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Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

RESUMEN PROYECTO FIN DE CARRERA

El presente Proyecto Fin de Carrera, con titulo “Disefio e implantacién de un
sistema integrado de gestidn en un laboratorio fisico-quimico para la industria
aerondutica” tiene como objetivo seguir las directrices marcadas en la UNE
66177-2005 aplicando las normas UNE-EN I1SO 9001:2008 Sistemas de Gestion de
Calidad. Requisitos, UNE-EN 1SO 14001:2004 Sistemas de Gestion Ambiental.
Requisitos con Orientacion para su uso y la especificacion técnica OHSAS
18001:2007 Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para elaborar
el manual de gestidén integral para una empresa de laboratorio para el sector
aerondutico.

En la actualidad, la disposicién de la calidad en una empresa ha cobrado una gran
importancia. Un sistema de gestidn es una guia que explica cdmo es gestionada
una empresa, definiendo su estructura, sus procesos y sus procedimientos
(Calidad, Medio Ambiente, Prevenciéon de Riesgos Laborales, etcétera).

Cuando una empresa esta bien gestionada trata de optimizar el uso de sus
recursos, con un sistema de gestion integral se consigue la optimizacién de los
mismos. Este sistema debe de presentar una vision globalizada al cliente y a los
trabajadores segun los postulados de la calidad total y tener una integracién de
todos los procesos claves que intervienen en la empresa.

El manual cuenta, como se especifica en las normas ISO con procedimientos,
instrucciones escritas y registros.

El manual de gestidn integral se realiza sobre una empresa ficticia LabAer
dedicada a la realizacién de ensayos y analisis de laboratorio, especializado en la
industria aerondutica. El sector aeronautico tiene una gran importancia en la
provincia de Cadiz donde se encuentran muchas fabricas y plantas dedicadas al
sector. El laboratorio cuenta con una capacidad media de 180 probetas al mes
para los ensayos tipo realizados.

La memoria del proyecto fin de carrera se divide en ocho capitulos, los dos
ultimos capitulos lo componen el presupuesto y los planos de la empresa. Los
nueve capitulos que componen el proyecto fin de carrera son resumidos a
continuacion:

Capitulo 1. Objeto y justificacion. Se expone de forma breve el objetivo del
proyecto, las ventajas que se obtienen con el mismo y también se responde a la
pregunta el por qué un proyecto de estas caracteristicas en la justificacién del
mismo.
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Capitulo 2. Sistemas de Gestion de la Calidad. Se realiza una breve descripcion
tedrica de la evolucidn histdrica del concepto de calidad y se describen los
distintos modelos de gestién de la calidad, enfocdndolo a la normativa ISO 9000
y la implantacién en laboratorios.

Capitulo 3. Sistemas de Gestion Medioambiental. Al igual que en el apartado
anterior, se describen la evolucién histérica de la relacion entre organizaciones y
medio ambiente, para después describir la elaboracién e implantacién de un
sistema de gestién medioambiental en una organizacién, con mencién a la
normas ISO 14000 de medioambiente.

Capitulo 4. Sistemas de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales. En este
capitulo se sigue la dinamica de los dos capitulos anteriores. Se describe
brevemente la ley de prevencion de riesgos laborales 31/1995 para luego pasar a
describir el modelo de gestidn segln la especificacion técnica OHSAS
18001:2007.

Capitulo 5. Sistemas Integrados de Gestion (SGI). Se sigue la evolucidn histérica
de la normativa relacionada con los Sistemas de Gestién, para luego describir
como realizar un manual de gestién integral, viendo también las ventajas y
desventajas de implantarlo.

Capitulo 6. Descripcion de la empresa. Al ser no ser una empresa real; se cita
una localizacidn ficticia dentro de la provincia. Se presenta el organigrama de la
misma y los distintos puestos de los trabajadores.

Capitulo 7. Manual de gestion. En este apartado es donde se concentra la parte
mas importante del proyecto. Se compone de la politica de la empresa respecto
a la calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo, el propio manual
de gestidn, los procedimientos con sus respectivos registros y las instrucciones
escritas, también con sus registros a modo de anexos.

Capitulo 8. Bibliografia. Se citan la normativa y legislacién, libros de consulta y
paginas web, que se han utilizado para la realizacién del proyecto fin de carrera.

Capitulo 9. Presupuesto. Se realiza el presupuesto para la elaboraciéon y la
implantacion del sistema integral de gestidn, incluyendo el proceso de
certificacién. También se tendra en cuenta los equipos de proteccién, equipos
para la extincidén de incendios, elementos de higiene y bienestar y de medicina
preventiva.

Por ultimo, se adjuntan los planos ficticios de la empresa, que incluyen la
situacion, el emplazamiento y el plano de ubicacién de los medios de
autoproteccion de la empresa.
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1. Objeto y justificacion

El objetivo de este proyecto fin de carrera es la realizacion de un manual de
gestion integral de calidad, medio ambiente y seguridad y riesgos laborales para
una empresa ficticia llamada LabAer, que se dedica a analisis y ensayos en
laboratorio fisico-quimico especializado en la industria aerondautica. Para ello se
siguen las directrices marcadas en la UNE 66177-2005 aplicando las normas
UNE-EN ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos, UNE-EN SO
14001:2004 Sistemas de Gestion Ambienta. Requisitos con Orientacion para su
uso y la especificacion técnica OHSAS 18001:2007 Sistemas de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para elaborar el manual de gestion integral para
una empresa de laboratorio para el sector aeronautico.

La razén por la que se realiza un manual de gestién integral, como el de este
proyecto, es por la cantidad de ventajas que proporciona a una empresa en
optimizacion del tiempo de respuesta ante diferentes situaciones y otras
ventajas como las que se citan a continuacion:

- Mejor percepcién de los problemas que se plantean en la empresa y de los
beneficios.

- Ayuda sobre todo a mejorar las actividades productivas una vez
implementado SGI gracias a la identificacién y mejora de los procedimientos.

- Ayuda a identificar objetivos y prioridades a cumplir.

- Simplifica la gestion actualmente asociada a la existencia de tres sistemas
independientes.

- Maximo aprovechamiento de las interacciones que existen entre los tres
sistemas.

- Evita repeticiones en formacién y comunicacion.

- Permite a la empresa tener un Unico responsable del Sistema Integrado de
Gestion.

- Eliminacién de solapamientos.

- Unificar esfuerzos de organizacidon de tareas y control de procesos. La
Gestion por Procesos facilita la recogida y andlisis de la informacién, para la
planificacion de la Mejora Continua y la adaptaciéon a los cambios de
mercado.
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- Reduce la carga de trabajo y los costes de administracion y documentacion.
- Considera la satisfaccién de clientes, personal, sociedad y proveedores.

- Mejora la imagen de la empresa.

- Facilita el cumplimiento de las exigencias la Administracion.

- Optimizacion de los recursos.

- Reduccion de la documentacion.

- Reduccion de los conflictos

- Mejora la eficiencia de la organizacion.
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2. Sistema de gestion de la calidad

2.1 Introduccion a la calidad

Actualmente, el mercado tiende a centrarse en la fidelizacién de los clientes, por
ello, un factor determinante en este objetivo es la percepcidon global en el
consumo de un producto o servicio, ya que, conseguir la satisfaccién plena del
cliente significa conseguir su fidelidad.

En estas circunstancias, la calidad se presenta como el término indispensable en
la producciéon empresarial, como un modelo que comprende desde el disefio del
producto hasta el servicio postventa. La Gestion de la Calidad supone mas que el
rendimiento pleno de la empresa, va mas alla, configurandose como una filosofia
de trabajo, creencia en la cual, todos los departamentos tienen la conviccién de
gue, si cada uno desarrolla sus tareas de forma éptima y sistematica, se logra un
objetivo comun, la Calidad.

Solo trabajar en esta dinamica ya supone una satisfaccién, pero puede
conseguirse ademas, un reconocimiento por el trabajo bien hecho gracias a las
certificaciones de los productos que la empresa elabora o de los servicios que
esta presta y que otorgan garantia y credibilidad ante clientes y proveedores,
actuales o futuros.

2.2 Evolucion del concepto de calidad

Ya en la Edad Antigua y mas en concreto en el afio 2150 a.C., en el cédigo de
Hammurabi se establecia, en su regla 229, la importancia de desarrollar un
trabajo con “calidad”. Decia: “si un constructor construye una casa y no la hace
con buena resistencia y la casa se derrumba y mata a los ocupantes, el
constructor debe ser ejecutad”. Igualmente los fenicios ya establecieron reglas
de acciones correctoras, con el fin de evitar la reiteracion de errores en la
fabricacién de barcos.

Mucho mas adelante, a partir de la Revolucidn Industrial y la consecuente
produccién en serie, se detectd la posibilidad de que se produjeran errores
humanos en los procesos de elaboracion (olvidos sobre colocar una pieza,
entrega de un articulo defectuoso, etc.). Asi, no tardaron en aparecer los
primeros problemas relacionados con la calidad en la industria. Una de las
soluciones fue crear la inspeccién de fabrica, funcion que encomendaban a una
persona.

Tras la finalizacion de la Il Guerra Mundial, el concepto de calidad evoluciond por
dos caminos diferentes, Oriente y Occidente. Por una parte, desde Occidente se
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proseguia con el enfoque basado en la inspeccion mientras que en Japdn se
comenzé a ver la calidad con un enfoque diferente.

Japén empezd, desde el afio 1950, a emplear el control de calidad con una
amplia difusién de los métodos estadisticos, siendo su aplicacion en Occidente
mas limitada. Esta menor preocupacion de las empresas occidentales por la
calidad, era debida a que esta no se consideraba como un problema, pues tenian
un mercado de demanda en el cual se vendian facilmente sus productos.

Hasta entonces se le ponian limites al control de calidad, pues principalmente se
centraban en el drea de produccidn. Es cuando surgieron las ensefianzas del Dr.
Quality Management” (Gestion de la Calidad) que
amplid el concepto de calidad mas alla de la mera inspeccion de los productos.

Ill

Juran sobre la ciencia de

Estas ideas fueron escuchadas en Japdn, pero no en EE.UU, la calidad empezd a
preocupar a la administracién de las empresas japonesas, principalmente.
Durante los afios 50 Japdn acertéd en que, para no introducir en el mercado
productos defectuosos, estaba obligado a generar articulos correctos desde el
principio. Luego, a pesar de que el inicio del control de calidad fue la inspeccién
del producto, pronto se dio paso a la prevencién como manera de controlar
aquellos factores de la produccién que causaban defectos en los productos. Se
percataron de que, para elaborar un producto de calidad, se hace preciso que
todos los departamentos de la empresa, asi como todos sus empleados,
participen en el control de la calidad.

De esta forma nacié el concepto de Sistema de Calidad o Sistema de Gestidon de
la Calidad.

En la actualidad la calidad se enfoca de esta forma, ya no puede hablarse de
calidad del producto o servicio solamente, sino que se ha evolucionado hacia el
concepto de la Calidad Total (TQM) pasando por tres etapas de la calidad
esencialmente distintas:

> Control de la calidad

Son técnicas estadisticas y actividades de cardcter operacional usadas para
satisfacer los requisitos relativos a la calidad. Basicamente son técnicas de
inspeccion enfocadas a la produccién, cuya finalidad es evitar la salida al
mercado de productos defectuosos.

» Aseguramiento de la calidad

Conjunto de acciones planificadas y necesarias para aportar la confianza de que
un producto sera capaz de satisfacer unos requisitos de calidad determinados a
la propia direccidn y al cliente.
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> Calidad Total

Es un sistema de gestion, implantado en una organizacién, que busca mejorar
resultados (incluido los financieros), garantiza la supervivencia a largo plazo
(gracias a un enfoque coherente con el aumento de la satisfaccion del cliente) y
que cumple con las necesidades de todos los grupos de interés (clientes,
personas, suministradores, sociedad y socios).

El concepto total afiadido al de calidad quiere decir que la calidad del producto
cobra importancia en todas sus fases, desde su concepcion, disefio, fabricacidn
hasta su distribucién.

Por ello, la calidad total supone una concepcién mas amplia de la empresa, en la
cual es la totalidad de sus actividades lo que debe contemplar la “calidad”. La
calidad no debe centrarse solo en la naturaleza del producto que fabrica, sino en
la de los servicios que presta, incluida en la forma en que gestiona sus recursos
(humanos, financieros, etc.). Intentando resumir este concepto de totalidad
unido a la calidad puede decirse que es una visidn mas amplia, nacida de la
necesidad de mejorar en todo lo que rodea a la empresa (no los productos) con
el fin de aumentar su competitividad.

Los principios de la calidad total son mds de gestion que de realizacién de un
producto o servicio. Es por lo que estos principios pueden aplicarse en un sector
mas amplio de empresas y actividades, desmitificando el concepto de que la
gestidon de la calidad no podia ser aplicada en empresas cuya actividad se
fundaba solamente en la prestacidn de servicios, como restaurantes u hoteles.

Consiste en: Enfocado a:
Control de Calidad Técnicas estadisticas y | Producto
actividades de caracter
operativo
Aseguramiento de la | Sistema de Calidad (acciones | Producto
Calidad planificadas y sistematicas)
Gestion de la | Sistema de Calidad Producto, Servicios vy
Calidad Total Gestion de la empresa

Tabla 1: Resumen de los tipos de calidad.

2.3 Modelos de Gestion y Normas

La mayoria de los Sistemas de Gestion de Calidad implantados en las
organizaciones o empresas, estan basados en normas o estandares. Existen
multitud de modelos de gestidn auspiciados por los principios de la Calidad Total,
aqui vemos algunos ejemplos, para luego centrarnos en la norma ISO 9001:2008.

2.3.1 Norma 9001:2008
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Esta es una norma de indole internacional (elaborada por la International
Standarization Organization, ISO) que establece los requisitos que ha de cumplir
un Sistema de Gestion de la Calidad para las organizaciones y empresas que lo
deseen:

» Garantizar su capacidad para proporcionar productos o prestar servicios
que satisfagan las necesidades, requisitos y expectativas de sus clientes,
ademas de acreditar el cumplimiento de las reglamentaciones técnicas y
legales que le sean de aplicacién.

» Incrementar la satisfaccion del cliente gracias a la aplicacién eficaz del

sistema, incluida la mejora continua del mismo y el aseguramiento de la
conformidad con las especificaciones técnicas y legales.
Esta norma ISO 9001:2008 sustituye a la ISO 9001:2000 que a su vez
surgié de la revisiéon obligatoria de las Normas ISO 9000:1994, ya
derogadas. Estas ultimas, en su periodo de vigor, fueron la norma
principal que representaba la “Calidad Total” y el “Aseguramiento de la
calidad” respectivamente.

Esta norma tiene el objetivo de asegurar la calidad en los procesos y
actividades de la organizacién o empresa, fomentando la mejora continua
y la satisfacciéon del cliente. Se basa fundamentalmente en:
e Enfoque en procesos
o Conocimiento y cumplimiento de requisitos.
o Determinacion y definicion de los procesos que otorgan
valor al cliente.
Consecucion de los resultados de la “eficacia del proceso”
Mejora continua mediante analisis objetivos.
Enfoque al cliente y su satisfaccion.

. Enfoque hacia la gestidon basado en el circulo Planificar-Hacer-
Verificar-Actuar 6 PDCA de Deming.

Yerific ar Hac er
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Figura 1: Ciclo de Deming

e Necesidad de complementacién con las normas de gestion
ambiental ISO 14001.

e Disminucidon de requisitos. Facilita su adecuacién a distintas
organizaciones.

La principal virtud de esta norma radica en su versatilidad para aplicarse a
cualquier tipo de organizacion o empresa, ademds de su internalizacién. Esta
virtud es posible gracias a dos aspectos de la norma, a sus requisitos y a que no
se autolimitan a un sector o actividad determinada.

Justamente ambas caracteristicas (aplicacion mundial y aplicabilidad a todo tipo
de empresa), unido a su facilidad de implantacién “relativa” frente a otros
modelos de mayor complejidad y exigencia en sus requisitos, han posibilitado
que sea esta norma la mas implantada a nivel mundial.

2.3.2 Modelo EFQM (European Foundation for Quality
Management)

Organizaciones de todo tipo estan aplicando el modelo EFQM de excelencia,
conocido también como “modelo europeo de calidad”, como guia de referencia
en la busqueda de la excelencia empresarial.

La “European Foundation for Quality Management” (EFQM), es una organizacién
sin animo de lucro, fundada en 1988 por catorce importantes empresas
europeas (entre las que se encuentran Nestlé, Philips o Fiat). La misién de esta
organizacién EFQM es ser la fuerza que impulsa, de manera sostenida, la
excelencia en las organizaciones europeas, creando de esta forma, una Europa
mas competitiva.

El modelo europeo EFQM es de tipo no-preceptivo, el cual trata de medir la
excelencia de las organizaciones a través de nueve criterios. De estos nueve
criterios, cinco son “agentes facilitadores”, que versan sobre lo que logran las
organizaciones. Los criterios restantes (cuatro) son “resultados”, son la
consecuencia de los agentes facilitadores.

Puede afirmarse que las organizaciones excelentes son aquellas que estdn
capacitadas para alcanzar unos resultados sobresalientes para todo su grupo de
interés (clientes, accionistas, sociedad...). Pero estos resultados excelentes no
solo han de darse en un momento determinado, o lo que es lo mismo, este tipo
de organizaciones excelentes han de mantener el nivel de resultados
sobresalientes en el tiempo (mejora continua, innovacién, adaptacién ante
cambios, etc.).
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Estructura del modelo
El Modelo EFQM de Excelencia se estructura en estos dos tipos de criterios:

» Agentes facilitadores: referidos a lo que hace la empresa.
» Resultados: Referidos a lo que consigue la empresa.

Los criterios se clasifican, a su vez, en subcriterios que son los encargados de
definir el modelo.

Es labor de cada empresa definir, para cada uno de los subcriterios, los espacios
de trabajo en los que se intentara recopilar informaciéon para conocer los puntos
fuertes y débiles y las dreas de mejora que tendran que desarrollarse (definiendo
un plan de accién para llevarlas a cabo).

Figura 2: Esquema grdfico del modelo EFQM.

2.3.3 Modelo Seis-Sigma

Esta metodologia se inicia en la década de los 80 como una estrategia de
negocios y mejoramiento de la calidad introducida por Motorola. Esta
metodologia Motorola, ha sido no sélo largamente difundida sino también
adoptada por otras empresas de clase mundial. Empresas que han adoptado esta
filosofia son, por ejemplo, NASA, Sony, Toshiba, etc.

Para posibilitar su aplicacién, las empresas necesitan un intensivo uso de
herramientas y metodologias estadisticas. Todo para poder eliminar Ia
variabilidad de los procesos y conseguir los resultados esperados, ademads de
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unos resultados que garanticen la maxima satisfaccion del cliente, tengan el
minimo posible de defectos y costos bajos.

Las demds empresas, por asi llamarlas “estandar”, realizan sus procesos en un
rango de tres (3) sigma. En contraposicion, cualquier proceso con una curva de
capacidad perfeccionada para seis (6) sigma, puede o estda capacitado para
producir con un minimo de hasta 3,4 defectos por millén de oportunidades. Esto
corresponde a un nivel de calidad del 99,9997%. Este nivel de calidad se acerca al
ideal “cero defectos” y ademas tiene la ventaja de poder aplicarse a multitud de
actividades, desde procesos industriales de fabricacién hasta procesos
transaccionales y comerciales de cualquier tipo (servicios financieros, logisticos,
mercantiles, etc.)

Ante todas estas ventajas que presenta la metodologia Seis-Sigma aparece el
primer inconveniente, su aplicabilidad. Resulta ser un sistema caro, demasiado
caro como para implantarlo en cualquier tipo de actividad o empresa. Esta es la
razén por la que, hasta la fecha, ha sido aplicado por pocas empresas, grandes
multinacionales con un gran valor de imagen a cuidar y con negocios muy
vulnerables a los fallos.

Por ello, antes de implantar Seis Sigma hay que preguntarse si:
¢Es 99,0 % de calidad, suficiente?

Hay multitud de casos en los que un nivel de calidad del 99,0 % es inaceptable
como por ejemplo, en un aeropuerto, dos aterrizajes con problemas como
minimo al dia, o la interrupcién del servicio eléctrico durante casi 7 horas al mes.
En estos casos, la metodologia Seis-Sigma no es ni suficiente ni satisfactoria.

1SO 9001:2008 EFQM SEIS SIGMA
Ambito de | Universal Europeo Universal
aplicacién
N2 de requisitos a | 5 9 N/A
cumplir
Tipo empresas | Cualquiera Mediana/Grande Multinacional
que pueden
implantarlo
Grado de | La mds amplia. | Pequefio. Menos | Minoritaria
extension Mas de 600.000 | de 1000.

empresas en el

mundo
Dificultad de | Media Alta Muy Alta
implantacion

Tabla 2:Comparativa de los tres sistemas de gestion de la calidad mds usados.
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2.4 Lafamilia ISO 9000

2.4.1 Normas ISO

Estas normas son un conjunto y han sido emitidas por la International
Organization for Standarization. El destino de este conjunto de normas, es el de
ser aplicadas en el desarrollo de la Gestion de la Calidad de una organizacion, sea
del tipo que sea. En cada una de estas normas se detallan todos los elementos
necesarios (los requisitos) para poder implantar un Sistema de Calidad. Gracias a
gue son normas genéricas se pueden aplicar a todo tipo de organizaciones:
industriales, comerciales, de servicios, educativas, etc. Y tanto organismos
nacionales como internacionales certifican el cumplimiento de los requisitos de
calidad exigidos por las Normas ISO.

Los estandares internacionales ISO forman una herramienta primordial para
alcanzar las metas arribas descritas. Mediante estos estandares se constituyen
una serie de patrones y pautas que han de seguir las organizaciones con el
objetivo de implantar un Sistema de Gestién y asegurar la calidad en el
desarrollo de sus actividades o procesos en general.

Debido a las necesidades del mercado mundial, el desarrollo de las
comunicaciones y demds factores generados por los tiempos modernos, se
observd la necesidad de crear un grupo de normas que sirvieran para que
cualquier organizacién pudiera implantar un Sistema de Gestién y un
aseguramiento de la calidad.

Con este propdsito, la ISO desarrollo el grupo de normas ISO 9000. También se
crearon las ISO 14001:2004 para los Sistemas de Gestion Medioambiental.

La familia de normas ISO 9000 esta compuesta por las siguientes normas:

» 1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.

» 1SO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

» 1S0 9004 Sistemas de Gestion de la Calidad. Recomendaciones para llevar
a cabo la mejora.

En resumen, la norma internacional 1ISO 9001 ha sido creada para certificar los
Sistemas de Gestién de Calidad de las organizaciones o empresas. Ademas, decir
gue estos Sistemas pueden certificarse a través de entidades independientes.

Y en el caso de la norma ISO 9004 decir que resulta ser una guia para todas
aquellas organizaciones que quieran ir mas alld de lo marcado en la norma ISO
9001. Pero no puede utilizarse para certificar una organizacion, a pesar de que
tiene una estructura muy similar a la norma 1SO 9001.
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Un equipo de expertos, conocidos por Comité Técnico ISO/TC 176, son los
responsables de elaborar esta familia de normas ISO 9000. Solo pueden formar
parte de este comité los grandes expertos y conocedores de los Sistemas de
Gestion de la Calidad.

La norma ISO 9001:2008 se publico el 15 de Noviembre de 2008. Esta versién no
incorpora nuevos requisitos sino aclaraciones, que quedan incluidos mediante
notas y mejoras en la redaccién de algunos puntos. Esta nueva versién UNE-EN
ISO 9001:2008 mantiene la filosofia del enfoque a procesos y los ocho principios
de Gestidn de la Calidad, los cuales se encuentran recogidos en la norma UNE-EN
ISO 9000:2005. La nueva version sigue siendo genérica y aplicable a cualquier
tipo de organizacién publica o privada, independientemente de su actividad o
tamafio. Si bien los cambios abarcan practicamente a la totalidad de los
apartados de la norma, estos no suponen un impacto para los Sistemas de
Gestion de la Calidad de las organizaciones, basados en la norma UNE-EN ISO
9001:2008, ya que fundamentalmente estdn enfocados a enfatizar o mejorar
aspectos tales como:

» Cumplimiento legal y reglamentario.

» Alineacion con los elementos comunes de los Sistemas de Gestion
Ambiental (UNE-EN ISO 14001:2004).

» Mayor coherencia con otras normas de la familia ISO 9000.

» Control de los procesos subcontratados.

» Eliminacién de ambigiliedades en el tratamiento de algunas actividades.

Para completar el grupo de normas ISO relativas a la Gestion de la Calidad hay
gue afadir las normas siguientes:

» UNE (Una Norma Espafiola) 66174:2003, Guia para la evaluacion del
Sistema de Gestién de Calidad seguin la norma UNE-EN ISO 9004:20009.
Herramientas y planes de mejora.

» 1SO 19001:2002. Recomendaciones sobre auditorias de Sistemas de
Gestion de la Calidad y Medio Ambiente.

» 1SO 19011: Guia para la auditoria de Sistemas de Calidad.

» IS0 10012: Requisitos para el sistema de medicion.

» IS0 8402: Definiciones.

En realidad, la nomenclatura oficial de las normas ISO es UNE-EN ISO 9001. Esta
denominacién significa que se trata de una norma ISO transpuesta por
organismos creadores de normas europeas (EN:”European Norm”) y que esta, a
su vez, ha sido transpuesta como norma espafola (“UNE”: Una Norma Espafiola).

2.4.2 Objetivos y beneficios de la ISO 9001
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Objetivos

Abarcan las areas comerciales, econdmicas, técnicas y humanas. Ampliando las
mismas:

X/

+» Comerciales
» Reconocer y satisfacer los requisitos de los clientes.
Cubrir de forma satisfactoria sus expectativas.
Conseguir la fidelidad de los clientes y atraer otros nuevos.
Mejorar la imagen de la compafiia continuamente.

YV V V V

Ampliar la implantacién de la empresa en el mercado.

¢+ Econdmicas
» Minimizar costes.
» Aumentar los beneficios.
» Asegurar el futuro.

+ Técnicas

» Controlar y mejorar los procesos.
Invertir en la prevencién y en la mejora continua.
Optimizar los procesos e implantar las innovaciones.
Incorporacion de nuevas tecnologias.
Uso de las diversas técnicas y herramientas de la calidad.

YV V V V

Evaluacion.

+* Humanas
» Ampliar la informacion y la formacion de los trabajadores.
» Cambiar la cultura y la forma de hacer las cosas.
» Potenciar las iniciativas y las responsabilidades de todas las personas
de la empresa.
» Conseguir la participacién e implicacién de todos los departamentos.
» Llevarlo a cabo continuamente.

Beneficios

A continuacidn se resumen los beneficios que pueden afadir la llamada TQM
(Total Quality Management o Gestidon de la Calidad Total) a una organizacion,
son:

» Seincrementa y refuerza la competitividad.
» Hay una adaptacion a las caracteristicas del mercado.
» Seincrementa la productividad.
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Se mejora la marca y la imagen de la empresa.

Se eliminan los defectos de produccién.

Se reducen los costes, se mejora la Gestion.

Posibilita la mayor satisfaccion.

Incrementa la fidelidad de los clientes.

Da seguridad a los puestos de trabajo y motivacion al personal.

YV V VYV VY Y

Se generan procesos mejorados e incluso innovadores.

2.5 Esquema general de la implantacion de un Sistema
de Gestion de la Calidad Total (1SO 9001:2008)

Una de las tareas mdas complicadas y casuisticas a la que se enfrentan las
organizaciones o empresas, es la implantacidon de un Sistema de Gestidn de la
Calidad, y la razéon de esta complejidad es doble:

Por una parte es imposible estandarizar o extrapolar experiencias anteriores de
otras organizaciones al implantar un Sistema de Gestiéon de Calidad. Cada
implantacion es distinta en cada empresa y organizacién, pues depende del tipo
de esta, de la manera de ser de la direccion, del nimero de empleados, de los
tipos de empleados, y demas aspectos particulares de cada situacién. Por otra
parte, la principal dificultad a la hora de implantar un Sistema de Gestién de la
Calidad es la aparicién de un gran numero de factores psicolégicos, los que se
deben considerar para tener éxito en esta implantacion.

Junto a estas dos complicaciones que presenta la implantacién, ha de
considerarse al mismo tiempo que se trata de un proceso sin fin, que nunca
acaba. No puede olvidarse que la mejora continua es uno de los principios
fundamentales de la gestion de la calidad total o TQM, con lo que nunca puede
dejar de considerarse ninguno de los dos aspectos anteriores o creer que ya han
sido superados.

A continuacidn seran vistas, de una forma detallada, las principales fases que
forman la completa implantacién de un Sistema de Gestién de la Calidad en una
empresa u organizacion.

Decision de implantar un SGC, por la Direccidon de la empresa.

Esta decisidn estratégica ha de surgir necesariamente de la propia direccién. El
sistema nunca podria desarrollarse con éxito sin su liderazgo y motivacion hacia
todos los departamentos de la empresa.

Eleccidn de responsable/s de calidad
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Serdn los encargados de liderar el proyecto de implantacidon del Sistema de
Gestion de la Calidad desde el punto de vista técnico. Han de servir de enlace
entre la direccion y el resto de la empresa. Este responsable ha de pertenecer a
la propia empresa, al igual que conocer de forma intrinseca todas las actividades
de la misma. Una decisidn inteligente a la hora de nombrar al responsable de
calidad es decantarse por una persona que forme parte de la direccién. Pues de
esta forma se facilita el vinculo necesario entre la empresa y la direccién, ademas
de asegurar que posee la suficiente autoridad para tratar con cualquier
departamento de la empresa. Por ultimo, este responsable ha de tener el
carisma y las habilidades personales que se requieren a la hora de hacer ese
cambio profundo en la empresa, como es la implantacién de este Sistema de
Gestion.

Evaluacidn inicial/Diagndstico inicial

Esta fase consta de una doble tarea, por un lado el estudio exhaustivo de la
norma en la que cada empresa basara su modelo de gestidon (generalmente la
Norma ISO 9001) vy, por otro lado estd el estudio de las necesidades de cambio
que requiere la empresa en cuestién. Y estos estudios no han de estar aislados
entre si, se requiere cruzarlos para tener un claro conocimiento sobre qué hay
que hacer y dénde, y de esta forma proponer un plan de accién. Tras la
realizacion de este plan de accidn queda asignar los recursos necesarios y
estimar la duracidon de la implantacidn. La consecuencia de esta fase de la
evaluacién inicial es el plan del proyecto de implantacién.

Con el diagndstico inicial, se pretenden conocer los niveles de calidad en los que
se encuentra la empresa antes de la implantacion, de esta forma se pueden
estipular mejor los cambios necesarios. Puede decirse que es una “pre auditoria”
del sistema de calidad. Gracias a este diagndstico se conoce el punto de partida
de la empresa, que unido al objetivo final (esbozado por la direccién estratégica
de la empresa) posibilita la concrecién y planificacién de los cambios que seran
necesarios.

Ademas, debido a los conocimientos o informacion que reporta, esta medicién
de la calidad no solo debe hacerse antes de la implantacion del SGC, sino de
forma periddica. Y, si también se contrastan los resultados diferentes obtenidos
a lo largo del tiempo, se puede conocer si realmente este Sistema de Calidad es
efectivo. Por ello se aconseja volver a medir la calidad una vez que el SGC estd
implantado y comparar los resultados con los obtenidos anteriormente.

Elaboracion de la documentacion

La politica de calidad en la empresa
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La politica de calidad de una empresa es un manifiesto formal que se presenta
firmado por la direccién (al pie de texto) y cuya finalidad ultima es la de dejar
constancia escrita de la actitud que esta adopta ante la calidad.

Por ello, este texto ocupard un lugar preferente dentro de toda la
documentacion del Sistema. Usualmente, se sitla la politica de calidad al
principio del manual, pues hace las veces de prélogo o presentaciéon de los
contenidos que van a continuacién.

Se ha de difundir la politica de la calidad a todos los niveles de la empresa, a
todos en los que se vaya a implantar el SGC. De esta forma, lo importante no es
el medio que se utilice para difundirla sino que todo el personal interno tenga
acceso a ella.

Asi, debido a las caracteristicas y a la importancia de la politica de calidad, su
definicion es prioritaria a todo lo demas. Tras quedar fijada se puede pasar a la
redaccion del resto de los documentos del Sistema de Calidad.

Otros documentos del Sistema

Para definir qué se consideran documentos del Sistema hay que indicar que toda
empresa que resuelva implantar un Sistema de la Calidad, debe considerar dos
tipos de documentos:

++» Documentos del Sistema. Son los propios del Sistema.
Son documentos que se desarrollan expresamente para implantar el sistema
desde cero y mantenerlo. Representan los cuatro niveles o categorias de
documentos que constituyen un Sistema de aseguramiento de la calidad:

Manual de Calidad
Procedimientos operativos

>
>
» Instrucciones de trabajo
>

Registros y otros documentos de apoyo
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Manual de
Calidad

Procedimientos

Instrucciones

Registros

Figura 3: Relacion de la documentacidn del Sistema de Gestion de la Calidad

®,

% Documentos cubiertos por el Sistema. El Sistema de Calidad controla y
determina su formato y existencia, por lo que estan sujetos al mismo.

Son los documentos existentes en la organizacidn, los cuales ya se utilizaban
antes de la implantacidon del Sistema, y que ahora se incluyen y estdn
“asegurados” por el Sistema. Ejemplo de ellos son los documentos de trabajo
que cualquier organizacién puede poseer como por ejemplo: érdenes de
transporte, albaranes, hojas de reserva, etc.

Todos ellos son documentos operativos que participan significativamente
durante todo el proceso productivo. Estos documentos no tienen que ser
reeditados y/o codificados como en el caso de los documentos del Sistema ya
gue cada entidad puede generar cientos o miles de ellos anualmente.

Tras la actualizacion no se deben destruir los documentos originales que
hayan pasado formalmente a ser obsoletos debido a una edicién posterior. Es
conveniente guardarlos y mantenerlos en un archivo especial, que esté en
poder del departamento de calidad. Dicho archivo de documentos obsoletos
no se debe utilizar como fuente de consulta; sin embargo, si representara
una prueba eficaz frente al auditor de qué es lo que se puede reclamar en
cada momento segun la vigencia de cada documento. De otra forma,
mediante este archivo se puede fundamentar y demostrar qué requisitos
exigian y cudles no.

Implantacidn

Justo tras la fase de elaboracién de la documentacién comienza la implantacion
real del Sistema. Por un lado se inician los cambios estructurales y organizativos
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de la empresa sefialados en el plan del proyecto de implantacién. Y por otro
lado, comenzaran labores indispensables como divulgacion, informacidn, gestion
del cambio y formacion/educacion para afirmar la correcta asimilacion e
implicacion de todo el personal con el nuevo Sistema, sobre todo en lo referente
a la nueva estructura documental que soporta dicho nuevo Sistema.

Evolucidon y mantenimiento del Sistema

Una vez implantado el Sistema en la empresa, ha de renovarse continuamente
conforme al principio de mejora continua. En este contexto, tienen un
importante y especial papel los auditores internos del departamento de calidad
y, por supuesto la direccidn pues, queda encargada de revisar los resultados de
dichas auditorias internas. Han de existir planes y objetivos especificos que
permitan ese control desde y por la direcciéon. Estas auditorias internas y
revisiones estaran intimamente relacionadas con el proceso de certificacién y sus
posteriores renovaciones.

Certificacion

La certificacién es el procedimiento por el que un agente externo audita el
Sistema de Calidad implantado en una empresa, comprobando la conformidad
del Sistema en concreto con el modelo marcado por la Norma ISO 9001. Si esto
es asi, hay conformidad, el auditor externo le concede a la empresa el sello o
certificado de conformidad que prueba que la empresa auditada cumple los
requisitos de la norma. Hay que saber, que este sello o certificado ha de
renovarse periédicamente, no basta con una primera y Unica vez.

Quedan asociados a estas fases, y con la finalidad de facilitar la implantacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en una empresa, las técnicas de trabajo o
herramientas muchas veces utilizadas. Son las conocidas como “herramientas de
calidad”.
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Figura 4: Proceso de certificacion de AENOR

Cabe indicar como reflexion final, que el conjunto de gastos generados por todas
las actividades necesarias para asegurar que los productos o servicios cumplen
los requisitos exigidos por los clientes (costes de calidad), por muy altos que
sean, se amortizan en un espacio de tiempo reducido.

2.6 Beneficios de la implantacion de la calidad en el
laboratorio

Los Sistemas de Calidad son muy utiles y productivos, prueba de ello es su
implantacion y consolidacion en paises mas desarrollados desde hace afos.

El beneficio directo mas importante de la Garantia de Calidad es que proporciona
un aval fundamentado sobre la credibilidad de la informacién generada por el
laboratorio, lo que es de especial trascendencia genérica.

Existen una serie de ventajas indirectas mas especificas que también son
importantes, tales como:
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- Promocionar la buena imagen (externa e interna) del laboratorio
- Propiciar la confianza del usuario/cliente

- Ayudar a la clarificacién de objetivos

- Facilitar la racionalizacidn del trabajo

- Eliminar repeticiones innecesarias

- Minimizar la indecisidon

- Facilitar la toma de decisiones

- Propiciar el entrenamiento del personal

- Generar nuevos puestos de trabajo.

Todas ellas reportan beneficios que repercuten tanto en el laboratorio en si
(servicio), como en el sistema o proceso que estda implicado, como en el
producto.
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3. SISTEMAS DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

3.1 Introduccion

La Gestion Medioambiental es el “conjunto de acciones, que son necesarias para
ejercer un proceso de decisién relacionado con la proteccién, conservaciéon o

mejora del Medio Ambiente”.

La condicién fundamental es que disponga de la informacién suficiente para
definir “objetivos”, siendo dicha informacién multidisciplinar y estando
debidamente coordinada, ya que procede o se relaciona institucionalmente con
entes muy diversos.

Dentro de los Sistemas de Gestion Medioambiental la Ley de Responsabilidad
Ambiental de relativamentepoco tiempo en vigencia supone un avance que
obliga a los causantes de danos al entorno a encargarse de su restauracién.

La responsabilidad es la palabra clave de esta ley, que va mas alld del famoso
principio “quien contamina paga”. Por ello, las empresas, y especialmente las
PYMES, tendrdn que ser mas cuidadosas y concienciarse de las posibles
consecuencias de su actividad en el medio ambiente. De ahi la importancia de
una buena Gestion Medioambiental en la empresa.

Las Comunidades Auténomas deberdn encargarse del cumplimiento de esta Ley.
La Gestidn Medioambiental se apoya en tres pilares:

1. Optimizacién del uso de los recursos.
2. Estudio de los impactos sobre el sistema receptor y su control

3. Ordenacion del Territorio.

El principal objetivo de la Gestién Medioambiental es conciliar el desarrollo
econdmico con la preservaciéon del medio natural.

De ahi la importancia del estudio sobre Evaluaciones del Impacto Ambiental de
actividades (EIA), que es un instrumento técnico y administrativo que
identifica,interpreta y previene los efectos de las acciones que se realizaran
sobre determinados “ecosistemas”.

La industrializacién ha tenido efectos positivos en una gran parte de las areas
civilizadas por el nivel de “bienestar” alcanzado, pero también, esa
industrializacién ha llevado a amplios sectores de la sociedad al llamado
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“consumismo”, que no respeta los criterios de sostenibilidad despilfarrando en
gran medida los recursos que posee.

Las nuevas tendencias al desarrollo sostenible ofrecen un desafio pues implican:
1. Un cambio hacia tecnologias cada vez mas “limpias”.

2. Un cambio hacia una economia de conservacion de recursos.

3. Un cambio en el modelo de economia 'y

4. Un cambio en favor de la “cultura del ahorro”.

Los EIA permiten la identificacion de alternativas las cuales deben incluirse en la
Planificacién socioeconémica.

El deterioro del “medioambiente” nacié con la humanidad, pero realmente es a
partir de aproximadamente la segunda mitad del siglo XIX, cuando ese dafio se
percibe de forma mas notoria.

Las organizaciones estan llamadas a jugar un papel esencial en lo que al medio
ambiente se refiere, pues aunque son una parte importante del deterioro
medioambiental, también son las principales interesadas a la hora de plantear
soluciones.

Ya no solo interesa la vida del producto, cada dia mas interesa también su
aspecto y las posibilidades de reciclarlo, aunque se ha de admitir que existe
contradiccidon entre la Ecologia y la Economia, al menos en la practica diaria.

El Estudio de Impacto Ambiental es el documento técnico en el que se apoya
todo el proceso de decisidn de la Evaluacién de Impacto Ambiental.

Su objetivo final es proporcionar una herramienta util a todo el proceso de
Evaluacién, de esta forma se podra llegar a decisiones correctas basadas en
criterios cientificos, y las decisiones administrativas y politicas estaran basadas
en criterios racionales.

Debido a la variedad existente en legislacion medioambiental en las diferentes
autonomias se puede tomar como referencia el R.D. 1/2008 de 11 de enero, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Evaluacién de Impacto
Ambiental de proyectos y el R.D. 1131/1988, de 30 de septiembre, que concreta
las actividades comprendidas en los procedimientos de Evaluacion de Impacto
Ambiental.

El articulo 3 del R.D. 1/2008 de 11 de enero, nos muestra el ambito de la
Evaluacién de Impacto Ambiental y nos dice literalmente:
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1. Los proyectos, publicos y privados, consistentes en la realizaciéon de obras,
instalaciones o cualquier otra actividad comprendida en el anexo | deberan
someterse a una Evaluacidnde Impacto Ambiental en la forma prevista en esta
Ley.

2. Sélo deberan someterse a una Evaluacién de Impacto Ambiental en la forma
prevista en esta Ley, cuando asi lo decida el 6rgano ambiental en cada caso, los
siguientes proyectos:

a) Los proyectos publicos o privados consistentes en la realizacidon de las obras,
instalaciones o de cualquier otra actividad comprendida en el anexo Il.

b) Los proyectos publicos o privados no incluidos en el anexo | que pueda afectar
directa o indirectamente a los espacios de la Red Natura 2000.

