesta, debiendo estar la Direccion
enterada de todos los movimientos, para asi aprobar las medidas adoptadas por el
Responsable de Prevencion.

El contenido de las respuestas serda elaborado por el Responsable de
Prevencién, siendo revisado y aprobado por La Directora Técnico o por el Gerente.

7. CONSULTA

El método de consulta se utiliza en los casos en los que se decide introducir
cambios en la forma de trabajo habitual de la empresa, ya sea por cambios en las
tecnologias, por la introduccién de nuevas sustancias o preparados quimicos,
cambio de equipos o herramientas, etc.

Por tanto, antes de que estos cambios sean realizados, el Responsable de
Prevencién establecera un mecanismo de consulta siguiendo una serie de etapas
gue a continuacion se describen:

- Entrega de encuestas a los trabajadores afectados por el cambio: los
trabajadores daran su opinién sobre cémo ven su seguridad en el puesto de
trabajo tras los cambios propuestos por la Gerencia, identificando la posible
aparicion de nuevos riesgos, o incluso la necesidad de revisar la evaluacién
inicial de riesgos al verse ésta modificada por los cambios en la empresa,
que puedan dar lugar a nuevos riesgos para el trabajador.

- Estudio de la informacion recogida en las encuestas: Segun la informacién
que se vea reflejada en las encuestas, la Gerencia de la empresa se vera en
disposicion de plantearse mejoras en el Sistema de Gestion de la
Prevencién de Riesgos Laborales, en el caso en que los nuevos cambios en
la empresa puedan dar lugar a nuevos riesgos antes no considerados.

- Toma de decisiones. Materializacion de la mejora en el SGPRL, con motivo
de la identificacion de nuevos riesgos en los puestos de trabajo debido a los
nuevos cambios realizados en la empresa.
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8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsabilidad de proporcionar
comunicacion fluida en todos los Gerente
estamentos de la Organizacién

Comunicacion de todas las anomalias ]
Personal de campo y laboratorio

detectadas en la realizacién del trabajo

Comunicaciones directas en materia de » i
Responsable de Prevencion / Jefe de area

Seguridad a los trabajadores

Comunicaciones indirectas en materia de »
Responsable de Prevencion

Prevencion a los trabajadores
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POPRL-06: CONTROL Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS

ELABORADO POR:

Responsable de Prevencion
de Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR:
Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:
Gerente

Fecha:
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es definir el método para controlar la
distribucion, modificacién y archivo de los documentos que afectan al SGPRL. Asi
mismo también se define el método para asegurar que los registros de datos sobre
el SGPRL se identifican, clasifican, archivan, conservan y destinan adecuadamente,
con el fin de evidenciar su efectividad.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos que describen
sistemas, funciones, actividades, caracteristicas o criterios que afectan al Sistema
de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales en la ejecucion de las diferentes
actividades de la empresa.

Al mismo tiempo, se aplica también a los registros derivados de las actividades
del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

3. DEFINICIONES

= Procedimiento: Documentos que describen las distintas actividades que se
especifican en el SGPRL, definiendo las funciones y responsabilidades de las
actividades a realizar. Son documentos generales que se complementan con las

Instrucciones de Trabajo de Prevencion.

= Instrucciones de trabajo en Prevencién: Documentos concretos que desarrollan

en detalle actividades concretas definidas en los procedimientos o que especifican
los requisitos de prevencion a cumplir a la hora de ejecutar un determinado trabajo.

= Reqistro del Sistema de Gestién: Toda expresién escrita o en soporte

informatico en el que se indican los resultados de una actividad del Sistema de
Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales:
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Capitulo 4.4. Documentacién del Sistema de Gestion
Capitulo 4.5. Control de la Documentacion y de Registros
- Registros:

POPRL-06-01. Lista de procedimientos

POPRL-06-02. Lista de registros

POPRL-06-03. Lista de documentos

POPRL-06-04. Registro de copias controladas

5. PROCEDIMIENTO

Inicialmente se clasificara la documentacion de la empresa segun el area de la
empresa al que afecta, estableciendo documentos de control en primer término y
procedimientos dentro de los mismos.

6. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Una vez elaborados los documentos, son revisados y aprobados por el
responsable designado en los Procedimientos, Instrucciones de trabajo o Manual.

La evidencia de esta revision y aprobacién es la firma del responsable
asignado, en el lugar destinado en cada documento.

El responsable de Prevencion de Riesgos Laborales aprueba la lista de
documentos internos en vigor en donde se encuentran relacionados los diferentes

documentos del SGPRL (Procedimientos, Instrucciones de Trabajo, formatos...).

Una vez aprobados los documentos, son incluidos en la lista de documentacién
en vigor para controlar su revision, en el registro POPRL-06-03. ‘“Lista de
documentos’.

7. CARACTERISTICAS Y CODIFICACION

Los distintos documentos que forman el SGPRL de Control de Calidad
Tedecon S.L. se codificaran de cierta manera para su facil identificacion vy
almacenamiento.
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Segun esto, la codificacion de los documentos del Sistema de Gestion de la

Prevencién de Riesgos Laborales sera:

Manual de Prevencién de Riesgos Laborales: en este documento se encuentra

reflejada la politica de la empresa sobre Prevenciéon de Riesgos Laborales, las
funciones y responsabilidades de la organizacién, el programa de prevencion de
riesgos laborales, en definitiva, es el documento donde se define el
funcionamiento del SGPRL. El Manual de Prevencién de Riesgos Laborales sera
elaborado por el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales, y en caso
de que fuera necesario, por el personal de los departamentos afectados. La
revision y aprobacion de este documento corre a cargo de la Directora Técnico y
del Gerente de la empresa, respectivamente, quedando reflejado en el “cuadro
de firmas”. Este documento seguira la siguiente codificacion: MPRL-TEDECON.

Procedimientos: son un tipo de documentos que describen las distintas

actividades que se especifican en el Sistema de Gestion de Prevencion de
Riesgos Laborales, definiendo las funciones y responsabilidades de las
actividades a realizar. Los procedimientos han de ser documentados para
evitar asi incorrecciones o No Conformidades en la realizacion de las tareas,
que den lugar a fallos en el Sistema de Gestion de la Prevencién de Riesgos
Laborales. Estos son elaborados por el Responsable de Prevencién de
Riesgos Laborales, y por el personal de los departamentos implicados, si
esto fuera necesario. Por otra parte, la revision y aprobacién de este
documento corre a cargo de la Directora Técnico y el Gerente, quedando
registrado en el cuadro de firmas. Todos los procedimientos utilizados en el
SGPRL estdn recogidos en el registro POPRL-06-01: ‘Lista de
Procedimientos”, donde se incluiran los nuevos procedimientos que se
elaboren. La forma de codificar estos documentos es la siguiente: se
representan por las letras POPRL, seguidas de 2 digitos, siendo los digitos
correlativos empezando por 01, quedando de la siguiente forma general,
POPRL-XX, donde X hace referencia a un numero.

Formatos / Registros: los formatos son documentos que una vez estén

rellenados, se convertirdn en registros. Estos documentos son Utiles para
evidenciar que la organizacién cumple con los requisitos establecidos por la
norma OHSAS 18001:1999. Son elaborados por el Responsable de
Prevencién de Riesgos Laborales y por el personal de los departamentos
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implicados, y seran revisados y aprobados por la Directora Técnico,
guedando reflejado en el cuadro de firmas. Cada vez que se elabore un
nuevo registro, éste se debera incluir en el registro POPRL-06-02: “Lista de
Registros”. Los registros surgen como anexos a los procedimientos del
Sistema de Gestién, por lo que su codificacién partira de la correspondiente a
su procedimiento, anadiendo -01, -02, y asi sucesivamente, segun los
registros que sean necesarios utilizar para un procedimiento. De esta forma,
la codificacion general de varios registros pertenecientes a un procedimiento
seria: POPRL-XX-01, POPRL-XX-02...

Instrucciones de trabajo: son documentos que recogen de manera muy

detallada determinadas actividades que, debido a su importancia o
complejidad, es necesario definir con mucho detalle. La codificacion de este
tipo de documentos sigue la misma férmula que los procedimientos, siendo
en este caso IT-XX, donde, al igual que para el caso de los procedimientos, X
hace referencia a un numero.

8. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Para los documentos del Sistema de Gestién de la Prevencion de Riesgos

Laborales “procedimientos” e “instrucciones de trabajo” correspondera una

estructura que se describe a continuacién:

Encabezado: en el encabezado aparecera el logotipo de Control de Calidad
Tedecon S.L., la codificacion del documento al que hace referencia, el nUumero
de revision actual, la fecha de emision y de revision, y el nimero de paginas que

componen el documento.

Cuadro de firmas: aparecera la persona encargada de elaborar, revisar y

aprobar el documento, junto a la fecha y la firma correspondiente

indice: cada documento reflejara un indice, que define los puntos a tratar en
dicho documento, y las paginas en donde se tratan los puntos que conforman el

documento.

Cuadro de revisiones: en la segunda pagina de cada documento aparecera un

cuadro de revisiones, en el que se reflejaran las modificaciones realizadas en el

documento.

Obijetivo: primer punto, en donde se indica el propdsito del documento.
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- Alcance: segundo punto, en donde se indican los elementos, documentos,
actividades, etc. implicadas en el procedimiento al que se refiere el documento
en cuestion.

- Definiciones: tercer punto, donde se muestran varios términos que pueden ser

utiles definir para comprender el documento, en caso de que sea necesario.
- Desarrollo: donde se muestra el contenido del documento.

- Documentacion aplicable: en este punto se hace referencia a los registros o

documentos del sistema relacionados con el documento.

- Responsabilidades: se especifican los departamentos o personas implicadas en

la actividad que detalla el procedimiento.

- Normativa: En varios casos es necesario definir la normativa utilizada en la

realizacién del procedimiento.

- Anexos: En el caso de los procedimientos, el apartado Anexos hace referencia a
los formatos que corresponden al procedimiento en cuestién.

Las instrucciones técnicas de trabajo tienen una estructura similar, pero no
exactamente igual a la descrita.

Para otros documentos de la empresa, como el Manual de Prevencion de
Riesgos Laborales y los formatos o registros, la estructura es distinta.

En el caso de los formatos o registros, éstos no tienen una estructura estandar,
ya que se adaptaran al proceso que van a desarrollar, aunque en el encabezado se
indicara la identificacion del formato, el logotipo de la empresa, la revision, la fecha,
y el capitulo del Manual al que pertenece. También se encontrara en el formato, a
la finalizacién del mismo, un cuadro de firmas, en el que se evidencia la elaboracion
por parte del Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales y la revision y
aprobacioén por parte de la Directora Técnico.

Para el caso del Manual de Prevencién de Riesgos Laborales (MPRL-
TEDECON), éste si es un documento con una estructura definida, en la que se
distinguen tres secciones principales, en las que se reflejaran el objetivo y alcance
del Manual, una descripcién de la empresa y la Politica de Prevencion de Riesgos
Laborales.
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Posteriormente, el Manual dispondra de cinco capitulos, en los que se reflejan
los puntos que dicta la Normativa a seguir (OHSAS 18001:1999), es decir, la
documentacion de referencia y definiciones utilizadas en el Manual, la Planificacién
de la Actividad Preventiva, la Implantacion y el Funcionamiento del Sistema de
Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales, las comprobaciones y acciones
correctoras tomadas, y por ultimo, la revisién del Sistema de Gestion por parte de la
direccion.

9. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

Se distinguen dos tipos de documentos: las copias controladas, y las copias no
controladas. Las copias controladas estaran siempre identificadas en el “Registro
de Copias Controladas” (POPRL-06-04), y se envian a sus destinatarios con acuse
de recibo. Las copias no controladas se distribuyen a modo informativo y no es
necesario mantenerlas actualizadas.

Los documentos se colocaran en aquellas zonas de la empresa donde sean
necesarios para que se lleve a cabo el correcto funcionamiento del Sistema de
Gestion.

La distribucion de los documentos podra ser realizado tanto por documentacién
impresa, como mediante soporte electrénico. Los destinatarios de las copias seran
responsables de que el personal a su cargo trabaje con documentos actualizados.

La distribucién de los documentos del sistema dependera del tipo de
documento al que se refiera:

- Manual de Prevencion de Riesgos Laborales: se encuentra disponible en las
oficinas de la organizacion a disposicién de cualquier persona que lo requiera.

- Procedimientos: las copias de los procedimientos son distribuidas por el
Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales de manera interna, quedando
prohibida su difusiéon externa a menos que la Direccion lo permita.

- Formatos o Registros: se distribuiran a las personas que lo requieran.

- En el registro POPRL-06-03: ‘Lista de documentos”, apareceran todos los
documentos relacionados con el SGPRL de la empresa.
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10. MODIFICACIONES EN LA DOCUMENTACION

Al realizar cualquier tipo de modificacion en los documentos, se debera revisar

el documento al completo, mostrando en el cuadro de revisiones cual ha sido la

Ultima revision realizada, y la fecha de la modificacion.

Una vez disponible el documento revisado, el inmediatamente anterior queda

obsoleto, y es necesario retirarlo de circulacion para evitar su utilizacién. Los

destinatarios de estos nuevos documentos revisados se encargaran de inutilizar los

anteriores, y sélo se conservara el original del documento, en el que se identificara

en la portada su condicion de obsoleto.

11. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION

Solo se almacenaran las copias actualizadas de la documentacion, siendo

eliminadas las copias obsoletas, y guardandose uUnicamente el original de la copia

obsoleta. Este documento no se volvera a utilizar, y en su portada aparecera su

condicion de obsoleto y sera almacenado como archivo histérico del Sistema de

Gestion de la Prevencién de Riesgos Laborales.

12. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Distribucion de la documentacion Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Actualizacion de los documentos

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Archivo de los documentos

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Destruccién de la documentaciéon obsoleta

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales / Jefes de area implicados en la
utilizacion de esos documentos

13. ANEXOS
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

Céd: POPRL-06-01

REGISTROS DE PRL

Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION | FECHA PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION POR AREA /
(Codigo-revision) RESPONSABLE
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:

Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cé6d POPRL-06-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

LISTA DE REGISTROS
IDENTIFICACION | FECHA REGISTRO DISTRIBUCION AREA /
RESPONSABLE
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Céd POPRL-06-03
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

LISTA DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACION | FECHA DOCUMENTO
(Codigo-revision)
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

Cod: POPRL-06-04
Rev.:
Fecha:

REGISTROS DE PRL

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

SELLO DE COPIAS CONTROLADAS

SELLO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION (EN EL DOCUMENTO ORIGINAL)

LOGO COPIAS CONTROLADAS

NO

RECOGIDO

FECHA PERSONA FIRMA RECEPTOR OBSOLETO

EMISION INICIAL

SELLO PARA LA COPIA CONTROLADA

o FIRMA DEL EMISOR DE LA COPIA
COPIA CONTROLADA N CONTROLADA
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Responsable de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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FORMATO PARA LA COPIA CONTROLADA cod.
PO-01-04
COPIA CONTROLADA N° FIRMA DEL EMISOR DE LA COPIA CONTROLADA
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Responsable de PRL Directora Técnico Gerente

Firma

Fecha
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COPIAS CONTROLADAS cod. PO-01-04.

N° FECHA PERSONA FIRMA RECEPTOR RECOGIDO OBSOLETO
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Responsable de PRL Directora Técnico Gerente
Firma

Fecha
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Fecha de emision:
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POPRL-07: CONTROL DE ENTREGA DE EPI'S

ELABORADO POR:

Responsable de Prevencion
de Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR:
Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:
Gerente

Fecha:
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CUADRO DE REVISIONES

EDICION

FECHA

MODIFICACION
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es describir la sistematica a emplear por
Control de Calidad Tedecon S.L. para dotar a todo su personal de los Equipos de
Proteccién Individual (EPI's) y la Ropa de Trabajo, indicando los criterios
especificos establecidos, con objeto de asegurar que los trabajadores dispongan y
realicen un uso adecuado y efectivo de los EPI’s en aquellas tareas donde sea

necesario utilizarlos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las operaciones y actividades
realizadas por el personal de Control de Calidad Tedecon S.L. y que requieren la
utilizacién de EPI’s, ya que los riesgos laborales de dicha actividad u operaciéon no
se han podido evitar o limitar mediante la utilizacion de medios de proteccion
colectiva o la adopcién de medidas de organizacién en el trabajo.

3. DEFINICIONES

= EPI: cualquier equipo destinado a ser llevado o sujeto por el trabajador para
que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su
salud, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

= Ropa de Trabajo: aquella cuya finalidad no es proteger la salud y seguridad del

trabajador, sino que se utiliza solamente como medio de proteccion de la ropa de
calle o frente a la suciedad.

4. NORMATIVA
= Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales
Articulo 17: “Equipos de trabajo y medios de proteccién”
Articulo 18: “Informacién, consulta y participacién de los trabajadores”

= R.D. 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad y
salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de Equipos de Proteccion
Individual.
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5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 4.1. Seguimiento y Medicién
Capitulo 4.4. Control de las No Conformidades y Acciones Correctoras
- Registros
POPRL-07-01: Control de entrega de EPI’s
POPRL-07-02: Control de estado de los EPI’s

POPRL-07-03: “Fichas de EPI’s por Puesto de Trabajo”

6. PROCEDIMIENTO
6.1. SELECCION DE LOS EPI'S POR PUESTO DE TRABAJO

El Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales seleccionara los Equipos de Proteccién Individual (EPI's) adecuados,
basandose en las conclusiones de las evaluaciones de riesgos llevadas a cabo
segun el procedimiento POPRL-01: “ldentificacion, Evaluacion y Control de
Riesgos”.

De igual forma, la seleccién del EPI's se basard en los criterios técnicos
definidos en Guias Técnicas, Notas Técnicas de Prevencién, Normas UNE, etc.

La consulta y participacion de los trabajadores en el proceso de seleccion de
los EPI’s se realizara conforme a lo dispuesto en el apartado 2 del articulo 18 de la
Ley de prevencion de Riesgos Laborales, y ésta se realizara en el seno del Comité
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud laboral.

Los diferentes EPI's a emplear en cada puesto de trabajo deberan estar
recogidos en la evaluacion de riesgos.

6.2. ELECCION Y COMPRA DE EPI'S

Una vez que a través de la evaluacion de riesgos se detecta la necesidad de
utilizacién de un EPI en una determinada actividad y/o puesto de trabajo, el
Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales seguira lo especificado en el
Procedimiento POPRL-12: “Compras”.
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El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales elaborard una “Nota de
Pedidos”, donde registrara cantidades de EPI's a comprar y adjuntara los
requerimientos de los productos y toda aquella documentacion necesaria. Esta nota
debera ser revisada por la Directora Técnico, y posteriormente firmada por el
Gerente.

6.3. ENTREGA DE EPI'S AL PERSONAL

6.3.1. Definicién de EPI’s por puesto de trabajo

El Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales elaborara unas “Fichas de EPI’s por Puesto de Trabajo”, utilizando
como base el formato PO-07-03, en la que se describiran los EPI’s y la Ropa de
Trabajo que se suministrara al personal de Control de Calidad Tedecon S.L.
dependiendo de las funciones que desempefie.

El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales revisara la
mencionada “Ficha de EPI’s por Puesto de Trabajo” y dejara evidencia de ello

con su firma en cada una de ellas.

Se almacenara una copia de cada una de estas “Fichas de EPI’s por Puesto
de Trabajo”, que se emplearan para asignar a cada trabajador de Control de
Calidad Tedecon S.L. los EPI’s correspondientes a la funcion que desemperie.

6.3.2. Entrega de EPI’s al personal de nueva incorporacion

El personal de nueva incorporacion de Control de Calidad Tedecon S.L.,
antes de iniciar su actividad, debera dirigirse al Responsable de Prevencién de
Riesgos Laborales, donde se le proporcionara la Ropa de Trabajo y los EPI’s
necesarios para la realizacién de su trabajo.

6.3.3. Renovacién de EPI’'s

Cuando un trabajador necesite por algin motivo la renovacion de sus
EPI's, se lo comunicara al Responsable de Prevencién de Riesgos
Laborales.

Para la renovacion de los EPI’s se tendran en cuenta, entre otros, los

siguientes factores:
- La funcién que desempefia al trabajador.

- La dltima fecha de entrega del EPI al trabajador.
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- El criterio del Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales.

En caso de que el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales
considere oportuna la renovacion de los EPIl's, se seguira la misma
sistematica descrita anteriormente.

6.3.4. Entrega de EPI’s especificos

En aquellos casos en los que el trabajador requiera la utilizacion de
cualquier tipo de EPI especifico, que no se encuentre contemplado en
ninguna de las “Fichas de EPI’s por Puesto de Trabajo”, y por tanto, no se
disponga de ellos, el Responsable de Prevenciéon de Riesgos Laborales
debera dirigirse a la Directora Técnico, y al Gerente, que deberan aprobar la
adquisicion de dicho EPI.

6.4. UTILIZACION DE EPI'S
6.4.1. Fichas técnicas de EPI's

El Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales archivara una
copia de los certificados de conformidad de cada uno de los EPI’s que se
hayan adquirido en Control de Calidad Tedecon S.L.

De esta manera, el Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales verificara que todos los EPI’s que se suministren a los trabajadores
son conformes a las condiciones y requisitos establecidos en la legislacion
vigente.

6.4.2. Obligaciones

Los Jefes de area, la Directora Técnico, el Gerente, y los propios
trabajadores, deberan velar por la seguridad de los trabajadores de la
empresa. Es responsabilidad de la Gerencia y del Responsable de
Prevencién de Riesgos Laborales:

- Asegurar el uso y estado de los EPI’s.

- Controlar que los EPIl's entregados se usan adecuadamente y son
almacenados, limpiados y mantenidos adecuadamente.

- La correcta senalizacion de las areas de peligro, donde sea necesario el
uso de EPI’s.
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Por su parte, los trabajadores de Control de Calidad Tedecon S.L.

tendran la obligacién de:
- Utilizar y cuidar correctamente los EPI’s.
- Colocar en un lugar seguro los EPI’s después de ser utilizados.

- Informar de inmediato al Jefe de area o a la Directora Técnico, cualquier
defecto, anomalia o dafo apreciado en el EPI utilizado, que a su juicio,
pueda entranar una pérdida en su eficacia protectora.

7. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Seleccion de los EPI’s en funcion de los » _
Responsable de Prevencion de Riesgos

riesgos detectados en la Evaluacién de
Laborales

Riesgos Laborales

Consultar a los trabajadores en el seno del » _
Responsable de Prevencion de Riesgos

Comité de Seguridad y Salud, sobre la

N i Laborales
seleccion de EPI's
Elaboracién de “Fichas de EPI’s por Departamento de Calidad, Medio Ambiente
Puesto de Trabajo” y Prevencién de Riesgos Laborales
Revision y archivo de Certificados de Responsable de Prevencion de Riesgos
conformidad de EPI’s Laborales

8. ANEXOS
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-07-01
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DE ENTREGA DE EPI'S

DEPARTAMENTO AL QUE VA
DIRIGIDO
PUESTO DE TRABAJO
FECHA DE PEDIDO
FECHA DE ENTREGA
ENTREGA DE EPI'S
TIPO DE EPI UNIDADES PEDIDAS UNIDADES ENTREGADAS
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico

Firma

Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-07-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DE ESTADO DE LOS EPI'S

DATOS COMERCIALES DEL EQUIPO

MARCA

MODELO

N° DE SERIE

DISTRIBUIDOR

DATOS RELATIVOS AL USO DE LOS EPI'S

CONDICIONES
DE USO

FECHA DE
CADUCIDAD

MANTENIMIENTO DE LOS EPI'S

DESCRIPCION DE LA
OPERACION

PLAZO

RESPONSABLE

CONCEPTO PREPARADO POR:

REVISADO y APROBADO POR:

Cargo Resp. de PRL

Directora Técnico

Firma

Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad TED

Céd: POPRL-07-03

ECON, S.L. | REGISTROS DE PRL

Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

FICHA DE EPI'S POR PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO:
DESCRIPCION DE EPI'S
DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
DESCRIPCION DE LA ROPA DE TRABAJO
DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:

Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Fecha:
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Gerente

Fecha:
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es definir la sistematica del servicio de
vigilancia de la salud en funcién de los riesgos inherentes a los trabajos de Control
de Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

El presente procedimiento sera de aplicacion a la vigilancia de la salud a la que
debera someterse todo el personal de Control de Calidad Tedecon S.L.

3. NORMATIVA
= Ley 31/1995, del 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales
Articulo 22: “Vigilancia de la salud”

= Norma OHSAS 18001:1999 “Occupational health and safety management

systems -- Specification”

4.4.6. Control Operacional

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 4.1. Seguimiento y Medicion
Capitulo 4.4. Control de las No Conformidades y Acciones correctoras
- Registros:

POPRL-08-01: Plan de Vigilancia de la Salud

5. PROCEDIMIENTO

En este procedimiento se trataran diferentes tareas que seran el cuerpo de la
vigilancia de la salud de los trabajadores en Control de Calidad Tedecon S.L, y que

seran basicamente tres:
- Elaboracién del Plan de Vigilancia de la Salud.

- Reconocimientos Médicos.
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- Cursos de formacién, en donde se buscard instruir a los empleados en
los riesgos inherentes del trabajo a realizar, asi como de las restricciones
segun el tipo de anomalia / discapacidad en la salud del trabajador que le
impida la correcta realizacién de las tareas.

5.1. ELABORACION DEL PLAN DE VIGILANCIA DE LA SALUD

El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales sera el encargado de
elaborar el Plan de Vigilancia de la Salud de los trabajadores de Control de Calidad
Tedecon S.L., en donde se recogeran todos los aspectos que tengan relacion con
la vigilancia de la salud, y las actuaciones médicas segun los riesgos detectados
después de realizar la evaluacién de riesgos en la empresa.

5.2. RECONOCIMIENTO MEDICO

Actualmente en Control de Calidad Tedecon S.L. se realizan controles médicos
anuales a los trabajadores de la empresa, para conocer su estado de salud a lo
largo del ano.

A los trabajadores de nueva incorporacién, trabajadores en practicas, etc., es
necesario que se les haga un reconocimiento médico antes de entrar a formar parte
de la plantilla de la empresa, para conocer el estado de salud de los mismos, con lo
que el Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales pueda estudiar cualquier tipo de anomalia en la salud de los
trabajadores, que les impidan ejercer las tareas de determinados puestos de
trabajo.

Es fundamental para la realizacién de un trabajo disponer de un estado de
salud estable, tanto para la seguridad personal, como para la del resto de
empleados que puedan verse afectados.

6. ACTUACION SEGUN LOS RESULTADOS MEDICOS

El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales, junto con la Directora
Técnico, decidiran, una vez estudiados los analisis de los trabajadores, si éstos
estan capacitados para realizar un tipo de trabajo determinado, para el cual el
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estado de salud del trabajador no es compatible con los riesgos inherentes de tal
puesto de trabajo.

Cuando un trabajador no se encuentra disponible por motivos de salud para la
realizacién de las tareas que implican la realizacién de su labor en su puesto de
trabajo, el Departamento de Prevencion de Riesgos Laborales estudiara las
distintas opciones aplicables a cada caso, como pueden ser la utilizacion de EPI’s,
la formacién del trabajador en los riesgos que puede conllevar su actividad laboral
para su salud, o incluso la utilizacion de EPI’s especiales, segun su estado de
salud.

7. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién y actualizacion del Plan de Responsable de Prevencion de Riesgos
Vigilancia de la Salud Laborales
Llevar a cabo el Plan de Vigilancia de la Responsable de Prevencion de Riesgos
Salud Laborales
Verificar que se realizan los analisis de Responsable de Prevencion de Riesgos
salud a los trabajadores de la empresa Laborales
Comprobar el estado del botiquin de la Departamento de Prevencién de Riesgos
empresa Laborales
Realizacién de informes médicos Servicio de Prevencion Ajeno
Mantener actualizada la documentacién, o L
o L Servicio de Prevencion Ajeno
segun dispone la legislacion
Estudio y toma de decision sobre perfiles » _
_ Responsable de Prevencién de Riesgos
de salud de trabajadores con problemas _ o
Laborales / Directora Técnico
de salud
8. ANEXOS
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Cdédigo n° POPRL-08-01
Rev.:
Fecha:

Laboratorio:

Control de Calidad Tedecon, S.L. REGISTROS DE PRL

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO ANO: E|F|M|A|MY|J]|JL|A|S

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

TIPO DE RIESGO

RESULTADO DE APTITUD

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente

Firma

Fecha
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es definir el método para el correcto
manejo y manipulacion de sustancias quimicas, controlando y minimizando los
riesgos que estas sustancias peligrosas puedan ocasionar a los trabajadores en la
realizacion de sus tareas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades que requieran la
utilizacién de sustancias o preparados quimicos para la realizacion de ensayos o
analisis sobre materiales.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
» Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 3.6. Control Operacional
Capitulo 4.1. Seguimiento y Medicién
= Registros

POPRL-09-01. Ficha de Seguridad de Sustancias Quimicas

4. ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS

El laboratorio de Control de Calidad Tedecon S.L. dispone de un armario de
almacenamiento de sustancias quimicas, de manera que el entorno de trabajador
no se vea expuesto por los riesgos que un accidente con los recipientes que
contienen sustancias quimicas puedan ocasionar. Al mismo tiempo, este armario,
en el cual existe en el interior de su puerta la relacién de sustancias almacenadas, y
su localizacion para una facil identificacion de los mismos, sirve para conservar
algunas sustancias sensibles a la luz en un lugar 6ptimo que evite su rapida
degradacion.

El Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales se encargara de elaborar
un informe en el que se detallen las caracteristicas de las sustancias que se van a
manejar en el laboratorio, cuales son sus riesgos, y qué pasos habria que seguir en
caso de darse una situacion de emergencia. Este documento reflejara
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las frases R y S, correspondientes a los Riesgos y Seguridad de las sustancias que
se almacenan en el laboratorio, a modo de recordatorio para los trabajadores que
usualmente trabajan con ellas.

5. MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS PELIGROSAS

Para el caso en el que se utilicen sustancias quimicas peligrosas, tales como
acidos, sera obligatorio el manejo de dichas sustancias en la campana situada en el
Laboratorio, con el objetivo de evitar la inhalacion de vapores toxicos. Asi mismo, el
uso de guantes sera requerido en todo momento que se utilice cualquier tipo de
sustancia quimica en el laboratorio.

6. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Seguimiento de la correcta utilizacion y
manejo de las sustancias quimicas de los Jefes de area
trabajadores

Cumplir lo descrito en este procedimiento Todos los trabajadores

Proporcionar los medios adecuados para
la seguridad en el manejo de sustancias Direccion

quimicas

7. ANEXOS
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Laboratorio:
Control de Calidad Tedecon, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cédigo n° POPRL-09-01
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.4. COMPRAS

IDENTIFICACION DE PELIGROS

(Pictograma del
T

Peligro)

I

Fagitmanie

IDENTIFICACION DEL PRODUCTO
(Nombre Quimico de la Sustancia)
COMPOSICION
(Para los preparados, relacion de sustancias peligrosas presentes,
segun concentracion y toxicidad)

RESPONSABLE DE LA COMERCIALIZACION
(Nombre, Direccion y Teléfono)

DESCRIPCION DEL RIESGO (FRASES R)

MEDIDAS PREVENTIVAS (FRASES S)

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es identificar y responder a accidentes
potenciales y situaciones de emergencia, de forma que se prevengan y reduzcan
los impactos laborales asociados y se analicen y definan las instrucciones
necesarias para asegurar una buena proteccién eficaz de los trabajadores y bienes
de la empresa.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a las actividades que en situaciones
no controladas puedan dar lugar a impactos negativos a las personas que se
encuentran en las instalaciones de Control de Calidad Tedecon S.L., incluyendo
todas aquellas personas ajenas a la organizacion.

3. DEFINICIONES

= Emergencia: cualquier situacién imprevista que por su posibilidad de producir
danos a personas, instalaciones, procesos 0 medio ambiente, requiere una

intervencion de caracter prioritario.

4. NORMATIVA
= Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales.
Articulo 20: “Medidas de emergencia’.
= R.D. 39/1997, de los Servicios de Prevencion.
Seccion 2°. Planificacion de la Actividad Preventiva.

* Norma OHSAS 18001:1999 “Occupational health and safety management
systems -- Specification”. 4.4.7. Preparacion y respuesta ante una emergencia.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales:

Capitulo 3.7. Planificacién de emergencias
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- Registros:
POPRL-01-01: Identificacién de Riesgos Laborales
- Documentos:

DC-01. Plan de Emergencia

6. IDENTIFICACION DE ACCIDENTES POTENCIALES Y SITUACIONES DE
EMERGENCIA

Para analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas
necesarias de lucha contra primeros auxilios y evacuacion de las personas, Control
de Calidad Tedecon S.L. dispone de un Plan de Emergencia, en funcion de las
caracteristicas de su centro de trabajo, realizado por un técnico con las

competencias necesarias para ello.

En el Plan de Emergencia se trataran aspectos tales como:
- Ubicacion geogréfica de la empresa.
- Accesos y salidas del recinto.
- Disponibilidad de los medios extintores de proteccion.
- Localizacién y caracteristicas de las instalaciones y servicios.
- Actividades realizadas normalmente en la empresa.
- Numero de trabajadores de la empresa.
- Legislacion especifica referente a la actividad desempefada.

El Plan de Emergencia, en su ultima revisién, estara a disposicién de todo el
personal de la organizacion tanto en formato impreso, como en formato digital, con
el objetivo de que pueda ser consultado por cualquier miembro de la empresa que
lo desee.

En el Plan de Emergencia se establecen las pautas de actuacion para las

diferentes emergencias identificadas, tales como incendios, evacuacion, etc.

7. EVALUACION DE ACCIDENTES POTENCIALES Y SITUACIONES DE
EMERGENCIA

El Plan de Emergencia dispondra de la siguiente estructura:
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- ldentificacion de

los accidentes potenciales y las situaciones de

emergencia asociadas a las operaciones de la organizacién; y estimacién

de | impacto de los riesgos laborales asociados a los accidentes

potenciales a las situaciones de emergencia previsibles.

- Analisis de la capacidad de respuesta en caso de situacion de

emergencia.

- Definicién de las instrucciones de actuacién frente a las situaciones

identificadas.

- Estructura de los recursos disponibles de actuacion frente a situaciones

de emergencia.

- Ubicacion y senalizacion de todos los medios de actuacion disponibles.

- Programa de mantenimiento y revision periddica de todos los medios de

actuacion.

8. RESPUESTA A EMERGENCIAS

En caso de emergencia, se seguira lo establecido en el Plan de Emergencia

del centro de trabajo.

En el Plan de Emergencia se recogen los teléfonos de emergencia de ayuda

externa que podran ser utilizados en caso de darse una situacién de emergencia.

9. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Garantizar la existencia de recursos
materiales y humanos para controlar las Gerente

situaciones de emergencia

Archivar los planes de emergencia

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Comunicar a todo el personal de la
empresa el procedimiento de actuacion
ante situaciones de emergencia

Directora Técnico / Responsable de
Prevencién de Riesgos Laborales

Conocer y cumplir las pautas establecidas
en el Plan de Emergencia

Todo el personal de la empresa

10. ANEXOS
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es controlar y medir regularmente las
caracteristicas de las operaciones y actividades que puedan tener un impacto
significativo en la salud laboral del personal de Control de Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Las actividades que aqui se describen alcanzan el seguimiento del control
operacional y de evaluacion del cumplimiento de la legislacion.

3. DEFINICIONES

= Sequridad y Salud en el trabajo: condiciones y factores que afectan al bienestar

de los empleados, trabajadores temporales, contratistas, visitante o cualquier
persona que se encuentre en el centro de trabajo.

= Desempeno: resultados medibles del sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo, relativos al control por parte de una organizacion de los riesgos
identificados, basados en su politica y objetivos de seguridad y salud laborales.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
» Manual de Prevencién de Riesgos Laborales

Capitulo 4.1. Seguimiento y Medicién

5. SEGUIMIENTO DEL CONTROL OPERACIONAL

El seguimiento de las actividades que puedan tener un impacto sobre la salud y
la seguridad de los trabajadores de Control de Calidad Tedecon S.L. sera
responsabilidad del Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales.

Este seguimiento se realizara siguiendo lo establecido a los procedimientos
especificos para cada actividad.

Para ello, el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales se encargara
de establecer los parametros fundamentales para medir el comportamiento de la
empresa en materia de prevencion de riesgos laborales, analizando los resultados
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de la identificacion de los peligros existentes en la empresa y la evaluacién de
riesgos, la eficacia de las medidas preventivas tomadas, comprobando las listas de
verificacién asociadas a los procedimientos para el control operacional de los
riesgos, etc.

Después de un amplio estudio de diferentes parametros para controlar y medir
los riesgos de la empresa, se elabora un Plan de Seguimiento y Medicion, con
caracter anual, en el que se recogeran los siguientes puntos:

- Descripcion de las variables seleccionadas.

- Responsables del seguimiento y/o medicién del riesgo.
- Equipos de medida necesarios.

- Procedimientos y registros a aplicar en cada caso.

- Etc.

Este Plan de Seguimiento y Medicion debera ser revisado y aceptado por el
Gerente de la empresa.

6. MEDICIONES

Todos los equipos que se utilicen para la medicion de las caracteristicas clave
de las actividades deberan estar calibrados, siguiendo con lo establecido en el
procedimiento general.

En caso de no poseer medios 0 equipos para la realizacion de mediciones de
las caracteristicas clave de las operaciones, éstas podran ser encargadas a
entidades externas que deberan enviar el certificado de calibracién de sus equipos
de medida.

Una vez que se obtengan los resultados de las mediciones e inspecciones del
seguimiento, se realizard un informe con el objeto de que éstos queden
documentados. Este informe lo elaborar4d el Responsable de Prevencion de
Riesgos Laborales, y no tendra un formato especifico, ya que sera quien lo elabora
el que decida que estructura va a tener dicho informe.

En este informe deberan aparecer datos como la descripcion de las variables
que se han medido, el responsable de la realizaciébn del seguimiento, los
procedimientos y registros aplicables a cada caso, los equipos de medidas
necesarios, etc.
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7. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Seguimiento del control operacional

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Realizar o hacer que se realicen las

mediciones

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Elaboracion del Plan de Seguimiento y

Responsable de Prevencion de Riesgos

Medicién y del Informe de Resultados Laborales
Proporcionar todos los medios necesarios
para realizar el seguimiento y medicién de Gerente

los riesgos de la empresa

Colaborar con el responsable de
prevencion en todas las labores de

seguimiento y medicion

Todo el personal de la empresa
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es el de gestionar y documentar
adecuadamente las compras de materias primas y componentes auxiliares
conformes con la especificacion técnica y los requisitos de calidad
establecidos, asi como establecer un adecuado control sobre los proveedores.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a la compra de productos (materiales, equipos, etc.),
especialmente a la compra de maquinaria, herramientas, o productos quimicos
cuya utilizacion pueda llegar a provocar riesgos a la seguridad y salud de los
trabajadores de Control de Calidad Tedecon S.L.

3. DEFINICIONES

= Marcado CE: las letras CE en un producto son la garantia del fabricante de
que el producto satisface los requisitos de todas las Directrices Europeas
pertinentes.

= Certificado de Conformidad: documento mediante el cual el fabricante o su

representante establecido en la Union Europea declara que el producto
comercializado satisface todos los requisitos esenciales de las distintas
Directivas de aplicacion. La firma de este documento autoriza la colocacion del
marcado CE cuando asi lo sefnale la Directiva.

4. NORMATIVA
= Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales

Articulo 41. “Obligaciones de los fabricantes, importadores y suministradores”

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales:
Capitulo 4.1. Seguimiento y medicién

- Registros:
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POPRL-12-01. Control de Pedidos

POPRL-12-02. Lista de proveedores homologados

6. COMPRA DE MATERIALES Y EQUIPOS

Cuando cualquier empleado de la empresa Control de Calidad Tedecon
S.L. detecta la necesidad de algun producto o servicio, se lo comunica a su Jefe
de area, siendo éste el Responsable del Pedido y el encargado de rellenar
todos los apartados de la Solicitud de Pedido.

La solicitud de pedidos es un documento en el que se detallan las
caracteristicas de los productos (materiales, equipos...) o actividades solicitadas
y se especifican los requisitos que exige la empresa (requisitos de compra) y el
precio de cada unidad. En dicha solicitud aparece el nombre de la empresa
suministradora del pedido, la fecha en la que se realiza el pedido, un apartado
dedicado a la confirmacion del mismo y un “cuadro de firmas” para dejar
constancia de la supervision y confirmacion del pedido. Para tal efecto se
encuentra el formato POPRL-12-01: “Control de Pedidos”.

En caso de que sea el propio Jefe de area el que advierta la necesidad de
algun producto o servicio se encargara éste directamente de ese pedido. Antes
de solicitar el producto o servicio al proveedor que se estime conveniente, el
Gerente o la Directora Técnico de la empresa debe supervisar el pedido y dar su
aprobacién (mediante firma). Tras esto se procede a la realizacién del pedido.

Para realizar pedidos que no estén relacionados con ningun area en
concreto y que pertenezcan a otros departamentos de la empresa, el pedido se
realizard conforme al mismo procedimiento detallado en el parrafo anterior,
siendo en este caso el Responsable del Pedido el responsable del
departamento afectado.

Segun el tipo y magnitud del pedido, se solicitaran presupuestos mediante
fax y se estudiaran y analizaran las ofertas por el responsable del pedido antes
de ser aceptadas.

Nunca se realizaran “pedidos en exceso”, es decir, no se almacenaran
recambios de piezas, reactivos quimicos, o cualquier otra sustancia o accesorio
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que pueda sufrir deterioro o que tenga una fecha de caducidad, ademas, se
evitaran almacenar piezas que se puedan oxidar, reactivos quimicos que
puedan perder sus propiedades fisicas y quimicas y que luego influyan en el
resultado final de los ensayos.

Las ofertas y presupuestos se archivaran en un archivo al efecto.

7. SELECCION DEL PROVEEDOR

Una vez que se han decidido los materiales que se van a adquirir, se
evaluaran los proveedores que finalmente proporcionaran los articulos a la
empresa, estudiando una serie de variables que inclinaran la balanza sobre uno
u otro proveedor. De menor a mayor prioridad se establecen los siguientes
criterios de homologacion de proveedores y aceptacién del mismo.

1. Acreditacion por parte de ENAC.

Certificaciones de calidad y otras como ISO 14001 u OSHAS.
Infraestructuras de la empresa.

Proximidad geografica para rapido servicio.

Relacién calidad/precio.

Impuestos.

N o g &~ 0 DN

Histéricos.

Unicamente se compran articulos a proveedores no homologados por
motivos de prueba tanto del proveedor como del producto, o bien para satisfacer
unas especificaciones descritas por un cliente sobre articulos no previstos en el
alcance de este procedimiento.

Para que un proveedor pueda ser homologado como suministrador de un
determinado producto, debe ser aprobado por el Comité de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, atendiendo a los requisitos
anteriormente referidos considerandose apto o no apto.

Una vez seleccionados los proveedores que se elegiran para la adquisicion de

uno o varios tipos de materiales necesarios para el ejercicio de la actividad de
Control de Calidad Tedecon S.L. se incluyen en el registro POPRL-12-02: “Lista de
proveedores homologados”, donde se controlaran a los distintos proveedores de la

empresa, para posteriormente proceder a la peticién del material o productos.
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8. RECEPCION Y VERIFICACION DEL PEDIDO

Cuando se recibe el pedido realizado en la oficina de la empresa mediante
servicios de paqueteria urgente, los cuales tienen seguros de transporte que cubren
de cualquier dano ocasionado durante el envio de los materiales, tanto el
Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales como el responsable del pedido,
comprobaran que el pedido se corresponde con el albaran de llegada, y que se ha
recibido todo el material solicitado. Posteriormente se rellenara el apartado de la
Solicitud de Pedido correspondiente a la Confirmacion de Pedido, dejando
constancia mediante firma.

Una vez comprobado que todo el pedido esta en orden, se procedera a la
verificacién del correcto estado y funcionamiento de los equipos y materiales y el
envasado y etiquetado de los productos quimicos.

Si tras las verificaciones se comprueba que el pedido es acorde con los
requisitos establecidos, se procede al almacenamiento del producto en su lugar
correspondiente, o si es para utilizacién directa, se pondra en funcionamiento.

Si por el contrario, en la verificacién del estado de los equipos, materiales o
productos quimicos, se detecta que no se cumplen todos los requisitos de
seguridad y salud laboral, se reclamara al proveedor la documentacion que falta,
devolviendo el pedido si en el plazo maximo de cinco dias el proveedor no
proporciona dicha documentacion.

9. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identificar nuevos peligros por la Responsable de Prevencion de Riesgos

incorporacion de nuevos equipos, - ‘2
productos quimicos. efc. Laborales / Servicio de Prevencién Ajeno

Informar a los trabajadores de posibles
_ nuevos riesgos causados por la
incorporacién de maquinaria nueva

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales / Servicio de Prevencién Ajeno

equipo, producto quimico, necesario para

Peticion de cualquier tipo de material,

la ejecucion de las actividades de la Cualquier trabajador que lo requiera

empresa de manera segura

Evaluacién de proveedores Responsable de compras

Responsable de Prevencion de Riesgos

Recepcion de los articulos pedidos Laborales / Responsable del pedido

Verificacion del estado de los materiales

pedidos Responsable del pedido
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL TED

CONTER CALEDAD

Cédigo n° POPRL-12-01
Rev.:
Fecha:

CAPITULO:

PROVEEDOR AL
QUE SOLICITAMOS
EL PEDIDO:

URGENCIA:

sio NoO

FECHA:

19/06/06

DESCRIPCION DEL PEDIDO (MATERIALES O ACTIVIDAD SOLICITADA) / REQUISITOS DE COMPRA

PRECIO (€ / ud.)

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL PEDIDO

SUPERVISION PEDIDO
(GERENCIA /DIRECCION)

Fdo.:

Fdo.:

CONFIRMACION DEL PEDIDO

Como Responsable del Pedido confirmo que el producto
adquirido cumple los requisitos de compra especificados:

Fdo. :

Observaciones:

Fecha de entrega:
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Cdédigo n° POPRL-12-02

. Rev.:
Control de Calidad Tedecon, S.L. REGISTROS DE PRL ° .
Fecha:
CAPITULO:
PROVEEDOR PROVEEDOR °
PROVEEDOR PRODUCTO / SERVICIO Pﬁg}’gg%%“ CON PEDIDOS | EVALUADO b NOA%%%ﬁggR"éDADES
A PRUEBA PREVIAMENTE
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Cargo Responsable de PRL Directora Técnico Gerente

Firma

Fecha
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POPRL-13: NOTIFICACION E INVESTIGACION DE

ACCIDENTES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Responsable de Prevencidn Directora Técnico Gerente
de Riesgos Laborales
Fecha: Fecha:
Fecha:
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer las pautas y pasos a
seguir para realizar la notificacién e investigacion de los accidentes (con o sin baja)
sufridos por el personal de Control de Calidad Tedecon S.L., con el objeto de:

- |dentificar las causas.

- Proponer medidas correctoras y/o preventivas para evitar que el mismo tipo
de accidente pueda volver a producirse.

- Dar conocimiento de los hechos a entidades externas y a la Autoridad

laboral, en cumplimiento a la legislacion vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los accidentes sufridos por el personal de
Control de Calidad Tedecon S.L. Cualquier incidente potencial que hubiera podido
causar danos personales o materiales, sera notificado e investigado de acuerdo con
este procedimiento.

3. DEFINICIONES

= Accidente de trabajo: toda lesién corporal que el trabajador sufra con ocasién o

por consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. También se
considera accidente de trabajo el conocido como “in itinere”, el cual corresponde
al accidente ocurrido al ir o volver el trabajador del lugar de trabajo.

= Accidente de trabajo sin baja: aquellos accidentes ocurridos en el lugar de

trabajo, o “in itinere” en los que existe lesién, pero que permite al trabajador

continuar realizando su trabajo tras recibir asistencia.

= Accidente de trabajo con baja: son aquellos que incapacitan al trabajador para

continuar la tarea. Para considerar un accidente con baja, desde el punto de
vista legal, el trabajador debe estar ausente al menos un dia de su puesto de
trabajo, sin contar con el dia del accidente.
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= Incidente: cualquier situaciébn que se presente durante la realizacion de
cualquier actividad que sin ocasionar lesion, tenga potencionalidad lesiva.

4. NORMATIVA
= Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales,
Articulo 16. Evaluacién de Riesgos.
Articulo 39. Competencias y facultades del Comité de Seguridad y Salud.

= Norma OHSAS 18001:1999, “Occupational health and safety management
systems — Specification”:

4.5.2. Accidentes, incidentes, no conformidades y accion correctora y
preventiva.

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
» Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 4.3. Notificacion e investigacion de accidentes e incidentes
= Registros:
POPRL-13-01: Encuesta de Investigacién de Accidentes
POPRL-13-02: Registro de accidentes / incidentes

POPRL-13-03: Encuesta al Servicio de Prevencion Ajeno ante baja por
accidente laboral

POPRL-13-04: Informe de accidentes con baja

POPRL-13-05: Estadisticas de accidentabilidad

6. PROCEDIMIENTO
6.1. NOTIFICACION DE ACCIDENTES

En caso de producirse un accidente en las instalaciones de Control de Calidad
Tedecon S.L., el trabajador afectado debera comunicarlo al Responsable de

Prevencién de Riesgos Laborales, el cual pondra en marcha los mecanismos
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adecuados para que el trabajador accidentado sea atendido en la mayor brevedad
posible en el centro de salud mas cercano.

Dependiendo de si el accidente del trabajador causa la baja o no del
accidentado, el Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales debera ponerse
en contacto con el Servicio de Prevencion de la empresa, con el objetivo de que la
baja del accidentado sea comunicada a la mutua de accidentes, y que se elabore
un diagnéstico médico por parte de la misma.

Si se da el caso de baja laboral del trabajador accidentado, es preciso
comunicarlo a la Autoridad Laboral competente, lo que hara necesario presentar la
copia de la baja laboral del accidentado correspondiente a la empresa.

6.2. INVESTIGACION DE ACCIDENTES
6.2.1. Criterios para la investigacion de accidentes

Para analizar las posibles causas del accidente deben aplicarse los siguientes

criterios:

- Las causas seran siempre agentes, hechos o condiciones de trabajo

realmente existentes en el momento del accidente.

- Solo se aceptan como causas los motivos demostrados, nunca los
apoyados en meras suposiciones. Se han de analizar las diferentes fases
del accidente, diferenciando las causas bésicas del accidente de las

causas inmediatas del mismo.

- Evitar la busqueda de responsabilidades, buscando causas, no
culpables.

- Entrevistar a todas las personas que tengan informacion sobre el
accidente, ya sea por haber sido testigos del mismo, o por su
conocimiento del proceso y/o de las instalaciones, para lo cual se
utilizara un cuestionario generalizado, segun el registro POPRL-13-01:
“Encuesta de Investigacion de accidentes”.

6.2.2. Sistematica a seguir en la Investigacion de Accidentes

La investigacion de accidentes se realizara en un plazo no superior a 48 horas
laborables, que se ira reduciendo en caso de que la gravedad del accidente o

incidente asi lo requiera.
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La investigacion se llevara a cabo en aquellos casos en los que el accidente
tenga lugar con baja del trabajador y para ello se empleara el registro POPRL-13-
04: “Informe de Accidentes con Baja”, que se encuentra en los Anexos.

Este informe debera ser cumplimentado por el Responsable de Prevencion de
Riesgos Laborales, y debera ser revisado conjuntamente entre la Directora Técnico
y el Gerente, los cuales sacaran sus propias conclusiones de lo ocurrido, y
propondran medidas para la prevencion de posibles accidentes similares junto con
el Delegado de Prevencion de Riesgos Laborales.

Si la gravedad del accidente o la probabilidad de repeticion del mismo es alta,
el Delegado de Prevencién de Riesgos Laborales decidira si se procede a la
apertura de una No conformidad con su consiguiente Accién Correctiva, segun el
procedimiento POPRL-14:"No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas’.

El Departamento de Prevencion analizara todos los accidentes con baja
acaecidos, realizando un seguimiento de las Acciones Correctivas, y elaborando las
estadisticas de accidentabilidad con la intencién de obtener informaciéon sobre qué
puestos de trabajos son los causantes de mas accidentes con baja en la empresa,
a qué se deben esos accidentes, con qué frecuencia ocurren, etc., segun el registro
POPRL-13-05: “Estadisticas de accidentabilidad”.

7. REGISTRO DE ACCIDENTES / INCIDENTES

Independientemente de que los accidentes o incidentes conlleven la baja del
trabajador o no, se registraran estos percances en el registro POPRL-13-02:
“Registro de accidentes/incidentes”, en el que se asignard un numero de
identificaciéon a cada accidente / incidente.

Los registros que se generen debido a la investigacién de los accidentes o
incidentes ocurridos se archivaran en una carpeta, con lo que se podra elaborar un
histérico de sucesos, lo que podra ser de ayuda en un futuro al servir como
antecedente a un posible accidente / incidente de similares caracteristicas.
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INVESTIGACION DE
ACCIDENTES

POPRL-13: NOTIFICACION E | Revisién:

Codigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 8 de 8

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cumplimiento del cuestionario ante una Responsable de Prevencion de Riesgos
posible baja por accidente laboral Laborales

Archivo de los informes de accidentes

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Apertura de No Conformidades y Acciones
Correctoras si la gravedad del accidente
asi lo requiere

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

Elaboracién de las estadisticas de
siniestralidad

Departamento de Prevencion de Riesgos
Laborales

Revisién de informes y documentacién
elaborada por el responsable de
prevencion en relacion con los accidentes
laborales

Directora Técnico / Gerente

9. ANEXOS
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. 5d: POPRL-13-01
Laboratorio: Cé ' 0 3-0
Rev.:

Control de Calidad TEDECON, S.L. | REGISTROS DE PRL. | TED N | recha:

CAONTE CALIDAD

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

A cumplimentar por el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales

Centro de Trabajo: Fecha:

Trabajador afectado: Edad:

Puesto de trabajo del afectado:

ENTREVISTA DEL RESPONSABLE DE PREVENCION CON EL TRABAJADOR AFECTADO

= DESCRIPCION DEL SUCESO

Lugar: Fecha: Hora:
(Ocupaba su puesto de trabajo? SI[]NO [] ;Realizaba su trabajo habitual? SI[] NO[]

Descripcion del
suceso:

ENTREVISTA DEL RESPONSABLE DE PREVENCION CON TESTIGOS
= DESCRIPCION DEL SUCESO

Lugar: Fecha: Hora:

(Ocupaba su puesto de trabajo? SI LINo O (Realizaba su trabajo habitual? SI ] Nol

Descripcion del
suceso:

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Coéd: POPRL-13-02

Laboratorio: Rev -
Control de Calidad TEDECON, S.L. | REGISTROS DE PRL Fecha:
CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

A cumplimentar por el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales

Centro de Trabajo: Fecha:

Trabajador Afectado: Edad:

Puesto de Trabajo:

Gravedad de la lesion:

(El accidente provoca baja? SI |:| NO |:| (Cuanto tiempo dura la baja?:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

Lugar:

Fecha: Hora:

(Ocupaba su puesto de trabajo? SI |:| NO |:| (Realizaba su trabajo habitual? SI |:|

Descripcion del
suceso:

NO| ]

Motivos de la aparicion del

accidente:
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Cod: POPRL-13-03
Rev.:
Fecha:

Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L. | REGISTROS DE PRL

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Nombre del accidentado:

Edad: Profesion y Categoria :

Lugar del accidente:

Nombre del Jefe Inmediato:

(Hubo testigos presenciales del accidente? (EN CASO AFIRMATIVO ESCRIBIR LOS
NOMBRES)

Descripcion de las
lesiones:

(Qué trabajo estaba realizando en el momento exacto del accidente?

Descripcion clara del accidente:

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Cod: POPRL-13-04
Rev.:
Fecha:

Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL Tﬂ;qE;nD

CALIDAT

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

INFORME DE ACCIDENTE CON BAJA

FECHA DEL ACCIDENTE: HORA:

NOMBRE DEL ACCIDENTADO

FECHA DE BAJA: FECHA DE ALTA:
PUESTO DE TRABAJO:

(ERA SU TRABAJO HABITUAL? SI [ NO []

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE LAS LESIONES

0.1. Fracturas-Luxaciones

0.8. Traumatismo

0.15. Efectos de la

superficial electricidad
0.2. Daios en el Globo Ocular | 0.9. Conjuntivitis 0.16. Efectos de
radiaciones

0.3. Torceduras

0.10. Quemaduras

0.17. Lesiones multiples

0.4. Lumbalgias

0.11. Envenenamiento

0.18. Cortes

0.5. Hernias Discales

0.12. Intoxicaciones

0.19. Traumatismos
Internos

0.6. Conmociones

0.13. Exposicion al medio
ambiente

0.20. Esguinces

0.7. Otras heridas

0.14. Asfixias

0.21. Distensiones

PARTE DEL CUERPO LESIONADA

1.1. Créneo 1.6. Region lumbar 1.11. Pies

1.2. Cara excepto 0jos 1.7. Abdomen 1.12. Miembros inferiores
1.3. Ojos 1.8. Manos 1.13. Lesiones multiples
1.4. Cuello 1.9. Miembros superiores 1.14. Dedos del pie

1.5. Térax,espalda,costado

1.10. Dedos de 1la mano

1.15. Oidos

Diagnéstico

Pronéstico: LEVE |_| MENOS GRAVE |_| GRAVEU

FECHA:

FIRMA Y SELLO SERVICIO MEDICO:
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JEFE INMEDIATAMENTE SUPERIOR

TESTIGOS

AGENTE MATERIAL DEL ACCIDENTE(Especificar el agente material del accidente)

FORMAS DE PRODUCIRSE EL ACCIDENTE

3.1. Caida de personas al 3.6. Caidas de personas a 3.11. Caida de objetos

mismo nivel distinto nivel

3.2. Caida de objetos por 3.7. Choques contra objetos | 3.12. Contactos eléctricos

desplome o derrumbamiento | fijos o moviles

3.3. Atropamientos 3.8. Esfuerzos 3.13. Explosiones o
incendios

3.4. Contactos o exposicion | 3.9. Contacto o inhalacién 3.14. Otros (especificar)

a temperaturas extremas de sustancias quimicas

3.5. Radiaciones 3.10. Proyecciones 3.15. In Itinere

ACTOS INSEGUROS (describir actos inseguros que propiciaron el accidente)

CONDICIONES INSEGURAS (describir condiciones inseguras que contribuyeron en el
accidente)
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DESCRIPCION CLARA DEL ACCIDENTE

DESCRIBIR EL PROCESO DE TRABAJO QUE TENIA QUE REALIZAR EL

LESIONADO

INFORME TECNICO DEL ACCIDENTE:

MEDIDAS PREVENTIVAS A IMPLANTAR:

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma

Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad Tedecon, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cédigo n° POPRL-13-05
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

o Ni 0 ACCIONES
PUESTO DE TRABAJO N2 ACCIDENTES/ANO N2 BAJAS PROVOCADAS | MOTIVO DEL ACCIDENTE CORRECTORAS
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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POPRL-14: NO CONFORMIDADES, Revisién:
ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS Codigo:
Fecha de emisién:
Fecha de revisién: Pagina 1 de 7

POPRL-14: NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS Y

PREVENTIVAS

ELABORADO POR:

Responsable Prevencién de
Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR:
Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:
Gerente

Fecha:

210




POPRL-14: NO CONFORMIDADES, Revisidn:
ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS Caddigo:
Fecha de emision:
Fecha de revision: Pagina 2 de 7
CUADRO DE REVISIONES
EDICION | FECHA MODIFICACION
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POPRL-14: NO CONFORMIDADES, Revisién:
ACCIONES CORRECTIVAS Y
TED PREVENTIVAS Codigo:
CONTE ealial | Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 3 de 7
INDICE

1. OBJETIVO
ALCANCE
DEFINICIONES

= O DN

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o

DETECCION DE NO CONFORMIDADES......c.ceieeeeeeeeeeeeeaeeenaesensesenaeee 5
6. ACCION CORRECTORA. ....cuiieeeeeeeeeee e eeremeseeaseeaesenesensesenssennseennsees

7. ACCION PREVENTIVA.......ccmmieurerceareresesseeessssssssssssssssessessnnssesssennnnesesan
8. RESPONSABILIDADES
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POPRL-14: NO CONFORMIDADES, | pevisién:
ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS Cédigo:
Fecha de emisién:
Fecha de revisién: Pagina 4 de 7
1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es definir el método utilizado por Control de
Calidad Tedecon S.L. para:

- Identificar y realizar el tratamiento de No Conformidades para asegurar
que se controlan, investigan y se llevan a cabo acciones encaminadas a

reducir el impacto producido por dichas No Conformidades.

- Definir, implantar y evaluar los resultados de las acciones correctivas y
preventivas, cuyo propésito es reducir, en la medida de lo posible, las
causas reales y/o potenciales que originan problemas de Prevencion de
Riesgos, o bien aquellas otras acciones que pretendan producir mejoras
en el Sistema.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las actividades, materiales, procesos e
instalaciones de Control de Calidad Tedecon S.L.

3. DEFINICIONES

= Accién Correctiva: accion tomada para eliminar las causas de una no

conformidad, de un defecto, o cualquier otra situacion indeseable existente, e
impedir su repeticion.

= Accién Preventiva: accién tomada para eliminar las causas de una no

conformidad potencial, de un defecto, o cualquier otra situacion no deseable, y
prevenir que se produzca.

= No Conformidad: son aquellas actividades, servicios 0 aspectos que supongan

un incumplimiento de los requisitos (legales o de otro tipo) establecidos en el
sistema de gestién o cuyas consecuencias puedan originar algin accidente o
incidente laboral.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

*» Manual de Prevencion de Riesgos Laborales.
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POPRL-14: NO CONFORMIDADES, | Revisién:
ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS Codigo:
Fecha de emisién:
Fecha de revisién: Pagina 5 de 7

Capitulo 4.4. Control de las No Conformidades y Acciones Correctoras
= Registro
POPRL-14-01. No conformidad / accion correctiva

POPRL-14-02. Informe de accién preventiva

5. DETECCION DE NO CONFORMIDADES

El tratamiento de las no conformidades se inicia en el momento en que se
detecta una anomalia, siendo el objetivo inicial su identificacion. La realizacion de
acciones correctoras y preventivas permite sistematizar la metodologia en el
tratamiento de las no conformidades o de las causas potenciales que puedan

originarlas.
Las No Conformidades pueden darse en:

= Laboratorio, debido a los riesgos laborales existentes en la realizacién de
las tareas en el laboratorio.

= Obra en estudio, ya que en el lugar de la obra en la que se realicen catas,
sondeos, etc. es posible el riesgo de sufrir algun accidente al manipular las
herramientas de trabajo, etc.

= Oficina, debido sobretodo al efecto de las pantallas de visualizacién de
datos, y a las malas posturas durante largo tiempo, causantes de graves problemas
dorsales.

Estas no conformidades pueden identificarse tanto durante la realizacion de la
actividad diaria en el trabajo, como durante las auditorias internas o externas del
Sistema de Gestion Integrado, siendo registradas en el caso de su deteccion
durante la realizacién de una actividad, en el registro PO-14-01: “No conformidad /

accion correctiva”.

El personal tiene la obligacion de comunicar al Responsable de Prevencién de
Riesgos Laborales cualquier condicion o anomalia que considere que no cumple
con los requisitos aplicables. Posteriormente, si éste lo considera necesario, abrira
el correspondiente informe de No Conformidad, que establecera la disposicién
correspondiente.

Debido a la existencia de esta No Conformidad, el Responsable de Prevencién
de Riesgos Laborales ha de ponerse en contacto con el Gerente o la
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PREVENTIVAS Cédigo:
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Fecha de revision: Pagina 6 de 7

Directora Técnico para comunicarle dicha No Conformidad, con lo que se tomaran
medidas para evitar que vuelva a ocurrir proponiendo una actividad correctora de la
misma.

Con frecuencia, la verdadera causa de una No Conformidad no resulta obvia,
razén por la cual se precisa de un analisis riguroso de todas las causas potenciales
del problema. El procedimiento para la accion correctiva comenzara con una
investigacion para determinar la causa o causas que originan el problema.

6. ACCION CORRECTORA

Se seleccionaran e implantaran las acciones que mas probabilidades tengan
de eliminar el problema o evitar que se repita, y que sean apropiadas para la
magnitud y el riesgo del problema.

Si como consecuencia de las investigaciones relacionadas con la accién
correctiva hay que realizar cualquier cambio, éste se documentara y se llevara a
cabo.

Para asegurar que la accion correctora es eficaz ante la No Conformidad
detectada, se realizara un seguimiento sobre dicha actividad correctora. Dicho
seguimiento correra a cargo del Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales,
el cuadl, tras un estudio de la evolucién de la mejora producida tras la implantacién
de la accion correctora, comprobara si la accion elegida para eliminar dicha No
Conformidad era la correcta o no. En caso de no eliminar la No Conformidad, se
plantearan diferentes acciones correctoras con el objetivo de que se satisfagan
todos los requisitos exigidos por la Norma.

7. ACCION PREVENTIVA

La aparicion de No Conformidades en alguna tarea en concreto puede
ocasionar que se planteen posibles No Conformidades en tareas en las que adn no
han ocurrido, pero que por su complejidad puedan ser susceptibles de fallos.
Debido a ello, se identificaran las oportunidades de mejora y posibles fuentes de
estas No Conformidades relativas al Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales.

215



PREVENTIVAS

POPRL-14: NO CONFORMIDADES,
ACCIONES CORRECTIVAS Y

Revision:

Caddigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 7 de 7

Si se tiene que tomar una medida preventiva, se elaboraran, implantaran y

supervisaran planes de accion para reducir la probabilidad de que ocurran esas No

Conformidades y para aprovechar las oportunidades de mejora.

Los procedimientos para las acciones preventivas incluirdn la adopcion de

dichas acciones y la aplicacién de controles para comprobar su eficacia, que al

igual que en las acciones correctivas, correra a cargo del Responsable de

Prevencién de Riesgos Laborales.

El Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales sera el encargado de

registrar toda la informacién concerniente a las acciones preventivas tomadas ante

la aparicion de No Conformidades en la realizacién de las tareas de la empresa en

el registro PO-14-02: Informe de la Accion Preventiva, el cual contendra la siguiente

informacion:

- Descripcion de las causas que motivan la accion preventiva.

- Descripcién de la accion preventiva.

- Responsable de la implantacién.

- Plazo de implantacion.

- Resultados de la accién preventiva.

- Comprobacién de la accion preventiva.

- Firma del responsable de la implantacién de dicha accion.

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Transmitir la existencia y utilidad de los
procedimientos de accion correctora y Direccion

preventiva en la empresa

Comprobacién del cumplimiento de lo
expuesto en este procedimiento

Jefes de area

Comunicar a cualquier superior la
existencia de No Conformidades en la
ejecucion de tareas

Todos los integrantes de la empresa

Cumplimiento de lo expuesto en este
procedimiento

Todo el personal de la empresa

Elaboracién de los registros de acciones
correctoras y preventivas

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL | 1 )

Cod POPRL-14-01
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 5.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

INFORME DE DESVIACION/ CONFORMIDAD

DESCRIPCION DE LA DESVIACION

FIRMA DE QUIEN FIRMA DEL RESP. PRL
DETECTO LA
DESVIACION
FECHA:
FECHA:

ESTUDIO DE CAUSAS DE LA DESVIACION

ACCION CORRECTIVA A APLICAR:

Resp. PRL: APROBADA POR:

PLAZO DE IMPLANTACION

RESULTADOS Y EFICACIA DE LA ACCION CORRECTIVA:

Fecha Cierre de lano | Fecha de comprobacion:
conformidad:
Firma Resp. PRL: Firma Resp. PRL:

Observaciones:
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL
LONTR

Cod POPRL-14-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.4. NO CONFORMIDADES, ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA

INFORME DE ACCION PREVENTIVA

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS QUE MOTIVAN LA ACCION PREVENTIVA

DESCRIPCION DE LA ACCION PREVENTIVA

PLAZO DE IMPLANTACION:

RESPONSABLE IMPLANTACION: RESPONSABLE DE PRL

RESULTADOS DE LA ACCION PREVENTIVA

COMPROBACION IMPLANTACION:
FECHA:

FIRMA:

V° B° Responsable de PRL

Fecha:
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POPRL-15: AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS

ELABORADO POR:

Responsable de Prevencion
de Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR:
Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:
Gerente

Fecha:
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CUADRO DE REVISIONES

EDICION | FECHA

MODIFICACION
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Fecha de emision:
Fecha de revision: Pagina 4 de 8

Caddigo:

1. OBJETIVO

Este procedimiento describe el sistema empleado durante las auditorias
internas y externas. La misién de este documento es describir la sistematica para
determinar si el sistema esta debidamente implantado y mantenido, y es efectivo a
la hora de cumplir la politica y los objetivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las auditorias de prevencion de riesgos
laborales realizadas en Control de Calidad Tedecon S.L. en su lugar de trabajo.

3. DEFINICIONES

= Desviaciéon en auditoria: es un no cumplimiento sistematico al SGPRL o

requerimiento de contrato, encontrado durante una auditoria.

= No conformidad: se define en el procedimiento POPRL-14:"No

conformidades, acciones correctoras y preventivas”.

4. NORMATIVA

»= Real Decreto 39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios

de Prevencion

Capitulo 5. “Auditorias” (Articulos 29, 30, 31, 32 y 33)

5. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 4.1. Seguimiento y Medicién
Capitulo 4.5. Auditorias
- Registros:
POPRL-15-01: Plan de auditorias internas

POPRL-15-02: Resultados de la auditoria interna
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Caddigo:

POPRL-14-01: No Conformidad / Accién correctiva

6. GENERAL

Las auditorias internas y externas serviran para comprobar la eficacia del
SGPRL, y podran ser realizadas sobre sistemas administrativos, procesos y
productos o servicios.

4.1. La intencién de una auditoria interna es verificar que los Departamentos de
Control de Calidad Tedecon S.L. o las personas que desempenen una actividad
que puede afectar a la Seguridad en el trabajo de las personas, bienes y/o
servicios, estan familiarizados con el SGPRL.

4.2. Las auditorias internas estaran basadas en el SGPRL de la organizacion, y
seran realizadas por personal competente, con la formacién adecuada, que no

tenga responsabilidad directa sobre el departamento a ser auditado.

4.3. En el transcurso de las auditorias, seran revisados los resultados de las
auditorias anteriores y se comprobara si el sistema es efectivo a la hora de cumplir
con la politica y los objetivos de Control de Calidad Tedecon S.L.

4.4. En las auditorias externas, tendra lugar una reunion previa a las mismas,
en la cual la Empresa auditada sera informada del alcance de la auditoria y se
acordara el programa de la misma. Las areas o departamentos de Control de
Calidad Tedecon S.L. a ser auditados deberan enviar la documentacion que sea
requerida por la empresa auditora dos meses antes de la realizacion de la auditoria,
y al menos tres dias antes de la auditoria seran avisados de la realizacion de la
misma.

4.5. Las auditorias externas analizaran puntos concretos y el conjunto del
Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales, de acuerdo con lo que se
considere necesario.

4.6. Las auditorias programadas estaran basadas generalmente en listas de
chuequeo, las cuales seran elaboradas sobre la base del Plan de Prevencién de
Riesgos Laborales y de acuerdo con el alcance de la auditoria.

4.7. Las Auditorias Externas Legales al Servicio de Prevencion Propio
realizadas por entidades externas especializadas se realizaran con una
periodicidad anual, o cuando asi lo requiera la Autoridad Laboral, siendo la primera
de ellas una auditoria de certificacién, una segunda auditoria al afo siguiente para
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comprobar el estado del sistema de gestién (auditoria de seguimiento), y al tercer
ano se realizara una nueva auditoria (auditoria de renovacion), que se repetira cada

ano.

Los informes que se deriven de la realizacion de estas auditorias los archivara
el Responsable de Prevencion.

7. PLAN DE AUDITORIAS

La auditoria interna debe realizarse siguiendo un calendario establecido y en el
que, ademas, deben estar identificados los departamentos y responsables
implicados en todas y cada una de las fases de la misma. Por ello, la Directora
Técnico o en su defecto el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales
elabora un “Plan de Auditorias Internas” (registro POPRL-15-01) para la correcta
revisién de todo el SGPRL. Este Plan es aprobado por la Direccion y se realizara al
menos una auditoria al afo.

Las fechas de las auditorias deben ir concertadas con los Responsables de
areas de manera que estén preparados para agilizar el proceso de la auditoria.

Se mantendra un registro de las areas de actividad auditadas, de los resultados
de la auditoria y de las acciones correctivas que se hayan derivado de la misma,
mediante el registro PO-15-02: “Resultados de la auditoria interna”.

Se realizara una auditoria extraordinaria en el departamento afectado en el
caso de detectar una no conformidad en dicho departamento, con el objetivo de
comprobar la eficacia de la accion correctiva y preventiva (no sera una auditoria
planificada).

8. METODO DE AUDITORIA

7.1. Estilos y tono de la auditoria. Todas las actividades que componen el
proceso de auditoria deberan verificar su caracter de:

- Formales, es decir, deben ser llevadas a cabo conforme a procedimientos y
métodos establecidos previamente y revisados.

- Documentadas, los hallazgos deben estar soportados por pruebas
documentales, evidencias, etc.
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- Objetividad e imparcialidad, requisito imprescindible que se apoya en la
exigencia de las mismas caracteristicas a los miembros del equipo auditor.

7.2. Las verificaciones a efectuar durante la auditoria son, en general, de la

siguiente naturaleza:

- Utilizacién de los procedimientos operativos, instrucciones técnicas, planes,

programas,... del Sistema.
- Emision y conservacion de los registros previstos.

- Sistema de identificacién y registro de no conformidades.

9. EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

La auditoria se realizara verificando que los distintos departamentos
cumplen con lo establecido en el SGPRL y que es eficaz para alcanzar los
objetivos establecidos.

El auditor estara acomparnado del responsable del area auditada y
comentara con él las desviaciones observadas dentro de su departamento.

Una vez que la auditoria ha finalizado, el auditor elaborara un informe de la
auditoria interna donde anota las incidencias detectadas (observaciones y no
conformidades), en el registro PO-15-02: “Resultado de la auditoria Interna’.

El Responsable de Prevencién de Riesgos Laborales establecera las
medidas preventivas y correctivas oportunas para eliminar las causas de las no
conformidades, y ademas debera identificar a los responsables de las mismas
(Medidas Correctivas y Preventivas).

10. DOCUMENTACION

El equipo auditor preparara un informe de auditoria, rellenando todos los datos
aplicables a la auditoria.

En el apartado “Resultados”, el informe de la auditoria contendra:

- Lista de no conformidades: anotaciéon de aquellas situaciones que incumplen
de forma evidente alguno de los requisitos establecidos en el SGPRL.

- Observaciones detectadas durante la auditoria: las situaciones que se

considera oportuno mejorar, aunque no incumpla el sistema.
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Este informe de la auditoria interna debe ser firmado por el responsable del
equipo auditor, y sera distribuido segun se indique en el informe de auditoria.

Los resultados de las auditorias de las areas de actividad auditadas seran
comunicados a la Direccién, y se mantendra un registro de dichos resultados y de
las acciones correctivas que se hayan derivado de la misma.

11. SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

El equipo de auditoria debe verificar la implementacion de las acciones

correctoras en el periodo de tiempo acordado.

Si es requerido un seguimiento de la auditoria, éste se realizara para verificar la
implementacion de acciones correctoras, pero limitandose al area de las mismas.

12. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
e, o Responsable de Prevencién de Riesgos
Planificacion de la auditoria Laborales

Directora Técnico / Responsable de

Elaboracién del Plan itoria interna . .
aboracion del Plan de audito Prevencién de Riesgos Laborales

Aprobacion del Plan de auditoria interna Direccion

Personal competente de la empresa, sin

Ej ion [ ditoria A , X
jecucion de la au relacion directa con el area a auditar

Auditor (Personal competente de la
empresa, sin relacion directa con el area
auditada)

Elaboracién del Informe de la Auditoria
Interna

Establecimiento de las medidas
correctivas y preventivas derivadas de no
conformidades detectadas en la auditoria

Responsable de Prevencion de Riesgos
Laborales

13. ANEXOS
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Céd: POPRL-15-01

Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

Rev.:

REGISTROS DE PRL Fecha:

CAPITULO: 4.5. AUDITORIAS

AUDITORES:
OBSERVADORES:

PLANIFICACION ANUAL

N¢ |FECHA AREAS A AUDITAR

RESPONSABLE DOCUMENTACION ASOCIADA

CONCEPTO PREPARADO POR:

REVISADO y APROBADO POR:

Cargo Resp. de PRL

Directora Técnico

Firma

Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

Céd: POPRL-15-02

REGISTROS DE PRL

Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.5. AUDITORIAS

Numero de Auditoria

Norma de Referencia

Fecha de Auditoria

Responsable

Firma:

Area/s auditada/s

Documentacién asociada

NO CONFORMIDADES / DESVIACIONES DETECTADAS

N° Desviaciones | Descripcion Desviaciones

Observaciones

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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POPRL-16: REVISION POR LA DIRECCION

ELABORADO POR: REVISADO POR:
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Gerente
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir el procedimiento a seguir por la
Direccion para la revisién del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos
Laborales.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestion de Prevencién de
Riesgos Laborales de Control de Calidad Tedecon S.L. y a todas las actividades

que se realizan en la empresa.

3. DEFINICIONES

= Desempeno: resultados medibles del Sistema de Gestién de Prevencién de
Riesgos Laborales, relativos al control por parte de una organizacién de los riesgos
identificados, basados en su politica y objetivos.

= Revisién por la direccion: evaluaciéon formal por la direcciéon del estado y

adecuacion del Sistema de Gestién de la Prevencion de Riesgos Laborales en
relacion con la declaracion de principios en prevencién de riesgos laborales de la

empresa.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
» Manual de Prevencién de Riesgos Laborales
Capitulo 5. Revision del Sistema por la Direccion
e Registros

POPRL-16-01: Informe de la Revision por la Direccion

5. REVISION POR LA DIRECCION

Mediante reuniones de la Direccion con el Comité de Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el trabajo, se estudian cada uno de los puntos del Sistema
de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales recogidos en el Manual de

232



POPRL-16: REVISION POR LA | Revisién:

DIRECCION o
Caddigo:
Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 5 de 5

Prevencién de Riesgos Laborales, con el objetivo de mejorar continuamente la

gestién de la prevencion en la empresa.

Los puntos a tratar en la revision por la direccion son tales como la Politica de
Prevencién de Riesgos Laborales, que es clave en el Sistema de Gestion y que ha
de estar acorde con el ejercicio de la actividad de la empresa; o las no
conformidades detectadas en los informes de auditorias, tanto los realizados
internamente, como los de auditorias externas, con el propésito de poder seguir
mejorando el sistema de gestion. La Direccion también estudiarda las acciones
correctoras y preventivas que se implanten en la empresa debido a los riesgos
detectados por la actividad de la misma, de modo que estas actividades sean
correctas para asegurar la salud de los trabajadores.

Otro punto a tratar por la Direccion son los requisitos legales en cuestion de
riesgos laborales. Asi mismo, se estudiara el grado de cumplimiento del plan de
objetivos de la empresa, con lo que se podran tomar las decisiones que se crean
oportunas tras estudiar los resultados de los mismos.

Cuando ya se hayan estudiado todos estos puntos que permitiran realizar la
mejora continua del Sistema de Gestién de la Prevencién de Riesgos Laborales, se
recogera la informacién de los resultados obtenidos por la revision de la direccion
en el documento POPRL-16-01: “Informe de la Revision por la Direccion”.

6. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Analisis del Sistema de Gestion de la ] B
. _ Direccion
Prevencién de Riesgos Laborales

elaboracion del Informe de la Revision por

Recopilacion de la informacion y . _
Responsable de Prevencion de Riesgos

) By Laborales
la Direccion
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Céd: POPRL-16-01

TED Rev.:

CONTR CALIBAT FeCha:

CAPITULO: 5. REVISION POR LA DIRECCION

ELEMENTOS A TRATAR

DESVIACIONES
APRECIADAS

MEDIDAS
CORRECTORAS

ELABORADO POR:

Responsable Prevencién
de Riesgos Laborales

Fecha:

REVISADO POR:
Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:
Gerente

Fecha:
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD, MA Y PRL

Cédigo n° PO-01-03
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

LISTA DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACION | FECHA DOCUMENTO
(Codigo-revision)
DC-14 Acta de Reunién
DC-15 Creacion del Comité de Calidad, MA'y PRL
DC-16 Plan de Emergencias
DC-17 Planos Plan de Emergencia
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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PLAN DE EMERGENCIAS Y

TEDECON EVACUACION TEDECON
DC- 16-0

CONTENIDO

Punto 1

e |dentificacion de accidentes potenciales y situaciones de emergencia
asociados a las operaciones, instalaciones y servicios de la
organizacion.

e Estimacion del impacto de los riesgos laborales asociados a los
accidentes potenciales y a las situaciones de emergencia previsibles.

Punto 2

e Analisis de la capacidad de respuesta necesaria en caso reproducirse un
accidente o situacién de emergencia; tanto en funcion de los medios
actuales como en funcién de aquellos que fuera necesario disponer.

e Definiciobn de instrucciones de actuacion frente a las situaciones
identificadas, claras y concretas, asignando funciones determinadas
(contacto con sustancias quimicas, inhalacién de sustancias téxicas,
incendios, utilizacion de medios de actuacion, etc.)

Punto 3

e Estructuracion de los recursos humanos disponibles para actuar frente a
las situaciones de emergencia (sistema de aviso, equipos de
intervencion, vias de evacuacién, puntos de concentracidn, formacion,
entrenamiento, simulacros, etc.)

Punto 4

e Ubicacion y senalizaciéon adecuadas de todos los medios de actuacion
(senales, planos, diagramas, etc.)

Punto 5

e Programa de mantenimiento y revision periodica de todos los medios de
actuacion.

Punto 6
e Documentacion relacionada

Punto 7
e Anexo |: Definiciones
e Anexo lI: Teléfonos de Interés.
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PUNTO 1: ANALISIS DE RIESGOS

1. A. Identificacion de accidentes potenciales y situaciones de emergencia.

A.-Se deben considerar los siguientes riesgos:

- En el almacén de la empresa se almacenan sustancias, alguna de las
cuales pueden ser tdxicas o daninas para la integridad de los trabajadores,
como pueden ser:

= Acido clorhidrico

= Acido nitrico

= Acido sulfarico

= Vapores de azufre

El resto de reactivos se utiliza de forma ocasional dependiendo del ensayo
utilizado, estando almacenados los mismos en un armario de reactivos
identificados y con acceso restringido al personal del laboratorio.

e En el caso en que algun trabajador se sufra contacto fisico con alguna
de estas sustancias corrosivas se les prestara inmediatamente los
primeros auxilios, al tiempo que se llamara al servicio de ambulancias
para que sea trasladado lo mas rapidamente posible a un centro de
sanidad en el que lo traten lo méas rapido posible.

e Para el caso de cortes producidos por equipos de cata y sondeos, se
realizara la consiguiente desinfeccion y vendaje de la herida.
Posteriormente, el accidentado se dirigira a un centro de salud en caso
que lo crea necesario.

B. Equipos e instalaciones implicados:
- Equipos de laboratorio.

- Ruido: La emisién de ruidos durante largos periodos de la
jornada laboral puede considerarse significativa para la salud de
los trabajadores.

C. Energias liberadas durante los procesos teniendo en cuenta las cantidades o
dosis admisibles establecidas por la legislacién:

- Emision sonora: niveles de emisién bajos (maquinaria), no
perjudiciales para el medio ambiente, no siendo asi para la salud
de los trabajadores del laboratorio, debido a la alta frecuencia de
exposicion durante la jornada laboral.
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1. B. Evaluacion de riesqos.

Una vez identificados los accidentes potenciales y las situaciones de
emergencia en cuanto a riesgos laborales, se procede a una evaluacion del
riesgo de las mismas a fin de poder establecer un orden de prioridades de
preparacion de actuaciones, e incluso eliminar como emergencias aquellas
gue pudieran considerarse como tolerables o minimas.

EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

Accidente
Potencial. Posibles Impacto Nivel de
Situaciones de Laboral . [Probabilidad .
. causas . Consecuencia Riesgo
emergencia onsecuencias
previsibles
) Cortocm?wto - Intoxicacion
Incendio de: conducciones
' eléctricas. empleados  por
- Almacénde |~ Almacenam|ento inhalacién gases
inadecuado.
productos Falta de ord .
- Oficina altade orgen. | - Heridas por Dafiino Media Moderado
L. - Presencia de
- Deposito de vehiculos quemaduras
combustible
cercana al
depdsito
- Golpes a
trabajadores
- Mala ubicacion
- i - Derrame de
Calgastde o sefalizacién Danino Media Moderado
producto del mismo productos
quimicos  sobre
trabajadores
- Danos auditivos
- Actividad de la al personal que
- Emisién de ruidos Danino Alta Importante
maquinaria la utiliza y al de
los alrededores
- Inbalacion de | - Escape de gases | - Intoxicacion
sustancias toxicas | maquina vapores | personal del Dafino Baja Tolerable
de azufre laboratorio
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PUNTO 2: CAPACIDAD DE RESPUESTA

Medios técnicos necesarios para el control de la emergencia en caso de
gue se presentara. Se seguirian las siguientes pautas:

2-1 Medios de deteccioén y aviso:

Aviso por parte del personal de la empresa que detecte cualquier
anomalia o riesgo de accidente inminente.

2-2 Medios de control:

Se realizara un simulacro de uso del extintor, se establecera un
documento de identificacion y colocacion de extintores, indicacion de planos
de situacion y revision de los mismos.

2.5. Procedimientos ante emergencias

2.5.1. Emergencias médicas

Si ocurre una emergencia tal como: cortes o abrasiones, quemaduras o
ingestidn accidental de algun producto quimico, toxico o peligroso, se debera
proceder de la siguiente manera:

e Alos accidentados se les proveeran los primeros auxilios.

e Simultdneamente se tomara contacto con el jefe de area o Directora
Técnico para que estos avisen al 061 (ambulancias) u otros medios
apropiados.

2.5.2. Incendio

e Mantener la calma. Lo mas importante es ponerse a salvo y dar aviso a los
demas.

e Gritar para alertar al resto.

e Se dara aviso inmediatamente a los Jefes de area, Directora Técnico y/o
Administracién informando el lugar y las caracteristicas del siniestro.

e Siel fuego es pequefio y se conoce el manejo de un extintor, es preciso
usarlo. Si el fuego es de consideracion, no es aconsejable arriesgarse, por
lo que se debe mantener la calma y poner en marcha el plan de evacuacion.
Dentro del Laboratorio hay 4 extintores: uno dentro del laboratorio
quimico, otros dos en ambas entradas: uno al lado del lava-ojos y otro
en la puerta cerca de la escalera, y otro mas en la puerta de acceso a la
zona radiactiva (junto al destilador). Por favor, es necesario ubicarlos y
reconocerlos. Ver plano del Laboratorio.

En la oficina existen 2 extintores: ambos cercanos a la puerta de entrada y
la puerta que esta en el interior de la oficina.
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Si debe evacuar el sector es necesario apagar los equipos eléctricos y
cerrar puertas y ventanas.
La alimentacion eléctrica del Laboratorio se corta bajando la llave
trifasica general. Por favor, en necesario ubicarlo y reconocerlo.
e Evacue la zona por la ruta asignada.
Para salir del Laboratorio hay dos caminos:
1) A través de la puerta principal de entrada que lo conducira
directamente a la salida exterior.
2) A través de la puerta situada en el area de Inspeccion que conduce
al pasillo y de ahi al exterior.
¢ No corra, camine rapido, cerrando a su paso la mayor cantidad de puertas.
e No lleve consigo objetos, pueden entorpecer su salida y consecuentemente
la de los demas.
e Sipudo salir, por ninguna causa vuelva a entrar. Deje que los equipos
especializados se encarguen.

La principal causa de muerte en un Incendio es por
panico, luego por humo y finalmente por el fuego en si

mismo.

2.5.3. Fuego en el cuerpo

Si se da la situacidén en la que una persona ha sido alcanzada por el fuego, hay
que evitar que la persona corra y avive las llamas. Hay que hacerla rodar por el
suelo, ya que esto ayuda a sofocar el fuego. Es necesario proteger la cabeza y
evitar la inhalacion de vapores nocivos. Si hay una ducha de seguridad cerca,
mantener a la persona bajo la ducha hasta que se extingan las llamas y se haya
lavado todo el reactivo. S6lo usar manta contra incendio si no hay ducha: la
manta no enfria y las quemaduras prosiguen. Quitar la ropa contaminada.
Envolver a la persona en una manta para evitar shock. Conseguir inmediata
atencion médica. Tener mucho cuidado con los extinguidores de CO, porque se
puede asfixiar al afectado. En este caso usar el tipo mayoritario en el laboratorio
(de 6 Kg. ABC).

Hay una ducha normal en el aseo de caballeros.

Una vez apagado el fuego, mantenga a la persona tendida, procurando que no
coja frio y proporciénele asistencia médica.

2.5.4. Reactivos en llamas

Apagar todos los mecheros proximos. Retirar material combustible y solvente.
No usar agua. Si el fuego abarca una zona vasta, arrojar arena y usar
extinguidor dirigido primero al borde de la zona en llamas y luego al centro
2.5.5. Quemaduras Técnicas o Quimicas

Banar con agua fria la zona afectada al menos durante 15 minutos. Repetir si

vuelve el dolor. Retirar los reactivos lavando abundantemente con agua salvo
que se indique lo contrario (p. Ej.: acido sulfurico, que se neutraliza con
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bicarbonato de sodio y sélo después se lava con agua). Nunca usar solventes
para retirar un reactivo, ya que esto aumenta su absorcién por la piel. La
practica médica recomienda no aplicar pomadas, cremas o agentes quimicos
(picratos). Si se vuelcan reactivos en una amplia zona del cuerpo, quitar la ropa
contaminada bajo la ducha de seguridad. Los segundos cuentan y no debe
perderse tiempo. Conseguir atencion médica inmediatamente.

2.5.6. Cortes

Los cortes producidos por la rotura de material de cristal son un riesgo comudn
en el laboratorio. Estos cortes se tienen que lavar bien, con abundante agua
corriente, durante 10 minutos como minimo.

Menores: Lavar la herida, retirar los fragmentos de vidrio y aplicar presién para
detener la hemorragia. Desinfectar y conseguir atencion médica.

Mayores: Si hay hemorragia importante, poner un pafo directamente sobre la
herida y aplicar presion con firmeza. Abrigar al individuo para evitar el shock y
conseguir inmediata atencién médica. Nunca usar torniquete.

2.5.7. Derrame de productos quimicos

e Atender a cualquier persona que pueda haber sido afectada.

¢ Informar a las personas que se encuentren en las areas cercanas acerca del
derrame.

e Evacuar a toda persona no esencial del area del derrame.

e Siel derrame es de material inflamable, apagar las fuentes de ignicion, y las
fuentes de calor.

e Evitar la inhalacién de los vapores del material derramado. Si es necesario,
utilizar una mascara respiratoria con filtros apropiados al tipo de derrame.

e Ventilar la zona.

e Utilizar los elementos de proteccion personal tales como equipo de ropa
resistente a acidos, bases y solventes organicos y guantes.

e Confinar o contener el derrame, evitando que se extienda. Para ello
extender los cordones en el contorno del derrame.

e Luego absorber con los panos adecuados sobre el derrame.

e Dejar que actue y luego recoger con pala y colocar el residuo en la bolsa
roja y después cerrarla.

e Comuniquese con el Servicio de Higiene y Seguridad para disponer la bolsa
con los residuos.

e Siel derrame es de algun elemento muy volatil deje dentro de la campana
hasta que lo retire para su disposicion.

e Lavar el area del derrame con agua y jabon. Secar bien.

e (Cuidadosamente, retirar y limpiar todos los elementos que puedan haber
sido salpicados por el derrame.

e Lavar los guantes, la mascara y la ropa.

PROCEDIMIENTO GENERAL ACTUACION.
En caso de vertido de productos liquidos debe actuarse rapidamente para su

neutralizacion, absorcién y eliminacién. La utilizacién de los equipos de
proteccion individual se llevara a cabo en funcion de las caracteristicas de
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peligrosidad del producto vertido. De manera general se utilizaran guantes
contra productos quimicos y delantal impermeable al producto, asi como
mascaras con aporte de aire, o ante su falta accidental filtro mixto contra gases
y vapores organicos e inorganicos.

| ACTUACION EN CASO DE DERRAME |
[

LIQUIDOS
INFLAMABLES

b
ACIDOS

BASES

3

Los vertidos de liquidos
inflamables deben
absorberse con carbén
activo u otros

absorbentes especificos.

No emplear nunca
serrin, a causa de su
inflamabilidad.

Los vertidos de acidos deben
absorberse con la maxima
rapidez, ya que tanto el contacto
directo, como los vapores que
generan, pueden causar dafio a
las personas, instalaciones y
equipos. Para su neutralizacidn,
lo mejor es emplear los
absorbentes-neutralizadores.
En caso de no disponer de
ellos, se puede neutralizar
con bicarbonato sadico.

Se emplearan para su
neutralizacién y absorcién
los productos especificos
comercializados. En caso
de no disponer de ellos,
se neutralizaran con
abundante agua
ligeramente acido.

Una vez neutralizado,
debe lavarse la

superficie con abundante
agua y detergente.

4

ELIMINACION
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2.5.8. Actuacion en caso de producirse corrosiones en la piel

Como es logico, la primera actuacidén en caso de accidente es el requerimiento
urgente de asistencia médica, explicando minuciosamente las circunstancias del
mismo e incluso, si se trata de una agresién quimica, mostrando la etiqueta del
producto causante de la misma.

Las siguientes instrucciones deben seguirse solamente en concepto de
primeros auxilios, tras los cuales sera necesaria la asistencia médica.

POR ACIDOS

En el Laboratorio hay Acido
Clorhidrico (HCI)

Cortar, lo mas rapidamente posible la
ropa empapada por el acido.
Echar abundante agua en la zona
afectada.

Neutralizar la acidez de la piel con
bicarbonato de sodio durante 10-15
minutos.

Quitar el exceso de pasta, secary
cubrir la piel con linimento éleo
calcareo o similar.

POR
AciDO
FLUORHIDRICO

Frotar inmediatamente la piel con agua
hasta que la blancura desaparezca.
(Especial atencion a la piel debajo de
las unas)

Efectuar una inmersion de la parte
afectada en disolucion saturada,
enfriada con hielo, de sulfato de
magnesio hepta hidratado, durante, al
menos, 30 minutos.

Aplicar abundante pasta preparada
con glicerina y 6xido de magnesio.

_ POR
ALCALIS

En el Laboratorio suele haber
Hidroxido de Sodio (NaOH)

Aplicar agua abundante y aclarar con
solucion saturada de acido bérico o de
acido acético al 1%.

Secar.

Cubrir la parte afectada con pomada
de acido tanico.

Echar, inmediatamente, un chorro de

POR hidréxido aménico (amoniaco) al 20%.
HALOGENOS Lavar con agua abundante.
Secar.
Poner linimento 6leo calcareo o
similar.
Aplicar una compresa empapada en
POR solucion de permanganato de potasio
SUSTANCIAS al 0,1%.
REDUCTORAS Secar.
Espolvorear con sulfamida en polvo y
vendar.
POR Echar agua abundante sobre la parte
OTROS afectada.
PRODUCTOS Lavar bien con agua y jabon.
QUIMICOS
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2.5.9. Actuacioén en caso de producirse corrosiones en los ojos

, POR
ACIDOS
Y
POR
HALOGENOS

Inmediatamente después del
accidente, irrigar ambos ojos con
grandes cantidades de agua, a ser
posible templada, a chorro o con
ayuda de una pera de goma grande.

~ Mantener los ojos abiertos.

Si es necesario, coger los parpados,
estirarlos hacia el exterior de modo
que el agua penetre por debajo de los
mismos.

Continuar la irrigacion al menos 15
minutos.
Seguidamente, lavar los ojos con
bicarbonato de sodio al 1% con ayuda
de la bafera ocular, renovando la
solucion dos o tres veces y
manteniéndola en contacto con los
0jos 5 minutos.

Verter en cada ojo una gota de aceite
de oliva puro.

., POR
ALCALIS

Inmediatamente después del
accidente, irrigar ambos ojos con
grandes cantidades de agua, a ser
posible templada, a chorro o con
ayuda de una pera de goma grande.

~ Mantener los ojos abiertos.

Si es necesario, coger los parpados,
estirarlos hacia el exterior de modo
que el agua penetre por debajo de los
mismos.

Continuar la irrigacion al menos 15
minutos.

A continuacion, lavar los ojos con
solucion de &cido bérico al 1% con
ayuda de la bafera ocular, renovando
la solucion dos o tres veces y
manteniéndola en contacto con los
0jos 5 minutos.

Verter en cada ojo una gota de aceite
de oliva puro.

POR
OTROS
PRODUCTOS
QUIMICOS

Inmediatamente después del
accidente, irrigar ambos ojos con
grandes cantidades de agua, a ser
posible templada, a chorro o con
ayuda de una pera de goma grande.
Mantener los ojos abiertos.

Si es necesario, coger los parpados,
estirarlos hacia el exterior de modo
que el agua penetre por debajo de los
mismos.

Continuar la irrigacion al menos 15
minutos.

Verter en cada ojo una gota de aceite
de oliva puro.

244




2.5.10. Actuacion en caso de ingestion de productos quimicos

Antes de cualquier actuacién, pedir asistencia médica. Si el accidentado esta
inconsciente, sera necesario ponerlo en posiciéon lateral de seguridad, con la
cabeza de lado, y estirarle la lengua hacia fuera. Si esta consciente, mantenerlo
apoyado. Taparlo con una manta para que no tenga frio.

Practicarle la respiracién boca a boca. No dejarlo sélo.
No provocarle el vomito si el producto ingerido es corrosivo.

Acidos: Tomar mucha agua para diluirlo, luego leche de magnesia y finalmente
leche. No tomar eméticos.

Bases: Tomar mucha agua, para diluirlo, luego vinagre, jugo de limén o
solucién de acido citrico, y finalmente leche. No tomar eméticos.

Sales de metales pesados: Tomar leche o clara de huevo.

Compuestos de mercurio: Tomar inmediatamente un emético.

Eméticos: 1. Una cucharada de mostaza en agua tibia (formar una pasta).
2. Solucién de sultato de zinc tibia.
3. Dos cucharadas de cloruro de sodio o bicarbonato de sodio en un
vaso de agua tibia.

2.5.11. Actuacion en caso de inhalacion de productos quimicos

Conduzca inmediatamente a la persona afectada a un sitio con aire fresco.
Pedir asistencia médica lo antes posible.

Al primer sintoma de dificultad respiratoria, iniciar la respiracién artificial boca a
boca. El oxigeno se ha de administrar unicamente por personal entrenado.
Continuar la respiracion artificial hasta que el médico lo aconseje.

Tratar de identificar el vapor toxico. Si se trata de un gas, utilizar el tipo
adecuado de mascara para gases durante el tiempo que dure el rescate del
accidentado. Si la mascara disponible no es la adecuada, sera necesario
aguantarse la respiracién el maximo posible mientras se esté en contacto con
los vapores téxicos.

2.5.12. Corriente eléctrica

Lo primero que hay que hacer es desconectar la corriente. Si no fuese posible,
la persona que va a ayudar debera protegerse con aislantes eléctricos (papeles,
ropa...). Evitar el contacto piel-piel. Si el accidentado estd inconsciente y con

parada cardiorrespiratoria, hacer la respiracién artificial y masaje cardiaco,
hasta que lleguen los servicios médicos.

PUNTO 3: ESTRUCTURACION DE RECURSOS HUMANOS
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Frente a las emergencias hay que actuar por reflejo condicionado. Se tiene
poco tiempo para tomar decisiones y es mejor en el primer instante (recibido el
aviso) actuar siguiendo una rutina operacional pensada y planificada de
antemano y dirigida a controlar rapidamente el suceso, intentando al menos
minimizar las consecuencias.

Para actuar de forma organizada y rapida es fundamental contar con una
buena organizacién de los recursos humanos; facilitandoles luego la formacion
oportuna para conocer el uso de los equipos y medios y las instrucciones de
actuacioén, y entrenamiento necesario para crear el habito de uso.

Para ello debe constituirse una estructura de personas que bajo la direccion
de jefes designados al efecto, actuen lo mas rapidamente posible frente a la
situacién de emergencia.

Debido a la organizacion de la empresa, al tamano fisico de las
instalaciones, a la ubicacion sobre el terreno, etc., las figuras organizativas
citadas se simplifican apareciendo como minimo un Jefe de area: el Jefe de
area pondra en marcha un sistema de avisos a quien se considere pertinente,
bien en solicitud de ayuda (bomberos, hospitales, etc.), bien como avisos a
autoridades (ayuntamientos, proteccioén civil, etc.) o al personal de la empresa.
Para ello, se habilitara y mantendra actualizada una lista de teléfonos.

El Jefe de éarea informard al personal a través de charlas (descrito en
formacion al personal) de todos los peligros y situaciones potenciales que desde
el punto de vista de la seguridad en el trabajo afecten a los empleados de la
empresa.

PUNTO 4: UBICACION Y SENALIZACION

La organizacion indicarda las ubicaciones y establecera senalizaciones
adecuadas a todos los medios de actuacion.

Las sefnales, los planos y diagramas son herramientas visuales rapidas y
sencillas de manejar.

4-1 Secuencia general de actuacion

La secuencia de actuacién comienza cuando se descubre una situacion de
emergencia o anomalia capaz de producirla. La alarma de esta situacién debera
ser comunicada al Jefe de area, Directora Técnico o Administracién, quienes
pondran en marcha, si fuera preciso, la evacuacién, y cuantas medidas crean
oportunas, designando como punto de encuentro en una evacuacion la salida
principal de la oficina. Los jefes de areas se pondran en contacto con la
Directora Técnico en caso de no poder subsanar el incidente por ellos mismos
adoptando en este caso las responsabilidades sobre las acciones a realizar.
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Ante la mas minima duda, el Jefe de area mandara llamar a los servicios
exteriores de apoyo, y en su defecto lo realizar4d la Directora Técnico o
Administracién.

Durante el tiempo que precede a la llegada de los servicios exteriores, el
Jefe de area intentara controlar el siniestro por medio de los recursos propios de
la empresa y, en funcién del desarrollo de los acontecimientos, ordenara el cese
de las actividades, la evacuacion de la nave, y cuantas medidas crea oportunas.

Desde la llegada de los servicios exteriores, la Directora Técnico asumira el
mando de la situacion, y todo el personal del edificio debera cumplir sus
ordenes.

PUNTO 5: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Y REVISION PERIODICA

5.1 Simulacros

Consisten en la activacién simulada del Plan de emergencia, y tienen por
objeto:

a) Entrenamiento de equipos de intervencion y personal a evacuar.
b) Revision del propio plan.

c) Comprobacion del correcto funcionamiento de equipos, medios de
deteccion, alarmas...

d) Medicién de tiempos, tanto de evacuacion como de intervencion de
los equipos y Servicios Publicos.

Su preparacion correra a cargo de la Directora Técnico, la cual determinara:
- Fecha y hora del siniestro

- Tipo de siniestro

- Método y equipo responsable de la evaluacion del simulacro

- Servicios Publicos implicados (bomberos...)

- Nivel de informacién del personal

Una vez realizado, sera la Directora Técnico, la encargada de su analisis, y
elaborara un informe del que se podran, en su caso, derivar acciones
correctoras ante el Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales.

5.2. Investigacion Incidentes/accidentes

Los Jefes de area, Directora Técnico y Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, seran los responsables de:

- Abrir una investigacion de causas y consecuencias.
- Realizar un andlisis de comportamiento de personas y equipos de
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intervencion, tanto internos como externos.
- Valorar los resultados.

Con todo ello, elaborara un informe que debera ser analizado
minuciosamente en el Comité del que podran derivarse objetivos, metas y
acciones correctoras varias.

5.3 Formacion

El Plan de Formacién anual tendra en cuenta la formacion necesaria para la
buena ejecucion de este Plan de Emergencia, siendo impartidos por personal
de la propia empresa.

5.4 Requisitos legales

Son los requisitos legales adicionales por caracteristicas propias de la actividad.

PUNTO 6: DOCUMENTACION RELACIONADA

e Manual de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Procedimiento sobre identificacién, evaluacién y control de riesgos
laborales.

e Registros sobre incidentes / accidentes laborales.

PUNTO 7: ANEXOS

ANEXO 1: DEFINICIONES

e |ncidente:

Suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones inesperadas,
que puedan dar lugar a algun tipo de perjuicio que no se considera como
dano.

e Accidente:

Suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones inesperadas,
que puede generar dafos.

e Dano:

Lesiones o afecciones grave a personas, pérdida de vidas humanas,
deterioro grave de equipos o instalaciones o del Medio Ambiente.
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e Emergencia:

Situacién incontrolada cuya posibilidad de generar dafos a personas, a
instalaciones y el medio requiere de una intervencion inmediata y
organizada.

e Riesgo:

Posibilidad de que tenga lugar el incidente o el accidente y sus
consecuencias.

R = Probabilidad de ocurrencia por Gravedad de sus consecuencias.

El riesgo se puede estimar cuantitativamente, atribuyendo valores
numeéricos o cualitativamente, a través de estimaciones del tipo alto, medio
o bajo.

e Plan de Emergencia:

Instrumento de gestibn que define las situaciones de emergencia
previsibles, detalla los medios técnicos para actuar frente a cada situacion,
la forma en que deben utilizarse tales medios, y organiza los recursos
humanos disponibles para la utilizacion bajo el punto de vista de la
repercusion medioambiental de dichas situaciones. Puede estar incluido en
un Plan de Emergencia General.
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ANEXO 2: TELEFONOS DE EMERGENCIA

CENTRO TELEFONO
Bomberos 112
Urgencias 061
Hospital Puerto Real 956 005 000
Hospital Puerta del Mar 956 002 340
Cruz Roja 956 497 177
Policia Municipal 092
Policia Nacional 091
Guardia Civil 062
Informacion Toxicoldgica | 915 620 420
Proteccion Civil 956 293 400
Junta de Andalucia 902505505
Correos 902197197
Salvamento Maritimo 900202202
RENFE 902240202
Aeropuerto 956150000
Ayuda en carretera 900123505
Chiclana Natural 956401810
CIA Sevillana de 956400260
Electricidad
Extintores 956495949

250




Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD, MA'Y
PRL

TED

LONTR CALIDAD

Codigo n°
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

ACTA DE REUNION

| Fecha:21/12/2006

Convocada por:

Motivo de la Reunion:

Acta de la Reunion:

Los puntos a tratar serdn los siguientes:

Preguntas realizadas:

Sugerencias:

ASISTENTES

Nombre y apellidos

Firma

251




CREACION DEL COMITE DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE Y PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

01 /06/2007

Se ha creado a fecha de hoy un Comité de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, para coordinar las actividades de la empresa
y mantener el sistema de gestién integrado de calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales en la empresa, siendo el motivo principal el
desarrollo de acciones encaminadas a mejorar las condiciones de trabajo y
procesos de trabajo de la empresa:

- Comprobar la evolucién de indicadores de control y objetivos de
calidad, medio ambiente y prevencidn de riesgos laborales,
estableciendo cada vez objetivos e indicadores mas concretos vy
especificos.