La decisién, que debe ser motivada y publica, se ajustard a los criterios
establecidos en elanexo Ill.

La normativa de las comunidades auténomas podra establecer, bien mediante el
analisis caso a caso, bien mediante la fijacion de umbrales, y de acuerdo con los
criterios del anexo lll, que los proyectos a los que se refiere este apartado se
sometan a Evaluacion de Impacto Ambiental.

El articulo 7 del R.D. 1/2008 de 11 de enero, nos muestra el ambito de la
Evaluacién de Impacto Ambiental y nos dice literalmente:

- Descripcién general del proyecto y exigencias previsibles en el tiempo, en
relacion con la utilizacion del suelo y de otros recursos naturales.
Estimacidén de los tipos y cantidades de residuos vertidos y emisiones de
materia o energia resultantes.

- Una exposicion de las principales alternativas estudiadas y una
justificacion de las principales razones de la soluciéon adoptada, teniendo
en cuenta los efectos ambientales.

- Evaluacion de los efectos previsibles directos o indirectos del proyecto
sobre la poblacién,la fauna, la flora, el suelo, el aire, el agua, los factores
climaticos, el paisaje y los bienes materiales,incluido el patrimonio
histérico artistico y el arqueoldgico. Asimismo, se atenderd a la
interaccion entre todos estos factores.

- Medidas previstas para reducir, eliminar o compensar los efectos
ambientales significativos.
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- Programa de vigilancia ambiental.

- Resumen del estudio y conclusiones en términos facilmente
comprensibles. En su caso, informe de las dificultades informativas o
técnicas encontradas en la elaboracién del mismo.

El medio ambiente también es un negocio, pues se estima para el conjunto de la
UE, en mds de 2.000.000 las personas que trabajan en la industria ambiental.

Esta actividad ofrece nuevos tipos de empleos, integrando los temas ambientales
en la formacién de ingenieros,quimicos, etc.

La evaluacion de impactos, el eco etiquetado, el fomento de tecnologias menos
contaminantes, son una parte fundamental en la actual politica comunitaria en
medioambiente.

3.2 Evolucidon histérica de la organizacion y el
medioambiente

Hasta finales del siglo XVIII existe la industria artesanal de corte familiar y
contaminacién relativamente moderada. Posteriormente aparece la revolucidn
industrial, la produccion en serie, la aparicién del “factor competencia”, la
“Globalizacién”, y aparece la variable medioambiental mdas notoriamente por el
aumento indiscriminado de la fabricacion, la concentracion de actividades
industriales y la aparicion de grandes nucleos poblados que demandan
principalmente tres recursos: aire, agua y suelo, en los cuales la organizacion
produce ciertos efectos.

El gran cambio que introduce la variable medioambiental, consiste en la asuncion
por la propia organizacion de unos costes hasta ahora ignorados o considerados
como un tributo por el desarrollo industrial, y que ahora es un incremento de los
costes en la organizacion.

La “variable ambiental” aparece en la década de los 70, y las primeras medidas
que se adoptaron fueron de cardcter legislativo. El objetivo fundamental era
neutralizar/disminuir la contaminacién producida por los focos contaminantes.

La aplicacién de otras tecnologias y cambios de procesos, tanto en las
organizaciones existentes como nuevas, supuso cuantiosas inversiones que
produjeron el encarecimiento de sus productos. Conseguir llegar al nivel exigido
por las leyes ambientales, implica gastar recursos y energia. Usualmente gasto de
energia eléctrica, por lo que contaminar menos en un entorno siempre origina
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contaminaciones secundarias en “otro entorno”. Por lo que para conseguir
niveles cada vez mas bajos de contaminacidn, es necesario gastar cada vez
mayores cantidades de recursos naturales. Por lo tanto, la solucién estd en evitar
la contaminacidnen el origen (fase de disefio).

Hoy en dia la “lluvia acida” o la “contaminaciéon transfronteriza” debida a los
oxidos de azufre o de nitréogeno estdan mds controlados, pero tenemos otros

Ill

dilemas cémo el “efecto invernadero” con el que no somos capaces de alcanzar
un acuerdo a nivel planetario para combatirlo sin disminuir nuestro consumo,
gue a su vez estd asociado con un calidad de vida que deseamos no solo

mantener sino aumentar.

Las legislaciones de la UE, se basa en el principio de inocencia por lo que es
necesario probar la culpabilidad.

Tras la Il Guerra Mundial, en la firma del Tratado de Roma en 1957 sélo imperaba
la recuperaciéon econdmica y de desarrollo tecnolégico. El medio ambiente era
una fuente de primeras materias y un sumidero de residuos. Hoy, por el
contrario, la UE ha cambiado mucho al respecto.

La CEE (hoy en dia UE) aprueba el primer Programa de accién en materia de
medio ambiente el 22 de Noviembre de 1973, en el que sélo se incluia medidas
tendentes a controlar los efectos de los contaminantes mas graves.

El Segundo Programa, aprobado en Mayo de 1977, introduce el control del ruido
como variable ambiental.

La CEE en Mayo de 1983, propone integrar la politica ambiental en las demas
politicas sectoriales, estableciendo una relacién positiva entre la proteccién
ambiental y la generacion de empleo.

La preocupacion existente en la actualidad se ve reflejada en los informes o
convenciones realizadas en los ultimos aios, cabe destacar el conocido como
informe Brundtland, publicado por la Comision de la ONU sobre Medio Ambiente
y Desarrollo en 1987; la Conferencia de Naciones sobre Medio Ambiente vy
Desarrollo, mas conocida como Cumbre de la Tierra, celebrada en Rio de Janeiro
en 1992; el protocolo de Kyoto de 1997, o la segunda Cumbre de la Tierra,
celebrada en Johannesburgo en el afio 2002.

Vemos como los principios de la politica ambiental emprendida por la UE, son de
orden técnico, econémico, juridico y a otros aspectos derivados del Acta Unica
Europea, que ha coincidido con el Cuarto Programa Comunitario del Medio
Ambiente.

3.3 Gestion medioambiental en la organizacion
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Alcanzar una imagen responsable comienza, desde el punto de vista
medioambiental, por:

a) Establecer un compromiso de actuacion.

b) Definir unos objetivos medioambientales.

c) Avanzar en un proceso de mejora continua.

d) Informar acerca del comportamiento medioambiental de la organizacién.

Los sistemas de gestion son desde hace muchos afios instrumentos validos para
asegurar que los compromisos establecidos por la organizaciéon, respecto a la
calidad, seguridad, etc., son realizados a un coste soportable.

El medio ambiente es hoy en dia un factor estratégico, que se ha de tener en
cuenta en la planificaciénde la organizacién a corto, medio y largo plazo, y al ser
un factor estratégico debe ser, integrado en la gestion global de la empresa.

Como la mejora del medio ambiente implica una mayor calidad de vida, es
necesario que las organizaciones vean a la sociedad como su cliente y lesmuestre
como reducen el impacto medioambientalde sus actividades y como emplean de
forma sostenible los recursos, especialmente los no renovables.

La Administraciéon exige la evaluacion del estado medioambiental de las
organizaciones con igual frecuencia que las de tipo financiero. Por eso, la
Auditoria Medioambiental es un buen instrumento para ejercer el control de la
situacion ambiental de la empresa, y lograr subvenciones de la Administracién.

La auditoria ambiental es la fase previa, de cualquier decisidn sobre inversiones
ambientales subvencionables o no.

Por ejemplo, las eco auditorias son una herramienta de gestién para realizar una
evaluacidn objetiva, periddica, sistematica y documentada. La eficacia de laeco
auditoria resultara mermada si las organizaciones recelan de informar sobre la
realidad de sus puntos débiles.

La principal directriz es facilitar el control de gestion de las practicas
medioambientales.

Comprueba si la organizacidén, gestion y equipo medioambiental estan
cumpliendo con el objetivo de salvaguardar el medio ambiente.

III

En la UE se ha adoptado un modelo de “gestion ambiental”, que con algunas

particularidades dependiendo de la actividad, sigue los siguientes principios:
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a) Transmitir imagen a los proveedores y clientes.

III

b) Exigencia de “responsabilidad ambiental”a todos los niveles e implantacién de

auditoria interna.

c) Una politica ambiental dictada desde el mas alto nivel posible, y revisada
periddicamente.

d) Transferir a terceros la tecnologia mas “limpia” posible.

e) Cooperacion con las autoridades.

h) Preocupacion sobre los cambios introducidos en la actividad productiva.
i) Conservar recursos y producir los minimos residuos.

Las organizaciones industriales mas afectadas por la legislacion ambiental en la
UE son por este orden:

- Industria quimica

- Industria de la energia a partir de fuel-oil

- Industria siderometalurgica de extraccidon de minerales
- Industria tratamiento y eliminacion de residuos

- Industria automocidn

3.4 Elaboracion e implantacion de un sistema de
gestion medioambiental en la organizacion

3.4.1 Introduccion

De acuerdo con las normas de gestion medioambiental, el medio ambiente es un
area que requiere un esfuerzo continuo de mejora, esto se consigue a través de
un sistema global de calidad, en el que estén comprometidas todas las
actividades y areas de la organizacién (desde la alta direccidén a los servicios de
limpieza).

Es por esto que la gestion medioambiental, como la gestiéon de calidad, y de
seguridad, es un componente estratégico de la calidad global de una
organizacion.

3.4.2 Proceso de implantacion de un sistema de Gestion
Medioambiental

La elaboracién e implantacidon de un SGMA comienza por una decisidn de la alta
Direccion de la organizacion.
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Lo primero es designar a un representante, que sera el responsable de poner en
marcha el SGMA y asegurar la supervisién de la legislacién y reglamentos
medioambientales.

Segun la complejidad medioambiental de la organizaciéon puede ser necesario
designar una persona que se ocupe exclusivamente del medioambiente o
comparta esta responsabilidad con la calidad o la seguridad.

El responsable de medio ambiente debe conocer la situacidon de partida de la
organizacién.

El diagndstico medioambiental cumple esa funcién ya que identifica los puntos
débiles y fuertesde la organizacion con respecto a la legislacion y reglamentacién
medioambiental, y el coste que supondria.

El diagndstico medioambiental ha de llevarse a cabo analizando datos objetivos
para establecer el coste de correccidn de las deficiencias y adoptar una politica
medioambiental activa.

Elaboracion de los documentos del SGMA e implantacidon

Conocida la situacidn de partida, se esta en disposicidon de elaborar un SGMA a la
medida de la organizacién. A partir del diagndstico inicial, evaluaremos cuales
son los efectos medioambientales de la actividad y que legislaciéon afecta o
puede afectar en el futuro.

El primer paso es definir la politica medioambiental de la organizacion, y al
responsable de medio ambiente.

El segundo paso consiste en establecer los objetivos y metas medio ambientales.

A veces, es conveniente designar un “Comité de medio ambiente” que
establecera los objetivos y velara por que se alcancen definiendo unas tareas que
seran responsabilidad de cada director de area.

El Manual de Gestion Medioambiental y los procedimientos, se elaboraran
siguiendo los criterios de optimizacion.

3.4.3 Integracion en el sistema global de calidad o gestion de
la organizacion.

La componente medioambiental debe estar presente en los grupos de mejora,
en los grupos de motivacion y comunicacion a la sociedad.

Algunas de las caracteristicas de estos elementos en un sistema global de calidad
o de gestién son:
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Motivacion del personal
Es fundamental motivar a los empleados medioambientalmente a través de:

- Programas de recogida selectiva en la empresa
- Participacion en iniciativas medioambientales
- Reconocimiento de actuaciones

- Fomento de sugerencias medioambientales

Indicadores medioambientales

Son elementos de informacién que permiten monitorizar el estado del medio
ambiente, evaluar la gestion medioambiental, asi como el grado de
cumplimiento con los compromisos adquiridos.

Definen en funciéon de los objetivos a cubrir, el dmbito de aplicaciéon y los
destinatarios de la informacidn. Ejemplos de indicadores medioambientales son
por ejemplo el uso y consumo de combustible, energia, papel, etc.

En el dmbito interno de la empresa son basicos para que la Direccion conozca la
situacion medioambiental.

En el dmbito externo nos ayudan a informar sobre el comportamiento
medioambiental en comparacién con otros ratios globales.

Comité de calidad

Es clave en el desarrollo de la politica de calidad o gestion, y necesario para
mejorar en el comportamiento medioambiental.

Las funciones basicas de este comité podrian ser:

- Realizar la valoracién de los resultados obtenidos
- Estimular politica medioambiental en la empresa
- Definir los objetivos de calidad medioambiental

- Recibir las propuestas de mejora

3.4.4 Documentacion basica de un sistema de gestion
medioambiental

Un sistema de Gestion Medioambiental puede variar tanto en procedimientos
como en complejidad.

Los elementos de un sistema de Gestidn Medioambiental pueden quedar
resumidos en:
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- PLANIFICACION:
Politica y procedimientos, normativa y recursos

- ORGANIZACION:
Gestidon y responsabilidades

- APLICACION:
Cumplimiento de la normativa, gestion riesgos, programa medioambientales,

evaluaciones.

- CONTROL/GARANTI'AS:
Informacidn a la direccién, garantias, revisiones, inspecciones y auditorias.

Los documentos del sistema de gestion medioambiental, son basicamente:

- Politica medioambiental

- Manual de Gestion Medioambiental (descripcién documentada de los
medios para llevar a cabo la politica medioambiental)

- Objetivos Medioambientales

- Programa de Gestion Medioambiental (descripcion documentada de los
medios para alcanzar los objetivos medioambientales)

- Procedimientos e instrucciones.

Politica medioambiental

Es el nicleo del sistema de gestion medioambiental, al ser una declaracién
publica y formal por parte de la alta Direccién de una organizacién sobre sus
intenciones con la proteccion del medio ambiente.

Esta politica ha de ser coherente con las politicas de salud laboral, calidad y
cualquier otra politica establecida en la organizacion.

Organizacion y responsabilidades

Un sistema de gestion funciona si los recursos son los adecuados.

La Direccidn de la organizacion debe definir documentalmente la responsabilidad
de las personas que gestionan, realizan y verifican los trabajos que afectan al
medio ambiente y ha de designar un representante al mas alto nivel que sea
capaz de gestionar el sistema de proteccién medioambiental.

Impactos medioambientales
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Se ha de conocer el impacto medioambiental que generan las actividades, para
poder establecer unos objetivos y metas, debiéndose valorar estos impactos en
condiciones normales y anormales de funcionamiento de los elementos que
causen el efecto.

Se ha de considerar factores tales como los vertidos controlados e incontrolados,
contaminacién del suelo, el ruido, polvo, olor, impacto visual, etc.

Objetivos y metas medioambientales

La organizacién debe establecer unos objetivos y metas medioambientales a
todos los niveles, los objetivos deberan ser claros, alcanzables pero exigentes, y
coherentes con la politica medioambiental definida por la organizacion y se
cuantificardn siempre que sea posible.

Programa de Gestion

El programa se ha de mantener actualizado y ha de permitir alcanzar los
objetivos y metas establecidas.

El programa debe incluir:

a) Los objetivos medioambientales a conseguir

b) Los mecanismos para alcanzarlos

c) Los procedimientos para describir los cambios y modificaciones en los
proyectos

d) Los mecanismos correctivos a emplear si fuera necesario y la forma de
activarlos

Manual de Gestion Medioambiental

Un sistema de Gestién Medioambiental debe describirse en un Manual de
Gestion Medioambiental cuyo objeto es documentar la politica medioambiental,
definir las funciones y responsabilidades del personal involucrado en el medio
ambiente, describir las interfases de los elementos del sistema y situaciones de
potencial emergencia.

Control operacional

La organizacién ha de identificar las actividades que afectan al medio ambiente y
gue tienen relacién con su politica, objetivos y metas.
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Estas actividades, se desarrollaran prestando atencién a los procedimientos de
operacion que documenten la forma de desarrollar una actividad vy
procedimientos relativos al aprovisionamiento y contratistas.

El control operacional es muy parecido al control de calidad en un sistema de
calidad, pues ambos verifican la calidad de procesos y productos frente a los
requisitos especificados.

Registros

Constituyen la evidencia objetiva para poder demostrar la conformidad con los
requisitos del sistema de Gestion Medioambiental y el logro de los objetivos
medioambientales previstos.

Los registros han de estar disponibles para la organizacién y para las partes
interesadas.

3.5 Certificaciones para un SGMA

Un Sistema de Gestion Ambiental se crea cuando las actuaciones de caracter
ambiental de una organizacién se realizan de forma conjunta, planificada vy
organizada. Este sistema proporciona a la empresa un proceso estructurado para
la mejora continua de la actitud ambiental de la organizacién.

Un Sistema de Gestion Ambiental es el marco o método de trabajo que sigue una
organizacién con el objeto de alcanzar y mantener un determinado
comportamiento medioambiental, de acuerdo con las metas que previamente se
haya fijado como respuesta a las normas legales, a los riesgos ambientales y a las
presiones sociales, financieras, econdmicas y competitivas a las que tiene que
enfrentarse.

Los objetivos de la adopcidn de un Sistema de Gestidn Ambiental son:

1) Identificar, controlar y prevenir los impactos ambientales de las
actividades, procesos y productos o servicios de la empresa.

2) Mejorar las relaciones con las partes interesadas bajo un sistema
estructurado.

Los sistemas de Gestion Ambiental requieren de un alto grado de conciencia
ambiental a todos los niveles de las organizaciones para garantizar su eficacia y
considera a la organizacién como un todo e introduce una visién a largo plazo de
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las variables ambientales que afectan a la actividad, atendiendo también a las
demandas del mercado en los aspectos ambientales.

En la actualidad, existen modelos de Sistemas de Gestion Ambiental
ampliamente aceptados. Son patrones que enumeran y describen los elementos
a implantar y desarrollar por las organizaciones, las interrelaciones que deben
existir entre ellos y los resultados minimos que es deseable conseguir.

Actualmente podemos encontrar dos grandes referencias en lo que respecta a
los Sistemas de Gestion Ambiental:

- ISO 14001:2004. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con
orientacién para su uso.

- Reglamento Europeo de Ecogestién y Ecoauditoria (EMAS,
Ecomanagement Audit Echeme)

Ambos sistemas coinciden en numerosos apartados, aunque es destacable el
cardacter internacional de la norma ISO 14001, frente al europeo del EMAS o el
mayor numero de requisitos que presenta este Reglamento.

Las bases de estos sistemas actuales vienen indicados en otros sistemas que ya
no se encuentran vigentes:

e La norma britdnica BS 7750: En 1992, el organismo de normalizacidon
britdnico, British Standards Institution (BSI), publicé la norma BS 7750,
convirtiéndose de esta manera en la primera norma sobre Sistemas de
Gestion Medioambiental publicada a nivel mundial. Gran parte de los
elementos que entonces requeria su texto, aparecen invariados en su
denominacién y en buena parte de su contenido en los modelos actuales:
registro de requisitos legales y de otro tipo, efectos ambientales,
objetivos y metas, programa de gestidn, control operacional, verificacién,
medida y ensayos y comunicacion.

e La norma espafola UNE 77801:94. En 1994 el organismo de
normalizacion espafiol, AENOR, aprobé la norma espafiola sobre Sistemas
de Gestion Medioambiental. Para la elaboracidon de la norma, se conté
con la colaboracion de empresas y organizaciones como partes
interesadas, aunque el contenido de la norma era prdacticamente
traduccién y adaptacién de la britanica BS 7750.

Actualmente, estas normas han sido sustituidas por la norma internacional 1SO
14001, cuya version espafiola es la UNE-EN ISO 14001, ya que el Comité Europeo
de Normalizacién (CEN) adoptd integramente el texto de ISO 14001 como norma
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europea (EN ISO 14001) y como consecuencia los miembros del CEN debian
retirar todas las normas nacionales que estuvieran en contradiccidon con ella.

3.6 La certificacion de un SGMA con ISO 14001

La ISO desarrolla las normas para las que hay una exigencia de mercado. Dichas
normas son redactadas por expertos provenientes de los sectores industriales,
técnicos y de negocios que han solicitado las normas y que posteriormente se
proponen emplear.

La ISO 14000 se basa en la norma Inglesa BS7750, que fue publicada oficialmente
por la British Standards Institution(BSI) previa a la Reuniéon Mundial de la ONU
sobre el Medio Ambiente (ECO 92).

La ISO 14001 es la norma que especifica los requisitos para la
certificacién/registro y/o autoevaluacién de un sistema de gestidn
medioambiental. Contiene todos los requisitos actuales de un sistema de gestién
medioambiental y tiene el objetivo de proveer a todas las "organizaciones" (de
cualquier tipo y dimensién) los "fundamentos de un sistema eficaz de gestién
medioambiental, que integrados con las otras exigencias de gestidn, ayuden las
organizaciones aalcanzar sus objetivos medioambientales y econdmicos."

La familia de normas ISO 14000 no fijan metas ambientales para la prevencién de
la contaminacidn, sino que estan enfocadas a los procesos de las organizaciones
y a las herramientas y sistemas necesarios en los efectos de estas en el medio
ambiente.

El ISO 14001 “Especificaciones por el Sistema de Gestidn Medioambiental” es el
corazéon de los estandares de la serie I1SO 14000. Ella enumera las
especificaciones sobre la base de los que una empresa sera valorada por la
certificacién ambiental ISO 14001 no solicita tecnologias particulares, ni obliga a
la empresa a respetar restricciones particulares.

El sistema de gestién ISO es como un cuadro organizativo, que debe ser
controlado y revisado periddicamente.

Dentro de los distintos beneficios que reporta la norma, quizds uno que no
destaca a primera vista pero que resulta muy interesante es la fuente de
conocimiento tecnoldgico que reporta a los paises en via de desarrollo, pues les
marca un camino a seguir sin invertir recursos en estudios y a seguir el mercado
internacional de forma facil y barata.

Para los consumidores, gobiernos, y empresas la norma les ofrece las bases
tecnolédgicas y cientificas que sostienen la salud, la legislacion sobre seguridad y
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calidad medioambiental, la seguridad y calidad de los productos circulantes en el
mercado, etc.

Para el planeta también proporciona beneficios en cuanto a la calidad del aire, el
agua, calidad del suelo, emisiones de gases, etc. Lo que contribuye a la
conservacion del medio ambiente.

3.7 Elementos de la familia ISO 14000

La norma se compone de 5 elementos:

- Sistemas de Gestion Ambiental (14001, 14004)

Auditorias Ambientales (14010, 14011)

Evaluacién del desempeno ambiental (14031, 14032)

Andlisis del ciclo de vida (14040, 14047, 14048)

Etiquetas ambientales (14020, 14021, 14024, 14025)

- Términos y definiciones (14050).

3.8 Requisitos generales SGMA segun ISO 14001

Los requisitos generales para el establecimiento de un SGMA bajo la normativa
ISO 14001 se describen en el capitulo 4 de dicha norma.

Estos requisitos son:

- Politica ambiental. Definida en esta norma como la “declaracion por parte de la

empresa de sus intenciones y principios en relacién con su comportamiento
medioambiental general, que proporciona un marco para su actuacién y para el
establecimiento de sus objetivos y sus metas”.

- Planificacién. En el SGMA se concreta en el Programa de Gestion
Medioambiental. Debe tener en cuenta, ademas de la politica medioambiental,
aspectos como son la legislacién, la opinién de las partes interesadas, los
condicionantes técnicos, operativos y econdmicos, asi como las oportunidades
de negocio.

- Implantacién y funcionamiento. Los requisitos de la norma en este sentido

giran en torno a estructura y responsabilidades; formacién, sensibilizacién y
competencia profesional; comunicacion; documentacién del sistema de gestion
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medioambiental; control de la documentacién; control operacional y planes de
emergencia y capacidad de respuesta.

- Estructura y responsabilidades. El éxito del SGMA depende principalmente del

compromiso adquirido por la alta direccidn, los recursos asignados y de las
buenas practicas ambientales. Es necesario identificar responsabilidades y
asignar recursos.

- Formacidn, sensibilizacién y competencia profesional. Importante para que el

SGMA tenga éxito que el personal que pueda generar impactos significativos
sobre el medio ambiente, tenga una formacién adecuada, esté motivado y sea
consciente del impacto que causaria de no realizar correctamente sus tareas.

- Comunicacién. El éxito SGMA depende, en gran medida, de la comunicacién
interna, es necesario quetodos los empleados estén motivados y conozcan
perfectamente las acciones que deben realizar.

Deberia ser bidireccional con técnicas como el buzén de sugerencias.

- Documentacién SGMA. Una decisidon importante escémo se va a realizar e
integrar al sistema de gestién general y, en el caso de existir otros
sistemas de gestion como por ejemplo calidad y seguridad, cdmo se va a
integrar con los mismos. Hay que tener presente que la finalidad de la
implantacion del SGMA es una cuestidn practica y no burocratica de ahi la
problematica.

- Control operacional. Un procedimiento de control operacional debe
contener la mayor informacion posible sobre el proceso, cdmo se va a
comprobar la realizacién, los criterios de aceptacién o rechazo y los
registros derivados de las operaciones de control resultantes. Debe incluir
ademas de las condiciones normales de trabajo, las andmalas esperadas.

- Planes de emergencia y capacidad de respuesta. La base de la redaccidn y
puesta en marcha de los planes de emergencia es el analisis o la
evaluacion de riesgos.

- Seguimiento y medicidon. En la practica algunas de las actividades de
seguimiento aprovechan el control operacional por su necesidad de
tomar medidas (consumo de energia eléctrica, etc.).

- No conformidad o hallazgo, accidn correctora y accidon preventiva. Las no
conformidades se dan cuando hay un no cumplimiento y las soluciones
son las acciones correctoras. Investigar las causas de la no conformidad e
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identificar las acciones preventivas para evitar su repeticion en dicha
accién. Todas deben quedar documentadas.

- Registros. Usualmente la documentacion del sistema contendrd
referencias sobre los requisitos de registro de resultados asociados. El
acceso de las partes interesadas a los registro deberia especificarse en la
documentacién del sistema.

- Auditoria del SGMA. La decision relativa a la frecuencia de las auditorias
deberia partir de la naturaleza que presente la actividad en funcién de
sus aspectos medioambientales e impactos en potencia. Se deberia tener
personal propio asignado para las internas.

- Revisién por la Direccidn. Las revisiones deberian incluir: los resultados de
las auditorias del SGMA; la revision de los objetivos y las metas; y el
estudio de la adecuacion y eficacia del SGMA incluyendo la necesidad de
efectuar cambios a partir de:

e Los cambios en la legislacion.

e Los cambios que afectan a las partes interesadas.

e Las modificaciones en los productos por nuevas tecnologias.
e La experiencia adquirida a partir de los incidentes ocurridos.
e Los cambios acaecidos en el mercado.

e Losinformesy la comunicacion.

Como resumen podemos decir que es importante tener documentado todo el
sistema siguiendo el modelo y etapas siguientes:

1. Politica Medioambiental.

2. Planificacién.

3. Implantacién y Funcionamiento.
4. Control y Accion Correctora.

5. Revisién por la Direccion.

Estas etapas consecutivas deben retroalimentarse, para llegar al objetivo final de
los SGMA, que es la mejora medioambiental continua de las organizaciones.

3.9 Proceso de Certificacion
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La norma ISO 14001 es la base a sistemas de certificacidon/registro. Esta norma
permite la autocertificacidn, aunque esto presenta el inconveniente de una
posible falta de credibilidad. El procedimiento habitual consiste en la
certificacién por una tercera parte, lo que exige la participacién de una entidad
independiente para la realizaciéon de auditorias externas de certificacién de
acuerdo con procedimientos reconocidos.

La auditoria de certificacion o verificacidn, se realizard cuando el auditor tenga
plena confianza en que el sistema parte de una buena evaluacién de los aspectos
medioambientales. Si durante la auditoria se realizan hallazgos o sea no
conformidades, soélo cuando éstas se hayan corregido se procederd a
recomendar la certificacién segin I1SO 14001.

Estar adherido a ISO 14001 da derecho a utilizar el logotipo en informes,
correspondencia, declaraciones o publicidad, pero nunca en productos o
envases.

3.10 Proceso de Acreditacion

La acreditacion es el procedimiento por el cual un Organismo Autorizado
reconoce formalmente que una organizacidon es competente para la realizacién
de una determinada actividad de evaluacién de la conformidad. En Espafia es la
Entidad Nacional de Certificacion (ENAC) la encargada de acreditar, entre otras,
las certificaciones de Sistemas de Gestion Ambiental.

La labor del acreditador es, por tanto, la de evaluar la competencia técnica de los
organismos de certificacién para desarrollar su labor con arreglo a requisitos
reconocidos internacionalmente, es decir, normalizados
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4 SISTEMAS DE GESTION DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

4.1 Introduccion

En este capitulo se analizara primero los rasgos generales de la ley de prevencion
de riesgos laborales (ley 31/1995), después se revisaran los principios de la
accion preventiva y la ultima parte del capitulo estd dedicada al modelo de
gestidn segin OHSAS 18001:2007.

4.2 Rasgos generales de la ley de prevencion de riesgos
laborales

El estado espaifol cumplié el mandato comunitario de incorporar a su
ordenamiento una serie de Directivas referidas a la materia de seguridad y salud
laboral, mediante la transposicién al derecho espaiol de la Ley de Prevencién de
Riesgos Laborales.

La mas importante de ellas es la llamada Directiva Marco (Directiva 89/391 CEE,
de 12 de Junio de 1.989); relativa a la aplicacion de las medidas para promover la
mejora de la seguridad y salud de los trabajadores en el trabajo. Pero no pueden
ignorarse, porque se reflejan igualmente en el texto de la ley, otras Directivas
mas especificas referidas a la mejora de la seguridad y la salud en el trabajo de
los trabajadores con una relacién de duracién determinada o de empresas de
trabajo temporal, proteccion de jévenes y maternidad.

La ley no sdlo reproduce lo marcado por las Directivas Comunitarias. Existen
otras materias en las que es mas innovadora ya que desarrolla lo que, sobre todo
la Directiva Marco, solo afronta de manera muy esquematica. En concreto, lo
relativo a los derechos de representacion de los trabajadores, es decir a la
“consulta y participacion de los trabajadores” (Capitulo V, articulos 33 a40) y a la
materia de “responsabilidades y sanciones” de los empresarios (CAPITULO VII,
articulos 42 a54). La Ley 31/1995 como la Directiva que le sirve de modelo.

Tiene la pretension de ser una Ley Marco. En el sentido de una Ley de principios
en la que se contemplan, si bien con caracter general, todos los aspectos de la
seguridad y la salud laboral. Incluidos los que se refiere a los deberes y derechos,
a las responsabilidades de todo tipo y de todos los sujetos relacionados con la
seguridad laboral, asi como a la forma de representacién de los intereses
colectivos y a los sistemas técnicos de organizacién de la prevencién y de
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incardinacion de la misma en la organizacidon del trabajo. Una Ley que, en
consecuencia, ha sido el punto de referencia de toda la imprescindible
elaboracién normativa actualmente en vigor. Y este papel es claro que la cumple
La Ley 31/1995:

- En primer lugar, porque en ella se contienen preceptos de caracter muy
general que, en ausencia de una efectividad directa o inmediata, cumple
en cambio el papel de establecer principios basicos, de determinar
valores prioritarios y de fijar referentes obligados para las normas mas
directamente efectivas, tanto en el proceso de elaboracién como de
interpretacion y aplicacién de las mismas. Es el caso de los Principios de la
Accién Preventiva en la empresa, establecidos en el articulo 15, respecto
a las obligaciones empresariales en seguridad.

- Ensegundo lugar, en la Ley 31/1995 hay reclamos directos a una tarea de
complemento que producira, finalmente, el bloque normativo aplicable.
El mds importante reclamo se contiene en el articulo 6 titulado “Normas
Reglamentarias”. En el citado articulo se ordena al Gobierno a regular,
previa consultas a las organizaciones sindicales y empresariales mas
representativas, una amplia serie de normas de desarrollo que se refieren
tanto a materias generales como lo (establecido en el RD.486/1997, de 14
de Abril, por el que se establecen las Disposiciones Minimas de Seguridad
y Salud en los lugares de trabajo), o como a otras muy particulares
,(Procedimiento de para la comunicacién e informaciéon a la autoridad
laboral de los dafios derivados del trabajo) pasando por otras intermedias
(Procedimiento de evaluacion de los riesgos para la seguridad y salud de
los trabajadores).

4.3 La obligacion contractual de seguridad

4.3.1 El contenido de la obligacidn general

La naturaleza contractual de la obligacidon de seguridad se encuentra recogida en
el articulo 14.1 de la Ley 31/1995 donde se dice “los trabajadores tienen derecho
a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo“,
afiadiendo, y estableciendo con ello su identificacidon con el vinculo contractual,
que, “el citado derecho supone la existencia de un correlativo deber del
empresario de proteccion de los trabajadores frente a los riesgos derivados del
trabajo”. Ademas, el articulo 14.2 recalca la atribucion de dicha obligacion al
empresario convirtiéndolo en garante de la seguridad y la salud de los
trabajadores al establecer que “en cumplimiento del deber de proteccién, el
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empresario debera garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores a su
servicio”.

Obligado por el contrato que le vincula al trabajador, el empresario tiene con él
una deuda de seguridad. Que la Ley 31/1995 formula de manera muy amplia,
hasta el punto que se puede decir que se trata de una obligacion general. Asi la
denomina expresamente el articulo 15.1 y lo ponen de manifiesto todas las
referencias a dicha obligacién que se contienen en los articulos 14 y 15.

La descripcién de la obligacién empresarial que se realiza en estos articulos se
hace, ademds, mediante remisiones a conceptos que, en si mismos, expresan esa
idea de generalidad o amplitud. Asi tenemos:

- La cualificacién del derecho del trabajador a una proteccién “eficaz”. Se
entiende que la produccién de danos, si es consecuencia de situaciones
de riesgo asumidas, seria la expresion mas clara de que la proteccién no
ha sido eficaz, y que, en consecuencia, el empresario ha incumplido su
obligacion de seguridad.

- El cumplimiento del “del deber de protecciéon” a que se refiere el articulo
14.2, significa para el empresario garantizar la seguridad y la salud de los
trabajadores a su servicio” en todos los aspectos relacionados con el
trabajo”; lo que se traduce en la proyeccidon de ese deber de cuidado y
tutela no sélo sobre las cuestiones mas inmediatas relacionadas con la
prestacion de la actividad laboral (maquinas, equipos, instalaciones, etc.)
sino también con otras relacionadas con la higiene, ergonomia, medio
ambiente laboral, asi como aspectos relacionados con la configuracién y
disefio de los puestos de trabajo, tareas, jornadas, etc.

- Elarticulo 14.2 exige al empresario a tener establecida en la empresa una
accién permanente con el fin de perfeccionar los niveles de proteccién
existentes; es decir una actividad de cuidado, vigilancia y tutela
mantenida en el tiempo, con regularidad y constancia, tendente a la
finalidad de conseguir un nivel cada vez mas alto de seguridad en la
empresa.

- El empresario esta obligado por el articulo 14.2 a disponer” lo necesario
para la adaptacién de las medidas de prevencién y las modificaciones que
se produzcan en el desarrollo de la actividad laboral”; lo que se traduce
en la obligacidon empresarial de adecuar, constantemente las medidas de
prevencion a las circunstancias, puede que variables y cambiantes, que
rodean la actividad laboral.

4.3.2 Los principios interpretativos de la obligacidon
empresarial
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Se encuentran recogidos en el articulo 15 de la Ley 31/1995, el cual los denomina
“Principios de la Accidn Preventiva”. Su relevancia no se debe tanto a una posible
eficacia de aplicaciéon directa sino a la impresién de conjunto que proyectan y al
hecho de que incorporan una serie de criterios interpretativos muy importantes
que marcan la orientacion que debe guiar el manejo del material normativo,
tanto de la propia ley como de sus disposiciones de desarrollo.

Tales principios son:

- Principio de Prevencidn: Este principio de prevencion tiene un contenido
complejo, supone, desde luego, la exclusion de todo dafio cierto a la
seguridad y a la salud del trabajador. No habra, pues, cumplimiento
correcto del deber de seguridad si se parte de la aceptacion de un dafo o
una lesién; dicho en términos mas imperativos, todo dafio seguro o muy
probable debe ser evitado o prevenido. El articulo 15 se refiere a ideas
basicas como son la de evitar los riesgos” y la de “combatir los riesgos en
su origen”.

- Principio de atenuacién del riesgo inevitable: Aun cuando es el mismo
riesgo el que debe ser evitado, laley 31/1995 acepta, de forma
excepcional, una situacién dada de riesgo a condicién de que este bien
evaluado, sea controlado y combatido y sea el menor posible, aplicando
para ello todos los recursos que la técnica proporciona. Es decir, la Ley
considera que existe un margen de riesgos en algunas actividades,
aunque no por definicion sino solo en la medida en que “no se puedan
evitar” lo que obliga previamente a tomar cuantas medidas sean
necesarias para hacer que tales riesgos desaparezcan o se eviten. Solo
cuando, pese a todos los esfuerzos, tales riesgos son inevitables (lo que
debe ser algo excepcional), la Ley exige que ese margen de riesgo sea el
minimo posible al obligar a “sustituir lo peligrosos por lo que entrafie
poco o ningln peligro”; y, en todo caso, esos riesgos inevitables han de
ser evaluados de forma precisa como paso previo para la adopcion de
cuantas medidas se requieran para atenuarlos o para reducir sus
consecuencias.

- Principio de evaluacién, adaptacién y adecuacidon: En el dictamen tanto
sobre la situacidn de riesgos como acerca de las medidas que se adopten
para eliminarlo o atenuarlo / evaluacidn) deben ser tenidas en cuenta las
mejores “posibilidades y medios técnicos en funcién de la empresa y su
actividad, asi como las condiciones personales del trabajador.A la hora,
pues, tanto de evaluar los riesgos y de determinar su inevitabilidad, como
en el momento de adoptar las medidas para reducir sus efectos, la Ley
exige que se tenga en cuenta” la evolucidén de la técnica”; es pues, esta
evolucidn o estado de la técnica preventiva la que marca la frontera hasta
donde debe llegar el esfuerzo empresarial. La Ley también contiene una
exigencia, que tiene una repercusién directa en el alcance concreto del
deber de seguridad, que es la de adaptar el trabajo a la persona vy
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especificamente en todos los aspectos relativos a la “concepcion de los
puestos de trabajo” ya la “eleccion de los equipos de trabajo y
produccién”; con el objetivo de “atenuar el trabajo mondtono vy
repetitivo y reducir los efectos del mismo en la salud.

- Principio de seguridad integrada: La Ley 31/1995 exige que se planifique
la prevencion de forma integrada en toda la linea jerarquica de la
empresa, con el objetivo de articular un “conjunto coherente” que tenga
en cuenta” la técnica, la organizacion del trabajo, las condiciones que se
presta, las relaciones sociales y los factores ambientales en el trabajo.

- Principio de preeminencia de la proteccién colectiva: El articulo 15.1
establece también que se adopten por el empresario las medidas de
seguridad laboral que “antepongan la proteccién colectiva a la
individual”, aceptando aqui la idea de que la seguridad en la empresa no
es una cuestion que afecte solamente a los puestos de trabajo o a las
tareas singularmente consideradas, sino que su dimensidon es
generalmente colectiva.

- Principio de primacia de la proteccién: No hay nada que obligue, sino mas
bien todo lo contrario, a subordinar la seguridad y la salud de los
trabajadores a las capacidades o disponibilidades econémicas de las
empresas; en definitiva, que lo costoso no debe ser considerado nunca,
solo por ello, imposible de asumir. Y tampoco debe influir para excluir la
proteccion factores como el sector de actividad, las tareas concretas a
gue se dedique, la dimensién de la empresa, sus capacidades técnicas, o
la formacién de su personal.

4.4 Las obligaciones instrumentales o especificas
4.4.1 Introduccion

El articulo 14.3 de la Ley 31/1995 sobre Prevencién de Riesgos Laborales,
subraya que, en todo caso y al margen de la obligacidon y al margen de la
obligacion general de seguridad, “el empresario deberd cumplir las obligaciones
establecidas en la normativa sobre prevencién de riesgos laborales”; es decir, las
gue se denominan como “obligaciones especificas o particulares” que se
encuentran recogidas, en cuanto a obligaciones de seguridad indiscutibles y cuyo
cumplimiento es en todo caso inexcusable, en las variadas normas de prevencién
de riesgos laborales.

Los deberes instrumentales vienen reflejados en el articulo 14. Se trata de
deberes particulares, funcionales al resultado de eficacia que preside toda la ley.
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4.4.2 Obligaciones en relacion con los procedimientos de
actuacion

- PLAN DE PREVENCION

- EQUIPOS DE TRABAJOS Y MEDIOS DE PROTECCION.

- INFORMACION DE LOS TRABAJADORES.

- FORMACION DE LOS TRABAJADORES.

- VIGILANCIA PERIODICA DE LA SALUD.

- DOCUMENTAR LA INFORMACION Y SUCONSERVACION

4.4.3 Plan de prevencion

La Ley 54/2003, de 12 de Diciembre, de Reforma del Marco Normativo de la
Prevencion de Riesgos Laborales, en su articulo segundo, apartado dos, modifica
el titulo del articulo 16, que pasa a denominarse “Plan de Prevencién de Riesgos
Laborales, evaluacidn de riesgos y planificacidn de la actividad preventiva.

Este Plan de Prevencidon de Riesgos Laborales deberd incluir la estructura
organizativa, las responsabilidades, las funciones, las practicas, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la accidon de
prevencion de riesgos en la empresa.

Los instrumentos esenciales para la gestién y aplicaciéon del plan de prevencién
riesgos, son la evaluacion de riesgos laborales y la planificacion de la actividad
preventiva.