- Analizar las incidencias de la empresa.

- Comprobar y estudiar el trabajo desarrollado por los proveedores y
seleccionar un proveedor en conjunto analizando las distintas
posibilidades y ofertas de cada uno de ellos.

- Redefinir las responsabilidades, puestos de trabajo y plan formativo de
personal, analizar las carencias y evaluarlos.

- Revisar el plan de emergencias y realizar cuantas actuaciones
laborales y medioambientales se crean convenientes para garantizar la
no existencia de accidentes potenciales en la empresa.

- Sensibilizar al personal en materia de riesgos laborales, de accidentes
medioambientales y de procesos de control y gestion de calidad.

El personal que forma el Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion
de Riesgos Laborales sera la Directora Técnico, Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, la Jefa de administracion,
los Jefes de area, Auxiliar de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales, y el Comercial de la empresa, estableciéndose reuniones al
menos con frecuencia mensual.

Direccidn

Control de Calidad Tedecon, S.L.
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5. SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE CALIDAD,
MEDIO AMBIENTE Y RIESGOS LABORALES

5.1. INTRODUCCION

La eficacia de la prevencion esta condicionada a su integracion en la
organizacién general de la empresa, pero hasta 1997 no existia base legal en la
que apoyarse para exigir tal integracion. Este problema se solucioné con la entrada
del Reglamento de los Servicios de Prevencién, en cuyo articulo 1 se establece que
“la prevencion de riesgos laborales, como actuacion a desarrollar en el seno de la
empresa debe integrarse en el conjunto de sus actividades y decisiones.”

La integracion de los Sistemas de Gestién se convierte en un objetivo cada
vez mas generalizado de aquellas empresas que ya tienen implantado un sistema
de gestion de la calidad y el medio ambiente, y que gestionan la seguridad y salud a
partir de la propia legislacion o modelos y normas publicados. Este es el caso de
Control de Calidad Tedecon, organizacion que pretende certificarse en la Norma
OHSAS 18001 después de haber hecho lo propio con los sistemas de gestion de la
calidad y del medio ambiente segun las normas ISO 9001 y 14001 respectivamente.

En el proceso de implantacién de un sistema integrado de gestion, cualquier
empresa se encontrara con multitud de impedimentos, tales como debilidades de la
organizacién, miedo a realizar cambios, y un aumento inicial de los costos, el cual
sera inevitable, pero que serd menor en el caso en que ya se tenga implantado uno
de los sistemas de gestion constitutivos.

La base sobre la que se sustenta un sistema de gestién integrado es la
mentalidad de la direccion, y en general de toda la organizacion, en que ésta
implantacion es beneficiosa para la empresa, ya que si no se estd convencido de
ello, dificilmente se conseguira la exitosa integracién del sistema de gestién.
Aunque no solo con el convencimiento de que la implantacién es buena para la
empresa se garantiza que ésta vaya a salir bien; es necesario que los diversos
sectores o departamentos de la organizacion asuman un sentido de propiedad
sobre el Sistema de Gestion, lo que generalmente resulta mas dificil de alcanzar en
las empresas, pero que puede ser solucionado delegando esta implantacion en
personal especializado, como los Departamentos de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales.

Uno de los aspectos clave en la integracion de la prevencion de riesgos
laborales en la gestibn de la empresa es la aplicacion de ésta en todas las
funciones o actividades que tengan consecuencias sobre la seguridad y salud en el
trabajo. Posteriormente, una vez llevada a cabo la integracién, ésta debera ser
analizada y evaluada teniendo en cuenta diversos factores, como por ejemplo la
actividad de la empresa, su tamafo, su modelo de gestién y tipo de organizacion,
etc. Sin perjuicio del resultado de esta evaluacién, se considera fundamental:

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.
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- Laintegracion de la prevencion en la Direccion de la empresa, ya que la
completa integracion se lograria al definir la politica de seguridad y
salud, los objetivos preventivos fundamentales, etc.

- La integracion de la prevencion en la gestion de cambios, ya que es
necesaria la definicién de los cambios producidos en la adquisicién de
nuevos equipos, productos, etc. para considerar posibles medidas
preventivas que antes no se consideraban.

- La integracién de la prevencion en el mantenimiento de instalaciones o
equipos potencialmente peligrosos. Segun la normativa, hay
instalaciones o0 equipos para los que es necesario precisar las
revisiones, comprobaciones o inspecciones impuestas por una normativa
de seguridad especifica y designar las personas encargadas de su
gestion.

- La integracion de la prevencién en la supervision de determinadas
actividades peligrosas. Se debe comprobar que el trabajador que se
ocupa de realizar actividades que pudieran ser potencialmente
peligrosas realiza sus tareas adecuadamente y cumpliendo lo descrito
en los procedimientos e instrucciones técnicas correspondientes.

La integracion de un sistema de gestién de la prevenciéon garantiza una
metodologia interna para cumplir con los objetivos marcados, los cuales conllevan
que externamente la organizacion esté capacitada para la satisfaccion de los
requisitos del cliente asi como de la normativa legal. Tanto para la propia empresa
como para la parte externa, un sistema de gestion de la prevencion eficaz debe
garantizar la identificaciéon, control y minimizacién de los riesgos, llevando en
consecuencia una maximizacién de las oportunidades de la empresa:

- Reduccion de los riesgos de la organizacion que eviten el cumplimento
de los objetivos.

- Reduccion de los incumplimientos de los requisitos externos (cliente o
legales)

- Oportunidad de mejorar en el desempefio para aumentar la satisfaccion
del cliente e identificar, manejar, y reducir los efectos ambientales y los
peligros/riesgos de todas las actividades desarrolladas en la organizacion.

- Asegurar la participacién del personal para una mejora continua del
desempeno de la gestion de la calidad, el medio ambiente y de la seguridad y
salud laboral.

- Llevar adelante las actividades en forma consistente con la politica
(Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud) corporativa, asi como con los
objetivos y metas relacionados.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
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5.2. VENTAJAS E INCONVENIENTES DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO

La integracion del sistema de gestion de la prevencién en la organizacion
dota de numerosas ventajas a la misma, entre las que cabe destacar:

- Alineamiento de las diferentes politicas y objetivos de la empresa. Si las
materias a integrar no se contraponen, en ocasiones los esfuerzos se concentran
mas en unos aspectos que en otros, por lo que se trata de compensar los tiempos,
los recursos y los medios en cada una de las areas.

- Homogeneizacibn de las actuaciones, responsabilidades y
terminologias, evitando asi duplicaciones innecesarias y consiguiendo la
armonizacion de los diferentes criterios de gestion.

- Simplificacion documental del sistema de gestion, al unir varios
documentos que regulan una actuacién en uno solo.

- Menor esfuerzo en la formacién del personal para la implantaciéon del
sistema, al impartir varias materias a la vez, ahorrando de esta manera horas no
productivas.

- Menor esfuerzo de mantenimiento documental del sistema, ya que a
menor numero de documentos, mas rapido y sencillo es el control de los mismos.

- Integracién de la informaciéon en materia de calidad, medio ambiente o
prevencion de riesgos laborales.

- Tareas realizadas desde Opticas diferentes (calidad, medio ambiente,
seguridad y salud laboral) pueden ser ejecutadas por una unica persona, de modo
que los criterios de actuacion sean comunes en cuanto a su aplicacion.

- Reduccion del tiempo y coste de mantenimiento del sistema.

- Las auditorias de certificacion y de seguimiento de los tres sistemas se
realizarian al mismo tiempo, en los plazos correspondientes, por un equipo auditor
polivalente, reduciendo de esta manera los costes que para una organizacion
suponen dichas auditorias.

- En el caso de tener certificado alguno de los sistemas de gestion, la
integracion permitiria que la certificacién de cada nueva area fuese mas sencilla, al
no ser necesario tener en cuenta nada mas que los aspectos especificos de la
misma.

- Implantar un sistema de gestion integrado seria un incentivo para la
innovacién en la empresa, lo que proporcionaria valor anadido a sus actuaciones.

- Tender a un sistema unico, y por lo tanto, a un sistema mas facil de
manejar, desarrollar y mantener, ayuda a las empresas a mejorar su competitividad
y su situacién en el mercado.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
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- Esta manera de trabajar en las empresas podria sensibilizar a la
Administracién para establecer medidas preactivas que la fomenten, y por otro lado
podria disminuir su presion intervencionista sobre las empresas.

A pesar de las multiples ventajas que presenta el contar con un sistema
integrado para la gestién de la calidad, el medio ambiente y la prevencién de
riesgos laborales, también se encuentran una serie de inconvenientes que es
importante destacar:

- Inercia al cambio debido a la falta de concienciacién y cultura del
personal de las empresas en materia de calidad, de medio ambiente y de
prevencion de riesgos laborales.

- Gran esfuerzo organizativo y personal para llevar a efecto el cambio,
debido a la falta de personal con la preparacion suficiente para trabajar en los tres
campos.

- Mayor esfuerzo en materia de formacién para preparar adecuadamente
al personal de la empresa.

- Cambio de estructuras organizativas en funcionamiento, por ejemplo por
la necesidad de tener que designar una persona responsable de controlar la
implantacién y el mantenimiento del sistema.

- Necesidad de herramientas mas potentes de gestion que permitan
controlar mayor numero de registros interrelacionados.

- Mayor coste de implantacion, en relacién con un solo sistema particular
de gestion. Si ya es dificil en cualquier organizacion poner a rodar uno solo de estos
sistemas, implantar los tres a la vez es harto complejo. Es por esto que la tendencia
actual de las organizaciones es implantar un Sistema de Gestién de la Calidad,
para posteriormente ir integrando la gestion medioambiental y la prevenciéon de
riesgos laborales.

5.3. ESTRUCTURA DE UN SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

La integracion de los tres sistemas de gestion debe realizarse tomando
como base los procesos de la organizacién y el ajuste con su propio programa de
objetivos y metas.

Por tanto, una vez conocidos los requisitos exigidos para cada sistema de
gestién, se hace necesario comparar los puntos comunes entre ellos, lo que
ayudara a su integracion. Estos puntos comunes son:

- Establecer una politica conjunta.
- Establecer procesos clave.
- Fijar objetivos definiendo responsabilidades y autoridades.
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- Efectuar la documentacion de los procesos, actividades o tareas a
realizar y mantener dicha documentacion controlada.

- Planificar las actividades y tareas a llevar a cabo para lograr los
objetivos.

- Efectuar mediciones y un seguimiento de los procesos, actividades y
tareas, llevar registros como evidencia de las actividades ejecutadas y controlar la
gestién de los mismos.

- Tomar precauciones para controlar aquellos resultados o procesos que
no satisfacen las especificaciones.

- Tener prevista la evaluacién del desempefio del sistema a través de
auditorias.

- Revisar el sistema de forma periédica por parte de la direccion.

Una vez conocidos los puntos comunes de los tres sistemas de gestion, es
necesario conocer los pasos que se deberian seguir para comenzar a establecer el
proceso de integracion, los cuales son:

- Analizar la situacion de partida en calidad, medio ambiente y prevencion
de riesgos laborales.

- Detectar las acciones a realizar para cumplir la legislacion, la normativa
de tipo voluntario y para establecer un sistema integrado.

- Definir el sistema mediante el grado de integraciébn a lograr,
documentacion de soporte, métodos de gestion y mantenimiento del sistema.

- Planificacion de la implantacion.
- Establecimiento de un programa.

- Desarrollo e implantacién del sistema mediante la ejecucion de las
actividades y el seguimiento y control de las posibles desviaciones.

- Certificaciones de los sistemas ya que actualmente, aunque se puedan
integrar los sistemas, se certifican por separado.

Para conocer la estructura de un sistema de gestion integrado es necesario
describir los principios de gestién sobre los que se sustenta este sistema. Estos
principios son:

- Gestién basada en procesos.
- Gestién orientada al ciclo de mejora continua.
- Gestidn orientada a la obtencion de resultados.

Segun estos principios, la gestién del sistema de gestion integrado se basa
en identificar los procesos existentes y la empresa para posteriormente establecer
las relaciones existentes entre ellos, lo cual queda reflejado en el llamado mapa de
procesos.

El mapa de procesos es un esquema en el que se observan las relaciones
entre los procesos que se realizan en la empresa con las partes interesadas, grupo
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al que pertenece entre otros los clientes, los mismos trabajadores, el entorno
medioambiental y social...

Es importante gestionar bien los productos, para que cumplan tanto los
requisitos del cliente como los medioambientales y los de seguridad y salud en el
trabajo, consiguiendo de ese modo la satisfacciéon de todas las partes interesadas.

Para llevar a cabo con éxito la gestion basada en procesos, el es necesario
realizar la descripcién de los mismos, de modo que se determinen las actividades
de que se componen, los recursos que utiliza (materiales, equipos, métodos,
recursos humanos y entorno o ambiente en que se desarrollan dichas actividades),
su finalidad y las partes interesadas en el mismo. Esta descripcion de los procesos,
proporciona un marco favorable para la identificacién de los requisitos de los
clientes, de los trabajadores y del entorno social/medioambiental, estos dos ultimos
determinados en gran medida por la legislacién y las regulaciones existentes.

Otro pilar basico de la gestiéon del sistema integrado es la obtencién de
resultados, lo cual se traduce en lograr la satisfaccion tanto de los clientes, como de
la sociedad y de las personas de la organizacion.

Para comprobar que se estan obteniendo los resultados esperados se
requiere la utilizacién de los indicadores de actuacion, para conocer asi los
resultados que los procesos estan obteniendo en relacion con la calidad del
producto, con los riesgos y con los aspectos medioambientales. Los indicadores de
actuacién proporcionan la herramienta para medir la eficacia de un proceso o de
una actividad, para poder asi optimizarlos.

Por dltimo, otro principio fundamental en la buena gestion del sistema
integrado se encuentra la orientacion hacia el ciclo de mejora continua,
representada por el Circulo de Deming (PDCA) por cuatro elementos: Planificar
(Plan), Hacer (Do), Comprobar (Check), Actuar (Act).

. La planificacion del sistema de gestion integrado se basa en la
realizacion de la Politica del Sistema de Gestion Integrado, la Planificacion
para la identificacion y evaluacion de los requisitos del cliente, de aspectos
medioambientales y de riesgos laborales, identificar los requisitos legales y
reglamentarios, establecer los objetivos y metas, elaborar un programa de
gestion...

. El siguiente paso sera ejecutar todo lo planificado, donde se podria
incluir la organizacién de la estructura y las responsabilidades de los
empleados, la formacién, informacion y comunicacion de los trabajadores,
elaboracion y control de la documentacién y de los registros del sistema,
gestién de la infraestructura y de la tecnologia empleada, realizacion del
producto en si, preparacién y respuesta ante posibles emergencias...

3 Después de realizar todo lo planeado, es necesario comprobar si lo
que se esta realizando, se hace correctamente, por lo que se hace un
seguimiento y una medicion del producto, del desempefio medioambiental y
de seguridad y salud en el trabajo, se realiza un control de los equipos de

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.
259



Proyecto Fin de Carrera Gonzalo Moreno Morales

medicidén, se comprueba la satisfaccion del cliente, se realizan auditorias
para comprobar la existencia de no conformidades, etc.

. Por ultimo, todo lo que no cumpla con las expectativas de la empresa
se sometera a una revision por la direccién, lo cual servira para valorar el
estado del sistema de gestién integrado, debiendo actuar en consecuencia
para que las no conformidades detectadas pasen a cumplir los requisitos de
las normas por las que se rige el Sistema de Gestion.

5.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

El Sistema de Gestidén Integrado se apoya en documentacion escrita, cuya
funcién es guiar y controlar todas las acciones para el logro de los objetivos, y su
proposito principal es asegurar que todo el personal, tanto el de la empresa como el
de los contratistas, esta utilizando los mismos procedimientos e instrucciones de
trabajo en una misma forma consistente.

Los principales documentos son:

- Manual de Gestion Integrado, el cual describe la estructura de la
empresa y define la politica de la gestién integrada, los objetivos y metas
establecidos, etc.

- Procedimientos de gestién, los cuales especifican la forma de realizar
las actividades vinculadas al sistema, las distintas responsabilidades, los
mecanismos de control y los registros obtenidos.

- Plan de emergencias, donde se describen todos los mecanismos a
seguir en situaciones de emergencia.

- Registros, los cuales son formatos ya cumplimentados, donde se
recoge la informacion necesaria para evidenciar la eficacia del sistema de gestion
integrado. Estos registros apareceran después de cada procedimiento al que
correspondan.

5.5. CARACTERISTICAS

En el siguiente Sistema de Gestion Integrado de la Calidad, el Medio
Ambiente y la Prevencién de Riesgos Laborales se omiten los procedimientos
exclusivos de la Prevencion de Riesgos Laborales, para no caer en la repeticion.
Los procedimientos son los siguientes:

POSGiI-16: Notificacion e investigacion de accidentes
POSGiI-17: Planificacion de la actividad preventiva

POSGI-18: Manipulacién de sustancias quimicas
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POSGI-19: Vigilancia de la salud
POSGI-20: Seguimiento y medicidn
POSGI-21: Control de EPI’s

Asi mismo, también se omite la inclusion del procedimiento dedicado a la
Inspeccion de Parques Infantiles (POSGI-22: Procedimiento de Inspeccién), en el
cual se detallan las acciones a realizar en materia de la nueva area de la empresa a
acreditar.

Con respecto a la inclusion de la Prevencion de Riesgos Laborales en todos
los aspectos organizativos de la empresa, se cumplimenta en un acta de reunién la
necesidad de modificacion de las responsabilidades del hasta el momento
Responsable de la Calidad y Medio Ambiente, para que en sus funciones se
incluyan también todos aspectos relacionados con la Prevencion de los Riesgos
Laborales en la empresa. Asi mismo se hace necesaria la modificacion del actual
Comité de Calidad y Medio Ambiente, al llamado Comité de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, formado por el mismo equipo que el
anterior, pero con la inclusion de las nuevas responsabilidades del Responsable de
la Calidad, el Medio Ambiente y la Prevencidn de Riesgos Laborales.
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0. Generalidades

Objeto:

El presente Manual tiene por objeto definir el Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, de conformidad con los
requisitos aplicables de las normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001, y concretar
el compromiso de la direccion en la Politica y los objetivos de calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales.

Dicho manual contiene las directrices del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales implantado en la empresa, con el
fin de asegurar que las actividades de estudios geotécnicos y ensayos de materiales de
construccion se realicen eficientemente, cumpliendo con las exigencias del cliente,
respetando el medio ambiente, y al mismo tiempo, garantizando la seguridad de los
empleados.

Otro objetivo importante del Manual es la obtencién de unas relaciones de mutua
confianza con el cliente, dandoles a conocer el Sistema Integrado de Gestion de la

empresa.

En cada capitulo del manual se hace referencia tanto a los procedimientos como a
las instrucciones de trabajo.

Alcance:

Este Manual es de obligado cumplimiento para todo el personal que participe en
cualquier medida en las actividades de estudios geotécnicos y ensayos de materiales

de construccion.

Este Manual es de aplicacién para todas las actividades de ensayos de materiales,
estudios geotécnicos y la gestidn e inspeccién de areas de juegos infantiles que puedan
tener un impacto tanto en el medio ambiente como en la seguridad y salud de los
trabajadores, asi como para aquellas actividades que puedan influir en la calidad del
servicio prestado de control de calidad de la edificacién o construccién y obras publicas
en las distintas areas que conforman la empresa.
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Referencias:

e UNE-EN-ISO 9001: 2000, “Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos”.
e UNE-EN-ISO 14001: 2004, “Sistemas de Gestion Medioambiental”

e OSHAS 18001:1999. “Sistemas de Gestion de la Prevencion de Riesgos
Laborales”

Descripcion de la empresa:

La empresa Control de Calidad Tedecon, S.L. se cre6 en el ano 2.001 ante el notario
del llustrisimo Colegio de Sevilla con residencia en Chiclana de la Frontera D. José
Manuel Paez Moreno con el nimero 2.177 de su protocolo, con el objetivo de analizar la
calidad de la construccion. El objeto de la empresa, que consta en Escritura n? 2.177
Tit.] art. 2 es el siguiente: “Inspecciones industriales en materia de calidad o
cumplimiento de normativa. Control de calidad de la edificacion o construccion y obras
publicas en cualquiera de las areas establecidas por la normativa, tales como hormigén,
mecanica de suelo, bituminosos, viales, acero para estructura, y pruebas finales de

instalaciones.”

La empresa Control de Calidad Tedecon, S.L. se encuentra en Chiclana de la
Frontera (Cadiz), en el Poligono Industrial Pelagatos, C/ Ronda de Poniente 14, y
consta de un laboratorio para la realizacién de ensayos de control de calidad de la
construccion, una nave de almacenamiento de probetas y estacionamiento de la flota de
vehiculos, y una oficina, en donde se realizan los informes de inspeccién de parques.

El laboratorio depende, organizativa y funcionalmente, de D. Francisco Sénchez
Aragén, representante legal de Control de Calidad Tedecon, S.L., quien soporta la
entidad juridica del mismo.

Control de Calidad Tedecon, S.L. es una entidad inscrita en el Registro Mercantil de
Cédiz, tomo 1504, folio 176, hoja CA-22008, inscripcion 1. Se encuentra inscrita en el
censo de entidades juridicas del Ministerio de Hacienda con el CIF B-11536034.
Asimismo, se encuentra en situacién de alta en la Seguridad Social, con el N®
11/106850311.

Los miembros responsables de cada departamento asumiran la responsabilidad de
impulsar y mantener implantados los requisitos del Sistema de Gestion Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Prevenciéon de Riesgos Laborales en la medida que les
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afecten. Asi mismo, fomentaran conductas en el resto del personal que tiendan a
aprovechar todas las ideas y conocimientos para conseguir una mejora continua, en
concreto:

e Identificando y registrando cualquier problema relacionado con el servicio
prestado, los procesos y el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencidén de Riesgos Laborales, teniendo en cuenta siempre las
exigencias de los clientes.

e Aportando soluciones a través de los canales establecidos.

e Estudiando y analizando las posibles acciones para prevenir la aparicién de no
conformidades, accidentes laborales e impactos ambientales significativos
relativos a la actividad desarrollada, a los procesos y al Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales.

El empefio con que la Empresa busca conseguir la maxima Calidad en los objetivos
previstos es un factor estratégico en el que juega un papel preponderante la Politica de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencidén de Riesgos Laborales enunciada en el presente
Manual.

Tabla de referencias cruzadas:

A continuacién se establece en una tabla de referencias cruzadas las
correspondencias entre los apartados de las tres normas utilizadas para la elaboracién
del presente Manual: la Norma UNE-EN ISO 9001: 2000, UNE-EN ISO 14001:2004 y
OSHAS 18001:1999 y los Procedimientos Operativos del Sistema de Gestion Integrado
de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales que los desarrollan.
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Pto. OHSAS Pto
ISO | 18001 p Capitulos del Manual
ISO 1400
o001
4 4 4 1 Sistema de Gestion de la Calidad, Medio Ambiente y Prevencidn de
*  |Riesgos Laborales
4.1 4.1 4.1 1.1. Feguisitos generales
4.4.4 4.4.4
4.2 4.4.5 4,45 1.2, Fequisitos de la documentaci dn
4.5.3 4.5.4
5 2. |Responsabilidad de la direccign
5.1 4.2 44"1_21 2.1. Compromiso de la direccidn
Erfoque al cliente
2.2 - - 2.2,
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4.3.3 . ..
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1. Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales

El Sistema de Gestion Integrado que a continuacién se expone trata de describir la
sistematica de la Empresa para asegurar la conformidad de los ensayos realizados
con los requisitos especificados.

1.1. Requisitos generales

La Empresa Control de Calidad Tedecon S.L. ha desarrollado, documentado,
implantado y mantenido un Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales como herramienta para satisfacer su Politica, lograr
sus objetivos de calidad, respetar el medio ambiente, salvaguardar la salud y seguridad
de sus empleados y asegurar que el servicio prestado cumple con los requisitos del

cliente.

Dicho Sistema cubre todos los requisitos de las normas UNE-EN-ISO 9001:2000,
UNE-EN-ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:1999 que se describen en el presente
Manual de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, y se implanta,
mantiene al dia y mejora continuamente.

Se han identificado los procesos necesarios para el Sistema de Gestidn Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, su secuencia y su
interaccion, tal y como se refleja en el mapa de procesos de la empresa.

1.2. Requisitos de la documentacion

Los documentos principales en los que se establece el Sistema Integrado de
Gestidn de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales de la Empresa
son los siguientes:

Manual de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales: es un

documento basico, cuyo objetivo es describir el Sistema de Gestion, establecer la
Politica y objetivos generales, definir la estructura organizativa y difundirlo a cualquier

persona de la Empresa o ajena a la misma.
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Procedimientos Operativos (PO): son documentos que describen las distintas

actividades que se especifican en el Sistema de Gestidén Integrado, definiendo las
funciones y las responsabilidades de las actividades a realizar, desarrollando
requisitos o funciones del Manual de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales de caracter general (no relacionados con la actividad de ensayo
propiamente dicha) con el nivel de detalle necesario para su realizaciéon o puesta en
practica.

Su objeto es normalizar los procedimientos de actuacién y evitar las indefiniciones
e improvisaciones que pudieran dar lugar a problemas o deficiencias en la realizacion
de la actividad.

Formatos / Reqistros: Son hojas destinadas a recoger informacion derivada de

una actividad concreta que se lleva a cabo en relacién con el Sistema de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales o con trabajos técnicos
concretos. Una vez cumplimentados se convierten en registros, en los cuales se

indican los resultados de dichas actividades.

Documentos de Calidad, Medioambiente y Prevencién de Riesgos Laborales:

Estos documentos se pueden dividir en:

e Documentos internos: elaborados por la empresa, que recogen informacion
aplicada en el desarrollo de los trabajos y con influencia en la Gestién de la Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales de los mismos. Generalmente
surgen de la aplicacion de documentos anteriores.

e Documentos externos: son documentos que no han sido elaborados por la
empresa, cuya informacién es aplicada en el desarrollo de los trabajos y con influencia
en la Gestion de la Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales de
los mismos (normas y métodos para la realizacion de ensayos, normas de calidad y
medioambiente, legislacién, publicaciones técnicas, requisitos de los clientes, etc.).
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Instrucciones técnicas (IT): éstos son documentos concretos que desarrollan en
detalle actividades concretas definidas en los procedimientos o que especifican los
requisitos a cumplir a la hora de realizar un determinado trabajo. En el Sistema de
Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales son tratadas
como documento interno.

Pueden describir actividades relacionadas con los analisis y con el manejo,
calibracion y mantenimiento de equipos o referente a la realizacién de algun ensayo, y
generalmente estan recogidas en normas, manuales, especificaciones técnicas, etc.
Su utilizacién esta restringida, normalmente al personal responsable de realizar las
actividades que se detallan.

1.2.1. Manual de Gestion de la Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales

En este documento se establece la Politica General de la Calidad, el Medio Ambiente
y la Prevencion de Riesgos Laborales a partir de los requisitos de las normas citadas
anteriormente, y se describe el Sistema de Gestion Integrado, permitiendo a cualquier
persona o entidad ajena a la empresa conocer el sistema de actuacion a seguir por el
personal implicado en las actividades que estén relacionadas con la calidad, el medio
ambiente o la salud y seguridad de los trabajadores de la empresa.

En dicho Manual se incluye:

e El alcance del Sistema de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién
de Riesgos Laborales (detallado en el punto 0 de este Manual).

e Una descripcion de los elementos del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, y su interaccién, que se
refleja en el mapa de procesos de la empresa al que se hace referencia en el punto
“1.1. Requisitos generales” del presente Manual.

e Referencias a los procedimientos relacionados con cada apartado del
Manual de Calidad, Medioambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

1.2.2. Control de documentos

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado para el control de
los documentos que afectan al Sistema de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
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Prevencién de Riesgos Laborales para asegurar que se elaboran, revisan, aprueban,
archivan, distribuyen y modifican de forma adecuada.

La gestién de los documentos en la Empresa se basa en:

e Regular el proceso y definir las responsabilidades en la elaboracion, revision,
aprobacién, modificacion, distribucion y archivo de los mismos.

e Generar los documentos necesarios para el desarrollo de cada actividad y
asegurar su disponibilidad y actualizacién.

e Asegurar que los documentos permanecen legibles, identificados con su
revision en vigor y accesibles.

1.2.3. Control de los registros

La Empresa tiene establecido un sistema documentado para el control de los
registros del Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales, que debera cumplir los siguientes requisitos:

e Demostrar que se han seguido los procedimientos establecidos y que los
resultados obtenidos son conformes con las especificaciones establecidas.

e |dentificar claramente a qué elemento o actividad se refieren y ser trazables,
haciendo referencia a los otros registros relacionados.

e Ser perfectamente legibles, limpios y completos con la actividad a la que se
refieren y con la persona que realiz6 la actividad mediante una codificacion adecuada.

e Ser archivados en lugares adecuadamente protegidos, de forma que estén a
salvo de pérdidas, deterioros, destrucciones por accidente, etc. Pueden archivarse tanto
en papel como en soporte informatico, permitiendo la recuperacion inmediata de
cualquier documento.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido un procedimiento por el cual controla
la identificacion, elaboracién, revisidén, aprobacién y distribucién de los documentos y
registros del sistema de gestién integrado. Dicho procedimiento se denomina POSGI-
01: “Control de documentos y registros”.
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2. Responsabilidad de la direccion

2.1. Compromiso de la direccidon
La Direccién de la empresa, a través del presente Manual, se compromete a:

e Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
cliente como los legales y reglamentarios.

e Establecer la politica y objetivos de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales de la empresa.

e Llevar a cabo las revisiones por la Direccion.

e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para establecer,
implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

2.2. Enfoque al cliente

La Direccion de la Empresa asegura que los requisitos de los clientes se
determinan y se cumplen, con el fin de conseguir su satisfaccion, tal y como se describe
en el apartado 4.2. Procesos relacionados con el cliente del presente Manual de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

2.3. Politica de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales

La correcta gestion de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales es prioritaria para el desarrollo de las actividades de la empresa. Las
directrices y objetivos generales que guian a la empresa se plasman en su Politica de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, que es definida por la alta
direccion. Dicha Politica se controla y revisa anualmente, en el ambito del Comité de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, para conseguir su

continua adecuacion.

La Direccién de la Empresa difunde la Politica de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales a tres niveles:

e Difusion del Manual de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales, donde se encuentra recogida.
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e Exposicion de carteles con dicha Politica en las instalaciones de la Empresa.

e Actividades formativas dirigidas al personal de la empresa, donde se explica la
Politica de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, ademéas de
otros puntos basicos del Sistema.

A continuacion se presentan las directrices principales que conforman dicha politica
de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales. Esta ademas se
encuentra recogida como documento interno del Sistema y se encuentra expuesta en
las instalaciones de la empresa, como ya se ha indicado.

Politica de Calidad, Medio Ambiente v Prevencion de Riesqos Laborales

Control de Calidad Tedecon S.L., en su compromiso empresarial con la calidad de
sus servicios, el respeto al medio ambiente, y la seguridad de sus trabajadores, ha
decidido que la actividad de su laboratorio de ensayos de control de calidad de
materiales para edificacion o construccion y obras publicas deben desarrollarse dentro
del marco de un Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, basado en los requerimientos de las Normas ISO
9001:2000, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:1999.

En este sentido, la Direccién de Control de Calidad Tedecon S.L. ha marcado las
siguientes directrices, asumiendo el compromiso de las mismas:

- Establecer, implantar, mantener al dia y revisar periédicamente un Sistema de
Gestion de la Calidad, el Medio Ambiente y la Prevencion de Riesgos Laborales,
cuyos objetivos sean coherentes con la Politica de la empresa, mejorando
continuamente su eficacia.

- Ofrecer un servicio que se adapte a los requisitos y expectativas de sus clientes
y de la normativa vigente, garantizando la mejora continua del Sistema de
Gestion Integrado.

- Aumentar el rendimiento y la eficacia general de la empresa teniendo en cuenta
las expectativas de los clientes y la evolucion de los mismos.

- Implantar medidas para disminuir el impacto ambiental de sus actividades, obras
y servicios, prevenir la contaminacion, minimizar el consumo de recursos vy
fomentar la eficacia y ahorro energético de sus instalaciones.
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Orientar la organizacién hacia la reduccion, eliminaciéon y prevencion de los
riesgos laborales propios de la actividad.

Integrar la prevencion en todos y cada uno de los procesos y operaciones que se
desarrollen en la empresa para asegurar la efectividad de las medidas
preventivas adoptadas.

Promover una conducta segura a través de la permanente formacién e
informacién, haciendo participes a todos los integrantes de la empresa para
proponer mejoras en relacidn al Sistema de Gestion adoptado.

Optimizar recursos y ofrecer un servicio especializado e integral adaptado en
todo momento al cliente y a las necesidades presentes y futuras.

Aumentar la competitividad de la empresa y ser un referente para otras
empresas del sector.

Proporcionar un alto nivel de calidad, asegurando el cumplimiento de las
especificaciones, la legislacion y normativa, asi como otros requisitos de
aplicacion.

Implicar, motivar y comprometer a todo el personal, con objeto de buscar su
participacion en la gestion, desarrollo, y aplicacion del Sistema de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, para lograr los
niveles de calidad requeridos por el cliente.

Fdo. Fco. Sanchez Aragén

Gerente de Control de Calidad Tedecon S.L.
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2.4. Planificacion

2.4.1. Objetivos de la Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales

Para alcanzar los objetivos generales de la empresa descritos en la Politica de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, es necesario que el
Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales defina unos
objetivos y metas de calidad, medio ambiente y seguridad laboral, que sean medibles y
coherentes con la Politica de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales. En el procedimiento codificado como POSGI-02: Identificacion y evaluacion
de aspectos medioambientales y de prevencion de riesgos laborales se describen los
aspectos a tener en cuenta el establecimiento de objetivos y metas medioambientales,
asi como para evaluar los riesgos laborales de cada puesto de trabajo.

Estos objetivos se encuentran definidos en el registro 2.4.1 Objetivos de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales donde se define el objetivo, las
metas intermedias, el indicador, plazos, responsable y tipo de proceso al que hace
referencia.

El Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales
recopila la informacién proporcionada por los diferentes responsables del seguimiento
de cada uno de los objetivos establecidos y de las metas intermedias, dejando asi
constancia documental de los seguimientos realizados; finalmente se genera un informe
con los resultados de consecucion y cumplimiento final del objetivo, que se presenta al
Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

2.4.2. Evaluacion de Riesgos Laborales

Para la identificacién de los riesgos inherentes de la actividad realizada en Control
de Calidad Tedecon S.L. se describe la metodologia empleada para realizar la
evaluacion de riesgos en los diferentes puestos de trabajo (incluyendo las tareas
rutinarias o no rutinarias, los lugares de trabajos y los equipos de trabajo).

Gracias a la evaluacion de riesgos laborales es posible conocer los riesgos
existentes en cada puesto de trabajo a los que estan expuestos los trabajadores de
Control de Calidad Tedecon S.L. y de esta manera poner en practica las medidas de
control pertinentes.
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En el procedimiento anteriormente citado, el POSGI-02: ‘ldentificacion y
Evaluacion de aspectos medioambientales y de prevencion de riesgos laborales”, se
describe la metodologia del proceso de evaluacidon empleada, asi como el sistema
establecido para la revision y actualizacion de la evaluacion de riesgos y la puesta en
practica de las medidas de control necesarias.

En caso de que se den cambios que puedan requerir una revision y/o
actualizacién de la evaluacion de riesgos, el responsable de area que ha sufrido el
cambio se lo comunicara al Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién
de Riesgos Laborales.

2.4.3. Planificacion de la Calidad, Medio Ambiente y de la Accion
Preventiva

La Empresa tiene definido como se cumplen los requisitos de calidad, medio
ambiente y seguridad y salud laboral de sus actividades mediante los correspondientes
documentos del Sistema, donde se describe la sistemética de actuacién para una
adecuada planificacion, control, seguimiento y registro.

Con esta planificacion se asegura que los cambios en la organizacion se realizan
de forma controlada y que el Sistema de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencion de Riesgos Laborales se mantiene actualizado durante los mismos.

En caso de producirse modificaciones de la planificacion general de calidad, medio
ambiente y seguridad y salud ocupacional, se celebrara una reunion extraordinaria del
Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, donde se
analizaran los cambios que pudieran afectar al Sistema de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa.

2.4.4. Planes de Emergencia y Capacidad de Respuesta

Control de Calidad Tedecon S.L ha establecido un procedimiento documentado
codificado como POSGI-03: “Planes de emergencia y capacidad de respuesta”, para
sus instalaciones, el sistema y los criterios a seguir para poder responder
adecuadamente a situaciones de emergencia y/o peligros potenciales frente a impactos
ambientales o accidentes laborales, con el fin de eliminarlos, o en la medida de lo
posible, minimizarlos, y en los que se garantice que se cumplen los requisitos
especificados. Asi mismo, se establece también la metodologia a aplicar para la
realizacién de simulacros de los planes de emergencia.
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Una vez elaborado dicho plan de emergencia, éste es revisado y evaluado por el
Comité general para la Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales,
antes de ser aprobado por el Gerente, y posteriormente difundido por el Responsable
del Sistema de Gestion a todo el personal de la organizacion.

Todos los documentos y registros relacionados con este apartado se controlan
segun lo establecido en el procedimiento POSGI-01: “Control de documentos y
registros”.

2.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion

2.5.1. Responsabilidad y autoridad

El esquema de la organizacidén general de la empresa se encuentra establecido en
el registro 2.5.1. Organigrama de la empresa, en el que se establecen los distintos
puestos de trabajo, sus interrelaciones y las direcciones de comunicaciéon (que se
indican mediante flechas).

En el registro 2.5.2. Funciones y Responsabilidades se describen las funciones y
responsabilidades asociadas a cada puesto de trabajo, el cargo de quien depende y la
titulacién requerida para desempenarlo.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido un procedimiento, denominado
POSGI-04: “Organizacion y formacion”, en donde se determinan las funciones y
responsabilidades de cada empleado de la empresa.

2.5.2. Representante de la Direccion

La alta direccion de la organizacion, maximo responsable de la organizacion vy
desarrollo de las actividades relacionadas con la Calidad, el Medio Ambiente y la
Prevencién de Riesgos Laborales, delega en el Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, a quien confiere la autoridad y
responsabilidad necesaria para:

e Asegurar que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios
para el Sistema de Gestiéon de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales.
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e Informar a la alta direccién sobre el desempeno del Sistema de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales y de cualquier necesidad
de mejora.

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

El Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales es el
organo de maxima responsabilidad en la Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales en la empresa y esta formado por la Directora
Técnico, Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales,
Responsables de las distintas areas, Comercial, Auxiliar de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencion de Riegos Laborales y Jefa de Administracién. EI Comité se considera
constituido cuando al menos comparecen tres personas. El Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales lo preside.

El Comité se relne, al menos, con una frecuencia trimestral, con el fin de
coordinar las actividades de la empresa y mantener el Sistema de Gestién Integrado
de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riegos Laborales, siendo el motivo
principal el desarrollo de acciones encaminadas a mejorar las condiciones de trabajo y
procesos de trabajo de la empresa. Todo esto se encuentra reflejado mas
detalladamente en el documento de creacion del Comité de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales y en su posterior modificacion.

2.5.3. Comunicacion interna y externa

La Direccién de la Empresa asegura la comunicacion entre los diferentes niveles y
funciones de la empresa, en relacion a los procesos del Sistema de Gestidn Integrado
de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales y su eficacia, mediante
reuniones periédicas, correo electrénico, intranet, etc. La documentacién generada y la
documentacion externa derivada del cumplimiento de los requisitos legales y requisitos
establecidos por la empresa se analiza periddicamente en las reuniones del Comité de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales. La organizacion tiene
establecido un procedimiento para recibir, documentar y responder a las
comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas y los métodos para
realizar esta comunicacion externa, denominado POSGI-05: “Requisitos legales y
comunicacion externa”.

282



MANUAL DE GESTION Revisién:

INTEGRADO Cédigo:
Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 22 de 40

2.6. Revision por la Direccion

La Empresa realiza, al menos una vez al ano, una revision del Sistema de Gestidén
Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, con el fin de
asegurar su adecuacion y efectividad e iniciar las acciones correspondientes para su
mejora.

Dicha revision se realiza mediante una reunion del Comité de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, en la cual podra participar cualquier
persona que, por su funcién dentro del Sistema de Gestion de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales, el Comité estime de interés.

La informacién de entrada para la revisién por la direccién incluye:

e Resultados de auditorias y evaluaciones de cumplimiento con los requisitos
legales y otros requisitos que la organizacién suscriba.

¢ Retroalimentacion del cliente.
e Desempenfio de los procesos y conformidad del producto.
e Acciones de seguimiento de revisiones por la direccién previas.

e Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion Integrado de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

e Recomendaciones para la mejora.
e Comunicaciones de partes interesadas externas, incluidas quejas.
e El desempero ambiental de la organizacion.

e El desempefio de la organizacion en materia de prevencion de riesgos
laborales.

e El grado de cumplimiento de los objetivos y metas de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales.

e La adquisicion de maquinaria nueva y EPI’s.
e El estado de las acciones correctivas y preventivas.

e El seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones previas llevadas a
cabo por la direccion.

e Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evolucién de los requisitos
legales y otros requisitos relacionados con sus aspectos ambientales y de prevencién
de riesgos.
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Tras el analisis de dicha informacién, el secretario del Comité elaborara y firmara el
Acta de revision del Sistema de Gestiéon Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, que incluira, al menos, los siguientes puntos:

e Fecha de reunién y asistentes.

e Adecuacion de la Politica de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales, y Sistema Documental establecido.

¢ Puntos relevantes del andlisis realizado a cada uno de los apartados incluidos
en el Informe de revisién del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales.

e Mejora de la eficacia del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales y sus procesos (Resumen de las
desviaciones detectadas en el Sistema y acciones correctivas y preventivas a
emprender).

e Mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente.

¢ Necesidades de recursos.

e Seguimiento de la efectividad del Plan de Formacion.

e Establecimiento de objetivos de calidad, medio ambiente y seguridad laboral.

e Conclusiones y acuerdos.

La aprobacion de la revision del Sistema planteada, la realizara el Director General,
mediante firma en el Acta de revision del Sistema de Gestion Integrado de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales.

Dicha acta sera archivada por el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, quien distribuira una copia a todos los miembros del
Comité, y difundira las acciones a emprender a los Departamentos o personas
afectadas.

Control de Calidad Tedecon S.L. ha establecido el procedimiento POSGI-06:
“Control de Calidad analitica”, el cual desarrolla un mecanismo de control que garantice
el resultado de los ensayos realizados en la empresa, al tiempo que establece la
sistematica seguida en la Revision por la Direccion.
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3. Gestion de los recursos

3.1. Provision de recursos

La Direccion de la Empresa, en el ambito del Comité de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencion de Riesgos Laborales, determina y proporciona los recursos necesarios
(recursos humanos, infraestructura de la organizacion y recursos financieros vy
tecnolégicos) para implantar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales y aumentar la satisfaccion
del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

3.2. Recursos humanos

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado para la formacién
del personal que contempla las siguientes actividades:

e Definir los perfiles exigibles a los distintos puestos de trabajo.

e Establecer un plan anual de formacion basado en las necesidades
identificadas, teniendo en cuenta las necesidades de formacién relacionadas con los
aspectos ambientales y de prevencién de riesgos de la organizacién y su Sistema de
Gestién Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

e Evaluar la eficacia de la formacion.

e Asegurar que el personal es consciente de la importancia de sus actividades y
de como contribuyen a la consecucion de los objetivos, de la importancia de la
conformidad con la politica ambiental y de seguridad en el trabajo, los procedimientos y
requisitos del Sistema de Gestidn Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién
de Riesgos Laborales, aspectos de riesgos laborales y medioambientales significativos,
impactos relacionados reales o potenciales asociados con su trabajo, los beneficios
ambientales de un mejor desempeno personal, y las consecuencias potenciales de
desviarse de los procedimientos especificados. Todo esto se consigue a través de
charlas de concienciacion de personal.

3.3.Infraestructura

La Empresa determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para
lograr la conformidad con los requisitos de sus actividades. Esta infraestructura incluye:
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Edificios, espacio de trabajo y servicios asociados:

Se puede incluir como instalaciones de la empresa las siguientes: laboratorio,
edificio, dimensiones, acondicionamiento ambiental, sistemas de alimentacion de
energia, infraestructuras, accesos, distribucién interna, mobiliario, equipamiento
general, etc., que por sus caracteristicas y sus condiciones de mantenimiento y
utilizacion, permiten la correcta realizacién de los ensayos incluidos en el ambito de la
acreditacion, y las calibraciones internas que se realicen

Los recintos que tienen condiciones especiales son la camara humeda para la
conservacion de probetas de hormigdn, mortero y suelos, y el recinto de cementos, que
ademas es el laboratorio quimico. La sala de cementos se mantiene a 20 grados
centigrados controlados con aparato de aire frio-calor y termdémetros. Para la camara
humeda se dispone de un equipo de frio-calor y un registrador de humedad vy
temperatura que va anotando en papel continuo la humedad y temperatura de la
camara durante 24 horas. Asociados a estos recintos especiales existen dos registros:
3.3.1. Ficha de recintos especiales, donde se incluyen las caracteristicas y condiciones
ambientales de dichos recintos y el registro 3.3.2. Histérico de verificacion y
mantenimiento de recintos especiales en el que queda registrado el mantenimiento
realizado a los recintos y la conformidad de los mismos con los requisitos especificados
(condiciones ambientales).

En Control de Calidad Tedecon, S.L. existe una separacién efectiva entre areas
adyacentes en donde se realizan actividades incompatibles. Hay disponibles planos de
distribucion de los distintos recintos de trabajo: hormigones, suelos, laboratorio quimico
y sala de cementos y aceros. El uso de las distintas areas se controla mediante letreros
de acceso restringido. En estos letreros aparece qué area es y si en ella existe algun
peligro al que pueda estar expuesto el trabajador, como por ejemplo, el uso de
productos quimicos corrosivos, suelo resbaladizo, peligro de atrapamiento de alguna

maquinaria, etc.

El personal que realiza la toma de muestras, va provisto del material propio para la
toma de muestras y equipos de proteccién adecuados al trabajo realizado: ensayos en
obra. En el caso de toma de muestras de hormigdn, en caso de lluvia no se realiza la
toma de muestras de los ensayos (en parte porque se paraliza el trabajo de obra). En
estos casos el personal realiza labores de mantenimiento de material y vehiculos,
mantenimiento y adecentamiento de las instalaciones y maquinaria.

Se adoptan medidas que aseguran el buen mantenimiento y conservacion del
laboratorio, los responsables de area se encargan de que las zonas de trabajo queden
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perfectamente limpias después de cada jornada laboral, y las zonas comunes se limpian
todos los viernes.

Equipos para los procesos:

Control de Calidad Tedecon S.L. dispone de maquinaria e instrumental necesarios
para la realizacion de todos los ensayos del ambito de acreditacion, existiendo un
inventario de los mismos. Todos los equipos cumplen las especificaciones que indican
los métodos de ensayo normalizados. La gestion de los mismos se especifica en el
procedimiento POSGI-07: Gestion de equipos.

La empresa Control de Calidad Tedecon S.L., cuenta con el equipamiento
informatico necesario para desarrollar de forma eficaz su actividad, de cuyo
mantenimiento se encargan técnicos especializados que lo revisan periédicamente y
reparan en caso de averia (servicio subcontratado). Se dispone ademas de programas
informaticos especializados para realizar actividades especificas como facturaciéon o
gestién de avisos. El mantenimiento y actualizacion de estos programas lo realiza un
servicio subcontratado (empresa suministradora de los mismos) que los revisan
periddicamente.

Servicios de apoyo:

En Control de Calidad Tedecon, S.L. se cuenta con una flota de vehiculos que
posibilita la recogida de muestras en las distintas obras contratadas, para
posteriormente realizar los ensayos pertinentes. Se dispone de un plan de
mantenimiento de vehiculos en el que se controla el mantenimiento que necesita, el
control del gasoil que consume cada uno de ellos y las posibles incidencias
relacionadas con los mismos. Esto queda recogido en el registro 3.3.3.Mantenimiento

vehiculos.

En las revisiones anuales del Sistema por la Direccion se revisa la adecuacion de la
infraestructura y se analiza la necesidad de proporcionar medios para mantenerla y
mejorarla, dentro de las posibilidades de la empresa.
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Caddigo:

3.4. Ambiente de trabajo

La Empresa determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos de sus actividades. Para ello establece, en los
Procedimientos o Instrucciones Técnicas correspondientes, las condiciones fisicas o
medioambientales precisas, tales como condiciones de temperatura, humedad, etc,
en los casos en que sea necesario. Los registros 3.3.1. Ficha de recintos, y 3.3.2.
Histérico de verificacion y mantenimiento de recintos especiales se utilizan para
controlar las condiciones ambientales de los recintos que lo requieren.
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4. Realizacion del producto

4.1. Planificacién de la realizacion del producto

La Empresa tiene establecido un sistema de planificacion y desarrollo de los
procesos necesarios para desarrollar sus actividades y de aquellas operaciones que
estdn asociados con los aspectos ambientales y de seguridad significativos
identificados.

Se han establecido unos protocolos de trabajo para las distintas areas, en los que
se especifica la forma de operar y los distintos pasos a seguir desde la recepcion de la
muestra hasta que se desecha tras realizar todos los ensayos necesarios en cada una
de ellas. Estos protocolos de trabajo estan recogidos como documentos del Sistema.

De forma més general, en el procedimiento POSGI-08: “Gestion de muestras,
ensayos y resultados” se establece la forma de operar en cada una de las actividades
relacionadas con la gestion de la toma de muestras, conservacion, andlisis y resultados
de los ensayos realizados por Control de Calidad Tedecon, S.L.

Se ha establecido un procedimiento documentado en el que se establecen criterios
operacionales para controlar situaciones en las que su ausencia podria llevar a
desviaciones de la politica, objetivos y metas ambientales y de seguridad de los
trabajadores. Tal procedimiento ha sido codificado como POSGI-09: “Control
Operacional’.

4.2. Procesos relacionados con el cliente

4.2.1 Determinacidn de los requisitos relacionados con el producto

La Empresa tiene establecida una sistematica para identificar los requisitos
relacionados con sus actividades, que consiste en determinar, previo a la elaboracién
de un presupuesto, los siguientes aspectos:

e Los requisitos especificados por el cliente, plazos y servicios.

e Los requisitos no especificados por el cliente, pero necesarios para el uso
especificado o previsto.

e Los requisitos legales y reglamentarios.

e Cualquier requisito adicional determinado por la organizacion.
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La organizacion ha establecido un procedimiento para identificar los aspectos
ambientales de las actividades, productos y servicios que se pueden controlar y
aquellos que influyen en el alcance del Sistema de Gestién de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales, teniendo en cuenta los desarrollos nuevos o
planificados, las actividades, o productos y servicios nuevos o modificados. Este
procedimiento se identifica dentro del Sistema de Gestidén Integrado de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales como POSGI-02: “Identificacion y
evaluacion de aspectos medioambientales y de prevencion de riesgos laborales”, y en él
se identifican, evaluan y establecen los objetivos, metas y programa medioambiental y
de riesgos laborales de Control de Calidad Tedecon, S.L. y se determinan aquellos
aspectos que tienen impactos significativos sobre el Medio Ambiente (aspectos
ambientales significativos) y sobre los trabajadores de la empresa, los cuales se tendran
en cuenta en el establecimiento de objetivos y metas. Los aspectos medioambientales y
su significancia o no, quedan recogidos en el registro 4.2.1. Identificacion y evaluacion
de aspectos ambientales y los riesgos asociados a dichos aspectos ambientales
identificados, se establecen en el registro 4.2.2.Inventario de riesgo medioambiental.

La organizacién ha establecido un procedimiento para identificar y tener acceso a los
requisitos legales aplicables y otros requisitos que la organizaciébn suscriba,
relacionados con sus aspectos ambientales y de seguridad y salud laboral, y determinar
cémo se aplican estos requisitos a sus respectivos aspectos. Tal procedimiento se
identifica dentro del Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales como POSGI-05: “Requisitos legales y comunicacion
externa”y su cumplimiento se controla en el registro 4.2.3. Evaluacion del cumplimiento
legal.

4.2.2. Revision de los requisitos relacionados con el producto

La Empresa tiene establecido un sistema documentado para asegurar que las
ofertas se revisan antes de su emision y los contratos antes de su aceptacion, al igual
que los informes de resultados que se emiten a los clientes (ver procedimiento POSGI-
10: “Servicio al cliente”).

El objetivo de esta revisidén es garantizar que:

e Los requisitos exigidos por el cliente estén definidos y se confirmen antes de su
aceptacion.
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¢ No existan contradicciones entre las especificaciones solicitadas por el Cliente,
el contenido de la oferta previa y el contenido definitivo del contrato.

e Existan y estén disponibles los recursos técnicos y humanos para proporcionar
el servicio de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato.

Cuando se cambien los requisitos acordados, la Empresa asegura la modificacion
de la documentacion relevante y la informacioén al personal afectado.

4.2.3.Comunicacion con el cliente

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema para llevar a cabo la
comunicacion con los clientes en lo relativo a:

e Lainformacion sobre el servicio.
e Aclaraciones a la oferta y el contrato, incluyendo las posibles modificaciones.

e Retroalimentacion de clientes, incluyendo reclamaciones y grado de
satisfaccion de los mismos (ver registros 4.2.4.Encuesta satisfaccion del cliente y
4.2.5.Fichas quejas clientes).

e En relacibn a aspectos medioambientales (ver procedimiento POSGI-05:
“Requisitos legales y comunicacion externa’).