4.4.4 Equipos de trabajo y medios de proteccion

Dos son las prescripciones dirigidas por el articulo 17 de la ley 31/1995 sobre
Prevencion de Riesgos Laborales, en términos de mandato, al empresario:

- La primera es mas general ya que impone al empresario la adopcién de
las medidas “necesarias” (todas las que fueren y medida esa necesidad en
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razén del resultado de seguridad que es obligado obtener) , con el fin de
qgue los equipos de trabajo sean “ adecuados” (establecida esta
adecuacion en vistas a la exclusién de no sélo de todo tipo de dafio sino
también de las situaciones de riesgo que pudieran ser eliminadas o
atenuadas) para el trabajo que ha de realizarse y “ convenientemente
adaptados” ( lo que obliga a introducir cuantas modificaciones técnicas u
organizativas sean precisas para obtener el resultado de respeto a la
salud y a la seguridad laboral). Como afirmacion final, el articulo 17.1
exige que todas esas medidas tengan un fruto: “que garanticen la
seguridad y la salud de los trabajadores al utilizarlos.

- La segunda exigencia del citado articulo 17 esta referida al caso particular
en que la situacién en la que el uso de un equipo de trabajo presente
pese a todo lo dicho, un “riesgo especifico para la seguridad y salud de los
trabajadores”. Naturalmente esta situacién solo aceptarse, con lo que
significa de asuncidén de un margen de riesgo y por extension de un
hipotético dafio, de forma excepcional; en concreto, mientras no sea
posible evitar los riesgos, ni combatirlos en su origen, o, ni siquiera,
atenuarlos. En estas situaciones el articulo 17 obliga al empresario a
adoptar “las medidas necesarias” con el fin de que los equipos de trabajo
gue presenten riesgos solo puedan ser utilizados por los trabajadores a
los que se ha encargado su uso. Lo anterior significa que esos
trabajadores deberan haber sido previamente designados por el
empresario; que los demds trabajadores deben conocer que el uso de
esos equipos de trabajo que presentan riesgos les estd reservado en
exclusiva a los trabajadores designados; que en consecuencia, les esta
prohibida su utilizacién aunque sea de forma marginal o excepcional; v,
qgue el empresario deberd vigilar y controlar que esos equipos de trabajo
sean verdaderamente utilizados por los trabajadores designados.

- La tercera exigencia del articulo 17 esta referida a los equipos de trabajo
gue sean peligrosos y cuyo margen de riesgo sea inevitable que los
trabajadores a los que se encomienden “los trabajos de reparacion,
trasformacién, mantenimiento o conservacién “de dichos equipos, se
encuentren “especificamente capacitados para ello”. Debe haber, pues,
trabajadores designados concretamente para esas tareas con lo que
dicha designacién conlleva de prohibicion al resto de trabajadores y de
control del cumplimiento de tales ordenes de trabajo.

4.4.5 Informacidn a los trabajadores

La Ley 31/1995 sobre Prevencion de Riesgos Laborales, parte del hecho de que la
seguridad en la empresa es una cuestion de dimensidon fundamentalmente
colectiva y que debe ser afrontada globalmente. Por esta razén el articulo 18
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exige que la informacion que el empresario esta obligado a facilitar la hara
llegar, en primer lugar, a los representantes de los trabajadores. Ahora bien, el
deber de informacién no es solo funcional a la opcidn participativa mediante los
representantes sino que también esta pensado para proporcionar al trabajador
un conocimiento correcto de su medio de trabajo, de las circunstancias en las
qgue desarrolla su prestacion laboral, de los riesgos posibles y de su gravedad.

Y todo ello para que el trabajador pueda adoptar las medidas de seguridad
necesarias para hacer frente a esos riesgos, para que adquiera conciencia de la
importancia de ciertas cautelas, para que preste atencién a ciertas
manifestaciones que pueden ser evidencias de peligro y, en definitiva, colabore a
establecer un mejor nivel de seguridad en el centro de trabajo, insertando su
actividad personal en un esfuerzo mds colectivo o general de prevencién. Por
esta razoén, incluso cuando existen representantes de los trabajadores en la
empresa, el articulo 18 establece que se informe directamente a cada trabajador
de los riesgos que afecten a su puesto de trabajo o funcién y de las medidas de
prevencion y proteccion aplicables a dichos riesgos.

4.4.6 Formacion de los trabajadores

Segun el articulo 19 de la Ley 31/1995 sobre Prevencion de Riesgos Laborales, el
empresario debe garantizar que cada trabajador reciba una formacién tedrica y
practica que sea adecuada y suficiente. Esta formacién deberd ser realizada
cuando el trabajador se incorpore a su trabajo, asi como cuando haya un cambio
en sus funciones o cuando se incorporen nuevas tecnologias en la empresa.

Esta formacion deberd ser impartida por un sujeto de la propia empresa o de los
Servicios de Prevencion o cualquier empresa autorizada para impartirlas. El coste
de estd formacion en ningun caso supondrd un gasto para el trabajador. El
tiempo de esta formacidn se descontara de las jornadas de trabajo.

4.4.7 Vigilancia de la salud

Aunque la necesidad del trabajo interdisciplinar y de evolucién de los
reconocimientos médicos hasta la vigilancia de la salud, son cuestiones
practicamente indiscutibles, su aplicacion practica dista mucho de ser una
realidad y ser coherente con las formulaciones tedricas de la medicina del
trabajo e incluso con la regulacién normativa de esta materia.
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El término “vigilancia de la salud de los trabajadores”’engloba una serie de
actividades, referidas tanto a individuos como a colectividades y orientadas a la
prevencion de los riesgos laborales, cuyos objetivos generales tienen que ver con
la identificacion de problemas de salud y la evaluaciéon de intervenciones
preventivas.

La vigilancia de las enfermedades y lesiones de origen profesional consiste en el
control sistematico y continuo de los episodios relacionados con la salud en la
poblacién activa con el fin de prevenir y controlar los riesgos profesionales, asi
como las enfermedades y lesiones asociadas a ellos.

La vigilancia de la salud, aunque es una actividad propia del dmbito de la
Medicina del Trabajo, supone una relacién de interaccidon y complementariedad
multidisciplinar con el resto de integrantes del Servicio de Prevencion. Necesita
nutrirse de informaciones producidas por otros especialistas y aporta, a su vez,
los resultados de su actividad especifica al ambito interdisciplinar de la
evaluacién de riesgos y la planificacion de la prevencidon. Se trata de una
actividad para la que es de aplicacién el parrafo segundo del art. 15.2 del
Reglamento de los Servicios de Prevencidon relativo a coordinacion
interdisciplinar, atendiendo a lo establecido en la normativa aplicable la
vigilancia de la salud debe ser:

Garantizada por el empresario restringiendo el alcance de la misma a los
riesgos derivados del trabajo.

- Especifica en funcidn del o de los riesgos identificados en la evaluacién de
riesgos.

- Voluntaria para el trabajador

- Confidencial dado que el acceso a la informacidon médica derivada de la
vigilancia de la salud de cada trabajador se restringird al propio
trabajador, a los servicios médicos responsables de su salud y a la
autoridad sanitaria.

- Etica con el fin de asegurar una practica profesional coherente con los
principios del respeto a la intimidad, a la dignidad y la no discriminacién
laboral por motivos de salud.

- Prolongada en el tiempo, cuando sea pertinente, mdas alld de la
finalizacion de la relacién laboral, ocupandose el Sistema Nacional de
Salud de los reconocimientos post-ocupacionales.
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- Contenido ajustado a las caracteristicas definidas en la normativa
aplicable. Para los riesgos que no hayan sido objeto de reglamentacién
especifica, la LPRL no concreta ni define las medidas o instrumentos de
vigilancia de la salud, pero si establece una preferencia por aquellas que
causen las menores molestias al trabajador, encomendando a la
Administracién Sanitaria el establecimiento de las pautas y protocolos de
actuacién en esta materia. Este encargo se concreta en el Reglamento de
los Servicios de Prevencion que encomienda al Ministerio de Sanidad y
Consumo y a las Comunidades Auténomas el establecimiento de la
periodicidad y contenido de la vigilancia de la salud especifica.

- Realizada por personal sanitario con competencia técnica, formacion y
capacidad acreditada es decir por médicos especialistas en Medicina del
Trabajo o diplomados en Medicina de Empresa y enfermeros de empresa.

- Planificada porque las actividades de vigilancia de la salud deben
responder a unos objetivos claramente definidos y justificados por la
exposicidn a riesgos que no se han podido eliminar o por el propio estado
de salud de la poblacidn trabajadora.

- Periodicidad en los reconocimientos. Tras un reconocimiento inicial tras
la incorporacion al trabajo, se realizardn reconocimientos periddicos
especificos por trabajar con determinados productos o en determinadas
condiciones reguladas por una legislacion especifica.

- Documentada con los resultados de los controles del estado de salud de
los trabajadores, asi como las conclusiones de los mismos teniendo la
obligacion el empresario de mantener un registro de los historiales
médicos individuales y de conservar el mismo un plazo minimo de 10
afos después de finalizada la exposicién, salvo normativa especifica mas
restrictiva.

- Informando individualmente a los trabajadores tanto de los objetivos
como de los métodos de la vigilancia de la salud, que deben ser
explicados de forma suficiente y comprensible a los trabajadores, asi
como de los resultados.

- Gratuita puesto que el coste econdmico de cualquier medida relativa a la
seguridad y salud en el trabajo, y por tanto el derivado de la vigilancia de
la salud, no debera recaer sobre el trabajador.
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- Incluira la proteccién de los trabajadores especialmente sensibles como
consecuencia de que el empresario debe garantizar la proteccién de
todos aquellos trabajadores que puedan verse afectados de forma
singular por algun riesgo identificado en el puesto de trabajo. Aunque
objeto de una regulacidon particular, se han de incluir dentro del grupo de
trabajadores especialmente sensibles a los menores (caracteristica
personal) y la maternidad (estado bioldgico).

- Participada respetando los principios relativos a la consulta vy
participacidon de los trabajadores o de sus representantes establecidos en
la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Con los recursos materiales adecuados a las funciones que se realizan.

4.4.8 Documentar la informacion y su conservacion

Los documentos que el empresario debe elaborar y mantener a disposicion de la
autoridad laboral es la siguiente:

- Planificacion de la actividad preventiva, incluidas las medidas de
proteccion y de prevenciéon a adoptar, y en su caso, material de
proteccion que deba utilizarse, de conformidad con el.

- Plan de Prevencion de Riesgos Laborales

- Evaluacion de los riesgos para la seguridad y la salud en el trabajo,
incluido el resultado de los controles periddicos de las condiciones de
trabajo y de la actividad de los trabajadores.

- Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores previstos
en el articulo 22 de la Ley 31/1995 y conclusiones obtenidas de los
mismos en los términos recogidos en el ultimo parrafo del apartado 4 del
citado articulo.

- Relaciéon de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que
hayan causado al trabajador una incapacidad laboral superior a un dia de
trabajo. En estos casos el empresario realizara, ademas, la notificacién a
gue se refiere el apartado 3 del presente articulo.
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- Las empresas deben remitir a la autoridad laboral la documentacidn
sefialada en el apartado anterior en el momento de cesacion de su
actividad.

- El empresario esta obligado a notificar por escrito a la autoridad laboral
los dafios para la salud de los trabajadores a su servicio que se hubieran
producido con motivo del desarrollo de su trabajo, conforme al
procedimiento que se determine reglamentariamente.

- La documentacién a que se hace referencia en el presente articulo debera
también ser puesta a disposicidon de las autoridades sanitarias al objeto
de que éstas puedan cumplir con lo dispuesto en el articulo 10 de la
presente Ley y en el articulo 21 de Ley 14/1986, de 25 de abril, General
de Sanidad.

4.5 Modelo de gestion segun normativa OHSAS
18001:2007

Las organizaciones, al aplicar un modelo de gestién en seguridad y riesgos
laborales, buscan alcanzar y demostrar una eficiente realizacién de la seguridad
y salud en el trabajo, controlando sus riesgos, de acuerdo con la politica y
objetivos definidos por la directiva de la empresa.

En la actualidad se encuentra vigente la norma OHSAS 18001:2007. Esta norma
ha sido desarrollada para ser compatible con las normas sobre sistemas de
gestién ISO 9001 (calidad) e I1SO 14001 (medio ambiente), con el fin de facilitar la
integraciéon de los sistemas de gestién de la calidad, medioambiental y de
seguridad y salud en el trabajo.

La norma OHSAS 18001:2007 no es un documento ISO, pero su adopcién por
cerca de 25000 instalaciones en mas de 80 paises, la sitia como el modelo de
gestion en seguridad y salud laboral mdas adoptado en todo el mundo.

El estdandar OHSAS 18000 (Occupational Health and Safety Assessment Series) es
una norma que establece un modelo para la gestidon de la prevencién de los
riesgos laborales, desarrollado por un conjunto de entidades de normalizacién y
de certificacidn internacional.

El dmbito de aplicacidon incluye a todos los tipos y tamafos de organizaciones,
adaptandose a todas las condiciones particulares (social, cultural y geogréfica).
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El objetivo de esta norma consiste en proporcionar a las organizaciones un
modelo de sistema proactivo para la gestion de la seguridad y la salud en el lugar
de trabajo, que permita, por una parte, identificar y evaluar los riesgos laborales,
asi como los requisitos legales y otros requisitos de aplicacion, y por otra, definir
la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, la planificacién de
las actividades, los procesos, procedimientos, recursos necesarios, registros, etc..
gue permitan, desarrollar, poner en practica, revisar y mantener una politica de
seguridad y salud laboral. Implantando esta norma se obtiene una mejora de la
prevencion en la empresa y en consecuencia, un beneficio econémico implicito
en la mejora productiva y de eficiencia.

El estandar OHSAS se basa en el conocido ciclo de sistema de gestidn: Planificar-
Desarrollar-Comprobar-Actuar, y se implementaria de la siguiente forma:

- Planificar: Se deben de establecer los objetivos y procesos necesarios
para la obtencidn de resultados, de acuerdo con la politica de seguridad y
salud en el trabajo definida por la directiva de la empresa.

- Desarrollar: Llevar a cabo la implantacion de las medidas previstas en la
planificacion.

- Comprobar: Ejecutar un seguimiento y medicién de los procesos,
basandonos en la politica de seguridad y salud en el trabajo, objetivos
marcados, exigencias legales y otros requisitos que se reflejen en el
modelo de gestidn, junto con la publicacién de los resultados.

- Actuar: Realizar las acciones necesarias para establecer una metodologia
en la busqueda de un ciclo de mejora continua respecto al
funcionamiento del sistema de gestién de la seguridad y salud en el
trabajo.

En la siguiente figura se puede observar la metodologia implantada:
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MEJORA CONTINUA

POLITICA /
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Y
/ FUNCIONAMIENTO

CORRECTORA

Figura 5:Modelo de gestion segtin OHSAS

Los requisitos del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
corresponden a los pasos indicados en la Figura 1, y tratados a continuacion:

- Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: La alta direccién de la
organizacién tiene la obligacién de definir y validar la politica de seguridad y
salud en el trabajo, contemplando dentro del alcance del modelo de gestidn
los siguientes apartados:

a) Es una politica apropiada a la naturaleza de la organizacién y a la magnitud
de los riesgos existentes, segun la evaluacion de riesgos.

b) Debe contemplar un compromiso por parte de la empresa, en la busqueda
de una mejora continua, la prevencién de los dafios tanto materiales como
humanos y de un desempefio correcto del modelo de gestidén.

c) Debe contemplar un compromiso de cumplir al menos las exigencias
legales, asi como otros compromisos que la propia direccién describa en su
politica.

d) Establecer un marco de referencia para poder marcar y revisar los
objetivos del sistema de gestién en seguridad y salud en el trabajo.

e) La politica en materia de seguridad y salud debe documentarse,
implementarse y actualizarse, comunicandose a todas las personas que
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trabajan en la organizacidn, poniéndola a su disposicion e implicandolas, para

gue conozcan las obligaciones de cada una en referencia a esta.

1)

2)

3)

VI.

VII.

Planificacidn para la obtencion de resultados. Esta planificacion se realiza
en distintas etapas:

Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y determinacién de
controles. La empresa debe definir, implementar y mantener uno o varios
procedimientos para poder conseguir una identificacién de los peligros, la
evaluacién de riesgos y la determinacion de los controles necesarios,
establecido en un ciclo de mejora continua del sistema.

Requisitos legales y otros requisitos. La organizacién debe definir
procedimientos para la identificacion y acceso a los canales de
informacién, para la consulta de requisitos legales, asi como otros
requisitos de seguridad y saluden el trabajo que sean aplicables.
Objetivos y programas. Se debe definir, implementar y mantener los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

Implantacion de las medidas previstas en la planificacion. Se realiza en
distintas etapas:

Recursos, funciones responsabilidad y autoridad. La alta direccion
debe demostrar su compromiso con la politica previamente definida,
asegurando la disponibilidad de recursos, la designacién de uno o
varios miembros de la alta direccion con las funciones vy
responsabilidad en materia preventiva, tanto de ellos, como de todos
los integrantes en los diferentes niveles jerarquicos de la empresa.
Competencia, formacion y toma de conciencia. La organizacion debe
lograr que cualquier trabajador conozca sus tareas y el modo de
realizarla de una forma adecuada.

Comunicacion, participacion y consulta. La organizacidon debe definir,
implementar y mantener uno o varios procedimientos para favorecer
la comunicacion tanto interna como externa, la participacion de todos
los trabajadores que constituyen la organizacion, involucrandolos
dentro del sistema de gestidn.

Documentacion. Es necesario conformar una documentacién
proporcional al nivel de complejidad, peligros y riesgos existentes en
la organizacion.

Control de documentos. Es necesario realizar un control documental,
estableciendo un registro.

Control operacional. Se deben identificar aquellas operaciones y/o
actividades relacionadas con los peligros identificados en la
evaluacion de riesgos.

Preparacion y respuesta ante emergencias. La organizacién debe
definir, implementar y mantener un procedimiento para la
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identificacidon de situaciones de emergencia potenciales, asi como la
actuacién ante tales incidencias, realizando una verificacion periddica
mediante simulacros.

- Verificacion y seguimiento de las medidas. Se realiza en distintas etapas:

Medicion y seguimiento del desempefio. La organizacion debe realizar
un seguimiento y medicion del funcionamiento del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo.

Il. Evaluacion del cumplimiento legal. Se verificara la coherencia con el
compromiso descrito en la politica de seguridad y salud en el trabajo,
asi como la evaluacién periddica de las exigencias legales en la
materia.

. Investigacion de incidentes, no conformidad, accién correctiva y
accion preventiva. La organizacién debe implantar uno o varios
procedimientos para poder investigar los accidentes, las no
conformidades, asi como la aplicacion de medidas de accién
correctivas y preventivas.

V. Control de los registros. La organizacion debe establecer y mantener
los registros que sean necesarios para demostrar la conformidad con
los requisitos establecidos en su modelo de gestion.

V. Auditoria interna. lLa organizacion debe asegurar la correcta
realizacion de las auditorias del sistema de gestiéon, conforme a los
plazos establecidos.

- Revision de los resultados obtenidos por la direccién.

Esta ultima fase corresponde a la alta direccién, donde debera revisar el
sistema de gestion, siendo dichos resultados coherentes con el compromiso
de mejora continua de la organizacion.

La norma OHSAS 18001 no es la solucién que constituye una herramienta,
con la cudl las empresas, previo compromiso de la direccién y con el apoyo
de los equipos humanos y la ayuda de los progresos cientificos y tecnoldgicos
disponibles en la actualidad, pueden conseguir gestionar eficientemente sus
sistemas productivos y tratar de alcanzar el objetivo marcado y deseado por
todas las partes implicadas en una empresa: cero accidentes/incidentes.

La certificacion OHSAS permite demostrar, a través de la evaluacion objetiva
por una tercera parte imparcial e independiente, que dispone de un sistema
de gestidon de prevencién de riesgos laborales basado en el principio de la
mejora continua, y que la direccién de dicha organizacion estd involucrada e
implicada en dicho sistema, a través del establecimiento y cumplimiento de
una politica, y del proceso de revisién.
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5 Sistemas Integrados de Gestion (SGl)

5.1 Introduccion

El propdsito de un Sistema Integrado de Gestidn es brindar una estructura para
un Sistema de Gestidn Total que conjunte los aspectos comunes de los sistemas
individuales para evitar duplicaciones. Abarcar los aspectos comunes de estos
sistemas para mejorar la eficacia y eficiencia del negocio. En la practica muchas
organizaciones han mantenido sus Sistemas como Calidad, Medio Ambiente, y
Salud y Seguridad en el trabajo separados, aumentando costos y reduciendo
efectividad.

Al inicio del siglo XX nacié la normalizacién para favorecer la intercambiabilidad
de piezas, y favorecer la produccion en serie, fomentando de esta forma la
comercializacion, y mantenimiento de productos como puede ser maquinaria.

A veces el problema estriba en que algunas de estas normas no son totalmente
globales y son en si misma unas barreras en el comercio internacional. Por
ejemplo normas técnicas y regulaciones que afectan a un producto o un servicio,
al final es una barrera no arancelaria en el mercado internacional, que frena la
distribucién del producto (ISO 9000 en sus comienzos afectando comercio entre
EEUU y UE).

Es de destacar como en los ultimos afos se ha conseguido un gran éxito en
normativa internacional referida a los sistemas de gestién de una gran variedad
de aspectos de la actividad empresarial.

Esta normativa se refiere a la gestion de la calidad, medio ambiente, prevencién
de riesgos laborales, gestién de la innovacion, o responsabilidad social de la
empresa. Teniendo toda ella una metodologia de creacidn, estructura, proceso
de implantacion y verificacidn por una tercera parte muy similar.

En la industria actual es un habito bastante comun la evaluacion de los sistemas
de calidad de los proveedores.

Los primeros en estos campos fueron la industria militar y aeroespacial, en gran
medida por la necesidad que tenian de asegurar el coste y calidad de los
productos que adquirian.

Los resultados que obtuvieron llevaron a otros sectores como el automovilistico
o el de la construccion a seguir esta filosofia.

Vicente Girdldez del Aguila Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica 54



Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica
En resumen un sistema de gestiéon no es mds que una guia que explica cdmo es
gestionada una empresa, definiendo su estructura, sus procesos y sus
procedimientos (calidad, medioambiente, prevencion de riesgos laborales, etc.).

Cuando una empresa esta bien gestionada trata de optimizar el uso de sus
recursos. A causa de la carga de trabajo que implica la gestion independiente de
cada uno de los sistemas, las empresas estan tratando de encontrar férmulas
que unifiquen en la medida de lo posible los tres sistemas y los optimicen.
Aunque a veces y a pesar de las facilidades y similitudes, esta integracion se
puede complicar por motivos como es el temor a la perdida de “poder” por parte
de los departamentos implicados.

No existe una norma comun donde se definan los requisitos que deben cumplir
un sistema de gestion integrado de calidad, medioambiente y seguridad, pero se
puede integrar sus sistemas considerando comunes los siguientes elementos de
las normas que lo soportan. Las principales similitudes son:

- Politica.

- Organizacién/Responsabilidades.

- Formacion.

- Documentacion y registros/Control dedocumentacion y registros.
- Acciones correctoras y Preventivas.

- Auditorias.

- Revisidn por la Direccion.

La integraciéon se puede resumir en las siguientes categorias: como una
integracién de politicas y manual o como una integracién por procesos.

5.2 Evolucion de la normativa relacionada con los
Sistemas de Gestion

Como ejemplo de los primeros sistemas de aseguramiento de la calidad
podemos mencionar una normativa de la OTAN Ilamada Allied Quality Assurance
Publication, aunque las que tuvieron mayor incidencia fueron las aplicadas en
multinacionales, como la Q101 de Ford.

A partir de estas y a mediados de 1980 es cuando empieza en Europa en un
principio, a surgir la familia de normas 1ISO9000 como sistema para implantar y
certificar un sistema de gestién relacionado con la Gestion de la Calidad.
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Estas normas fueron creadas por ISO (Internacional Organization for
Standarization), la 1ISO 9001 tuvo su primera version en 1987 y fue revisada en
1994, 2000 y 2008.

Las versiones de 1987 y 1994 denominaban el sistema como “Sistema de
Aseguramiento de la Calidad” (SAC), y las revisiones posteriores lo denomina
“Sistema de Gestion de la Calidad” (SGC), pues en estas versiones se hace
hincapié en conceptos como mejora continua o satisfaccion del cliente.

Su expansion inicial fue prioritariamente en la UE, sobre todo en Reino Unido por
ser su origen en la BS 5750, posteriormente se adhirieron al sistema Japdn y
EEUU no sin cierta problematica, pero forzados por sus exportaciones a la UE.

ISO 9000 no pide el cumplimiento de un objetivo, establece sélo Ia
sistematizacidén y formalizacion de una serie de procedimientos.

Dicho de otra forma, tener un SGC que recoge en procedimientos
documentados, los procesos bdsicos para producir el producto o el servicio que
el cliente adquiere.

Es una norma voluntaria (a veces obligatoria para poder conseguir algunos
contratos, por asegurar un nivel de calidad), que certifica los sistemas de
aseguramiento de la calidad de los productos y recientemente también los
servicios.

En esencia el proceso consistia en comprobar los procesos y los sistemas de
calidad de los proveedores para asegurar preventivamente la calidad final del
producto durante el proceso de compra.

Gracias al éxito de las normas ISO 9000 se ha difundido posteriormente también
otras normativas de distinto dmbito pero de parecida estructura, como pueden
ser la familia de normas ISO 14000 de sistemas de gestion medioambiental
(SGMA) o en el ambito de prevencién de riesgos laborales las normas OHSAS
18000 (Occupational Health and Safety Assessment Series).

Las Normas OHSAS son bastante recientes, fueron creadas en 1999 por personal
especializado de distintos paises. Por Espafa participd entre otros en su creacién
AENOR (Asociacion Espafnola de Normalizacion y Acreditacidn), especialistas de
empresas, etc.

Desde un principio la OSHAS 18001 “Sistemas de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo” se disefié de forma que fuera compatible con la ISO 9001
“Sistemas de gestiéon de la calidad” e ISO 14001 “Sistemas de Gestidon
Medioambiental.Especificaciones y directrices para su utilizacion”, para facilitar
la integracidn de los tres sistemas de gestion.
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Recientemente también se estan desarrollando sistemas de gestién relacionados
con la responsabilidad social corporativa (RSC). Un ejemplo de esto es la norma
SA 8000 que fue realizada en 1997 por Social Accountability International (SAl),
que es una sociedad privada sin animo de lucro, y sindicatos y empresas
privadas. En ella se trata de la prevencion en el trabajo, trabajo infantil, horario
trabajadores, derechos sindicales, remuneraciones, etc.

5.3 Sistema de Gestion Integrado (SGI)

Es tremendamente complicado describir un modelo Unico de sistema integrado
de gestion que se pueda utilizar en cualquier organizacidon. Pues cada empresa
decide como efectua su adaptacion.

Es evidente que los tres sistemas (calidad, medio ambiente y prevencidn) estan
basados en la idea de mejora continua de forma gradual, segun la ultima revisién
de cada una de las normas aplicadas. Dependiendo del tipo de empresa esta
integracién se efectla de una u otra forma segun que el objetivo sea mejorar la
gestidon, o mejorar la percepcién que se tiene de nuestra gestion.

También los tres sistemas coinciden en la idea de la prevencidn. Ya no esta
vigente el concepto de accidon correctora final del proceso, en estos momentos el
concepto ha cambiado a actuaciéon preventiva durante el proceso.

Existe una similitud entre los tres sistemas a pesar de las diferencias en los
contenidos de las normas que lo soportan. Las principales similitudes son:

- Establecimiento de objetivos de mejora de forma periddica.
- Requerimientos de formaciéon y comunicacién tanto interna como externa.

- Asignacion del comité de gestidn del sistema y de los responsables de su
funcionamiento.

- Para conseguir la certificacidon es necesario tener establecida y gestionada una
politica, un manual, unos procedimientos, unas instrucciones y unos registros.

- Dentro de la gestidn del sistema nos encontramos con la gestién y seguimiento
de las desviaciones o hallazgos en el sistema, aplicacién de las medidas
correctoras, realizacion de auditorias internas y externas y finalmente la revisiéon
por parte de la direccién, del buen funcionamiento del sistema.

Plantearnos un sistema integrado que sirva para todo como se exponia al
principio del capitulo es imposible, pero sin embargo si es posible encontrar una
serie de caracteristicas que son comunes a este hipotético sistema todo terreno.
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- El departamento de gestion debe ser Unico, y facilitar la informacidn al resto de
la organizacion.

- Intentar conseguir una unica politica y un Unico manual con todos los
procedimientos e instrucciones unificados en la medida de lo posible pues
siempre tendremos algunos especificos que son dificil de integrar.

- Un Unico comité de gestion en el que se encuentran los responsables de las
distintas dreas y sistemas a integrar ademas de los del departamento de gestion.

- Se tratara de tener auditorias internas con todos los elementos comunes a los
tres sistemas integrados. Ademas de auditorias de elementos especificos.

El mapa conceptual del SGI de los tres sistemas (SGC +SGMA + SGPRL) segin UNE
66177 es segun la Figura 1:

Sitoma He Gadibdn de Colidod Siderno Je Gestion Seg y Salud

Clientes Empleados

Serwvicios Trabaojadares

Productos rsialaciones

calidad seguridad

y satud
SGI

medio
ambiente

Siema ce Geirdn Medioambienta

Scciedad
Entomno ambiental

Detsarrollo sostenible

Figura 6: Esquema SGI

5.4 Ventajas y desventajas en la implantacion de un
SaGl

Implementar de forma correcta y bien pensada el SGI nos reportara una serie de
ventajas a la empresa como pueden ser:

- Mejor percepcién de los problemas que se plantean en la empresa y de los
beneficios.
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- Rotura de las barreras interdepartamentales y mejora de relaciones tanto a
nivel interno como externo.

- Crear una cultura en la empresa que se adapte a los cambios.

- Ayuda sobre todo a mejorar las actividades productivas una vez
implementado SGI gracias a la identificacién y mejora de los procedimientos.

- Ayuda a identificar objetivos y prioridades a cumplir.

- Puede ayudar a involucrar al personal en la importancia de la formacién y la
comunicacion interna de la empresa.

- Simplifica la gestion actualmente asociada a la existencia de tres sistemas
independientes.

- Maximo aprovechamiento de las interacciones que existen entre los tres
sistemas.

- Evita repeticiones en formacién y comunicacion.

- Permite a la empresa tener un Unico responsable del Sistema Integrado de
Gestion.

- Disminucién de tiempos de respuesta.

- Posibilidad de tener un unico equipo auditor polivalente y por tanto
optimizar el tiempo dedicado a los distintos tipos de auditorias.

- Eliminacién de solapamientos.

- Unificar esfuerzos de organizacidon de tareas y control de procesos. La
Gestion por Procesos facilita la recogida y analisis de la informacién, para la
planificacion de la Mejora Continua y la adaptaciéon a los cambios de
mercado.

- Produce efectos positivos en cuanto a formacidén, motivacién vy
organizacion.

- Reduce la carga de trabajo y los costes de administraciéon y documentacion.

- Sirve de base para afrontar la Planificacidon Estratégica hacia la excelencia
empresarial. Estos sistemas se acercan al concepto de TQM (Total Quality
Management).

- Considera la satisfaccion de clientes, personal, sociedad y proveedores.

- Suministra todas las metodologias de las tareas de la empresa.
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- Mejora la imagen de la empresa.

- Permite identificar y mantener actualizada la legislacién y normativa
aplicables.

- Facilita el cumplimiento de las exigencias la Administracion.
- Optimizacion de los recursos.

- Realizacion de auditorias integradas.

- Reduccion de la documentacion.

- Alineacién de los objetivos de las distintas normas y sistemas.
- Creacidn de sinergias.

- Reduccion de duplicaciones de politicas y procedimientos.

- Reduccion de los conflictos

- Mejora la eficiencia de la organizacion.

- Simplifica el proceso de certificacién.

- Aumenta la competitividad de las PYMES.

Las principales dificultades o barreras que nos podemos encontrar cuando se
estd implantando un SGI son:

- Incompatibilidades entre las normas que se aplican, afortunadamente este
problema era mayor a finales de 1990 y principios del 2000, en las nuevas
actualizaciones de las normas se han solventado bastante estos problemas
adecuando el vocabulario por ejemplo de las distintas normas.

- Especializacion en una sola especialidad del auditor externo/interno y un
conocimiento superfluo de las otras especialidades para poder realizar una
auditoria integrada, con lo que se pierde precisidn en la auditoria a realizar.

- Falta de didlogo entre los responsables de cada uno de los sistemas de
gestion a integrar, a veces también resistencia de los departamentos
afectados por sensacién de pérdida de poder en la empresa.

- Percepcion parcial de las similitudes de los sistemas por no entenderlo bien
la mayoria de las veces.

- Diferentes puntos de vista en la concepcién del sistema, por ejemplo
calidad suele ser distinto a los otros dos.
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- Por una mala planificacién combinada con el miedo al cambio, como es algo

gue se puede aplazar la mayoria de las veces, y sin realizar la integracion

sigue funcionando la empresa, se va aplazando para un futuro “para cuando

estemos menos ocupados”, lo cual suele ser erréneo, pues esto suele

implicar perder dinero por otra via.

- Parte del personal que realiza la gestion no tiene los suficientes
conocimientos sobre los sistemas de gestion.

- Parte del personal puede ver el sistema como una amenaza, pues para
conseguir una mayor eficiencia puede llegar a prescindir de personas.

- El comienzo consume gran cantidad de recursos, es un gran esfuerzo que
tiene un coste econémico y produce cambios en los habitos y la estructura de
la empresa.

- Necesita un personal mas cualificado.

- Puede bajar la eficiencia en el control del sistema por tener que
incrementar el control administrativo de los trabajadores.

- Los requisitos que pide un SGI son dificiles de cumplir.

5.5UNE 66177:2005 Sistemas de Gestion. Guia para la
integracion de los sistemas de gestion

Nos pararemos brevemente en esta norma por ser uno de los ejes posibles para
implantar un Sistema de Gestidn Integrado. Se puede optar por seguir las
directrices de esta norma y tener en cuenta las referencias de ISO 19011:2002.

Las directrices de esta norma permiten la integracién de sistemas de gestion de
cualquier naturaleza aparentemente, aunque luego especifica que la orientacién
se refiere a los sistemas de gestion de la calidad, gestién ambiental y prevencién
en el trabajo, por ser en la actualidad los mas extendidos en las empresas.

Es interesante la consulta en la norma una tabla de correspondencia entre las
normas ISO 14001:2004, 1SO9001:2008 y OHSAS 18001:2007, un ejemplo de
procesos y documentos comunes y especificos de un sistema integrado de
gestidon y un ejemplo de mapa de procesos para el Sistema Integrado de Gestidn
de la Calidad, Ambiental y deSeguridad y Salud en el Trabajo.

La norma en 8 capitulos y 5 anexos, proporciona unas directrices para
desarrollar, implantar y evaluar un sistema integrado de gestién. También
expone la importancia de realizar un plan de integracién, con un analisis de la
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situacidon de partida de la empresa previo a la implantacion de dicho sistema
integrado de gestién.

En el punto 3.4 de la norma se define la gestion integrada como “Parte de la
gestion general de la organizacién que determina y aplica la politica integrada de
gestidn. Surge de la integracion de las gestiones de la calidad, el medio ambiente
y la seguridad y salud en el trabajo.”

También se aplica en la integracidn de los sistemas conceptos, como el enfoque
basado en procesos, o el ciclo de mejora continua, utilizados en la gestién de la
calidad o medioambiental. Las cuatro etapas del ciclo de Deming, se
correlacionan en tres bloques, los correspondientes a los capitulos 5, 6 y 7, y
aplicando el ciclo de mejora continua marca los pasos a seguir en 4 etapas que se
repetiran ciclicamente y bajo la teoria del ciclo PHVA (Planificar,Hacer, Verificar,
Actuar) como se aprecia e la Figura 8.

F (Pianificar)

5 DESARROLLO DEL PLAN DE INTEGRACION
51 Renaficios ecpetados

5.2 Anclisis del contexto

5.3 Seleccicn del nivel de Integracion

5.4 tigboracion del plan de integracion

A [Actuar) H (Haocer)

7 REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA § IMPLANTACION DEL PLAN DE INTEGRACION
NTEGRADO DE GESTION

V (Verificar)

7.1 Evaluacion de la eficocia del plan de
integrocion

1.2 Seguimiento y mejorn del Sistemao
inlegrado

Figura 7: Correlacion ciclo PHVA-Norma 66177:2005

La estructura de la norma, se desarrolla, como se aprecia en la Figura 7 adjunta, y
extraido de ella, como comenzar por elaborar un plan de integracion (P) y su
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desarrollo especifico en funcion de los objetivos, contexto y nivel de madurez de
la organizacion. Si se decide a continuar, entonces se llevard a cabo la
implantacion (H) de dicho plan. Luego aparecerd la necesidad de su verificacion
(V) mediante la evaluacién de la eficacia del plan y un seguimiento y mejora (A)
del sistema integrado, que cierra el ciclo al proponer nuevas mejoras que se
deben planificar antes de aplicar.

Figura 8: El esquema PDCA, PHVA (Planificar-Hacer-Verificar- Actuar), nucleo
de la mejora continua.

Este es el esquema PDCA, PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar), nucleo de
la mejora continua, Figura 8, segun CONAMA 8 (2006).

Para la norma UNE 66177 el enfoque por procesos es considerado como el
mejor método para abordar la integracion de los sistemas de gestién. Ello se
refleja perfectamente en su ANEXO E, en un ejemplo de mapa de procesos
para un sistema integrado de gestién de la calidad, medio ambiente y
prevencion.
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6 DESCRIPCION DE LA EMPRESA LABAER

6.1 Presentacion de la empresa

LabAer es una empresa ficticia, creada exclusivamente para la realizacién del
presente Proyecto Fin de Carrera. La empresa se crea para dar servicio a las
distintas empresas aeronautica de la provincia en andlisis y ensayos en
laboratorio con lo que se consiguen una mayor precision y calidad en los mismos,
ya sea como un servicio ajeno o la contratacion para los ensayos de la empresa.

La empresa ficticia LabAer, se dedica a la realizacion de ensayos y analisis de
piezas de aluminio, especialmente para las dedicadas al sector aerondutico. Se
trata de una empresa de 16 trabajadores y cuenta con un laboratorio fisico-
quimico de mas de 60 m2.

Los trabajadores son los siguientes:

1 Gerente

3 trabajadores del Departamento de Calidad y Medio Ambiente
1 trabajador del Departamento de Recursos Humanos

1 trabajador del Departamento de Compras y Ventas

1 Jefe de Laboratorio

4 Técnicos de laboratorio

1 Trabajador del Departamento de Riesgos Laborales y Seguridad
1 Secretaria

3 Trabajadores en practicas
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Todos los miembros de la empresa han recibido la formacién necesaria para
realizar sus funciones. En la siguiente figura se observa el organigrama de la
empresa:

CALIDAD Y TECNICOS
MEDIOAMBIENTE LABORATORIO

L _/

ADMINISTRACION
Y RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION

v COMERCIALY
VENTAS

RIESGOS
LABORALES Y
SEGURIDAD

Figura 9:0rganigrama de la empresa

La empresa se encuentra en proceso de ser acreditada y certificada en la
normativa I1SO 17025, en la que se establecen los requisitos que deben cumplir
los laboratorios de ensayo y calibracién.

6.2 Localizacion de la empresa

La localizacion de la empresa se encuentra en la zona Franca de Cadiz, zona de
facil acceso en caso de emergencias por parte de bomberos, ambulancia o
policia. El suelo donde se encuentra situada LabAer es de tipo urbanizable y de
uso industrial, en el apartado de PLANOS del proyecto fin de carrera se
encuentra el plano del recinto.
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7. Manual de Gestion Integral
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POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION Fecha: 21-05-2012
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Cddigo: POLITICA SGI
LabAer Calidad, Medio Ambiente y Seguridad Pagina: 1 de 2
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Salud en el trabajo

La Direccion de LabAer, incorpora dentro de su estrategia empresarial la
definicidon y publicacidn de una Politica de Gestion Integrada que incluye sus
principios de actuacién, proteccion y gestion de la Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud Laboral, con el fin de avanzar y alcanzar un alto nivel en la
Calidad de todas sus actividades, respetando la proteccién del Medio Ambiente y
preservando la salud de los trabajadores y de cuantos entran en contacto con la
organizacién, trabajando con la maxima seguridad tanto para las personas como
en las instalaciones.

Las normas UNE-EN-ISO 9001:2008 Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.
UNE-EN-ISO 14001:2004 Sistemas de gestion ambiental. Requisitos con
orientacién para su uso, asi como la especificacion técnica OHSAS 18001:2007,
Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Son las iddoneas, teniendo
en cuenta los requisitos de nuestros clientes, los legales y los reglamentarios.

Esta Politica de Gestidon Integrada se basa en los siguientes principios y
compromisos:

- Promover la participacién y responsabilidad de todos los trabajadores de
esta empresa en el funcionamiento del Sistema de Gestidn Integrada y en
el desarrollo de esta Politica de Gestién Integrada.

- Garantizar el cumplimiento de la legislacién y reglamentacidn aplicable en
materia de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud Laboral.

- Establecer las medidas necesarias para evitar y eliminar todos los factores
gue afecten negativamente a la Calidad de las actividades de LabAer, que
generen aspectos medioambientales o impliquen riesgo para el personal
de la empresa o para la sociedad en general.

- Utilizar la satisfaccion de los clientes, tanto a nivel interno como externo,
como un indicador clave en la politica de Mejora Continua de la
Organizacion.

- Promover entre nuestros suministradores, el cumplimiento de todas las
disposiciones establecidas por la empresa en materia de Calidad,
Seguridad y Medio Ambiente.
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Salud en el trabajo

- Trabajar continuamente para la concienciacion del personal sobre la
deteccion de acciones preventivas del Sistema de Gestion Integrado.

La Direccion de LabAer, siendo consciente de que el funcionamiento del Sistema
de Gestidn Integrada es tarea de todos los trabajadores, se compromete con la
formacién de todo el personal que permita avanzar en la puesta en practica del

Sistema de Gestidn Integrada.

Cadiz a 21 de Mayo de 2012

El gerente.
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LabAer

MANUAL INTEGRADO

Salud en el trabajo.

Fecha: 21-05-2012
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Revision: 00

MANUAL INTEGRADO
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PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

La organizacién LabAer se cred en el ano 2012.
Tiene su sede en la calle XXXXXX, n2123, Cédigo Postal 12345 en la localidad
Cadiz provincia de Cadiz.