La sistemdtica desarrollada para mantener la comunicacion con los clientes se
realiza de multiples formas, dependiendo de la fase en la que se encuentra la relacién
con los mismos. Durante la fase de presentacion de oferta, se lleva a cabo mediante la
realizacién de reuniones con el mismo y consultas tanto previas como posteriores a la
realizacién de la oferta, con objeto de asegurar el conocimiento de las necesidades de
los clientes y conseguir la adaptacién a las mismas (ver procedimiento PO-10: “Servicio
al cliente”.

El objeto de la comunicacién pretende, entre otros, asegurar en todo momento la
definicion y revision de los requisitos definidos por el cliente con objeto de garantizar la
comprension y capacidad de satisfaccién de los mismos.

4.3. Diseno y desarrollo

Control de Calidad Tedecon, S.L. no considera el disefio y desarrollo como parte
integrante de sus actividades, ya que se rigen por normas ya establecidas y los
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ensayos a realizar se encuentran definidos en la misma (proceso de trabajo y tipologia
de ensayo, asi como su frecuencia).

4.4. Compras

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado para la
realizacién de compras y subcontrataciones en el que se contempla la definicion y
aprobacién de las especificaciones de la compra o subcontratacién, antes de formalizar
el pedido.

Asimismo, establece y mantiene al dia un sistema documentado para la evaluacion,
seleccién y seguimiento de sus proveedores (suministradores y subcontratistas) en
funcién de su aptitud para cumplir con los requisitos establecidos en los pedidos y
contratos, que se recoge en el procedimiento POSGI-11: “Subcontrataciones’.

La Empresa tiene establecido un proceso de inspeccion en la recepcion de los
materiales y equipos comprados, para asegurar su conformidad, recogido en el
procedimiento POSGI-12: “Compras”.

La Empresa puede llevar a cabo actividades de verificacion de suministros o
subcontrataciones en las instalaciones del proveedor, estableciendo en el documento
de compra correspondiente las disposiciones para la verificacion. Esto no le exime de la
responsabilidad de realizar un suministro o subcontratacion aceptable.

4.5. Produccidn y prestacion del servicio

4.5.1. Control de la produccidon y de la prestacion del servicio
La Empresa planifica y controla sus actividades a través de:

¢ La disponibilidad de especificaciones que definan las caracteristicas del ensayo
solicitado.

e La disponibilidad de instrucciones de trabajo.
e La verificacién y calibraciéon de los equipos apropiados.

e Laimplantacion de actividades apropiadas de medicion y seguimiento.

294



MANUAL DE GESTION Revisién:

INTEGRADO Codigo:
Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 34 de 40

4.5.2. Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del
servicio

En caso de que la Empresa identifique actividades cuyos resultados no puedan ser
verificados mediante actividades de seguimiento o medicién posteriores, o cuyas
deficiencias puedan manifestarse solamente después de su uso y, por tanto, de la
entrega al cliente, las validara para demostrar la capacidad del proceso para alcanzar
los resultados planificados mediante:

e Supervision y control continuo de la ejecucién del trabajo de laboratorio.
e Calibracion y verificacion de equipos y cualificacién del personal.
e Uso de la documentacion y registros necesarios.

¢ Revalidacion.

4.5.3. Identificacion y trazabilidad

La Empresa asegura la identificacion de las muestras de forma que garantiza la
imposibilidad de errores y confusiones (ver procedimiento POSGI08: “Gestion de
muestras, ensayos y resultados”). Esta identificacion se realizara, mediante:

e Almacenamiento en zonas debidamente acotadas.
¢ Registros en planos y croquis.
e Etiquetas o sellos.

¢ Registro de los resultados del seguimiento y medicion.

4.5.4. Propiedad del Cliente

La Empresa establece la necesidad de proteger y salvaguardar los bienes
propiedad del cliente suministrados para su utilizacion (muestras, probetas,...). Los
bienes proporcionados por el cliente son identificados mediante una etiqueta
identificativa y almacenados una vez realizado el ensayo. Si previo a la fecha de
entrega de informe se realiza una reclamacion del cliente al comunicar los resultados
(por fax o por teléfono) la muestra se repite para garantizar los resultados del ensayo
realizado. La muestra es identificada por un niumero de muestra, fecha de entrada y
codigo (ver procedimiento POSGI-10: “Servicio al cliente”)
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Se comunica al Cliente cualquier bien perdido, deteriorado o que se estime
inadecuado para su uso segun el proceso establecido anteriormente.

Control de Calidad Tedecon, S.L. asegura la confidencialidad de los datos de los
clientes (ver procedimiento POSGI-10: “Servicio al cliente”)

4.5.5. Preservacion del producto

La Empresa asegura que durante la ejecucién del ensayo, la identificacion,
manipulacion, embalaje, almacenamiento y conservacion no afectan a la conformidad
con los requisitos establecidos, ni producen un impacto significativo en el medio
ambiente.

En las instalaciones se adecuara un éarea de almacenamiento de residuos
generados, desde el inicio de la actividad hasta su finalizacion, para su posterior
tratamiento.

4.6. Control de los dispositivos de seguimiento y medicion

El sistema establecido para controlar los equipos de inspeccién y medicion
utilizados para demostrar la conformidad de las actividades con los requisitos
especificados se basa en los siguientes puntos:

e Seleccionar los equipos adecuados a las medidas a realizar.

o Establecer y disponer de una relaciobn de equipos convenientemente
identificados.

¢ Planificar y llevar a cabo la calibracién y /o verificacion de los equipos.
e Llevar a cabo la manipulacion, conservacion y mantenimiento adecuado.

Para ello, Control de Calidad Tedecon S.L. tiene establecido un procedimiento
denominado POSGI-13: “Calibracion’.
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5. Medicion, analisis y mejora

5.1. Generalidades

La Empresa tiene definidos, planificados e implantados los procesos de
seguimiento, medicién, analisis y mejora necesarios para asegurar la conformidad de
sus actividades, controlar las operaciones que puedan tener un impacto significativo en
el medio ambiente y en la seguridad de los trabajadores, asi como la consecucion de la

mejora continua.
5.2. Seguimiento y medicion

5.2.1. Satisfaccion del cliente

La Empresa establece los métodos para obtener y utilizar informacién sobre la
satisfaccion del cliente, como una de las medidas de las prestaciones del Sistema de
Gestiéon Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riegos Laborales,
basandose en la obtencién de informacién a través de los indicadores definidos en el
procedimiento correspondiente (ver procedimiento POSGI-10: “Servicio al cliente”).

Todos los datos recogidos acerca de la percepcion que tiene el cliente sobre
Control de Calidad Tedecon S.L. se tienen en cuenta para evaluar el grado de
satisfaccion del cliente y poder adoptar las medidas de mejora precisas.

5.2.2. Auditoria interna

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado de realizacion de
Auditorias Internas de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales,
segun el procedimiento POSGI-14: “Auditorias Internas y Externas”, para determinar la
conformidad y correcta implantacion del Sistema de Gestion Integrado de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, que contempla las siguientes
actividades:

¢ Planificacién anual de las auditorias internas.

e Realizacién de auditorias internas por parte de personal cualificado e
independiente de la actividad a auditar.

¢ Realizacién de actividades de seguimiento para comprobar que se han
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tomado las acciones precisas y han sido eficaces.

5.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos

La Direccion de la Empresa establecera una serie de indicadores para determinar la
eficacia de los procesos que conforman la empresa y las operaciones que puedan tener
un impacto significativo en el medio ambiente y en la seguridad de los trabajadores y
realizar una evaluacion del grado del cumplimiento legal medioambiental y de seguridad
laboral (ver procedimiento POSGI-05: “Requisitos legales y comunicacion externa’).

En la Revisién del Sistema por la Direccién se analizan dichos indicadores y se
toman las medidas precisas para asegurar la conformidad y mejora de las actividades.

5.2.4. Seguimiento y medicion del producto

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado que contempla
las siguientes actividades de seguimiento y medicion, para lograr la satisfaccion de los
requisitos del cliente, reduccion del impacto medioambiental de las actividades vy
conformidad del ensayo:

e Seguimiento en la recepcién de materiales y subcontrataciones para asegurar
que los mismos cumplen con las especificaciones establecidas en las compras.

e Seguimiento y evaluacion del cumplimiento de la legislacién y reglamentacion.

e Seguimiento del desarrollo de las actividades al objeto de comprobar que se
realizan correctamente y se satisfacen los requisitos.

5.3. Control del producto no conforme

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado para la
identificacion y tratamiento de no conformidades que contempla las siguientes
actividades:

¢ |dentificacién y tratamiento de las no conformidades detectadas.

e Verificacién del material o actividad no conforme corregida, para demostrar su
conformidad.
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¢ Andlisis de la conveniencia de establecer acciones correctivas y/o preventivas

para eliminar las causas que han producido las no conformidades.

e Seguimiento de las no conformidades para comprobar que las medidas

adoptadas han sido eficaces.

Todo ello queda recogido en el procedimiento POSGI-15: “No conformidades,

acciones correctivas y preventivas”.

Control de Calidad Tedecon, S.L. ha establecido un procedimiento documentado

que se revisa peridodicamente para identificar situaciones potenciales de emergencia y

accidentes potenciales que pueden causar impacto tanto en el Medio Ambiente como

en la seguridad y salud de los empleados y como responder ante ellos, descrito en el

procedimiento POSGI-16: “Plan de Emergencias y capacidad de respuesta’.

5.4. Analisis de datos

La Empresa tiene establecida una sistematica para el analisis de los datos

aplicables, con el fin de determinar la adecuacion y eficacia del sistema, identificar

posibles areas de mejora y proporcionar informacién sobre:

La satisfaccion del cliente.

La conformidad con los requisitos reglamentarios a los que se sujetan los
ensayos realizados.

Evaluacién de aspectos medioambientales y riesgos laborales significativos.
Eficacia de los planes de emergencia.
Comunicaciones relevantes.

Los proveedores y subcontrataciones.

Para ello, la Empresa recopila y analiza en la Revisién del Sistema por la Direccion,

mediante herramientas estadisticas adecuadas, los datos generados por las actividades

de medicidén y seguimiento, y cualquier otra fuente relevante, reclamaciones de clientes,

resultados de auditoria, etc.

300



MANUAL DE GESTION Revisién:

INTEGRADO Cédigo:
Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 40 de 40

5.5. Mejora

La Empresa establece y mantiene al dia un sistema documentado para la
implantaciéon de acciones correctivas y preventivas que eliminen las causas de las no
conformidades reales o potenciales, al objeto de mejorar continuamente la eficacia del
Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales.

Las actividades que contempla son las siguientes:
¢ Identificacién de las no conformidades reales o potenciales.

¢ Investigacién de las causas de dichas no conformidades, con el fin de proponer
e implantar las acciones pertinentes, apropiadas al impacto de los problemas
detectados.

e Seguimiento de las acciones correctivas o preventivas para comprobar que se
han eliminado las causas de las no conformidades reales o potenciales, y no se
ha producido otro tipo de no conformidad.

Por otra parte, la empresa tiene establecida una sistematica enfocada a la mejora
continua de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente, mediante
el uso de la Politica y los Objetivos de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales, y del analisis de los puntos tratados en la Revision del Sistema por
la Direccion, descritos en el apartado 2.6 del presente Manual.
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Laboratorio:

Cod: 1.2.1

. REGISTROS DE Rev.:
Control de Calidad TEDECON, S.L. | . \\"\ AD, MA Y PRL TEDECON | p. p,.
CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
LISTA DE PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION | FECHA PROCEDIMIENTO ,DISTRIBUCI(')N POR
(Codigo-revision) AREA / RESPONSABLE
POSGI-01 Control de documentos y registros
Identificacion y evaluacién de
POSGI-02 aspectos medioambientales y de
prevencion de riesgos laborales
Plan de emergencias y capacidad de
POSGI-03 respuesta
POSGI-04 Organizacién y formacién
Requisitos legales y comunicacion
POSGI-06 Control de calidad analitica
POSGI-07 Gestiéon de equipos
Gestion de muestras, ensayos y
POSGI-08 resultados
POSGI-09 Control operacional
POSGI-10 Servicio al cliente
POSGI-11 Subcontrataciones
POSGI-12 Compras
POSGI-13 Calibracion
POSGI-14 Auditorias internas y externas
No conformidades, acciones
POSGI-15 correctoras y preventivas
Notificacién e Investigacion de
POSGI-16 accidentes
Planificacién de la actividad
POSGI-17 preventiva
Manipulacion de sustancias
POSGI-18 quimicas
POSGI-19 Vigilancia de la salud
POSGI-20 Seguimiento y medicién
POSGI-21 Control de EPI’s
POSGI-22 Procedimiento de Inspeccion
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Responsable de Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha

302




Cod: 1.2.2.

Laboratorio:
. REGISTROS DE Rev.:
TEDE L. :
Control de Calidad CON, S CALIDAD, MA Y PRL Fecha:
CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
LISTA DE REGISTROS
IDENTIFICACION | FECHA REGISTRO DISTRIBUCION AREA /
RESPONSABLE
1.2.1 Lista de Procedimientos
1.2.2 Lista de Registros
1.2.3 Lista de documentos
1.24 Registro de copias controladas
2.5.1 Organigrama de la empresa
252 Funciones y responsabilidades
3.2.1 Ficha individual de formacion
3.2.2 Perfil de puesto de trabajo
3.23 Datos personales
3.24 Plan de formacién
3.2.5 Suplencias
326 Certificados de cualificacion
3.34 Listado de equipo por norma de
ensayo
4.6.1 Fichas de equipos principales
4.6.2 Ficha histérica de calibracion,
verificacion y mantenimiento
4.6.3 Ficha técnica de calibracion,
verificacién y mantenimiento
46.4 Plan de calibracién/verificacion
5.29 Histérico de ensayos de contraste
9.3.1 No Conformidad/Accién Correctiva
5.5.1 Informe de accién preventiva
4.41 Control de pedidos
Lista de proveedores
442 homologados
425 Ficha quejas clientes
424 Encuesta satisfaccién del cliente
5.2.1 Plan de Auditorias Internas
5.2.2 Resultado de la Auditoria Interna
2.4.1 Objetivos e indicadores de

Calidad, MA y PRL
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LISTA DE REGISTROS

IDENTIFICACION | FECHA REGISTRO DISTRIBUCION AREA /
RESPONSABLE
545 % Cantidad desencofrante
o respecto al afo anterior
491 Identificacion y evaluacién de
T aspectos medioambientales
420 Inve_ntarlo _de riesgo
medioambiental
Identificacion de Riesgos
426 Laborales
423 Ficha de evaluacién del
- cumplimiento legal
523 Seguimiento de la actividad
- preventiva
Encuesta de investigacion de
5.2.4 .
accidentes
4.2.7 Listado de requisitos legales
46.5 Registro de accidentes/incidentes
4.6.6 Informe de accidente con baja
467 Fichas de seguridad de sustancias
e quimicas
5.2.5 Plan de Vigilancia de la Salud
Planificacion de la Actividad
246 Preventiva
4.6.8 Evaluacion de Riesgos Laborales
5.2.6 Control de entrega de EPI’s
5.2.7 Control de estado de EPI's
5.2.8 Ficha de EPI’s
Cuestionario para el Servicio de
4.6.9 Prevencién Ajeno en accidentes
con baja
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio: Cdédigo n%: 1.2.3.
. REGISTROS DE Rev.:
Control de Calidad TEDECON, S.L. CALIDAD, MA Y PRL Fecha:
CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
LISTA DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACION | FECHA PROCEDIMIENTO ’DISTRIBUCI(')N POR
(Codigo-revision) AREA / RESPONSABLE

Resistencia al despegue de las

IT-1 barras de los nudos de las mallas
Verificacion de estufa para
IT-2 desecacion y esterilizacion
Determinacion de humedad
IT-3 (adiciones al hormigon) cenizas
volantes
Doblado simple, doblado y
IT-4 desdoblado de barras lisas
Determinacién de la profundidad de
IT-5 carbonatacion
IT-6 Calibracion de balanzas
IT-7 Maneta de laton
DC-16 Plan de Emergencias
DC-17 Planos Plan de Emergencia
Creacion del Comité de Calidad, MA
DC-20 y PRL
DC-21 Protocolos de trabajo
DC-22 Mapa de procesos
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Responsable de Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Caddigo:

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Pagina 1 de 10

POSGI-01: CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

ELABORADO POR:
Responsable de Calidad,
M.A.y P.R.L

Fecha:

REVISADO POR: APROBADO POR:
Directora Técnico Gerente
Fecha: Fecha:
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CUADRO DE REVISIONES

EDICION

FECHA

MODIFICACION
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer un sistema para la
identificacién, elaboracion, revision, aprobacién, distribuciéon y control de los
documentos propios del Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales en Control de Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los documentos de la empresa propios
del Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales:

- Manual de Gestién Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales.

- Procedimientos del Sistema de Gestion Integrado.
- Instrucciones técnicas.
- Formatos y registros.

- Documentos internos y externos del Sistema de Gestion Integrado.

3. DEFINICIONES

= Procedimiento: Documento que describe las distintas actividades que se
especifican en el Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, definiendo las funciones y responsabilidades de
las actividades a realizar. Son documentos generales que se complementan con las

Instrucciones técnicas o Instrucciones de Trabajo.

= Instrucciones de trabajo: Documentos concretos que desarrollan en detalle

actividades concretas definidas en los procedimientos o que especifican los
requisitos a cumplir a la hora de ejecutar un determinado trabajo.

= Reqistro del Sistema de Gestién: Toda expresién escrita o en soporte

informatico en que se indican los resultados de una actividad del Sistema de
Gestion Integrado de la empresa.
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4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestion Integrado:
Apartado 1.2. Requisitos de la documentacion.
- Registros:
1.2.1. Lista de procedimientos
1.2.2. Lista de registros
1.2.3. Lista de documentos

1.2.4. Registro de copias controladas

5. PROCEDIMIENTO

Se clasifica la documentaciéon de la empresa atendiendo al sector al que
afecta dentro de la empresa, estableciendo documentos de control en primer
término y procedimientos dentro de los mismos.

6. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Una vez elaborados los documentos, son revisados y aprobados por el
responsable designado en los Procedimientos, Instrucciones de trabajo o Manual.

La evidencia de esta revision y aprobacién es la firma del responsable
asignado, en el cuadro de firmas que aparece en cada documento.

El Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevenciéon de Riesgos
Laborales aprueba la lista de documentos internos en vigor en donde se encuentran
relacionados los diferentes documentos del Sistema de Gestiéon Integrado
(Procedimientos, instrucciones de trabajo, formatos...).

Una vez aprobados los documentos, son incluidos en la lista de documentacién
en vigor para controlar su revision, en el registro 1.2.3. Lista de documentos.
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7. CARACTERISTICAS Y CODIFICACION

Los distintos documentos que componen el Sistema de Gestién Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales de Control de Calidad
Tedecon S.L. se codificaran de cierta manera para su facil identificacion vy
almacenamiento.

Segun esto, la codificacion de los documentos del Sistema de Gestion
Integrado es la siguiente:

Manual de Gestion Integrado: este documento, que se definira con el nombre

“‘Manual de Gestién Integrado”, es el documento donde se define el
funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado de Control de Calida Tedecon
S.L. Dicho documento sera elaborado por el Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, y en caso de que fuera necesario,
por el personal de los departamentos afectados. La revisién y aprobacion de
este documento corre a cargo de la Directora Técnico y del Gerente de la
empresa, quedando reflejado en el “cuadro de firmas”.

- Procedimientos: son un tipo de documentos que describen las distintas

actividades que se especifican en el Sistema de Gestion Integrado,
definiendo las funciones y responsabilidades de las actividades a realizar.
Los procedimientos han de ser documentados para evitar asi incorrecciones
o no conformidades en la realizacién de las tareas, que den lugar a fallos en
el Sistema de Gestion Integrado de la empresa. Estos son elaborados por el
Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales, y por el personal de los departamentos implicados, si esto fuera
necesario. Por otra parte, la revision y aprobacion de este documento corre a
cargo de la Directora Técnico y del Gerente, quedando registrado en el
cuadro de firmas. Todos los procedimientos utilizados en el Sistema de
Gestién Integrado estan recogidos en el registro 71.2.1. Lista de
Procedimientos, donde se incluiran los nuevos procedimientos que se
elaboren. La forma de codificar estos documentos es la siguiente: se
representan por las letras POSGI, seguidas de 2 digitos, siendo los digitos
correlativos empezando por 01, quedando de la siguiente forma general,
POSGI-XX, donde X hace referencia a un numero.

- Formatos / Registros: los formatos son documentos que una vez estén

rellenados se convertiran en registros. Estos documentos son utiles para
evidenciar que la organizacion cumple con los requisitos establecidos por
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las normas sobre las que se rige el Sistema de Gestidon Integrado. Son
elaborados por el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales y por el personal de los departamentos implicados, y seran
revisados y aprobados por la Directora Técnico, quedando reflejado en el cuadro
de firmas. Cada vez que se elabore un nuevo registro, éste se debera incluir en
el reqgistro 1.2.2. Lista de Registros. Los formatos de los registros de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales se identifican con tres
digitos: los dos primeros corresponden al capitulo del Manual de Gestién
Integrado con el que estan asociados, y el tercero es un namero correlativo,
empezando por el 1, para cada formato asociado a dicho capitulo del Manual.

- Instrucciones de trabajo: son documentos que recogen de manera muy

detallada, determinadas actividades que, debido a su importancia o
complejidad, es necesario definir con mucho detalle. La codificacion de este
tipo de documentos sigue la misma férmula que los procedimientos, siendo
en este caso IT-XX, donde, al igual que para el caso de los procedimientos, X
hace referencia a un numero.

8. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Para los documentos del Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio

Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales “procedimientos” e “instrucciones de

trabajo” correspondera una estructura que se describe a continuacion:

- Encabezado: en el encabezado aparecera el logotipo de Control de Calidad

Tedecon S.L., la codificacion del documento al que hace referencia, el nUumero

de revision actual, la fecha de emision y de revision, y el nimero de paginas que

componen el documento.

- Cuadro de firmas: aparecera la persona encargada de elaborar, revisar y

aprobar el documento, junto a la fecha y la firma correspondiente.

- Indice: cada documento reflejara un indice, que define los puntos a tratar en

dicho documento, y las paginas en donde se tratan los puntos que conforman el

documento.

- Cuadro de revisiones: en la segunda pagina de cada documento, aparecera un

cuadro de revisiones, en el que se reflejaran las modificaciones realizadas en el

documento.

- Objetivo: primer punto, en donde se indica el propésito del documento.

312



POSGI-01: CONTROL DE Revision:
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fecha de emision:
Fecha de revision: Pagina 8 de 10

Codigo:

- Alcance: segundo punto, en donde se indican los elementos, documentos,
actividades, etc. implicadas en el procedimiento al que se refiere el documento

en cuestion.

- Definiciones: tercer punto, donde se muestran varios términos que pueden ser

utiles definir para comprender el documento, en caso de que fuera necesario.
- Desarrollo: donde se muestra el contenido del documento.

Documentacién aplicable: en este punto se hace referencia a los registros o

documentos del sistema relacionados con el documento.

Responsabilidades: Se especifican los departamentos o personas implicadas en

la actividad que detalla el procedimiento.

Normativa: En varios casos es necesario definir la normativa utilizada en la

realizacién del procedimiento

Anexos: en el caso de los procedimientos, el apartado llamado anexos hace
referencia a los registros correspondientes al proceso que se esté tratando.

Para otros documentos de la empresa, como el Manual de Gestion Integrado y
los formatos o registros, la estructura es distinta,

En el caso de los formatos o registros, éstos no tienen una estructura estandar,
ya que se adaptaran al proceso que van a desarrollar, aunque en el cabecero se
indicara la identificacion del formato, el logotipo de la empresa, la revision, la fecha,
y el capitulo del Manual al que pertenece. También se encontrara en el formato, a
la finalizacién del mismo, un cuadro de firmas, en el que se evidencia la elaboracion
por parte del Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales y la revision y aprobacién por parte de la Directora Técnico.

Para el caso del “Manual de Gestion Integrado”, este documento si tiene una
estructura definida, dividida en cinco capitulos, que van desde el 0 hasta el 5, que a
su vez se dividen en distintas secciones numeradas con el mismo digito que el
capitulo al que pertenece, seguido de un punto y otro digito (1, 2, 3...) segun el

orden en el que van apareciendo.
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9. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS

Se distinguen dos tipos de documentos: las copias controladas, y las copias no
controladas. Las copias controladas estaran siempre identificadas en el registro
1.2.4. Registro de Copias Controladas, y se envian a sus destinatarios con acuse
de recibo. Las copias no controladas se distribuyen a modo informativo y no es

necesario mantenerlas actualizadas.

Los documentos se colocaran en aquellas zonas de la empresa donde sean
necesarios para que se lleve a cabo el correcto funcionamiento del Sistema de
Gestion Integrado.

La distribucion de los documentos podra ser realizado tanto por documentacién
impresa, como mediante soporte electrénico. Los destinatarios de las copias seran
responsables de que el personal a su cargo trabaje con documentos actualizados.

La distribuciébn de los documentos del sistema dependera del tipo de
documento al que se refiera:

- Manual de Gestion Integrado: se encuentra disponible en las oficinas de la
organizacién a disposicién de cualquier persona que lo requiera.

- Procedimientos: las copias de los procedimientos son distribuidas por el
Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales
de manera interna, quedando prohibida su difusion externa a menos que la

Direccion lo permita.

- Formatos o Registros: se distribuiran a las personas que lo requieran,
anotandolo en el 1.2.3. Lista de Documentos.

- En el registro 1.2.3. Lista de documentos, apareceran todos los documentos
relacionados con el Sistema de Gestion Integrado de la empresa.

10. MODIFICACIONES EN LA DOCUMENTACION

Al realizar cualquier tipo de modificacion en los documentos, se debera revisar
el documento al completo, mostrando en el cuadro de revisiones cual ha sido la

Ultima revision realizada, y la fecha de la modificacién.

Una vez disponible el documento revisado, el inmediatamente anterior queda

obsoleto, y es necesario retirarlo de circulacion para evitar su utilizacién. Los
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destinatarios de estos nuevos documentos revisados se encargaran de inutilizar los
anteriores, y sélo se conservara el original del documento, en el que se identificara

en la portada su condicion de obsoleto.

11. ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION

Solo se almacenaran las copias actualizadas de la documentacion, siendo
eliminadas las copias obsoletas, y guardandose uUnicamente el original de la copia
obsoleta. Este documento no se volvera a utilizar, y en su portada aparecera su
condicion de obsoleto y sera almacenado como archivo histérico del Sistema de
Gestion Integrado de la empresa.

12. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable de Calidad, Medio Ambiente

Distribucion de la documentacion . .
y Prevencion de Riesgos Laborales

Responsable de Calidad, Medio Ambiente

Actualizacion de los documentos ., .
y Prevencion de Riesgos Laborales

Responsable de Calidad, Medio Ambiente

Archivo de los documentos . .
y Prevencion de Riesgos Laborales

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales / Jefes
de area implicados en la utilizacién de
esos documentos

Destruccion de la documentacion obsoleta

13. ANEXOS
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE CALIDAD,
MA'Y PRL

Cddigo n° PO-01-04
Rev.:

TED Fecha:

CONTE CALIBAT

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

SELLO DE COPIAS CONTROLADAS

SELLO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION (EN EL DOCUMENTO ORIGINAL)

LOGO COPIAS CONTROLADAS
R RECOGIDO
N FECHA PERSONA FIRMA RECEPTOR OBSOLETO

EMISION INICIAL
SELLO PARA LA COPIA CONTROLADA
o FIRMA DEL EMISOR DE LA COPIA
COPIA CONTROLADA N CONTROLADA
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Cargo

Responsable de Calidad, MA y

PRL

Directora Técnico

Gerente

Firma

Fecha
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FORMATO PARA LA COPIA CONTROLADA cod.
PO-01-04
COPIA CONTROLADA N° FIRMA DEL EMISOR DE LA COPIA CONTROLADA
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Responsable de Calidad, MA 'y Directora Técnico Gerente
PRL
Firma
Fecha
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COPIAS CONTROLADAS cod. PO-01-04.

N° FECHA PERSONA FIRMA RECEPTOR RECOGIDO OBSOLETO
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Responsable de Calidad, MA 'y Directora Técnico Gerente
PRL
Firma
Fecha
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DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES Y DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Fecha de emision:

POSGI-02: IDENTIFICACION Y EVALUACION | Revisidon:
Caddigo:

Fecha de revision: Pagina 1 de 13

POSGI-02: IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ASPECTOS
MEDIOAMBIENTALES Y DE PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Responsable de Calidad, Directora Técnico Gerente
M.A.y P.R.L.
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es identificar, evaluar y establecer los
objetivos, metas y el programa medioambiental y de prevencion de riesgos
laborales (identificacion de aspectos y riesgos) de Control de Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a las actividades, productos, y/o servicios que
puedan tener un impacto medio ambiental y de seguridad de los trabajadores

relevante.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado
Apartado 2.4. Planificacion
Apartado 4.2. Procesos relacionados con el cliente
- Registros:

2.4.1. Objetivos e indicadores de calidad, medio ambiente y prevencion de
riesgos

2.4.5. 1-0.4: % Cantidad de desencofrante con respecto al afio anterior
4.2.1. ldentificacion y evaluacién de aspectos ambientales
4.2.2. Inventario de riesgo medioambiental

4.2.6. Identificacién de riesgos laborales

4. IDENTIFICACION

Anualmente, la Directora Técnico, y el Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencidon de Riesgos Laborales, con la colaboracion de los
Responsables de departamentos, analizan las operaciones implicadas en el
proceso productivo y servicios de la empresa, en condiciones normales, en
accidentes potenciales y emergencias previsibles.
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Asi mismo, de forma eventual, cualquier persona perteneciente a la
organizacién que detecte un aspecto y / o riesgo ambiental o laboral, ya sea
directamente o bien a partir de terceras personas, se lo comunicara a la Directora
Técnico o en su defecto Responsable de la Calidad, Medio Ambiente y Prevencion
de Riesgos Laborales.

5. DIAGNOSTICO

Para identificar nuevos aspectos y riesgos se realizard un diagndéstico

considerando los siguientes elementos:
e  Produccion y gestién de residuos: asimilables a urbanos y / o peligrosos.

e Consumo de recursos naturales: agua, energia, materias primas y

auxiliares.
e Vertidos.
e Afeccion al suelo, vegetacion y paisaje.

e Contaminacion atmosférica: contaminacién luminica, contaminacién

acustica, emisiones atmosféricas, radiaciones y otros.
e Evaluacion de riesgos laborales por puesto de trabajo

El resultado de esta identificacion se registrara en el formato Inventario de
Aspectos Medioambientales e Inventario de Riesgos Medioambientales (reg.
4.2.2.), para los riesgos medioambientales, y en el registro 4.2.4. Identificacion de
Riesgos Laborales, para el caso de los riesgos laborales de la empresa.
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6. EVALUACION
6.1. ASPECTOS MEDIO AMBIENTALES

Criterios de evaluacion:

ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

BAJA (1 Pto.) MEDIA (2 Pto.) ALTA (3 Pto.)
PROBABILIDAD | Ocurre nunca o casi Ocurre en algunas | Ocurre siempre o casi
(P) nunca ocasiones siempre
Magnitud o volumen )
Magnitud o volumen g Magnitud o volumen
MAGNITUD generado anualmente
generado anualmente ) generado es elevado
(M) ) es apreciable,
es bajo 0 muy elevado
aunque moderado
Repercusion
practicamente nula Repercusién Efecto irreparable o
GRAVEDAD para el medio apreciable sobre el | reparable a largo
(G) receptor. Baja medio ambiente. plazo con un gran
peligrosidad del coste.
impacto

RIESGOS MEDIOAMBIENTALES

PROBABILIDAD | Ocurre nunca o casi Ocurre en algunas | Ocurre siempre o casi
(P) nunca ocasiones siempre
Impacto producido .
. P P . Impacto producido
Impacto producido sobre el medio es )
GRAVEDAD ) ] sobre el medio es
sobre el medio es apreciable, aunque .
(G) . . importante y de gran
inapreciable no de gran . )
) . peligrosidad
peligrosidad

Para proceder a una valoracién correcta de los aspectos medioambientales
identificados, que no de lugar a ambigledades y para que exista un criterio
unificado de forma que el resultado de la valoraciéon no dependa de la persona que
la realiza, se dan a continuaciéon una serie de pautas que ayudaran a definir mejor

el criterio de valoracién:

Probabilidad:
- Consideraremos probabilidad alta cuando se trata de un residuo generado o

recurso consumido entre 20 y 30 dias en un mes.

- Consideramos probabilidad media cuando se trata de un residuo que se
genera o un recurso que se consume entre 5y 20 dias en un mes.

- Consideramos probabilidad baja cuando se trata de un residuo que se genera
0 recurso que se consume menos de 5 dias en un mes.

324



POSGI-02: IDENTIFICACION Y EVALUACION
DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES Y DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Revision:
Codigo:

Pagina 7 de 13

Gravedad:

Para evaluar la repercusidbn que los aspectos ambientales identificados
producen sobre el
relacionada o las fichas técnicas o etiquetas de los productos en aquellos casos en
que proceda (Ej.: reactivos, desenconfrante...). De esta forma podremos asignarlos
a las distintas categorias que se plantean. Se aportan ejemplos de cada categoria

medio

receptor

para tenerlos como referencia:

consultaremos

Baja: papel, agua, materia organica, plastico...

Media: pinturas, chatarra metalica, combustibles...

Alta: residuos acidos, radiaciones...

Magnitud:

Definiremos la magnitud basandonos en los pardmetros (unidad/ tiempo) de los
distintos aspectos ambientales y tomando como referencia la media historica de los

mismos:

RESIDUO-RECURSO

BAJA

MEDIA

la bibliografia existente

ALTA

Papel / Carton Kg. < 4 Kq. > 6 KQ.
mes meg 4-6 Kg. /mes mesg
Toners 1 Ud. / mes 1 Ud. / mes > lngg'/
Fluorescentes 1'%%1' / 3-4 Ud. / afo > ir%gj' /
Resto Materiales de < 4000 4000-5000 > 5000
construccién Kg./mes Kg./ mes Kg./mes
Materia Organica 7 Kg./ mes 7-9 Kg. / mes > ?n}ég /
Iy <50 Kg./ 50-150 Kg. / > 150 Kg./
Chatarra metélica mesg e g mesg
,Baterl’as agotadas < :ngg / 1 Ud. / mes > lngg /
Acidos (Clorhidrico, 300 ml/ 300-500 > 500 ml/
nitrico, sulfdrico) mes ml / mes mes
Envases metalicos | _ 1 ud./ 6 1Ud./6 ~>1Ud./6
(desencof}ante) meses meses meses
Envases de <1U0d./ >1Ud./
reactivos mes 1Ud./mes mes
Pinturas <4L/mes 4-8 L/ mes >8L/mes
Aceite de vehiculos <5L/mes 5-10 L/ mes >10L/mes
Desencofrante <10L/ mes 10-20 L /mgs >20L7/ mes
Agua red publica 10&;’; / 100'%0eosm 1> 221%? /
o 1000 Kwh./ 1000-2000 > 2000 Kwh.
S 1000 L7 1%‘3’8 'S{OHSSSL é(%%SL/
q < - >
Combustible mes . /mes mes .
Agua procedente <30m”/ 30-60 m~/ >60m”/
del lavado coches ;nﬁs : mes En&s :
0 < . = > .
et o | 1286 e |~ ans
esultado -
combustion horno | <2900 ppm ppm > 3500 ppm
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Para el caso de la evaluacién de riesgos ambientales, los criterios para definir
los parametros para valorarlos, de probabilidad y gravedad, son los mismos que
para los aspectos medioambientales, adaptandolos a este caso.

Ademas de los criterios anteriores, consideraremos la posibilidad de reduccion
de la aparicion de los aspectos medioambientales identificados, asi como la
posibilidad de reutilizaciéon de los mismos, por parte de Control de Calidad Tedecon
SL. Esto se reflejara con un Sl o un NO en la columna correspondiente del formato
Inventario de Aspectos Medioambientales.

6.2. ASPECTOS RELATIVOS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Criterios de evaluacion:

Se evaluara el dafo provocado por accidentes laborales segun una serie de
factores:

Probabilidad:

- Se considerara probabilidad alta cuando el riesgo al que se esta expuesto
sea muy frecuente.

- Se considerara probabilidad media cuando el riesgo al que se esta expuesto
sea poco frecuente.

- Se considerara probabilidad baja cuando el riesgo de accidente laboral sea
casi nulo.

Consecuencias:

- Las consecuencias del riesgo seran ligeramente daninas cuando no
repercutan en la salud del trabajador.

- Las consecuencias del riesgo seran daninas cuando afecten en un grado
medio a la salud y a la seguridad de los trabajadores.

- Las consecuencias seran extremadamente daninas cuando repercuten de
manera grave en la salud de los trabajadores.

7. SIGNIFICANCIA
7.1. MEDIO AMBIENTE
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Se obtiene el nivel de significancia (S) de los aspectos medioambientales,

utilizando la siguiente formula:

S=(P+M)" G

PROBABILIDAD + MAGNITUD

2 3 4 5 6
1 2 3 4 5 6
GRAVEDAD 2 4 6 8 10
3 6 9
BAJA MEDIA
(No Significativo) (Significativo)

7.2. RIESGOS LABORALES

El nivel de riesgo de un accidente se podra conocer segun la interaccion de
dos factores de riesgo (factor de Probabilidad y factor de Consecuencia), los cuales
daran lugar a diferentes situaciones de riesgo donde, segun la probabilidad de que

suceda el riesgo, y las consecuencias que ese riesgo pueda tener para el
trabajador, se daran distintos niveles de riesgo:

Niveles de riesgo

Probabilidad

Ligeramente . Extremadamente
. Daiiino .
daiino daiino
Despreciable Tolerable Moderado
Tolerable Moderado Importante
Moderado Importante Intolerable

Otra forma de conocer el nivel de riesgo y de intervencion para evaluar los

riesgos de un puesto de trabajo se basa en conocer la interaccion de distintos
factores, como son el Nivel de exposicién al riesgo (NE), el Nivel de Deficiencia
(ND) y el Nivel de Consecuencias (NC), siendo la relacién de ellas con el Nivel de
Riesgo: NR = NP - NC, donde el Nivel de Probabilidad es NP = NE - ND, por lo
tanto, el Nivel de Riesgo e intervencion sera: NR = NE - ND - NC.

El nivel de exposicion tendra cuatro niveles:

7.1.

Continuada: Varias veces en la jornada laboral con tiempo prolongado.

7.2. Frecuente: Varias veces en la jornada laboral, con tiempos cortos.
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7.3. Ocasional: Alguna vez en la jornada laboral, con periodo corto de tiempo.
7.4. Esporadica: irregularmente.
El nivel de deficiencia tendra cuatro niveles:

7.5. Muy Deficiente: factores de riesgo significativos que determinan como
muy posible la generacion de fallos. El conjunto de medidas preventivas es ineficaz.

7.6. Deficiente: algun factor de riesgo significativo debe ser corregido. La
eficacia del conjunto de medidas preventivas se ve reducida.

7.7. Mejorable: factores de riesgo de menor importancia. No se reduce la
eficacia del conjunto de medidas preventivas.

7.8. Aceptable: no hay anomalia destacable. El riesgo esta controlado, y por

tanto, no se valora.

Los niveles de Consecuencias y de Probabilidad seran los mismos que los

comentados anteriormente.

Se recurre a una tabla para identificar el nivel de riesgo e interaccion, segun los
distintos valores de los parametros definidos anteriormente:

Nivel de riesgo y de bilidad (NP)
intervencion NR= NP-NC 40-24 20-10 8-6 4-2
| 4000-2400 1 2000- | 800-600 11 400-200
1200

i | 2400-1440 | 11200-600 | 1l 480-360 =240

consecuencias I-120
(NC) | 1000-600 I 500-250 I 200-150 [l 100-50

[l —200 [l —40

Il 400-240 =100 111 80-60 V- 20

En esta tabla se representan los resultados de la conjuncién de los factores de

probabilidad y de consecuencias que daran lugar al nivel de riesgos, y por tanto a la

jerarquizacidn en las acciones preventivas y correctivas, que se complementara con

otra tabla en la que se describe el significado de la tabla anterior.
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Nivel de riesgo y de NR Significado
intervencion |

I 4000-600 Situacion critica. Correccidn urgente

Il 500-150 Corregir y adoptar medidas de control

Mejorar si es posible. Seria conveniente

11 120-40 o . - .
justificar la intervencion y su rentabilidad

No intervenir, salvo que un analisis mas

v 20 . S
preciso lo justifique

8. ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

Se recogeran los resultados en el formato Inventario de Aspectos
Medioambientales.

Para establecer cuéles de estos aspectos medioambientales son significativos
habra que tener en cuenta que se distinguira entre dos categorias dentro de los
aspectos medioambientales; aquellos cuya aparicién se puede reducir, 0 existe
posibilidad de reutilizacion, por Control de Calidad Tedecon S.L. y aquellos para los
que los que no existe esta posibilidad. Los primeros seran tenidos en cuenta a la
hora de establecer los Objetivos y Metas.

Un aspecto medioambiental se considerara significativo cuando su nivel de
significancia esté comprendido en el intervalo (7-12) y muy significativo cuando su
nivel de significancia esté comprendido en el intervalo (13-18). En el caso de que
ninguno de los aspectos medioambientales alcance tal nivel de significancia,
consideraremos significativos aquellos cuyos niveles de significancia estén en el

20% superior en la puntuacion.

Los aspectos medioambientales significativos se identificaran mediante una
equis (X) en la dltima columna del formato Inventario de Aspectos
Medioambientales.

9. INVENTARIO DE RIESGO MEDIOAMBIENTAL Y LABORAL
9.1. RIESGO MEDIOAMBIENTAL

En el caso de los riesgos medioambientales se obtendra el nivel de
significancia (S) utilizando la férmula:

S=P-G
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PROBABILIDAD
1 2 3
2 3

1
GRAVEDAD 2 2 4
3 3
SIGNIFICANCIA BAJA
(Riesgo No Significativo)

Una vez establecido el nivel de significancia para cada uno de los riesgos

-t

medioambientales, se recogeran los resultados en el formato /nventario de Riesgos
Medioambientales.

Un riesgo medioambiental se considerard significativo cuando su nivel de
significancia sea superior a 5. En el caso de que ninguno de los riesgos
medioambientales alcance tal nivel de significancia, consideraremos significativos
aquellos cuyos niveles de significancia estén en el 20% superior en la puntuacion.

Los riesgos medioambientales significativos se identificaran mediante una
equis (X) en la ultima columna del formato /Inventario de Riesgos Medioambientales
seran tenidos en cuenta a la hora de elaborar y establecer el procedimiento Planes
de Emergencias.

9.2. RIESGOS LABORALES

En el registro 4.2.4. |Identificacion de Riesgos Laborales se recoge un listado de
los riesgos laborales mas frecuentes que se pueden dar en Control de Calidad
Tedecon S.L., y los puestos de trabajo que son mas susceptibles a sufrir esos
riesgos.

Al mismo tiempo, para conocer la significancia que esos riesgos pueden tener
para los trabajadores se recurre al registro Evaluacion de Riesgos Laborales, donde
se relacionan los distintos factores de riesgo que permitan conocer la gravedad de
los riesgos.

10. OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS

Para el establecimiento de los objetivos y metas medioambientales y de riesgos
laborales se tendran en cuenta:
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e La Politica medioambiental y de seguridad y salud ocupacional.

e Los requisitos legales.

e |os aspectos medioambientales y de riesgos laborales significativos.

e Las opciones tecnoldgicas.

e |Los requisitos financieros, operacionales y de negocio.

e La opinion de las partes interesadas

Quedaran plasmados en el Programa de Gestion Integrada de Calidad, Medio

Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales tratandose de la misma manera que

un objetivo de calidad indicando:

e Objetivo 0 meta concreto a alcanzar.

e Acciones concretas a realizar.
e Responsables.

e Medios humanos o materiales.
e [ndicador asociado

e Plazo de consecucion.

e FEvaluacién

11. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Andlisis de las operaciones implicadas en el
proceso productivo de la empresa en
condiciones normales, accidentes potenciales
y emergencias previsibles

Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales / Directora
Técnico / Jefes de area

Diagnostico de nuevos aspectos y riesgos
medioambientales y laborales

Directora Técnico / Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencidn de Riesgos
Laborales

Evaluacién de aspectos y riesgos
medioambientales y laborales

Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales

Establecimiento de objetivos, metas y
programas medioambientales y de riesgos
laborales

Directora Técnico / Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales
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Cédigon®2.4.1.

Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON. S.L REGISTROS DE CALIDAD, Rev.:2
ontrot de L-alida » L MA Y PRL Fecha: 05/02/07
CAPITULO: 2.4. PLANIFICACION
4 META 4
CODIGO OBJETIVO INTERMEDIA INDICADOR CODIGO PLAZOS | RESPONSABLE
OBJETIVO INDICADOR (PROCESO)
Emitir mas de 31 ofertas de Llama;ilaizgtglslsuas a Numero de ofertas
0-01 planes de control y mas de emitidas de estudios 1-01 mensuales Comercial
20 /off':rtas de estu/dlos Publicidad de la geotécnicos y planes de (Comercial)
geotécnicos, con cardcter control
mensual empresa
Alcanzar un minimo del Llamadas y visitas a Relacion (%) entre
0-02 80% de ofertas aceptadas en clientes ndmero de ofertas 1-02 trimestral Comercial
estudios geotécnicos y 65% aceptadas y nimero de (Comercial)
en planes de control Publicidad de la ofertas emitidas
empresa
Suspensiéq de sueldo Relacion (%) entre el
0-03 Disminuir el nimero de porausencia nimero de ausencias sin 1-03 ral Director técnico
ausencias de personal en un C L baja laboral respecto al semestra (Operativos)
25% en un aino omprarmaquina afio anterior
registradora
Seguimiento del uso Relacion (%) entre Responsable de
0-04 Reducir en al menos un adecuado de EPI’s accidentes laborales 1-04 . "eSP
s ~ . trimestral calidad, MA y PRL
50% la aparicion de respecto al afio anterior (Operativos)
accidentes laborales Concienciacion del p
personal
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha 05/02/2007 05/02/2007
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mbg-ratorio: '
3 Ceﬂ'tf-“i de Calidad

| Tedecon, S.L.

REGISTROS DE CALIDAD,

MAY PRL

derdh

E@Q ntugg)

Codigon®2.4.5,
Rev.:
Fecha:

EAPITULO: 2.4. PLANIFICACION

i
- CANTIDAD 100 x
. FECHA CaltIDAD DESENCOFRANTE | {1 -(CANTIDAD |CUMPLIMIENTO
- seuhlt | DESENCOFRANTE DESENC. CANTIDAD!
(frecuencial T GASTADA asTaba DESENC
semestral) ANO ANTERIOR | . - ) NO
; _ ANO ANTERIOR)}
e o RITERIO DE ( CANTIDAD DESENCOFRANTE /
OBYPLIMIENTO SEGON—> 100% {1 - CANTIDAD DESENCOFRANTE ARG } *10%
mﬁcﬁ?’mr PREPARADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:
SAIgo __{ Resp. Calidad, MA y PRL Directora Técnico Gerente
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD Y MEDIO | TED
AMBIENTE

CALIDAT

Cdédigo n®4.2.1.
Rev.:1
Fecha: 20/02/06

CAPITULO: 4.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

Aspecto Parametro/s | Probabilidad | Magnitud | Gravedad || Significancia | Posibilidad Documento de Significativo
Medioambiental | (ud/tiempo) (P) (M) (G) (S) de reduccion Control 9
RESIDUOS
ASIMILABLES A URBANOS

- Papel/ Carton 5 kg/mes 3 2 1 Baja NO - NO
- Téner 1 ud/mes 1 2 2 Baja NO - NO
- Fluorescentes - 1 1 2 Baja NO - NO
- Resto materiales 6000 Kg/mes 3 3 1 Baja NO - NO
construccion

- Materia organica 0.5 Kg/mes 2 2 1 Baja NO - NO
- Chatarra metalica 100 Kg/mes 2 2 2 Media NO - Sl
- Baterias agotadas 1/ano 1 2 3 Media NO - Sl
- Pilas 1 Kg/afno 1 2 2 Baja NO Control de NO

retirada de
envases
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Aspecto Parametro/s | Probabilidad | Magnitud | Gravedad | Significancia | Posibilidad Documento de Sianificativo
Medioambiental | (ud/tiempo) (P) (M) (G) (S) de reduccion Control g
PELIGROSOS
Acido clorhidrico
Acido nitrico
Acido sulfurico 250 ml /mes 2 1 3 MEDIA NO - Sl
Envases: Control de
( desencofrante, 1envase /afo 1 2 3 MEDIA Sl retirada de Sl
reactivos) envases
Pinturas 3 L /mes 1 1 2 BAJA NO NO
Ficha

Aceite de vehiculos 3L /mes 1 1 2 BAJA NO mantenimiento Sl

vehiculos

Control de
Desencofrante 18 L/mes 3 2 3 ALTA Sl retirada de

envases Sl

AGUA
Agua red publica 203m*/mes 3 3 1 Baja NO Facturas NO
Agua embotellada | 0.2 m¥mes 3 1 1 Baja NO Facturas NO
ENERGIA
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Aspecto Parametro/s | Probabilidad | Magnitud | Gravedad | Significancia | Posibilidad Documento de Sianificativo
Medioambiental | (ud/tiempo) (P) (M) (G) (S) de reduccion Control g
Electricidad 3169.5 3 3 1 Baja NO Facturas NO
Kwh/mes
Combustible 2700 L/mes 3 2 2 Media Sl Control de flota/ Sl
Recarga de
combustible
MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES
Agua procedente
del lavado de 50 m®/mes 2 2 1 Baja Sl - NO
coches
CONTAMINACION LUMINICA
CONTAMINACION ACUSTICA
Ruido maquinas - 3 - 1 - NO - -
EMISIONES ATMOSFERICAS
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Aspecto Parametro/s | Probabilidad | Magnitud | Gravedad || Significancia | Posibilidad Documento de Sianificativo
Medioambiental | (ud/tiempo) (P) (M) (G) (S) de reduccion Control 9
Resultado
combustién horno:
CO 1293 ppm .
SO2 280ppm 2 2 2 Baja NO i NO
H2S 21ppm
CxHx 0.08 ppm
Emisiones - 3 - 2 NO -
vehiculos
RADIACIONES
Radiaciones - 2 - 3 NO -
OTROS
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad y Medio Ambiente Directora Técnico
Firma
Fecha 21/02/2006 21/02/2006
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD Y MEDIO
AMBIENTE

Cdédigo n° 4.2.2.
Rev.:1
Fecha: 15/02/07

CAPITULO: 4.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

Riesgo

Medioambiental

Actividad generadora

Parametro/s
(ud/tiempo)

(S)

Probabilidad || Gravedad | Significancia | Documento

(P)

de Control

Significativo

ASIMILABLES A URBANOS

Incendio Laboratorio/oficina 5 kg/mes 2 Baja Visitas del NO
Servicio PRL
Deposito Ensayos de 6000 Kg/mes 3 Baja NO
incontrolado laboratorio(probetas hormigén) Cubas
PELIGROSOS , acidos, pinturas y envases
Contaminacién, Laboratorio 1/mes 3 Alta N2 Ensayos Sl
afectacion
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Riesgo .. Parametro/s | Probabilidad || Gravedad | Significancia | Documento | .. ... ..
Medioambiental ek e (ud/tiempo) (P) (G) s de Control | S'gnificativo
Incendio Laboratorio 1L/mes 2 3 Alta Visita del
Servicio de
PRL
Deposito incontrolado Laboratorio 2Kg/mes 3 1 Baja Control de NO

Incendio

Depésito de combustible

2700L/mes

Alta

reactivo

Revisiones

SI

periddicas

EMISIONES ATMOSFERICAS
Contaminacién Horno de combustion 1293 ppm CO 2 2 BAJA N ensayos No
atmosférica 280ppm SO2
21ppm H2S
0.08 ppm CxHx
RADIACIONES
Radiaciones Equipo radiactivo - 1 3 BAJA Control No
periédico
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Riesgo - Parametro/s | Probabilidad | Gravedad | Significancia | Documento |[o. . .. ..
Medioambiental ek e (ud/tiempo) (P) (G) (S) de Control | S'gnificativo
OTROS

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha 22/02/2007 22/02/2007
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Codigo n° 4.2.6.

Laboratorio: REGISTROS DE CALIDAD, Rev.-
Control de Calidad Tedecon, S.L. MA Y PRL Fecha:
CAPITULO: 2.3. PLANIFICACION DE LA ACCION PREVENTIVA

Puestos de TIPOS DE RIESGO

Trabajo 1 (21345167 (89 1011121314 |15]16|17 1819|2021 (22|23 (2425|2627 |28

Gerente X | X X | X | X | X X X X |x |x X
Directora X | X X | X | X | X |X X X X X |X |X |X |x |x |X
Técnico
Jefa Admoén. X | X X | X | X X X X X X |X |X |X |X X
Aux. Admon. X | X X | X | X X X X X X |X | X | X |X X
Comercial X | X X | X | X X X X X X |X |X |X |X X
Resp. Calidad, X | X X | X | x X X X X X X | X |xX |x |Xx |X X
MA, PRL
Jefes Area X | x X | X [X |xX |xX [Xx X | X |x |X X X X |[X |X |X |X |X |X |X
Técnicos aux. X | X X |X | X | X | X |X |X |[X |X |X X X |X |X |[X |[X |[X |X |X |X
Area
Operarios X |X |[X | X | X |[X |X |X |X |X |X |X X |X |[X |[X |[X |X |X |x
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TIPOS DE RIESGO

1. Caida de personas a distinto nivel

11. Atrapamiento por o entre objetos

21. Enfermedades causadas por agentes fisicos

2. Caida de personas al mismo nivel

12. Sobreesfuerzos

22. Accidentes de transito

3. Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

13. Inhalacién o ingestion de sustancias
nocivas o toxicas

23. Atropellos, golpes y choques contra
vehiculos

4. Caida de objetos por manipulacién

14. Exposicion a contactos eléctricos

24. Fatiga fisica o mental

5. Caida de objetos desprendidos

15. Contactos térmicos

25. Disconfort

6. Pisada de Objetos

16. Exposicion a temperaturas extremas

26. Insatisfaccion laboral

7. Choques contra objetos inmdviles

17.Accidentes causados por iluminacion
inadecuada o deslumbramientos

27. Enfermedades causadas por agentes
quimicos

8. Choques contra objetos méviles

18. Explosiones

28. Pantalla de visualizacién de Datos (PVD)

9. Golpes/Cortes con objetos o herramientas

19. Incendios

10. Proyeccién de fragmentos o particulas

20. Enfermedad por exposicién al ruido

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp.Calidad, MA y PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es identificar y evaluar los peligros y riesgos

potenciales y reales desde el punto de vista medioambiental y de la seguridad y

salud de los trabajadores de Control de Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades, productos y/o servicios

que puedan afectar a su comportamiento ambiental y suponer un riesgo para la

salud de los trabajadores de Control de Calidad Tedecon S.L.