Su Nombre comercial es LabAer aunque su nombre fiscal es YYYYYYY.
Su CIF es 12345678.

Posee n2 Teléfono 956 00 00 00 y movil 686 123 456 . El Fax es 956 00 00 01.
La direccion de correo electrdonico es labaer@correo.es
Y la pagina Web es www.labaer.pg.

La actividad principal de nuestra organizacién es la realizacién de analisis fisico-
quimicos y control y seguimiento de procedimientos en industria aeronduticas.
Se encuentra subdividida en las siguientes departamentos, direccién, comercial y
ventas, administracién y recursos humanos, riesgos laborales y seguridad y por
ultimo calidad y medio ambiente.

(Organigrama de la empresa ANEXO 1)
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DESCRIPCION DE LA EMPRESA

DATOS GENERALES

¢ Nombre Comercial: LabAer
e Razon Social: LabAer CIF:12345678

e Teléfono: 956 00 00 00 / 686 123 456 / 956 00 00 01
Fijo, Mévil y Fax.

e Direccién de correo electrénico: labaer@correo.es
e Pagina web: www.labaer.pg

e Domicilio: Calle XXXXXX, n2123, Cdédigo Postal 12345 en la localidad
Cadiz provincia de Cadiz

e Actividad: Servicios

e Departamentos: Direccion, comercial y ventas, administracion y recursos
humanos, riesgos laborales y seguridad y calidad y medio ambiente.

e N9 Trabajadores: 16
e Puestos de trabajo: Administrativo, tec. laboratorios y operarios.

e Organizacion de la prevencidn: Servicio de prevencion interno
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DEFINICION DE RESPONSABILIDADES DE LAS DISTINTAS
FUNCIONES DEFINIDAS

Responsabilidades dentro del organigrama industrial

- Direccion

e Aprueba el presupuesto anual de gastos, distribuyéndolos a cada
departamento.

e Es la maxima representacién de la empresa ante organismos publicos y
privados.

e Lleva a cabo la politica de inversiones de la empresa.

e Supervisa los procesos que se llevan a cabo en el laboratorio.

e Planificacién general del personal.

e Marca los objetivos anuales de la empresa delegando su ejecucion a cada
departamento, y también supervisa que se cumplan dichos objetivos.

e Aprobar el manual de sistema de gestion integrado.

e Supervisar todas las revisiones que se realicen del manual de sistema de
gestion integrado.

- Departamento comercial y ventas

e Definicion de politica de precios y condiciones comerciales.

e Mantener contacto con clientes.

e Busqueda de nuevos clientes.

e Elaboracion del presupuesto de ventas anual.

e Compra de los productos quimicos y equipos necesarios para el buen
funcionamiento del laboratorio.

e Consultas con proveedores con la misién de encontrar la opcién mas
rentable.
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- Administracion y recursos humanos

e Mantener actualizados la documentacién y los registros con todos los
antecedentes y la informacidn referida al personal, incluyendo cursos de
formacidn dentro de la propia empresa.

e Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro o destinacion del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos.

e Controlar la asistencia y los horarios de trabajo.

e Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

e Mantener en perfecto estado y actualizar los registros de ingresos
bancarios, pagos de luz, agua, electricidad y al personal.

e Llevar el control del material de oficina de toda la empresa (boligrafos,
papel, cartuchos de impresora, etc.).

- Departamento de riesgos laborales y seguridad

e Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los
equipos de proteccion.

e Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de las empresas como de los
trabajadores de las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

e Investigar las causas de los accidentes del trabajo que se produzcan en la
empresa.

e Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que
sirvan para la prevencidén de los riesgos laborales.

e Impartir cursos de seguridad a los trabajadores sobre como actuar en
caso de derrame de producto quimico peligroso o en caso de incendio.

e Planificar la realizacién de simulacros de incendios.

e Informar a los trabajadores de los posibles dafios en caso de mal uso del
equipo de proteccién individual.

e Actualizar los procedimientos y politica de la empresa respecto a los
riesgos laborales y seguridad conforme a los cambios en la normativa
vigente.
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- Departamento de calidad y medio ambiente.

e Seguimiento de los procesos llevados a cabo en el laboratorio.

e Investigacion de posibles mejoras a la hora de llevar a cabo las funciones
en el laboratorio.

e Planificar las funciones de los técnicos de laboratorio para una mayor
organizacién.

e Control de los productos no conforme, realizando informes sobre el
suceso.

e Comprobacion de la calidad final de los andlisis asi como realizacién de
los mismos.

e Realizacion de las auditorias internas, dejando constancia de ello
mediante la realizacién de informes.

e Estar informado sobre las auditorias externas y acompafiar al director en
la visita de los auditores a la empresa.

e Control de las especificaciones técnicas de los clientes mediante fichas

informativas.

e Estar en contacto con la empresa contratada para la retirada de residuos,
para cuando sea necesario avisar para una recogida y asegurarse del
tratamiento de los residuos recogidos.

e Realizar analisis de emisiones.

e Registrar analisis realizados por la autoridad competente y archivar
informes de resultados de las medidas.

e Realizar las declaraciones anuales de residuos, de vertidos y emisiones
para que sean supervisadas por la direccion.

e Formacién de los trabajadores del laboratorio.

e Elaborar el manual de sistema de gestion integral.

e Revisar y actualizar el manual de gestion integral en funcidn de nuevas
normativas o funciones que se generen.

e Realizar la revision anual del sistema integral de gestidén, y conseguir
alcanzar los objetivos de mejora continua en el departamento.
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Los jefes de los departamentos de calidad y medio ambiente y de seguridad y
riesgos laborales, depende exclusivamente de la direccién de la organizacién, y
ha sido nombrado representante para asegurar que se cumplan
permanentemente los requisitos de la norma UNE-EN ISO 9001:2008 norma base
del sistema de la Calidad y de la norma UNE-EN ISO 14001:2004 norma para la
implantacion de sistemas de gestion medioambiental, y la especificacién técnica
OHSAS 18001:2007 sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
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7.1 OBIJETO Y CAMPO DE APLICACION

El objeto del presente Manual Integrado de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo es el de describir los requisitos del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el
Trabajo exigidos por la Normativa UNE EN ISO 9001:2008, la UNE EN ISO

14001: 2004 y la especificacion técnica OHSAS 18001:2007, respectivamente, con
el objeto de:

Implantar, mantener y mejorar el sistema de gestion INTEGRADO de la
Organizacion.

e Cumplir la legislacién aplicable
e Aplicar convenientemente el principio de Mejora Continua.

e Demostrar la capacidad de la Organizacién para satisfacer los requisitos
de nuestros clientes.

e Garantizar un comportamiento medioambiental adecuado en todas las
acciones que la Organizacién lleve a cabo.

e Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores en todas las acciones
gue la Organizacion lleve a cabo

Este Manual esta elaborado, revisado y actualizado por el Responsable del
Sistema Integrado y aprobado por la Direccién de la empresa.

El presente Manual Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y

Salud en el Trabajo serd de aplicaciéon a todas las actividades desarrolladas por la
Organizacidn, es decir, tramites administrativos de diversa indole.

La Organizacion se limita pues a satisfacer de la mejor forma posible los
requisitos y expectativas de los clientes ateniéndose a la hora de llevar a cabo su
actividad a lo establecido legalmente por el Estado, la CCAA y/o el

Ayuntamiento correspondiente.
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7.2 NORMATIVA

Para la elaboracidn de éste Manual Integrado de Gestiéon de la Calidad,
Medioambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo, se han tenido en
consideracion las siguientes normas:

UNE 66177:2005 — Sistemas de gestion. Guia para la integracion de los
sistemas de gestion.

UNE EN ISO 9001:2008 — Sistemas de Gestidn de la Calidad:Requisitos.

UNE EN ISO 9001:2008/AC:2009 — Correccion 1:2009. Sistemas de
Gestion de la Calidad: Requisitos.

UNE EN I1SO 9000:2005 — Sistemas de Gestién de la Calidad: Fundamentos
y vocabulario.

UNE EN ISO 9004:2009 — Gestién para el éxito sostenido de una
organizacién. Enfoque de gestién de la calidad.

UNE EN ISO 14001:2004 — Sistemas de gestion ambiental. Requisitos con
orientacion para su uso.

UNE EN ISO 14001:2004/AC:2009 — Correccion 1:2009. Sistemas de
gestion ambiental. Requisitos con orientacidn para su uso.

OHSAS 18001:2007 - Sistemas de gestion de seguridad y salud en el
trabajo. Especificacién.

UNE EN ISO 19011: 2002 — Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion de la calidad y/o ambiental.

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera  Ingenieria Quimica 81




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

MANUAL INTEGRADO Fecha: 21-05-2012
Cddigo: MANUAL SGI
LabAer Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Pagina: 14 de 50
Salud en el trabajo. Revisién: 00

7.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Se utilizan los términos y las definiciones recogidas en las Normas:

e UNE 66177:2005 — Sistemas de gestién. Guia para la integracidon de los
sistemas de gestion.

e UNE EN ISO 9000:2005 — Sistemas de Gestion de la Calidad: Fundamentos
y vocabulario.

e UNE EN ISO 9001:2008 — Sistemas de Gestidn de la Calidad: Requisitos.

e UNE EN ISO 14001:2004 — Sistemas de gestion ambiental. Requisitos con
orientacién para su uso.

e UNE-ISO 14050:2009 — Gestion ambiental. Vocabulario.

e OHSAS 18001:2007 - Sistemas de gestiéon de seguridad y salud en el
trabajo. Especificacion.

e UNE EN ISO 19011: 2002 — Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion de la calidad y/o ambiental.

e UNE 66174:2003 — Guia para la evaluacion del sistema de la calidad
segln la Norma UNE-EN ISO 9004:2000. Herramientas y planes de mejora.

o Accidente: Evento no deseado que da lugar a muerte, dafo,
enfermedad, lesién u otra pérdida.

o Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacidon indeseable.

o Accidn preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una

no conformidad potencial u otra situacién potencialmente
indeseable.

o Aspecto _ambiental: Elemento de las actividades, productos o

servicios de una empresa que puede interactuar con el medio
ambiente.

o Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una
auditoria.

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera  Ingenieria Quimica 82




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio

fisico-quimico para la industria aerondutica

LabAer

MANUAL INTEGRADO Fecha: 21-05-2012

Cddigo: MANUAL SGI

Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Pdagina: 15 de 50
Salud en el trabajo. Revisién: 00

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado
para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera
objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen
los criterios de auditoria.

Auditoria _del sistema de gestion: Examen metddico e

independiente que se realiza para determinar si las actividades y
los resultados relativos a la calidad, al medio ambiente y a la
prevencion de riesgos laborales cumplen las disposiciones
previamente establecidas, y si estas disposiciones estan
implantadas de forma efectiva y son adecuadas para alcanzar los
objetivos.

Auditoria__interna: Proceso sistematico, independiente vy

documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas
de manera objetiva con el fin de determinar la extensidon en que
se cumplen los criterios de auditoria del sistema de gestion
integral fijados por la organizacion.

Calidad: Conjunto de caracteristicas de una entidad que le
confieren la aptitud para satisfacer las necesidades establecidas y

las implicitas.

Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad
detectada.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o

requisitos.

Deterioro de la salud: Condicién fisica o mental identificable y

adversa que surge y/o empeora por la actividad laboral y/o por
situaciones relacionadas con el trabajo.

Documento: Informacidn y su medio de soporte.
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Equipo de proteccidn individual: Cualquier equipo destinado a ser

llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o
varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o salud en el
trabajo, asi como, cualquier complemento o accesorio
destinado a tal fin.

Evaluacidn de riesqos: Proceso de evaluar el riesgo o riesgos que

surgen de uno o varios peligros, teniendo en cuenta lo adecuado
de los controles existentes, y decidir si el riesgo o riesgos son o no
aceptables.

Gestion integrada: Parte de la gestion general de la organizacién

que determina y aplica la politica integrada de gestiéon. Surge de la
integracion de las gestiones de la calidad, el medio ambiente y la
seguridad y salud en el trabajo.

Identificacion de peligros: Proceso mediante el cual se reconoce

que existe un peligro y se definen sus caracteristicas.

Impacto _ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente, ya

sea adverso o beneficioso, resultante total o parcialmente de los
aspectos ambientales de una organizacion.

Incidente: suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual
ocurre o podria haber ocurrido un dafio, o deterioro de la salud

(sin tener en cuenta la gravedad), o una fatalidad.

Integracion _de la prevencion: Conjunto de procedimientos y

medidas destinados a conseguir que la prevencién de riesgos
forme parte de cada una de las actividades y decisiones que se
adoptan en la empresa en cualquier nivel de la linea jerarquica de
la misma.
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o Lugar de trabajo: Cualquier lugar fisico o en el que se desempefian

actividades relacionadas con el trabajo bajo el control de Ia
organizacion.

o Medio _ambiente: Entorno en el cual una organizacién opera,

incluidos el aire, el agua, el suelo, los recursos naturales, la flora,
la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

o Mejora continua: Proceso de intensificacidon del sistema de gestion

integral para la obtencion de mejoras tanto en el comportamiento
medioambiental como en el de la calidad, también con la relacién
a la prevencién de riesgos laborales, de acuerdo con la politica del
sistema de gestion integral.

o No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

o Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafio
en términos de dafio humano o deterioro de la salud, o una
combinacion de éstos.

o Plan de integracion: Programa de actividades planificadas cuyo

objetivo es integrar los sistemas de gestion. El plan se desarrolla
como fruto de un andlisis previo, y suele contener los objetivos a
conseguir, acciones a tomar, plazos, responsables y recursos.

o Politica integrada de gestidn: Directrices y objetivos generales de

una organizacién, expresados formalmente por la alta direccién y
relacionados con la gestion integrada de los sistemas.

o Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una
actividad o proceso.

o Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados"”
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o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos, o que
proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

o Riesgo: Combinacidn de la probabilidad y las consecuencias que se
derivan de la materializacion de un suceso peligroso especificado.

o Sistema integrado de gestion: Conjunto formado por la estructura

de la organizacidn, las responsabilidades, los procedimientos, los
procesos y los recursos que se establecen para llevar a cabo la
gestion integrada de los sistemas.

7.4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: CALIDAD,
MEDIO AMBIENTE Y SALUD EN EL TRABAJO

7.4.1 Requisitos generales

a) Procesos
b) Aspectos medioambientales
c) Riesgos laborales

Los recursos, la informacién, la documentacion, los criterios y métodos de
control y seguimiento de los diferentes procesos se encuentran descritos en el

Manual de instrucciones de servicios de la Organizacion.

Los Servicios prestados por la organizacién se encuentran identificados vy
documentados en las diferentes Instrucciones técnicas de la Organizacion.

Asimismo, cualquier proceso subcontratado por la Organizacién sera identificado,
describiéndose la sistematica de control utilizada.

a) Procesos
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- Andlisis de bafios de enjuague de agua desmineralizada. Estos bafios se
utilizan para labores de enjuague, se analizard la cantidad de Cloro, pH,
Conductividad, Alcalinidad, contenido en silice y sélidos disueltos.

- Contenido _en agua vy lavabilidad de liquido penetrante. El liquido
penetrante se usa en la industria aerondutica para buscar grietas en
piezas de aluminio.

- Ensayos de corrosion acelerada en camara de niebla salina. Consiste en
introducir probetas (pequefias muestras de piezas que han sido tratadas
térmicamente en bafios) en una cdmara en la que se simulara situaciones
adversas de corrosion mediante niebla salina. Pasado el tiempo oportuno
se recogen las probetas y se analizan en busca de grietas.

- Calibracion de instrumentos de medida.

- Gestidn, retirada y transporte de residuos. Para este caso se ha
contratado los servicios de una empresa que cumple con los requisitos de
la normativa y se encarga de la recogida, tratamiento y eliminacién de
residuos, se incluyen también los residuos peligrosos. Dicha empresa
enviara los informes de las recogidas y tratamientos.

- Analisis de bafios especiales. Se realizan los analisis para controlar los
parametros de los bafos quimicos de anodizado y sellado.

- Control de almacén de productos quimicos. Mediante un registro se
controla las unidades de productos existentes en el almacén, siendo mas
productivo y consiguiendo llevar un mayor control del uso de los
productos.

- Ensayos de traccion para determinar dureza de las probetas.

- Registro diario del calibrado del pHmetro

- Mantenimiento preventivo de estacién depuradora de aguas residuales y
control de parametros de vertidos. Semanalmente realizar analisis a las
aguas vertidas al alcantarillado y comprobar y verificar que todos los
parametros se encuentran dentro de los rangos permitidos por ley, en
caso de no estar dentro de los parametros, actuar sobre el controlador de
la depuradora para evitar esta situacion.
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EXPLICACION FASES PROCESO

1)

2)

4)

5)

6)

7)

El laboratorio realiza un servicio de control, andlisis y seguimiento
de los procesos llevados a cabo en una empresa aerondutica.

Cada proceso llevado a cabo en el laboratorio tiene un registro
donde se sefalan los resultados y las fechas de entrada y salida.
Dicho registro es enviado al jefe de departamento de calidad y
medio ambiente para su supervision.

Las tareas asignadas se realizan de forma periddica
(semanalmente o mensualmente) aunque siempre dependiendo
de las peticiones del cliente.

El cliente se encarga del envio de muestras o probetas, siendo
previamente avisada LabAer mediante una llamada telefénica fax
o correo electrénico. Un auxiliar de laboratorio se encarga de la
recepcion de las mismas.

Al recibir la muestra, el jefe de laboratorio supervisa las
condiciones y estado en las que se encuentra quedando registrada
la entrada. Tras esta supervision se realiza una orden de
produccidn en la que se especifica los analisis o ensayos a realizar
a las muestras recibidas. Esta orden queda registrada en LabAer.

Se realizan los sucesivos analisis quedando constancia en los
diferentes registros asociados ya sefialados en el punto 2.

Se realizan informes sobre los resultados obtenidos en los
diferentes analisis y estos informes son enviados a la empresa
aeronautica.

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera  Ingenieria Quimica 88




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio

fisico-quimico para la industria aerondutica

MANUAL INTEGRADO

LabAer Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y

Salud en el trabajo.

Fecha: 21-05-2012
Cddigo: MANUAL SGI
Pagina: 21 de 50
Revisién: 00

b) Aspectos medio ambientales

e Generacion de residuos peligrosos.

e Emision de gases.

e Formacién ambiental a los técnicos y auxiliares de laboratorio.

e Emision de vertidos a la red publica.

e Investigacién y busqueda de procesos mas limpios.

e Control periédico de funcionamiento de los aparatos utilizados en el

laboratorio.

e Medidas de los gases y vertidos emitidos realizadas por el propio

laboratorio y por una empresa contratada.

e Impulsar el reciclaje.

e Declaraciéon anual a las administraciones publicas de generacién de

residuos peligrosos, gases emitidos y vertidos.

c) Riesgos laborales

e Inhalacion de gases.
e Quemaduras.

e Ingesta de liquidos toxicos.

Riesgo de incendio.

El laboratorio cuenta con:

e Utilizacién del EPI (Equipo Proteccién Individual) en el laboratorio.
Formado por bata de laboratorio, guantes de latex, gafas protectoras y

mascarillas.

e Campana extractora.

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera  Ingenieria Quimica 89




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

MANUAL INTEGRADO Fecha: 21-05-2012
Cddigo: MANUAL SGI
LabAer Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Pdagina: 22 de 50
Salud en el trabajo. Revisién: 00

e Fichas de seguridad disponibles de todas las sustancias del laboratorio.

e Fichas de seguridad para cada método analitico.
e Extintores seguln la normativa vigente.

e Control de las condiciones de trabajo en el laboratorio (Temperatura,
humedad, etc).

7.4.2 Requisitos legales y otros requisitos

o Ley 10/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales y posterior
modificacion (ley 54/2003).

o Ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestidn Integrada de la Calidad
Ambiental.

o Ley 10/1998, de 21 de Abril de Residuos

La sistematica para el control de requisitos legales se encuentra especificada en
el Procedimiento de Identificacion y Registro de Requisitos Legales PGI-012.

Los requisitos especificados en las diferentes normas asumidas voluntariamente,
por la empresa para desarrollar sus sistemas de gestién, son:

UNE 66177:2005 — Sistemas de gestidn. Guia para la integracidon de los
sistemas de gestion.

e UNE EN ISO 9001:2008- Sistemas de Gestién de la Calidad: Requisitos

e UNE EN 9000:2005- Sistemas de Gestion de la Calidad: Fundamentos vy
vocabulario

e UNE EN ISO 9004:2009 — Gestién para el éxitos sostenido de una
organizacién. Enfoque de gestién de la calidad

e UNE EN ISO 14001:2004 — Sistemas de gestion ambiental. Requisitos con
orientacién para su uso.

e OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestion de seguridad y salud en el
trabajo. Especificacion.
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e UNE EN ISO 9011:2002 — Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion de la calidad y/o ambiental

7.4.3 Requisitos de la documentacion

a) Estructura documental.
b) Control de la documentacion.
c¢) Control de los registros.

a) Estructura documental

La documentacién del Sistema Integrado de Gestidn de la Calidad,
Medioambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Organizacién estd
formada por:

- Manual Integrado de la Calidad, Medioambiente y Seguridad y Salud en el
Trabajo. Describe los requisitos y el alcance de dichos sistemas
incluyendo cualquier exclusién.

- Procedimientos generales y comunes. Desarrollan determinados puntos
de la normativa UNE EN ISO 9001:2008, 14001:2004 y la especificacién
técnica OHSAS 18001:2007.

- Procedimientos especificos de cada sistema. Desarrollan determinados
puntos especificos de cada una de los sistemas que lo componen.

- Registros del Sistema, son documentos que evidencian el cumplimiento
de los requisitos (del cliente, del sistema, legales) y de la efectividad del
Sistema de Gestidn.

- Otra documentacion aplicable. Aquella que se considere necesaria para la
efectividad del sistema de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud
en el Trabajo, el control de los diferentes procesos (Mapa de procesos,
procedimientos especificos, Documentos especificos, etc.).

- Normativa de origen externo (Leyes, reglamentos, decretos, ordenanzas
municipales; de dambito europeo, nacional, regional o local) que afecten a
la prestacion de los servicios de la Organizacidén y que sean de obligatorio
cumplimiento cumplimiento. La sistematica para su control se encuentra
especificada en el Procedimiento de Identificacidn y registro de
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Requisitos  Legales. Toda esta informacién viene reflejada en el
Procedimiento General de Control de la Documentaciéon PGI-001.

b) Control de la documentacién

El procedimiento General de Control de la Documentacién, el Procedimiento
Control de la documentacién y de los datos y registros informaticos, describen la
sistematica y responsabilidades para:

- Aprobar, revisar y actualizar los documentos.

- Identificar los cambios y el estado de versidn actual.

- Asegurar que las versiones vigentes se encuentran disponibles para los
miembros de la organizacién que los necesiten.

- Asegurar que los procedimientos permanecen legibles e identificables.
- Prevenir el uso de documentacion obsoleta.

- Controlar la identificacidn, archivo, proteccién, recuperacion y tiempo de
conservacion de los Registros del Sistema.

- Controlar los registros y archivos informaticos de la empresa.

c) Control de los registros

En el Procedimiento General de Control de la Documentacion, junto con el
Procedimiento de Manejo y Mantenimiento de Datos PGI-015, se define la
sistematica creada por la Organizacién para asegurar la identificacidn,
codificacion, recuperacion, clasificacidn, archivo, actualizacion y destruccion de
los Registros de su Sistema Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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7.5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

7.5.1 Politica del Sistema Integrado

La Direccion de LabAer, incorpora dentro de su estrategia empresarial la
definicién y publicacion de una Politica de Gestion Integrada que incluye sus
principios de actuacién, proteccién y gestion de la Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud Laboral, con el fin de avanzar y alcanzar un alto nivel en la
Calidad de todas sus actividades, respetando la proteccidon del Medio Ambiente y
preservando la salud de los trabajadores y de cuantos entran en contacto con la
organizacién, trabajando con la maxima seguridad tanto para las personas como
en las instalaciones.

Las normas UNE-EN-ISO 9001:2008 Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.
UNE-EN-ISO 14001:2004 Sistemas de gestion ambiental. Requisitos con
orientacién para su uso, asi como la especificacion técnica OHSAS 18001:2007,
Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Son las idéneas, teniendo
en cuenta los requisitos de nuestros clientes, los legales y los reglamentarios.

Esta Politica de Gestidn Integrada se basa en los siguientes principios y
compromisos:

- Promover la participacién y responsabilidad de todos los trabajadores de esta
empresa en el funcionamiento del Sistema de Gestion Integrada y en el
desarrollo de esta Politica de Gestién Integrada.

- Garantizar el cumplimiento de la legislacién y reglamentacion aplicable en
materia de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud Laboral.

- Establecer las medidas necesarias para evitar y eliminar todos los factores que
afecten negativamente a la Calidad de las actividades de LabAer, que generen
aspectos medioambientales o impliquen riesgo para el personal de la empresa o
para la sociedad en general.

- Utilizar la satisfaccion de los clientes, tanto a nivel interno como externo, como
un indicador clave en la politica de Mejora Continua de la Organizacién.

- Promover entre nuestros suministradores, el cumplimiento de todas las

disposiciones establecidas por la empresa en materia de Calidad, Seguridad y
Medio Ambiente.
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- Trabajar continuamente para la concienciacién del personal sobre la deteccién
de acciones preventivas del Sistema de Gestidn Integrado.

La Direccion de LabAer, siendo consciente de que el funcionamiento del Sistema
de Gestidn Integrada es tarea de todos los trabajadores, se compromete con la
formacién de todo el personal que permita avanzar en la puesta en practica del
Sistema de Gestidn Integrada.

Cadiz a 21 de Mayo de 2012

El gerente.

Dada la importancia de este documento, la direccién espera que todos los
empleados de esta empresa apliquen los principios definidos en este manual en
su lugar de trabajo.

La politica de este Sistema Integrado sera revisado periddicamente.

La politica del sistema integrado estara a disposicion del publico.
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7.5.2 Objetivos y metas

OBJETIVOS GENERALES

e Implantar, mantener y mejorar el sistema de gestion INTEGRADO de la
Organizacioén.

e Cumplir la legislacién aplicable
e Aplicar convenientemente el principio de Mejora Continua.

e Demostrar la capacidad de la organizacién para satisfacer los requisitos
de nuestros clientes.

e Garantizar un comportamiento medioambiental adecuado en todas las
acciones que la Organizacion lleve a cabo.

e Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores en todas las acciones
gue la Organizacién lleve a cabo

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizacidon de sesiones informativas a los trabajadores de la empresa
sobre el manual de sistema de gestidén integrado para que conozcan la
importancia de la aplicacién de dicho documento.

e Actualizacion del manual en caso de que haya que aplicar nuevas normas

e Investigaciones realizadas por el departamento de calidad para la
busqueda de procesos 6 mejora de ellos, que conlleven una reduccion de
costos, tiempos e impacto ambiental.

e Dar aconocer a los clientes la politica de la empresa

e Cursos de educacién ambiental para los trabajadores de la empresa

e Elaboracién de proyectos para una mejora ambiental (gestion de residuos,
emision de gases, reciclaje, vertidos a agua de red, etc.)
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e Cursos de autoproteccion y seguridad en el trabajo (simulacros,
realizacion de instrucciones técnicas de procesos para un mejor manejo y
seguridad)

e Auditorias internas y externas

e Evaluacion de la satisfaccion del cliente

e Realizacién de los servicios

e Identificacion de los requisitos legales o reglamentarios, requisitos de los
clientes y requisitos internos.

Todos estos objetivos especificos se encuentran documentados en los
procedimientos pertinentes.

7.5.3 Responsabilidad autoridad y comunicacion

a) Responsabilidad y autoridad

La Direccion General de la Organizacién se compromete con el desarrollo, la
actualizacion y la mejora del sistema integrado de Calidad y Medio Ambiente.
Para ello desarrollard las siguientes actuaciones:

- Comunicar a toda la organizacién la importancia de satisfacer tanto los
requisitos de los clientes como los legales y reglamentarios.

- Hacer a toda la organizacidn participe de la Politica de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud Laboral.

- Aprobar los objetivos de Calidad, Medioambientales y de Seguridad y
Salud Laboral para todos los niveles y funciones de la organizacién.

- Realizar revisiones periddicas del sistema.
- Asegurar la disponibilidad de recursos necesarios.
La direccion de la organizacion se compromete asimismo a cumplir lo

especificado en el Procedimiento de Revisiones por la Direccion PGI-005. Se
estableceran responsables de la consecucidn de cada uno de los objetivos y
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metas, se fijardn acciones a emprender, se estableceran los recursos necesarios
(personal, econdmicos...) para la consecucion de los objetivos y metas, asi como
los plazos de consecucidn y seguimiento de los mismos.

Todas las funciones y responsabilidades del personal de la organizacidn estan
definidas y documentadas en el capitulo O del presente Manual junto con el
organigrama. Asimismo se han establecido los perfiles exigidos por la empresa
para cada una de las funciones de la organizacion.

En los procedimientos de la empresa se definen ademas las funciones en
Materia de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud del personal implicado.

b) Representante de la Direccion

El representante de la direccion serd el RESPONSABLE o COORDINADOR, cuyas
funciones son las siguientes:

e Asegurar el establecimiento, implantacién y mantenimiento del sistema
de gestion integral.

e Presentara a la direccidén, una vez al afio, propuestas de Objetivos y
Metas de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Creacién de un comité o equipo de integracién, formado por los
responsables de los departamentos o sistemas a integrar.

e Elaboracion, revisién y actualizacidon del manual de sistema integrado,
gue debe ser aprobado por la direccién.

e Informara periddicamente a la direccién sobre dicho sistema de gestion.
e Procurara que toda la organizacién tome conciencia y participe en la
consecucion de los requisitos del cliente, los medioambientales y los de

previsién de riesgos.

e Asesorard y resolvera las dudas que puedan surgir entre los trabajadores
o clientes.
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7.5.4REVISION POR LA DIRECCION

La Direccion de la Organizacidn revisara anualmente el sistema integrado de
gestion de la calidad y el medio ambiente, y Seguridad y Salud en el Trabajo.

La direccion de la organizacion se compromete asimismo a cumplir lo
especificado en el procedimiento de Revisiones por la Direccién. Toda la
planificacion quedard documentada en el Registro de Revisidn por la Direcciéon”
RE-007.

Con tal fin, el responsable del Sistema Integrado de Gestidn elaborara un registro:
“Acta de revisidn por la direccidon”, en el que se registraran, como minimo los
siguientes puntos:

- Los resultados de la revision por la Direccidn.

- Todas las decisiones y acciones relacionadas con la mejora del sistema
integrado y sus procesos, asi como con la mejora de los servicios
ofertados al cliente y la necesidad futura de recursos.

El Responsable del Sistema Integrado de Gestidn de la Organizacidon conservara
copia de las actas de las reuniones celebradas, y, si como consecuencia de las
reuniones de revision por la Direccidon se realizasen cambios en Sistema
Integrado, éstos serdn recogidos en los documentos correspondientes por dicho
Responsable y seran aprobados por la Direccidn.

Las “Acta de Revisidon por la Direccidn” seran archivadas y conservadas como

registros del sistema y codificadas tal y como se especifica en el Procedimiento
de Control de la Documentaciéon PGI-001.

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera  Ingenieria Quimica 98




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

MANUAL INTEGRADO Fecha: 21-05-2012
Cédigo: MANUAL SGI
LabAer Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Pagina: 31 de 50
Salud en el trabajo Revisién: 00

7.6 GESTION DE LOS RECURSOS
7.6.1 Provision de recursos

Los recursos con que cuenta la empresa se pueden desglosar en:

Recursos Humanos

Materiales

Ambiente de trabajo

Clientes y otras empresas contratadas

7.6.2 Recursos Humanos

La formacién y capacitacion profesional de los trabajadores son fundamentales
para:

Eficacia del sistema integrado de gestién

e Prevencion de accidentes y riesgos laborales

Reducir el impacto ambiental

Mejorar la satisfaccidn de nuestros clientes
Se realizara una labor de evaluacidn para la deteccidn de necesidades formativas

y desarrollard un Plan de Formacién. Esto queda reflejado en el Procedimiento
de Recursos Humanos, PGI-007.

7.6.3 Materiales

La empresa cuenta con los siguientes materiales:
e Productos quimicos

e Material de laboratorio
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e Equipos de proteccion
e Aparatos de laboratorio

e Material informatico
e Material de oficina
e Mobiliario

En las reuniones con la Direccién se tratan las necesidades de los materiales
(equipos, medios informaticos, etc.) con el fin de mejorar los procesos internos
de la Organizacion. Asimismo se establecerdn las necesidades de mantenimiento
de los equipos utilizados para la mejora de la prestacidon de servicios a nuestros
clientes.

Para la peticion de equipos y materiales se seguirdn las directrices del
procedimiento de compras y evaluacion de proveedores.

La descripcién de las infraestructuras de la empresa se detalla en el
Procedimiento de Materiales y Equipos, PGI-013.

7.6.4 Ambiente de trabajo

La Direccidn de la Organizacidn velara por la existencia de un buen ambiente de
trabajo en la organizacién, no solo asociado a las exigencias establecidas por los
sistemas de prevencidn de riesgos laborales sino también respecto al ambiente
laboral.

e Se programaran actividades colectivas ajenas al desarrollo de la empresa
como excursiones, comidas y actividades ludicas.

e Promover la participacion activa de los empleados, como por ejemplo la
admisién de sugerencias, que seran estudiadas por la direccién y en caso
de ser aprobadas tendran una repercusion positiva en el trabajador.

e Cada empleado debe conocer todo el campo de funciones a realizar en su

area de trabajo, para evitar fricciones entre empleados de distintos
departamentos.
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e Realizacidon de reuniones periddicas entre departamentos para analizar
los distintos procesos y mejoras que puedan existir.

e Area de descanso con maquinas expendedoras, sofds, etc. Para el tiempo
de descanso establecido por la direccién.

Cuando se detecten aspectos que afecten a la conformidad del servicio, tal
hecho se comunicard al responsable del Sistema Integrado, que debe
documentar y solventar dicha no conformidad mediante las herramientas que le
proporciona el sistema de gestidn y la premisa de la mejora continua.

7.7 IMPLANTACION Y FUNCIONAMIENTO

7.7.1 Planificacion de la realizacion del producto (calidad,
medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo)

Los servicios realizados en el laboratorio son variados y de diverso tipo, siempre
respondiendo a los pedidos y exigencias de los clientes, pero salvo situaciones
excepcionales las tareas seran divididas entre semanales y mensuales. El proceso
gue se sigue a la hora de llevar la trazabilidad de los analisis necesarios es la
siguiente:

1) Confirmacién por parte del cliente de los servicios que van a
necesitar durante el préximo mes, planificando las entregas de
muestras (probetas) y las fechas de entregas de informes, asi
como también si hubiera alguna anomalia respecto a este
procedimiento formal, o en el funcionamiento de los bafos
guimicos o hornos dentro de la industria aerondutica

2) Cuando se reciba la muestra al laboratorio por parte del
mensajero, el jefe de laboratorio realizard una primera inspeccion

previa para comprobar que no ha habido errores en el envio.

3) Junto al envio, viene incluido una orden de produccion del cliente,
en el que se especifican los analisis requeridos para las probetas.
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5)

6)

7)

Técnicos de laboratorio realizan los diferentes analisis
especificados y firmardn en la orden de produccién para confirmar
gue se ha realizado dicho analisis. Con los resultados obtenidos,
los técnicos de laboratorio se los entregaran al jefe de laboratorio,
gue serd el encargado de realizar el informe final.

El informe se compone de: resultados y tablas con los resultados
obtenidos en los diferentes analisis, fotografias de las muestras
identificadas para cada proceso, reporte final realizado por el jefe
de laboratorio, normativa seguida para cada proceso y descripcion
de los equipos utilizados para cada analisis.

Este informe es supervisado por el jefe del departamento de
calidad.

El informe es enviado al cliente, del que se esperara la respuesta
de satisfaccion.

Este proceso se encuentra explicado mds detalladamente en el Procedimiento
de Identificacion y Trazabilidad PGI-011. Una vez recibida la respuesta, se
guardara en el registro correspondiente.

7.7.2 Procesos relacionados con el cliente

Se promueve el contacto con los clientes realizando las siguientes actividades:

e Realizacidn de visitas guiadas a los clientes por las instalaciones.

e Envio de encuestas de satisfaccion.

e El departamento comercial y de ventas esta en contacto permanente con
clientes.

e Informacidén a los clientes de los nuevos servicios que se pueden realizar
en el laboratorio debido a la compra de nuevos equipos.

e Avisar alos clientes de cambios en las normativas y leyes por si se pueden
ver afectados por ellos.
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Todo el conjunto de acciones relacionadas con los clientes se encuentra
redactado en el Procedimiento de Atencién al Cliente PGI-009.

7.7.3 Compras (calidad, medio ambiente y seguridad y salud

en el trabajo)

En el Procedimiento de Compras PR-LAB-008 se describen los procesos a seguir

para:

Realizar las compras de la organizaciéon con el fin de asegurar que los

productos solicitados/adquiridos cumplen los requisitos especificados
(calidad, cantidad, condiciones de entrega, plazo, entre otros).

e La sistemdtica a seguir en las inspecciones o controles a realizar en los
productos comprados para verificar el cumplimiento de los requisitos

establecidos.

e La evaluacion y reevaluacion de proveedores y subcontratistas en funcién
de su capacidad para suministrar productos o prestar servicios de
acuerdo con las exigencias de la organizacién y los criterios para la
seleccion, evaluacion y reevaluacion, manteniéndose un registro del
resultado de las citadas evaluaciones y de las acciones emprendidas,

consecuencia de las mismas.

e Comunicar o involucrar a los proveedores en el cumplimiento de los
aspectos medioambientales y de seguridad y salud laboral mas

significativos.

e El buen funcionamiento y la efectividad de este proceso se controlard a

través de auditorias internas.

7.7.4 Produccidn y Prestacion del servicio

7.7.4.1 Control de los procesos
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Todas las actividades necesarias para la realizacidn de los servicios se encuentran
planificadas y documentadas para que el personal implicado en su realizacién
disponga de informacidn clara para su correcta ejecucion.

La organizacion asegura el control eficaz de la prestacion de sus servicios
mediante las siguientes herramientas:

e Periodo de formacidn para el nuevo personal, en el que dispondran de un
miembro del departamento para instruirle en los andlisis a realizar y
cualquier tipo de duda que le pueda surgir.

e Realizacion de auditorias internas

e Exigir a los proveedores anlisis a los productos comprados para el uso en
el laboratorio, siendo necesario el envio de las pruebas realizadas asi
como los resultados obtenidos.

e Convocar auditorias externas con cierta periodicidad

e Supervision de los trabajos realizados por los técnicos de laboratorio.

e Inspeccion y supervision de las instalaciones de los diferentes equipos de
laboratorio

7.7.4.2 Validacidon de los procesos

La direccidn de la organizacién ha establecido una serie de criterios para la
revisidn y la aprobacién de los servicios prestados, asi como para la aprobacién
de equipos vy la calificacidn del personal. Todos estos criterios vienen detallados
en el Procedimiento de identificacion y trazabilidad, PGI-011 y Procedimiento
de Recursos Humanos PGI-007.

Asimismo se han definido una serie de métodos e instrucciones de trabajo
especificas:
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e Registrar todos los analisis llevados a cabo en el laboratorio y bien
organizados, periddicamente ordenar dichos registros en los archivos.

e Abrir un documento de No Conformidad en caso de fallo en alguno de los
analisis. La sistematica a emplear se encuentra descrita en el

Procedimiento de Gestion de Producto No Conforme, PGI-008.

e Realizacidn de acciones correctivas y preventivas para situaciones en las
gue el cliente no quede satisfecho con los resultados.

7.7.4.3 ldentificacion y trazabilidad

El control de las probetas y la identificacidon de los andlisis que se estan llevando
a cabo es fundamental para el buen funcionamiento del laboratorio. Por lo tanto,
las muestras van siempre acompanadas de una orden generada en la que se
especifica los analisis que va a sufrir para facilitar la labor de los técnicos de
laboratorio. Estos, tendran que ir rellenando dicha orden conforme vayan
realizando los andlisis pertinentes.

Todos los criterios aplicados y documentacion necesaria se encuentran
explicados en el Procedimiento de Identificacion y Trazabilidad, PR-LAB-011.

7.7.4.4 Propiedad del cliente

Los bienes suministrados por el cliente son una base esencial para el desempefio
de nuestros servicios, por ello los documentos aportados son identificados,
protegidos y controlados.

La Organizacion lleva un registro de entrada de la documentacion aportada por
el cliente para asegurar su control tal y como se establece en el procedimiento
previamente mencionado de Identificacion y Trazabilidad.

En caso de que alguno de los bienes se deteriorase o dafiase se le comunicara al
cliente y se procedera a registrar el suceso.

Los clientes son los encargados de facilitar las instrucciones a desarrollar en caso
de que sean distintas de las empleadas en el laboratorio de la empresa.
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7.7.4.5 Preservacion del producto

Si se diera el caso de que la organizacidn manipulase o utilizase productos que
requiriesen unas condiciones especiales de preservacién o un cumplimiento de
normativas de caracter medioambiental, la sistematica de actuacion se
documentarda dependiendo de la efectividad del sistema.

7.7.5 Control de los dispositivos de Seguimiento y Medicion

La organizacion confirmard la capacidad de los programas informaticos para
satisfacer su aplicacion prevista cuando éstos se utilicen en las actividades de
seguimiento y medicién de los requisitos especificados.

7.7.6 Emergencias

La Organizacion redactard Planes de Emergencia Ambientales y de Seguridad y
Salud laboral, siguiendo lo descrito en los Procedimientos correspondientes.

En el Procedimiento de Evaluacion de Impacto Ambiental, PGI-017, se
encuentra descrita la sistemadtica para evaluar los diferentes aspectos que
pueden incidir en un riesgo para el medio ambiente.

En el Plan de Emergencia, descrito en el Procedimiento de Emergencias PGI-018,
en materia de prevencioén de riesgos Laborales, se trata de adoptar las medidas
necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacién
de los trabajadores, identificar los responsables y diagramas de evacuacion.