3. DEFINICIONES

= [ncidente suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones
inesperadas, que puede dar lugar a algun tipo de perjuicio que no se considera

como dano.

= Accidente: Suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones
inesperadas que puede generar algun dano.

= Dano: Lesiones o afecciones graves a personas, pérdida de vidas humanas,
deterioro grave de equipos o instalaciones, o del Medio Ambiente.

= Emergencia: Situacion incontrolada cuya posibilidad de generar danos a
personas e instalaciones y el medio, requiere de una intervencién inmediata y

organizada.

= Evaluacién: Determinacion del nivel de importancia de los efectos derivados de
las actividades de la empresa, asi como de los accidentes/incidentes
potenciales.

= Riesgo: Posibilidad de que tenga lugar el incidente o el accidente y sus
consecuencias. Asi, el riesgo es: Riesgo = Frecuencia x Gravedad de las

consecuencias.

= Plan de Emergencia: Instrumento de gestion que define las situaciones de

emergencia previsibles, detalla los medios técnicos para actuar frente a cada
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situacion, la forma en que deben utilizarse tales medios y organiza los recursos
humanos disponibles.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado
Apartado 5.3. Control del producto no conforme
- Registros:
4.2.1. Inventario de aspectos medioambientales
4.2.2. Inventario de riesgos medioambientales

4.2.6. Identificacién de riesgos laborales

5. IDENTIFICACION

La identificacion inicial de los incidentes o accidentes potenciales se lleva a
cabo durante el proceso de identificacion de aspectos medioambientales y de
riesgos laborales, y se actualizara:

e En base a los resultados obtenidos de la investigacion de incidentes o
accidentes ocurridos.

e Como consecuencia de una nueva actividad, o modificacion de las
actividades en las instalaciones de Control de Calidad Tedecon S.L.

e Cuando asi lo recomienden los resultados de una auditoria o revisién del

sistema.

e Como consecuencia de nueva legislacion aplicable o modificacién de la
existente.

Las situaciones de emergencia identificadas se registran en el Plan de
Emergencias (DC.16.).
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6. DIAGNOSTICO
6.1. MEDIOAMBIENTE

Para identificar nuevos aspectos y riesgos se realizard un diagndéstico

considerando los siguientes elementos:
e  Produccion y gestién de residuos: asimilables a urbanos y / o peligrosos.

e Consumo de recursos naturales: agua, energia, materias primas y

auxiliares.
e Vertidos.
e Afeccion al suelo, vegetacion y paisaje.

e Contaminacion atmosférica: contaminacién luminica, contaminacién

acustica, emisiones atmosféricas, radiaciones y otros.

El resultado de esta identificacion se registrara en el formato 4.2.1. Inventario
de Aspectos Medioambientales y 4.2.2. Inventario de Riesgos Medioambientales

6.2. RIESGOS LABORALES

Para identificar nuevos aspectos y riesgos laborales se recurrira a la evaluacién
inicial de riesgos laborales elaborada por el Servicio de Prevencion Ajeno
NOVOPREVENCION S.L.

El responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales sera el encargado de determinar qué actividades tanto del Laboratorio,
como de la Oficina pueden convertirse en peligros para la salud de los trabajadores
de Control de Calidad Tedecon S.L., registrandose en el formato 4.2.4.
Identificacion de riesgos laborales.

7. EVALUACION
7.1.  MEDIOAMBIENTE

La evaluacién de riesgos medioambientales se realiza atendiendo a los
criterios de GRAVEDAD de sus consecuencias y de la FRECUENCIA de aparicion:
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GRAVEDAD
BAJA MEDIA ALTA
< | <
z
1]
==
o3 BAJO MEDIO
E =
L= MUY
FRECUENCIA
ALTA El riesgo se materializara siempre o casi

siempre
MEDIA | El riesgo se materializara en algunas ocasiones
BAJA | El riesgo se materializara nunca o casi nunca

GRAVEDAD

ALTA |Consecuencias muy graves
MEDIA | Consecuencias moderadas
BAJA |Consecuencias leves

Los resultados de la evaluacion de los riesgos medioambientales se registran
en el Plan de Emergencias.

7.2. RIESGOS LABORALES

El diagndstico de riesgos laborales se realiza utilizando la interaccion de dos
factores de riesgos como son la probabilidad de que suceda el riesgo, y las
consecuencias que ese riesgo puede tener para la seguridad del trabajador, como
se explica en el procedimiento PO-12: Identificacion y Evaluacion de Aspectos
Medioambientales y de Prevencion de Riesgos.

8. CAPACIDAD DE RESPUESTA

1. Medios humanos y materiales:

Para los accidentes/incidentes potenciales o situaciones de emergencia
identificados, se realizara un estudio de los medios técnicos necesarios para el
control de la emergencia en caso de que se presentara, atendiendo a:
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-Medios de deteccion y aviso
-Medios de control
-Medios humanos disponibles

-Planos de la instalacién

Esto queda recogido en el Plan de Emergencias

2. Plan de actuacion:

Una vez establecidos tanto las situaciones de emergencia como los medios

para afrontarla, la Directora Técnico, o en su defecto el Responsable de Calidad,

Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales establece la forma de

actuacién ante las mismas, recogiéndolo en el Plan de Emergencias

3. Mantenimiento y revision:

De forma periddica, anualmente, y siempre después de cada situacion real de

accidente/incidente o emergencia, se analizara por el Responsable de Calidad,

Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales el Plan de Emergencias a fin

de corregir deficiencias en el mismo.

9. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Actualizacion de la identificacion inicial de
los incidentes o accidentes potenciales

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencion de Riesgos Laborales /
Directora Técnico

Identificacion de nuevos riesgos mediante
diagndstico de la situacion de la empresa

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Evaluacién de riesgos medioambientales y
laborales

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Control de la gestion de la capacidad de
respuesta frente a peligros potenciales

Directora Técnico / Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales

10. ANEXOS

350




POSGI-04: ORGANIZACION Y
FORMACION

Fecha de emision:
Fecha de revision:

Revision:
Caddigo:

Pagina 1 de 8

POSGI-04: ORGANIZACION Y FORMACION

ELABORADO POR:
Responsable de Calidad,
M.A.y P.R.L

Fecha:

REVISADO POR:

Directora Técnico

Fecha:

APROBADO POR:

Gerente

Fecha:

351




POSGI-04: ORGAN]ZACI()N Y | Revisién:
FORMACION

Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 2 de 8

Codigo:

CUADRO DE REVISIONES

EDICION | FECHA MODIFICACION

352



POSGI-04: ORGANIZACION Y | Revisién:
TED FORMACION Codigo:
CONTE: galipal | Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 3 de 8

INDICE
1. OBUETIVO....oiictieeueieeteeeeteeeeseeesseesesseseseesassessssesssssesssnessnssesesnnsens 4
P W oY Lo =3 4
3. DEFINICIONES........ceceteeeeeeeiseeraseessseesasseseseessssesssseessssessssesssnsesanns 4
4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA..........cccoueeeirreenreeeeeeeneeeeseeennnes 4
5. TIPOS DE FORMACION Y ADIESTRAMIENTO........cccorvereueeeenrennnrenennens
6. SELECCION DE PERSONAL........c.cererieeiueeeeeeeeseessssesesseessssesssseessnes 5
7. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAUJO.........cueeeeiuieeenneeeneessssesesseessseesaans 6
8. FICHA INDIVIDUAL DE FORMACION..........ccveeiurerereeeneeeneeneeeesneeennes 6
9. PLAN DE FORMAGCION.........oeeeiueeierreeeneeeiseesesseessssesassesssssessssesssseenns
10. ORGANIZACION........ceeeiiieeieeeeeeeeeeeeeeenreeeeseeeseesnnseeessssnnneessnneenans 7
11. RESPONSABILIDADES..........ceeeiueeeueeeenneeeseeseseessseesessessseessssessesnns
12. ANEXOS....ceecuieeteeeereeeiseeeassesesseesassesaseesassesassesssssessnmessssesssssessnnes 8

353



POSGI-04: ORGANIZACION Y | Revision:

FORMACION Cédigo:
Fecha de emision:
Fecha de revisién: Pagina 4 de 8

1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es la descripcion del Sistema por el cual
la Direccién de Control de Calidad Tedecon S.L. se asegura que el personal que
realice las actividades que afecten al Sistema de Gestion Integrado, tiene la

formacion necesaria para la realizacién de sus funciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal que realice actividades
que afecten a la calidad de los servicios que Control de Calidad Tedecon S.L.
presta a sus clientes, asi como al medio ambiente o a la seguridad de los
trabajadores.

3. DEFINICIONES

= Formacién: se define la formacién como el proceso sistematico a través del
cual se planifican y llevan a cabo acciones formativas con el objeto de facilitar la
adquisicién, desarrollo, activacién y/o inhibicién de competencias en los empleados
publicos y conseguir su actuacion adecuada en una actividad o rango de
actividades laborales.

= Competencia: se define como la aplicacién en la practica de conocimientos
y/0 habilidades o aptitudes.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado:
Apartado 3.2. Recursos humanos
- Registros:

2.5.1. Organigrama de la empresa
2.5.2. Funciones y Responsabilidades
3.2.1. Ficha Individual de formacién
3.2.2. Perfil de Puesto de trabajo

3.2.3. Datos personales
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3.2.4. Plan de formacion
3.2.5. Suplencias

3.2.6. Certificados de cualificacion

5. TIPOS DE FORMACION Y ADIESTRAMIENTO
La formacion y adiestramiento puede consistir en:
- El puesto de trabajo bajo la supervisién de personal con experiencia.

- Personal de nueva incorporacion.

6. SELECCION DE PERSONAL

La seleccidn del personal se realiza mediante estudio del curriculum vitae y
entrevista personal, teniendo en cuenta, ante todo, la experiencia en control de
calidad.

Las entrevistas las llevan a cabo la direccion ejecutiva de Control de
Calidad Tedecon, S.L. y la Directora Técnico, y hacen una primera valoracién de
los conocimientos que tiene el trabajador en el campo del control de calidad.

En la entrevista se determinan las condiciones econdémicas con el
trabajador y la formacion que necesita para desempenar el trabajo que se le
asigna.

El periodo de formacion estara supervisado por la Directora Técnico y los
Responsables de area estableciendo un periodo de prueba. En el caso de
inspectores de parques tendran un periodo de iniciacién donde recibira la
formacion necesaria para poder desempenfar el trabajo de inspeccion, tendra
una duracion de entre 3-6 inspecciones. Posteriormente se pasara a un periodo
supervisado por el responsable de inspeccion que en este caso sera de 3
inspecciones.

También se establecen conciertos con la Universidad para la realizacion de
practicas profesionales, quedando a criterio de la direccion la contratacion
posterior del mismo segun su valia, responsabilidad con el trabajo, grado de
implicacién por la empresa, etc.

355




POSGI-04: ORGANIZACION Y | Revision:

FORMACION Cédigo:
Fecha de emisién:
Fecha de revisién: Pagina 6 de 8

Se valora negativamente por la Directora Técnica y en su defecto por la
Direccion la ausencia y faltas reiteradas achacables a motivos injustificados
siendo un indicador de control dentro de la empresa que garantiza la eficacia del
Sistema de Gestion Integrado Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales.

7. PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

El perfil de los distintos puestos de trabajo esta descrito en el registro 3.2.2.
Perfil de puesto de trabajo, en el que se detalla: denominacién del puesto,
responsabilidades, formacion basica, adiestramiento para la incorporacion y
denominacion del cargo de la persona que lo aprueba.

Este registro es consultado en el proceso de seleccion de personal, para
comprobar la adecuacion del aspirante con el puesto de trabajo vacante.

8. FICHA INDIVIDUAL DE FORMACION

En la registro 3.2.1. Ficha individual de formacion apareceran cuales son las
aplicaciones para las que estéa cualificado el personal técnico para el desarrollo
de su actividad.

La formacidn que recibe cada persona, de cualquiera de las formas
anteriormente descrita, asi como la que posee inicialmente, es anotada en su
ficha de formacion.

La evaluacion de la formacion recibida queda registrada en el registro 3.2.4.
Plan anual de formacion indicandose como APTO (a todo el personal dirigido).

La responsabilidad de la actualizacién y archivo de dichas fichas
corresponde al Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales y a la Directora técnica.

9. PLAN DE FORMACION

De manera anual se imparten cursos de actualizacion de métodos de ensayo,
normativa, legislacién, nueva maquinaria adquirida y formacion en materia de
prevencion de riesgos laborales, siendo obligatorio para todo el personal de la
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empresa, donde se actualizaran conocimientos de prevencion y refrescaran otros
conocimientos ya asentados. Estos cursos seran impartidos por cada responsable
de area al personal a su cargo, siendo a su vez supervisados por el Responsable
de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales y la Directora
Técnico. Todo ello quedara recogido en la ficha individual de personal de cada
trabajador y en el plan anual de formacion de la empresa. La evaluacién para
valorar la capacitacion del personal es realizada por la Directora Técnico, con el
informe emitido por el responsable de area.

Cuando el personal carece de experiencia, la Direccién pone a disposicién del
trabajador las horas de formacién que necesite para adquirir los conocimientos
necesarios para desempenar correctamente el trabajo que se le asigna. Esos
cursos de formacién internos se imparten por los responsables de cada area.

La eficacia de la formacién / informacion a los trabajadores de la empresa debe
ser un aspecto a tratar en el Comité de la Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales, indicando APTO en el caso en que la formacién recibida por el
trabajador sea efectiva.

En el acta de la reunion se hara constar las conclusiones sobre la eficacia y
adecuacién de las acciones tomadas, asi como cualquier otra en materia de

formacion a la que se haya llegado en el transcurso de la reunion.

10. ORGANIZACION

La estructura organizativa de la empresa se representa en el organigrama
de la empresa (registro 2.5.1. Organigrama de la empresa). Se establecen en él
los distintos puestos de trabajo existiendo un registro, 3.2.1. Perfil de puesto de
trabajo, en el que se describen los distintos perfiles necesarios para
desempenar cada uno de ellos. En el registro 2.5.2. Funciones y
responsabilidades, se detallan las funciones que deben desempenar y las
responsabilidades relacionadas con cada puesto de trabajo que aparece en el
organigrama de la empresa: Gerente de la empresa, Directora Técnico,
Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales,
Comercial, Jefe de administracion, Auxiliar administrativo, Jefe de area, Técnico
auxiliar de area y Operario.

Dichas funciones y responsabilidades las establece el Comité de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, y podran ser modificadas
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en el caso en que se estime oportuno por dicho comité y a peticion de cualquier
miembro del mismo, siempre que obtengan la aprobacion de la Directora técnico
y del Gerente de la empresa, cuya aprobacién final es indispensable para tomar
cualquier decisibn que afecte a la gestion integrada de la calidad, el
medioambiente y la prevencion de riesgos laborales.

11. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Formacion y adiestramiento en el puesto i
Jefe de area

de trabajo
Formacién y adiestramiento de personal Directora Técnico / Responsable de
de nueva incorporacién Prevencion de Riesgos Laborales

Formacion y adiestramiento en el Sistema . _
B y _ Responsable de Prevencién de Riesgos
de Gestidn de Prevencion de Riesgos

Laborales
Laborales
Actualizacién y archivo de los registros de Directora Técnico / Responsable de
formacion e informacion del personal Prevencion de Riesgos Laborales
12. ANEXOS
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Laboratorio:

Cédigon®2.5.1

. REGISTROS DE Rev.:
Control de Calidad TEDECON, S.L. | .\ 1 yu 1) ‘ViA Y PRL TEDECON | r.cha
CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
GERENTE
JEFADE | | COMERCIAL
ADMINISTRACION
4 +
DRECTORA e
ADINISTRATIVO AMBIENTE Y
X ‘\‘\ PREVENCION DE
< “LRIESGOS L ABORALES
| N s

\

\\\

by
JEFA DE EFEDE JEFEDE JEFE DE JEFEDE JEFEDE
AREA AREAVSF AREAGTC | | AREAGTL AREAEHA | | AREAAFC,
INSPECCION Y EHC AFHY AMC
TECNICO TECNICOS | | TECNICOS | | TECNICOS | | TECNICOS ATUE}%%ESS
INSPECTOR AUXILIARES | | AUXLIARES | | AUXILIARES | | AUXLIARES iREA AFC
DE AREA DE AREA DE AREA AREAEHAY WY A
VSF GTC GTL EHC
; ' } :
OPERARIOS | | OPERARIOS | | OPERARIOS OPERARIOS | | OPERARIOS
CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR:| CONFORME
Cargo R.Calidad, MA Gerente El/ La Trabajador / a
PRL
Firma
Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE TED

Codigo n®2.5.2.
Rev.:1

CALIDAD, MA Y PRL | covik HAL!IH? Fecha: 29/01/07

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD, MA Y

PRL
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS AMBIENTALES
DEPENDENCIA: del Gerente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Identificar y registrar cualquier problema relacionado con la calidad y medio ambiente y
recomendar soluciones.
e Atender a los representantes designados por las empresas clientes, facilitindoles la
documentacion relacionada con calidad y medio ambiente, en caso de ser requerida, para
que pueda constatar que el sistema es efectivo.
¢ Estudiar la documentacion escrita referente a la calidad para informar al gerente de los
niveles de calidad alcanzados y colaborar con €l para definir objetivos de calidad y medio
ambiente.
e Verificar las acciones correctivas tomadas.
e Establecer y actualizar los objetivos de calidad y medio ambiente en colaboracién con el
resto de jefes de dreas.
e Evaluar los proveedores y mantener la lista actualizada de proveedores.
e Se encargara de realizar las auditorias internas de todos los departamentos excepto el suyo

propio.

e Ausistir al equipo auditor de la entidad certificadora en las auditorias externas.

e (Qestionar y dar solucidn a las desviaciones surgidas en las auditorias, asi como las
surgidas y detectadas por el personal de la empresa.

¢ Proponer el plan de formacién anual.

e Establecer reuniones periddicas con el comité de calidad y medio ambiente, segtin lo
establecido en el Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.

e Realizar y revisar el manual de calidad, procedimientos y registros, asi como actualizarlos
de forma oportuna. Excepto aquellos registros que deban ser actualizados por el personal
descrito en el sistema de calidad y medio ambiente.

CONCEPTO | PREPARADO POR: |REVISADO/APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Calidad, MA y PRL Gerente El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD Y MEDIO ’Iﬂ;@;ﬂm,m
AMBIENTE

Cédigo n® 2.5.2.
Rev.:2
Fecha: 29/01/07

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: PERSONAL TECNICO AUXILIAR EHA y EHC

NOMBRE:

TITULACION: Licenciado en Cienciag Quimicas.
DEPENDENCIA: del Responsable de Area

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcion de avisos de ensayos.
Organizacion de los avisos
Dar de alta obras nuevas en programa informatico.
Organizacién de laborantes para salidas a ensayos.
Recepcion de muestras de hormigén.

Control de gasoil.
Control del mantenimiento de vehiculos. Limpieza y supervision.
Control de cubas.
Coordinacion con jefe drea EHA y EHC.
Limpieza area de trabajo.
Deteccion necesidades de material vario (laboratorio) y de los equipos de proteccion

individual para laborantes (EPI).

Control de equipos utilizados por laborantes en ensayos in-situ.

e Debe reportar al jefe de drea toda aquella necesidad de formacion para que éste valore la
necesidad real de ello, ademds deberdn informar de cualquier necesidad operativa
(Instrucciones Técnicas, procedimientos, registros) al jefe de area para que esta
informacién sea canalizada al Responsable de Calidad y Medio Ambiente.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Calli(llsf MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE
Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD Y MEDIO

Cdédigo n® 2.5.2.
Rev.:2
Fecha: 29/01/07

AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE ADMINISTRACION
NOMRE:

TITULACION: FP2 Técnico Administracién de Empresas
DEPENDENCIA: Gerente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Compra de material de oficina (papeleria, albaranes, folios, etc...)

Recepcion de llamadas cuando no pueda la auxiliar / recepcionista.

Recepcion a clientes.

Revisar albaranes antes de facturar.

Facturacion (emision, contabilizacion, gestion cobros y archivo)

Facturacién proveedores (registro entrada, control albaranes, pagos y archivo).
Contabilidad general, bancos, nominas contabilidad de facturas y proveedores.

Nominas y horas extras a empleados.

Control y archivo en coordinacién con asesoria.

Ocasionalmente solicitar datos a clientes para facturacion y dar de alta.

Detectar necesidades de material de oficina.

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds deberd aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso
comin en su drea y que no estén por escrito auin.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Calidad, MA'Y Gerente El/ La Trabajador / a
PRL
Firma
Fecha 29/01/2007 29/01/2007 29/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE
Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD Y MEDIO

Cédigo n® 2.5.2.
Rev.:2
Fecha: 30/01/07

AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE AREAS AFC, AFH, Y AMC
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS QUIIMICAS
DEPENDENCIA: de la Directora Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcion y organizacion de muestras a ensayar.

Gestion de albaranes y muestras en programa informético y en libro manual de muestras.
Organizar trabajo de auxiliares de laboratorio.

Realizar ensayos de laboratorio.

Realizar y supervisar informes

Firmar, sellar, fotocopiar y archivar informes.

Pasar ensayos a facturacién en programa informético

Enviar por fax informes pertinentes.

Almacenar muestras ensayadas.

Limpieza drea de trabajo.

Responsable del estado de equipos del area.

Formacion a becarios.

Deteccion necesidades materiales varios (laboratorio y oficina).

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds deberd aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso comun
en su drea y que no estén por escrito adn.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Cal;l}i% MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE
Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD Y MEDIO | TED

Cdédigo n® 2.5.2.
N Rev.:2
LONTR CALIDAT Fecha: 29/01/07

AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE AREA GTC
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS GEOLOGICAS
DEPENDENCIA: de la Directora Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcion y organizacidon de muestras a ensayar.

Gestion de albaranes y muestras en programa informético y en libro manual de muestras.
Organizar trabajo de auxiliares de laboratorio.

Realizar ensayos de laboratorio (ensayos puntuales).

Realizar y supervisar informes.

Firmar, sellar, fotocopiar y archivar informes.

Pasar ensayos a facturacion en programa informaético.

Enviar por fax informes pertinentes.

Asesoramiento técnico clientes.

Almacenar muestras ensayadas.

Limpieza area de trabajo.

Responsable del estado de equipos del area.

Formacioén a becarios.

Deteccion necesidades materiales varios (laboratorio y oficina).

Asesoramiento al comercial para realizacion de presupuestos.

Testificacion de sondeos (puntual)

Realizacion calicatas (puntual)

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds debera aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso comun
en su drea y que no estén por escrito adn.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Callgﬁi’ MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE
Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD Y MEDIO | TED

Cdédigo n® 2.5.2.
N Rev.:2
LONTR CALIDAT Fecha: 29/01/07

AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE AREA GTL
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS GEOLOGICAS
DEPENDENCIA: de la Directora Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcion y organizacidon de muestras a ensayar.

Gestion de albaranes y muestras en programa informético y en libro manual de muestras.
Organizar trabajo de auxiliares de laboratorio.

Realizar ensayos de laboratorio (ensayos puntuales).

Realizar y supervisar informes.

Firmar, sellar, fotocopiar y archivar informes.

Pasar ensayos a facturacion en programa informaético.

Enviar por fax informes pertinentes.

Asesoramiento técnico clientes.

Almacenar muestras ensayadas.

Limpieza area de trabajo.

Responsable del estado de equipos del area.

Formacioén a becarios.

Deteccion necesidades materiales varios (laboratorio y oficina).

Asesoramiento al comercial para realizacion de presupuestos.

Testificacion de sondeos (puntual)

Realizacion calicatas (puntual)

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds debera aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso comun
en su drea y que no estén por escrito adn.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Callgﬁi’ MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE
Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD Y MEDIO | TED

Cdédigo n® 2.5.2.
Rev.:2

LONTR t_.'.!.l,llH‘.l Fecha: 29/01/07
AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE AREA INSPECCION AREAS JUEGOS
NOMBRE:

TITULACION: INGENIERIA QUIMICA

DEPENDENCIA: de la Directora Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Elaboracién procedimiento de inspeccion

Distribucién y archivo de documentos.

Gestion de registros del sistema de calidad.

Realizacion de inspecciones e informes de inspeccion.

Supervision y firma de todos los informes de inspeccion.

Coordinacién de actuaciones del organismo de inspeccion y contacto con clientes.
Sistema de Calidad UNE EN ISO 17020 (creacion documentos, archivo, revision....)
Archivar informes de todas las dreas siempre que no haya carga de trabajo (puntual).
Informes aceros siempre que no haya carga de trabajo (puntual).

Buscar informes de listado y enviar por fax (puntual).

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademas debera aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso comun
en su drea y que no estén por escrito adn.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Callgﬁi’ MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD Y MEDIO
AMBIENTE

Cdédigo n® 2.5.2.
Rev.:2
Fecha: 29/01/07

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: Auxiliar administrativo.

NOMBRE:

TITULACION: FP1 Administrativo.
DEPENDENCIA: Responsable de Administracion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Revisar facturas emitidas y firmadas.
Dar registro de salida a factura emitidas
Entrega facturas clientes.
Cobros de facturas emitidas.
Preparar recibos de facturas emitidas para enviar al banco.
Entregar remesas de pagarés al banco para negociar.
Revisar diariamente saldo a bancos.

Deteccion necesidades material de oficina.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Cahggi’ MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE

Cdédigo n®2.5.2.
Rev.:2

Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD Y MEDIO |TED N Fecha: 29/01/07

LONTR CALIDATD

AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE AREAS EHA Y EHC.
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS QUIMICAS
DEPENDENCIA: de la Directora Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcion y organizacidon de muestras a ensayar.

Gestion de albaranes y muestras en programa informético y en libro manual de muestras.
Organizar trabajo de auxiliares de laboratorio.

Realizar ensayos de laboratorio (ensayos puntuales).

Realizar y supervisar informes.

Firmar, sellar, fotocopiar y archivar informes.

Pasar ensayos a facturacion en programa informaético.

Enviar por fax informes pertinentes (informes bajos y copias).

Asesoramiento técnico clientes.

Almacenar muestras ensayadas.

Limpieza area de trabajo.

Responsable del estado de equipos del area.

Formacioén a becarios.

Deteccion necesidades materiales varios (laboratorio y oficina).

Visitas puntuales a obras.

En ausencia de la Directora y Comercial, atencién al cliente.

Dar de alta obras.

Encargada de actualizar y solucionar problemas con programa informatico y asesorar a
companeros.

Coordinacién con Manolo Butrén.

Limpieza del drea de trabajo.

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds debera aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso comtn
en su drea y que no estén por escrito adn.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Calgﬁ% MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE
Control de Calidad TEDECON, S.L. | CALIDAD Y MEDIO

Codigo n® 2.5.2.
Rev.:2
Fecha: 29/01/07

AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE AREA VSF
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS QUIMICAS
DEPENDENCIA: de la Directora Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Recepcion y organizacion de muestras a ensayar.

Gestion de albaranes y muestras en programa informético y en libro manual de muestras.
Organizar trabajo de auxiliares de laboratorio

Realizar ensayos de laboratorio.

Realizar y supervisar informes.

Firmar, sellar, fotocopiar y archivar informes.

Pasar ensayos a facturacién en programa informaético.

Enviar por fax los informes pertinentes.

Asesoramiento técnico a clientes.

Almacenar muestras ensayadas

Limpieza del area de trabajo.

Responsable del estado de equipos del area.

Formacion a becarios.

Deteccion necesidad materiales varios (laboratorio y oficina).

Control de maquinas radiactivas.

Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y
advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds deberd aportar al
Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas que sean de uso comun
en su drea y que no estén por escrito adn.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Cal;l}i% MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha 30/01/2007 30/01/2007 30/01/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE %’;‘3?; n’2.5.2.
Control de Calidad TEDECON, S.L. | CALIDAD Y MEDIO | Lk Feci;a: 29/02107
AMBIENTE

CAPITULO: 2.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PUESTO DE TRABAJO: DIRECTOR TECNICO DEL LABORATORIO
NOMBRE:

TITULACION: LICENCIATURA EN CIENCIAS QUIMICAS
DEPENDENCIA: Directamente del Representante Legal de la empresa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Direccion técnica y coordinacion general de actividades del laboratorio.

Responsable de los ensayos quimicos que se realizan en el laboratorio

Firma de todos los informes de todas las dreas.

Revision y supervision de informes (no de todos).

Emision y ejecucion de informes sobre patologias y pruebas de carga.

Representacion del laboratorio ante la ALAA, Junta de Andalucia y otros laboratorios.

Compra de maquinaria y de todo el material de laboratorio y limpieza necesarios.

Atencion al cliente junto con comercial ante determinados clientes.

Solventar todo tipo de problemética con ensayos, informes, clientes y logistica.

Ayuda al departamento de administracién con problemas de clientes.

Subcontratacion de ensayos.

Coordinacion de servicios del laboratorio de las provincias de Cadiz-Sevilla.

Interlocutor entre Empleados y Gerencia ante problemas laborales.

Supervision en el orden y la limpieza del laboratorio.

Encargada de contactar con proveedores ante problemas con maquinaria (averias y

mantenimiento)

Supervision de IRA de la empresa y actualizar libro de instalacién.

e Responsable del seguro de los automdviles y partes de accidentes.

e Supervision de auditorias e inspecciones, junto con Gerencia y Responsable de Calidad y
Medio Ambiente.

¢ Interlocutor ante Gerencia.

e (Colaborar con Responsable de Calidad y Medio Ambiente.

e Detectar posibles incidencias relacionadas con el Sistema de Calidad y Medio Ambiente y

advertir de ello al Responsable de Calidad y Medio Ambiente. Ademds debera aportar al

Responsable de Calidad y MA. todas aquellas Instrucciones Técnicas, que sean de uso

comin en su drea y que no estén por escrito aun.

CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R.Calidad, MA y Gerente El/ La Trabajador / a
PRL
Firma
Fecha 29/01/07 29/01/2007 29/01/2007

370




Coédigo n®3.2.1.

Laboratorio: REGISTROS DE Rev -
Control de Calidad TEDECON, S.L.| CALIDAD,MAY |TEDECON | .
PRL
CAPITULO: 3.2. RECURSOS HUMANOS
NOMBRE:
DIRECCION
TELEFONO DE CONTACTO:
TITULACION:
PUESTO QUE DESEMPENA:
EXPERIENCIA PROFESIONAL
FECHA EMPRESA PUESTO
FORMACION
FECHA DURACION TiITULO IMPARTIDO POR
FORMACION INTERNA
FECHA DURACION DENOMINACION 'MPQSFT{'DO
CONCEPTO | PREPARADO POR: | REVISADO y APROBADO POR: CONFORME
Cargo R. Cahgﬁi’ MAy Directora Técnico El/ La Trabajador / a
Firma
Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE CALIDAD, MA Y PRL

Rev.:0

Cédigo n°®3.2.2.

Fecha: 14/02/07

CAPITULO: 3.2. RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL
PUESTO

FORMACION BASICA

RESPONSABILIDADES

ADIESTRAMIENTO A LA
INCORPORACION

OBSERVACIONES
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Codigo n° 3.2.4.

Laboratorio:

. REGISTROS DE CALIDAD Rev.:1
Control de Calidad TEDECON, S.L. Y MEDIO AMBIENTE: TEDECON Fecha: 14/02/06

CAPITULO: 3.2. RECURSOS HUMANOS
1 Curso Calidad y Medio Ambiente en la Wity sl gamanall sh Junio

CALIDAD y empresa

MEDIO )

AMBIENTE
3
4 Oficinas y Despachos L Arga y auxiliar de 5h Marzo 06 Aptos

oficina

s 5 Contaminantes fisicos y biolégicos Auxiliares técnicos 5h Junio 06 Aptos
6 Seguridad auxiliar Operarios laborantes 5h Marzo 06 Aptos
7 Medidas de emergencias y contra incendios Aucxiliares técnicos 5h Mayo 06 Aptos
8 Curso superior en Prevencion de Riesgos Parte del personal 600 h 2005-2006 Aptos

Laborales
OBSERVACIONES:

LAS CHARLAS DE SE REALIZAN DE FORMA INTERNA POR PARTE DE LA EMPRESA, EL RESTO SON EXTERNAS POR PARTE DE NOVOPREVENCION
S.LL.

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo RCMA Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha 26/12/2006 26/12/2006 26/12/2006
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SUPLENCIAS

RESPONSABLE TECNICO

SUPLENTE

e Director técnico del laboratorio

e Responsable técnico de las areas
EHA'Y EHC

e Responsable técnico del darea VSF

e Responsable técnico del area GTL

e Responsable técnico del area GTC

e Responsable técnico de las areas
AFC, AFH, Y AMC.

e Responsable de calidad y MA

e Responsable de ensayos quimicos

® Responsable ensayos fisicos

Personal Técnico auxiliar cualificado

Responsables de dreas EHA, EHC,
GTL, GTC, VSF, AFC, AFH, y
AMC.

Responsables de areas VSF, GTL
y AFC, AFH, y AMC.

Responsables de dreas EHA, EHC,
GTL, GTC, AFC, AFH, y AMC.

Responsable de areas EHA, EHC,
VSF, GTC, AFC, AFH, y AMC.

Responsable de areas EHA, EHC,
VSF, AFC, AFH, GTL.

Responsables de dreas EHA, EHC,
GTL, GTC y VSF.

Responsables de dreas EHA, EHC,
GTL, GTC, VSF, AFC, AFH, y
AMC.

Técnico con titulacién habilitante y
colegiados.
Técnico con titulaciéon habilitante y
colegiados

Personal Técnico auxiliar cualificado

Cédigo n° 3.2.5

Fecha: 14/02/06

CONCEPTO | PREPARADO POR: REVISADOP&?_ PROBADO CONFORME
Cargo R. Calidad, MA y PRL Director Técnico Los Trabajadores
Firma * Firmar por detrés
Fecha 01/02/2007 01/02/2007 01/02/2007
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Laboratorio: REGISTROS DE Codigon”3.26
Control de Calidad TEDECON, S.L. | CALIDAD Y MEDIO LWD m";ﬂj Fecha: 14/02/06
AMBIENTE

CAPITULO: 3.2. RECURSOS HUMANOS

CERTIFICADO DE CUALIFICACION

CUALIFICACION PARA: Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales, para............

D. Francisco Sanchez Aragén, Gerente de Control de Calidad TEDECON S.L, responsable
de cualificar los trabajos a realizar como Responsable de Calidad y Medio Ambiente,

CERTIFICAN QUE:

| D ha llevado a cabo el programa de cualificacion para ser Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, siendo considerado apto.

Fecha prevista de revision: Anual

En Chiclana,a....de........... de.......

Fdo. El Gerente Enterado: El Responsable de Calidad, MA y PRL.
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer la forma en la que la
empresa se comunica interna y externamente y el método que asegure la
identificacién, archivo, aplicacién y cumplimiento de los requisitos legales y/o de
partes interesadas aplicables a las actividades, productos y servicios de Control de
Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los requisitos legales y de
cualquier otro tipo que sean de aplicacion a los Sistemas de Gestion Integrados de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, ya sean de ambito
europeo, estatal, autondmico, local, sectorial o requeridos por otras partes

interesadas externas.

3. DEFINICIONES

= Comunicacion interna: es aquella realizada entre los diferentes departamentos,

niveles y personas de la organizacién de Control de Calidad Tedecon S.L.

= Comunicacién externa: es aquella realizada entre la empresa y las partes

interesadas, como clientes, proveedores....

= Comunicacién directa: es aquella cuyo contenido se dirige directamente a los

trabajadores.

= Comunicacién indirecta: es aquella cuyo contenido se dirige a los trabajadores

a través de sus representantes y Delegados de Prevencion.

= Comunicacién ascendente: es aquella que se dirige desde la linea operativa

hacia los escalones superiores de la jerarquia.

= Comunicacién descendente: es la que se dirige en cascada desde los

escalones superiores de la jerarquia organizativa a la linea operativa.

= Parte interesada: individuo o grupo relacionado o afectado por las actuaciones

de Control de Calidad Tedecon S.L. relacionadas con la Calidad y/o Prevencion de
Riesgos Laborales y/o Medio Ambiente.
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= Queja o reclamacion: comunicacion externa que recoge disconformidades de la

parte interesada por un potencial efecto negativo imputado presuntamente a las
actividades de Control de Calidad Tedecon S.L.

= Solicitud de Informacién: demanda externa via telefénica, fax, carta, correo

electronica, etc., que se solicita para conocer, parte o especificaciones sobre temas
relacionados con el Sistema de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos

Laborales.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestion Integrado:
Apartado 2.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion
Apartado 4.2. Procesos relacionados con el cliente
- Registros:
4.2.3. Evaluacién del cumplimiento legal
4.2.7. Listado de requisitos legales
5. COMUNICACIONES INTERNAS

El personal de Control de Calidad Tedecon S.L. mantiene reuniones en las que
se tratan cuestiones de interés, se organizan los trabajos a realizar, se plantean
diferentes temas de formacion asi como ruegos y preguntas al finalizar la reunion.

Ademas de estas reuniones se utilizan otros cauces de comunicacién para
comunicar al personal de la organizaciéon los asuntos de interés, asi como la
eficacia del Sistema de Gestidon Integrado de la empresa. Se utilizan, entre otros
medios, los tablones de anuncios, correos electrénicos, etc. en donde se dan a
conocer al menos los siguientes aspectos:

= Objetivos anuales, programas de gestion y cumplimiento de los mismos.
= Resultados de Auditorias Internas y Externas.
= Informes de satisfaccion de clientes y resultados globales obtenidos.

= Revisiones del Sistema de Gestion.
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= Politica de la empresa.

= Procedimientos del Sistema de Gestién Integrado.

= Fichas de proceso.

= Mapa de Procesos de Control de Calidad Tedecon S.L.

El Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion sirve de
intermediario en la comunicacion indirecta de la organizaciébn hacia los
trabajadores.

La informacion a todo el personal de Control de Calidad Tedecon S.L. de la
asignacion del Delegado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién se hara a través
del Manual de Gestion Integrado, que se encuentra disponible en las oficinas de la
empresa.

Con respecto a las comunicaciones internas ascendentes, con objeto de
favorecer una mayor participacion y compromiso de toda la linea jerarquica,
cualquier trabajador podra comunicar las anomalias del sistema de gestién, o bien
realizar las sugerencias que considere oportunas para la mejora continua del
sistema.

Todos los empleados son responsables de comunicar a su superior inmediato
las situaciones andémalas que detecten, para controlarlas en primera instancia, y
posteriormente evitarlas. Las anomalias que no puedan ser corregidas de manera
inmediata por el superior inmediato, seran puestas en conocimiento del
Departamento de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién, o seran tratadas en las
reuniones del Comité de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud.

Las propuestas podran ser analizadas en las reuniones del Comité de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion, determinando si procede la puesta en marcha de la
sugerencia, nombrando responsabilidades y plazos de ejecucion.

6. COMUNICACIONES EXTERNAS

El responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales, una vez recibida cualquier comunicacion por las partes interesadas
externas, ya sean licencias, quejas de caracter medio ambiental, o cualquier otra
documentacion, respondera a las mismas en el plazo acordado para su respuesta

en el caso en el que decida comunicar externamente la informacién, informando a
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la Direccion de las medidas adoptadas. La Direccion estara en todo momento
informada y aprobara las medidas adoptadas por el Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion. La evaluacion del cumplimiento legal se medira
periddicamente y se comprobaran los aspectos significativos, informando de los
mismos en las reuniones mantenidas con el Comité de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales.

7. IDENTIFICACION, REVISION Y REGISTRO DE REQUISITOS LEGALES

La Directora Técnico, junto con el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién, realizara la consulta e identificacion periddica (trimestral) de la
legislaciéon europea, nacional, autondémica, provincial, local y sectorial, asi como los
requisitos internos del sistema aplicables a las actividades de Control de Calidad
Tedecon S.L. contratadas (gestores de cubas, residuos, otros) por la misma a
través de los medios técnicos (informatica, Internet, etc.) actualizados.

La Directora Técnico, como responsable de la comunicaciéon con las partes
interesadas externas, les solicitara los requisitos requeridos por los mismos e
informara de ello al Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion, el cual
recogera dichos requisitos aplicables a sus actividades en el formato 4.2.3.
Evaluacion del cumplimiento legal, estando en soporte informatico la legislacion
aplicable, donde quedara reflejado el contenido de aplicacién del mismo. Dicho
formato debera estar a disposicion de los departamentos que lo precisen.

Cuando se identifiguen nuevos requisitos, el Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales introducird las modificaciones
necesarias en los procedimientos del Sistema de Gestién Integrado, para que éstos
sean cumplidos.

La Directora Técnico, junto con el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, realizara una revision periédica del cumplimiento
de los requisitos en los siguientes casos:

- Publicacion de un nuevo requisito, revision o modificacién de otro

anterior, o bien que se desarrolle alguno de ellos.

- Inclusién de nuevos requisitos de los sistemas o nuevos aspectos

medioambientales o de seguridad laboral.
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En caso de producirse el incumplimiento de algun requisito, el Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion, o en su defecto, la Directora Técnico,
tratara el mismo como una No Conformidad del Sistema de Gestioén.

Asi mismo, en el desarrollo de la revisiébn por la Direccién y las auditorias
internas de los sistemas de Gestion, el Gerente de la empresa y los auditores
respectivamente verificaran el cumplimiento de los requisitos establecidos,
empleando como evidencia documental el formato 4.2.3. Evaluacion del
cumplimiento legal, para aquellos requisitos que precisen de un seguimiento
periddico especifico, y mediante las No Conformidades, registrando las fechas de
revision de los mismos en el formato.

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsabilidad de proporcionar
comunicacion fluida en todos los Gerente
estamentos de la Organizacién

Comunicacion de todas las anomalias ]
L _ Personal de campo y laboratorio
detectadas en la realizacion del trabajo

Comunicaciones directas en materia de

_ _ Responsable de Prevencion / Jefe de area
Seguridad a los trabajadores

Comunicaciones indirectas en materia de

L , Responsable de Prevencion
Prevencién a los trabajadores

9. ANEXOS
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echa:
CAPITULO: 4.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
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RESPONSABLE
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CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. Calidad, MA y PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer los mecanismos de control
realizados por Control de Calidad Tedecon S.L. para garantizar el resultado de los
ensayos realizados del ambito de la acreditacion, y establecer la sistematica
seguida en la Revision por Direccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todos los departamentos que intervienen en la
realizacién del servicio por parte de Control de Calidad Tedecon, S.L.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
*» Manual de Gestion Integrado
Apartado 2.6. Revisién por la Direccion
Apartado 5.2. Seguimiento y Medicién
= Registro

5.2.9. Histérico de ensayos de contraste

4. INTRODUCCION

La Directora Técnico elabora un Programa de Gestién de Indicadores donde se
establecen aquellos indicadores orientados a comprobar la prestacion del servicio y
procesos operativos referentes a la realizacién de ensayos por parte de Control de
Calidad Tedecon, S.L. y cumplimiento de los objetivos y requisitos
medioambientales y de seguridad de los trabajadores establecidos en el programa
de gestion de objetivos de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales, siendo los resultados medidos y evaluados por el Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales. El objetivo del
procedimiento es garantizar el aseguramiento de calidad de los ensayos realizados
principalmente, garantizando igualmente la prestacion de servicios al cliente (ver

procedimiento POSGI-10: “Atencion al cliente”), y el cumplimiento de los requisitos
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medioambientales y de seguridad de los empleados (procedimiento POSGI-15:
“Requisitos legales y comunicacion externa’.

5. REVISION POR DIRECCION

Conjuntamente con la auditoria interna, la direccion ejecutiva del laboratorio
revisara anualmente el Sistema de Gestion Integrado de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, junto con el Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, por lo que
revisara los siguientes puntos:

= Cumplimiento de los objetivos de calidad, medio ambiente y seguridad en
el trabajo establecidos, grado de consecucion y resultado de los indicadores de
control.

» |doneidad de las politicas y procedimientos seguidas en Control de
Calidad Tedecon S.L., verificando si se llevan a cabo y si el trabajo del laboratorio
se rige por los procedimientos de la calidad descritos en el Sistema de Gestion
Integrado de la Calidad, Medio Ambiente y la Prevencién de Riesgos Laborales.
Se evaluara el cumplimiento de la politica de calidad que impera en el laboratorio.

» Resultados de auditorias internas recientes. El Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales realiza la auditoria interna al
menos una vez al afo, y una vez realizada se reunira con el Comité de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, tendiendo lugar la revision
del cumplimiento de todo el Sistema de Gestién Integrado analizando los
resultados de la auditoria interna.

= Acciones correctivas y preventivas. La Gerencia de Control de Calidad
Tedecon S.L. podra proponer acciones correctivas y preventivas para cualquier
accion que se desvie del cumplimiento de las normas establecidas. Estas
acciones se revisaran por el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, que sera en ultima instancia el que dictamine si
es o no factible llevar a cabo la accién propuesta por la Direccion.

» Resultados de comparaciones interlaboratorios o de ensayos de aptitud.

= Auditorias realizadas por organismos externos. La Consejeria de Obras
Publicas y Transportes de la Junta de Andalucia realiza auditorias en Control de
Calidad Tedecon S.L. con motivo del sistema de calidad UNE-EN-ISO 17025, y
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ademas ENAC realiza anualmente auditorias en el &rea de Inspeccién con motivo
de la acreditacion segun norma UNE-EN-ISO 17020 que Control de Calidad
Tedecon S.L. posee para la Inspeccién de Areas de Juegos Infantiles. Ademas, el
sistema de PRL (Prevencién de Riesgos Laborales) también es revisado y
gestionado por un organismo externo (NOVOPREVENCION S.L.). Todos los
resultados de las auditorias externas seran revisados por la Direccién ejecutiva
del laboratorio.

= Cambios en el volumen y el tipo de trabajo. Cuando existen épocas en las
que aumenta el volumen de trabajo, ya sea de edificacion, carreteras o
inspeccion, se pide a la direccidn ejecutiva que haga los aumentos de plantilla
necesarios para cubrir las necesidades de los clientes.

= Retorno de informacién de los clientes. Cualquier tipo de informacion que
retorna de los clientes se le comunica a la Direccion ejecutiva de Control de
Calidad Tedecon S.L., y en muchas ocasiones es la Direccidn la que actua de
intermediaria con el cliente.

» Reclamaciones. La Direccién se preocupa de las posibles reclamaciones
interpuestas por los clientes y analiza las causas y soluciones, ademas puede

actuar como intermediario en la solucién de conflictos con los clientes.

= QOtros factores relevantes, como actividades de control de calidad,
recursos y formacién del personal.

6. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ANALITICA

- Uso de materiales de referencia certificados de fébrica, y ademas, se
elaboran controles internos de calidad que utilizan materiales de
referencia secundarios.

- Elaboraciéon de ensayos de contraste con otros laboratorios.

- Repeticién de ensayos en los que se observan ciertas desviaciones en
los resultados.

- Reuvision de resultados.

- Analisis de muestras ciegas.

- Supervision de la ejecucion.

- Establecimiento de acciones correctivas y preventivas.

- Realizacion de investigaciones e intercambio de informacién con
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Caddigo:

expertos del sector, sobre todo se realizan ensayos de contraste con
HOLCIM S.A. y con la Universidad de Cadiz.

- Utilizacién de equipos debidamente calibrados.

7. RESULTADOS ANALITICOS

Control de Calidad Tedecon S.L. asegura la existencia de un itinerario
reconocible, repetible y documentado que conecte una medicién determinada
con una referencia reconocida de comparacion, y se aplica a los equipos,
materiales de referencia, patrones, y a las propias mediciones correspondientes
a las actividades del ambito de acreditacion del laboratorio.

Los ensayos de contraste forman parte del archivo de registros, en concreto
nos referimos al registro 5.2.9. “Histdérico de ensayos de contraste”.

8. CONTROLES DE PRESTACION DEL SERVICIO

Se garantiza la capacidad técnica del personal de laboratorio y del propio
laboratorio para realizar los ensayos en un tiempo determinado.

El responsable de presupuestos establece un tiempo medio de ensayos a
realizar estableciendo una relacién entre el nimero de ensayos y el personal de
laboratorio. Los resultados obtenidos seran analizados por la Directora Técnico,
que establecera las siguientes medidas derivadas de las mismas:

1. Incrementar la labor comercial, como consecuencia de una relacion de

ensayos de entrada bajos.

2. Incrementar la formacion, adiestramiento y control de personal, caso de
un equilibrio entre los ensayos realizados y el personal existente (no terminacién
de los mismos).

3. Incrementar el personal, si existe un gran niumero de muestras y pocos
laborantes, debido a la capacidad técnica del laboratorio. En este caso se
valorard la posibilidad de establecer medidas para compensar este desequilibrio
en exceso.
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9. RESPONSABILIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaboracién del Programa de Gestion de
Indicadores

Directora Técnico

Evaluacién de los resultados del Programa
de Gestidon de Indicadores

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Revision del Sistema de Gestién Integrado

Direccion

Aseguramiento de la calidad analitica

Directora Técnico

Control de la prestacion del servicio

Directora Técnico
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

Cdédigo n®5.2.9.

Rev.:1
Fecha: 17/02/06

REGISTROS DE CALIDAD,
MA Y PRL

CAPITULO: 5.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

HISTORICO DE ENSAYOS DE CONTRASTE
(INTERNOS / EXTERNOS )

ULTIMO PROXIMO CONFORME
CODIGO | MATERIAL ENSAYO FRECUENCIA CONTRASTE | CONTRASTE SI NO
EHA-023 | HORMIGON ROTURA DE PROBETAS ANUAL JUNIO 2006 JUNIO 2007 X
PRESION DE HINCHAMIENTO
GTL-011 | SUELO EN EDOMETRO ANUAL MAYO 2006 MAYO 2007 X
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha 22/02/2006 22/02/2006
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer un sistema de gestion y
control de los equipos, materiales de referencia y patrones que afecten a la calidad
de los ensayos y de las calibraciones internas en su caso.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los equipos, materiales de
referencia, patrones y actividades de ensayo, calibracién, verificacién y seguimiento
de la empresa.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado:
Apartado 3.3. Infraestructura
- Registros:
3.3.4. Listado de equipos por norma de ensayo
4.6.1. Fichas de equipos principales
4.6.2. Ficha historica de calibracion, verificacion y mantenimiento de equipos
4.6.3. Ficha técnica de calibracién, verificacion y mantenimiento de equipos

4.6.4. Plan de calibracién/verificacion

4. EQUIPOS

Control de Calidad Tedecon S.L. dispone de maquinaria e instrumental
necesarios para la realizacion de todos los ensayos del ambito para el que esta
acreditado, existiendo un inventario de los mismos (ver registro 3.3.4. Listado de
equipos por norma de ensayo).

Todos los eauinos cumplen las especificaciones que indican los métodos de
Revisidn:

Caddigo:
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5. ESTADO DE EQUIPOS

Dentro del archivo RG de formatos y registros (soporte informatico) estan
disponibles los registros 3.3.4. Listado de equipos por Norma de ensayo emitido
por la Consejeria de Obras Publicas y transportes de la Junta de Andalucia.

Ilgualmente se incluye:

- 4.6.1. Fichas de equipos principales en las que se reflejan fechas de
altas, bajas, marca, niumero de serie, modelo, etc., ficha técnica del
equipo.

- 4.6.2. Ficha histdrica de calibracion, verificacion y mantenimiento.
- 4.6.3. ficha técnica de calibracion, verificacion y mantenimiento.
- 4.6.4. Plan de calibracion / verificacion.

En el DC-13 estan recogidos los certificados de calibracién de cada equipo,
emitido por una entidad externa y acreditada por ENAC. Los certificados de
calibracion tienen una validez de un ano. Existen aparatos que se calibran cada
vez que se usan tal y como indican las instrucciones de uso.

En el procedimiento PO-04: Calibraciones se determinan las calibraciones
que se realizan en Control de Calidad Tedecon, S.L.

6. AUTORIZACION Y USO

No todo el personal estéd autorizado para manejar los equipos. Cada
persona esta autorizada por la Directora Técnico para manejar determinados
aparatos.

Son los responsables de area los encargados de supervisar al personal en
el manejo de ciertos aparatos de gran complejidad y en ensayos que requieren
experiencia y conocimientos cientificos o informaticos, y ademas los resultados
se veran afectados cuando la manipulacidén del equipo no se hace

Revision:
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En la oficina existe a su

alcance dentro del archivo DC.27, las instrucciones de toda la maquinaria que

se encuentra a disposicién del personal.

7. IDENTIFICACION

La maquinaria calibrada por una entidad externa lleva una pegatina con la

fecha de la ultima calibracion con el icono de ENAC.

En el plan de calibracion / verificacién se indica la fecha de calibracion y

préxima calibracion / verificacion.

El jefe de departamento informa al responsable de Calidad, Medio Ambiente

y Prevencién de Riesgos Laborales de la

revision realizada al equipo

comprobando que se ha incluido en el plan de calibracién / verificacion la

préxima revision.

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Seguimiento y elaboracién de inventario
de los equipos disponibles

Directora Técnico

Control del estado de los equipos

Directora Técnico / Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales / Jefes de area

Autorizacion al personal para el manejo de
los equipos

Directora Técnico

Supervisién del personal en el manejo de
ciertos equipos complejos

Jefes de area

Control de la identificacion de los equipos

Jefe del Departamento afectado

9. ANEXOS
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Laboratorio:

Control de Calidad
Tedecon, S.L.

REGISTROS DE CALIDAD,
MA Y PRL

TED

CONTE

CALEDAD

Codigo n° 3.3.4.
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.3. INFRAESTRUCTURA

NORMAS
PARA
CONSULTA

DENOMINACION ENSAYO

APARTADO
NORMA

EQUIPO / REACTIVO / MAT. AUXILIAR | CODIGO

CONCEPTO

PREPARADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Cargo

Resp. Calidad, MA y PRL

Directora Técnico

Gerente

Firma

Fecha
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Control de Calidad
Tedecon, S.L.

REGISTROS DE CALIDAD,
MA'Y PRL

Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y
MEDICION

FICHA DE EQUIPO
DENOMINACION:
CODIGO:
MARCA O FABRICANTE:
MODELO:
N° DE SERIE:
EXACTITUD: CAMPO DE MEDIDA:
Existen instrucciones de uso: SI |:| No |:|
Aplicaciones y limitaciones:
Datos comerciales del suministrador: Contacto D. ... Telf: ...
Fecha de recepcion: Fecha puesta en servicio:
Estado en la recepcion: Nuevo [ ] Usado []
Tipo de calibracion: Interna |:| Externa |:|

Periodo de calibracion y/o verificacion:

Procedimiento de calibracidén/verificacion.(Si es interno debe estar en el laboratorio)
Entidad de calibracion: ..... (acreditada por ENAC)

Patrén para emplear en su calibracién/verificacion (si es interna): -

Periodo de revisién y mantenimiento:

Ubicacion del equipo:

Condiciones ambientales en que deben permanecer el equipo: Durante el ensayo t < 40°
Accesorios: --

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. De Calidad, MA y PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad
Tedecon, S.L.

REGISTROS DE CALIDAD, MA

Y PRL

Cédigo n° 4.6.2.
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

FICHA HISTORICA DE CALIBRACION/VERIFICACION Y

MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL EQUIPO:

Cédigo: Denominacién:
Marca: Modelo: N° de Serie:
. . CONFOR
FEC OPERACION N° INF. REALIZADO PROXIMA ME
HA REALIZADA O CERT. POR EJECUCION I | NO
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. Calidad, MA y PRL Directora Técnico Gerente
Firma
Fecha
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Laboratorio: ‘ REGISTROS DE CALIDAD, MA Cédigo n°4.6.3.
Control de Calidad Y PRL Rev.:
Tedecon, S.L. Fecha:

CAPITULO: 4.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

FICHA TECNICA DE CALIBRACION/VERIFICACION Y

MANTENIMIENTO
IDENTIFICACION DEL EQUIPO:
Codigo: Denominacion:
Marca: Modelo: N° de Serie:

INSTRUCCIONES DE MANTENIMIENTO (Anverso)

OPIER A ) ) PERIODO
CION DESCRIPCION DE LA OPERACION Y DESARROLLO (meses)
OBSERVACIONES:
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. Calidad, MA y PRL Directora Técnico Gerente
Firma

Fecha
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Laboratorio: Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE

CALIDAD, MA Y PRL | o

Codigo n° 4.6.4.
Rev.:1
Fecha: 22/02/07

CAPITULO: 4.6. CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

gggilgg Equipo Intervalo Calibracion/Verificacion| Ultima calibracion/verificacion Calibracion Interna/externa | Proxima calibracion
TH-12/2 | Prensa de 300 Toneladas hormigones Anual 24/06/2006 Calibracién Externa 24/06/2007
TH-12/2 | Prensa de 300 Toneladas hormigones Anual 24/06/2006 Verificacién Externa 24/06/2007
TF-01 Maquina de aceros de 60 T Anual 24/06/2006 Calibracion Externa 24/06/2007
TF-01 Maquina de aceros de 60 T Anual 24/06/2006 Verificacién Externa 24/06/2007
TB-44 Placa de carga Anual 28/11/2006 Calibracién Externa 28/11/2007
TB-44 Placa de carga Semestral 28/10/2005 Verificacién Interna 28/04/2006
TE-77 Anillo dinamométrico Lambe Anual 28/11/2006 Calibracién Externa 28/11/2007
TE-77 Anillo dinamométrico Lambe Semestral 24/10/2005 Verificacién Interna 24/04/2006
TE-74 Equipo de Corte Directo Anual 28/11/2006 Calibracion Externa 28/11/2007
TE-74 Equipo de Corte Directo Semestral 28/10/2005 Verificacién Interna 28/04/2006
TE-53 Prensa Multiensayo Anual 20/08/2005 Calibraciéon Externa 20/08/2007
TE-53 Prensa Multiensayo Anual 20/08/2005 Verificacién Externa 20/08/2007
TG-04 Balanza analitica Anual 21/02/2006 Calibracién Interna 21/02/2007
TG-05 Balanza electrénica Anual 21/02/2006 Calibracién Interna 21/02/2007
TG-05/1 Balanza hidrostatica Anual 21/02/2006 Calibracién Interna 21/02/2007
TG-06 Balanza electrénica Anual 21/02/2006 Calibracién Interna 21/02/2007
TG-117 Balanza electrénica Anual 25/06/2005 Calibracién Interna 25/06/2006
TG-07 Estufa de 150 litros Anual 01/03/2006 Verificacién Interna 01/03/2007
TE-118 Estufa de 720 litros Anual 12/02/2006 Verificacién Interna 12/02/2007
TC-45 |Cuchara de Casagrande y Acanaladores Diaria Verificacion Interna -
TB-04 Bano Le Chatelier Anual 21/02/2006 Verificacién Interna 21/02/2007
TB-11 Bano con termostato de 45 litros Anual 28/04/2005 Verificaciéon Interna 28/04/2006
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha 22/02/2007 22/02/2007
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POSGI-08: GESTION DE MUESTRAS, ENSAYOS Y RESULTADOS
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es gestionar la toma de muestras,
conservacion, analisis y resultados de los ensayos realizados por Control de
Calidad Tedecon S.L.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las muestras de ensayo y servicios
prestados al cliente.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
" Manual de Gestion Integrado.
Apartado 4.1. Planificacion de la realizacion del producto

Apartado 4.5. Produccion y prestacion del servicio

4. TOMA DE MUESTRAS

Los planes de muestreo se basan en métodos estadisticos apropiados. El
proceso de muestreo indica los factores que deben controlarse para asegurar la
validez del resultado de los ensayos. Control de Calidad Tedecon S.L. realiza el
muestreo segun la normativa establecida (en la normativa se define la validacion

del ensayo):
- UNE 80401:1991 Toma de muestras de cemento.
- UNE EN 932-1:1997 Toma de muestras de aridos.
- UNE 7236:1971 Toma de muestras de aguas.
- UNE 83300:1984 Toma de muestras de hormigén fresco
- UNE 83421:1987 Toma de muestras de adiciones
- UNE 83254:1987 Toma de muestras de aditivos

- NLT 148-1991 Toma de muestras de roca, escorias, gravas, arena, polvo
mineral y bloques de piedras empleados como materiales de construccion en

carreteras.
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5. REALIZACION DE INSPECCIONES Y MANIPULACION DE ITEMS

La realizaciéon de inspecciones in-situ como son la toma de datos, toma de
contacto, personal de inspeccion, inspeccion, resultados e informes, se encuentran

detallados en el procedimiento POSGI-22: “Procedimiento de Inspeccion’.

Control de Calidad Tedecon S.L. se asegura que los items se identifican de
forma Unica con respecto a la identidad de tales elementos en cualquier momento.
Para ello se realiza un croquis en el que se identifican con un cédigo. Para
cualquier comentario sobre el item inspeccionado se hara referencia a él mediante
el mismo cdédigo que se le asign6 al principio. Cualquier anormalidad aparente
notificada por el inspector o a éste sera registrada antes del comienzo de la
inspeccion. Cuando exista alguna duda acerca de la adecuacién del item para las
inspecciones previstas o cuando el elemento no esta conforme con la descripcion
suministrada, Control de Calidad Tedecon S.L. lo consultara al cliente antes de
proceder a la inspeccion.

Todas las inspecciones se llevan a cabo in-situ sobre los items colocados en
las instalaciones, por lo que no serd necesario tener instalaciones adecuadas al

tamano de los items que eviten el dafno y deterioro de los mismos.

6. IDENTIFICACION INICIAL

Para identificacién inicial de las muestras, se disponen de albaranes de toma
de muestras:

» Uno especifico de hormigones.

= Otro para las demas muestras, cemento, agua, aceros, suelos, morteros,
ladrillos, bloques, aridos, etc.

= Libro de registro de Parques.

1. La toma de datos de identificacién de muestras de estudios geotécnicos
es realizada por el departamento geotécnico, el cual codifica la muestra mediante

una numaranidn ininialrninag gjglas. Todas las muestras se tratan segun la obra de

Revision:
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50 de materiales tales como pinturas), ya que dentro de
stintos ensayos a lo largo de la misma.
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2. En el caso de

hormigones es identificada por el nUmero de albaran de entrega, introduciéndolo en
el programa informético HClab. El control realizado a la muestra se realiza segun el
namero de albaran por un lado, el programa informatico y la anotacién en un
cuaderno del numero de albaran evitando en todo momento confusiones en la

introduccion de datos del mismo.

3. Para el caso de aceros, la codificacion se realiza segun el nimero de
albaran igualmente, quedando reflejado en un control interno mediante un dietario
de trabajo los datos que corresponde al albaran, cliente e informe de control.

El informe de control corresponde a un cuadrante que recoge el ensayo
realizado y pendiente de realizar. Los dietarios estan custodiados en la empresa y
son utilizados por el personal afectado.

4, En el caso de materiales de construccion tal como baldosas, ladrillos,
ceramica, pintura se codifica por el nimero de entrada y ensayo solicitado.

7. TRANSPORTE E IDENTIFICACION DE ENTRADA

La muestra se identificara con el numero de albaran y una vez que se le da
entrada en los registros del laboratorio, se le asigna un numero de muestra. El
transporte de muestras al laboratorio se realiza con la maxima precaucién para
asegurar que no sufren ninguna anomalia que luego pueda influir en los resultados
de los ensayos.

En los albaranes de toma de muestras, éstas quedan descritas con todo detalle
ademas de indicarse la procedencia y el peticionario que solicita el ensayo.

Este albaran acompanara a la muestra en todo momento, y si no es asi, se
identificara, sin ningun tipo de confusion, escribiendo sobre ella de forma resumida
los datos que aparecen en el albaran.

Esto se hara asi porque normalmente las muestras se almacenan en una

camara humeda y el albaran se deteriora con estas condiciones de humedad.

Para el caso de probetas de hormigén fresco, éstas llevan una etiqueta de
identificacion de la muestra.

Para el caso del hormigdn, cuando los moldes llegan al laboratorio, requieren la
adicion de un desencofrante. Las probetas se identifican junto con la etiqueta
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del albaran, con tiza para su identificacion y colocacion en un mural del dia de
llegada.

Todos estos datos se registran a su vez en soporte informatico mediante el
programa HClab. Todos estos datos se recogen en los archivos destinados al
efecto.

8. ALMACENAMIENTO Y TRAZABILIDAD

Disponemos de instalaciones apropiadas para evitar el deterioro, la pérdida o el
dano de los objetos de ensayo. Las muestras se almacenaran segun la Normativa
vigente, cumpliendo las condiciones normalizadas de humedad y temperatura.

El personal estd constantemente informado sobre el procedimiento de
muestreo y la manera de almacenar y transportar las muestras, incluyendo

informacién sobre los factores del muestreo que influyen en el resultado del ensayo.

9. ENSAYOS NORMALIZADOS Y NO NORMALIZADOS

Todas las actividades del laboratorio se realizan siguiendo instrucciones
metddicas y documentadas, a fin de asegurar la calidad de los trabajos.

Este procedimiento alcanzara principalmente al ambito de acreditacion pero
puede extenderse al resto de actividades.

Para el caso de ausencias de normas, procedimientos alternativos o
discordancias en la expresion de los resultados de ensayos, el laboratorio establece
una Instruccion Técnica de ensayo correspondiente, validandose el método
utilizado.

Los ensayos se realizan segun la normativa vigente actualizada por la

Consejeria de Obras Publicas y Transportes de la Junta de Andalucia.

Las Normas de ensayo UNE las publica AENOR, las Normas Técnicas de

S tarae MIT |as publica el CEDEX. Las Normas de ensayo son
Revision: iacion de Laboratorios Acreditados de Andalucia a la
Caddigo: econ S.L. pertenece y AENOR.

Pagina 8 de 10
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Las Normas originales se
archivan en la oficina. Existe un documento de todas las Normas e Instrucciones
Técnicas vigentes para la realizaciébn de ensayos. También existe una copia
controlada de cada Norma en el laboratorio que es la que se utiliza diariamente

para la realizacién de los ensayos.

El Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales es el encargado de retirar del uso del personal del laboratorio las Normas
que vayan quedando fuera de uso y sustituirlas por las vigentes que vaya
publicando la Consejeria.

Cuando un cliente solicita un ensayo con un método obsoleto, se informa de la
no vigencia de la Norma solicitada, y se sugiere el método actualizado para la
realizacion del ensayo.

En todo caso, cuando tengamos que utilizar métodos de ensayo no
normalizados o no vigentes, éstos se acordaran con el cliente e incluiran una clara

especificacion de los requisitos del cliente y la finalidad del ensayo.

Antes de la realizacion del ensayo, los métodos no normalizados se validaran

con el fin de comprobar que son apropiados para el uso previsto.

Se registraran los resultados obtenidos, el procedimiento de validacion utilizado
y una declaracion sobre la idoneidad del método para el uso que se pretende hacer
del mismo.

10. RESULTADOS

El laboratorio dispone de procedimientos de control de calidad para comprobar
la validez de los ensayos acreditados y de las calibraciones internas realizadas.

Los datos obtenidos en estos controles se registran, facilitando estudios de
tendencias, de manera que el uso de aplicaciones informaticas, junto a técnicas
estadisticas adecuadas, permite analizar los resultados de los ensayos y facilitar

correcciones, prevenciones y mejoras.

Los informes cumplen la normativa vigente e incluiran los datos que se
especifican a continuacién. Estos datos se rellenaran, l6gicamente, una vez que se

termina el ensayo y se tienen los resultados.
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1. Todos los informes llevan un titulo: “INFORME DE ENSAYO” 6 “ACTA DE
RESULTADOQ".

2. Nombre y direccion del laboratorio, y lugar donde se realizaron los ensayos,
si es diferente a la del laboratorio. Ademas aparecera el nimero de inscripcion en el
registro mercantil y el numero de inscripcion en el registro de Entidades
Acreditadas.

3. Identificacion unica del informe de ensayo, que en nuestro caso se utilizara
el numero de albaran de toma de muestras y el nUmero de muestra, ademas, las
paginas estan numeradas respecto del total que permite reconocer cada pagina
como parte del informe de ensayo. Al final del informe de ensayo se identifica
claramente por la fecha y firmas seguidas de la numeracion de las paginas respecto
del total.

4. Nombre y direccién del cliente, que aparecen como datos del peticionario.

5. Identificacion del método utilizado, se reflejan las Normas que se han
seguido para la realizacién del ensayo.

6. Descripcion, estado e identificacion sin ambigliedades del objeto sometido a
ensayo, bajo la identificacion de “datos de la muestra”.

7. Fecha de realizacién del ensayo.
8. Operario que realiza la toma de muestra.
9. Norma que rige la toma de muestra.

10. Resultados del ensayo junto con las unidades de medida para todos los
ensayos. Las unidades se eligen segun la normativa vigente.

11.  Nombre, titulaciéon y cargo de las personas autorizadas para la firma del
informe de ensayo, Directora técnico, Responsable de ensayos fisicos 6 quimicos y
Responsable de area.

12. Declaracion de que los resultados so6lo afectan a los objetos sometidos a
ensayo y de que el informe no puede reproducirse ni total ni parcialmente sin la
aprobacién de Control de Calidad Tedecon S.L.

13. Apartado de observaciones, destinado para la interpretacion de los
resultados cuando sea excepcionalmente necesario. Esta interpretacion podria
constar de lo siguiente:

a) Desviaciones, adiciones, o exclusiones respecto al método de ensayo, e
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informacion sobre las condiciones especificas de ensayo.

b)

Cuando proceda, una declaracién de la conformidad o no conformidad

con determinados requisitos o especificaciones.

c)

d)

Cuando sea aplicable, la incertidumbre de medida estimada.

Cuando sea apropiado y necesario, opiniones e interpretaciones. La base

de éstas se documentaran en todo momento.

e)
grupos de clientes.

f)

Informacion adicional requerida por métodos especificos, clientes o

Tenemos un formato de informe para cada tipo de ensayo.

Las modificaciones de informes de ensayo después de su emision sélo se

realizaran mediante un nuevo documento, o una transferencia de datos.

9)

Cuando sea necesario elaborar un nuevo informe de ensayo, éste debera

tener una identificacién Unica y contendra una referencia del original al que

sustituye.

11. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Proceso de muestreo para asegurar la
validez de los resultados

Directora Técnico

Comprobacion de que el personal que
realiza el muestreo esta capacitado para
ello

Directora Técnico / Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales

Transporte de las muestras al laboratorio

Departamento afectado

Control de las muestras analizadas
mediante programa informatico

Administracion

Realizacién de ensayos normalizados

Todo el personal de la empresa

Realizacién de ensayos no normalizados

Directora Técnico / Jefes de area

Almacenamiento y trazabilidad de las
muestras del laboratorio

Personal de laboratorio

Realizacion de informes de resultados

Directora Técnico
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es definir la sistematica de control de
aquellos aspectos medioambientales y de riesgos laborales que se producen por la

actividad desarrollada en la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las actividades desarrolladas por Control de
Calidad Tedecon S.L.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado
Apartado 4.1. Planificacion de la realizacion del producto

- Documentos:

4. GENERALIDADES

Se establecen dentro de la empresa tres areas de actividad que dan lugar a
diferentes aspectos medioambientales y posibles riesgos laborales:

1. Flota de vehiculos / Transporte / Maquinaria.
2. Laboratorio.
3. Oficina.

En funcion del area de actividad se producen distintas situaciones de control
actuando segun los residuos o aspectos medioambientales producidos y los riesgos

laborales detectados.
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5. FLOTA DE VEHICULOS
5.1. MEDIOAMBIENTE

Como consecuencia de la flota de vehiculos se generan los residuos propios

del mantenimiento de los mismos, actuando segun se indica:
Aceite:

Se realiza el cambio de aceite en un taller concertado al efecto para el control y
cambio de aceite, teniendo este Ultimo un concierto con un gestor de residuos
autorizado para la retirada del aceite usado.

El aceite generado como consecuencia de una averia se controlara mediante la
revisién periddica de los vehiculos, siendo las revisiones periddicas segun se
establece en la ficha de control de flotas.

Baterias:

Las baterias agotadas de la flota de vehiculos se llevan a la empresa
suministradora de los vehiculos (VERAUTO S.L.) la cual se hace cargo de su

valorizacién o eliminacion mediante una empresa gestora de dichos residuos.
Combustible:

Se controlara el consumo de combustible de forma mensual por el responsable
de control de flota segun el indicador asociado siendo el control realizado mensual.
Las recargas de combustible se realizan mensualmente siendo el pedido realizado

por administracion.

Las revisiones son realizadas de forma visual por cualquier empleado de la
empresa que detecte cualquier incidencia.

El gasto de combustible se minimiza a través de la formacion del personal
(concienciacion sobre el uso del vehiculo, su mantenimiento), rutas de trabajo

planificadas.

Existe una ficha de revisiones de vehiculos para garantizar que el estado del
mismo (consumos, pérdida de aceite, averias) es el adecuado (ficha de control de
vehiculos).

5.2.  RIESGOS LABORALES

Se consideran como riesgos laborales los accidentes “in itinere”, es decir, los
sufridos debido al desplazamiento en vehiculo del empleado con motivo de realizar
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alguna actividad de la empresa en las distintas obras que tiene contratadas Control
de Calidad Tedecon S.L. en toda la provincia.

Al igual que para los aspectos medioambientales, los empleados son formados
en la utilizacion del medio de transporte proporcionado por la empresa para realizar
la actividad en distintos puntos de la provincia, para que tomen conciencia de la
peligrosidad para su integridad y la del resto de personas de los accidentes de
trafico.

6. LABORATORIO
6.1. MEDIOAMBIENTE

Todos los residuos generados en el laboratorio se procura que sean
reutilizados para posteriores usos revalorizando los mismos. En caso de que no
puedan reutilizarse, seran gestionados de forma eficiente. Su identificaciéon y
deposito sera controlado y se colocaran en los lugares al efecto. Es responsabilidad
de los responsables de area de cada departamento el orden y colocacién de los
residuos generados en los lugares al efecto, siendo amonestados por la Directora
Técnico en caso de incumplimiento. Las medidas adoptadas en caso de
incumplimientos reiterados seran mas restrictivas llegando a ser de suspension

temporal de sueldo.
Los residuos generados en este sentido son:
Vertidos:

En este caso son vertidos industriales asimilables a urbanos por lo que se
solicita la licencia de vertido al ayuntamiento (en curso).

Segun el control de gastos y consumos se valorara la eficiencia de los
controles realizados para minimizar los mismos (facturas). Se concienciara al
personal del uso de las instalaciones (fregaderos, zonas de lavado de material)
para el uso indicado a través de charlas internas de concienciacion y uso del

material.
Emisiones atmosféricas:

Se ha adquirido un horno para evitar el uso del tricloro, mas contaminante que
las emisiones atmosféricas generadas por el horno de combustion, segun se valora

en la identificacién de riesgos ambientales y aspectos medioambientales.
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Codigo:

Segun el tipo de horno y emisiones que vierte a la atmosfera se deben realizar
revisiones periodicas del equipo cada 3 anos, al encontrarnos en el caso de Foco
de emision B. Estas revisiones las llevara a cabo la empresa Control de Calidad
Tedecon, S.L., no siendo en este caso necesaria la contratacion de un organismo
de control.

Material reactivo:

Los reactivos utilizados suelen ser acidos que se diluyen y consumen en el
analisis, siendo los envases reutilizados en la mayoria de los casos o depositados
en un lugar destinado al efecto para su posterior retirada. El resto de reactivos
existentes se conservan en una taquilla, no empleandose, pero siendo requerido
como requisito ante las inspecciones de control. En caso de utilizarse un reactivo
distinto al acido se almacena en un lugar seguro y se retira por un gestor
autorizado. Control de Calidad Tedecon S.L. estd autorizado como pequefio
productor de residuos peligrosos y se ha contratado a un gestor de residuos
autorizado (Econatura, Ecogestion de residuos S.L.), que retira los restos de
residuos generados en el laboratorio y los envases vacios.

Desencofrante:

El desencofrante se emplea en su totalidad, adoptando la accién de emplear el
minimo posible mediante la aplicacién del mismo con brocha, siendo el envase
contaminado retirado por un gestor de residuos autorizado (Econatura, Ecogestién
de residuos S.L.), empresa contratada para que preste dicho servicio.

Papel, plastico, vidrio:

Son retirados o bien llevados a un punto limpio existente en el mismo poligono,

donde se eliminan o bien son reutilizados en otras actividades (caso de envases).

El caso de los envases, antes de retirarlos son lavados tres veces con agua
evitando en lo posible cualquier resto del contenido existente en el mismo.

Probetas de hormigoén:

Son retiradas por una cuba contratada para tal fin, controlando que no se
destine a un vertedero incontrolado mediante el justificante de la empresa
contratada, que es un gestor autorizado para este tipo de residuos denominada Inte
R.C.D. Bahia con Cédigo de gestor autorizado GRU 136.
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Aceros:

Son enviados a una planta gestora de este tipo de residuos, en donde ademas
se revalorizan, recibiendo incluso dinero por la entrega de este tipo de material. La
empresa encargada de la valorizacion de este residuo se encuentra contigua a
nuestra nave por lo que es personal de la empresa el encargado de llevarlos
recibiendo un albaran de ello. La empresa se denomina Recuperaciones Chichos
Andalucia S.L.

Otros materiales de construccion y ensayos (tejas, ladrillos, terrazo,
pinturas):

Los materiales de ensayo que no se pueden reutilizar son eliminados en la
cuba destinada al efecto, siendo aprovechados los materiales que se pueden
reutilizar por clientes y personal de la empresa (caso de pinturas, ladrillos, tejas,
terrazo).

Zona radiactiva:

Es controlada por el organismo competente, existiendo un control sobre la
localizacion y transporte del mismo. También se controla periédicamente al

personal de la empresa. Existe una zona habilitada para el mismo.
Aridos y conglomerado:

Los aridos se retiran en la cuba de retirada de hormigén y el conglomerado se
almacena en un contenedor y se reutiliza como material de relleno en el lugar de

extraccion de muestras.

6.2. RIESGOS LABORALES

La evaluacion de riesgos laborales realizada por el servicio de prevencién
ajeno da a conocer la cantidad de riesgos a los que estan expuestos los
trabajadores en sus puestos de trabajo. Pero es posible que se identifiquen algunas
actividades en el ejercicio de la actividad de la empresa que puedan dar lugar a la
existencia de peligros para la integridad de los trabajadores y no se hayan tenido en
cuenta antes.

El responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales sera el encargado de, una vez conocidos los riesgos laborales
detectados por la evaluacion inicial llevada a cabo por el Servicio de Prevencion
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Ajeno determinar los posibles focos de riesgos para evitar el dafo a la salud de los
trabajadores de Control de Calidad Tedecon S.L.

7. OFICINA
8.1. MEDIOAMBIENTE
El material de oficina en la mayor parte de los casos se revaloriza:
Papel:

Se reutiliza en la recepcion de fax y como papel en sucio para realizar apuntes.
El resto del papel se retira a un punto limpio existente en el mismo poligono.

Toner:

Son retirados por una empresa autorizada denominada Centro de Reciclaje
Environmental Business Products (E.B.P.) Ltd., existiendo un depdésito para los
mismos en la empresa. Ademas, este centro de reciclaje se encuentra en
colaboracién con la Fundacion Natura dentro de su programa “planta tu arbol” en la
que por cada cartucho o téner entregado al centro de reciclaje ésta fundacion dona
una cantidad econémica para proyectos de reforestacion.

Fluorescentes:
Se actua de la misma forma que los toners.
Pilas:

Las pilas se almacenan en un depdsito destinado para ello y son retiradas
periédicamente por un gestor de residuos autorizado (Econatura, Ecogestién de
residuos S.L.).

8.2. RIESGOS LABORALES

Al igual que sucedia en los riesgos asociados a la actividad del Laboratorio, la
evaluacion inicial de riesgos laborales elaborada por el Servicio de Prevencién
Ajeno determina los riesgos existentes en la ejecucién de las labores de la oficina.

Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos

Revision:

ado de identificar aquellas actividades que puedan ser
Codigo: e en un riesgo para la salud de los trabajadores de la
P&gina 10 de 10 sentes en la evaluacion inicial de riesgos.

424



OPERACIONAL

POSGI-09: CONTROL

Fecha de emision:
Fecha de revision:

8. RESPONSABILIDADE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Control de mantenimiento de la flota de
vehiculos

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Revisiones del estado de los vehiculos

Empleados que los utilizan

Concienciacion del personal de campo en
la importancia de la buena utilizacién de
los vehiculos

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Control de la gestion de los residuos
generados en el laboratorio

Jefes de area

Identificacién de los posibles riesgos
asociados al trabajo de laboratorio no

descritos en la evaluacion de riesgos

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Control de la gestion de residuos
generados en la oficina

Responsable de Administracién

Identificaciéon de posibles riesgos
asociados al trabajo en la oficina que no
se describen en la evaluacion inicial de

riesgos

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

9. ANEXOS
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es aumentar la prestacion del servicio al
cliente, conocer las necesidades y expectativas y adaptarnos a las demandas
solicitadas por el mismo.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a los procedimientos relacionados con la atencion al
cliente, la solicitud de ofertas, quejas, encuestas, etc.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado
Apartado 4.2. Procesos relacionados con el cliente
Apartado 5.2. Seguimiento y Medicion
- Registros:
4.2.4. Encuestas de satisfaccién del cliente

4.2.5. Ficha de quejas del cliente

4. GENERAL

Un objetivo primordial es adaptarnos al cliente continuamente tanto en la
eleccién del servicio, como en la supervisién y verificacion del mismo, siempre
aplicando el compromiso de confidencialidad existente con respecto a otros clientes
o terceros (clave de acceso).

5. COMERCIAL

Control de Calidad Tedecon, S.L. dispone de un departamento comercial que
gestiona los contactos con los clientes. Los primeros contactos son via telefénica, y
suelen concertarse citas para entregar un dossier informativo acerca del laboratorio
en el que se explican todos los ensayos que se realizan en la empresa. Ademas, si
el cliente lo solicita, se adjunta un listado de precios. El personal se
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encuentra capacitado para la realizacién de ofertas y posee una formacion de
licenciado siendo por lo general el responsable de area el que contacta con el

cliente.

Los clientes suelen pedir ofertas por teléfono o mayoritariamente por escrito
mediante fax, envian generalmente los capitulos de mediciones y presupuesto que
forman parte de los proyectos de ejecucién. Estas mediciones se revisan, y se
realiza una oferta de ensayos.

En el caso en el que el cliente solicite ensayos concretos, estas solicitudes se
revisan, se valora si el laboratorio tiene la capacidad y los recursos necesarios para
la realizacion de los ensayos y, antes de emitir la oferta, se selecciona el método de
ensayo apropiado capaz de atender las necesidades de los clientes. En caso de no
disponer de la capacidad para realizar el ensayo (por ejemplo no estar acreditados),
se informa al cliente y asesora donde realizarlo o se le informa del concierto con

otro laboratorio de ensayos.

Las ofertas se emiten en papel, realizadas con programas informaticos del
paquete Office, y en ellas se detallan los datos del cliente y de la obra, nUmero de
ensayos a realizar, precios unitarios de ensayos, precios totales y descuentos. Al
final de cada oferta aparece un apartado de observaciones en el que se describe la
forma de pago, plazos de ejecucion y plazo de validez de la oferta. Al final del
escrito se afade el visto bueno del laboratorio y ACEPTO CLIENTE.

La oferta se envia mediante fax, por correo electrénico o por correo ordinario.
Una vez firmada por el cliente, adquiere el tratamiento de contrato. Todas las
ofertas emitidas se archivan. Las que se aceptan por el cliente y se convierten en
contratos forman parte del archivo Ofertas Aceptadas. A las ofertas se les adjuntara

cualquier revision que se realice.

El cliente estara informado de cualquier desviacion frente al contrato, y en caso
de que sea preciso modificar un contrato después de iniciado el trabajo, se repetira
el mismo proceso de revision del contrato y se comunicara cualquier modificacion al

personal afectado.
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6. RELACION CON EL CLIENTE

Una vez firmada una oferta y como consecuencia, la realizacién de un contrato,
se informara al cliente o a su representante, en la mayor parte de los casos, el

arquitecto técnico, de las siguientes posibilidades:

- Acceso razonable a las areas pertinentes del laboratorio para presenciar los
ensayos realizados para el cliente.

- Preparacion, embalaje y envio de los objetos de ensayos que el cliente

necesite para fines de verificacion.

- Comunicacién: Normalmente existe una comunicacion continua de los
responsables de area con los clientes. Se informa de cualquier evento relevante
relativo al servicio, especialmente los relacionados con los resultados de los
ensayos. Cuando surge algun problema, ya sea con algun resultado, método de
ensayo etc. en alguna ocasion es directamente la Directora Técnico la responsable
de comunicarlo al cliente. Se pretende una buena comunicacién, asesoramiento y
orientacion en cuestiones técnicas, asi como opiniones e interpretaciones basadas
en los resultados. La comunicacién se mantiene todo el tiempo que duran los
ensayos, especialmente cuando son de gran envergadura. Se informara al cliente
de cualquier retraso o desviacion importante que se produzca en la realizacion de
los ensayos.

7. DETECCION DE NECESIDADES POR PARTE DEL CLIENTE

Siempre se motiva al cliente para obtener retorno de informacion, ya sea ésta
positiva 0 negativa, y se utilizara para mejorar el Sistema de Gestion Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, las actividades de

ensayo y servicio al cliente.

Esto se hara mediante encuestas a los clientes, (registro 4.2.4. Encuesta de
satisfaccion del cliente) y se tramitaran con la maxima brevedad posible todas las
reclamaciones por parte de los clientes (registro 4.2.5. Ficha quejas clientes).

Las reclamaciones son atendidas por la Directora Técnico.
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8. SEGUIMIENTO Y REVISION DE REQUISITOS

A través del programa de gestién de indicadores de calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales y de reuniones mantenidas entre direccion y cliente
se detecta la percepcion que tiene el cliente de nuestra empresa y las necesidades

de los mismos.

La organizacion revisa los requisitos relacionados con el producto antes de
proporcionar el producto al cliente, asi, el Comercial de la empresa revisa las
ofertas, aceptacion de contratos y pedidos, aceptacion de cambios en los contratos
y pedidos antes de enviarlas a los clientes, dejando constancia de esa revisién con
su firma. Del mismo modo se revisan todos los informes de resultados de ensayos
de las distintas areas, que se entregan a los clientes. En este caso son revisados
por el Jefe del area al que pertenece el informe y por la Directora Técnico, firmando

ambos los informes tras comprobar que no existe ninguna anomalia.

9. PRESERVACION DE LA PROPIEDAD DEL CLIENTE

La organizacion tiene establecida una sistematica de trabajo para asegurar la
preservacion de las muestras que son propiedad del cliente, y que nos entregan
para la realizacion de los ensayos pertinentes; la muestra se identificara con el
nuamero de albaran y una vez que se le da entrada en los registros del laboratorio,
se le asigna un numero de muestra. El transporte de muestras al laboratorio se
realiza con la maxima precaucion para asegurar que no sufren ninguna anomalia

que luego pueda influir en los resultados de los ensayos.

En los albaranes de toma de muestras, éstas quedan descritas con todo detalle
ademas de indicarse la procedencia y el peticionario que solicita el ensayo.

Este albaran acompanara a la muestra en todo momento, y si no es asi, se
identificara, sin ningun tipo de confusion, escribiendo sobre ella de forma resumida
los datos que aparecen en el albaran.

Esto se hara asi porque normalmente las muestras se almacenan en una

camara humeda y el albaran se deteriora con estas condiciones de humedad.

Para el caso de probetas de hormigoén fresco, éstas llevan una etiqueta de
identificaciéon de la muestra.
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Para el caso del hormigén, cuando los moldes llegan al laboratorio, requieren la
adicion de un desencofrante. Las probetas se identifican junto con la etiqueta del
albaran, con tiza para su identificacién y colocacién en un mural del dia de llegada.

Control de Calidad Tedecon S.L. dispone de instalaciones apropiadas para
evitar el deterioro, la pérdida o el dano de los objetos de ensayo. Las muestras se
almacenaran segun la Normativa vigente, cumpliendo las condiciones normalizadas
de humedad y temperatura.

10. CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS DEL CLIENTE

Para garantizar la confidencialidad de los datos de nuestros clientes y los
resultados de los ensayos, los informes se almacenan en soporte informatico,
necesitandose una clave de acceso (s6lo conocida por el personal autorizado) para
su consulta. Ademas, Control de Calidad Tedecon, S.L. cuenta con una maquina
destructora de papel en la que se eliminan todos los informes que contengan
errores y que no se entregaran, por tanto, a su destinatario, evitando de esta forma
la llegada de los mismos a un destino no deseado y que pueda comprometer la
confidencialidad de los resultados de nuestros clientes.

11. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Gestion del contacto con los clientes Comercial

Comunicacion al cliente de la aparicion del
algun problema en la realizacién de los
ensayos

Directora Técnico / Comercial

Respuesta a reclamaciones por el cliente

Directora Técnico

Revision de ofertas, aceptacion de
contratos y pedidos y aceptacién de
cambios en los contratos

Comercial

Comunicacion directa con el cliente

Jefes de area / Encargado de laboratorio

Conservacion y codificacion de material de
laboratorio

Encargado de laboratorio / Técnicos
laborantes / Jefes de area

Confidencialidad de los datos del cliente

Responsables de Administracion /
Comercial / Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos
Laborales / Jefes de area / Directora
Técnica
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Laboratorio: Cédigo n® 4.2.4.
Control de Calidad REGISTROS DE CALIDAD, Rev -

Tedecon, S.L. MA'Y PRL TED N Fecha:

CONTER CALEDAD

CAPITULO: 4.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

TEDECON S.L. tiene como objetivo ofrecer un servicio como laboratorio de control de calidad de
materiales que satisfaga sus necesidades. Le rogamos responda con sinceridad y objetividad, ya que
su opinién es de gran ayuda para mejorar nuestro servicio ( la encuesta puede ser anénima).

Cliente:

Servicio recibido en atencion inicial:

M. Malo Malo Regular Bueno  M.Bueno

Trato dispensado en la atencion telefonica L] L] L] L] L]
Disponibilidad de nuestros trabajadores para atender n n n n n
su consulta

La impresion sobre la empresa en general L] L] L] ] ]
Rapidez y agilidad de respuesta a su consulta L] L] L] L] L]

Prestacion del servicio:

M. Malo Malo Regular Bueno  M.Bueno

Atencidn recibida respecto a cualquier reclamacion L] L] L] L] L]
Rapidez en el resultado de los ensayos L] L] L] O O
Relacién calidad / precio ] ] ] ] ]
Realiz_acién de todos los ensayos/ servicios que n n n n n
necesita

Servicio General:

M. Malo Malo Regular Bueno  M.Bueno

Informacion suministrada del ensayo ( frecuencia, N N N N N
normativa aplicable, otros)

Coordinacion en la toma de muestra, ensayo, plazo n n n n n
de entrega

¢Qué mejoraria de los servicios que le presta TEDECON, S.L.?

¢Qué otros servicios estaria interesado que le prestase TEDECON, S.L.?

¢Valora positivamente que Tedecon S.L. tenga Implantado un Sistema de Gestion Integrado de
Calidad, Medio ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales? (P/M/I- POCO/ MUCHO /
INDIFERENTE)
Satisfaccion Global del Servicio (0-10):

Agradecemos su inestimable colaboracién

Fecha y firma del recepcionista:
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Control de Calidad
Tedecon, S.L.
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Rev.:
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REGISTROS DE CALIDAD,
MA Y PRL

CAPITULO: 4.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

CLIENTE

TELEFONO DEL CLIENTE

FECHA DE QUEJA

DEPARTAMENTO AFECTADO

CAUSA DE LA QUEJA

QUEJA DETALLADA

Firma del cliente Firma del receptor de la queja
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CUADRO DE REVISIONES

EDICION

FECHA

MODIFICACION
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es definir la sistematica seguida por
Control de Calidad Tedecon S.L. en la contratacién de ensayos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los ensayos no realizados de
forma directa por Control de Calidad Tedecon S.L.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestion Integrado:
Apartado 4.4. Compras
Apartado 5.2. Seguimiento y medicion
- Registros:

4.4.2. Lista de proveedores homologados

4. GENERALIDADES

Control de Calidad Tedecon, S.L. no subcontrata nunca ensayos que estan
dentro de su ambito de acreditacién. Unicamente subcontrata ensayos que forman
parte de un plan de control de una obra y para el cual no esta acreditado para

realizar algun ensayo determinado.

Ademas, Control de Calidad Tedecon S.L. subcontrata ensayos que son
necesarios para completar una inspeccién y para el cual no esta acreditado, o en el
caso de que no se disponga del equipo de ensayo.

5. ENSAYO EVENTUAL

Cuando algun cliente solicita aisladamente un ensayo para el cual Control de
Calidad Tedecon, S.L. no tiene acreditacion, de forma automatica se facilita al
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No forma parte de la politica de calidad y servicio al cliente hacer de
intermediario entre cliente y otro laboratorio para ensayos aislados.

En el caso en que se solicitan ensayos para los que no existe area de
acreditacién y no disponemos de recursos e instalaciones para su realizacion se

subcontrata con un laboratorio especializado en la materia.

6. INFORMACION Y ACEPTACION POR PARTE DEL CLIENTE

La situacion de subcontratacién se comunica al cliente por escrito mediante un
documento que a su vez, una vez firmado, funcionaria como contrato del ensayo a

realizar.

Control de Calidad Tedecon, S.L. es consciente en todo momento de su
responsabilidad ante el cliente, salvo cuando sea el cliente el que especifica al
subcontratista que debe utilizarse.

Control de Calidad Tedecon, S.L. se asegura de que todos los laboratorios a
los que se subcontrate algun ensayo esté acreditado para su realizacion y que
ademas presente evidencias del cumplimiento de la Norma ISO / IEC 17025:2000
(se solicita el envio de la acreditacion correspondiente). Para el area de
Inspeccion, Control de Calidad Tedecon S.L. también se asegura de que todas las
entidades a las que se subcontrata algin ensayo estan acreditadas para su
realizacion por la Entidad Nacional de Acreditacion (ENAC) y que ademas presente
evidencias del cumplimiento de la Norma ISO / IEC 17020:2004.

Ademas, Control de Calidad Tedecon S.L. cuenta con personal cualificado que
conoce la normativa que regula el ensayo subcontratado y que realiza una
evaluacion independiente de los resultados de las actividades subcontratadas.

7. RESPONSABILIDADES

En el caso de contrataciones de servicios propios de la actividad, toma de
muestras, servicios de prevencién, asesoria, servicio técnico de maquinaria y
soporte técnico, estos son evaluados como proveedores homologados, actuando
de la misma forma (ver registro 4.4.2. Lista de proveedores homologados).
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Riesgos Laborales de la propuesta de aceptacién de un servicio externo y

continuidad del mismo.

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Subcontratacién de otro laboratorio para _ o
_ Directora Técnico
ensayos no acreditados

Poner en contacto al cliente con otro
laboratorio en caso de imposibilidad de Comercial

realizar un ensayo al no estar acreditado

Aseguramiento de la acreditacién de otros ) o
_ Directora Técnico
laboratorios subcontratados

Comité de Calidad, Medio Ambiente y

Aceptacion y continuidad de proveedores B _
Prevencién de Riegos Laborales

9. ANEXOS
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Control de Calidad TEDECON, S.L. MA Y PRL TWD ON Fecha: 07/02/07
CAPITULO: 4.4. COMPRAS
PRODUCTO/ wp | PROVEEDOR | PROVEEDOR BON | PROVEEDOR | Ne DE
PROVEEDOR Teléfono / Direccién SERVICIO HISTORICO PRUEBA PREVIAMENTE NC
Produccion de
) PO 916282940 Ctra. De Algete M-106 o
Equipos Técnicos _ " Maquinaria y ]
Industriales, S.A. Km. 4,1 Ongsvm:o%{??oertne (Madrid) calibracion A78113024 X
.0 .
(PROETI, S.A.)
P.l, Azitain Parc, 3A Apdo. 399 L -
Neurtek, S.L. 20600 Eibar Guipiizcoa Maquinaria especifica A20086724
968233029 C/ Parroco José M?
HC Soft programacion Belando, 8, 2°A 30007 Murcia. Programas informaticos | B30592687 X
S.L. www.hcsoft.net
Hermanos Blanco | 957322140 P.I. Quemadas C/ Juan Suministros para
Barrena, S.A. Bautista Escud 14014 Cérdoba Iaboratorigs A-14037329 X
(ALBUS, S.A) www.albuslaboratorios.com
Scharlab. S.A. 902201898 C/ La Jota 86 8016 Summlstros_ para 63048540 X
’ Barcelona www.scharlab.com laboratorios
956534073 Avda. Reyes Catdlicos
2, 11130 Chiclana Equipos de oficina 'y B-11291416 %
Oficopyer, S.L. Oficopyer@terra.es servicio técnico
www.ofycopyer.com
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PROVEEDOR CON | PROVEEDOR o
PROVEEDOR Teléfono / Direccion ngF?\bjlngc?/ NIF PI-FI:(S)'\I{(EE%%R PEDIDOS A EVALUADO N'NgE
PRUEBA PREVIAMENTE
925531952 Camino de Yunclillos,
Chryvso aditivos. S.A S/N 45520 Villaluenga la Sagra Desencofrante A-45/265642 X
y T (Toledo) www.chryso-online.com
José Guerrero 956533098 C/ Hormaza, 811130 Azufre B11498243
Palmero, S.L. Chiclana
956401116 C/ Agustin Blazquez, 3, Enseres v material de
Materiales Millan S.L. 11130 Chiclana. y . B11030376 X
www.millanchilana.com construcelon
956400411 Pol. Ind. Pelagatos c/ Retirada residuos
Inte-RCD Bahia S.L. de los Trabajadores, 20. 11130 cubas B11796430 X
Chiclana de la Frontera (Cadiz)
Ecogestién de 956704920 Pol. Ind. “El Peral, . .
Residuos, S.L. Avda. Juan de la Cierva, Parcela Retlraljjiﬂgilsduos B11821337 X
(Econatura) 6.6. 11630 Arcos de la Fra. (Cadiz) q
. 956401810 C.R. La Soledad, Blq 4
Chiclana natural S.A. (local 2). www.chiclananatural.com Agua X
o 956402461 602120036 C/ Ribera
E”g‘:if‘rigftg?_ua"’” del Loira, 60 28046 Madrid. Compariia eléctrica | B-82236381 X
T (Paciano del Barco, 2, Chiclana)
- 900101010 (1004) Gran Via 28. Servicio telefénico e )
Telefonica S.A. MADRID www.telefonica.es Internet A-82018474
. 956537237 Plaza de la Fuente 16. , L
Tienda Telyco S.L. 11130 Chiclana. Telefonia movil
Comt;%it;}t;escl_anada 956187076 (jgfézN-IV Km. 632 Gasoil B11297074
956407676Pol. Ind. Pelagatos. C/ L.
Talleres Verauto S.L. de los Pueblos, 18, 11130 Chiclana Taller mecanico B-11765302
TV 956883520 C/ Santo Entierro 11100 INSpeccién coches
San Fernando. P
956535669 Pol. Ind. Pelagatos. C/
Tourline Express bahia de Algeciras. 11130 mensajeria
www.tourlineexpress.com
956406284 Pol. Ind. Pelagatos.
. Avda. de la Bahia de Céadiz, Ferreteria /
Cedisur S.L. navel4. 11130 Chiclana. herramientas
www.cedisur.com
FerretegaLMontero 9564011 4151 I;’é!bCC/Eg?énl\gagallanes Ferreteria B11207503
Construcciones 956400822 Avda. de los Ferreteria 443
Higinio S.L. Descubrimientos, 1. 11130 Chiclana




PROVEEDOR PROVEEDOR o
PROVEEDOR Teléfono / Direccion P EIGIS, NIF P orGRice. | CONPEDIDOS A | EvALuADO | M| 2F
PRUEBA PREVIAMENTE
90250225022 fax: 902225023.
Parque de Negocios Mas Blau, C/
Jm Bruneau Bergueda 1, Ed. Prima Muntadas A, Material oficina A62588421
08820 El Prat de Llobregat www.jm-
bruneau.com
956530328 C/ Menéndez Pidal, 7. Papel, dossier, )
Alograf S.L. 11130 Chiclana publicidad, sellos | =13124%8 X
. P.l. Camino Hondo, C/ Ceramica, 2 .
Publi 2001, SL 41620 Marchena (Sevilla) Ropa de trabajo B41585175 X
956537130 Avda. Bahia de Algeciras, .,
Rotulo & 1/2 34, Pol. Ind. Pelagatos 11130 Cartelecso)érzgtsulamon B11558442
Chiclana
956491111- Fax: 956531111 Ctra. .
Maderas Polanco Algeciras-Cadiz Km. 9.5 11130 Mesas, armarios, A11020708
4 sillas oficina
Chiclana polanco@polanco.net
Seguros Ramirez de 956401136 C/ de la Plaza, 36, 1°
Alba e Hijos, S.L. 11130 Chiclana Seguros en general | B11346780 X
Seguros Ramirez de 956401136 C/ de la Plaza, 36, 1°
Alba e Hijos, S.L. 11130 Chiclana Seguros en general | B11346780 X
Forum Sancti Petri C/ México, 1, 2° B 11004 Cadiz Asesoria B11328689
Gestion 10 956530836 C/ Jesus Nazareno, 17 Bj Asesoria multas G11359684

A, 11130 Chiclana

Distribucién Tomas Limpieza
Caja San Fernando Caja Ahorro
La General Caja Ahorros
BBVA Banco
March Banco
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PROVEEDOR CON | PROVEEDOR o
PROVEEDOR Teléfono / Direccion PRODUCTO/SERVICIO | NIF | FROYVEEDOR | *pEDIDOS A evaLuano | N 2F
PRUEBA PREVIAMENTE
Mota y Diaz S.L. Alameda del Rio 19, 11130 Chiclana Material eléctrico B11403581
Electricidad Servicio Técnico eléctrico X
Gomez
TECOIN SA . .
e ’ 976505526 Camino Debajo la Venta, 7. I
Técnicas y Penetro, varillaje
Construcciones 50410 Cuarte dte Hl.frva (Zaragoza) accesorios ASOTTS344
Industriales S.A. —_—
918457402 C/ Oro, 52 Pol. Ind. Sur
TECOP SA Colmenar Viejo 28770 Madrid. Sonda A81407058
916904378 Pol. Ind. Los Calahorros,
Industrias nave 37 Crta. Fuenlabrada a Moraleja, | Accesorio Sonda, cajas A78917762
Juferma, S.A. Km. 4.100 Humanes de Madrid PVC
www.juferma.com
Ormota S.L 956 536721 fax: 956532485 Po!. Ind.
o Urbisur Manzana D, parc 16 Chiclana PVC para sondeos B11801032
(Orrequia mota)
www.ormota.com
950624473 Pol. Ind. La Cepa, C/ Subcontrata de ensavos
Surgeotec S.L.L. | Nogal, 15, nave 4. 04230 Huercal de (sondeos) y B04456166 X
Almeria. Aimeria www.surgeotec.com
Manuel Rendon | 956531384 Carril Carboneros CNMC, | Subcontrata de ensayos 52303360N X
Mayorga 11130Chiclana, (retroexcavadora)
ASTM Controly | 954186991 Pol. Ind. De la Luz Fase 2
Medio Ambiente Nave 8, Apdo. Correos 525, 21007 Subcontra’:%de ensayos | gr1o64817 X
S.L.L Huelva www.astmlaboratorio.com (sondeos)
Pol. Ind. Pedro Abad, S/N 14630 Subcontrata ensayos de
Intelcontrol 5 S.L. CORDOBA. 957187257 laboratorio Blas1EsTY X
954514612 fax: 954514611 Pol. Ind. El .
Geoprin Pino, C/ Pino Central, 44 B. 41016- Laboratorio ensayos
Sevilla www.geoprin.es geotecnia
Centro de . .
; . 913161322 fax: 913161217 Avda. Dosimetria de aparatos
D|03|m_etr|a Monforte de Lemos, 142 28029 Madrid. radioactivos A78801651
nfocitec
HIVAS.L. Suministros papeleria X
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es gestionar y documentar
adecuadamente las compras de materias primas, componentes auxiliares, EPI’s,
etc. conformes con la especificacion técnica y los requisitos de calidad
establecidos, asi como establecer un adecuado control sobre los proveedores.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todas las compras de material, equipos o
servicios, EPI’s, y evaluacion de proveedores de Control de Calidad Tedecon S.L.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado
Apartado 4.4. Compras
Apartado 5.2.Seguimiento y Medicion
- Reqgistros
4.4.1. Control de pedidos

4.4.2. Lista de proveedores homologados

4. ESTABLECIMIENTO DE CRITERIOS

De menor a mayor prioridad se establecen los siguientes criterios de
homologacion de proveedores y aceptacién del mismo.

1. Acreditacion por parte de ENAC.

2. Certificaciones de calidad y otras como ISO 14001 y OHSAS 18001.
3. Infraestructuras de las empresas

4. Proximidad geografica para rapido servicio

5. Relacion calidad-precio

6. Impuestos
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7. Historicos

5. IDENTIFICACION, REVISION Y REGISTRO DE REQUISITOS LEGALES

Unicamente se compran articulos a proveedores no homologados por motivos
de prueba tanto del proveedor como del producto, o bien para satisfacer unas
especificaciones descritas por un cliente sobre articulos no previstos en el alcance
de este procedimiento.

Para que un proveedor pueda ser homologado como suministrador de un
determinado producto y / o servicio, debe ser aprobado por el responsable del
pedido (segun material, equipo o instrumento del que se trate, *ver paginas
siguientes) y verificado por la Direccion Técnica o Gerencia, en base a los criterios
anteriormente descritos considerandose apto o no apto.

Existe un registro donde se controla a los distintos proveedores de la empresa
Control de Calidad Tedecon S.L. (registro 4.4.2. Lista de proveedores
homologados)

6. SOLICITUD DE PEDIDOS

Existe una solicitud de pedidos en la que se detallan las caracteristicas de los
productos (materiales, equipos, EPI’s) o actividades solicitadas y se especifican los
requisitos que exige la organizacién (requisitos de compra) y el precio de cada
unidad. En dicha solicitud aparece el nombre de la empresa suministradora del
pedido, la fecha en la que se realiza el pedido, un apartado dedicado a la
confirmaciéon del mismo y un “cuadro de firmas” para dejar constancia de la

supervision y confirmacion del pedido.