El departamento de seguridad y riesgos laborales se encarga de planificar la

realizacion de distintos simulacros (incendio, derrame accidental de sustancia
peligrosa, etc.) que se realizardn una vez al aflo como minimo.
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Se ha creado un Procedimiento de Laboratorio, PGI-016, en el se encuentran
descritas las medidas de seguridad a tomar por los trabajadores en el laboratorio,
para que puedan desarrollarlo de una manera segura sin riegos de accidentes e
incidentes.

7.8 MEDIDA, ANALISIS Y MEJORA

7.8.1 Seguimiento y medicion

En la reunién de Revisidn del Sistema por la Direccion, se genera informacién que
serd utilizada por el Responsable del Sistema Integrado de Gestion para su
tratamiento estadistico.

Se persigue, con el estudio de esta informacién demostrar la conformidad de los
servicios, asegurarse la conformidad de los sistemas de gestidn de la calidad, del
medio ambiente y la seguridad y salud en el trabajo, y mejorar la eficacia de su
sistema. Se estd procediendo al seguimiento, medicidn, analisis y mejora de los
servicios prestados por la empresa con el fin de medir la efectividad del Sistema
Integrado.

Serd la Direccién de la Organizacién la encargada, con la colaboracién del

Responsable del Sistema Integrado, de fijar la informacidn a estudiar y de evaluar
los resultados obtenidos.

7.8.1.1 Satisfaccion del cliente

La empresa realiza anualmente Encuestas de Satisfaccién a los clientes para
conocer la percepcién del cliente respecto al cumplimiento de sus requisitos. La
informacién obtenida es analizada por el Responsable del Sistema Integrado para:

- Analizar la percepcidon de nuestros clientes en determinados aspectos
(por ejemplo: cumplimiento de compromisos, estructura y organizacién
del servicio, capacidad de respuesta de la empresa, etc.).

- Analizar los requisitos relativos a la norma UNE EN ISO 9001:2008 6

14001:2004, o la especificacién técnica OHSAS 18001:2007, como el
tratamiento de quejas y comunicacién con el cliente

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera  Ingenieria Quimica 107




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

MANUAL INTEGRADO Fecha: 21-05-2012
Cédigo: MANUAL SGI
LabAer Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Pagina: 40 de 50
Salud en el trabajo Revisién: 00

Para medir la satisfaccion del cliente se tendran en cuenta también los datos
relativos a las reclamaciones y quejas que se producen en los Servicios ofrecidos
por la empresa. Estos datos nos proporcionaran informacion para mejorar
nuestros servicios. Estas acciones se encuentran descritas en el Procedimiento
de Atencion al Cliente, PGI-009.

7.8.1.2 Auditorias Internas

La Organizacion realiza Auditorias Internas anuales con el fin de:

- Conocer el grado de implantacién y la eficacia del Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad, Medioambiental y de Seguridad y Salud en el
trabajo.

- Determinar si el sistema es conforme con los requisitos de las normas
UNE EN ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004, y la especificacién técnica
OHSAS 18001:2007.

Anualmente se programan auditorias internas a los Servicios de cada actividad
sujeta al sistema, mediante el método de muestreo representativo.

Para realizar esta operacidon se tienen en cuenta criterios como: lineas de
negocio a auditar, importancia de los servicios, resultados de auditorias previas,
etc.

Existe un Procedimiento de Auditorias Internas, PGI-004, del Sistema Integrado
de Gestion, en el que se especifica la planificacién, los criterios de seleccidn y
muestreo, preparacién, metodologia, perfil del auditor, registro resultante,
responsabilidades y comunicacién de resultados, etc.

El personal que realice la auditoria no podra auditar sus propias funciones dentro
de la empresa.

Una vez realizada la auditoria y analizado el informe, la direccion de la

organizacién debe asegurar que se adoptan las acciones correctivas que se
consideren necesarias para eliminar las no conformidades detectadas.
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El Responsable del sistema Integrado de la Organizacién se encargara de realizar
un seguimiento para verificar la correcta implantacién de las acciones tomadas y
su eficacia.

Con el resultado de las auditorias internas, el Responsable del Sistema
Integrado de la organizacion estudiara el grado de cumplimiento del sistema.

7.8.1.3 Seguimiento y medicidon de los procesos

La organizacidon debe asegurar que se adoptan las acciones correctivas que se
consideren necesarias para eliminar las no conformidades detectadas. Se seguira
el procedimiento descrito en el PGI-003, Procedimiento de Acciones Correctivas.

El Responsable del sistema Integrado de la Organizacién se encargara de realizar
un seguimiento, medicién, analisis y mejora en lo relacionado especificamente
con los procesos, para verificar la correcta implantacién de las acciones tomadas
y su eficacia.

7.8.1.4 Seguimiento y medicion del producto

Se procede al seguimiento, medicion, analisis y mejora en lo relacionado
especificamente con el producto, con el fin de medir la efectividad del Sistema
Integrado, en este punto.

7.8.1.5 Seguimiento y medicion medioambiental

El Responsable del sistema Integrado de la Organizacién se encargara de realizar
un seguimiento, medicidn, analisis y mejora en lo relacionado especificamente
con los aspectos medioambientales, para garantizar la correcta implantacion de
las acciones tomadas.

7.8.1.6 Seguimiento y medicion de las condiciones de PRL

Se estudiard el grado de cumplimiento por parte del sistema en seguimiento,
medicion, analisis y mejora especificamente de aquellos aspectos de seguridad y
salud en el trabajo.
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7.8.1.7 Evaluacion del cumplimiento de la legislacion

Con el fin de medir la efectividad y buen funcionamiento del Sistema

Integrado, en este punto considerado crucial, se realiza un seguimiento,
medicidon, analisis y mejora en lo relacionado especificamente con el
cumplimiento de la legislaciéon aplicable en la empresa. Para planificar
correctamente este punto, la Organizacion ha desarrollado el Procedimiento de
evaluacién del cumplimiento de requisitos legales y otros suscritos
voluntariamente por la organizacion.

7.8.2 No conformidades

Las No conformidades estdn definidas en el Procedimiento de Gestion de
Producto No Conforme, PGI-008. En el procedimiento se reflejan las
responsabilidades para el control, la documentacion y el tratamiento de las no
conformidades generadas durante la prestacion de servicios o en la implantacidn
del Sistema de Calidad y Medio Ambiente de la Organizacion.

La organizacidn tomara acciones encaminadas a conseguir la eliminacién de la no
conformidad detectada o a reducir el impacto producido.

Se mantendran registros de las no conformidades detectadas y de las acciones
tomadas, las cudles seran proporcionales a la magnitud de las no conformidades
detectadas, ajustadas al impacto ambiental provocado y apropiadas a la
situacion econdmica de la empresa.

7.8.3 Accidentes e incidentes

Debe gestionarse y planificarse las medidas preventivas en torno a los accidentes
e incidentes tanto en seguridad y salud en el trabajo, como los ambientales. Para
planificar correctamente este punto, la Organizacién ha desarrollado el
Procedimiento de Accidentes e Incidentes, PGI-010.

7.8.4 Analisis de datos

El Responsable del Sistema Integrado contara con el apoyo de la Direccién de la
Organizacion a la hora de realizar el analisis de los siguientes datos relativos al
Sistema. Para planificar correctamente este punto, la Organizacion ha
desarrollado el Procedimiento de Manejo y Mantenimiento de Datos, PGI-015.
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Todos los datos obtenidos serdn analizados y tratados en la Reunién con la
Direccioén.

En dicha reunidn se analizara la necesidad de implantar acciones y/o proyectos
de mejora.

7.8.5 Mejora Continua: acciones correctivas y preventivas

La efectividad del Sistema y la Mejora Continua son principios del Sistema
Integrado de Gestiéon asumido por la Direccion de la Organizacién. De ahi su
deber de cumplimiento. La Organizacion ha desarrollado el Procedimiento de
Mejora Continua, PGI-014, donde se encuentra descrita la sistemdtica a emplear.

Una vez que se realice un analisis de la informacion derivada de los aspectos, la
Organizacion llevara a cabo la implantacion de acciones correctivas para eliminar
las causas de las no conformidades y/o las reclamaciones detectadas o la
ejecucion de las acciones preventivas para evitar o eliminar las causas
potenciales de las no conformidades y/o reclamaciones.

Las acciones deben ser apropiadas a los efectos de los problemas encontrados o
potenciales.

Por todo ello la Organizacion ha desarrollado el Procedimiento de Acciones

Preventivas, PGI-002 que describe responsabilidades, la sistematica y registros
resultantes.
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7.9 ANEXOS

7.9.1 ANEXO I: Organigrama de la empresa

La empresa esta formada por cuatro departamentos, Comercial y ventas,
Administracién y Recursos Humanos, Riesgos Laborales y Seguridad y por ultimo
Calidad y Medio Ambiente.

CALIDADYY TECNICOS
MEDIOAMBIENTE LABORATORIO

-

\‘

ADMINISTRACION
Y RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION

\ / COMERCIALY
VENTAS

RIESGOS
LABORALES Y
SEGURIDAD
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7.9.2 Anexo ll: Tabla de referencia I1ISO 9001-14001-OHSAS

18001

Correspondencia entre las Normas ISO 14001, OHSAS 18001 e ISO 9001

ISO 14001:2004

OHSAS 18001:2007

I1SO 9001:2008

-INTRODUCCION

- INTRODUCCION

0.INTRODUCCION

0.1 Generalidades

0.2 Enfoques basados en
procesos

0.3 Relacién
norma ISO 9004
0.4 Compatibilidad con

con la

otros sistemas de
gestion
1 OBJETO Y CAMPO DE | 10BJETO Y CAMPO DE |1 OBJETO Y CAMPO DE
APLICACION APLICACION APLICACION
1.1 Generalidades
1.2 Aplicacién
2 REFERENCIAS Y | 2 PUBLICACIONES PARA | 2 REFERENCIAS
NORMATIVAS CONSULTA NORMATIVAS
3 TERMINOS Y|3 TERMINOS Y|3 TERMINOS Y
DEFINICIONES DEFINICIONES DEFINICIONES
4  REQUISITOS DEL|4 REQUISITOS DEL|4 REQUISITOS  DEL

SISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL

SISTEMA DE GESTION DE
LA SST

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

4.1 Requisitos generales

4.1 Requisitos generales

4.1 Requisitos generales
5.5 Responsabilidad,
autoridad y
comunicacion

4.2 Politica Ambiental

4.2 Politica de Seguridad
y Salud en el Trabajo

5.1 Compromiso de la
direccién

5.3 Politica de la calidad
8.5.1 Mejora continua

4.3 Planificacion

4.3 Planificacion

5.4 Planificacion

43.1
ambientales

Aspectos

4.3.1 Identificacién de
peligros, evaluacién de
riesgos y determinacion

5.2 Enfoque al cliente
7.2.1 Determinacion de
los requisitos
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de controles

relacionados con el
producto

7.2.2 Revisibn de los
requisitos relacionados

con el producto

4.3.2 Requisitos legales y
otros requerimientos

4.3.2 Requisitos legales y
otros requerimientos

5.2 Enfoque al cliente
7.2.1 Determinacion de

los requisitos
relacionados con el
producto
4.3.3 Objetivos, metas y | 4.3.3 Objetivos y | 5.4.1 Objetivos de Ia
programas programas calidad
5.4.2 Planificacion del
sistema de gestion de la
calidad
8.5.1 Mejora continua
4.4 Implementacién vy | 4.4 Implementacién y |7 REALIZACION  DEL
operaciéon operacion PRODUCTO
441 Recursos, | 4.4.1 Recursos, | 5.1 Compromiso de la
funciones, funciones, direccion
responsabilidad y | responsabilidad y | 5.5.1 Responsabilidad vy
autoridad autoridad autoridad
5.5.2 Representante de
la direccién
6.1 Provision de los
recursos
6.3 Infraestructura
4.4.2 Competencia, | 4.4.2 Competencia, | 6.2.1 (Recursos

formacién y toma de
conciencia

formacién y toma de
conciencia

Humanos) Generalidades
6.2.2 Competencia,
formacién y toma de
conciencia

4.4.3 Comunicacion

4.4.3 Comunicacion,
participacién y consulta

5.5.3 Comunicacion
interna
7.2.3 Comunicacién del

cliente

4.4.4 Documentacion

4.4.4 Documentacion

4.2.1 (Requisitos de la
documentacién)
Generalidades

445 Control de los

documentos

4.4.5 Control de
documentos

4.2.3 Control de
documentos

los

4.4.6 Control operacional

4.4.6 Control operacional

7.1 Planificacion de la
realizacion del producto
7.2.1 Determinacion de

los requisitos
relacionados con el
producto
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7.2.2 Revisibn de los
requisitos relacionados
con el producto

7.3.1 Planificacién del
disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de
entrada para el disefio y
desarrollo

7.3.3 Resultados
disefio y desarrollo
7.3.4 Revision del disefio
y desarrollo

del

7.3.5 Verificacion del
disefio y desarrollo

7.3.6  Validacion del
disefio y desarrollo

7.3.7 Control de los
cambios del disefo vy
desarrollo

7.4.1 Proceso de
compras

7.4.2 Informacién de
compras

7.4.3 Verificacion de los
productos comprados
7.5.1 Control de Ia
producciéon y de la
prestacion del servicio
7.5.2 Validaciéon de los
procesos de la
producciéon y de la
prestacion del servicio
7.5.5 Preservacion del
producto

4.4.7 Preparacion vy |4.4.7 Preparacion vy | 8.3 Control del producto

respuesta ante | respuesta ante | no conforme

emergencias emergencias

4.5 Verificacién 4.5 Verificacién 8. MEDICION, ANALISIS Y
MEJORA

451 Seguimiento vy |4.5.1 Seguimiento vy |7.6 Control de Ilos

medicién medicion del desempeiio | equipos de seguimiento

y de medicion

8.1 (Medicidn, andlisis y
mejora) Generalidades
8.2.3 Seguimiento vy
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medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento vy
medicién del producto
8.4 Analisis de datos

4.5.2 Evaluacion del

cumplimiento legal

4.5.2 Evaluacion del

cumplimiento legal

8.2.3 Seguimiento vy
medicion de procesos
8.2.4 Seguimiento vy
medicion de producto
8.4 Andlisis de datos

4.5.3 No conformidad,
accion correctiva y
accion preventiva

4.5.3 Investigacion de
incidentes, no
conformidad, accion

8.3 Control del producto
no conforme
8.4 Analisis de datos

correctiva y  accion | 8.5.2 Accidn correctiva
preventiva 8.5.3 Accidn preventiva
454 Control de los|4.54 Control de los|4.2.4 Control de los
registros registros registros
4.5.5 Auditoria Interna 4.5.5 Auditoria Interna 8.2.2 Auditoria interna
4.6 Revision por la|4.6 Revision por la|5.1 Compromiso de la
direccion direccion direccion

5.6 Revisidon
direccién
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Informacién de
entrada para la revision
5.6.3 Resultados de la
revision

8.5.1 Mejora continua

por la

7.9.3 Anexo lll: Procedimientos
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestién Integrado
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de describir
las acciones realizadas en LabAer para la realizacion edicién, identificacion,
revisién, aprobacion, distribucién, anulacién, archivo y destruccion de los
documentos que constituyen el sistema de gestién de la calidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento sera de aplicacién para todos los tipos de documentos
que se generen del sistema integral de gestidn, cualquiera que sea su soporte
(papel, soporte digital, etc...)

3. DEFINICIONES

- N/A
4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
e PGI-015: “MANEJO Y MANTENIMIENTO DE LOS DATOS”

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

5. OBSERVACIONES PREVIAS

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.
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e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.

e Todo el personal que compone la empresa deberd velar por el buen
mantenimiento de los documentos asi como de su buen uso, debiendo
comunicar inmediatamente cualquier anomalia detectada en Ila
documentacion o cualquier uso mal intencionado.

6. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del coordinador del SGI de la empresa la gestion de la
documentacion del SGI, velando por la integridad de los documentos, asi como
de asegurar que los documentos estén a disposicidn del personal que lo necesite,
siempre en su Ultima revisién.

7. TIPOS DE DOCUMENTOS QUE COMPONEN EL SGI

Los documentos que componen el SGI son los siguientes:

- Manual de Gestion Integrada

- Procedimientos

- Instrucciones Técnicas

- Especificaciones

- Formularios de la calidad y formularios técnicos
- Registros

- Documentacion de origen externo

8. CREACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Detectada la necesidad de un nuevo documento o la modificacién de cualquier
documento ya existente en el sistema de gestion de la calidad, se realizard una
peticion de estudio segun el registro “RE-001: SUGERENCIAS DE MEJORA” al
coordinador del SGI (sistema de gestidn integrada).

El Coordinador del SGI estudiarad la necesidad de creacion o modificacion del
documento:
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Caso a) Revision Negativa. El Coordinador del SGI informara justificadamente de
ello.

Caso b) Revision Positiva. Se prepara un borrador del nuevo documento, en caso
de tratarse de una modificacidn, se recogera el texto modificado en una hoja de
modificaciones, que se adjuntard como anexo al registro de revisiones del
documento.

Una vez elaborado el borrador se distribuird una copia a las personas afectadas
para su evaluacién. Dicho borrador podrad ser examinado durante un periodo
nunca superior a 14 dias naturales, dentro de este plazo se podran presentar los
comentarios oportunos mediante el registro RE-001: “SUGERENCIAS DE
MEJORA”, al Coordinador del SGI.

Caso de presentarse alglin comentario negativo respecto al borrador el proceso
volverd a revisarse por parte del coordinador.

Caso de no presentarse ningln comentario en el plazo estipulado, se entendera
gue no existe ninguna objecion.

De tratarse del Manual de Gestidn Integrada, la creacidn y revisidon son
responsabilidad del Coordinador del SGI, para la posterior aprobacién por parte
del Director de la empresa.

Para cualquier otro tipo de documentacién de origen interno, es responsabilidad
del Director del departamento de calidad y medio ambiente la revisién final del
documento y la aprobacién de este.

Los documentos de origen externo seran estudiados por el Coordinador del SGI,
para la posterior aprobacién por parte de la Direccién, previa a su distribucion,
dicha aprobacién quedara latente mediante la firma y sellado del documento por
la Direccidn.

9. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos que componen el sistema de gestion de la calidad se
identificardn de manera Unica e inequivoca.
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El Manual de Gestion Integral llevara un cédigo formado de la siguiente manera:

- MGlI-xx-nn, donde MGI (Manual Gestién Integrada) y xx son dos digitos que
tomaran el valor “01" caso de tratarse de distribuciéon interna del
documento, y “02" caso de tratarse de distribucidn externa del mismo, y nn
es un numero correlativo que servira para el control de la distribucién de las
copias.

En el caso de los procedimientos la identificacidn serd la siguiente:

- PGI-xxx-nn, donde PGl (Procedimiento Gestidn Integrada), xxx serd un
nuimero correlativo que estard formado por tres digitos y nn es un nimero
correlativo que servira para el control de la distribucion de las copias.

En el caso del procedimiento de seguridad la identificacidn serd la siguiente:

- PES-xxx-nn, donde PES (Procedimiento de Seguridad), xxx serd un nimero
correlativo que estard formado por tres digitos y nn es un numero
correlativo que servira para el control de la distribucion de las copias.

En el caso de las instrucciones técnicas la identificacion sera la siguiente:

- ITL-xxx-nn, donde IT (Instruccién Técnica o de Trabajo), xxx sera un niumero
correlativo que estarda formado por tres digitos y nn es un numero
correlativo que servira para el control de la distribucion de las copias.

En el caso de los registros la identificacion sera la siguiente:

- RE-xxx-nn, donde RE (Registros Calidad), xxx serd un numero correlativo
que estard formado por tres digitos y nn es un ndmero correlativo que
servira para el control de la distribucién de las copias.

En el caso de los registros propios del laboratorio la identificacion serd Ila
siguiente:

- REL-xxx-nn, donde REL (Registro de Laboratorio), xxx serd un numero
correlativo que estard formado por tres digitos y nn es un numero
correlativo que servira para el control de la distribucion de las copias
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10. DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Es responsabilidad del Coordinador del SGI determinar que documentos son
necesarios en cada punto y que personas han de tener acceso a dichos
documentos.

De cada documento se distribuiran tantas copias como el Coordinador del SGI
estime oportunas, distribuyéndose estas en los puntos convenientes.

Los documentos en formato papel se archivardn en carpetas, identificadas
exteriormente y en los lugares destinados a estos.

Cuando se realice alguna copia del manual o alguno de los procedimientos, dicha
copia quedara identificada con un sello en el que ponga “Copia No Controlada”,
por si se queda anticuada por cambios en los documentos.

Los documentos quedaran almacenados segun el PGI-015: “Manejo vy
Mantenimiento de los Datos”.

Se dispondra de un registro para el control de los documentos existentes,
numero de copias y ubicacién de estas.

Queda totalmente prohibida la distribucién total o parcial, asi como la
modificacion de cualquiera de los documentos que componen el sistema de
gestion de la calidad sin la autorizacién expresa y por escrito de la direccién de la
empresa.

11. REVISION

En el registro de revisiones del documento se recogeran tanto la edicion como la
revision.

Si se produce alguna modificacion en un documento debera quedar constancia
de esta, por lo que, una vez realizada la modificacién se incrementara en una
unidad a la edicion. Ademas se recogera el texto modificado en una hoja de
modificaciones, que se adjuntara como anexo al registro de revisiones del
documento (ver punto 8.)
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Todos los documentos deberan ser revisados al menos anualmente, por lo que:
- Si surge necesidad de modificacidn se realizaran los apartados incluidos en el
presente procedimiento.

- Si no surge necesidad de modificacién se procedera a incrementar en una
unidad la revision.

12. ANULACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Cuando un documento quede anulado se procedera a archivarlo en el archivo
historico por un periodo no inferior a 5 afos, también se archivard en soporte
digital, en una carpeta destinada a tal finalidad por un periodo también no
inferior a 5 afios.

13. PROTECCION DE DATOS ELECTRONICOS

Los datos electrénicos personales generados por el SGI se trataran siguiendo las
directrices del: “REGLAMENTO DE DESARROLLO DE LA LEY ORGANICA 15/1999,
DE 13 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL”,
aprobado por el Real Decreto 1720/2007, de 21 de Diciembre

14. ANEXOS

e RE-001: “SUGERENCIAS DE MEJORA”

e RE-030: “CONTROL DE DOCUMENTACION”
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Anexo I: RE-001:“SUGERENCIAS DE MEJORA”

Breve descripcion:
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Anexo II: RE-030: “CONTROL DE LA
DOCUMENTACION”

TIPO LOCALIZACION | COPIAS ULTIMA
DOCUMENTACION MODIFICACION
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PROCEDIMIENTO GENERAL

ACCIONES PREVENTIVAS

Fecha: 21-05-2012
Cédigo: PGI-002
Pagina: 1de 9

Revisién: 00

ACCIONES PREVENTIVAS

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR:

Responsable del SGI

REVISADO POR:

APROBADO POR:

La Direccidn
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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Fecha: 21-05-2012
Cddigo: PGI-002
Pagina: 2de 9

Revision: 00

RELACION DE REVISIONES

FECHA'Y N2 REV

MOTIVO DE LA REVISION

21/05/12 REVISION 00

Primer ejemplar
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INDICE
1 OBJETO
2 ALCANCE
3 DEFINICIONES
4 DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE
5 OBSERVACIONES PREVIAS
6 RESPONSABILIDADES
7 DESCRIPCION DEL PROCESO

8 ANEXOS
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer
ACCIONES PREVENTIVAS

1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestidn Integrado
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer
un procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer,
alcanzar los siguientes puntos:

- La busqueda constante de la mejora en beneficio de la optimizacién del
SERVICIO en base a las Acciones Preventivas.

- Descripcion del Tratamiento de las No Conformidades Potenciales
producidas, analizar las causas de que por su reiteraciéon o importancia
tengan una influencia notable en la calidad y determinar las acciones que
impidan su reaparicion.

- Analizar las No Conformidades Potenciales que puedan tener influencia
en la calidad y determinar las acciones que las corrijan o que impidan su
aparicion.

- Asegurar la eficacia de las Acciones Preventivas.

- Moadificar la documentacidon del Sistema de Gestidon Integrada en
correspondencia con las acciones implantadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion en toda la organizacién ya que todos sus
componentes deben colaborar con la deteccidon de No Conformidades
Potenciales asi como en la busqueda, implantacién y seguimiento de las
Acciones Preventivas.
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3. DEFINICIONES

e No Conformidad Potencial: anomalia o desviacién respecto del SGI
(Sistema de Gestién Integrado) que sin ser una No Conformidad puede
llegar a serlo.

e Accidn Preventiva: accién realizada para eliminar la causa o causas que
provocan una No Conformidad Potencial u otra situaciénindeseable.

e No conformidad: Incumplimiento de un requisito

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:

e MGl-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

e RE-002: “Hoja de Comentarios”

e RE-003: “Informe de No Conformidades”
5. OBSERVACIONES PREVIAS

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.

e El SGI es labor de todos los componentes de la empresa por lo que es
necesario que todo el personal realice su trabajo de forma eficaz y con
responsabilidad, evitando asi la aparicion de desviaciones respecto del
SGI.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer
ACCIONES PREVENTIVAS

6. RESPONSABILIDADES

e Esresponsabilidad del Director del SGI revisar aquellas No Conformidades
Potenciales de la empresa presentadas sean estas de nuestros clientes,
participantes, proveedores, personal interno, o colaboradores,
informadas a través del formulario RE-002: “Hoja de Comentarios” y las
formuladas en el registro RE-003: “Informe de No Conformidades”.

e Es responsabilidad de todo el personal que conforma la empresa el
informar al drea de calidad de forma inmediata cualquier sugerencia

presentada por los clientes y proveedores mediante el formulario RE-002:
“Hoja de Comentarios”.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

La deteccidn de la desviacién puede tener su origen en:
e Auditorias Internas.
e Auditorias Externas.

e Sugerencias de los clientes / participantes, mediante la “Hoja de
Comentarios” RE-002

e Inspecciones internas:

- Resultados de las mediciones de los procesos y Andlisis de
Datos.

- Resultados de Acciones Preventivas.

- Resultados de la Revision del “Informe de Revision de laDireccién al SGC”,
y/o proyectos de mejoramiento estratégico.

Una vez detectada la desviacidn se procedera a determinar el grado en el que
afecta al SGI y se clasificard en:
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- Desviacion: No Conformidad que puede evitarse mediante ajustes
normales, bastando en estos casos los datos recogidos en los registros de
inspecciones o controles.

- No Conformidad Potencial.
- No Conformidad.

Clasificada la desviacion se procedera a rellenar el registro RE-003:“Informe de
No Conformidades”, salvo en el caso de “Desviacién”, cuyo actuacion terminaria
en el punto anterior. En este registro se rellenaran los campos correspondientes
a:

e (Cddigo: INC-aa-xxx donde aa es el afio con dos digitos y xxx es un numero
secuencial.

e Tipo de No Conformidad: se tachara con una X el campo que
corresponda. Caso de tratarse de una No Conformidad se procederd
segln el procedimiento: PGI-003: “Acciones Correctivas”, en el caso
contrario (si es una desviacion o una no conformidad potencial) se
continuara el proceso segun el siguiente apartado.

e Descripcion: a) Descripcion de la No Conformidad, b) Persona que la
redacta (nombre y firma), c) Fecha.

e Causa: Investigacion de la causa/s.

e Accién Preventiva: a) Descripcion de las medidas determinadas, b)
Persona responsable de la realizacién (nombre y firma), c) Fecha.

e Seguimiento y cierre de las acciones: Observaciones al seguimiento y
comprobacién de la desaparicidn de la causa/s de la desviacion.

Finalmente y una vez cerrado el informe se procedera a su archivo en formato
electronico.

8. ANEXOS

- Anexo |: RE-002:“Hoja de comentarios”
- Anexo Il: RE-003:“Informe de No Conformidad”
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Anexo I: RE-002:“Hoja de comentarios”

Firmado:.........ccoevveeeneeeeeeeeneen

Sugerencia de documento:

U O e e e e e et et teeeeaeesaeeaeeseseeesanasesneeaesaasasnseeesessenansneneses

Breve descripcion:
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Anexo II:RE-003:“Informe de No Conformidad”

Nombre: Nombre:
Dpto: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Breve descripcion de la No Conformidad

Nombre: Nombre:
Dpto afectado: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Descripcidn acciones correctivas/preventivas

Nombre: Nombre:
Dpto afectado: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Seguimiento acciones correctivas/preventivas

Cierre No Conformidad: .......cccooevrviiiiiiiiie e, FdoDpto Calidad:..................
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ACCIONES CORRECTIVAS

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Responsable del SGI La Direccién
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Fecha: 21-05-2012
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Pagina: 2de 7

Revisién: 00

RELACION DE REVISIONES

FECHA'Y N2 REV

MOTIVO DE LA REVISION

21/05/12 REVISION 00

Primer ejemplar
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PROCEDIMIENTO GENERAL

ACCIONES CORRECTIVAS

1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestion

Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de
establecer un procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa
LabAer alcanzar los siguientes puntos:

Descripcidon del Tratamiento de las No Conformidades producidas y la
determinacién e implantacién de las Acciones Correctivas apropiadas.

Asegurar la eficacia de las Acciones Correctivas.

Modificar la documentaciéon del Sistema de Gestién Integrada en
correspondencia con las acciones implantadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon en toda la organizacion ya que todos sus
componentes deben colaborar con la deteccidon de No Conformidades asi como
en la busqueda, implantacién y seguimiento de las Acciones Correctivas.

3. DEFINICIONES

No Conformidad Potencial: anomalia o desviacién respecto del SGlI
(Sistema de Gestién Integrado) que sin ser una No Conformidad puede
llegar a serlo.

No Conformidad: incumplimiento o desviacion respecto de cualquiera de
los requisitos especificados en el SGI (sistema de gestidn integrado).

Accion Preventiva: accidn realizada para eliminar la causa o causas que
provocan una No Conformidad Potencial u otra situacién indeseable.

Accion Correctiva: accidn realizada para eliminar la causa o causas que
provocan una No conformidad.
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4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacién:

e MGIl-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

e RE-002: “Hoja de Comentarios”

e RE-003: “Informe de No Conformidades”
5. OBSERVACIONES PREVIAS

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.

e El SGI es labor de todos los componentes de la empresa por lo que es
necesario que todo el personal realice su trabajo de forma eficaz y con
responsabilidad, evitando asi la aparicion de desviaciones respecto del
SGI que puedan derivar en No Conformidades.

6. RESPONSABILIDADES

e Esresponsabilidad del Director del SGI revisar aquellas No Conformidades
de la empresa presentadas sean estas de nuestros clientes, participantes,
proveedores, personal interno, o colaboradores, informadas a través del
formulario RE-002: “Hoja de Comentarios” y las formuladas en el registro
RE-003: “Informe de No Conformidades”.

e Es responsabilidad de todo el personal que conforma la empresa el
informar al area de calidad de forma inmediata cualquier sugerencia
presentada por los clientes y proveedores mediante el formulario RE-002:
“Hoja de Comentarios”.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer
ACCIONES CORRECTIVAS

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

Una vez clasificado el tipo de desviacion como No Conformidad, segun el
procedimiento PGI-002:”Acciones Preventivas”, se procedera segun este
procedimiento siguiendo las instrucciones indicadas en los siguientes apartados.

Se continuara rellenando el registro RE-003: “Informe de No Conformidades”por
el siguiente campo aplicable (dentro de las medidas correctivas):

e Descripcion: a) Descripcion de la No Conformidad, b) Persona que la redacta
(nombre y firma), c) Fecha.

e Causa: Investigacion de la causa/s.

e Accion Correctiva: a) Descripcion de las medidas determinadas, b)

Persona responsable de la realizacidon (nombre y firma), c) Fecha.

e Seguimiento y cierre de las acciones: Observaciones al seguimiento y
comprobacién de la desaparicion de la causa/s de la desviacion.

Finalmente y una vez cerrado el informe se procedera a su archivo en formato
electronico.

En la revisién anual del SGI por la direccién se tendrdn en cuenta y se volveran a
revisar el cierre de las No Conformidades, comprobando nuevamente que las

causas de la aparicion de dicha desviacién han sido corregidas y no han vuelto a
aparecer.

8. ANEXOS

e Anexo 1: RE-003: “Informe de No Conformidad”
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Anexo I: RE-003: “Informe de No Conformidad”

Nombre: Nombre:
Dpto: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Breve descripcion de la No Conformidad

Nombre: Nombre:
Dpto afectado: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Descripcidn acciones correctivas/preventivas

Nombre: Nombre:
Dpto afectado: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Seguimiento acciones correctivas/preventivas
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Fecha: 21-05-2012
Cédigo: PGI-004
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Revisién: 00

AUDITORIAS INTERNAS

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR:

Responsable del SGI

REVISADO POR:

APROBADO POR:

La Direccidn
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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AUDITORIAS INTERNAS Pagina: 2 de 18
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RELACION DE REVISIONES
FECHA Y N2 REV MOTIVO DE LA REVISION

21/05/12 REVISION 00 Primer ejemplar
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestion

Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de
establecer un procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa
LabAer la planificacion y realizacién de auditorias internas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon en todas las auditorias internas llevadas a
cabo en cualquiera de los campos del SGI de la empresa.

3. DEFINICIONES

- Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de forma objetiva con la
finalidad de determinar en qué medida el Sistema de Gestién de LabAer,
cumple con los requisitos.

- Auditoria interna: denominadas en ocasiones como auditorias de primera
parte, una auditoria interna es una auditoria que se realiza por, o en
nombre de, la propia organizacién, para la revisidn por la Direccién y con
otros fines internos.

- Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacién que sea pertinente para los criterios de la auditoria.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
- PGI-002: “ACCIONES PREVENTIVAS”

- PGI-003: “ACCIONES CORRECTIVAS”
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5. OBSERVACIONES PREVIAS

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.

e Las auditorias internas son una fuente valiosa de informacion para
mejorar el sistema por lo que los resultados tendran que ser tomados en
cuenta y valorados por el Director del SGI.

6. RESPONSABILIDADES

e Esresponsabilidad del Director del SGI planificar y organizar las auditorias
internas, asi como poner a disposicion del equipo auditor toda la
documentacién necesaria o requerida por este.

o El director del SGI serda el encargado de comunicar a los diferentes
departamentos el contenido y alcance de los procesos a auditar.

e Se establecerd al menos una auditoria interna al afio. En el programa de
auditorias internas debe cubrir todos los campos del SGI.

e Es responsabilidad de la Direccién promover y autorizar la realizacién de
auditorias internas

e En caso de ser necesario modificar el programa de auditorias internas se
comunicard al Director del SGI mediante el formulario RE-002: “Hoja de
Comentarios”. La direccidn estudiard la conveniencia de cambiar las
fechas de las auditorias. La resolucion tomada por la direccidon se
comunicard publicdndose en un nuevo programa de Auditorias (RE-004).

e La programacion de las auditorias internas se recogerd en el formulario

RE-007: “Programacién de Auditorias” que se publicara a principios de
afo.
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7. DESCRIPCION DEL PROCESO

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

7.1Introduccion

En la empresa existe un plan de auditorias internas que ahi que cumplir, estas
vienen especificadas en el registro RE-007: “Programacion de Auditorias”. Aparte
de las auditorias ya comentadas, siempre se pueden realizar auditorias cuando el
gerente de la empresa o algun jefe de departamento asi lo notifiquen.

Las fases del proceso de auditoria son: PLANIFICACION, REALIZACION,
COMUNICACION Y SEGUIMIENTO.

La planificacion de una auditoria incluye tres fases:

Inicio de la auditoria

Designacion del lider del equipo auditor.

Definicion de los objetivos, el alcance y criterios de la auditoria.
Determinacién de la viabilidad de la auditoria.

Seleccion del equipo auditor.

Comunicacién con el departamento a auditar para obtener informacién
preliminar.

Revision de la documentacion

Revisidon de los documentos pertinentes del sistema (manual de calidad,
procedimientos, etc).

Determinacién de su adecuacion con respecto a los criterios de la
auditoria.

Preparacion de las actividades in situ
Preparacion del plan de la auditoria.

Asignacién de tareas al equipo auditor.
Preparacion de los documentos de trabajo.
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7.2Inicio de la auditoria

e Seleccidn del auditor lider: El responsable de la gestién de las auditorias
internas debe designar un lider del equipo auditor para cada auditoria
especifica.

e Definicidn de los objetivos, el alcance y criterios de la auditoria.

- Objetivos: Definen lo que se quiere lograr. Es conveniente considerar:
Determinacién del grado de conformidad del SGI con los criterios de la
auditoria. Evaluacién de la capacidad del SGI para asegurar cumplimiento
de requisitos reglamentarios.

El equipo de auditoria, al tratarse de una empresa de pocos empleados, estard
compuesto por 2 personas. El equipo auditor estard formado por trabajadores
gue tengan un alto conocimiento técnico de los servicios que se realizan en la
empresa, ya que asi se obtiene una investigacion mas eficaz, informes mas
significativos y se requerira de menos tiempo y esfuerzo en la preparacion de la
auditoria. El equipo auditor estara formado por:

- un auditor jefe
- un secretario

El equipo auditor se reunira previamente a la realizacién de la auditoria donde se
revisara lo siguiente:

e Alcance de la auditoria.
e Conocimientos del equipo y experiencia especifica de sus miembros asi

como datos a tener en cuenta para asignar a cada uno de ellos las areas
concretas de investigacion.

Reglas basicas de la auditoria.

Cuestiones especificas, areas con problemas y preocupaciones de la
direccidn, que deban ser consideradas.

Actividades y areas criticas que tienen que ser investigadas.
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7.3 Desarrollo del Plan de Auditoria

Los dos trabajos de un equipo de auditoria son evaluar la eficacia del sistema de
calidad en el drea auditada y determinar el grado de cumplimiento con el
sistema dentro del alcance de la auditoria.

Es util contar con un planteamiento estructurado para desarrollar el plan de
auditoria.

Una secuencia de cuestiones como las siguientes deberan ser tenidas en cuenta
por el equipo, y usarlo como guia para futuros planes y para preparar las listas de
verificacion:

e I|dentificar el objetivo del proceso que se investiga y determinar cual debe
ser su resultado.

e |dentificar al cliente de cada proceso.

e Establecer las necesidades/expectativas del cliente sobre el producto
esperado.

e |dentificar la informacidn critica, que indigue si se estdn cumpliendo las
expectativas del cliente.

e Determinar la mejor forma para obtener informacién sobre los resultados
del proceso, dentro del tiempo disponible y con el equipo auditor
seleccionado.

Dependiendo del alcance de la auditoria, puede ser util que el equipo de
auditoria “recorra” las actividades del drea auditada. También puede ser util que
establezca el diagrama de flujo de las actividades con objeto de identificar los
puntos criticos a vigilar dentro del mismo. Esto proporciona al equipo un
panorama del drea auditada, haciendo mas facil para sus miembros observar
como se estan aplicando los controles dentro del area, y cdmo encajan los
documentos con el proceso cuando dichos documentos se revisan y se preparan
las listas de verificacion.

Un elemento clave para la realizacidon satisfactoria de una auditoria es la
habilidad en el uso del tiempo y del personal disponible para obtener
informacidn critica. La lista de verificacién ayuda en el logro de este objetivo al
servir como una herramienta que el auditor jefe puede usar en la gestién de la
auditoria. El tiempo invertido en la preparacion de una lista de verificacion es un
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tiempo bien aplicado, y esto se percibe durante la auditoria y de nuevo cuando
se escribe el informe.

7.4Plan de la auditoria

Con la informacion de las listas de verificacién, es posible preparar un plan de
auditoria formal, que servira de guia tanto para los auditores como para los
auditados.

El Plan de Auditoria deberia incluir:

e Los objetivos de la auditoria.

Los criterios de la auditoria.

El alcance (departamentos y procesos que se van a auditar).

Fechas y lugares.

La hora y duracion estimada de las actividades en sitio.

La hora y duracion estimada de las reuniones del equipo auditor y las
reuniones con la direcciéon del auditado.

Las responsabilidades de los miembros del equipo auditor.

e La asignacién de recursos necesarios (salén para reuniones, guias,
equipos de seguridad, etc.)

El plan de Auditoria deberd ser revisado y aceptado por el gerente de la
empresa.

7.5EJECUCION DE LA AUDITORIA

La fase de desarrollo, segunda de tres fases del proceso de auditoria, es la mas
importante y mas dificil de la auditoria. Existen cinco etapas bien diferenciadas
dentro de esta fase, cada una de ellas critica para el proceso. A saber:
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e Reunidn inicial.

e |nvestigaciones de la auditoria.

e Reuniones del equipo de auditoria.
e Reunidn final.

¢ Informe de auditoria.

Reunidn inicial

Esta reunion del equipo con los representantes de la organizacién auditada sirve
para revisar el objetivo y alcance de la auditoria, verificar que no ha habido
cambios significativos que pudieran afectar a la validez de la auditoria y
establecer las reglas basicas.

Los puntos a tratar en esta reunién inicial (puede variar seguin la auditoria) son
los siguientes:

- Lista de participantes

- Descripcion del objetivo y alcance de la auditoria
- Presentacidn del equipo auditor

- Revisidon de los métodos y reglas de la auditoria

- Revisidn de la agenda de la auditoria

- Verificacion de la situacion del sistema de calidad
- Verificacion de actividades

- Programar entrevistas

- Definir un lugar para las reuniones del equipo

- Contestar preguntas

Investigacion de la auditoria

El equipo auditor habra establecido las bases para la investigacidon durante la
fase de planificacion. Como medios decisivos para la gestion del equipo, el
auditor jefe utilizara las listas de verificacion y las reuniones del equipo.

Otro factor decisivo para la investigaciéon en la auditoria es el recorrido de las

instalaciones. Como se trata de una auditoria interna este punto se puede omitir
si el equipo auditor esta ya familiarizado con el laboratorio.
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Mediante técnicas de investigacion como la observacion, las entrevistas y la
revision de documentos el equipo auditor obtiene la informacién necesaria para
evaluar la empresa, o el drea de la empresa auditada.

Reuniones del equipo auditor

Las reuniones del equipo auditor ofrecen una poderosa herramienta para la
evaluacién de la informacion obtenida durante la auditoria. También sirven al
auditor jefe como medio para dirigir la auditoria. Las reuniones del equipo deben
hacerse periédicamente durante la auditoria, cuando menos una vez al dia.

Las reuniones del equipo de la auditoria pretenden lo siguiente:

Permitir al auditor jefe evaluar el progreso de la auditoria.

e Permitir el intercambio de informacién entre los miembros del equipo,
ayudandoles a mantener un panorama global durante las investigaciones
de la auditoria.

e Ayudar en la identificacion de problemas sistematicos. Lo que
aparentemente pueda ser insignificante para un auditor, puede ser un
problema general experimentado por varios miembros del equipo.

e Aprovecharse de la experiencia de los miembros del equipo,
permitiéndoles establecer mas facilmente los efectos y las consecuencias
de los problemas sobre el producto.

e Aprovecharse de la técnica de tormenta de ideas, herramientas
poderosas para la solucién de problemas.

e Ofrecer una via para el enunciado de los problemas y recomendaciones y
aportar el foro para integrar los resultados de las investigaciones vy
preparar la reunién final.

Las reuniones del equipo de auditoria también se emplean para revisar la
informacion al concluir la auditoria. Antes de la reunion final, normalmente el
auditor jefe reunird a su equipo para reunir los hallazgos de la auditoria y resumir
los resultados antes de presentarlos a la organizacién auditada. Esto le permite al
equipo una ultima oportunidad para revisar los temas, verificar los puntos
abiertos y compartir sus opiniones antes de presentar los resultados en la
reunién final
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Reunion de cierre

Al término de las investigaciones, el auditor jefe resume las experiencias del
equipo en el area auditada y presenta verbalmente los resultados de la auditoria
a la organizacion auditada. El propdsito de esta reunion es asegurarse que la
direccion de la organizacidén auditada entienda claramente los resultados de la
auditoria. Ellos pueden no estar de acuerdo con los resultados, simplemente
tienen que entenderlos. La reunidn de cierre es dirigida por el auditor jefe.

A la reunidn de cierre asisten normalmente representantes de la direccién que
inclusive no asistieron a la reunién inicial. El auditor jefe debera hacer la
introduccion y el resumen de los resultados de la auditoria, incluyendo una
panoramica de las areas con problemas.

Informe de la Auditoria

El auditor jefe del equipo de la auditoria es responsable de escribir el informe
documentado de la auditoria. El informe debera ser completado tan pronto sea
posible después de concluir las investigaciones y la reuniéon de cierre. Los
retrasos en la emision del informe pueden retrasar las acciones correctoras. El
informe debe estar escrito de tal forma que proporcione un panorama claro y
objetivo de las condiciones observadas, y que posibilite el establecimiento de las
acciones correctoras oportunas. El informe deberd también atraer la atencién de
la direccion hacia los asuntos mas significativos en el establecimiento de estas
acciones. El informe debe llegar a los niveles de direccion que permitan asegurar
que las acciones correctoras sean oportunas y eficaces. Este informe final
guedara registrado RE-006: “Informe final de resultados”

7.6COMUNICACION DE RESULTADOS

Una de las funciones del proceso de auditoria es el de identificar las no
conformidades para que sean corregidas. Esta identificacidon y la comunicacién
de esta informacidn a la organizacidén auditada para que se promuevan acciones
correctoras efectivas, es tal vez la tarea mas dificil que tiene frente a si el equipo
de auditoria.
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La informacién de las areas examinadas se puede categorizar en una serie de
tipos:

- Buenas practicas

- Mejoras

- Cumplimientos

- Observaciones

- Oportunidades de mejora (Preocupaciones, puntos débiles)

- No conformidades (problemas)

Las No conformidades son las informaciones mas interesantes desde el punto de
vista de la auditoria, por ello quedaran almacenadas. La manera en la cual se
presentan las no conformidades a la organizacién auditada puede influenciar las
acciones resultantes tomadas, asi como en la verificacion de dichas acciones.
Cuando las no conformidades son identificadas, se debe invertir tiempo y
esfuerzo para documentarlas y asegurar que estan descritas adecuadamente y
que se promoveran acciones correctoras y un seguimiento efectivo.

7.7SEGUIMIENTO

El seguimiento de la situacién de las acciones correctoras ofrece la informacion
necesaria a la direccién para identificar los asuntos que requieren accién
correctora. El sistema debe disefiarse para vigilar como progresa la implantacién
de cada accion correctora.

Este seguimiento de las no conformidades debera por tanto efectuarse tanto por
el equipo auditor como por las responsables del departamento de calidad.

La ampliacidn de plazos para las acciones correctoras tiene que ser controlada
para asegurar la efectividad del sistema. Las ampliaciones no deben otorgarse
automaticamente, sino que tienen que considerarse cuidadosamente caso por
caso. Si la respuesta o la accidn correctora se demora, se tiene que asegurar que
la no conformidad recibird la atencién adecuada por parte de la direccidn. Esto
normalmente incluye la notificacidn a la unidad responsable y al siguiente nivel
de la organizacién
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Debe darse una respuesta escrita a las no conformidades y a las
recomendaciones que permitan “cerrar el bucle” del sistema de calidad. Las
respuestas escritas para las no conformidades son obligatorias. Las respuestas a
las no conformidades tienen que actuar sobre la raiz de la causa.

8. ANEXO

e Anexo I: RE-003:”Informe No Conformidad”

e Anexo Il: RE-004: “Programacion de Auditorias”
e Anexo lll: RE-005:”Registro Auditoria Interna”

e Anexo IV: RE-006:”Informe Final Auditoria Interna”
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Nombre: Nombre:
Dpto: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Breve descripcion de la No Conformidad

Nombre: Nombre:
Dpto afectado: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Descripcidn acciones correctivas/preventivas

Nombre: Nombre:
Dpto afectado: Dpto Calidad:
Fecha: Firmado:

Seguimiento acciones correctivas/preventivas

Cierre No Conformidad: = ..., FdoDpto Calidad
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Nombre Jefe AUdItoria............oooeeeeeieeee et eeeene Firma:......ccooenn.....
NOMDBIE SECIEtArio.......c..eeeeeeeeeee e et Firma:......cccooevvnnenens
Auditoria anual/extraordinaria: (An/Ex) Fecha Comienzo............cccevvuneee.
Fecha Reunidn Inicial:.........c..cccevvueeen.... Hora Reunion:.........cccocoveeveeveeeenn..
Fdo Auditor:.........cccooveeeeveeeeeeenen. Fdo Secretario:.........ccocovveveeeeennn.
Fdo Gerente:.........ccocoeeveeeeeeeeeennne

Fecha Visita Laboratorio:.........cccecu..... 2 [o] - FHPTU O RURRRTRRRR
Fdo Auditor:..........ccccoovneviviieeicee e, Fdo Secretario:.........cccccevvevveverevnnens
Fdo Gerente:..........cccoovevevvveeiieesneeeeenee

Fecha Reunidn de cierre:...........ceuueun..... Hora Reunion:.........cccoccvveveveeenennnee
FAo Auditor:...........ccovveeeiiiiiie e Fdo Secretario:.........cceecvvvvvneeenenn.
Fdo Gerente:.........coovevvevveceeevieeeiven s
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Anexo lll: RE-005:”Registro Auditoria Interna”

LISTA DE VERIFICACION

PUNTOS A OK/KO HORA DESCRIPCION
VERIFICAR
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Anexo IV: RE-006:”Informe Final Auditoria Interna”

Nombre Jefe

Nombre Secretario

Firma Jefe Auditoria Firma Secretario Auditoria Firma Gerente de la
empresa

Resumen Area a auditar

Descripcidn de la auditoria

Acciones correctores a estudiar
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REVISION POR LA DIRECCION

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Responsable del SGI La Direccion
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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RELACION DE REVIS

IONES

FECHA'Y N2 REV

MOTIVO DE LA REVISION

21/05/12 REVISION 00

Primer ejemplar
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestion

Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de
establecer un procedimiento que permita a la empresa LabAer describir las
actividades necesarias para realizar la revision por la Direccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién en todos los procesos que formen parte del
alcance del Sistema de Gestion, incluyendo Produccidn, Recursos Humanos,
Compras y Mantenimiento.

3. DEFINICIONES

e Sistema: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan.

e Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al
mas alto nivel una organizacién.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

e MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”
e PGI-004: Auditoria Interna

5. OBSERVACIONES PREVIAS

La alta direccidn debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestion de
la calidad de la organizacién, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y
eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades de
mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestién de la calidad,
incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad.
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7.

Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la direccion el mantenimiento de las prestaciones
del servicio, asi como lograr la mejora continua en los mismos.

La alta direccion se compromete a revisar el SGI con una periodicidad de
un afno, o cuando sea necesario tras la realizacion de una auditoria en la
gue los resultados obliguen a ello.

La direccidon se compromete a mantener el nivel de satisfaccién de los
clientes y de otras partes interesadas.

Para asegurar que todos los procesos operan como una red de trabajo
eficiente, la organizacién deberia analizar cémo interactian todos los
procesos.

La alta direccion deberia identificar los procesos de realizacidon de la

organizacién, dado que éstos estan directamente relacionados con el
éxito de la organizacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

La informacion utilizada por la alta direccidon en la realizacidon de las revisiones
proviene de

Resultados de auditorias internas o externas
Retroalimentacion del cliente

Desempefio de los procesos y conformidad del producto

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica 166




Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

Fecha: 21-05-2012
Cddigo: PGI-005
Pagina: 6 de 7

Revision: 00

PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer , ,
REVISION POR LA DIRECCION

Estado de las acciones correctivas y preventivas

Acciones de seguimiento de revisiones por la direccién previas

Cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad

Recomendaciones para la mejora
Con la informacion recibida por las distintas fuentes, la alta direccion se reunira

con representantes de los departamentos afectados con el fin de tomar
decisiones en la busqueda de soluciones relacionadas con:

e La mejora de la eficacia del SGI y sus procesos
e La mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente
e las necesidades de recursos

Los resultados quedaran registrados en el registro RE-007 “Acta de revisién por
la direccién”

8. ANEXOS

e Anexo 1: RE-007 “Acta de revisién por la direccidon”
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Anexo |: RE-007 “Acta de revision por la

. [ 4 ”
direccion
Nombre Encargado Manual de
GESHION: ... e e
Nombre Gerente de la
CIMPIESA: ... ..eceeieeieeieeiettes et tesaesaesaeseesees et esersaseaaeeseetesteetestestesaenes
Fecha:........ccccecueunne. Revision Ne9:.............
Fdo: Encargado Manual de Gestion Fdo: Gerente de la empresa
Fecha
Codigo ultima Modificaciones
revision

Procedimientos
Actualizados

Procedimientos
Eliminados

Procedimientos
Nuevos
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Fecha: 21-05-2012
Cédigo: PGI-006
Pagina: 1 de 13

Revisién: 00

COMPRAS

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR:

Responsable del SGI

REVISADO POR:

APROBADO POR:

La Direccidn
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestion

Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de
establecer un procedimiento que permita a la empresa LabAer describir los
pasos a seguir a la hora de encontrar proveedores y la compra de material para
el laboratorio y reactivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para cualquier compra que realice el
departamento comercial de la empresa relacionada con los materiales y
equipamientos de laboratorios, asi como la compra de reactivos.

3. DEFINICIONES

Proveedor: Es la compaifiia o persona natural que cumple con los requisitos de
S.G.l. para proveer de productos para la empresa o equipamiento y reactivos
para el laboratorio.

Orden de Compra: Es un formato con numeraciodn secuencial, que se utiliza para
autorizar la compra de reactivos o equipamientopara el laboratorio.

Nota de Entrega o Envio: Es un formato sobre el cual se anotan los productos
comprados para tener un mayor control sobre las compras para facilitar después
la realizacion de informes por el jefe de departamento.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:

- MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

- Registro RE-008: “Proveedores”

- Registro RE-009: “Compra de materiales y equipo de laboratorio”
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- Registro R-010: “ Lista de proveedores aprobados”
- Registro R-011: “Hoja de pedido”
- Registro R-012: “Compras”

5. OBSERVACIONES PREVIAS

- Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

- Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.

6. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad del jefe del departamento comercial de realizar la
evaluacidon de empresas proveedores, asi como de realizar el seguimiento
de posibles cambios en ellas. Todo esto quedara reflejado en el registro
RE-008: “Proveedores”.

e Es responsabilidad del jefe de laboratorio de informar de la necesidad de
la compra de material o reactivos con suficiente antelacién para evitar la
falta de ellos.

e Es responsabilidad del jefe del departamento de compras la elaboracién
de un informe anual de compras que sera revisado por la alta direccién
de la empresa.

7. EVALUACION DE PROVEEDORES

El departamento de compras de la empresa tiene la obligacidon de encontrar unos
proveedores fiables, comprometidos y que cumplan con los requisitos legales
requeridos. Para ello, se realiza la evaluacidon de proveedores siguiendo los
siguientes pasos:
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1. Busqueda de los posibles proveedores basandose en recomendacién del
producto, renombre en el mercado, guias de industrias u otros datos que
ayuden a seleccionarlos.

2. Alos posibles proveedores se les hace llegar un Cuestionario de Seleccion
de Proveedores, en la que se solicita la informacidn general de la
compaiiia, asi como datos de los productos y otros anotados en el
formato.

3. Seleccidén de los nuevos proveedores.

4. Una vez seleccionados los posibles proveedores, inicialmente se realiza
una evaluacion, y segun el puntaje se los califica como Apto, Posible
calificacion, y No Apto en el caso de una Evaluacidn Inicial.

a. En caso de de ser una evaluacion continua las calificaciones a
considerar son: Apto, Mejorable, A sustituir y No apto. Luego de
las evaluaciones se realizara seguimiento a los proveedores.

5. El proveedor seleccionado y aprobado en la evaluacidon queda registrado
en Registro RE-010: “ Lista de proveedores aprobados”

Los proveedores actuales de los productos que afectan a la calidad de nuestros
servicios, y que han venido suministrando productos o servicios, pasaran
directamente al Registro de Proveedores Aprobados RE-010 (formato de
evidencia de compras) en el que se anota N2 de facturas, fecha de realizacién de
la compra, producto adquirido valor total de la compra.

Los proveedores se someteran a Evaluacion anualmente, o cuando el
departamento de calidad de la empresa lo considere necesario.

8. COMPRA DE MATERIAL DE LABORATORIO Y
REACTIVOS

Para realizar una labor de compras de material o reactivos se siguen los
siguientes pasos:
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1. Ante la prevision de necesidad de un reactivo o material, el jefe de
laboratorio elaborard una hoja de pedido en el que se especificara los
productos requeridos y cantidad. La hoja de pedido quedara registrada en
el registro RE-011 “Hoja de pedido”.

2. Esta hoja sera enviada al departamento de compras, el cudl elaborard un
presupuesto de compras del pedido con la cooperacion de los
proveedores. Dicho presupuesto sera enviado a la alta direccion, que
tendra que aprobar la realizacién de la compra.

3. En caso de ser aprobada la compra, el departamento de compras
elaborard un pedido (registro RE-012 “Compras”) en el que se
especificard material o reactivo de laboratorio y las cantidades necesarias
y la fecha maxima de entrega de producto, que serd suministrado a los
proveedores. En caso de ser denegada la compra, el departamento de
calidad realizard una busqueda de posibles alternativas sin que se vea
afectado el proceso de los andlisis de laboratorio.

4. Una vez recibido el pedido, se anotara en el registro de compras la fecha
y hora en el que se ha recibido y se procedera a la inspeccidon del mismo.

5. Un técnico de laboratorio sera el encargado de comprobar que todo el
material o reactivo suministrado se encuentra en buen estado y en las
condiciones necesarias (estado de reactivos, etiquetado, fechas de
caducidad) y de analizar el informe que los proveedores suministran en
el que se detalla los anadlisis que se han llevado a cabo para asegurar la
calidad del producto. Este informe sera almacenado por los propios
miembros del laboratorio, por si hiciera falta una revisién del mismo.

6. Cuando se ha comprobado que el material se encuentra en un estado
satisfactorio se procede al almacenamiento del mismo y un técnico de
laboratorio sera el encargado de almacenar de forma conjunta la hoja de
pedido, la hoja de compra y el albardn de compra, y de enviar una copia
de este ultimo documento al departamento de compras para que junto a
la factura de compra quede almacenada.
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9. COMPRA DE MATERIAL DE OFICINA

Para la compra del material de oficina, serd el departamento de recursos
humanos (encargado de almacenar dicho material), el que directamente
especifique al departamento de compras la necesidad de comprar algun
material.

1. Un miembro del departamento de recursos humanos elaborara una Hoja
de pedido segun el registro RE-011.

2. Dicho registro sera revisado por la alta direcciéon que tendra que aprobar
el pedido.

3. El departamento de compras hara efectiva la compra poniéndose en
contacto con el proveedor elegido para dicho material.

4. Cuando se haya recibido el pedido, algin miembro del departamento de
recursos humanos realizard la inspeccion del mismo, comprobando que

se encuentra todo el material pedido.

5. Se enviard al departamento de compras el albardn de compra, para que
sea almacenado junto a la hoja de pedido y la factura de compra.

10. ANEXOS

Registro RE-008: “Proveedores”

e Registro RE-009: “Compra de materiales y equipo de laboratorio”
e Registro RE-010: “ Lista de proveedores aprobados”

e Registro RE-011: “Hoja de pedido”

e Registro RE-012: “Compras”
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Anexo I: Registro RE-008: “Proveedores”

Material, equipamiento, servicios contratados del proveedor:
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Anexo ll: Registro RE-009: “Compra de

materiales y equipo de laboratorio”

Encargado de

Fdo: Encargado de compra

Fdo: Gerente de la

empresa
Nombre de Cantidad Observaciones Precio Precio
Material Unidad total
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Anexo lll: Registro RE-010: “Lista de
proveedores aprobados”

Lista proveedores aprobados

Nombre Empresa

Fecha aprobacion

Fecha préxima revision
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Anexo IV: Registro RE-011: “Hoja de pedido”

Fecha:.................... Ne Pedido.............
Nombre Material/Reactivo Cantidad Observaciones
Firmado Jefe de Laboratorio Firmado Dpto. Calidad
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Anexo V: Registro RE-012: “Compras”

Encargado de

Fdo: Encargado de compra

Fdo: Gerente de la empresa

Nombre de
Material

Cantidad

Observaciones

Precio
Total

Fecha
tope de
entrega
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RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Responsable del SGI La Direccion
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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RELACION DE REVISIONES

FECHA'Y N2 REV

MOTIVO DE LA REVISION

21/05/12 REVISION 00

Primer ejemplar
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer
RECURSOS HUMANOS

1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento de Recursos Humanos del Sistema de
Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo
es el de describir los requisitos minimos que deben cumplir los trabajadores de
LabAer para realizar actividades dentro de la empresa, y alli donde deban
desplazarse a ejerzan sus tareas de trabajo asi como establecer un sistema que
permita identificar las necesidades formativas para mejorar el desempeiio diario
de sus funciones.

2. ALCANCE

Afecta a todo el personal de LabAer y en especial a aquellas personas cuyo
trabajo afecte directamente a las actividades de Calidad, Medio Ambiente vy
Seguridad y Salud en el trabajo incluidas en el Sistema de Gestién Integrado.

3. DEPARTAMENTOS IMPLICADOS

En este procedimiento estan implicados la Gerencia, el Departamento de
Recursos Humanos y Responsable de Sistema de Gestién Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo.

4. DEFINICIONES
-N/A
5. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:

- MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE CALIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

- Registro RE-013: “Ficha de definicién de puesto de trabajo”
- Registro RE-014: “Ficha de personal”
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- Registro RE-015: “ Registros de formacién”
- Registro RE-001: “Sugerencias de mejora”

6. RESPONSABILIDADES

El GERENTE es el responsable de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en
este procedimiento contando para ello con la colaboracion de todo el personal.
Asimismo también es el responsable de la programacién de la formacién y de
definir el puesto de trabajo.

7. DESARROLLO

7.1 Perfiles Funcionales y Responsabilidades

Seleccion del personal

Para la incorporacion de trabajadores a LabAer se valoran una serie de
caracteristicas por puesto determinadas por el registro RE-016: “Ficha de
definicion de puesto de trabajo”, donde se describe el perfil del puesto de
trabajo.

Una vez cumplidos los requisitos minimos de formacién y experiencia profesional
necesaria para incorporarse a LabAer, y haber sido seleccionado para formar
parte de la plantilla de LabAer se cumplimentara el registro RE-014 “Ficha del
personal”, dicho formato serd archivado por Responsable del Departamento de
Recursos Humanos, hasta la conclusion de la relacion laboral.

Todo trabajador o personal incorporado a LabAer, recibira una formacion inicial
sobre sus funciones, responsabilidades y autoridades, asi como el Sistema de
Gestion Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo
llevado a cabo por la empresa, bien como sobre los Procedimientos e
Instrucciones técnicas pertinentes al desarrollo de su funcion. Esta formacién
inicial se registra en registro RE-014: “Ficha del personal”.
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7.2 Formacion del personal

La formacidn a impartir a los trabajadores se hara con objeto de proporcionar
ensefianzas que permitan el mejor conocimiento de las tareas a desarrollar en
cada puesto de trabajo y la actualizacién de estos conocimientos, en coherencia
con el compromiso de la Direccidn con la formacion continua.

También se debe dar respuesta a la formacidn obligatoria por parte del
empresario en materia de Prevencidon de Riesgos Laborales y de Sensibilizacién
Medioambiental.

En lineas generales, los planes de formacidn y las distintas acciones formativas se
desarrollan cuando se detecta una formacién deficiente para alguna labor en
particular, cuando se producen cambios en la organizacion y/o en los procesos
de la empresa, cuando el personal asignado a una funcién no tiene la formacién
previa suficiente para realizarla de forma adecuada o cuando asi lo decida la
Gerencia de la empresa, como herramienta de mejora para la misma.

La formacién podra realizarse en diferentes modalidades, charlas, cursos, trabajo
“in situ”,... Su imparticiéon correra a cargo de personal propio de LabAer o por
personal externo cualificado. En ambos casos se adjuntaran diplomas,
certificados o acreditaciones de asistencia a los trabajadores.

En relacidn con prevencion de Riesgos Laborales la formacién debe ser impartida
siempre por personal con titulacién en la materia, y siempre otorgar diploma de
asistencia y aprovechamiento segun las horas realizadas.

Esta formacion debe ser tedrica y practica, suficiente y ademada a cada puesto
de trabajo y actividad laboral.

Como minimo, esta formacidn en Prevencién de Riesgos laborales debe
impartirse en el momento de la contratacion cualquiera que sea la modalidad o
duracion de ésta, cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefia
el trabajador, cuando se introduzcan nuevas tecnologias, cuando se realicen
cambios en los equipos de trabajo.
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En relacién con medio ambiente debe proporcionarse una formacién basica en
materia medioambiental, sobre todo en aspectos relacionados con la empresa
como la gestion de los residuos, el control de la emision de gases,etc. llevados a
cabo por parte de LabAer.

Toda la formacidn se reflejard en el registro RE-015: “Registro de formacion” de
forma individualizada, reflejandose tanto la formaciéon recibida como Ila
valoraciéon del alumno, que asignara una calificacion: mala, normal, buena o
excelente.

Tras un periodo de prueba, nunca inferior a 2 meses, se evaluara por parte de su
mando superior o Gerencia la asimilacién de conocimientos, mediante su trabajo
cotidiano con una valoracién apto o no apto que se anotara en el mismo RE-015:
“Registro de formacion”.

La formacién de cada persona con valoracién apto, sera registrada en su ficha de
personal RE-014: “Ficha del personal”.

Las valoraciones de la eficacia de las acciones formativas y de desempefio de

actividades seran llevadas como datos de entrada a la revision por la
Direccion para analizar y planificar las futuras actuaciones.

8. APROBACION, DIFUSION Y RESPONSABILIDAD DEL
DOCUMENTO

8.1 Revision y Aprobacion
Este documento ha sido realizado y revisado por el Responsable del Sistema de
Sistema de Gestién Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud

en el trabajo y aprobado por el Gerente.

8.2 Difusion y responsabilidad

La elaboracién, difusién vy actualizacién del presente procedimiento es
responsabilidad del Responsable del Sistema de Gestién Integrado de Calidad,
Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo.
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Pagina: 8 de 12

RECURSOS HUMANOS Revisién: 00

9. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO

Las variaciones sobre cualquier asunto relacionado con este procedimiento
podrdn se propuestas desde cualquier de los Departamentos empleados a través
del RE-001:” SUGERENCIAS DE MEJORA” y su aprobacion esresponsabilidad del
Gerente.

Toda modificacidn o revisidn se refleja para su control en la tabla derevisiones.
10.ANEXOS

- Anexo |: Registro RE-001: “Sugerencias de mejora”
- Anexo ll: Registro RE-013: “Ficha de definicidn de puesto de trabajo”
- Anexo lll: Registro RE-014: “Ficha de personal”

- Anexo IV: Registro RE-015: “ Registros de formacion”
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Anexo I: Registro RE-001: “Sugerencias de mejora”

Breve descripcion:
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Anexo ll:Registro RE-013: “Ficha de definicidon de
puesto de trabajo”

NOMDBIE: ... e et e et e e e te eeeeeteees et aeesesaenens

...................................................... Localizacion:...........cccceeueveenne... FOTO

Departamento

Breve descripcion de las tareas a realizar
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Anexo lll: Registro RE-014: “Ficha de personal”

NOIMDBINE: ... e et e e e e e e e te e e eeeteeen et aesseaaenens

Experiencia laboral

FOTO

Empresa Periodo Cargo

Tareas

Estudios

Estudios/Cursos Periodo Observaciones
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Anexo IV: Registro RE-015: “Registros de formacion”

NOMDBIE: ...t b e ae e aea e sbesrnaenn
DIFCCION:......c.oieieteetteeetcee ettt et e bbb e e st sbesaesaneee s
...................................................... Localizacion............ccoevervennen. FOTO
Provincia:........ccocevveeneivrvecee e, D.N.Lie e,
Teléfono Movil:.............cccueuvenneee E-Mail:....cocoviveiieececeieeerrene

Curso Fecha realizaciéon | Calificacion Observaciones
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MOTIVO DE LA REVISION

21/05/12 REVISION 00

Primer ejemplar
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer ,
GESTION DE PRODUCTO NO CONFORME

1. OBIJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidon Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer la
identificacidn, seguimiento, registro y evaluacién de producto no conforme.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las areas de la empresa donde se
ejecuten actividades criticas para la calidad del producto.

3. DEFINICIONES

- Producto: resultado de actividades o procesos. El producto puede ser
tangible o intangible (ej.: servicio).

- Producto No Conforme: actividad o proceso no aceptado por el cliente o
gue no cumple con los requisitos especificados.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
- PGI-002: “ACCIONES PREVENTIVAS”

- PGI-003: “ACCIONES CORRECTIVAS”

5. OBSERVACIONES PREVIAS

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.
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Revision: 00

PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer ,
GESTION DE PRODUCTO NO CONFORME

6. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad de todos los miembros de la empresa el notificar la
deteccion del producto no conforme.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

Una vez detectado el producto no conforme se procederd a identificarlo y
registrarlo mediante el registro RE-016:”Control Producto No Conforme”.

Se procederd a identificar, mediante etiquetado segln el modelo de etiqueta E-
001:”Producto No Conforme” y almacenar el producto en una zona a tal efecto.

El responsable del area donde se detecte el producto no conforme debera tomar
la decisidn sobre la disposicién del producto: reparar, rechazar o entregar bajo
concesion. El resultado de esta decision se registrada en el registro RE-016:
“Control Producto No Conforme”.

El Director del SGI debera valorar la necesidad de tomar medidas inmediatas
para solucionar el problema sobre el cual se reclama.

La deteccidn de producto no conforme puede derivar en Acciones Correctivas o
Preventivas si quien detecta el producto no conforme detecta un fallo potencial
o real en el SGI. Caso de necesitarse acciones correctivas o preventivas se

procedera segun los procedimientos PGI-002:”Acciones Preventivas” y PGI-003:
“Acciones Correctivas”.

8. ANEXOS

e Anexo |: Registro RE-016: “Control Producto No Conforme”

e Anexo ll: Etiquetado E-001: “Producto No Conforme”
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Anexo I: Registro RE-016: “Control Producto No
Conforme”

Breve descripciéon de No Conformidad

Tareas a realizar sobre el producto No Conforme

Fdo: Jefe de Laboratorio Fdo: Dpto Calidad
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Anexo ll: Etiquetado E-001: “Producto No
Conforme”

Etiquetado Producto No Conforme

Producto
No Conforme

Fecha:
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer ,
ATENCION AL CLIENTE

1. OBIJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidn Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer tener
su programa de atencion al cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion al departamento de calidad, al
departamento de recursos humanos y también al gerente de la empresa.

3. DEFINICIONES
- N/A
4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
e PGI-004: “AUDITORIAS INTERNAS”
e PGI-007: “RECURSOS HUMANQOS”

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

5. OBSERVACIONES PREVIAS

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “SGI”
entiéndase Sistema de Gestidn Integrada.

e Siempre que en el presente procedimiento se cite la palabra “la empresa”
entiéndase la empresa LabAer.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer ,
ATENCION AL CLIENTE

6. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad del departamento de recursos humanos vy
departamento de calidad de mantener el contacto con los clientes.

e Es responsabilidad de estos departamentos el satisfacer las necesidades
de los clientes.

e En caso de visita o inspeccién de los clientes, al menos un miembro del
departamento de calidad y otro del departamento de recursos humanos
acompafaran en todo momento al representante de la empresa
resolviendo las dudas que le puedan surgir durante la visita.

e Es responsabilidad del departamento de calidad de sugerir posibles
mejoras en los procesos de los clientes para mejorar su produccion y

efectividad en los mismos, siempre que el cliente exija esta opcion.

e Es responsabilidad del departamento de recursos humanos de enviar
cada seis meses encuestas de satisfaccion al cliente

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

La empresa cuida la relacién con los clientes, basandose en diferentes aspectos,
gue se tratan a continuacion:

19) Encuestas de satisfaccion.

El departamento de recursos humanos envia cada seis meses a los clientes
encuestas de satisfaccion, para calibrar el estado de las relaciones entre ambas
empresas. Los resultados de dicha encuesta quedan traspasados al registro R-
017: “Resultado encuesta de satisfacciéon”. En dicha encuesta se dejarda un
apartado para que el cliente pueda expresar sus dudas y observaciones.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

LabAer ,
ATENCION AL CLIENTE

29) Visitas de representantes de clientes

La empresa coopera con los clientes o sus representantes para permitir el pedido
del cliente de observar el desempeiio del laboratorio con respecto al trabajo,
siempre y cuando se asegure la confidencialidad a otros clientes. Dicha
cooperacion puede incluir pero no se limita a, permitir el acceso a las areas
importantes del laboratorio para observar la realizacion de ensayos y/o
calibraciones, y la preparacién, empaque y envio de los articulos necesarios de
ensayo y calibracién para que el cliente pueda inspeccionar.

Para la realizacién de dicha visita el cliente debera ponerse en contacto primero
con el departamento de recursos humanos. Dicho departamento convendrd la
fecha de realizacidn de visita segun el grado de trabajo que haya.

La observacion del cliente de los ensayos y calibraciones no debe interferir en el
proceso de ensayo/calibracidn. Los técnicos de laboratorio deben informar al
jefe del departamento de Calidad si las observaciones interfieren en dicho
proceso o si por razones de seguridad no convendria realizar en ese momento la
visita en dicha zona.

Durante la visita del cliente, un miembro del departamento de calidad sera el
encargado de acompaiiarle por las instalaciones, explicando cualquier duda que
tenga el cliente e intentando aclarar dudas sobre los procesos llevados a cabo en
el laboratorio. En caso de que el representante del cliente requiera la presencia
del gerente de la empresa durante la visita, este tendra que estar presente
también.

Una vez finalizada la visita, el miembro del departamento de calidad que ha
acompanado al cliente durante la visita elaborara un informe, en el que
guedaran reflejadas las dudas o preguntas realizadas por el cliente, asi como
aquellas informaciones en las que haya hecho mas hincapié. Este informe
guedara reflejado en el registro RE-018: “Informe de visitas”.
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ATENCION AL CLIENTE Pagina: 7 de 9
Revisidon: 00

39) Explicacidn personalizada de resultados

Los resultados de los analisis son enviados a los clientes junto a explicaciones de
procesos, normativa, condiciones y equipamiento utilizados. Si el cliente tiene
duda, queja sobre algin aspecto de los resultados se organizaria una reunién
con el jefe de laboratorio que deberd asistir y guiar en los asuntos técnicos,
opiniones e interpretaciones basadas en los resultados.

El jefe de laboratorio también informa a los clientes de todas las demoras o
desviaciones importantes en el desempefio de los ensayos y/o calibraciones.

49) Posibles mejoras en los procesos de clientes

Siempre que el cliente contrate dicha opcion, miembros del departamento de
calidad estudiaran posibles mejoras en los procesos de los clientes, disponiendo
el laboratorio de la empresa para realizar un profundo estudio y analisis para
llevar a cabo su tarea.

Para esta labor se requerira de una colaboracién y cooperacién mas importante

con el cliente que también tendra que aportar mas informacién y datos sobre los
procesos en los que trabaja.

8. ANEXOS

e Registro RE-017: “Resultado encuesta de satisfaccion”

e Registro RE-018: “Informe de visitas”
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Anexo |: Registro RE-017: “Resultado encuesta de
satisfaccion”

Resultado de la encuesta:

Pregunta 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Puntuacion

Observaciones escritas por el cliente:
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Anexo ll: Registro RE-018: “Informe de visitas”

Aspectos positivos de la visita:

Aspectos a mejorar de las visitas:
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LabAer
ACCIDENTES E INCIDENTES

1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidn Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer, tener
su procedimiento de actuacion en caso de accidentes e incidentes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion a toda la empresa.

3. DEFINICIONES

- Lugar de trabajo: cualquier sitio fisico en la cual se desarrollan actividades
laborales bajo el control de la organizacion.

- Incidente: Uno o mas acontecimientos relacionados con el trabajo, en el
cual ocurrié o podria haber ocurrido un dafo a la salud o enfermedad
profesional (independientemente de su severidad) o fatalidad.

- Accidente: Es un incidente que ha dado origen a un dafo a la salud,
enfermedad o fatalidad.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
e PGI-002: “ACCIONES PREVENTIVAS”
e PGI-003: “ACCIONES CORRECTIVAS”

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”
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5. OBSERVACIONES PREVIAS

Todo incidente o accidente que se produzca en el laboratorio serd estudiado por
una comision especial.

6. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad del departamento de calidad estudiar todos los
accidentes e incidentes que se produzcan en el laboratorio.

e Es responsabilidad del departamento de calidad elaborar un informe de
accidente en el que se determinard las posibles causas y acciones
correctivas a tomar por la empresa.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

En la empresa se estudiaran todo incidente o accidente que haya ocurrido,
sea en el laboratorio fisico-quimico o en las oficinas. Para ello se creara una
comisién especial cuando suceda algun accidente que realizara un estudio del
mismo, obteniendo varias conclusiones:

- Causas del accidente

- Posibles fallos del personal que hayan dado lugar a la aparicién del
problema

- Posibles acciones preventivas a estudiar

- Posibles acciones correctivas que deberan ser estudiadas por el
departamento de calidad.

El equipo que estudiara el accidente estara formado por un jefe de la
comisidén y su secretario. Una vez realizado el estudio, la comision creada
podrd exponer el estudio en una reunidn creada con los jefes de los
departamentos y el gerente de la empresa. Las responsabilidades del jefe de
la comisidn son las siguientes:
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- Planificar el estudio asegurandose que su equipo estd completamente
preparado.

- Programar la reunion inicial con el secretario.

- Entrevistar a los trabajadores de la empresa que han influido directamente
en el accidente.

- Determinar si el estudio del accidente debe ser ampliado a otras areas de la
empresa.

- Mantener el estudio dentro del programa y del plazo.

- Mantener al gerente y a los jefes de departamentos afectados informados
en caso de cualquier grave error cometido.

- Preparar el informe coordinando la informacién aportada por los miembros
del equipo y de las entrevistas a los trabajadores afectados.

Las responsabilidades del secretario de la comisidn de estudio son las siguientes:

- Realizar las gestiones pertinentes para las entrevistas con los trabajadores
afectados por el accidente, para que no afecte en demasia a sus horas de
trabajo.

- Acompanar al jefe de la comisién en las entrevistas para asi conseguir
recordar mayor informacién de las mismas.

- Ayudar al jefe de la comisién a elaborar el informe de accidente y a
preparar también la reunién final, con el gerente de la empresa y los jefes
de departamento.

- Supervisar que las acciones correctivas y preventivas a las que se llega
como conclusién en el informe de accidente son estudiadas por el
departamento de calidad.
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8. ANEXOS

e Registro RE-019: “Informe de accidentes”

e Registro RE-020: “Informe de incidentes”
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Anexo I: Registro RE-019: “Informe de accidentes”

Causas del accidente:

Acciones preventivas:

Acciones correctivas:
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Anexo ll: Registro RE-020: “Informe de incidentes”

Fecha del

Causas del incidente:

Acciones preventivas:

Acciones correctivas:
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidn Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer, tener
su procedimiento de identificacién y trazabilidad de las probetas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon a todas las probetas o muestras que se
analizan y se estudian en el laboratorio.

3. DEFINICIONES

- Trazabilidad: capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién
de todo aquello que estd bajo consideracién

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

e PGI-001: “GESTION DE LA DOCUMENTACION”
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5. OBSERVACIONES PREVIAS

Segun la norma ISO 9001, “cuando sea apropiado, la organizacién debe
identificar el producto por medios adecuados, a través de toda la realizacién del

producto.”

6. RESPONSABILIDADES

- Es responsabilidad de todos los trabajadores de la empresa el mantener
siempre identificado los documentos que se manejan en la empresa. Estos
documentos si son de tipo interno solo llevaran la codificacion interna, si se
trata de documentos externos, de clientes, llevaran la codificacidn externa

e interna.

- Es responsabilidad de los trabajadores del laboratorio

mantener siempre

identificado y mantener esta identificacidon en buen estado para que pueda
ser vista de manera clara cualquier muestra o probeta que haya sido
enviada por los clientes. Aparte de la identificacidn propia del cliente, se le
aplicara también el cédigo propio para preservar el orden.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

La empresa Lab-Aer realiza labores de andlisis y seguimiento a empresas
dedicadas al sector aeronautico. Estas empresas envian las muestras de los
productos a analizar con su propio sistema de identificacion que se mantendra,

pero al mismo tiempo para tener un mejor control interno

del producto y de

todos los documentos que mueven dichos productos se tiene un sistema propio

de identificacion.

Cuando se recibe una muestra en el laboratorio se realizan los

siguientes pasos:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

Se confirma al cliente la llegada de las muestras.

El operario de laboratorio que recibe la muestra introduce en el
ordenador los datos de la misma, creando al mismo tiempo una
identificacion propia para manejar la probeta en el laboratorio.

En el mismo programa el operario de laboratorio creara una “hoja
de ruta” (Anexo I: Registro RE-021) en el que vendrdn descritos
los procesos o ensayos que se le realizardn a la muestra recibida
(El cliente especificara los andlisis que requiera para la muestra).
Este proceso sera revisado por el jefe de laboratorio, ya que serd
necesaria su aprobacion.

En este documento vendrd paso a paso, los diferentes analisis a
realizar al producto, con una casilla en la que se especificara la
fecha de realizacion y la firma del técnico que realizé el analisis.
Cuando se hayan realizado todos los andlisis pertinentes
(revisados por el jefe de laboratorio), se elaborara el informe final.
Dicho informe se enviard al cliente con la codificaciéon suya
(externa) y la que se ha seguido durante el tiempo que se ha
mantenido en el laboratorio)

Dicho informe también sera almacenado por la empresa, creando
unos registros especificos para este tipo de documentos.

El cddigo que se sigue para identificar las muestras es el siguiente:
Lab-AA-Num (xxxx)

e Lab: Siglas de la empresa

e AA: Afo en el que se elabora el documento

e Num: Se sigue un orden secuencial 1,2,3,4, etc.

e (xxx): Cadigo del cliente

Un ejemplo seria: Lab-11-001.

8. ANEXOS

e Registro RE-021: “Hoja de ruta”
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Anexo I: Registro RE-021: “Hoja de ruta”

Cadigo Producto:........cccoeuvivininieene Fecha recibo de
probeta:...........ccccoeviiieinenn.
Firmado:........ccoevvveieriinnne

Proceso 1 Realizado por: Estado: OK/KO Observaciones:
Fecha recibida: Firma
Fecha realizacion Firma
Fecha aprobacion Firma

Estado: OK/KO

Observaciones:

Estado: OK/KO

Observaciones:

Proceso 2 Realizado por:
Fecha recibida Firma
Fecha realizacién Firma
Fecha aprobacién Firma

Proceso 3 Realizado por:
Fecha recibida Firma
Fecha realizacién Firma
Fecha aprobacién Firma

Proceso 4

Realizado por:

Estado: OK/KO

Observaciones:

Fecha recibida Firma
Fecha realizacién Firma
Fecha aprobacién Firma
Revisado POF ..ottt ereee e eses e eaenevns Firmai.......coooee
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1. OBIJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidon Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento que permita tener identificado y registrado los requisitos legales
en materia de calidad, medio ambiente y prevencidon de riesgos laborales
aplicables a la empresa.

2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion a toda la empresa.

3. DEFINICIONES

- Legislacidon de aplicacion: Texto legal o reglamentario de aplicacion a una
actividad, instalacién, equipamiento, proceso o servicio determinado.