Para la realizacion del pedido de forma oficial sélo estan autorizados tres
personas de la organizacién: La Jefa de Administracién, La Directora Técnico y el
Responsable de Calida, Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, los
cuales realizan pedidos pero de necesidades diferentes:

» La Jefa de Administracion es la encargada de realizar los pedidos de
materiales de oficina y limpieza que pueden ser detectados bien por si misma o
bien por cualquier empleado (de oficina o de laboratorio).
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» La Directora Técnico es la encargada de realizar los pedidos relativos a
material de laboratorio informatico o de otra indole que no sea material de oficina ni
EPI's. Para ello cuenta en el laboratorio con una persona encargada de la
deteccién de necesidades, la cual detecta y lleva un recuento de reactivos y
material de laboratorio que sea necesario avisando con suficiente anterioridad para
que nunca falte nada que paralice un ensayo. Esta persona pasa la lista de pedidos
a la Directora Técnico, la cual realiza el pedido.

» El Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales es el encargado de realizar el pedido de EPI’s para los empleados, para
ello cuenta en el laboratorio con el encargado de dicho recinto quien lleva un control
de estos EPI’s, notificando de la necesidad de los mismos a dicho responsable.

Antes de solicitar el producto o servicio al proveedor que se estime conveniente
(segun se describe en apartados anteriores de este procedimiento) el Gerente o la
Directora Técnico debe supervisar el pedido y dar su aprobacién (mediante firma).
Tras esto se procede a la realizacién del pedido.

Segun el tipo y magnitud del pedido, se solicitaran presupuestos mediante fax y
se estudiaran y analizaran las ofertas por el responsable del pedido antes de ser
aceptadas.

Nunca se realizan “pedidos en exceso”, es decir, no se almacenan recambios
de piezas, reactivos quimicos, o cualquier otra sustancia o accesorio que pueda
sufrir deterioro o que tenga una fecha de caducidad. Sélo se realizan pedidos con
prevision a los dias que puedan pasar desde la deteccién de una necesidad futura y
la compra del pedido pudiera ocasionar una paralisis de los ensayos.

Se evitarann almacenar piezas que se puedan oxidar, reactivos quimicos que
puedan perder sus propiedades fisicas y quimicas y que luego influyan en el
resultado final de los ensayos.

Las ofertas y presupuestos se archivaran en un fichero al efecto.

7. VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS ADQUIRIDOS

Una vez que los pedidos llegan al laboratorio, por servicios de paqueteria
urgente, que tienen ademas seguros de transportes que cubren cualquier dafo
ocasionado en los traslados, o por cualquier otro medio, el Responsable del
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Pedido lo revisa, y una vez comprobado que se ajusta a los requisitos de compra
especificados, se rellena el apartado de la Solicitud de Pedido correspondiente a la
Confirmacion de Pedido, y se deja constancia mediante firma.

En la revision del pedido se tienen en cuenta los siguientes aspectos:
1. Inspeccion fisica para detectar cualquier deterioro.

2. Verificacion de las caracteristicas especificadas en el pedido.

3. Comprobacion de la documentacion.

4. Aprobacién y codificacion (en caso necesario).

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establecimiento de los criterios de
homologacién y aceptacion de Directora Técnico
proveedores

Homologacion de proveedores como

suministradores Responsable del pedido

Verificacion de la homologacion de

proveedores Directora Técnico / Gerente

Jefa de Administracion / Directora Técnico

Realizacion de pedidos / Jefa de Area de Hormigones y Aceros

Inspeccidn, verificacion, comprobacion y
aprobacioén del pedido recibido Responsable del pedido

9. ANEXOS
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es identificar y definir las calibraciones y
verificaciones realizadas a los equipos de trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los procesos de control y
seguimiento de la actividad desarrollada en el laboratorio de ensayos de
materiales de construccion.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Manual de Gestién Integrado:
Apartado 4.6. Control de los dispositivos de seguimiento y control
- Regqistros:
4.6.1. Fichas de equipos principales
4.6.2. Ficha histérica de calibracion, verificacion y mantenimiento de equipos
4.6.3. Ficha técnica de calibracién, verificacion y mantenimiento de equipos

4.6.4. Plan de calibracién / verificaciéon

4. PROCEDIMIENTO

Todos los equipos deben calibrarse y verificarse para asegurar la calidad de
los resultados de los ensayos. Existen 2 tipos de calibraciones, una realizada
por un organismo externo acreditado por ENAC y otro realizado internamente,
siguiendo procedimientos de calibracién o procedimientos de verificacion
elaborados por Control de Calidad Tedecon, S.L.

5. CALIBRACION

La maquinaria y el instrumental se calibran para el uso al que se destinan
de acuerdo con la normativa de aplicacion y con el programa de calibracion

establecido por el laboratorio, el cual se desarrolla de forma que puede
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asegurarse la trazabilidad de las medidas referidas a patrones esparioles e
internacionales.

Existen dos tipos de calibraciones:
- Realizada por un organismo externo acreditado por ENAC.

- Realizada internamente en nuestras instalaciones, siguiendo
procedimientos de calibracion o procedimientos de verificacion
elaborados por Control de Calidad Tedecon S.L. atendiendo a una
normativa establecida al efecto.

6. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE CALIBRACION Y VERIFICACION

Control de Calidad Tedecon, S.L. dispone de procedimientos establecidos de
verificacién y calibracién de equipos:

- IT 2: Verificacidon de estufa para desecacién y esterilizacion.

- IT 9: Determinacién del limite liquido de un suelo por el método del
aparato de Casagrande. Calibracion de equipos.

- IT 12: Procedimiento de calibracién de balanzas.

7. CALIBRACION INTERNA

Se realizan siguiendo los procedimientos de calibracion y verificacion

descritos anteriormente.

Los patrones de referencia empleados para las calibraciones vienen de fabrica
con certificado de calidad que indica las caracteristicas del mismo.

Los patrones de referencia que se utilizan en Control de Calidad Tedecon,
S.L. son principalmente disoluciones patron elaboradas por organismos
especializados, por ejemplo, disoluciones patron para la calibracion del pH-
metro.

8. CALIBRACION EXTERNA

PROETI S.A. es la encargada de realizar las calibraciones de los equipos
principales siendo una entidad acreditada por ENAC. Se realizan, como
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minimo, una vez al afio y emiten un certificado de calibracion del equipo ademas
de una etiqueta identificativa que se coloca en el equipo. AIMPLAS (Instituto
tecnolégico del plastico) es la encargada de calibrar los equipos del area
Inspeccion de Parques Infantiles, cuyos periodos de validacién varian segun el
equipo.

El mantenimiento de las revisiones corresponde a la Directora Técnico o al
Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales

en su defecto, existiendo un listado de maquinaria y revision del mismo.

9. DESVIACIONES

La principal causa de desviaciones en los resultados de los ensayos es debido
a los equipos, es decir, puede deberse a una mala calibracion o a un mal
funcionamiento de los mismos.

También pueden encontrarse desviaciones causadas por los patrones de

referencia utilizados en el laboratorio.

Todos los equipos y elementos auxiliares que tienen un efecto significativo en
la exactitud o validez de los resultados, se encuentran debidamente verificados y en
su caso, calibrados antes de ser utilizados.

Las desviaciones de los equipos no solo repercuten sobre los resultados de
los ensayos realizados en Control de Calidad Tedecon S.L., sino que un equipo mal
calibrado puede no ejecutar su funcién correctamente, y en equipos con especial
peligrosidad, como por ejemplo la cortadora de losas, puede suponer un riesgo para
la integridad de los trabajadores de la organizacién, siendo de vital importancia la
verificacién del correcto funcionamiento de los equipos.

La confianza en el estado de calibracion de los patrones y de los materiales
de referencia esta basada en el cumplimiento de los procedimientos e instrucciones
del fabricante, ademas de los controles periddicos establecidos como propios del
aseguramiento de la calidad de los resultados, como son los ensayos
interlaboratorios, 0 ensayos sobre muestras conocidas que detectarian cualquier
desviacion.

También se garantiza la trazabilidad de las medidas de los ensayos mediante
el uso de equipos adecuados, calibrados y verificados conforme a lo establecido en
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el Sistema de Gestién Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales, la aplicacién de metodologias de trabajo normalizadas o
validadas y la verificacion periddica de sus procedimientos de ensayo mediante el
andlisis de patrones y materiales de referencia certificados y trazables a sistemas u

organismos reconocidos.

10. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Control de la calibracion y verificacion de _ o
Directora Técnico

los equipos
Operacion de calibracién Departamento afectado
Operacion de calibracién interna Jefe de area

Empresa externa acreditada por ENAC

Operacion de calibracion externa
(PROETI S.A)

Control de las desviaciones de los equipos Jefes de area

11. ANEXOS
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1. OBJETIVO

La misién de este documento es describir la sistematica para determinar si el
sistema esta debidamente implantado y mantenido, y es efectivo a la hora de
cumplir la politica y los objetivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las actividades y procesos realizados por
Control de Calidad Tedecon S.L. para conseguir satisfacer las necesidades y
expectativas del cliente, y que verifiquen las correctas condiciones de trabajo de los
trabajadores.

3. DEFINICIONES

= Desviacién en auditoria: es un no cumplimiento sistematico al Sistema de

Gestion Integrado de la empresa o requerimiento de contrato, encontrado
durante una auditoria.

= No conformidad: se define en el procedimiento PO-07:"No conformidades,

acciones correctoras y preventivas”.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual de Gestién Integrado
Apartado 5.2. Seguimiento y Medicion

- Registros:

5.2.1. Plan de auditorias internas

5.2.2. Resultados de la auditoria interna
5.3.1. No Conformidad / Accién Correctiva
- Documentos:

DC.17: Informe de la Auditoria interna
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DC.19: Informe de Revisién por la Direccion

5. GENERAL

Las auditorias internas y externas serviran para comprobar la eficacia del
Sistema de Gestion de Integrado de la empresa, y podran ser realizadas sobre
sistemas administrativos, procesos y productos o servicios. Se realizara al menos

una auditoria interna al ano.

Cuando los resultados de la auditoria pongan en duda la eficacia de las
operaciones 0 la fiabilidad 6 validez de los resultados de los ensayos del
laboratorio, éste adoptara inmediatamente las acciones correctivas oportunas e
informara a los clientes por escrito siempre que las investigaciones demuestren que
los resultados del laboratorio pueden haberse visto afectados (ver procedimiento
PO-07: No conformidades, acciones preventivas y correctivas). Lo mismo ocurrira
cuando se detecten anomalias en las operaciones de la empresa que repercutan
tanto en el medio ambiente como en la seguridad de los trabajadores.

La persona designada para ejecutar la Auditoria sera un empleado de la propia
empresa o externo y que posea el perfil adecuado de imparcialidad, objetividad y de
independencia del area auditada.

En el caso de la auditoria del Departamento de Calidad, Medio Ambiente y
Prevenciéon de Riesgos Laborales, el auditor debe ser otra persona independiente
del departamento auditado.

6. PLAN DE AUDITORIAS

La auditoria interna debe realizarse siguiendo un calendario establecido y en el
que, ademas, deben estar identificados los departamentos y responsables
implicados en todas y cada una de las fases de la misma. Por ello, la Directora
Técnico o en su defecto el Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion
de Riesgos Laborales elabora un Plan de Auditorias Internas (registro 5.2.1) para la
correcta revision de todo el Sistema de Gestion Integrado. Este Plan es aprobado
por la Direccion.

Las fechas de las auditorias deben ir concertadas con los Responsables de
areas de manera que estén preparados para agilizar el proceso de la auditoria.
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Se mantendra un registro de las areas de actividad auditadas, de los resultados
de la auditoria y de las acciones correctivas que se hayan derivado de la misma,
mediante el registro 5.2.2. Resultados de la auditoria interna.

Se realizara una auditoria extraordinaria en el departamento afectado en el
caso de detectar una no conformidad en dicho departamento, con el objetivo de
comprobar la eficacia de la accion correctiva y preventiva (no sera una auditoria
planificada).

7. METODO DE AUDITORIA

7.1. Estilos y tono de la auditoria. Todas las actividades que componen el
proceso de auditoria deberan verificar su caracter de:

- Formales, es decir, deben ser llevadas a cabo conforme a procedimientos y
métodos establecidos previamente y revisados.

- Documentadas, los hallazgos deben estar soportados por pruebas
documentales, evidencias, etc.

- Objetividad e imparcialidad, requisito imprescindible que se apoya en la

exigencia de las mismas caracteristicas a los miembros del equipo auditor.

7.2. Las verificaciones a efectuar durante la auditoria son, en general, de la
siguiente naturaleza:

- Utilizacién de los procedimientos operativos, instrucciones técnicas, planes,
programas,... del Sistema.

- Emision y conservacion de los registros previstos.

- Sistema de identificacién y registro de no conformidades.

8. EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

La auditoria se realizara verificando que los distintos departamentos
cumplen con lo establecido en el Sistema de Gestion Integrado y que es eficaz
para alcanzar los objetivos establecidos.

El auditor estara acomparnado del responsable del area auditada y
comentara con él las desviaciones observadas dentro de su departamento.
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Una vez que la auditoria ha finalizado, el auditor elaborara un Informe de la
Auditoria Interna donde anota las incidencias detectadas (observaciones y no
conformidades).

El Responsable de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos
Laborales establecera las medidas preventivas y correctivas oportunas para
eliminar las causas de las no conformidades, ademas debe identificar a los
responsables de las mismas (Medidas Correctivas y Preventivas).

9. DOCUMENTACION

El equipo auditor preparara un informe de auditoria, rellenando todos los datos
aplicables a la auditoria.

En el apartado “Resultados”, el informe de la auditoria contendra:

- Lista de no conformidades: anotacion de aquellas situaciones que incumplen
de forma evidente alguno de los requisitos establecidos en el Sistema de Gestion
Integrado.

- Observaciones detectadas durante la auditoria: las situaciones que considera
oportuno mejorar, aunque no incumpla el sistema.

Este Informe de la Auditoria Interna debe ser firmado por el responsable del
equipo auditor, y sera distribuido segun se indique en el informe de auditoria.

Los resultados de las auditorias de las areas de actividad auditadas seran
comunicados a la Direccién a través del informe de Revision por la Direccion, y se
mantendra un registro de dichos resultados y de las acciones correctivas que se
hayan derivado de la misma.

10. SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

El equipo de auditoria debe verificar la implementacion de las acciones
correctoras en el periodo de tiempo acordado.

Si es requerido un seguimiento de la auditoria, éste se realizara para verificar la
implementacion de acciones correctoras, pero limitdndose al area de las mismas.
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11. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Planificacién de la auditoria

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

Elaboracién del Plan de auditoria interna

Directora Técnico / Responsable de
Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales

Aprobacion del Plan de auditoria interna

Direccion

Ejecucion de la auditoria

Personal competente de la empresa, sin
relacién directa con el &rea a auditar

Elaboracién del Informe de la Auditoria
Interna

Auditor (Personal competente de la
empresa, sin relacion directa con el area
auditada)

Establecimiento de las medidas
correctivas y preventivas derivadas de no
conformidades detectadas en la auditoria

Responsable de Calidad, Medio Ambiente
y Prevencién de Riesgos Laborales

12. ANEXOS
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Laboratorio: Codlgo n°5.2.1
Rev.:1

CAPITULO: 5.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

AUDITORES: NESTOR MORENO SORIA Y MANUEL FORMOSO NAVARRO, OBSERVADORES: CRISTINA BARO TIZON
Y AUREA FERNANDEZ LA TORRE

PLANIFICACION ANUAL

N2 |FECHA AREAS A AUDITAR RESPONSABLE DOCUMENTACION ASOCIADA
TODAS LAS AREAS Y DEP.,
1 |ENERO 2007 EXCEPTO DEP. CALIDAD, MA NESTOR MORENO
SORIA
Y PRL
MANUEL FORMOSO
2 |ENERO 2007 DEP. CALIDAD, MA Y PRL NAVARRO
3
4
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Director Técnico
Firma
Fecha 15/03/2007 15/03/2007
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Céd: 5.2.10

Laboratorio:
. REGISTROS DE Rev.:
Control de Calidad TEDECON, S.L. CALIDAD, MA Y PRL Fecha:
CAPITULO: 4.5. AUDITORIAS
Numero de Auditoria Norma de Referencia
Fecha de Auditoria Responsable
Firma:
Area/s auditada/s Documentacién asociada
NO CONFORMIDADES / DESVIACIONES DETECTADAS

N° Desviaciones | Descripcion Desviaciones
Observaciones
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:

Cargo Resp. de Calidad, MA y PRL Director Técnico

Firma

Fecha
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POSGI-15: NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS Y

PREVENTIVAS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Responsable Calidad, MA y Directora Técnico Gerente
PRL
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es regular la actuacién del laboratorio en los
casos en los cuales se produzcan incumplimientos de los requisitos especificados
en el Sistema de Gestién Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales, o acordados con el cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todas las actividades del ambito de acreditacion, y
puede extenderse, como mejora, a otros campos de trabajo.

3. DEFINICIONES

= Accién Correctiva: accion tomada para eliminar las causas de una no

conformidad, de un defecto, o cualquier otra situacion indeseable existente, e
impedir su repeticion.

= Accién Preventiva: accién tomada para eliminar las causas de una no

conformidad potencial, de un defecto, o cualquier otra situacion no deseable, y
prevenir que se produzca.

= No Conformidad: son aquellas actividades, servicios 0 aspectos que supongan

un incumplimiento de los requisitos (legales o de otro tipo) establecidos en el
sistema de gestién o cuyas consecuencias puedan originar algun accidente o
incidente laboral.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
*» Manual de Gestién Integrado
Apartado 5.3. Control del producto no conforme
Apartado 5.5. Mejora
= Registro
5.3.1. No conformidad / accion correctiva

5.5.1. Informe de accion preventiva
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5. DETECCION DE NO CONFORMIDADES

El tratamiento de las no conformidades se inicia en el momento en que se
detecta una anomalia, siendo el objetivo inicial su identificacion. La realizacion de
acciones correctoras y preventivas permite sistematizar la metodologia en el
tratamiento de las no conformidades o de las causas potenciales que puedan

originarlas.
Las NO CONFORMIDADES pueden darse en:

= Laboratorio, debido a los ensayos, procesos de trabajo, incluyendo en
esta los referentes al medio ambiente y a los riesgos laborales existentes en la

realizacion de las tareas en el laboratorio.
] Prestacion del servicio, atencion al cliente o proveedores, etc.

= Obra en estudio, ya que en el lugar de la obra en la que se realicen catas,
sondeos, etc. es posible el riesgo de sufrir algun accidente al manipular las
herramientas de trabajo.

= Oficina, debido sobretodo al efecto de las pantallas de visualizacién de
datos, y a las malas posturas durante largo tiempo, causantes de graves problemas
dorsales.

= Inspeccion, debidas al proceso de inspeccion, realizacién de informes, o
manejo de equipos.

Estas no conformidades pueden identificarse tanto durante la realizacion de la
actividad diaria en el trabajo, como durante las auditorias internas o externas del
Sistema de Gestion Integrado.

Las no conformidades detectadas durante la realizacion de una actividad
quedaran registradas en el registro 5.3.1. No conformidad / accion correctiva.

El personal tiene la obligacion de comunicar al Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales cualquier condicion o anomalia que
considere que no cumple con los requisitos aplicables. Posteriormente, éste, si lo
considera necesario, abrira el correspondiente informe de No Conformidad, que
establecera la disposicién correspondiente.

Debido a la existencia de esta No Conformidad, el Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales ha de ponerse en contacto
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con el Gerente o la Directora Técnico para comunicarle dicha No Conformidad, con
lo que se tomaran medidas para evitar que vuelva a ocurrir proponiendo una
actividad correctora de la misma.

Con frecuencia, la verdadera causa de una No Conformidad no resulta obvia,
razén por la cual se precisa de un analisis riguroso de todas las causas potenciales
del problema. El procedimiento para la accion correctiva comenzara con una

investigacion para determinar la causa o causas que originan el problema.

6. ACCION CORRECTORA

Se seleccionaran e implantaran las acciones que mas probabilidades tengan
de eliminar el problema o evitar que se repita, y que sean apropiadas para la
magnitud y el riesgo del problema.

Si como consecuencia de las investigaciones relacionadas con la accién
correctiva hay que realizar cualquier cambio, éste se documentara y se llevara a
cabo.

Para asegurarnos que la accion correctora es eficaz ante la No Conformidad
detectada, se realizara un seguimiento sobre dicha actividad correctora. Dicho
seguimiento correra a cargo del Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, el cual, tras un estudio de la evolucion de la
mejora producida tras la implantaciéon de la accion correctora, comprobara si la
accion elegida para eliminar dicha No Conformidad era la correcta o no. En caso de
no eliminar la No Conformidad, se plantearan diferentes acciones correctoras con el

objetivo de que se satisfagan todos los requisitos exigidos por la Norma.

7. ACCION PREVENTIVA

La aparicion de No Conformidades en alguna tarea en concreto puede
ocasionar que se planteen posibles No Conformidades en tareas en las que adn no
han ocurrido, pero que por su complejidad puedan ser susceptibles de fallos.
Debido a ello, se identificaran las oportunidades de mejora y posibles fuentes de
estas No Conformidades relativas al Sistema de Gestion Integrado de la empresa.

Si se tiene que tomar una medida preventiva, se elaboraran, implantaran y
supervisaran planes de accion para reducir la probabilidad de que ocurran esas No
Conformidades y para aprovechar las oportunidades de mejora.
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Los procedimientos para las acciones preventivas incluirdn la adopcion de

dichas acciones y la aplicacién de controles para comprobar su eficacia, que al

igual que en las acciones correctivas, correrd a cargo del Responsable de Calidad,

Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales.

La accion preventiva puede implicar el

analisis de datos, incluyendo el analisis

de tendencias, el andlisis de riesgos y el andlisis de resultados de ensayos de

aptitud.

El Responsable de Calidad, Medio

Ambiente y Prevencion de Riesgos

Laborales sera el encargado de registrar toda la informacion concerniente a las

acciones preventivas tomadas ante la aparicion de No Conformidades en la

realizacién de las tareas de la empresa.

contendra la siguiente informacién:

Este Informe de la Accion Preventiva

- Descripcion de las causas que motivan la accion preventiva.

- Descripcién de la accion preventiva.

- Responsable de la implantacién.

- Plazo de implantacion.

- Resultados de la accién preventiva.

- Comprobacioén de la accion preventiva.

- Firma del responsable de la implantacién de dicha accion.

8. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Transmitir la existencia y utilidad de los
procedimientos de accion correctora y Direccion

preventiva en la empresa

Comprobacién del cumplimiento de lo
expuesto en este procedimiento

Jefes de area

Comunicar a cualquier superior la
existencia de No Conformidades en la
ejecucion de tareas

Todos los integrantes de la empresa

Cumplimiento de lo expuesto en este
procedimiento

Todo el personal de la empresa

Elaboracién de los registros de acciones
correctoras y preventivas

Responsable de Calidad, Medio Ambiente

y Prevencién de Riesgos Laborales
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Cédigon® 5.3.1.

Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE

CALIDAD, MA Y PRL

Rev.:1
Fecha: 17/02/06

CAPITULO: 5.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

INFORME DE DESVIACION/ NO CONFORMIDAD N°44

DESCRIPCION DE LA DESVIACION

No todos los empleados tienen ficha de formacién y de datos personales.

y PRL

FECHA: 20/02/07

DETECCION: Responsable de Calidad, MA

FECHA: 20/02/07

VB¢ RESPONSABLE DE CALIDAD, MEDIO AMBIENTE Y PRL

antigua R. Calidad y MA

ESTUDIO DE CAUSAS DE LA DESVIACION

El nuevo personal no estaba incluido debido a su reciente incorporacion y la falta de tiempo por parte de la

ACCION CORRECTIVA A APLICAR:

Se ha contratado a un nuevo responsable de Calidad, MA y PRL quien se encargara de recopilar todos los datos
relativos a estos registros y ponerlos al dia

Registro de Accion correctiva N°: AC-44

RESPONSABLE DE
CALIDAD Y MA Y PRL

Fecha: 27/02/2007

JEFE DE AREA

PLAZO DE IMPLANTACION

1 semana.

RESULTADOS DE LA ACCION CORRE

CTIVA:

El nuevo responsable de Calidad, MA y PRL ha actualizado satisfactoriamente dichos registros.

NOTAS: Fecha comprobacion:

09/03/2007

Responsable Calidad, MA y PRL.

Fecha cierre de la NC:

09/03/2007

Responsable de Calidad, MA'y PRL
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Laboratorio: REGISTROS DE gggijglo n°5.5.1.

Control de Calidad TEDECON, S.L. | CALIDAD Y MEDIO |TEDECON | 0. 17/02/06
AMBIENTE

CAPITULO: 5.5. MEJORA

INFORME DE ACCION PREVENTIVA

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS QUE MOTIVAN LA ACCION PREVENTIVA

Por encontrarnos en un poligono industrial en el que existe una alta actividad empresarial, en algunas ocasiones se han
registrado cortes en el suministro eléctrico, debido a subidas de tension. Esto conlleva el paro automético de las
maquinas que se estan utilizando. Este corte de luz en dias laborables no suele durar un periodo largo de tiempo, sino
que se subsana de forma casi inmediata. Este corte del suministro eléctrico nos afecta principalmente y de forma
negativa a la maquinaria, ordenadores y a la cdmara himeda de conservacién de muestras.

DESCRIPCION DE LA ACCION PREVENTIVA

Para prevenir las desviaciones que puedan causar los cortes en el suministro eléctrico, se han tomado unas acciones
preventivas que enumeramos a continuacion:

- Disponemos de Sistemas de alimentacién ininterrumpida (SAI) en cada ordenador de la empresa, ya sea
incorporado a una maquina, la cual no interrumpiria el ensayo, como a cualquier procesador de textos.

- Enel caso de la cdmara himeda, para cortes diarios en horas laborables, ya hemos comentado que son de
corta duracidn, y en el caso de cortes del suministro en dias no lectivos, en los cuales no podemos apreciar su
duracidn, al estar la cdmara completamente cerrada y sin movimiento de personal entrando y saliendo,
consideramos que no afectarfa de forma apreciable a las condiciones ambientales del interior.

RESPONSABLE IMPLANTACION: Raquel San Martin Saucedo. Responsable de Calidad y Medio Ambiente

PLAZO DE IMPLANTACION: Desde que comenzé la actividad del laboratorio.

RESULTADOS DE LA ACCION PREVENTIVA
No se aprecian fluctuaciones de la temperatura y ni de la humedad de la cdmara en el registrador de papel continuo.

Con los sistemas de alimentacién ininterrumpidos, no se han registrado interrupciones en la realizacion de los
ensayos, y de esta manera, nos aseguramos la calidad de los resultados.

COMPROBACION IMPLANTACION: V° B° Responsable de Calidad y Medio
FECHA: 01/02/2006 Ambiente

FIRMA: Aurea Fernindez Latorre. Responsable de Area.

Fecha: 01/02/2006 R. San Martin Saucedo.
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD, MA Y PRL

Céd: 1.2.2.
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

LISTA DE REGISTROS DE PREVENCION DEL SISTEMA

INTEGRADO
IDENTIFICACION | FECHA REGISTRO DISTRIBUCION AREA /
RESPONSABLE
4.6.5 Registro de accidentes/incidentes
4.6.6 Informe de accidente con baja
524 Encuesta de investigacién de
accidentes
5.2.7 Control de estado de EPI's
5.2.6 Control de entrega de EPI's
5.2.8 Ficha de EPI's
4.6.8 Evaluacion de Riesgos Laborales
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

Cod: 4.6.5.

REGISTROS DE TED N Rev.:
CALIDAD, MA Y PRL comtnmlnecaoan | fecha: 11/04/2007

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

A cumplimentar por el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales

Centro de Trabajo:

Trabajador Afectado:

Puesto de Trabajo:

Gravedad de la lesion:

Control de Calidad Tedecon S.L.

Fecha: _11/04/2007

Edad:

Operario

No reviste gravedad

(El accidente provoca baja? SI m NO |:| (Cuanto tiempo dura la baja?: 1 semana

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

Lugar:

Fecha: 09/04/2007 Hora:

12:30

(Ocupaba su puesto de trabajo? SI m NO |:| (Realizaba su trabajo habitual? Slm NO |:|

Descripcion del suceso:

Durante la realizacion de una cata en obra, el operario

encargado de realizar la cata sufre un corte en su mano derecha, producida por su propia

herramienta, que le impide continuar con su trabajo

Motivos de la aparicion del accidente:

Utilizacién inadecuada de las herramientas de

trabajo
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de Calidad, MA y PRL Director Técnico
Firma
Fecha
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Cod: 4.6.6
REGISTROS DE Rev.:
CALIDAD, MA Y PRL | SSBEON | Fecha

Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

INFORME DE ACCIDENTE CON BAJA

FECHA DEL ACCIDENTE: HORA:

NOMBRE DEL ACCIDENTADO

FECHA DE BAJA: FECHA DE ALTA:
PUESTO DE TRABAJO:

(ERA SU TRABAJO HABITUAL? SI [ NO []

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE LAS LESIONES

0.1. Fracturas-Luxaciones 0.8. Traumatismo 0.15. Efectos de la
superficial electricidad
0.2. Daios en el Globo Ocular | 0.9. Conjuntivitis 0.16. Efectos de
radiaciones
0.3. Torceduras 0.10. Quemaduras 0.17. Lesiones multiples
0.4. Lumbalgias 0.11. Envenenamiento 0.18. Cortes
0.5. Hernias Discales 0.12. Intoxicaciones 0.19. Traumatismos
Internos
0.6. Conmociones 0.13. Exposicion al medio | 0.20. Esguinces
ambiente
(0.7. Otras heridas 0.14. Asfixias 0.21. Distensiones

PARTE DEL CUERPO LESIONADA

1.1. Créneo 1.6. Region lumbar 1.11. Pies

1.2. Cara excepto 0jos 1.7. Abdomen 1.12. Miembros inferiores
1.3. Ojos 1.8. Manos 1.13. Lesiones multiples
1.4. Cuello 1.9. Miembros superiores 1.14. Dedos del pie

1.5. Térax,espalda,costado | 1.10. Dedos de la mano 1.15. Oidos

Diagnéstico

Pronéstico: LEVE |_| MENOS GRAVE |_| GRAVEU

FECHA: FIRMA Y SELLO SERVICIO MEDICO:
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JEFE INMEDIATAMENTE SUPERIOR

TESTIGOS

AGENTE MATERIAL DEL ACCIDENTE(Especificar el agente material del accidente)

FORMAS DE PRODUCIRSE EL ACCIDENTE

3.1. Caida de personas al 3.6. Caidas de personas a 3.11. Caida de objetos

mismo nivel distinto nivel

3.2. Caida de objetos por 3.7. Choques contra objetos | 3.12. Contactos eléctricos

desplome o derrumbamiento | fijos o moviles

3.3. Atropamientos 3.8. Esfuerzos 3.13. Explosiones o
incendios

3.4. Contactos o exposicion | 3.9. Contacto o inhalacién 3.14. Otros (especificar)

a temperaturas extremas de sustancias quimicas

3.5. Radiaciones 3.10. Proyecciones 3.15. In Itinere

ACTOS INSEGUROS (describir actos inseguros que propiciaron el accidente)

CONDICIONES INSEGURAS (describir condiciones inseguras que contribuyeron en el
accidente)
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DESCRIPCION CLARA DEL ACCIDENTE

DESCRIBIR EL PROCESO DE TRABAJO QUE TENIA QUE REALIZAR EL

LESIONADO

INFORME TECNICO DEL ACCIDENTE:

MEDIDAS PREVENTIVAS A IMPLANTAR:

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de PRL Directora Técnico
Firma

Fecha
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

Cod: 5.2.4.

REGISTROS DE TED Rev.:

CALIDAD, MA Y PRL | SGidblON | echa

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

A cumplimentar por el Responsable de Prevencion de Riesgos Laborales

Centro de Trabajo: Control de Calidad Tedecon S.L. Fecha:_09/04/2007
Trabajador afectado: Edad:
Puesto de trabajo del afectado: Operario

ENTREVISTA DEL RESPONSABLE DE PREVENCION CON EL TRABAJADOR AFECTADO

= DESCRIPCION DEL SUCESO

Lugar:__QObra Fecha:__09/04/2007 _ Hora:__12:30
(Ocupaba su puesto de trabajo? SI[JNO [] ;Realizaba su trabajo habitual? SI[] NO[]

Descripcion del
suceso:

ENTREVISTA DEL RESPONSABLE DE PREVENCION CON TESTIGOS

= DESCRIPCION DEL SUCESO

Lugar:___Obra Fecha:__09/04/2007  Hora:__12:30

(Ocupaba su puesto de trabajo? SI  NO (Realizaba su trabajo habitual? SI NO
L] L] L] L]

Descripcion del

suceso:

CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de Calidad, MA y PRL Director Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: 5.2.7
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DE ESTADO DE LOS EPI'S

DATOS COMERCIALES DEL EQUIPO

MARCA

MODELO

N° DE SERIE

DISTRIBUIDOR

DATOS RELATIVOS AL USO DE LOS EPI'S

CONDICIONES
DE USO

FECHA DE
CADUCIDAD

MANTENIMIENTO DE LOS EPI'S

DESCRIPCION DE LA
OPERACION

PLAZO

RESPONSABLE

CONCEPTO PREPARADO POR:

REVISADO y APROBADO POR:

Cargo Resp. De Calidad, MA y PRL

Directora Técnico

Firma

Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD, MA Y PRL

Cod: 5.2.6.
Rev.:2
Fecha: 04/04/2007

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DE ENTREGA DE EPI'S

DEPARTAMENTO AL QUE VA |AREA EHA Y EHC
DIRIGIDO
PUESTO DE TRABAJO TECNICO AUXILIAR DE AREA EHA Y EHC
FECHA DE PEDIDO 04/04/2007
FECHA DE ENTREGA 06/04/2007
ENTREGA DE EPI'S
TIPO DE EPI UNIDADES PEDIDAS UNIDADES ENTREGADAS
GUANTES IGNIFUGOS 1 1
BOTAS 1 1
GAFAS 1 1
MASCARA FILTRANTE 1 1
PANTALLA FACIAL 1 1
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. De Calidad, MA y PRL Director Técnico
Firma
Fecha 04/04/2007 04/04/2007
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE
CALIDAD, MA Y PRL

Cod: 5.2.8.
Rev.:2
Fecha:

CAPITULO: 4.1. SEGUIMIENTO Y MEDICION

FICHA DE EPI'S POR PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO:

TECNICO AUXILIAR DE AREA EHA Y EHC

DESCRIPCION DE EPI'S

DESCRIPCION

CANTIDAD

OBSERVACIONES

GUANTES IGNIFUGOS

1

MASCARA DE FILTRO

1

GAFAS

1

BOTAS

DESCRIPCION DE LA ROPA DE TRABAJO

DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
PANTALON 1
SUDADERA 1
CHALECO 1
MANDIL 1
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de Calidad, MA y PRL Director Técnico

Firma

Fecha

04/04/2007

04/04/2007
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Laboratorio:

Cé6d: POPRL-01-02

Rev.:
Control de Calidad TEDECON, S.L. | REGISTROS DE PRL Fech:
CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES
PUESTO DE TRABAJO: AUXILIAR DE ADMINISTRACION
.- Medidas . .
RIESGOS DETECTADOS Probabilidad correctoras Severidad Grado de riesgo
B/M|A|C|IT|P/IB/M|A|T|TL|M |I |IN
Caida de personas a distinto nivel X X X
Caida de personas al mismo nivel X X X
Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento
Caida de objetos por manipulacion
Pisada de objetos X X X
Choques contra objetos inmoviles X X X

Choques contra objetos moviles

Golpes/cortes con objetos o X X X
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacion o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por X X X
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios X X X

Atropellos, golpes y choques con o X X X
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

olle
elle
ol

Fatiga mental
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Definicion de las siglas utilizadas:

PROBABILIDAD
B Baja
M Media
A Alta
MEDIDAS CORRECTORAS
C Colectivas
I Individuales
P Preventivas
SEVERIDAD
B Baja
M Media
A Alta
GRADO DE RIESGO
T Trivial
TL | Tolerable
M Moderado
| Importante
IN | Intolerable
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo Resp. de Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-01-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: COMERCIAL

RIESGOS DETECTADOS

Medidas

Probabilidad Severidad

correctoras

Grado de riesgo

B/M| A C|I|P

M

A

TL |M |I |IN

Caida de personas a distinto nivel

> -

Caida de personas al mismo nivel

B
X X
X X

X

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Pisada de objetos

Choques contra objetos inméviles

ollte
ellte

it

Choques contra objetos méviles

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

olte

olte

olte
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-01-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: DIRECTORA TECNICO

RIESGOS DETECTADOS

Medidas

Probabilidad Severidad

correctoras

Grado de riesgo

B/M| A C|I|P

M

A

TL |M |I |IN

Caida de personas a distinto nivel

> -

Caida de personas al mismo nivel

B
X X
X X

X

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Pisada de objetos

Choques contra objetos inméviles

ollte
ellte

Choques contra objetos méviles

eltadle

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

elte

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

il

elle

ollte

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

olte

olte

olte

491




Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-01-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: GERENTE

RIESGOS DETECTADOS

Medidas

Probabilidad Severidad

correctoras

Grado de riesgo

B/M| A C|I|P

M

A

TL |M |I |IN

Caida de personas a distinto nivel

> -

Caida de personas al mismo nivel

B
X X
X X

X

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Pisada de objetos

Choques contra objetos inméviles

ollte
ellte

Choques contra objetos méviles

eltadle

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

olte
olte

olte
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-01-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: JEFE ADMINISTRACION

RIESGOS DETECTADOS

Medidas

Probabilidad Severidad

correctoras

Grado de riesgo

B/M| A C|I|P

M

A

TL |M |I |IN

Caida de personas a distinto nivel

> -

Caida de personas al mismo nivel

B
X X
X X

X

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Pisada de objetos

Choques contra objetos inméviles

ollte
ellte

it

Choques contra objetos méviles

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

olte
olte

olte
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Céd: POPRL-01-02

Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: JEFE DE AREA

RIESGOS DETECTADOS

Probabilidad

Medidas
correctoras

Severidad

Grado de riesgo

B

M

A|C

I

P

M

A

TL

M |1

IN

Caida de personas a distinto nivel

X

>

Caida de personas al mismo nivel

b

B
X
X

X

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Choques contra objetos inméviles

Choques contra objetos moviles

it

elte

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

e lialtalls

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

<[

ollte

<[

Contacto con sustancias causticas
y/o corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

ol

ol

ol
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Céd: POPRL-01-02

Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: OPERARIO

RIESGOS DETECTADOS

Probabilidad

Medidas
correctoras

Severidad

Grado de riesgo

M

A|C

I

P

M

A

TL

M |1

IN

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

e ltdtatlss

e ltadtatlss

et dtelle!

Caida de objetos por manipulacion

Choques contra objetos inméviles

Choques contra objetos moviles

it

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

olte

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/o corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

elte
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cod: POPRL-01-02
Rev.:
Fecha:

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: RESPONSABLE DE CALIDAD, MA'Y PRL

RIESGOS DETECTADOS

Medidas

Probabilidad Severidad

correctoras

Grado de riesgo

B/M| A C|I|P

M

A

TL |M |I |IN

Caida de personas a distinto nivel

> -

Caida de personas al mismo nivel

B
X X
X X

X

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Pisada de objetos

Choques contra objetos inméviles

ollte
ellte

it

Choques contra objetos méviles

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

Inhalacién o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

Contacto con sustancias causticas
y/0 corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

olte

olte

olte
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Laboratorio:
Control de Calidad TEDECON, S.L.

REGISTROS DE PRL

Rev.:
Fecha:

Cé6d: POPRL-01-02

CAPITULO: 2.1. EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

PUESTO DE TRABAJO: TECNICO AUXILIAR

RIESGOS DETECTADOS

Probabilidad

Medidas
correctoras

Severidad

Grado de riesgo

B

M

A

C

I

P

M

A

TL | M |1

IN

Caida de personas a distinto nivel

X

Caida de personas al mismo nivel

X

B
X
X

eltelle

Caida de objetos por desplome o
derrumbamiento

Caida de objetos por manipulacion

Choques contra objetos inméviles

elle

Choques contra objetos méviles

olte

Golpes/cortes con objetos o
herramientas

Proyeccion de fragmentos y
particulas

Atrapamiento por o entre objetos

Sobreesfuerzos

XX X X

Exposicion a temperaturas
ambientales extremas

Contactos térmicos

>

Inhalacion o ingestion de
sustancias nocivas o toxicas

ol

Contacto con sustancias causticas
y/o corrosivas

Accidentes causados por
iluminacion inadecuada o por
deslumbramientos

Explosiones

Incendios

Atropellos, golpes y choques con o
contra vehiculos

Enfermedades causadas por
agentes fisicos(ruido,
vibraciones...)

Enfermedades causadas por
agentes quimicos

Fatiga fisica

Fatiga mental

olte

olte

elte
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Laboratorio:

Control de Calidad Tedecon, S.L.

REGISTROS DE PRL

Cédigo n® 5.2.3.
Rev.:1
Fecha: 03/04/2007

CAPITULO: 2.3. PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA

CENTRO DE TRABAJO: Control de Calidad Tedecon S.L.

FECHA: 03/04/2007

PUESTO DE TRABAJO: Técnico Auxiliar Area EHA, EHC

NUMERO DE TRABAJADORES EXPUESTOS: 1

MEDIDAS PREVENTIVAS .
PROPUESTAS PRIORIDAD FECHA RESPONSABLE ESTADO / OBSERVACION
1 Uso adeggf‘go de los Alta Responsable de Calidad, MA y PRL APTO
Formacién preventiva en .
2 el puesto de trabajo Alta Responsable de Calidad, MA y PRL APTO
Realizacion de
3 Simulacros de Media Responsable de Calidad, MA y PRL
Emergencia
4
5
6
7
8
9
OBSERVACIONES: Es necesario realizar un seguimiento del adecuado uso de los EPI’s y del estado de los mismos.
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cargo Resp. de Calidad, MA y PRL Director Técnico Gerente
Firma
Fecha 03/04/2007 03/04/2007 03/04/2007
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Laboratorio:

Control de Calidad TEDECON, S.L.| . REGISTROS DE

Cddigo n° PO-01-03
Rev.:

CALIDAD, MA Y PRL Fecha:

CAPITULO: 3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

LISTA DE DOCUMENTOS
IDENTIFICACION | FECHA DOCUMENTO
(Cédigo-revision)
IT-1 Resistencia al despegue de las barras de los nudos de las mallas
IT-2 Verificacion de estufa para desecacion y esterilizacion
Determinacion de humedad (adiciones al hormigon) cenizas
IT-3 volantes
IT-4 Doblado simple, doblado y desdoblado de barras lisas
IT-10 Determinacion de la profundidad de carbonatacion
IT-12 Calibracion de balanzas
IT-14 Maneta de latén
DC-16 Plan de Emergencias
DC-17 Planos Plan de Emergencia
DC-20 Creacion del Comité de Calidad, MA'y PRL
DC-21 Protocolos de trabajo
DC-22 Mapa de procesos
CONCEPTO PREPARADO POR: REVISADO y APROBADO POR:
Cargo R. Calidad, MA y PRL Directora Técnico
Firma
Fecha
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PLAN DE EMERGENCIAS Y

TEDECON EVACUACION TEDECON
DC. 16-2
CONTENIDO
Punto 1

e |dentificacion de accidentes potenciales y situaciones de emergencia asociados
a las operaciones, instalaciones y servicios de la organizacion.

e |dentificacion de los aspectos medioambientales y riesgos laborales (estimacién
del impacto de éstos) asociados a los accidentes potenciales y a las situaciones
de emergencia previsibles.

Punto 2

e Analisis de la capacidad de respuesta necesaria en caso reproducirse un
accidente o situacién de emergencia; tanto en funcidén de los medios actuales
como en funcion de aquellos que fuera necesario disponer.

e Definicion de instrucciones de actuacion frente a las situaciones identificadas,
claras y concretas, asignando funciones determinadas (derrames de vertidos,
incendios, utilizacion de medios de actuacién, etc.)

Punto 3

e Estructuracion de los recursos humanos disponibles para actuar frente a las
situaciones de emergencia (sistema de aviso, equipos de intervencién, vias de
evacuacion, puntos de concentracién, formacion entrenamiento, simulacros,
etc.)

Punto 4

e Ubicacion y sefalizacién adecuadas de todos los medios de actuacién (sefales,
planos, diagramas, etc.)

Punto 5

e Programa de mantenimiento y revisidbn periddica de todos los medios de
actuacién y programa de formacion periédica de reciclaje para los equipos
humanos de intervencion.

Punto 6
e Documentacion relacionada

Punto 7
e Anexo I: Definiciones
e Anexo Il: Teléfonos de Interés.
e Anexo lll: Plan de Emergencias Radioldgicas (Instalacion radiactiva).
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PUNTO 1: ANALISIS DE RIESGOS

1. A. Identificacion de accidentes potenciales y situaciones de emergencia.

A.-Se deben considerar los siguientes riesgos:

- En el almacén de la empresa se almacenan sustancias, alguna de las cuales
pueden ser agresivas para el medio ambiente y dafninas para la integridad de los
trabajadores, como pueden ser:

= Acido clorhidrico
= Acido nitrico
= Acido sulfdrico

El resto de reactivos se utiliza de forma ocasional dependiendo del ensayo utilizado,
estando almacenados los mismos en un armario de reactivos identificados y con
acceso restringido al personal del laboratorio.

e Si existe algun derrame se realiza un aviso de emergencia para tratarlo
mediante la neutralizacion del mismo con una base, caso de acidos, siendo
comunicado a la responsable del area de ensayo afectada.

e Los medios de carga, transporte y manejo de las mismas se realizan con la
mayor precaucion posible. El embalaje y depésito se realiza en lugares
destinados al efecto (armarios y lugares de control identificados de depdsito).

e Se colocan carteles identificativos al efecto.

B. Tipos de energia utilizados en la empresa, y la incidencia medioambiental que
puede tener el suministro y/o la falta de suministro de:

B-1 Energia eléctrica: gasto elevado de esta energia (equipos y maquinaria de
laboratorio).

B-2 Energia combustible fésiles: Gasoil. El gasto exclusivo es debido al repostaje de
vehiculos. La contaminacion de los vehiculos implica la adopcién de las siguientes
medidas:

-Formacion y concienciacion del personal.
-Revisiones de la flota de vehiculos y control del consumo de gasolina.

C. Equipos e instalaciones implicados:
- Equipos de laboratorio.
- Gasto de energia.

- Ruido: La emisién de ruidos no se considera significativa desde el punto
de vista medioambiental, siendo considerado desde el punto de vista de
riesgo para la salud de los trabajadores.
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D. Residuos generados durante el funcionamiento de instalaciones o el uso de los
servicios. No tienen repercusion relevante sobre la salud de los trabajadores, pero
se pueden caracterizar en cuanto a su incidencia medioambiental a tener en
cuenta:

Residuos Sdlidos: Tubos fluorescentes agotados procedentes de las instalaciones (en
este caso no se ha dado aun el caso, siendo retirados a un punto limpio si se
produjeron), papel, carton, téner, etc. Los que afectan al medioambiente de forma
directa (caso de toner) son retirados por una empresa autorizada y en el caso del
resto de material es retirado a un punto limpio.

Residuos propios de la actividad:

- Probetas de hormigon, resto de muestras ensayos (pinturas, ladrillos, tejas,
terrazos), productos resultado de ensayos quimicos. Son trasladados o bien a la
cuba de retirada de material, o bien son colocados en un lugar indicado al efecto y
es retirado por el personal de la empresa o clientes para su reutilizacion (ver
procedimiento operacional).

- Envases, son retirados por la empresa suministradora, caso del
desencofrante, y en el caso de no retirarlo la empresa suministradora lo retira un
gestor de residuos autorizado.

- Reactivos quimicos generados por la empresa en los ensayos quimicos que
son retirados en bidones cada seis meses por un gestor autorizado de residuos.

E. Energias liberadas durante los procesos teniendo en cuenta las cantidades o dosis
admisibles establecidas por la legislacion:
- Emision sonora: niveles de emisién bajos (maquinaria), no perjudiciales
para el medio ambiente, no siendo asi para la salud de los trabajadores
del laboratorio.

1. B. Evaluacion de riesgos.

Una vez identificados los accidentes potenciales y las situaciones de
emergencia medioambiental y laboral, se procede a una evaluacién del riesgo de
las mismas a fin de poder establecer un orden de prioridades de preparacion de
actuaciones, e incluso eliminar como emergencias aquellas que pudieran
considerarse como tolerables o minimas.
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EVALUACION DE RIESGOS MEDIOAMBIENTALES

Accidente
Potencial. Im
_Potencia Posibles mpacto
Situaciones de Medioambiental . - .
. causas . Consecuencia |Probabilidad Riesgo
emergencia Consecuencias
previsibles
L - Emisién de
Cortocircuito st
. . gases de
Incendio de: conducciones L,
o combustion,
eléctricas. L
, . - Contaminacié
- Almacén de Almacenamient
. n del suelo. Moderadas Probable Tolerable
productos. 0 inadecuado. Posibilidad de
- Oficina. Falta de orden. .,
propagacion
del incendio a
otras areas
Mala ubicacion
de los mismos.
-Derram Manipulacion - Emisién
errame de . aniputacio 'SIO.de Moderadas Probable Moderado
productos inadecuada. contaminantes
Cierre
defectuoso
Mala ubicacién
del equipo.
P:gbilin;; la - Problemas de
- Radiaciones P p. . contaminacion Moderadas Improbable Tolerable
maquinaria. )
ambiental
Transporte y
manipulacion
inadecuada.
. Mala ubicaciéon | - Emision de
- Caidas de . .
o sefalizacion contaminantes Moderadas Probable Tolerable
producto . .
del mismo al medio
- Emisién Problemas Contaminacion
atmosférica no técnicos del - Moderadas Improbable Tolerable
atmosférica
controlada horno
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EVALUACION DE RIESGOS LABORALES

Accidente
Potencial. . Impacto .
. . Posibl e Nivel de
Situaciones de osibles Laboral . |Probabilidad .
. causas . Consecuencia Riesgo
emergencia onsecuencias
previsibles
) Cortocm?uno - Intoxicacion
Incendio de: conducciones
' eléctricas. empleados  por
- Almacénde |~ Almacenamlento inhalacién gases
inadecuado.
productos Falta de ord .
- Oficina altadeorden. | . Heridas por Dafino Media Moderado
. - Presencia de
i Depoan de vehiculos quemaduras
combustible
cercana al
deposito
- Golpes a
trabajadores
- Caidas de - Mala ~ub!cac!cl)n - Derrame de B .
roducto 0 senalizacion Danino Media Moderado
P del mismo productos
quimicos  sobre
trabajadores
- Dafos auditivos
- Actividad de la al personal que
- Emision de ruidos Danino Alta Importante
maquinaria la utiliza y al de
los alrededores
- Inhalacion de | - Escape de gases | - Intoxicacion
sustancias toxicas | maquina vapores | personal del Danino Baja Tolerable
de azufre laboratorio

PUNTO 2: CAPACIDAD DE RESPUESTA

Medios técnicos necesarios para el control de la emergencia en caso de que se
presentara. Se seguirian las siguientes pautas:

2-1 Medios de deteccidon y aviso:

Aviso por parte del personal de la empresa que detecte cualquier anomalia o
riesgo de accidente inminente.

2-2 Medios de contencidn y aislamiento: Extintores.
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En el caso del surtidor de gasoil existente en la nave contigua al laboratorio, se
dispone de un extintor junto al surtidor, el cual estd rodeado por una fosa que evita
el derrame al alcantarillado publico del combustible e impide el paso de personal no
autorizado al mismo.

La maquinaria se somete a controles y revisiones propias de las calibraciones y
verificaciones, estando el personal cualificado para su uso (evitando manipulacion
incorrecta).

2-3 Medios de control:

Se realizard un simulacro de uso del extintor, se establecera un documento de
identificacion y colocacion de extintores, indicacion de planos de situaciéon y
revision de los mismos.

2-4 Medios de retirada de materiales contaminados (recogida y transporte en
envases adecuados, control sobre el lugar donde se retiran o depositan).

Debe prestarse especial atencibn a las situaciones siguientes, para la
elaboracion de instrucciones y diagramas:

e Fugas en tuberias, depositos, bidones, etc.

e Incendio en cualquier lugar de la empresa en donde coexistan focos de
calor y materiales combustibles, asi como maquinaria.

e Laboratorio, especialmente en lugares donde se almacenan productos
quimicos, estando identificados los mismos.

2.5. Procedimientos ante emergencias

2.5.1. Emergencias médicas

Si ocurre una emergencia tal como: cortes o abrasiones, quemaduras o ingestion
accidental de algun producto quimico, toxico o peligroso, se debera proceder de la
siguiente manera:

e Alos accidentados se les proveeran los primeros auxilios.
e Simultaneamente se tomara contacto con el jefe de area o Directora Técnico
para que estos avisen al 061 (ambulancias) u otros medios apropiados.

2.5.2. Incendio

e Mantener la calma. Lo mas importante es ponerse a salvo y dar aviso a los demas.
Gritar para alertar al resto.

e Se dara aviso inmediatamente a los Jefes de area, Directora Técnico y/o
Administraciéon informando el lugar y las caracteristicas del siniestro.

e Siel fuego es pequerio y se conoce el manejo de un extintor, es preciso usarlo. Si
el fuego es de consideracion, no es aconsejable arriesgarse, por lo que se debe
mantener la calma y poner en marcha el plan de evacuacion.