- Regquisitos legales: Indican las condiciones necesarias especificas que debe
reunir una actividad, instalacién, equipamiento, proceso o servicio
determinado para cumplir con los postulados concretos que se recogen en
los textos legales.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

e PGI-001: “GESTION DE LA DOCUMENTACION”
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5. OBSERVACIONES PREVIAS

La empresa dispondra la forma de adquirir la informacion sobre las novedades y
modificaciones legislativas que en materia de prevencién de riesgos laborales se
vayan produciendo, asi como su periodicidad, dicha informaciéon abarca los
ambitos: europeos (Diario Oficial de las Comunidades Europeas - DOCE), estatal
(Boletin Oficial del Estado - BOE), de las Comunidades Auténomas (Boletines de
la Comunidad Auténoma...); provincial (BOP...) y las Normas Locales
correspondientes.

La empresa también cuenta con un servicio ajeno a la empresa que le facilita la
informacién sobre las novedades publicadas en términos de calidad,
medioambiente y riesgos laborales que puedan afectar a la empresa.

6. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad del coordinador del sistema el mantener siempre
actualizado el Registro RE-022 “Identificacion de legislacién aplicable”

e Es responsabilidad del coordinador del sistema el recibir y seleccionar las
normas de aplicacion que afecten a la empresa.

e Es responsabilidad de la direccion de la empresa comunicar al
coordinador del sistema sobre la incorporacion de nuevas actividades,
Instalaciones, equipamientos procesos o servicios, para que éste proceda
a la identificacién de posible legislaciéon aplicable.

e Es responsabilidad del coordinador del sistema permanecer en contacto

con la empresa ajena que facilita la normativa para en caso de
modificaciones, actuar de la manera mas rapida posible.
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7. DESCRIPCION DEL PROCESO

Al adquirir la informacién legal sobre cualquier nueva actividad, instalacién,
equipamientos, procesos o servicios, se realizan los siguientes pasos:

1) Se procede a la identificaciéon de la actividad (actualizando también el
registro pertinente).

2) Es necesario buscar la legislacion relacionada con la novedad, y en caso
de que exista, se adquiere y se revisa.

3) Revisada la norma, se decide por el coordinador del sistema si es
aplicable a la nueva actividad.

4) En caso de que sea afirmativo, se procede a actualizar el Registro RE-022
“Identificacion de legislacion aplicable”, quedando archivada esta
actualizacion.

5) Se procede también a actualizar cualquier procedimiento sobre calidad,
medio ambiente o riesgos laborales que se vean afectados por el cambio.

6) Como ultimo paso, se procede a distribuir, formar e informar a las
personas que tienen que aplicar la legislacion.

Cuando se vaya a aplicar la nueva legislacién se tendrd que actualizar también el
Registro RE-023 “Fuente de Procedencia de Normativa Técnica y Textos Legales

Aplicables” en donde se especificara la fecha de entrada en vigor de la nueva
normativa.

8. ANEXOS

e Registro RE-022 “Identificacion de legislacidn aplicable”.

e Registro RE-023 “Fuente de Procedencia de Normativa Técnica y Textos
Legales Aplicables”.
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Fecha
norma
técnicao
texto legal

Titulo
Norma técnica o
texto legal

Breve resumen

Departamentos, instalaciones
afectados

Archivo
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Anexo ll: Registro RE-023 “Fuente de Procedencia de Normativa Técnica y Textos Legales
Aplicables”

Fuente de Procedencia de Normativa Técnica y
Fecha Adquisicion | Fuente de procedencia Textos Legales Aplicables Fecha Entrada en Vigor
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1. OBIJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidon Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer tener
un procedimiento con el que tener un mayor control sobre los materiales y
equipos usados en el laboratorio.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon a todos los miembros de la empresa,
incluyendo todos los departamentos.

3. DEFINICIONES

- N/A
4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
e PGI-006: “COMPRAS”

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO CALIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

5. OBSERVACIONES PREVIAS

Dado que se trabaja en un laboratorio fisico-quimico, sera el jefe de laboratorio
el que tenga que especificar las caracteristicas necesarias para un material o
equipo, siendo claro y conciso, para que el departamento de compras pueda
ejercer la compra del producto sin problemas.
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MATERIALES Y EQUIPOS

6. RESPONSABILIDADES

- Es responsabilidad de los trabajadores del laboratorio el tener siempre
actualizado el registro sobre material y equipo de laboratorio.

- Es responsabilidad del jefe de laboratorio de realizar un estudio sobre la
necesidad de adquirir nuevos materiales para poder llevar a cabo los
analisis.

- Es responsabilidad de los trabajadores del laboratorio de cuidar el material
qgue utilicen, llevando a cabo una efectiva limpieza del mismo cuando han

finalizado su uso y evitando el empeoramiento de las caracteristicas del
mismo.

- Es responsabilidad del departamento de recursos humanos de informar al
departamento de compras de la necesidad en la empresa de cualquier
material de oficina (boligrafos, adhesivos, CD’s, etc..)

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

Hay que diferenciar entre material de laboratorio y manual de oficina:

Material y equipo de oficina

En este caso, el responsable es el departamento de recursos humanos. Este
departamento deberd llevar un control del gasto del material de oficina, en el
gue se incluye: Boligrafos, folios, tinta para impresoras, archivadores, carpetas,
adhesivos, CD’s, lapices, etc).

En este caso no serd necesario rellenar la solicitud de compra para que se haga
efectiva, sino con informar al departamento de compras para que efectle la
misma, y guardando el ticket para controlar el gasto en material de oficina es
suficiente.
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Material y equipo de laboratorio

En un laboratorio fisico-quimica se maneja mucha variedad de material (pipetas,
bureas, pHmetro, etc..) y equipos ( manta calefactora, espectrofotometro,
campana extractora) por lo que es necesario tener un control sobre todo ello.
Para eso, se crea un registro informatico, en formato Word, RE-024: “Control de
material y equipo”. Dicho registro tendra que estar en una carpeta visible, al que
puedan acceder todos los usuarios del material de laboratorio. Los trabajadores
del laboratorio seran los encargados de ir modificando dicho registro en el que
con material ird también indicado:

- N2 de material en el laboratorio

- Fecha de compra

- Fecha del ultimo calibrado ( en los casos que sea necesario)
- Fecha de caducidad (en los casos que sea necesario)

- Localizacién en el laboratorio

Son muchas las ventajas que se obtienen con este registro tales como
optimizacién del tiempo, facilitar el trabajo al departamento de compras, etc...

Cuando el jefe del laboratorio crea conveniente la compra de nuevo material o
equipo para el laboratorio necesitara rellenar el registro RE-011 “Hoja de
pedido” ya visto en el procedimiento PGI-006: “Compras”.
Esta solicitud serd supervisada por el gerente de la empresa, con el que se podrd
concretar una reunién si este lo requiera para exponer la necesidad de la compra
y donde también estara presente el encargado de compras.

Si se aprueba la compra, el jefe de laboratorio tendrd que especificar las
caracteristicas minimas que requiera para el material o equipo, pudiendo
especificar también alguna informacién necesaria para el encargado de compras.

8. ANEXOS

e Registro Digital RE-024: “Control de material y equipo”

e Registro RE-011: “Hoja de pedido”
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Anexo |: Registro Digital RE-024: “Control de
material y equipo”

Nombre Cantidad Fecha de Localizacion
Material/Equipo caducidad
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Anexo ll: Registro RE-011: “Hoja de pedido”

Nombre Material/Reactivo Cantidad Observaciones
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MEJORA CONTINUA

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LabAer

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Responsable del SGI La Direccién
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidon Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer tener
un procedimiento con el que tener realizar una mejora continua de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon a la alta direccidn y al departamento de
calidad de la empresa.

3. DEFINICIONES

- Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos

- Regquisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria

- Alta direccidn: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas
alto nivel una organizacién

- Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:

e PGI-005: “REVISION POR LA DIRECCION”

e MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO CALIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”
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MEJORA CONTINUA

5. OBSERVACIONES PREVIAS

Como queda reflejada en los objetivos de la empresa en el manual integral de
gestion, LabAer mantiene una clara politica de la calidad y medio ambiente
enfocada hacia la Mejora Continua, para satisfacer las necesidades vy
expectativas de sus clientes.

6. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad de la alta direccion fijar unos objetivos a principios de
afo para la mejora de procesos relacionados con la calidad y medio
ambiente.

o Es responsabilidad del departamento de Calidad y Medio Ambiente de
realizar el seguimiento de las mejoras propuestas, con andlisis continuos
durante el afio.

e Es responsabilidad del responsable del SGI de informar y actualizar
documentos con las mejoras realizadas.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

Para conseguir la mejora continua en la empresa, durante el mes de Enero de
cada ano, se convocara una reunion en la que estaran presente un representante
de la alta direccion y miembros del departamento de Calidad y Medio Ambiente.

La reunidn sera convocada por el departamento de Calidad y Medio Ambiente.
En dicha reunidn, se expondran posibles mejoras a llevar a cabo para el afo
venidero.

Los resultados de la reunidn, con los objetivos de mejora y el seguimiento a
realizar durante el afio quedaran registradas en: RE-025: “Seguimiento Mejora
Continua”.

Asimismo, los trabajadores de la empresa podran exponer sus sugerencias de
mejora en el RE-001 “Sugerencias de mejora”, que serdn estudiadas por el
departamento de Calidad y Medio Ambiente.
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Con la consecucién de estas mejoras se consigue optimizar recursos, reducir
emisiones al medio ambiente y una mayor eficiencia de la empresa, siempre
cumpliendo con los requisitos de los clientes.

Se elaborardn unas series de objetivos, cada uno de ellos con sus respectivas
medidas o acciones a tomar para llevarlas cabo. Se realizardn analisis
trimestrales para comprobar si se cumplen los objetivos propuestos a principios
de afio. En caso de que asi se acuerde en la reunidn, la frecuencia de realizacién
de estos andlisis podra variar.

Si se observa que no se cumplen los objetivos, el departamento de Calidad y

Medioambiente podra promover una reunién, para modificar las acciones a
tomar.

8. ANEXOS

e Anexo |: RE-001: “Sugerencias de mejora”
e Anexo ll: RE-025: “Seguimiento Mejora Continua”
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Anexo I: RE-001:“SUGERENCIAS DE MEJORA”

Breve descripcion:
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Anexo Il: RE-025: “Seguimiento Mejora Continua”

Seguimiento de objetivos y metas

Dato Dato Dato
Objetivos y metas Inicial Obj Real Status
Seguimiento de acciones
Fecha Fecha
Acciones Inicio Cierre Status Observaciones
Firmado:Dpto Calidad y Medioambiente Firmado: Direccion
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento del Sistema de Gestidén Integrado de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de establecer un
procedimiento y a la vez la metodologia que permita a la empresa LabAer tener
un procedimiento con el que realizar las acciones de manejo y mantenimiento de
los datos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los empleados que guarden,
modifiquen, revisen o inspeccionen datos referentes a la empresa, incluidos en
este manual.

3. DEFINICIONES

- Informacion: datos que poseen significado
- Documento: informacidén y su medio de soporte

- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Es de aplicacion:
e PGI-001: “GESTION DE LA DOCUMENTACION”

e  MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO CALIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”
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5. OBSERVACIONES PREVIAS

Todos los trabajadores de la empresa se comprometer a mantener controladas
las copias que se realicen de los distintos documentos.

6. RESPONSABILIDADES

- Es responsabilidad de los empleados, controlar los documentos originales
asi como copias de los mismos y procedimientos.

- Es responsabilidad de los trabajadores mantener ordenados y en buen
estado los archivadores y carpetas donde se tengan almacenados los datos
e informaciones.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

Todos los documentos de la empresa (manual de gestién, procedimientos,
registros, etc..) seran controlados, al igual que las copias de los mismos que se
puedan realizar.

Los documentos estaran almacenados en carpetas, perfectamente identificadas,
y en las que estaran perfectamente indicados los documentos que contiene (en
el lateral y en la portada). El cddigo y nombre del documento, y la fecha de
inclusion en la carpeta, serd la informacidon que habra que afiadir a la carpeta.
Estas carpetas seran controladas por los miembros del departamento en el que
se encuentre.

Si se trata de registros, se irdn afiadiendo en orden cronolégico, consiguiendo asi
un mayor orden.

Las copias que se realicen de los documentos quedaran registradas, para ello se
dispone del anexo I: RE-026: “Archivo de documentos”. Este registro se
actualizara cada vez que se realice una copia.

El tiempo de almacenamiento de los datos variard segun el documento, Las
carpetas de los registros del laboratorio se trasladaran al archivo de la empresa
al haber transcurrido dos afios desde el cierre de la carpeta. Evitando asi la
acumulacién de carpetas en el laboratorio.
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Las carpetas de los distintos departamentos que tengan una antigiedad de mas
de dos afios se trasladardn al archivo de la empresa. Los miembros de los
departamentos decidirdn si algunas carpetas no son necesarias trasladarlas,
segln la frecuencia de uso que tengan o la importancia de la misma.

8. ANEXO

= Anexo |: RE-026 “Archivo de documentos”
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ANEXO I: RE-026 “Archivo de documentos”

Documento

Cadigo

Dpto responsable

Copias realizadas

Observaciones
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1. OBIJETO

El objeto del presente Procedimiento de Laboratorio es el de tener reunidos en
un mismo documento todos los ensayos y analisis a realizar dentro del
laboratorio.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidn a todas las actividades realizadas dentro del
laboratorio de LabAer.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- ITL-001: “Ensayo de camara de niebla salina”

- ITL-002: “Ensayo de contenido en agua vy lavabilidad del liquido
penetrante”

- ITL-003: “Ensayo de traccion”

- ITL-004: “Andlisis de bafos de agua desmineralizada, agua de red y agua
depurada”

- ITL-005:”Analisis de bafios especiales”
- PES-001: "Seguridad en el laboratorio”

- PGI-008: "Gestidn de producto No Conforme”
4. OBSERVACIONES PREVIAS

- Todos los ensayos realizados en el laboratorio asi como los productos
gue en él se preparan estan incluidos en este procedimiento, el cual
podra ser revisado cuando el cliente asi lo requiera.

- Toda instrumentacion usada por el laboratorio tendra una precision de al
menos el 25% de la unidad mas pequena que se vaya a medir. En el caso
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de que no sea posible se debera aportar la documentacidon que acredite
la precision del instrumento.

- El procedimiento de seguridad del laboratorio estd identificado como PES-
001

- El personal de laboratorio debera tener titulacion académica referente al
trabajo desempefiado en el laboratorio.

- El personal implicado en las inspecciones, analiticas e interpretaciones de los
resultados debera estar cualificado para ello, de manera que se asegure que
se estdn cumpliendo todas las especificaciones, asi como la repetibilidad y
reproducibilidad de los ensayos.

- Todo el personal del laboratorio debera tener conocimiento sobre los riesgos
y las medidas de proteccidn y seguridad a adoptar en el laboratorio.

- La calibracién de los equipos de laboratorio lo llevard a cabo una empresa
contratada para ello, siendo necesario guardar y actualizar los informes sobre
la calibracién de los instrumentos.

5. ENSAYOS Y ANALISIS

En el laboratorio se realizaran los siguientes ensayos o andlisis:

- Ensayo de camara de niebla salina segun ITL-001.

- Ensayo de contenido en agua y lavabilidad de liquido penetrante segun ITL-
002.

- Ensayo de traccién segun ITL-003.

- Analisis de bafos de agua desmineralizada, agua de red y agua depurada
segun ITL-004.

- Analisis de bafios de anodizado y sellado segun ITL-005.

6. REGISTROS

Todos los ensayos realizados en el laboratorio de LabAer quedaran reflejados
en su correspondiente registro, este como minimo tendrd que incluir los
siguientes datos:
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- Fecha de la realizacion del ensayo.

- ldentificacion de los tanques de los que se tomaron las muestras o bien
numero de probetas que se vayan a ensayar si consideramos los ensayos
de eficacia.

- Rangos de tolerancia o bien especificaciones a los que estdn referidos
estos ensayos.

- Firma del personal que realiza el ensayo asi como el que lo revisa.

Si en algin momento cualquier resultado de los ensayos que se estén
realizando en el laboratorio estén fuera de las especificaciones aplicables, estos
serian comunicados inmediatamente al cliente.

Todos estos registros serdn guardados durante siete afios como minimo en el
archivo de registros de LabAer, de tal forma que podran ser obtenidos en un
maximo de 24 horas.

7. EQUIPOS

- Se detallara una planificaciéon de los analisis y ensayos a realizar por el
laboratorio. Cada una de las analiticas a realizar vendran descritas en la
presente Instruccién Técnica.

- Las disoluciones empleadas en las analiticas deberdan contar con las
certificaciones del laboratorio fabricante.

- Los informes analiticos de las disoluciones deberan contar con dos
decimales de precision.

7.1 Materia de laboratorio

- Los recipientes y materiales de vidrio deberan estar limpios vy libres de
sales. Se lavaran con agua desmineralizada antes y después de cada
analisis.

- Las pipetas y buretas deberdn estar en perfectas condiciones, con los
extremos completos, no deteriorados y con las marcas legibles.
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- Los instrumentos deberdn estar limpios, libre de suciedad y en
condiciones para su uso en analiticas posteriores.

7.2 Almacenamiento de Productos Quimicos

1. Se separaran los acidos de las bases, asi como los compuestos que sean
incompatibles o reaccionantes.

2. Las compuestos o sustancias reaccionantes con la luz como el nitrato de
plata, seran almacenados en recipientes opacos.

3. Todos los valorantes/reactivos deberdn estar etiquetados
adecuadamente segun el reglamento de seguridad, incluyendo el nombre
quimico, concentracion, fecha de caducidad, nombre técnico, etc.

4. Cualquier otro almacenamiento deberd estar en concentraciones
estables, incluyendo la reposicidn periddica de las soluciones que no sean
estandares primarios. Estas soluciones iran identificadas con la etiqueta
de Anexo | (REL-001). El control de los productos en presentes en el
Laboratorio se realiza mediante una base de datos en la que se recogerdan
todos aquellos productos que entren en el laboratorio.

7.3 Requerimientos analiticos

1. Se realizaran todas las analiticas especificadas en las instrucciones
técnicas con la periodicidad requerida y asegurando que se cumplen los
rangos de concentracién para cada uno de nuestros clientes.

2. El departamento de Calidad ird revisando el histdrico de los analisis con el
fin de incrementar o disminuir la frecuencia de analisis siempre dentro
de lo requerido en las especificaciones.

3. Los pHmetros deberan calibrarse con disoluciones tampones certificados.

Se calibraran diariamente y cada vez que se considere necesario. Esta
calibracion quedara registrada en REL-002 (Anexo Il)

4. Se tomaran aquellas soluciones tampdn con rango cercano a las medidas
a realizar.
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5. Las distintas disoluciones y productos que se encuentran en el laboratorio
estaran registradas en una base de datos incluyendo los lotes de los

productos y sus fechas de expiracién.

6. Para los andlisis gravimétricos se usaran balanzas con cuatro decimales de

precisién y se empleara un horno para el secado.

7. Las condiciones de temperatura y humedad del laboratorio quedardn

registradas en el REL-003 (Anexo ).

8. ESTUDIOS DE NUEVOS ENSAYOS

El departamento de calidad estudiara junto al departamento de compras la
viabilidad de nuevos ensayos propuestos por los clientes o por el mismo

departamento.

Se realizard un informe sobre el ensayo que tendra que incluir los siguientes

puntos:

- Procedimiento de ensayo

- Materiales y equipos necesarios

- Presupuesto de reactivos y equipos

- Medidas de seguridad para el ensayo

Dicho informe sera objeto de estudio por la alta direccién que dara su veredicto
al respecto, comunicandolo a los departamentos de calidad y compras con la

mayor rapidez posible para poder empezar a trabajar sobre los mismos.

9. ANEXOS

o Anexo |: E-002 “Etiqueta identificativa de productos quimicos”
o Anexo ll: REL-001 “Calibracion pHmetro”
o Anexo lll: REL-002 “Condiciones de laboratorio”

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica 264



Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

ANEXO |: E-002 “ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE PRODUCTOS
QuUiMICOS”

LabAer

Producto:
Composicién:

Fecha apertura:
Fecha caducidad:
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ANEXO Il: REL-001 “CALIBRACION PHMETRO”

N2 Informe:

Fechay Hora | N2 pHmetro | Patron de pH | Firma Observaciones
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ANEXO llI: REL-002 “CONDICIONES DE LABORATORIO”

N2 de Informe:

FECHA Temperatura Humedad Relativa FIRMA
MAX/MIN MAX/MIN
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1.0OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestion
Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de
describir la metodologia empleada para desarrollar la evaluacién de aspectos
ambientales llevadas a cabo en la empresa.

El procedimiento evaluacidon de aspectos ambientales es un documento de
cardacter técnico en el que se identifican, valoran y previenen los impactos y se
plantea el seguimiento y control ambiental de los mismos en la empresa.

2.ALCANCE

El procedimiento es de aplicacién a todas las actividades llevadas acabo en la

empresa.

3. DEFINICIONES

e Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos y servicios de
una organizacion que pueda interactuar con el medio ambiente

e Impacto Ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso
o beneficioso, resultante en todo o en parte de las actividades, productos
o servicios de una organizacion

e Elemento Ambientalmente critico: instalacién o equipo cuyo correcto
funcionamiento depende parte del comportamiento ambiental

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

Norma UNE-EN ISO 14001:2004

MGI-xx-nn:"MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO CALIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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5.0BSERVACIONES PREVIAS

Segun la normativa medioambiental ISO 14001, es obligatoria la creacion de
un procedimiento para la evaluacién de aspectos ambientales en la empresa. En
este caso se tratard solo la fase de explotacién de la misma, obviando la fase de
obra.

6. RESPONSABILIDADES

- Es responsabilidad del departamento de Calidad y Medio Ambiente, de
mantener actualizado el procedimiento.

- Es responsabilidad del departamento de Calidad y Medio Ambiente de
concretar las reuniones necesarias que se especifican en el
procedimiento.

- Es responsabilidad de todos los miembros de la organizacién el notificar
al departamento de calidad y medio ambiente cualquier anomalia
relacionada con los aspectos ambientales de la organizacién.

7. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS AMBIENTALES

Un miembro del departamento de Calidad y Medio Ambiente analizando el
diagrama de entradas y salidas de la empresa (Anexo 1) serd el encargado de
realizar la tabla de aspectos ambientales (Anexo Il) en la que se observara la
variacion de los aspectos a lo largo de los afios asi como la situacién actual.

Los criterios para la evaluacidn del impacto ambiental, vienen definidos en el
Anexo IV. A partir de dicho criterio, y con la siguiente férmula se consigue
determinar el valor de importancia de los distintos aspectos ambientales:

IM = F6PxC(I+ E + P +S)

Vicente Girdldez del Aguila Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica 272



Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

PROCEDIMIENTO GENERAL Fecha: 21-05-2012
Cddigo: PGI-017
LabAer EVALUACION ASPECTOS Pagina: 6 de 20
AMBIENTALES Revisién: 00

Donde:
IM -Importancia del impacto

F 6 P —Frecuencia (utilizada cuando se trata de impactos reales) o Probabilidad
(utilizada cuando se trata de impactos potenciales)

C—Consecuencia

El valor de la Consecuencia (C) en la férmula se evalta a partir de los criterios de:
| - Intensidad

E —Extensidn

P — Persistencia

S — Sensibilidad

Cada uno de estos factores estan explicados en el anexo IV de este
procedimiento.

Los valores de Importancia del impacto varian entre 4 (valor minimo) y 36 (valor
maximo).

Para saber la significancia de los impactos ambientales, se observa la siguiente
tabla en que se relaciona la significancia con la prioridad del aspecto ambiental.

Rango de importancia | Rango de significancia | Prioridad
del impacto del impacto

4-11 Bajo Terciaria
12-16 Medio Secundaria
18-36 Alto Primaria
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9. REVISION DE LOS ASPECTOS AMBIENTALES

La revisidn de los aspectos ambientales se llevardn a cabo obligatoriamente y
como minimo una vez al afio. Sin embargo, se realizarda una revision en las
siguientes situaciones:

- Instalacién de nuevos equipos en la organizaciéon

- Realizacién de nuevas actividades en el laboratorio

- Variacién en la utilizacion de diferentes productos que puedan afectar a
los impactos ambientales

- En caso de accidente/incidente

- Modificacién en la legislacion o normativa aplicable

- Otras situaciones no especificadas.

10. ANEXOS

e Anexo |: Diagrama entradas/salidas

e Anexo ll: Registro RE-027: Registro Aspecto Ambiental

e Anexo lll: Registro RE-028: Registro Evaluacion de Aspectos Ambientales
e Anexo IV: Criterios para la evaluacién del impacto ambiental
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ANEXO I: DIAGRAMA ENTRADAS/SALIDAS

PROCESO

e Sustancias no
peligrosas

e Sustancia
peligrosas

e Agua
e Energia
e Combustibles

e Otros recursos

Entradas

Actividades
Instalaciones
Fisicas

Sistemas y
Eq.
Tecnologicos

=

e Productos y/o
servicios

e Aguas residuales

e Emisiones de
gases a la
atmodsfera

* Residuos sdlidos
urbanos, inertes y
peligrosos

e Vibraciones, ruido

e Energia emitida
(calor)

ENTRADAS

TIPO

CANTIDAD

PROCESO/ACTIVIDAD

SALIDAS

TIPO
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ANEXO II: REGISTRO ASPECTO AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL | TIPO ASPECTO DESCRIPCION EQUIPO/ACTIVIDAD OBSERVACIONES

Revisado por:
Firma: Fecha:
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ANEXO IIl: REGISTRO EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES

Aspecto Tipo (F/P) | (+/-) | (©) | () |(E)| (P)]| (S) | (IM) | Situacidn Descripcion Observaciones
Ambiental | Impacto

(F/P): Frecuencia/Probabilidad
(C): Consecuencia

(1): Intensidad

(E): Extension

(P): Persistencia

(S): Sensibilidad

(IM): Importancia del impacto

Nombre: Firma: Fecha:

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica 277



Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

ANEXO IV: CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL IMPACTO
AMBIENTAL

Criterio de | Escala de evaluacidn
evaluacion
Naturaleza del | Valor | Clasificacion Expresion
Impacto (N): Se | (+) Positivo Representan una mejora en las
refiere al efecto cualidades intrinsecas de los
beneficios (+) o componentes del medio fisico o social,
perjudicial (-) de contribuyendo a  aumentar  su
los diferentes complejidad organica funcional y su
aspectos estak.J|.I|da.dl regional. . Ejemplo:

. Reutilizacion del agua, reciclado de los
ambientales que _ - X

. residuos, recuperacion de piezas vy
van a incidir
b | componentes, etc.

sobre 0s (-) Negativo Suponen un empeoramiento de las
componentes condiciones naturales o sociales del

considerados.

medio ambiente favoreciendo su
desestabilizacidon y conduciéndolo hacia
una mayor simplicidad funcional
concretada en una disminucidon de la
riqueza bioldgica y de las relaciones
ecolégicas de autorregulacion. Ejemplo:
Consumo de recursos, generacion vy
descarga de residuos, emisiones de
gases, vertimiento de aguas residuales,
situaciones potenciales de fugas
derrames, incendios, explosiones, etc.
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Criterio de
evaluacion

Escala de evaluacion

Intensidad (1):

Representa la
estimacion de
la posible
intensidad y el
grado de
incidencia del
aspecto
ambiental
asociado a un
impacto real o
potencial
sobre el
componente
ambiental
considerado,
contemplando
la
profundidad
de dicha
afectacion.

Valor

Clasificacion

Expresion

(1)

Baja

Considerando _impactos reales negativos
relacionados con aspectos ambientales
dentro de la categoria de consumo de
recursos renovables y no renovables
establecemos el grado de incidencia en
cuanto a:

Bajos niveles de consumos de recursos
renovables y no renovables [menor de 80%
del valor de referencia aplicable (normas o
planes de consumo)]. Existencia de control
de los consumos. Existencia de normas o
planes de consumo. Aplicacién de practicas
de P+L.

Considerando _impactos reales negativos
relacionados con aspectos ambientales
dentro_de la categoria_de generacién de
contaminacién establecemos el grado de
incidencia en cuanto a:

Bajos niveles de volumenes de generacion
de residuos (emisiones, descargas vy
vertidos). Bajos niveles de carga
contaminante (emisiones, descargas vy
vertidos) dispuesta finalmente al medio.
Manejo adecuado de residuos
(cumplimiento  total de los criterios
operacionales y de aceptacion de los
Controles Operacionales  Ambientales
aplicables). Control y monitoreo de las
emisiones, descargas v vertidos.
Cumplimiento de los requisitos y limites
maximos permisibles en la normativa
reguladora aplicable. Estan identificadas las
potencialidades y se aplicacion practicas de
P+L.

Considerando impactos potenciales
negativos  relacionados con aspectos
ambientales dentro de la categoria de
situaciones de emergencia establecemos el
grado de incidencia en cuanto a:

No se almacenan ni manejan productos con
caracteristicas peligrosas (toxicos,
inflamables, etc). No existen riesgos de
incendio, explosién, fugas y derrames,
vertidos, descargas y emisiones no
controladas, exposicion a  sustancias
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peligrosas. Esta implementado y se gestiona
la  Preparacién y Respuesta ante
Emergencias [Plan de Reduccién de
Desastres (Tecnoldgicos, Naturales,
Sanitarios, PCl)].

Considerando _impactos reales positivos
establecemos el grado de incidencia en
cuanto a:
Ligera repercusién favorable, desde el
punto de vista econdémico — social y/o
ecologico

Considerando _impactos reales negativos
relacionados con aspectos ambientales
dentro de la categoria de consumo de
recursos renovables y no renovables
establecemos el grado de incidencia en
cuanto

Consumo medio de recursos [80 - 100% del
valor de referencia aplicable (normas o
planes de consumo)]. Control parcial de los
consumos.

Considerando impactos reales negativos
relacionados con aspectos ambientales
dentro _de la categoria_de generacién de
contaminacién establecemos el grado de
incidencia en cuanto a:

Niveles medios de volumenes de
generacion de  residuos  (emisiones,
descargas y vertidos). Niveles medios de
carga contaminante (emisiones, descargas y
vertidos) dispuesta finalmente al medio.
Manejo parcialmente adecuado de residuos
(cumplimiento parcial de los criterios
(2) Media operacionales y de aceptacién de los
Controles  Operacionales = Ambientales
aplicables). Control y monitoreo parcial de
las emisiones, descargas y vertidos.
Cumplimiento parcial de los requisitos y
limites maximos permisibles en Ia
normativa reguladora aplicable. Estan
identificadas las  potencialidades de
practicas de P+L pero no estan
implementadas.

Considerando impactos potenciales
negativos  relacionados con aspectos
ambientales dentro de la categoria de
situaciones de emergencia establecemos el
grado de incidencia en cuanto a:

Se almacenan y manejan pequefias
cantidades de productos con caracteristicas
peligrosas (toxicos, inflamables, etc). Estan
disponibles en los puntos de uso y se
conoce por parte del personal parcialmente
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las fichas de datos de seguridad y las guias
de respuesta de emergencia de las
sustancias peligrosas Estan identificados,
evaluados y se gestionan parcialmente los
riesgos de incendio, explosién, fugas y
derrames, vertidos, descargas y emisiones
no controladas, exposicidn a sustancias
peligrosas. Esta implementado y se gestiona
parcialmente la Preparacidn y Respuesta
ante Emergencias [Plan de Reduccién de
Desastres (Tecnoldgicos, Naturales,
Sanitarios, PCl)].

Considerando _impactos reales positivos
establecemos el grado de incidencia en
cuanto a:

Mediana repercusion favorable, desde el
punto de vista econémico — social y/o
ecoldgico.

(3) | Alta

Considerando impactos reales negativos
relacionados con aspectos ambientales
dentro de la categoria de consumo de
recursos renovables y no renovables
establecemos el grado de incidencia en
cuanto a:

Altos consumos de recursos [mayor de
100% del valor de referencia aplicable
(normas o planes de consumo)]. No existe
control de los consumos. No existencia de
normas de consumo. Incumplimiento de las
normas de consumo.

Considerando _impactos reales negativos
relacionados con _aspectos ambientales
dentro _de la categoria_de generacién de
contaminacién establecemos el grado de
incidencia en cuanto a:

Niveles altos de volimenes de generacion
de residuos (emisiones, descargas y
vertidos).  Niveles altos de carga
contaminante (emisiones, descargas vy
vertidos) dispuesta finalmente al medio.
Manejo inadecuado de residuos
(incumplimiento de los criterios
operacionales y de aceptacion de los
Controles  Operacionales  Ambientales
aplicables). No control y monitoreo de las
emisiones, descargas v vertidos.
Incumplimiento de los requisitos y limites
maximos permisibles en la normativa
reguladora aplicable. No estan identificadas
las potencialidades de practicas de P+L.
Considerando impactos potenciales
negativos  relacionados con aspectos
ambientales dentro de la categoria de

situaciones de emergencia establecemos el
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grado de incidencia en cuanto a:

Se almacenan y manejan cantidades
considerables de productos con
caracteristicas peligrosas (toxicos,
inflamables, etc). No estan disponibles en
los puntos de uso ni se conoce por parte del
personal las fichas de datos de seguridad ni
las guias de respuesta de emergencias de
las sustancias peligrosas. No estan
identificados ni evaluados y no se gestionan
los riesgos de incendio, explosidn, fugas y
derrames, vertidos, descargas y emisiones
no controladas, exposicion a sustancias
peligrosas. No esta implementado ni se
gestiona la Preparacién y Respuesta ante
Emergencias [Plan de Reduccién de
Desastres (Tecnoldgicos, Naturales,
Sanitarios, PCl)].

Considerando _impactos reales positivos
establecemos el grado de incidencia en
cuanto a:
Sustancial repercusion favorable, desde el
punto de vista econémico — social y/o
ecoldgico.

Criterio de
evaluacion

Escala de evaluacion

Frecuencia/Probabilidad
(F/P): Regularidad de
manifestacion del efecto.
Se refiere a la regularidad
de manifestacion del
efecto causado por un
aspecto ambiental
asociado a un impacto
real, o a la probabilidad
de ocurrencia del efecto
causado por un aspecto
ambiental asociado a un
impacto potencia (en
este caso se establecera
sobre la base de
estadisticas previas y/o
estimacion de acuerdo a
la experiencia de los
especialistas

ambientales).

Valor | Clasificacion | Expresidn

(1) El efecto se manifiesta de forma
irregular (impredecible). El aspecto
ambiental se materializard con su
efecto o dafio raras veces.

(2) El efecto se manifiesta de manera

periddica (ciclica o recurrente). El
aspecto ambiental se materializara
con su efecto o dafio en algunas
ocasiones.

(3)

El efecto se manifiesta de manera
continua (constante en el tiempo).

El aspecto ambiental se
materializara con su efecto o dafio
siempre.
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Criterio de | Escala de evaluacion

evaluacion

Extensidn (E):Se refiere al | Valor | Clasificacion | Expresion

grea de |nflue.rEC|a del (1) Baja Cuando la extensidon afectada es

impacto en relacién con el o

entorno. punicual y no rebgsa los Imptes de
un drea de trabajo determinada o
su influencia positiva es muy
localizada.

(2) Media Cuando el impacto (positivo o
negativo) rebasa los limites de un
area de trabajo determinado y se
difunde hacia otras dreas de las
instalaciones u objeto de estudio.

(3) Alta Cuando el impacto (positivo o
negativo) rebasa los limites de las
instalaciones u objeto de estudio e
implica al entorno y la comunidad.

Criterio de | Escala de evaluacion

evaluacion

Sensibilidad del | Valor Clasificacion | Expresion

componente (1) Baja Se consideran componentes de baja
impactado (S): sensibilidad, los siguientes:

Grado de

Sensibilidad,

Vulnerabilidad  y/o Medio Socioeconémico y Cultural
Calidad del Humano (Comunidad, empleados
componente y/o terceros): cuando no exista
receptor del impacto directo, indirecto, real o
impacto: Se potencial con afectacién a la salud y
considera que el la seguridad de las personas, las

efecto negativo de
una  determinada
accion sobre un
componente del
medio sera mayor
en tanto la
sensibilidad, calidad
o vulnerabilidad de
dicho componente
sea alta.

infraestructuras, la cultura, la
economia, los servicios u otros
aspectos humanos. No existencia de
guejas y reclamaciones por partes
interesadas internas y externas.

Medio Bidtico
en areas alejadas a reservas de flora
y fauna o de interés ecoldgico.

Medio Abidtico

Suelo:  areas degradadas
(contaminadas, erosionadas,
deforestadas, etc). Uso Unico del
suelo.
Agua:

no

Cuerpos receptores
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superficiales o subterraneos no
contaminados y/o rios, embalses,
zonas hidrogeolégicas de menor
valor desde el punto de vista del uso
como: aguas de navegacion, riego
con aguas residuales, industrias poco
exigentes con respecto a la calidad
de las aguas a utilizar, riego de
cultivos tolerantes a la salinidad y al
contenido excesivo de nutrientes y
otros parametros.

Aire: Indice de Calidad del Aire
buena. Calidad del Aire. Regla para la
vigilancia de la calidad del aire en
asentamientos humanos.

Recursos: Acceso, economia vy
abundancia del recurso renovable.

Medio Perceptual
Paisaje: en areas alejadas a
monumentos naturales/paisajisticos.

(2)

Media

Medio Bidtico en areas cercanas (o
con potencial de influencia) a
reservas de flora y fauna o de interés
ecoldgico.

Medio Abidtico

Suelo: areas con potencial de
degradacion (contaminacion,
erosion, deforestacion, etc).

Agua: Cuerpos receptores
superficiales o subterraneos con
potencial de contaminacion y/o rios,
embalses y zonas hidrogeoldgicas
donde se captan aguas para el riego
agricola en especial donde existan
cultivos que se consuman crudos, se
desarrolla la acuicultura y se realizan
actividades recreativas en contacto
con el agua, asi como cuerpos de
agua que se explotan para el uso
industrial en procesos que necesitan
de requerimientos sobre la calidad
del agua.

Aire: Indice de Calidad del Aire
aceptable. Calidad del Aire. Regla
para la vigilancia de la calidad del
aire en asentamientos humanos
(areas de baja antropizacion vy
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dispersidon de emisiones de gases de
combustion, particulas, malos
olores)

Recursos: Potencial de limitaciones
de acceso, carestia o escasez del
recurso renovable.

Medio Perceptual

Paisaje: en dreas cercanas a
monumentos naturales/paisajisticos
o con potencial de influencia sobre
las mismas.

(3) Alta

Se consideran componentes de alta
sensibilidad, los siguientes:

Medio Socioecondémico y Cultural
Humano (Comunidad, empleados
y/o terceros): en todos los casos en
que exista impacto directo,
indirecto, real o potencial con
afectacién a la salud y la seguridad
de las personas, las infraestructuras,
la cultura, la economia, los servicios
u otros aspectos humanos. Quejas y
reclamaciones por partes
interesadas internas y externas.

Medio Bidtico
en areas de reservas de flora y
fauna o de interés ecoldgico.

Medio Abidtico

Suelo: areas degradadas
(contaminadas, erosionadas,
deforestadas, etc). Uso multiple del
suelo.

Agua: Cuerpos receptores
superficiales o subterraneos
contaminados y/o rios, embalses y
zonas hidrogeoldgicas que se
utilizan para la captaciéon de aguas
destinadas al abasto publico y uso
industrial en la elaboracién de
alimentos. Cuerpos de aguas
situados en zonas priorizadas de
conservacién ecolégica.
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Aire: indice de Calidad del Aire mala,
pésima o critica.Calidad del Aire.
Regla para la vigilancia de la calidad
del aire en asentamientos humanos
(dreas de  concentracion de
emisiones de gases de combustidn,
particulas, malos olores, ruido)
Recursos: Limitaciones de acceso,
carestia o escasez del recurso
renovable. Recurso no renovable.

Medio Perceptual

Paisaje: en dreas enclavadas en
monumentos
naturales/paisajisticos.

Criterio de
evaluacion

Escala de evaluacion

Persistencia (P):

Se refiere al tiempo
que, supuestamente,
permaneceria el efecto
desde su aparicidén y, a
partir del cual el factor
afectado retornaria a
las condiciones iniciales
previas a la accién o
causa que lo origind
por medios naturales, o
mediante la
introduccion de
medidas correctoras.

Valor

Clasificacion Expresion

(1)

Menos de un afo
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Impactos transitorios
son aquellos que
desaparecen  cuando
desaparece la causa de
su generacion
Ejemplos:
-Contaminacién por
ruidos molestos
-Contaminacidn por
emisiones gaseosas
-Afectacién al transito
por movimiento
vehicular

-Afectacién de la
calidad de vida de los
vecinos por actividad
de obradores de
construcciones
-Afectacién de la
calidad de vida por la
afluencia turistica.

Impactos permanentes
cuyos efectos perduran
en el tiempo, salvo que
se tomen medidas

correctoras de
remediacion).
Ejemplos:
-Contaminacion del
suelo por derrames
-Agotamiento de

recursos, por ejemplo,
fertilidad del suelo

-Modificacién del
paisaje por
asentamientos urbanos
-Desaparicion de
especies

(2)

Media

Entre 1-5 afios

(3)

Alta

Superior a los 5
afnos
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestidn

Integrado de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de
establecer un procedimiento que permita a la empresa LabAer describir los
pasos a seguir en situaciones de emergencia que se puedan dar en la zona de

trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién en toda la empresa, teniendo todos los
trabajadores de LabAaer conocimiento del mismo.

3. DEFINICIONES

- Las especificadas en este procedimiento

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

0 MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CALIDAD, MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”
¢ Procedimiento de Accidentes y Incidentes PGI-010
0 Procedimiento de Acciones Preventivas PGI-002
0 Procedimiento de Acciones Correctivas PGI-003

5. OBSERVACIONES PREVIAS Y RESPONSABILIDADES

El Director-Gerente ostenta la maxima responsabilidad respecto al plan de

emergencias.
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Las funciones de la Direccion en relacion con el Sistema de Gestion de
Prevencion de seran las siguientes:

- Exigir el cumplimiento de la legislacidn, practicas, planes, programas y
procedimientos de seguridad.

- Ejercer el liderazgo en materia de Prevencion de Accidentes.

- Aprobar los planes anuales de Prevencion.

- Aprobar la dotacion de recursos necesaria para la elaboracién y puesta en
marcha del Plan de Emergencia y los objetivos de Seguridad y someterlo a su
aprobacion con el presupuesto anual.