Dentro del Laboratorio hay 4 extintores: uno dentro del laboratorio quimico,
otros dos en ambas entradas: uno al lado del lava-ojos y otro en la puerta
cerca de la escalera, ademas hay otro en la puerta de acceso a la zona
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radiactiva (junto al destilador). Por favor, es necesario ubicarlos y
reconocerlos. Ver plano del Laboratorio.

En la oficina existen 2 extintores: ambos cercanos a la puerta de entrada y la puerta
que esta en el interior de la oficina.
e Sidebe evacuar el sector es preciso apagar los equipos eléctricos y cerrar puertas
y ventanas.
La alimentacion eléctrica del Laboratorio se corta bajando la llave trifasica
general. Por favor, debe ubicarlo y reconocerlo.
e Evacue la zona por la ruta asignada.
Para salir del Laboratorio hay dos caminos:
1) A través de la puerta principal de entrada que lo conducira directamente a
la salida exterior.
2) A través de la puerta situada en el area de Inspeccion que conduce al
pasillo y de ahi al exterior.
No corra, camine rapido, cerrando a su paso la mayor cantidad de puertas.
¢ No lleve consigo objetos, pueden entorpecer su salida y consecuentemente la de
los demas.
e Sipudo salir, por ninguna causa vuelva a entrar. Deje que los equipos
especializados se encarguen.

La principal causa de muerte en un Incendio es por
panico, luego por humo y finalmente por el fuego en si

mismo.

2.5.3. Fuego en el cuerpo

Si se da la situacién en la que una persona ha sido alcanzada por el fuego, hay que
evitar que la persona corra y avive las llamas. Hay que hacerla rodar por el suelo, ya
que esto ayuda a sofocar el fuego. Es necesario proteger la cabeza y evitar la
inhalacién de vapores nocivos. Si hay una ducha de seguridad cerca, mantener a la
persona bajo la ducha hasta que se extingan las llamas y se haya lavado todo el
reactivo. S6lo usar manta contra incendio si no hay ducha: la manta no enfria y las
quemaduras prosiguen. Quitar la ropa contaminada. Envolver a la persona en una
manta para evitar shock. Conseguir inmediata atencién médica. Tener mucho cuidado
con los extinguidores de CO, porque se puede asfixiar al afectado. En este caso usar
el tipo mayoritario en el laboratorio (de 6 Kg. ABC).

Hay una ducha normal en el aseo de caballeros.

Una vez apagado el fuego, mantenga a la persona tendida, procurando que no coja frio
y proporcidnele asistencia médica.

2.5.4. Reactivos en llamas
Apagar todos los mecheros préximos. Retirar material combustible y solvente. No usar

agua. Si el fuego abarca una zona vasta, arrojar arena y usar extinguidor dirigido
primero al borde de la zona en llamas y luego al centro
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2.5.5. Quemaduras Técnicas o Quimicas

Banar con agua fria la zona afectada al menos durante 15 minutos. Repetir si vuelve el
dolor. Retirar los reactivos lavando abundantemente con agua salvo que se indique lo
contrario (p. Ej.: &cido sulfdrico, que se neutraliza con bicarbonato de sodio y sélo
después se lava con agua). Nunca usar solventes para retirar un reactivo, ya que esto
aumenta su absorcién por la piel. La practica médica recomienda no aplicar pomadas,
cremas 0 agentes quimicos (picratos). Si se vuelcan reactivos en una amplia zona del
cuerpo, quitar la ropa contaminada bajo la ducha de seguridad. Los segundos cuentan
y no debe perderse tiempo. Conseguir atencion médica inmediatamente.

2.5.6. Cortes

Los cortes producidos por la rotura de material de cristal son un riesgo comun en el
laboratorio. Estos cortes se tienen que lavar bien, con abundante agua corriente,
durante 10 minutos como minimo.

Menores: Lavar la herida, retirar los fragmentos de vidrio y aplicar presién para detener
la hemorragia. Desinfectar y conseguir atencion médica.

Mayores: Si hay hemorragia importante, poner un pano directamente sobre la herida y
aplicar presion con firmeza. Abrigar al individuo para evitar el shock y conseguir
inmediata atencidon médica. Nunca usar torniquete.

2.5.7. Derrame de productos quimicos

e Atender a cualquier persona que pueda haber sido afectada.
Informar a las personas que se encuentren en las areas cercanas acerca del
derrame.

e Evacuar a toda persona no esencial del area del derrame.

e Si el derrame es de material inflamable, apagar las fuentes de ignicion, y las
fuentes de calor.

e Evitar la inhalacién de los vapores del material derramado. Si es necesario, utilizar
una mascara respiratoria con filtros apropiados al tipo de derrame.

e Ventilar la zona.

e Utilizar los elementos de proteccién personal tales como equipo de ropa resistente
a 4cidos, bases y solventes organicos y guantes.

e Confinar o contener el derrame, evitando que se extienda. Para ello extender los
cordones en el contorno del derrame.

e Luego absorber con los pafos adecuados sobre el derrame.

e Dejar que actue y luego recoger con pala y colocar el residuo en la bolsa roja 'y
cerrarla.

e Comuniquese con el Servicio de Higiene y Seguridad para disponer la bolsa con los
residuos.

e Siel derrame es de algun elemento muy volatil deje dentro de la campana hasta
que lo retire para su disposicion.

e Lave el area del derrame con agua y jabén. Secar bien.

e Cuidadosamente, retirar y limpar todos los elementos que puedan haber sido
salpicados por el derrame.

e Lavar los guantes, la méscara y la ropa.

PROCEDIMIENTO GENERAL ACTUACION.
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En caso de vertido de productos liquidos debe actuarse rapidamente para su
neutralizacion, absorcidén y eliminacion. La utilizacion de los equipos de proteccidn
individual se llevara a cabo en funcion de las caracteristicas de peligrosidad del
producto vertido. De manera general se utilizaran guantes contra productos quimicos y
delantal impermeable al producto, asi como mascaras con aporte de aire, o ante su
falta accidental filtro mixto contra gases y vapores organicos e inorganicos.

| ACTUACION EN CASO DE DERRAME |
[

| ! |

LiQuUIDOS ACIDOS BASES
INFLAMABLES

¥

Los vertidos de acidos deben

Se emplearan para su

Los vertidos de liquidos
inflamables deben
absorberse con carbdn
activo u otros

absorbentes especificos.

No emplear nunca

absorberse con la maxima
rapidez, ya que tanto el contacto
directo, como los vapores que
generan, pueden causar dafio a
las personas, instalaciones y
equipos. Para su neutralizacién,
lo mejor es emplear los

neutralizacién y absorcién
los productos especificos
comercializados. En caso
de no disponer de ellos,
se neutralizaran con
abundante agua
ligeramente acido.

Una vez neutralizado,
debe lavarse la
superficie con abundante
agua y detergente.

absorbentes-neutralizadores.
En caso de no disponer de
ellos, se puede neutralizar
con bicarbonato sdédico.

serrin, a causa de su
inflamabilidad.

L.

ELIMINACION ‘

2.5.7.1.- Actuacion en caso de producto inflamable:
A continuacioén se detallan todos los pasos por orden a seguir en caso de derrame

de un producto inflamable:

Eliminar todas las fuentes de ignicién de la zona.

Evacuar la zona afectada por el derrame.

Utilizar los equipos de proteccion individual correspondientes.

Absorber el liquido derramado con el material adecuado.

Descontaminar bien toda la zona con agua y jabén.

Echar todo el material con el que se ha absorbido el liquido derramado

en un recipiente resistente a la sustancia derramada y cerrar

herméticamente.

7. Etiquetar con las sustancias que contiene y tratar como un residuo
peligroso. Comunicarlo al Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales.

ok~

2.5.7.2.- Actuacion en caso de derrame de un producto acido:
A continuacién se detallan todos los pasos por orden a seguir en caso de derrame de
un producto acido:

1. Evacuar la zona afectada por el derrame.

2. Ultilizar los equipos de proteccion individual correspondientes.
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Absorber el liquido derramado con material adecuado.

Descontaminar bien toda la zona con agua y jabén.

Echar todo el material con el que se ha absorbido el liquido derramado en un
recipiente resistente a la ausencia derramada y cerrar herméticamente.

6. Etiquetar el recipiente con las sustancias que contiene y tratar como un residuo
peligroso. Comunicarlo al Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales.

2.5.7.3.- Actuacion en caso de derrame de un producto basico:

Evacuar la zona afectada por el derrame.

Utilizar los equipos de proteccion individual correspondientes.

Absorber el liquido derramado con el material adecuado.

Descontaminar bien toda la zona con agua y jabén.

Echar todo el material con el que se ha absorbido el liquido derramado en un
recipiente resistente a la sustancia derramada y cerrar herméticamente.
Etiquetar el recipiente con las sustancias que contiene y tratar como un residuo
peligroso. Comunicarlo al Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales. )

2.5.7.4.- Actuacidén en caso de derrame de un producto NO basico, NO Acido y No
inflamable:

ok w

A o

»

1. Evacuar la zona afectada por el derrame

2. Utilizar los EPI's correspondientes.

3. Absorber el liquido derramado con toallas superabsorbentes.

4. Descontaminar bien toda la zona con agua y jabdn.

5. Echar todo el material con el que se ha absorbido el liquido derramado en un
recipiente resistente a la sustancia derramada y cerrar herméticamente.

6. Etiquetar el recipiente con las sustancias que contiene y tratar como Residuo

peligroso. Comunicarlo al Responsable de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales.

2.5.8. Actuacion en caso de producirse corrosiones en la piel

Como es logico, la primera actuacion en caso de accidente es el requerimiento urgente
de asistencia médica, explicando minuciosamente las circunstancias del mismo e
incluso, si se trata de una agresion quimica, mostrando la etiqueta del producto
causante de la misma.

Las siguientes instrucciones deben seguirse solamente en concepto de primeros
auxilios, tras los cuales sera necesaria la asistencia médica.
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POR ACIDOS

En el Laboratorio hay Acido Clorhidrico
(HCI)

Cortar, lo mas rapidamente posible la ropa
empapada por el acido.

Echar abundante agua en la zona
afectada.

Neutralizar la acidez de la piel con
bicarbonato de sodio durante 10-15
minutos.

Quitar el exceso de pasta, secar y cubrir
la piel con linimento éleo calcareo o
similar.

POR
ACIDO
FLUORHIDRICO

Frotar inmediatamente la piel con agua
hasta que la blancura desaparezca.
(Especial atencién a la piel debajo de las
unas)

Efectuar una inmersién de la parte
afectada en disolucién saturada, enfriada
con hielo, de sulfato de magnesio hepta
hidratado, durante, al menos, 30 minutos.
Aplicar abundante pasta preparada con
glicerina y 6xido de magnesio.

_ POR
ALCALIS

En el Laboratorio suele haber

Aplicar agua abundante y aclarar con
solucién saturada de acido bérico o de
acido acético al 1%.

Secar.

Cubrir la parte afectada con pomada de

Hidréxido de Sodio (NaOH) acido tanico.
Echar, inmediatamente, un chorro de
POR hidréxido aménico (amoniaco) al 20%.
HALOGENOS Lavar con agua abundante.
Secar.
Poner linimento 6leo calcareo o similar.
Aplicar una compresa empapada en
POR solucién de permanganato de potasio al
SUSTANCIAS 0,1%.
REDUCTORAS Secar.
Espolvorear con sulfamida en polvo y
vendar.
POR Echar agua abundante sobre la parte
OTROS afectada.
PRODUCTOS Lavar bien con agua y jabén.
QUIMICOS
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2.5.9. Actuacion en caso de producirse corrosiones en los ojos

Inmediatamente después del accidente,
irrigar ambos ojos con grandes cantidades
de agua, a ser posible templada, a chorro
0 con ayuda de una pera de goma grande.
, Mantener los ojos abiertos.
ACIDOS Si es necesario, coger los parpados,

Y estirarlos hacia el exterior de modo que el

POR agua penetre por debajo de los mismos.
HALOGENOS Cc_)ntltnuar la irrigacion al menos 15
minutos.

Seguidamente, lavar los ojos con
bicarbonato de sodio al 1% con ayuda de
la bafiera ocular, renovando la solucién
dos o tres veces y manteniéndola en
contacto con los 0jos 5 minutos.

Verter en cada ojo una gota de aceite de
oliva puro.

Inmediatamente después del accidente,
irrigar ambos ojos con grandes cantidades
de agua, a ser posible templada, a chorro
0 con ayuda de una pera de goma grande.
Mantener los ojos abiertos.

Si es necesario, coger los parpados,

. POR estirarlos hacia el exterior de modo que el

ALCALIS agua penetre por debajo de los mismos.
Continuar la irrigacion al menos 15
minutos.

A continuacion, lavar los ojos con solucion
de acido borico al 1% con ayuda de la
bafera ocular, renovando la solucion dos
o tres veces y manteniéndola en contacto
con los ojos 5 minutos.

Verter en cada ojo una gota de aceite de
oliva puro.

Inmediatamente después del accidente,
irrigar ambos ojos con grandes cantidades
de agua, a ser posible templada, a chorro

POR 0 con ayuda de una pera de goma grande.
OTROS Mantener los ojos abiertos.
PRODUCTOS Si es necesario, coger los parpados,
QUIMICOS estirarlos hacia el exterior de modo que el

agua penetre por debajo de los mismos.
Continuar la irrigacion al menos 15
minutos.

Verter en cada ojo una gota de aceite de
oliva puro.

2.5.10. Actuacioén en caso de ingestion de productos quimicos

Antes de cualquier actuacién, pedir asistencia médica. Si el accidentado esta
inconsciente, sera necesario ponerlo en posicion lateral de seguridad, con la cabeza de
lado, y estirarle la lengua hacia fuera. Si esta consciente, mantenerlo apoyado. Taparlo
con una manta para que no tenga frio.

Practicarle la respiracién boca a boca. No dejarlo sélo.

No provocarle el vomito si el producto ingerido es corrosivo.
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Acidos: Tomar mucha agua para diluirlo, luego leche de magnesia y finalmente leche.
No tomar eméticos.

Bases: Tomar mucha agua, para diluirlo, luego vinagre, jugo de limén o solucién de
acido citrico, y finalmente leche. No tomar eméticos.

Sales de metales pesados: Tomar leche o clara de huevo.

Compuestos de mercurio: Tomar inmediatamente un emético.

Eméticos: 1. Una cucharada de mostaza en agua tibia (formar una pasta).
2. Solucién de sultato de zinc tibia.
3. Dos cucharadas de cloruro de sodio o bicarbonato de sodio en un vaso
de agua tibia.

2.5.11. Actuacion en caso de inhalacion de productos quimicos

Conduzca inmediatamente a la persona afectada a un sitio con aire fresco. Pedir
asistencia médica lo antes posible.

Al primer sintoma de dificultad respiratoria, iniciar la respiracion artificial boca a boca.
El oxigeno se ha de administrar Unicamente por personal entrenado. Continuar la
respiracion artificial hasta que el médico lo aconseje.

Trate de identificar el vapor toxico. Si se trata de un gas, utilice el tipo adecuado de
mascara para gases durante el tiempo que dure el rescate del accidentado. Si la
mascara disponible no es la adecuada, sera necesario aguantarse la respiracion el
maximo posible mientras se esté en contacto con los vapores toxicos.

2.5.12. Corriente eléctrica

Lo primero que hay que hacer es desconectar la corriente. Si no fuese posible, la
persona que va a ayudar debera protegerse con aislantes eléctricos (papeles, ropa...).
Evitar el contacto piel-piel. Si el accidentado esta inconsciente y con parada
cardiorrespiratoria, hacer la respiracion artificial y masaje cardiaco, hasta que lleguen
los servicios médicos.

2.5.13. Instalacion radiactiva

Las caracteristicas de la instalacién y de los instrumentos que aloja hacen muy remota
la probabilidad de aparicion de situaciones de emergencia, desde el punto de vista
radiologico.

No obstante, a efectos de paliar las consecuencias de eventuales accidentes, la
empresa tiene establecidas medidas de caracter general organizativo y funcional, que
se articulan en el presente plan de emergencia.

2.5.14. Contaminacion Atmosférica

La instalacion que puede dar origen a una posible emergencia ambiental y de salud
esta perfectamente definida, afecta a la siguiente maquinaria:

- Horno de Ignicion: su uso es puntual y cada vez que se utiliza emite una serie de
contaminantes en forma de compuestos organicos volatiles que son captados y
emitidos por una campana extractora que los expulsa a cierta altura directamente al
exterior del edificio. Estos contaminantes que se emiten se realizan siempre por debajo
de los niveles permitidos por la normativa vigente, ademas la emisién se realiza
siempre en periodos cortos y nunca todos los dias y ni por todo el horario comercial de
nuestras instalaciones, por lo que el efecto ambiental es minimo. No se contempla que
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puedan existir picos de emision que pudiesen alterar gravemente el medio. En el caso
remoto de existir se procedera a apagar el horno y alejarse de las zona cercanas a la
emisién a fin de protegerse de los efectos de estos gases y en caso de tener que
acceder se utilizara siempre mascarillas adecuadas a este tipo de gases. Ademas se
debera avisar a la autoridad competente para que se tomen las medidas oportunas.

PUNTO 3: ESTRUCTURACION DE RECURSOS HUMANOS

Frente a las emergencias hay que actuar por reflejo condicionado. Se tiene poco
tiempo para tomar decisiones y es mejor en el primer instante (recibido el aviso) actuar
siguiendo una rutina operacional pensada y planificada de antemano y dirigida a
controlar rapidamente el suceso, intentando al menos minimizar las consecuencias.

Para actuar de forma organizada y rapida es fundamental contar con una buena
organizacién de los recursos humanos; facilitandoles luego la formaciéon oportuna para
conocer el uso de los equipos y medios y las instrucciones de actuacion, y
entrenamiento necesario para crear el habito de uso.

Para ello debe constituirse una estructura de personas que bajo la direccion de
jefes designados al efecto, actien lo mas rapidamente posible frente a la situacién de
emergencia, sea medioambiental o laboral.

Debido a la organizacion de la empresa, al tamano fisico de las instalaciones, a la
ubicacion sobre el terreno, etc., las figuras organizativas citadas se simplifican
apareciendo como minimo un Jefe de area: el Jefe de area pondra en marcha un
sistema de avisos a quien se considere pertinente, bien en solicitud de ayuda
(bomberos, hospitales, etc.), bien como avisos a autoridades (ayuntamientos,
proteccion civil, etc.) o al personal de la empresa. Para ello, se habilitard y mantendra
actualizada una lista de teléfonos.

El Jefe de area informara al personal a través de charlas (descrito en formacion al
personal) de todos los peligros y situaciones potenciales que desde el punto de vista
medioambiental y de la seguridad en el trabajo afecten a la actividad de la empresa.
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PUNTO 4: UBICACION Y SENALIZACION

La organizacion indicara las ubicaciones y establecera sefalizaciones
adecuadas a todos los medios de actuacion.

Las senales, los planos y diagramas son herramientas visuales rapidas y
sencillas de manejar.

4-1 Secuencia general de actuacion

La secuencia de actuacién comienza cuando se descubre una situacién de
emergencia 0 anomalia capaz de producirla. La alarma de esta situacién debera
ser comunicada al Jefe de area, Directora Técnico o Administracidén, quienes
pondran en marcha, si fuera preciso, la evacuacion, y cuantas medidas crean
oportunas, designando como punto de encuentro en una evacuacion la salida
principal de la oficina. Los jefes de &reas se pondran en contacto con la
Directora Técnico en caso de no poder subsanar el incidente por ellos mismos
adoptando en este caso las responsabilidades sobre las acciones a realizar.

Ante la mas minima duda, el Jefe de area mandara llamar a los servicios
exteriores de apoyo, y en su defecto lo realizara la Directora Técnico o
Administracion.

Durante el tiempo que precede a la llegada de los servicios exteriores, el
Jefe de area intentara controlar el siniestro por medio de los recursos propios de
la empresa y, en funcién del desarrollo de los acontecimientos, ordenara el cese
de las actividades, la evacuacion de la nave, y cuantas medidas crea oportunas.

Desde la llegada de los servicios exteriores, la Directora Técnico asumira el
mando de la situacion, y todo el personal del edificio deberd cumplir sus
ordenes.

PUNTO 5: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Y REVISION PERIODICA

5.1 Simulacros

Consisten en la activacién simulada del Plan de emergencia, y tienen por
objeto:

a) Entrenamiento de equipos de intervencién y personal a evacuar.
b) Revision del propio plan.

c) Comprobacion del correcto funcionamiento de equipos, medios de
deteccion, alarmas...

d) Medicidon de tiempos, tanto de evacuacion como de intervencion de
los equipos y Servicios Publicos.

Su preparacion correra a cargo de la Directora Técnico, la cual determinara:
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- Fecha y hora del siniestro

- Tipo de siniestro

- Método y equipo responsable de la evaluacion del simulacro
- Servicios Publicos implicados (bomberos...)

- Nivel de informacién del personal

Una vez realizado, sera la Directora Técnico, la encargada de su andlisis, y
elaborara un informe del que se podran, en su caso, derivar acciones
correctoras ante el Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencién de
Riesgos Laborales.

5.2. Investigacion Incidentes/accidentes

Los Jefes de area, Directora Técnico y Responsable de Calidad, Medio
Ambiente y Prevencion de Riesgos Laborales, seran los responsables de:

- Abrir una investigacién de causas y consecuencias.

- Realizar un andlisis de comportamiento de personas y equipos de
intervencion, tanto internos como externos.

- Valorar los resultados.

Con todo ello, elaborara un informe que debera ser analizado
minuciosamente en el Comité del que podran derivarse objetivos, metas y
acciones correctoras varias.

5.3 Formacion

El Plan de Formacion anual tendra en cuenta la formacion necesaria para la
buena ejecucion de este Plan de Emergencia, siendo impartidos por personal
de la propia empresa.

5.4 Requisitos legales

Son los requisitos legales adicionales por caracteristicas propias de la actividad.

PUNTO 6: DOCUMENTACION RELACIONADA

e Manual de Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion
de Riesgos Laborales.

e Procedimiento sobre identificacion y evaluacion de aspectos
medioambientales.

e Procedimiento sobre identificacién y evaluacion de riesgos laborales.
e Registros sobre incidentes / accidentes laborales.
e Registros de incidentes / accidentes medioambientales.
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PUNTO 7: ANEXOS

ANEXO 1: DEFINICIONES

¢ Incidente:

Suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones inesperadas,
que puedan dar lugar a algun tipo de perjuicio que no se considera como
dano.

e Accidente:

Suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones inesperadas,
que puede generar dafnos.

e Dano:

Lesiones o afecciones grave a personas, pérdida de vidas humanas,
deterioro grave de equipos o instalaciones o del Medio Ambiente.

e Emergencia:

Situacion incontrolada cuya posibilidad de generar danos a personas, a
instalaciones y el medio requiere de una intervencion inmediata y
organizada.

e Riesgo:

Posibilidad de que tenga lugar el incidente o el accidente y sus
consecuencias.

R = Probabilidad de ocurrencia por Gravedad de sus consecuencias.

El riesgo se puede estimar cuantitativamente, atribuyendo valores
numericos o cualitativamente, a través de estimaciones del tipo alto, medio
0 bajo.

¢ Plan de Emergencia:

Instrumento de gestibn que define las situaciones de emergencia
previsibles, detalla los medios técnicos para actuar frente a cada situacion,
la forma en que deben utilizarse tales medios, y organiza los recursos
humanos disponibles para la utilizacion bajo el punto de vista de la
repercusion medioambiental de dichas situaciones. Puede estar incluido en
un Plan de Emergencia General.
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ANEXO 2: TELEFONOS DE EMERGENCIA

CENTRO TELEFONO
Bomberos 112
Urgencias 061
Hospital Puerto Real 956 005 000
Hospital Puerta del Mar 956 002 340
Cruz Roja 956 497 177
Policia Municipal 092
Policia Nacional 091
Guardia Civil 062
Informacion Toxicoldgica | 915 620 420
Proteccion Civil 956 293 400
Junta de Andalucia 902505505
Correos 902197197
Salvamento Maritimo 900202202
RENFE 902240202
Aeropuerto 956150000
Ayuda en carretera 900123505
Chiclana Natural 956401810
CIA Sevillana de 956400260
Electricidad
Extintores 956495949
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PLAN DE EMERGENCIAS Y EVACUACION/ CAPACIDAD RESPUESTA

OFICINA - PUNTO DE ENCUENTRO

NAVE DE ALMACENAMIENTO DE PROBETAS Y FLOTA DE VEHICULOS

SURTIDOR DE GASOIL DENTRO DEL CUBETO DE RETENCION
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CREACION DEL COMITE DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE Y PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

01 /06/2007

Se ha creado a fecha de hoy un Comité de Calidad, Medio Ambiente y
Prevencién de Riesgos Laborales, para coordinar las actividades de la empresa
y mantener el sistema de gestién integrado de calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales en la empresa, siendo el motivo principal el
desarrollo de acciones encaminadas a mejorar las condiciones de trabajo y
procesos de trabajo de la empresa:

- Comprobar la evolucién de indicadores de control y objetivos de
calidad, medio ambiente y prevencidn de riesgos laborales,
estableciendo cada vez objetivos e indicadores mas concretos vy
especificos.

- Analizar las incidencias de la empresa.

- Comprobar y estudiar el trabajo desarrollado por los proveedores y
seleccionar un proveedor en conjunto analizando las distintas
posibilidades y ofertas de cada uno de ellos.

- Redefinir las responsabilidades, puestos de trabajo y plan formativo de
personal, analizar las carencias y evaluarlos.

- Revisar el plan de emergencias y realizar cuantas actuaciones
laborales y medioambientales se crean convenientes para garantizar la
no existencia de accidentes potenciales en la empresa.

- Sensibilizar al personal en materia de riesgos laborales, de accidentes
medioambientales y de procesos de control y gestion de calidad.

El personal que forma el Comité de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion
de Riesgos Laborales sera la Directora Técnico, Responsable de Calidad,
Medio Ambiente y Prevencién de Riesgos Laborales, la Jefa de administracion,
los Jefes de area, Auxiliar de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de
Riesgos Laborales, y el Comercial de la empresa, estableciéndose reuniones al
menos con frecuencia mensual.

Direccidn

Control de Calidad Tedecon, S.L.
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Control de Calidad TEDECON, S.L. GESTION

DOCUMENTOS Codieo -
- T D N O lgO n:
Laboratorio: DEL SISTEMA DE DR AT

Rev.:

INTEGRADO Fecha:

DOCUMENTO 21: PROTOCOLOS DEL SISTEMA

PROTOCOLO AREA GTL

Realizacion de oferta para informe geotécnico
- Recepcion de mediciones de parcela a estudiar.

- Emisién de numero de ensayos a realizar en la parcela, dependiendo esto
de la superficie construida, numero de plantas de la futura construccion y
disposicion en la parcela de las viviendas.

- Emisién de oferta clasificada con niamero de referencia.

- Recepcion de oferta firmada por el cliente y permiso de comienzo de los
ensayos en la parcela.

Responsable: Jefe de Area GTL

Registro asociado: 4.5.1. Ofertas de estudios geotécnicos

Ensayos de campo

- Distribucién de la posicion en la que se realizaran los ensayos en la parcela,
trabajo desempefiado por gedlogos.

- Realizacion de ensayos de penetracion dindmica continua, realizados por
laborante.

- Realizacion de calicatas y toma de muestras del terreno. Las muestras son
clasificadas con el numero de muestra de la calicata realizada y el nimero de
referencia del estudio a realizar.

Testificacion de sondeos a rotacion. El gedlogo realiza una testificacion “in situ”
de los diferentes materiales que se van extrayendo en el sondeo. Estos materiales
son introducidos en cajas, debidamente clasificadas con el nombre de la parcela en
la que se realiza el sondeo, numero de sondeo y profundidad a la que se
encuentran las muestras.

Recepcion de muestras y realizacion de ensayos de laboratorio

- Apertura de expediente de cada muestra recibida en laboratorio, incluyendo
localizacidén, numero de calicata y/o sondeo y referencia del informe.

- Clasificacion de muestras y eleccion de tipologia de ensayos a realizar.

- Obtencion de resultados de ensayos realizados.

522




Responsable: Jefe de Area GTL

Registro asociado: 4.5.3. Registro de albaranes 900000 e informes

Realizacion de informe geotécnico
- Recepcidn de resultados tanto de ensayos de laboratorio como de campo.
- Apertura de albaranes de cada muestra recibida

- Interpretacion de datos.

Emisién de informe geotécnico.

Responsable: Jefe de Area GTL

Registro asociado: 4.5.4. Listado de informes de geotecnia

Toma de muestra
- Latoma de muestra la realiza un técnico del laboratorio en la propia obra.
- Las muestras se recogen en bolsas de plastico o en espuertas.

- La cantidad de material a tomar depende del tipo de material y de los
ensayos que se vayan a realizar.

- A cada muestra se le realiza un albaran, donde se especifica: el cliente, la
obra y los ensayos a realizar.

Laboratorio

Una vez que la muestra llega al laboratorio, se etiqueta con el numero de
albaran correspondiente.

Se prepara la muestra para realizarle los ensayos solicitados por el cliente.
Una vez realizado los ensayos, la muestra es almacena.

Una vez obtenidos los resultados se emite el informe que se entregara a los
informes.

Transcurrido un mes después de la entrega del informe, la muestra se desecha
en la cuba.

Responsable: Jefe de Area VSF

Registro asociado: 4.5.3. Registro de albaranes 900000 e informes
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Realizacion de oferta:
Recepcidén de datos suficientes para realizar una oferta que se adecue a las

necesidades de los clientes.

Realizacion de oferta

Responsable: Comercial

Registro asociado: 4.5.2. Listado de ofertas de resto de los ensayos

Toma de muestra:

Generalmente se realiza en la obra, competencia del técnico auxiliar de
laboratorio.

El material queda registrado en los albaranes, donde una de las copia es para
el cliente y la otra para el laboratorio, en dicho albaran se especifican los ensayos
que se tienen que realizar.

Responsable: Jefe de Area AMC, AFC Y AFC

Registro asociado: 4.5.3. Registro de albaranes 900000 e informes

Realizacion de oferta:

Recepcion de datos suficientes para realizar una oferta que se adecue a las
necesidades de los clientes.

Realizacién de oferta

Recepcion del pedido del cliente para realizar los ensayos

Responsable: Jefe de Area EHA'Y EHC

Registro asociado: 4.5.2. Listado de ofertas de resto de los ensayos

Ensayos:

Una vez recibidos los materiales objeto de los ensayos, se marcan
correctamente, ya sea mediante carboncillo o pegatina adherida a su superficie,
bien sea hormigbdn o aceros. Estos materiales vendran acompanados por un
albaran de referencia donde se recogeran todos los datos para el reconocimiento
tanto de la muestra como del cliente que lo solicité.

El albaran sera entregado a la jefa de area que se encargara de darle un
numero de muestra interno.
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Responsable: Jefe de Area EHA'Y EHC
Registro asociado: 4.5.3. Registro de albaranes 900000 e informes

4.5.6. Registro de probetas

Redaccion de informes:

Una vez concluido los ensayos, los resultados serdn pasados a la jefa de area
que los revisard y procedera a elaborar el subsiguiente informe. Este informe sera
cotejado por la directora técnico, que lo confirmara con una firma.

Se les entrega el informe a los clientes en la direccion que aparece por escrito
en la oferta firmada por ellos.

Responsable: Jefe de Area EHA'Y EHC

Registro asociado: 4.5.5. Informes de probetas
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IT 1: RESISTENCIA AL DESPEGUE DE LAS BARRAS DE LOS NUDOS DE LAS

MALLAS

1. Objeto.

Esta IT tiene por objeto definir las caracteristicas y establecer los métodos
de ensayo de las mallas electrosoldados de acero utilizadas como
armaduras para hormigdén y de sus elementos constitutivos (alambres o
barras corrugadas), ademas de las condiciones de control del conjunto de
estas caracteristicas y las condiciones de conformidad. También
establecemos las condiciones en que debe realizarse el ensayo de
despegue de nudo a la temperatura ambiente, en mallas electrosoldadas.

2. Normas de para consulta

Los ensayos se realizaran sobre muestras sin mecanizar siguiendo las
prescripciones de las siguientes normas:

Ensayo de traccion: UNE 7474-1
Ensayo de despegue: UNE 36462f

Para la toma de muestras y la preparacion de probetas se tendra en
cuenta lo indicado en la norma UNE 36400.

3. DEFINICIONES.

3.1 Carga unitaria (R): Es el cociente de dividir la carga que estd sometida
la probeta, en cualquier momento del ensayo, por su seccion recta inicial.

3.2 Limite elastico (Re): El la carga unitaria que corresponde al punto, a
partir del cual las deformaciones que sufre la probeta dejan de ser
proporcionales a los esfuerzos a que se la somete.

Es dificil determinar el limite elastico asi definido ya que por una parte
depende de la precisién de los aparatos utilizados y por otro es preciso
sobrepasarlo en un pequefo valor para comprobar que se producen
deformaciones permanentes.

3.3 Alargamiento de rotura (A). Es el definido por la férmula:

Se expresa en % de la longitud inicial (Lo).
3.4 Caracteristicas geométricas y ponderales.

Las caracteristicas que deberan garantizar en estos productos son las
siguientes:
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Diametro nominal
Masa por metro lineal

3.5 Diametro equivalente. Es el diametro de un cilindro de revolucién de
acero que tiene la misma masa por metro lineal que la barra.

3.6 Malla electrosoldada. Es el producto formado por dos sistemas de
elementos (barra o alambres) que se cruzan entre si perpendicularmente
y cuyos puntos de contacto estan unidos mediante soldadura eléctrica por
un proceso de produccion en serie en instalacion fija.

En las mallas no cuadradas se definen se define como elementos
longitudinales a los de mayor longitud.

Atendiendo a los elementos longitudinales se distinguen:

3.6.1. Malla simple. El sistema longitudinal estd constituido por una serie
de elementos individuales.

3.6.2. Malla doble. El sistema longitudinal esta constituido por parejas de
elementos tangentes.

3.7. Elemento. Cada una de las barras o alambres individuales que
componen la malla. En particular se denomina elemento de borde a cada
uno de los elementos extremos de cada panel.

3.8. Separacion de elementos Sy S;

3.8.1. En malla simple. Es la separacion entre los ejes de dos elementos
consecutivos longitudinales (S)) o transversales (S)

3.8.2. En malla doble: La separacion entre los ejes de simetria de dos
parejas consecutivas de elementos.

3.9. Longitud del panel (I). Es la de sus elementos longitudinales.

3.10. Panel. Es una malla elelctrosoldada de longitud y anchura
determinadas.
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IT 2: VERIFICACION DE ESTUFA PARA DESECACION Y ESTERILIZACION|

1. PROCEDIMIENTO:

Para la verificacion de la temperatura de la estufa haremos uso de
termdmetros recientemente calibrados.

Se introducira el termometro en la estufa y se dejara unos
segundos hasta que alcance la temperatura correspondiente al interior
de la estufa. Seguidamente extraeremos el termometro y anotaremos la
temperatura que marca y comprobaremos su coincidencia con la
temperatura que marca la propia estufa.
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IT 3: DETERMINACION DE HUMEDAD (ADICIONES AL HORMIGON) CENIZAS|

VOLANTES
1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION.

Esta ITE tiene por objetivo describir un método de ensayo para determinar
la humedad de las cenizas volantes utilizadas como adiciones al hormigon de
cemento Pértland.

2. FUNDAMENTO DEL METODO.

La humedad de las cenizas volantes se determinan por pesada de la
muestra objeto de ensayo, antes y después de someterla, durante 2 h a la
accion del calor en una estufa regulada a 105°C + 5°C.

3. INSTRUMENTAL

a. Balanza analitica con precision de = 0.001 g.

b. Estufa que se puede regular a la temperatura de 105°C + 5°C.

c. Desecador con uno de los agentes desecantes siguientes:
Perclorato de magnesio anhidro, alimina activada, acido

sulfarico, pentdxido de fésforo.

d. El usual de un laboratorio de analisis quimico.

4. NUMERO DE ENSAYOS
Esta determinacion debe hacerse por duplicado.
5. PROCEDIMIENTO OPERATORIO

Se desecan en una estufa, regulada a 105°C +5°C, durante 30 min. Un
pesasustancias de forma baja, abierto, y su correspondiente tapadera; el
conjunto (pesasustancias y tapadera) se pasan al desecador donde se deja
enfriar y se pesa con una precisién no inferior a £ 0.001g (My).

Se introduce en el pesasustancias una muestra de cenizas de 8 g a 10g,
se tapa el pesasustancias y se vuelve a pesar con la misma precision. La
diferencia entre las dos pesadas dara la cantidad de ceniza empleada, (M,).

Se coloca de nuevo el pesasustancias con la ceniza, abierto, y su tapadera en
la estufa, regulada a 105°C * 5°C, durante 2 h; transcurrido
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este tiempo, se pasa el conjunto ( pesasustancias con la muestra de ceniza y
su tapadera ) al desecador, se deja enfriar, se tapa el pesasustancias con la
muestra de ceniza y se pesa con la precisién anterior ( Ms).

6. ESPRESION Y CALCULO DE LOS RESULTADOS.

La humedad de una ceniza volante se expresa en tanto por ciento, en
masa, con relacion a la cantidad original de la ceniza volante ensayada, y se
calcula por medio de la siguiente expresion:

Mz — M3
Humedad, % = ---------------- x 100
Mz — M

Donde:

M; es la masa del pesasustancias + la tapadera (desecados), en gramos;

M, es la masa del pesasustancias + la tapadera (desecados), + masa de las
cenizas volantes, en gramos;

Ms es la masa del pesasustancias + la tapadera (desecados), + la masa de las

cenizas volantes desecadas a 105°C * 5°C durante 2 h, en gramos.

NOTA — El valor de la humedad se expresa con una cifra decimal significativa.
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IT 4: DOBLADO SIMPLE, DOBLADO Y DESDOBLADO DE BARRAS LISAS

1. OBJETO.

Esta ITE tiene por objeto establecer los métodos de ensayo de las
barras lisas de acero entendiendo como armadura para hormigén en los
ensayos de doblado simple y doblado y desdoblado.

2. INSTRUMENTAL.

- Dobladora
- Estufa que alcance 100° C.

3. PROCEDIMIENTO OPERATORIO.
3.1. Ensayo de doblado simple.

Se realizara sobre el mandril de & D prescrito en la Tabla I, a la
temperatura ambiente (23° =+ 5° C) a velocidad moderada, con una
dobladora cuyos mandriles sean giratorios sobre sus ejes. La fuerza de
doblado se aplicara constante y uniformemente durante todo el ensayo.
El doblado se realizard a 180°.

3.2. Ensayo de doblado-desdoblado.

El doblado se realizara sobre el mandril de @ D’ prescrito en la
tabla | hasta un angulo de 90°, de forma analoga a la descrita en el
apartado 7.2.

A continuacién se sometera la probeta a un calentamiento a 100°C
durante 60 min. Después de enfriada la probeta al aire hasta la
temperatura ambiente, se desdobla hasta un &ngulo de unos 20°
respecto a la posicién recta inicial.

TABLA |
@& Nominal en Ensayo de doblado < de mandril
mm.
D D’
R<45 R>45 R<45 R>45
d<16
1d 1d 2d 2d
d>16 1d 2d 2d 4d

Donde R es la resistencia a la traccion y d el diametro nominal.
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IT 10: DETERMINACION DE LA PROFUNDIDAD DE CARBONATACION|

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION.

El diéxido de carbono del aire penetra a través de la red de oros del hormigén
y reacciona con los constituyentes alcalinos del cemento, sobre todo con el
hidroxido de calcio. Este proceso conduce a la formacion de carbonatos célcicos y
alcalinos y a una reduccién del valor del pH de la solucion acuosa contenida en
los poros, que resulta finalmente con un valor de pH cercano a la neutralidad.

Similar fendémeno de reduccion del pH se produce si el hormigén esta en
contacto con agua en circulacién o ligeramente acida. En este caso el pH se
reduce por efecto de “ deslavado” que lixivia todas las sales contenidas en los
poros y en ultimo extremo puede provocar la desintegracion del propio hormigén.

La profundidad de la capa superficial carbonatada o deslavada se llama
“profundidad de carbonataciéon” y la reduccién del pH se hace visible por el
cambio de color de un indicador apropiado.

Como indicador méas adecuado se utiliza una disolucion al 1% de
fenolftaleina en alcohol etilico.

Esta solucion es incolora en pH inferiores a 8. Para valores de pH
superiores a 9.5 se torna de color rojo purpura. Entre 8 y 9.5 el indicador forma
una coloracion rojo-purpura segun evoluciona el pH desde 8 a 9.5 cm.

2. APARATOS Y REACTIVOS NECESARIOS.

- Pulverizador

- Alcohol Etilico

- Fenolftaleina

- Calibre
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3. METODOLOGIA.

La determinacion de debe realizar sobre una porcion de hormigdn de la
superficie del elemento objeto de estudio. Tal y como menciond para el caso de
los cloruros la extraccion se debe realizar en seco. También es posible realizar el
ensayo sobre un orificio practicado en seco.

No es necesario que las porciones tengan una geometria particular basta
que tengan unas dimensiones suficientes para averiguar desde uno de los lados,
que debe ser la superficie de la estructura, la posible profundidad de la capa
carbonatada. Si se practican orificios desde la superficie, estos deben tener el
tamafno adecuado para permitir la medida.

La medida se debe efectuar siempre sobre una fractura fresca, ya que las
superficies se carbonataran rapidamente, por lo que, si se han de extraer testigos
que luego se ensayaran en el laboratorio, aparte de conservarlos en recipientes
estancos y con el menor contenido posible, luego la medida se efectuara sobre la
fractura de los testigos.

Conseguida una fractura reciente y perpendicular a la superficie del
elemento de hormigdn objeto del estudio, se pulveriza una solucién de
fenolftaleina al 1 %. Pasados 1 6 2 minutos para que tome color el indicador se
mide el espesor de la capa incolora con una precisiéon de 0.5 mm.

Si la linea de cambio de color es ondulada, se toman valores en unos 10
puntos y se indica la media aritmética y la profundidad maxima. Se debe realizar
alguna medicién en zonas como las esquinas o alrededor de aridos gruesos en
contacto con la superficie donde es de esperar mayores profundidades de
carbonatacion, anotando también estos valores maximos.

Si se necesita estabilizar temporalmente la coloracion se puede pulverizar
una resina transparente sobre la zona ensayada, una vez que se haya secado la
felnolftaleina.
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4. OBTENCION DE RESULTADOS.

La principal indicacion que se pretende con esta medida es conocer si la
carbonatacion ha llegado o no hasta la armadura, para poder establecer si ha
provocado o contribuido al deterioro de la estructura.

No todos los hormigones se carbonatan a la misma velocidad, ya que ésta
depende de numerosas variables como: la proporcion de cemento en el hormigon,
la porosidad de éste, del tipo de cemento, de la humedad ambiente, etc. De forma
general se acepta que la capa carbonatada es funcién de la raiz cuadrada del
tiempo, segun la ley:

X = KAt

Donde:

X = la capa carbonatada en cm.
t = el tiempo en anos 0 meses

K = la constante

El valor de K se puede determinar si se conoce el grosor de la capa
carbonatada y la edad de la estructura y una vez conocida k, se puede predecir la
velocidad de avance de la capa carbonatada y , por lo tanto, el tiempo que tardara
en llegar hasta la armadura si no la ha alcanzado en le momento de realizar la
inspeccion
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IT 12: PROCEDIMIENTO DE CALIBRACION DE LAS BALANZAS|

1. BALANZA DE 0.01-100 KG.

La calibracién sera hecha mediante un SOFTWARE para reducir la necesidad
de tener que calibrar la balanza a cada momento.

La calibracion se puede realizar mediante el siguiente proceso:

1. Apagar la balanza y dejar la plataforma de pesada vacio.
2. Pulsar sety encender la balanza al mismo tiempo aparecera CAL

3. Pulsar TARA, el display mostrara “zero CAL”, esto significa que la balanza
esta realizando la calibraciéon interna. La calibracién interna estara
completa cuando suene un pitido. Entonces el display mostrard 0000.000
kg esto quiere decir que esta esperando que el usuario determine una
pesa para calibrar la balanza.

4. Poner el valor de la pesa elegida para calibrar en el display para ello,
pulsar TARA Yy los digitos parpadearan, a continuacion pulsar ZERO y los
ndamero aumentaran de uno en uno, siga pulsando hasta que obtengamos
el valor de la pesa elegida para su calibracion.

5. Poner sobre la plataforma la pesa elegida y pulsar SET y los pocos
segundos aparecerd PASS kg entonces la calibracién habra terminado.

6. Pulsar ZERO para volver a la funcién normal de pesar.

2. BALANZA ANALITICA 0.0001-240 GR

Para calibrar, hay que proceder de la siguiente forma:

1. Poner a cero el instrumento con la tecla TARA

2. Volver a la palanquita puesta del lado derecho de la balanza
lentamente hacia abajo. En la pantalla aparecera el mensaje
destellante ACAL por 5 segundos

3. Al cabo de la calibracion aparece: 100.0000 y volvemos la palanquita a
Su posicion inicial
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4. Es posible parar la operacion de calibraciéon volviendo la palanquita a
su posicién inicial, hacia arriba. Si se para la calibracién durante el
mensaje destellante, la pantalla indicar 0.0000

5. Si el mensaje ACAL es fijo, aparecera el mensaje ErrC, que se puede
anular apretando la tecla de TARA. Este mismo mensaje aparece en el
caso de funcionamiento defectuoso durante la calibracién.

3. BALANZA ELECTRONICA 0.001-4000 GR

La lectura de las balanzas electronicas depende de la aceleracion de
gravedad: su calibracién debe hacerse en el lugar de empleo por medio de masas
calibradas después de su instalacién.

Esta calibracion puede ser comprobada periédicamente, con masas
calibradas.

Para efectuar la calibracion:

1. Presionar la tecla MODE hasta que aparezca el mensaje CAL presione
entonces la tecla de encendido/apagado. La pantalla indica: LOAD.

2. Ponga la masa de calibracién en el plato. Mientras el instrumento esta
memorizando el valor de la pesa, la pantalla indica el mensaje : CALC
a continuacion el valor de la pesa.

Las pesas de Calibracion en la Clase F1 deben ser igual a la capacidad
maxima de la balanza o muy cercanas. No disponiendo de pesas individuales,
puede usar provisionalmente pesas de valores menores hasta la capacidad
maxima de la balanza. Si la masa calibrada no es la correcta, la pantalla muestra
el mensaje parpadeante ErrC.

El mismo mensaje aparece si no se ha puesto ninguna masa en el plato
durante los 10 segundos desde que aparece el mensaje LOAD.

En ambos casos presione la tecla TARA. El instrumento mantendra la dltima
calibracion realizada.
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IT 14: MANETA DE LATON. DETERMINACION DE LA AGRESIVIDAD QUIMICA DE|
IDISTINTOS PRODUCTOS QUIMICOS.

1. INTRODUCCION.

Esta ITE esta basada en las Normas siguientes:

- Norma UNE- EN: 1965-2
- Norma UNE-ISO: 6509

2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION Y PRINCIPIO DEL METODO.

El objeto de esta ITE es la determinacion de la agresividad de una maneta de latén con
distintos productos quimicos.

Para la determinacion de la agresividad de la maneta de laton vamos a usar un método
basado en las Normas arriba indicadas.

3. REACTIVOS.

- Hipoclorito sédico
- Agua fuerte

- Alcohol etilico

- Amoniaco

- Acido clorhidrico (37 %)
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4. APARATOS.

- Vaso de precipitado.
- Pulverizador.
- Bayeta.

- Cémara fotografica

5. PROCEDIMIENTO OPERATIVO

a. Colocamos la muestra en un lugar luminoso, le anadimos unas gotas de la
disolucién correspondiente, una vez pasado el tiempo observamos su
comportamiento, lo reflejamos mediante cadmara fotografica.

b. Una vez aplicada las gotas de la disolucién, frotamos con la bayeta para ver
si se elimina el lacado de la maneta, posteriormente le sacamos una foto.

c. Para el caso del acido clorhidrico ( 37 % ), introducimos la maneta en un
vaso de precipitado que contiene el acido clorhidrico. También la sometemos
a los vapores del mismo, observando su comportamiento, luego le sacamos
una foto.

6. CALCULOS Y EXPRESION DE LOS RESULTADOS.

Tras la aplicacion de las distintas disoluciones en el material se observa su
comportamiento frente a estos, asi como la oxidacion del mismo. Si se elimina el lacado de
la maneta con la aplicacién de los mismos.
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MAPA DE PROCESOS

DATOS DE PLANIFICACION DE LA CALIDAD.  CCIONES DE PLANIFIGACI
FUNCIONAMIENTO REVISION POR LA DIRECCION INFORMES DE REVISION PLANIFICACION
DEL SISTEMA DE i i
EVALUACION DE COMITE DE ORGANIZACION
SATISFACCION CALIDAD, MA CALIDAD, MA
Y PRL Y PRL ¥
. SERVICIO AL <
IDENTIFICACIGN CLENTE GESTION PRL
EVALUACION DE .
ASPECTOS POSGH10 NOTIFICACION ACCIDENTES POSGH B
MEDIOAMBIENTALES 1 PLANIFICACION PREVENCION POSGI-17
~ DE RESGOS MANIPULACION SUST. QUIM. POSGH18
AR e WIGILANCIA DE LA SALUD POSGI-19
- SEGUIMIENTO ¥ MEDICION POSGI-20
POSG-02 GESTION DE MUESTRAS, CONTROL DE EFI's POSGI-21
ENSAYOS Y PROCESOS
1 RESULTADOS OPERATIVOS
COMTROL » POSGI-08
OPERACIOMAL COMPRAS
POSGI-09 i POSGL12
l CALIBRACION GESTION DE
POSGH13 FQUIPOS
FLANDE FPOSGLOT
EMERGENCIAS SERVICIO AL SUBCONTRATACIONES
FOSG03 CLIENTE FOSGE11
FOSG10
Fy F3 F3
¥ E 4 . i
e controLog] [conmmoL o a GESTION DE CALIDAD, MA Y PRL ANALISIS
v CALIDAD DOCUMENTACION AUDITORIAS INTERNAS POSGH-14 Y
FORMACION ANALITICA ¥ REGISTROS NO CONFORMIDADES POSG15 SEGUIMIENTO
POSG-04 POSGI-06 POSG-01 REQUISITOS LEGALES POSGIDS
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6. JUSTIFICACION ECONOMICA

Para realizar el presupuesto del siguiente proyecto se dividira el coste total en
dos partes:

- Por un lado, el coste relativo a la elaboracién de los documentos del
Sistema de Gestién de la Prevencion de Riesgos Laborales.

- Por otro lado, el coste relativo a la elaboracion de la documentacion del
Sistema de Gestién Integrado, y su posterior certificacion por parte de una
empresa acreditada, donde se expondra el coste de la realizacién de las
auditorias correspondientes al sistema de gestién integrado.

Los costes a los que se refiere el siguiente presupuesto no incluyen los relativos
al mantenimiento del Sistema de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales ni
del Sistema de Gestion Integrado, asi como de los de mantenimiento de la
certificacion.

El coste perteneciente a la elaboracion de la documentacién de los Sistemas de
Gestién se ha estimado teniendo en cuenta el numero de trabajadores de la
empresa, el alcance de la certificacion, el tipo de actividad desarrollada por la
empresa, el salario por hora del empleado encargado de la elaboracion de la
documentacion, etc.

1. Elaboracion de la documentacion e implantacion del Sistema de Gestion de la
Prevencién de Riesgos Laborales:

A) Sistema de Gestion de Prevencién de Riesgos Laborales

DESCRIPCION HORAS EMPLEADAS | PRECIO (€)
Diagnéstico Inicial 30 750
Elaboracién de la Documentacion 90 2.250
Formacién del personal - 200
Cumplimentacién de registros 5 125
TOTAL 3.325

Desglose de los conceptos de las actividades presupuestadas:

» Diagnéstico inicial/Auditoria Interna: Reuniéon de varios miembros de la
empresa, Responsable de Calidad, MA y PRL, junto con el Gerente y la
Directora Técnico para debatir en qué estado se encuentra la empresa en
materia de prevencion de riesgos laborales, la posibilidad de integraciéon de
dicho sistema de gestion, toma de datos, etc.

= Elaboracién de la documentacion: Elaboracién, por parte del Responsable
de Calidad, MA y PRL de toda la documentacién exigida por la normativa, y
necesaria para la puesta en marcha del sistema de gestion de la prevencién
de riesgos laborales. En esta documentacion se encuentra: manual de
gestion de prevencion, procedimientos, registros, documentos del sistema
de gestion...

= Formacion del personal: se incluye en el presupuesto el tiempo dedicado por
el Responsable de Prevencién en la formacion del personal que se
incorpora a la empresa, y las charlas periddicas debido a posibles
modificaciones en tecnologia, procedimientos de actuacion, etc.

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales
en la empresa Control de Calidad Tedecon, S.L.
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B) Sistema de Gestién Integrado

DESCRIPCION HORAS EMPLEADAS | PRECIO (€)
Elaboracién de la Documentacion 65 1.625
Formacién del personal - 250
Cumplimentacién de registros 6 150
TOTAL 2.025

2. Certificacion del Sistema de Gestidn por parte de una empresa acreditada:

A) Sistema de Gestion Integrado

AUDITORIA PRECIO (€)
Apertura inicial de expediente 2.200
Auditoria de Certificacion 2.200
Certificado 1.200
TOTAL 5.600

Coste total del disefo, implantacion y posterior integracion del Sistema de
Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales en la empresa Control de

Calidad Tedecon S.L.

Coste Diseno e implantacion SGPRL 3.325 €
Coste elaboracién de la documentacion SGl 2.025 €
Coste certificacion SGI 5.600 €
TOTAL 10.950 €

Diserio, implantacion e integracion de un Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales

en la empresa Control de

Calidad Tedecon, S.L.
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