- Realizar un control periddico del grado de aplicacion del Plan de
Emergencia, evaluar su eficacia, liderar su progreso y mejora.

La linea de mando es responsable de implantar, dirigir y controlar, dentro de su
area de responsabilidad las actividades de prevencién, asesorados por el
responsable de medio ambiente y de prevencidn de riesgos laborales.

Como consecuencia de lo anterior, sus funciones son:

e Conocer, cumplir y hacer cumplir la normativa en vigor de Prevencién de
Accidentes aplicable en su adrea de actividad.

¢ Planificar acciones de formacidn, informacién del personal a su cargo.

e Cumplir los objetivos y actuaciones que sean de su responsabilidad y
vengan derivados de la implantaciéon del Plan de Prevencion.

¢ Ser responsable de que las acciones correctoras y preventivas derivadas de
actividades del Plan de Prevencién se lleven a cabo.

e Analizar periédicamente las actuaciones y resultados de seguridad en su
area o seccion.

¢ Velar por la correccidon de cualquier anomalia o acto inseguro que detecte
en su area de responsabilidad.

El Responsable de Medio Ambiente y Prevencidon de Riesgos Laborales deben
proporcionar a Direccidn asesoramiento y apoyo en:

- Diseiio, aplicacién y coordinacién del Plan de Prevencion de Accidentes.

- La evaluacién de los riesgos que puedan afectar a la seguridad y salud de
los trabajadores y al medio ambiente.
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- La determinacién de las prioridades en la adopcién de las medidas

preventivas adecuadas

- Lainformacion y formacion de los trabajadores.

- Las medidas de emergencia.

- El desarrollo de normativa interna (instrucciones de actuacion) de

aplicacion para una adecuada Gestion de la PRL.

Los trabajadores deberan:

e Conocer y cumplir la normativa (instrucciones operativas y de intervencion)

en su area de responsabilidad.

e Asistir a los cursos y actividades que organice la empresa para su formacion

e informacion en materia de Prevencion

e Utilizar correctamente los equipos, maquinas, herramientas, sustancias y

productos facilitados para su tarea.

¢ Realizar el trabajo de acuerdo con las instrucciones recibida
e Cooperar en la lucha contra cualquier emergencia que puedan presentarse.
» Notificar de inmediato a sus superiores cualquier deficiencia que detecten.

6. DESCRIPCION ANTE SITUACIONES DE EMERGENCIAS

6.1 Equipo de emergencias

Hay que asignar un equipo de emergencias, que estara formado por el jefe de
emergencias (JE), jefe de intervencion (JI), un equipo de primera intervencién

(EPI1) y un responsable del centro de control.

Las funciones del jefe de emergencia son:

- Conocer el Plan de Emergencia y mantenerlo actualizado.

- Dirigir la gestion de la emergencia y dar la orden de evacuacion cuando la

situacion lo requiera.
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Asumir la implantacion del plan o colaborar en la formacién e
informacién del personal en materia de prevencién y proteccion o dirigir
la realizacion de los diversos ejercicios y simulacros.

Coordinar la colaboracién con los Servicios de Ayuda Exterior.

Coordinar el control en el punto de reunién exterior.

Las funciones del jefe de intervencion son:

Conocer el Plan de Emergencias y las consignas de actuacion.
Clasificar y valorar las distintas emergencias que se detecten.

Desplazarse a la zona de intervencidn, dirigir y coordinar a los Equipos de

Intervencion.

Mantener informado al JE sobre la evolucidon del siniestro detectado.
Informar del estado de los medios de proteccion existentes.

Proponer la adopcion de medidas activas o pasivas que considere
oportunas para mantener e incrementar el nivel de seguridad.

Elaborar y mantener al dia la relacién del personal adscrito a los Equipos
de Emergencia.

Las funciones del primer equipo de intervencién, formado por 2 personas, son:

Conocer el Plan de Emergencias y las consignas de actuacion.
Garantizar la operatividad de las vias de evacuacién.

Conocer las zonas donde se puedan materializar los riesgos detectados en
el edificio.

Actuar en el lugar de la emergencia con el objeto de controlarla.

Participar en los simulacros periddicos de emergencia y en las practicas
de lucha contra el fuego.
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Informar sobre el estado operativo de los equipos y sistemas de
proteccion y sefializacién.

Las funciones del responsable del centro de control, que se realiza desde la
recepcion del edificio, son:

Conocer el Plan de Emergencia y las consignas de actuacion.

Tener actualizada la relacion de los componentes de cada equipo y los
teléfonos para su localizacidn.

Seguir las indicaciones del Jefe de Emergencia.

Comunicar la alerta a los Equipos de Emergencia.

Recibir la informacion sobre la evolucién de la emergencia.

Al recibir la orden del Jefe de Emergencia de EVACUACION, procedera a
dar el aviso al Equipo de Alarma y Evacuacién de la planta o sector

afectado.

Llamar al teléfono de atencidn de emergencias 112, cuando el JE lo
ordene.

Colaborar en los simulacros de emergencia que se realicen.

6.2 Procedimiento de actuacion en caso de incendio

6.2.1 Niveles de emergencia

FALSA ALERTA

CONATO DE INCENDIO
EMERGENCIA PARCIAL
EMERGENCIA GENERAL
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6.3.2. Procedimiento de actuacion

Una vez detectado el incendio, la alerta se comunicard llamando por teléfono al
centro de control o mediante un grito cuando la situacion lo permita, o activando
los pulsadores de alarma.

Desde el centro de control se alerta al JE, JI y al EPI, transmitiéndoles los datos
facilitados por el trabajador que hizo la llamada. Jl y EPI se trasladan al lugar del
incendio.

Si la identificacidn inicial del suceso se presenta de forma inequivoca como grave
o muy grave, el JE dara la orden al responsable del CC de avisar inmediatamente

al teléfono de emergencias 112 y de comunicarlo al resto de los edificios
colindantes al centro para ponerlos en alerta.

ACTUACION EN CASO DE FALSA ALERTA

Si tras el reconocimiento de la zona, no se observa nada anormal, se restablecerd
la actividad (falsa alerta).

ACTUACION EN CASO DE CONATO DE INCENDIO

Si tras el reconocimiento de la zona se confirma la existencia de un incendio:

- ElI JI comunicard el hecho al responsable del CC quien comunicara la
alerta al resto de los Equipos de Emergencia e informara al JE.

- EI EPI efectuara una primera intervenciéon encaminada al control inicial de
la situacién, bajo la direccién del JI.

- Controlada la situacion a nivel de conato, el JI informara al CC de que ha
sido eliminado el fuego.

- Elresponsable del CC lo comunicara al JE, el cual procederd a dar la orden
de restablecimiento de la actividad en la planta o sector afectado
procediéndose a limpiar y ventilar la zona y a peritar dafios y realizar las
reparaciones necesarias.
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- De lo contrario el JE declarara la emergencia parcial, comunicando

también la alarma al resto de edificios colindantes.

ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA PARCIAL

Declarada la situacidon de emergencia parcial:

todas las tareas de la emergencia.

- ElJE dara |la orden de evacuacion del edificio.

- Dard laorden de alertar al 112.

El JE se dirigira al CC en la conserjeria desde donde dirigira y coordinard

- ElJl informara al JE de la evolucién del incendio, dirigird y coordinara las
tareas del EPI, ademas valorard la necesidad de cortar el suministro

eléctrico.

- Sillegados a este punto se consigue extinguir el fuego, el JI informara al
JE, quien ordenara el restablecimiento de la actividad procediéndose a la
limpieza y ventilacidn de la zona afectada y a peritar y reparar daios.

- Sino se elimina la situacidon de emergencia, se informara inmediatamente
al JE quien declarara la emergencia general.

ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA GENERAL

Declarada la situacidon de emergencia general:

- EIJE procedera a dar la orden de evacuacion general del establecimiento.

- Movilizara todos los medios disponibles.

- Comprobara que se ha dado la orden de aviso a los Servicios de Ayuda
Exterior (a través del teléfono 112).
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6.3.3 Procedimiento de evacuacion

La evacuacién del edificio se llevara a cabo siguiendo la ruta marcada en el
apartado PLANOS del proyecto fin de carrera, exactamente el plano n23.

7. SIMULACROS

Se realizan para comprobar la fiabilidad y precisién del plan de emergencias,
mediante pruebas peridédicas. Ademas sirve de entrenamiento para los Equipos
de Emergencia.

Los simulacros permiten comprobar:

El buen funcionamiento del Plan.

- Larapidez con que se produce el flujo de informacion.

- Tiempos de evacuacion de planta y edificio.

- Tiempos de llegada de equipos a sus puestos.

- Tiempo de llegada de los Servicios de Ayuda Exterior.

- El grado de capacitacién y formacion del personal.

- El mantenimiento de las instalaciones.
Es funcion del jefe de emergencias de organizar los simulacros, realizandose
como minimo una vez al afo, y también siempre que el jefe de emergencias lo

crea conveniente.

Los resultados de los simulacros se registraran en el anexo |: RE-029 “Resultados
de simulacro”

8. ANEXOS

e Anexo |: REL-029 “Registro de simulacro”
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ANEXO I: REL-029 “REGISTRO DE SIMULACRO”

FECHA NOMBRE FIRMA OBSERVACIONES
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1. OBJETO

El objeto del presente Procedimiento General del Sistema de Gestién Integrado
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el trabajo es el de describir la
metodologia a emplear para comunicarse con clientes, y entre trabajadores de la
empresa segun la situacién

2. ALCANCE

El procedimiento es de aplicacidon a todas las actividades llevadas acabo en la
empresa.

3. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

- Norma UNE-EN I1SO 9001:2008

- MGI-xx-nn: “MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO CALIDAD,
MEDIOAMBIENTE Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

- Procedimiento de Gestion de Producto No Conforme PGI-008

4. DEFINICIONES

- Comunicacion: escrito sobre un tema determinado que el emisor envia a
una tercera persona para su conocimiento. En el caso de LabAer se aplica
a los comunicados internos entre distintos departamentos y también a
los comunicados de la empresa con los clientes.

5. OBSERVACIONES PREVIAS

- Serequiera realizar un comunicado interno o externo.
- En todas las oficinas, despachos del edificio se dispondra de ordenadores
con acceso a Internet, teléfono vy fax.
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6. COMUNICACION

Dividiremos este apartado en comunicacién interna, externa y comunicacién de
producto no conforme a clientes.

6.1 Comunicacion interna

Para la comunicacion interna en LabAer, se dispone de los siguientes medios
para realizarla.

Teléfono
- Fax
Internet, mediante correo electrénico.

6.2 Comunicacion externa

En caso de comunicacién con el cliente, se dispondra una lista de contacto con
cada cliente, para facilitar el trabajo. En dicha lista debera incluirse los siguientes
datos:

- Empresa

- Dos personas de contacto de la empresa

- Puestos de los contactos en la empresa

- N2 de teléfonos, fax y correo electrdnico de los contactos.

La comunicacion con el cliente se acordard con el mismo, aunque siempre se
utilizard el medio de comunicacidn segun la situacion y la disponibilidad
existente.

6.3Comunicacion de producto no conforme a clientes

Para casos de ensayos no conformes, se informard al cliente primero mediante
llamada de teléfono y cuando se tenga el informe del ensayo no conforme el jefe
de laboratorio decide si se envia mediante fax o no, segin la gravedad de los
resultados. Siempre se realizard el envio por correo electrénico y mediante un
mensajero.
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1. OBJETO

El objetivo de este procedimiento es la necesidad de tener en un documento
toda la informacién necesaria referente a la seguridad de trabajo en el
laboratorio.

2. ALCANCE

Toda persona que trabaje en el laboratorio estd obligado a leer este
procedimiento asi como de disponer una copia del procedimiento en su puesto
de trabajo que serd entregado por el personal del departamento de recursos
humanos.

3. MEDIDAS DE SEGURIDAD BASICAS

A la hora de trabajar en el laboratorio hay que tener en cuenta una serie de
factores para realizar un trabajo seguro:

e Reconocer donde se encuentran situados las salidas de emergencia, asi
como los equipos de seguridad ( duchas, lavaojos, extintores, etc..)

e Leer las medidas basicas de seguridad. El trabajo en el laboratorio exige
conocer las medidas basicas de seguridad que son las que se recogen en
este procedimiento.

e Cuando se trabaja con productos quimicos, leer los pictogramas vy frases
de seguridad que llevan en las etiquetas del envase, para conocer con
gue tipo de productos se trabaja.
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4. PROTECCION

Ojos. Los ojos son particularmente susceptibles de dafio
permanente por productos corrosivos, asi como por
salpicaduras de liquidos. Es obligatorio el uso de gafas de
seguridad en el laboratorio. No se debe llevar lentes de
contacto al laboratorio, ya que por salpicaduras o por vapores
de los distintos liquidos, se pueden producir lesiones en los
0jos.

Guantes. Es obligatorio el uso de guantes a la hora de tratar
con reactivos en el laboratorio. Salvo en casos especiales, se
usara guantes de latex de un Unico uso.

Vestimenta. En el laboratorio es obligatorio el uso de la bata
para evitar dafios en la piel por salpicaduras. No es
recomendable llevar minifalda ni pantalones cortos ni
tampoco medias ya que las fibras sintéticas en contacto con
determinados productos quimicos quedan adheridas a la piel.
Se recomienda el uso de zapatos cerrados. Los cabellos largos
es un riesgo que puede evitarse recogiéndolos con una cola.

5. TRABAJO SEGURO EN EL LABORATORIO

5.1. Normas higiénicas.

¢ No se debe comer ni beber en el laboratorio, ya que es posible que los
alimentos o bebidas se hayan contaminado.

e Hay que lavarse siempre las manos después de hacer un experimento
y antes de salir del laboratorio.

e Por razones higiénicas y de seguridad, esta prohibido fumar en el
laboratorio.

e No se debe de inhalar, probar u oler productos quimicos si no se esta
debidamente informado. Nunca se debe acercar la nariz para inhalar
directamente de un tubo de ensayo.
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5.2. Trabajo con orden y limpieza.

e El orden es fundamental para evitar accidentes.

e Mantener el drea de trabajo ordenada, bolsas, exceso de botes de
productos quimicos y cosas innecesarias o inutiles.

e Se deben de mantener las mesas de trabajo siempre limpias.

e Se tienen que limpiar inmediatamente todos los productos quimicos
derramados.

e Se debe de limpiar siempre perfectamente el material y aparatos
después de su uso.

5.3. Actua responsablemente.

e Se debe de trabajar sin prisas, pensando en cada momento lo que se
esta haciendo, y con el material y reactivos ordenados.

6. PREOCUPACIONES ESPECIALES EN EL MANEJO DE
EQUIPOS O APARATOS

6.1. Manipulacion del vidrio

Muchos de los accidentes de laboratorio se producen por cortes y quemaduras
con vidrio, que se pueden prevenir siguiendo unas reglas simples:

e Nunca se debe de forzar un tubo de vidrio, ya que, en caso de ruptura, los
cortes pueden ser graves. Para insertar tubos de vidrio en tapones
humedece el tubo y el agujero con agua o silicona y protégete las manos
con trapos.

e El vidrio caliente debe de dejarse apartado encima de una plancha o
similar hasta que se enfrie. Desafortunadamente, el vidrio caliente no se
distingue del frio; si tienes duda, usa unas pinzas o tenazas.

e No uses nunca equipo de vidrio que esté agrietado o roto. Deposita el
material de vidrio roto en un contenedor para vidrio, no en una papelera.
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6.2. Manipulacién de productos quimicos.

e Los productos quimicos pueden ser peligrosos por sus propiedades
toxicas, corrosivas, inflamables o explosivas.

e Muchos reactivos, particularmente los disolventes organicos, arden en
presencia de una llama. Otros pueden descomponer explosivamente con
el calor. Si usas un mechero Bunsen, u otra fuente intensa de calor, aleja
del mechero los botes de reactivos quimicos. No calientes nunca liquidos
inflamables con un mechero. Cierra la llave del mechero y la de paso de
gas cuando no lo uses.

No inhales los vapores de productos quimicos. Trabaja siempre debajo de
la campana extractora siempre que uses sustancias volatiles. Si aun asi se
produjera una concentracidn excesiva de vapores en el laboratorio, abre
inmediatamente la ventana.

e Estd terminantemente prohibido pipetear reactivos directamente con la
boca. Se debe de usar siempre un dispositivo especial para pipetear
liquidos.

e Un posible peligro de envenenamiento, frecuentemente olvidado, es a
través de la piel. Se debe de evitar el contacto de productos quimicos con
la piel, especialmente de los que sean tdxicos o corrosivos, usando
guantes de un sélo uso.

e Como norma general, leer siempre detenidamente la etiqueta de
seguridad de los reactivos que vayas a usar.

6.3. Transporte de reactivos.
e No transportes innecesariamente los reactivos de un sitio a otro del

laboratorio. Las botellas se transportan siempre cogiéndolas por el fondo,
nunca del tapon.

6.4. Calentamiento de liquidos.
e No calientes nunca un recipiente totalmente cerrado. Dirige siempre la

boca del recipiente en direccidon contraria a ti mismo y a las demas
personas cercanas.
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6.5. Riesgo eléctrico.

Para evitar descargas eléctricas accidentales, siga exactamente las instrucciones
de funcionamiento y manipulacién de los equipos.

No enchufe nunca un equipo sin toma de tierra o con los cables o conexiones en
mal estado. Al manipular en el interior de un aparato, compruebe siempre que
se encuentra desconectado de la fuente de alimentacion.

7. ELIMINACION DE RESIDUOS

Las medidas de seguridad no terminan al acabar el experimento. Muchos
accidentes son provocados por la mala identificacién de residuos o una mala
eliminacién de los mismos.

Residuos quimicos. Los productos quimicos tdxicos se tirardn en contenedores
especiales para este fin. No se tiraran directamente al fregadero productos que
reaccionen con el agua(sodio, hidruros, amiduros, halogenuros de acido), o que
sean inflamables (disolventes), o que huelan mal (derivados de azufre), o que
sean lacrimégenos (halogenuros de bencilo, halocetonas), o productos que sean
dificilmente biodegradables (polihalogenados: cloroformo). Las sustancias
liquidas o las disoluciones que puedan verterse al fregadero, se diluiran
previamente, sobretodo si se trata de acidos y de bases.

No tires al fregadero productos o residuos sélidos que puedan atascarlas. En
estos casos deposita los residuos en recipientes adecuados. Se ha determinado
gue varios reactivos quimicos que se utilizan habitualmente en el laboratorio
(benceno, cloroformo, tetracloruro de carbono,...) producen cancer en animales
cuando se administra en grandes dosis.

8. PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES

8.1. Fuego en el laboratorio.

Evacuad el laboratorio, por pequefio que sea el fuego.
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Fuegos pequefios: Si el fuego es pequefio y localizado, apagadlo utilizando un
extintor adecuado, arena, o cubriendo el fuego con un recipiente de tamafo
adecuado que lo ahogue. Retirad los productos quimicos inflamables que estén
cerca del fuego. No utilicéis nunca agua para extinguir un fuego provocado por la
inflamacién de un disolvente.

Fuegos grandes: Aislad el fuego. Utilizad los extintores adecuados.

8.2. Fuego en el cuerpo.

Si se incendia la ropa de alguna de las personas del laboratorio se debe
de estirar en el suelo y rodar sobre si mismo para apagar las llamas.

Es tu responsabilidad ayudar a alguien que se esté quemando, hazle rodar
por el suelo. No se debe de utilizar nunca un extintor sobre una persona. Una vez
apagado el fuego, se debe de mantener a la persona tendida, procurando que
no coja frio, nunca intentaremos despegar trozos de ropa adheridos a la piel
abrasada. Si el accidentado no ha perdido el conocimiento, es muy conveniente
darle a beber un vaso de agua con un poco de bicarbonato sddico y una pizca de
sal; esta medida intenta compensar la pérdida de liquidos a través de la
guemadura. y proporcionale asistencia médica.

8.3. Quemaduras.

Las pequefias quemaduras de primer grado, producidas por material
caliente, banos, placas o mantas calefactoras, etc., se trataran lavando la zona
afectada con chorro de agua fria o incluso en un cubo con agua y hielo durante
10-15 minutos. Se puede aplicar compresa y crema para aliviar el ardor y la
tirantez de la piel.

Las quemaduras mas graves requieren atencion médica inmediata. No

utilices pomada grasa y espesa en las quemaduras graves. Nos limitaremos a
colocar una gasa gruesa por encima, que le aisle del aire.
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8.4. 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.

Observar y eliminar la existencia de fragmentos de cristal, en este caso se
retira con gasa y pinzas. Si son pequeiios y dejan de sangrar en poco tiempo,
ldvalos con agua y jabdn y tapalos con una venda o apdsito adecuados. Si son
grandes y no paran de sangrar, colocar una apédsito en la herida, aplicando una
presién firme, enviando lo mds urgente posible a una asistencia médica
inmediata.

8.5. Derrame de productos quimicos sobre la piel.

Los productos quimicos que se hayan vertido sobre la piel han de ser
lavados inmediatamente con agua corriente abundante, como minimo durante
15 minutos. Es necesario sacar toda la ropa contaminada a la persona afectada.
Recuerda que la rapidez en el lavado es muy importante para reducir la gravedad
y la extension de la herida. Proporciona asistencia médica a la persona afectada.

8.6 Actuacion en caso de producirse corrosiones en la piel.

Por acidos. Corta lo mas rdpidamente posible la ropa. Lava con agua corriente
abundante la zona afectada. Neutraliza la acidez con bicarbonato de sodio
durante 15-20 minutos. Saca el exceso de pasta formada, seca y cubre la parte
afectada con linimento éleo-calcareo o parecido.

Por dlcalis. Lava la zona afectada con agua corriente abundante y aclarala con

una disolucion saturada de acido bdrico o con una disolucidon de acido acético al
1%. Seca y cubre la zona afectada con una pomada de acido tanico.
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8.7. Actuacion en caso de producirse corrosiones en los ojos.

En este caso el tiempo es esencial (menos de 10 segundos). Cuanto antes
se lave el ojo, menos grave serd el dafio producido. Lava los dos ojos con agua
corriente abundante durante 15 minutos como minimo en una ducha de ojos, v,
si no hay, con un frasco para lavar los ojos. Es necesario mantener los ojos
abiertos con la ayuda de los dedos para facilitar el lavado debajo de los
parpados. No frotar nunca los ojos. Es necesario recibir asistencia médica, por
leve e insignificante que parezca la lesidn.

8.8. Actuacion en caso de ingestion de productos quimicos.

Antes de cualquier actuacién concreta pide asistencia médica. Si el paciente esta
inconsciente, ponlo en posicién inclinada, con la cabeza de lado, y échale Ila
lengua hacia fuera. Si esta consciente, mantenlo apoyado. Tapalo con una manta
para que no tenga frio.

Preparate para practicarle la respiracién boca a boca. No le dejéis sélo. No le deis
bebidas alcohdlicas precipitadamente sin conocer la identidad del producto
ingerido. El alcohol en la mayoria de los casos aumenta la absorcion de los
productos téxicos. No provoques el vomito si el producto ingerido es corrosivo.

Cualquiera que sea el producto ingerido, daremos a beber un litro de agua para
gue asi la concentracién del téxico sea menor. Provocar el vdmito para expulsar
el téxico dandole a beber un vaso de agua tibia con bicarbonato o sal. A
excepcion de cuando el téxico sea de tipo de acidos fuertes, de alcalis fuertes o
de derivados del petrdleo, la accidon corrosiva sobre el eséfago hace que las
lesiones que provocan se produzcan durante el vomito.

Dar el antidoto. Suministrar otra sustancia que hace desaparece su accion
nociva, entonces podemos suministrar cualquiera de los llamados antidotos
universales. El mas practico es el de administrar claras de huevo en un litro de
agua, creando una pelicula protectora de la mucosa géstrica.

Una vez tomadas estas medidas, el intoxicado permanecerd echado y bien
abrigado,tratamiento anti-shock.
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8.9. Actuacion en caso de inhalacion de productos quimicos.

Conducir inmediatamente la persona afectada a un sitio con aire fresco.
Requiere asistencia médica lo antes posible. Al primer sintoma de dificultad
respiratoria, inicia la respiracién artificial boca a boca. El oxigeno se ha de
administrar Unicamente por personal entrenado. Continua la respiracién artificial
hasta que el médico lo aconseje.

Tratar de identificar el vapor téxico. Si se trata de un gas, utiliza el tipo adecuado
de mdscara para gases durante el tiempo que dure el rescate del accidentado. Si
la mascara disponible no es la adecuada, serd necesario aguantarse la respiracién
el maximo posible mientras se esté en contacto con los vapores téxicos.
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1. OBJETO

El objetivo de esta instruccién técnica es la descripcién del aparato,
procedimiento y condiciones que son requeridas para realizar y mantener la
atmdsfera de ensayo de niebla salina.

2. ALCANCE

Este ensayo es utilizado en el laboratorio para producir informacién acerca de las
probetas, relativa a la resistencia a la corrosion de muestra metalicas y peliculas
en un numero determinados de ensayos.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- ASTM-B-117: PRACTICAS STANDARD PARA EL MANEJO DE LA CAMARA DE
NIEBLA SALINA

- ASTM-B-1654: METODOS STANDARD PARA LA EVOLUCION DE PROBETAS
PINTADAS O RECUBIERTAS CON PELICULAS EXPUESTAS A CORROSION

4. MATERIALES

4.1 Solucion salina

La disolucién salina sera preparada mediante la disolucion de 511 parte de masa
de cloruro sddico en 95 partes de agua destilada. La sal usada es de cloruro
sddico libre de Ni-Cu y con un contenido en seco de no mas de 0.1% de yoduro
sddico y no mas de un 0.3% de impurezas totales.

4.2 Aire

El aire comprimido debe estar libre de aceite y polvo, para ello se ha intercalado
un filtro entre la entrada a la cdmara y la salida del compresor.
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La presidon del aire debe estar comprendida entre 69-172 Kpa/mz, 0.70-1.75

kg/cm2

El aire utilizado en la cdmara de niebla serd examinado a diario para comprobar
la ausencia en el mismo de impurezas, quedando registrado en “REL-003: Control
Aire Comprimido”. Para esta comprobacién se dispondra de una probeta de
aluminio L-2024, con unas dimensiones minimas de 76 mm x 101 mm vy de
cualquier espesor, que habrd sido previamente limpiada y desoxidada para
realizar la comprobacién. Para realizar la comprobacién se actuard de la
siguiente manera:

5.

Permitir que el compresor alcance la presion de operacién.

Limpiar y secar la probeta para eliminar cualquier gota de agua, aceite o
particulas sélidas, usando un método que no deje ningun residuo.
Posicionar la probeta a una distancia entre 20 y 25 cm del punto de
descarga del aire, perpendicular y centrado con respecto a la corriente
de aire.

Permitir que el aire descargue sobre la probeta en un tiempo
aproximado de 15 y 30 segundos.

Examinar visualmente la probeta sin ampliacién para la presencia o la
ausencia del agua, de aceite o de las particulas sdlidas.

Anotar los resultados obtenidos en el registro REL-001 Aire comprimido
para camara de niebla salina.

PROBETAS DE ENSAYO

El tipo, y dimensiones de probetas a ensayar serd descrito por los clientes,
siempre que sea aplicable el ensayo.

Las probetas deben estar limpias, sin contaminantes a causa del excesivo o
descuidado manejo antes de someterlas al ensayo.

A menos que se especifique lo contrario, las areas de identificacién asi como los
bordes serdn protegidos adecuadamente mediante un correcto enmascarado.

La posicién de las probetas en la cdmara de niebla salina durante el ensayo se
debe realizar como se indica a continuacién:
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- A menos que se especifique lo contrario, las probetas se soportaran o
suspenderan con un angulo de 62 respecto a la vertical y preferiblemente
paralelas a la direccién principal del flujo de la niebla de la cdmara.

- Las probetas no estardn en contacto unas con otras, no estaran en
contacto con materiales metalicos ni con materiales capaces de actuar
sobre ellas.

- Cada probeta se colocara sobre un lugar que permita que la niebla llegue
a todas por igual.

- El soporte de sujecién de las probetas es de Nylon (material no corrosivo)
y presenta una ranura con una inclinacion de 62 respecto a la vertical.

6. CONTROLES REQUERIDOS

6.1 Temperatura

La temperatura de la zona de exposicion de sal se debe mantener entre 35 +1,1
oC y 35 -1,7 2C. Esta temperatura se registrard una vez al dia con excepcién de
sabados y festivos.

6.2 Atomizacion y cantidad de niebla

La niebla debe ser tal que por cada 80 cm? de &rea horizontal se recojan de 1,0 a
2 ml de solucién por hora, basado en un promedio minimo de 16 horas. Para
controlar esto, se dispone de dos embudos de 100 mm de didmetro y dos
probetas de 100 mL, un juego (embudo-probeta) se coloca lo mas alejado del
atomizador mientras que el otro juego de embudo-probeta se ubica lo mas cerca
en ambos casos la cantidad de solucion salina recogida en 16 horas debera estar
comprendida entre 16-32 ml.

Este ensayo se realiza una vez al dia.

6.3 pH

Cada vez que se prepare una solucidén salina para el depdsito auxiliar, se
asegurara que el pH de la misma estd comprendido entre 6.5-7.2, para ello
realizaremos el siguiente ensayo:
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1) Tomar 50 ml de muestra

2) Hervir durante 30 segundos

3) Enfriar a temperatura ambiente

4) Medir el pH con ayuda de un pHmetro a temperatura de 252C

Si el valor obtenido se encuentra entre 6,5-7,2 se asegura que el pH de la
solucion atomizada también esta dentro del rango.

Se comprobara con una periodicidad diaria el pH de la disolucion presente en la
zona de exposicidén que deberd estar comprendido entre 6,5y 7,2.

6.4 Determinacion de la concentracion de cloruro sddico

La solucion tiene una gravedad especifica de 1.0255-1.0400 g/cm3 a 259 porlo
tanto, por medicién de ésta podremos conocer la concentracion de la solucién.

Se medira diariamente la concentracién de cloruro sédico (con ayuda pues de un
densimetro) tanto de la soluciéon preparada como de la presente en la zona de
expansion, en este Ultimo caso se empleard la solucién recogida para el ensayo
de atomizacién de niebla.

6.5 Aire

Diariamente se comprobard que el aire cumple con las condiciones del apartado
4.2.

El aire utilizado en la cdmara de niebla serd examinado a diario para comprobar
la ausencia en el mismo de impurezas, para esta comprobacién se dispondra de
una probeta de aluminio L-2024, con unas dimensiones minimas de 76 mm x 101
mm y de cualquier espesor, que habrd sido previamente limpiada y desoxidada
para realizar la comprobacién. Para realizar la comprobacion se actuard de la
siguiente manera:

1) Permitir que el compresor alcance la presion de operacion

2) Limpiar y secar la probeta para eliminar cualquier gota de agua, aceite o
particulas sélidas, usando un método que no deje ningun residuo.

3) Posicionar la probeta a una distancia entre 20 y 25 cm del punto de
descarga del aire, perpendicular y centrado con respecto a la corriente de
aire

4) Permitir que el aire descargue sobre la probeta un tiempo aproximado
entre 15-30 segundos.
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5) Examinar visualmente la probeta sin ampliaciéon para la presencia o la
ausencia del agua, de aceite o de las particulas sdlidas.
6) Anotar los resultados obtenidos en el registro REL-003.

La presion del aire se comprueba observando el manémetro.
7. EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Una vez que las probetas han permanecido el tiempo establecido segun norma,
se recogen cuidadosamente, se enjuagan con agua a no mas de 389C para
eliminar los depdsitos de sal sobre la superficie e inmediatamente se secan.

Un examen inmediato y cuidadoso se debe realizar segin requerimiento de cada
cobertura de material y producto que haya sido ensayado. El tiempo de
exposicidon en la cdmara vendra descrito en las normas de los clientes.

Toda la informacién a registrar quedara anotada en el informe del ensayo (REL-
001) y es la que a continuacién se detalla:

- Tipo de sal empleada en la preparacion de la solucion salina.

- Lecturas de las temperaturas dentro de la camara.

- Volumen de solucién salina recogido en ml/h por 80 cm?.

- Concentracién a 352C de la solucidn recogida en la zona de exposicion asi
como de la solucién preparada.

- Medidas del pH.

- Tiposy dimensiones de las probetas.

- Método de soporte y proteccidén usada en su caso.

- Interrupcidn, causa y tiempo.

- Periodo de exposicion.

- Resultado del ensayo.

Para evaluar los resultados se tendran en cuenta los requisitos descritos en las

normas facilitadas por los clientes. Se evaluaran los resultados visualmente
utilizando para ello una lupa de 8x con sistema de medicién de picaduras.
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8. CUALIFICACION DE PERSONAL

El personal que realice este ensayo debera estar cualificado de acuerdo con el
procedimiento PGI-007.

9. ANEXOS

e Anexo |I: REL-001: “Informe Camara de Niebla”
e Anexo II: REL-002: “Control Cdmara de Niebla”
e Anexo lll: REL-003: “Control Aire Comprimido”
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ANEXO I: REL-001”INFORME CAMARA DE NIEBLA”

Cadigo:

Fecha Realizacion Informe:
Fecha Comienzo Ensayo:
Fecha Finalizacion Ensayo:

Tipo Sal Empleada:

Método de Soporte y Proteccion:

Periodo de Exposicion:

Tipo y Dimension de Probeta:

RESULTADOS DEL ENSAYO

N2 Probeta | Cadigo Ne
totales

Picaduras

Conforme/No
conforme

Resultado del ensayo:
Observaciones:

Nombre:
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ANEXO II: REL-002: “CONTROL CAMARA DE NIEBLA”

CONTROL CAMARA DE NIEBLA

Fecha Hora | Temp pH Vol. cerca | Conc. cerca | Vol.lejos | Conc. lejos Observaciones Firma
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ANEXO llI: REL-003: “CONTROL AIRE COMPRIMIDO”

Fecha OK/KO OBSERVACIONES FIRMA
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1. OBJETO

El objetivo de esta instruccion técnica es la descripcidn de los ensayos a realizar
referentes a los liquidos penetrantes fluorescentes. Se trata de dos ensayos,
contenido en agua y lavabilidad del liquido penetrante.

2. ALCANCE

Este ensayo se realiza en el laboratorio para comprobar y revisar la calidad del
material usado por los clientes para la inspeccion de grietas en piezas de
aluminio.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- ASTM-D95: DETERMINACION DEL AGUA ,POR DESTILACION, EN
PRODUCTOS PETROLIFEROS

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

- Anexo I: REL-004 “ Contenido en agua de liquido penetrante”
- Anexo Il: REL-005 ”Lavabilidad del liquido penetrante”

5. OBSERVACIONES PREVIAS

La inspeccidn por liquidos penetrantes es un tipo de ensayo no destructivo que
se utiliza para detectar e identificar discontinuidades presentes en la superficie
de los materiales examinados. Generalmente se emplea en aleaciones no
ferrosas, aunque también se puede utilizar para la inspeccién de materiales
ferrosos cuando la inspeccidn por particulas magnéticas es dificil de aplicar. En
algunos casos se puede utilizar en materiales no metalicos. El procedimiento
consiste en aplicar un liquido coloreado o fluorescente a la superficie en estudio,
el cual penetra en cualquier discontinuidad que pudiera existir debido al
fendmeno de capilaridad.
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Después de un determinado tiempo se elimina el exceso de liquido y se aplica un
revelador, el cual absorbe el liquido que ha penetrado en las discontinuidades y
sobre la capa del revelador se delinea el contorno de éstas.

6. ENSAYO DE CONTENIDO EN AGUA DE LiQUIDO
PENETRANTE

Este control sera realizado mensualmente y sus resultados serdn registrados en
el anexo I. Es aplicable a los penetrantes lavables con agua. Tiene como fin
calcular el porcentaje de agua dentro del liquido.

El control se realizard de acuerdo a la especificacion ASTM-D95, de la
forma siguiente:

1.- Tomar una muestra del penetrante usado del tanque.

2.- Agitar anteriormente la muestra, para asegurar su uniformidad.

3.- Tomar 100 ml de la muestra, en una probeta graduada, seca y limpia.

4.- Verter lo mas pronto posible el contenido de la probeta, en un matraz de
fondo redondo. Lavar la probeta con 50 ml de Xileno y afiadir la disolucién del
lavado al matraz, de forma que en la probeta no quede ningln resto de la
disolucién.

5.- Aiadir plato poroso para evitar la ebullicién del liquido.

6.- Montar el aparato como se muestra en la figura, asegurandose que el
matraz, se ajusta a la manta calefactor, y que el refrigerante (agua) esta
conectado al agua, suministrando un caudal constante.
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Ensamblaje para la realizacion del control del contenido en agua de los Penetrantes Lavables con
Agua.

7.- Encender la manta calefactor y dejar que la solucion alcance el punto de
ebullicion.

8.- Dejar a reflujo, hasta que el volumen del nivel de agua sea constante en el
tubo de condensacion.

9.- Tomar lectura del agua directamente de la escala graduada en %V/V.

10.- No es aceptable un contenido en agua, superior al 5 % por volumen.

11.- Se apunta el dato medido en el registro correspondiente (Anexo |) dejando
constancia de la fecha de realizacién del ensayo.

7. ENSAYO DE LAVABILIDAD DE LiQUIDO PENETRANTE

Este ensayo es aplicable a penetrantes lavables con agua (Método A). Se
realizard al menos una vez al mes o siempre que se reponga producto en los
tanques. Sus resultados seran registrados en el formato del anexo Il.

Este ensayo se realizard con liquido penetrante en uso y también con el mismo

liquido penetrante que no esté en uso. Una vez obtenido ambos resultados, se
realizard una comparativa entre ambos.
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7.1. Probetas test:

Se dispondrd de al menos tres paneles de 100 x 50 mm fabricados en acero
inoxidable F-3507SA o F-3517SA. Los paneles serdn desengrasados en fase vapor
y chorreados con alumina de 100 mesh utilizando una presién de 60 psi. A una
distancia de 450 mm, entre el panel y la boquilla.

Previamente al ensayo las probetas serdn desengrasadas en fase vapor y se
secaran en estufa a 107 +/-3°C.

7.2. Aplicacidn del penetrante

Se verteran aproximadamente 2 mililitros de penetrante sobre la superficie del
panel y se dejard escurrir en un angulo de 459, durante aproximadamente 15
minutos.

7.3. Limpieza del exceso de penetrante

Lavar la superficie del panel con agua a presion maxima de 30 psi. Durante
aproximadamente 30 segundos, manteniendo la boquilla con un angulo de 909
respecto de la superficie del panel y a una distancia aproximada de 300mm.

7.4.- Inspeccion de los paneles

Secar los paneles de ensayo y aplicar el revelador.Examinar los paneles bajo una
luz negra de una intensidad no inferior a 1200 pwatt/cm2 medidos en la
superficie del panel.

El ensayo se considerara satisfactorio si sobre los paneles de ensayo sdlo se
observa una ligera fluorescencia de fondo.

Después de cada ensayo los paneles se desengrasaran y se volveran a
chorrear segln se indica en el punto 1. Serdn conservados en papel de seda.

Este control serd realizado mensualmente y sus resultados serdn registrados en
el anexo Il. Es aplicable a los penetrantes lavables con agua.
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8. SEGURIDAD E HIGIENE

- Algunos de los productos utilizados en la inspeccidon penetrante son
irritantes, por lo que los operarios deberan ir provistos del equipo de
proteccion individual (guantes, bata y gafas) para evitar el contacto con la
piel.

- Debera realizarse el ensayo en la campana extractora, para que haya una
buena ventilacion.

- Reuvisar las fichas de seguridad de los productos antes de su uso.

9. ANEXOS

e Anexo |: REL-004 “Ensayo de contenido en agua de liquidos
penetrantes”

e Anexo ll: REL-005 “Ensayo de lavabilidad de liquidos penetrantes”
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ANEXO I: REL-004”ENSAYO DE CONTENIDO EN AGUA DE LiQUIDOS
PENETRANTES”

Fecha Contenido | OK/KO | Realizado por: | Revisado por:
en agua
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ANEXO II: REL-005:”ENSAYO DE LAVABILIDAD DE LIQUIDOS

PENETRANTES”

Fecha

Realizado por:

Revisado por:
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1. OBJETO

La presente instruccién técnica abarca el ensayo de Traccion sobre
aleaciones de aluminio a temperatura ambiente.

2. ALCANCE

Esta instruccion técnica es aplicable para todas las probetas de aleacién
de aluminio tratadas térmicamente. Aquellos clientes que consideren que sea
necesario modificar algin punto de este procedimiento para el ensayo de
traccion de sus probetas debera comunicarlo y serd adjuntado a esta instruccién
escrita.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e ASTM-B-557 TENSION  TESTING WROUGHT AND  CAST
ALUMINUM AND MAGNESIUM-ALLOY PRODUCTS.
e ASTM-E-8 TENSION TESTING OF METALLIC MATERIALS.

4. DOCUMENTACION INTERNA APLICABLE

- Anexo I: REL-006 “ Informe de ensayo de traccién”

5. EQUIPOS PARA EL ENSAYO

5.1 Aparatos

Se compone de un cuadro de ensayos formado por una placa base, dos
columnas, un husillo, un travesafio moévil que se desplaza, un travesaiio superior
gue se fija firmemente sobre las columnas, los utillajes y el sistema electrénico
de control y medida.

Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica 335



Disefio e implantacion de un sistema integrado de gestion en un laboratorio
fisico-quimico para la industria aerondutica

INSTRUCCION TECNICA Fecha: 21-05-2012

Cddigo: ITL-003
LabAer oc1eo

ENSAYO DE TRACCION Pagina: 3 de 9
Revisidon: 00

También se dispone de extensdmetro (captador de la deformacion de la probeta)
que sirve para medir las pequefias deformaciones hasta superar el limite elastico
de los metales.

Las cargas usadas para determinar la resistencia a la traccién, el limite de
fluencia y el limite elastico deben estar dentro del alcance de carga de la
maquina de ensayo como se define en ASTM E-4. Otras herramientas utilizadas
son un compas de divisidon y una escala.

5.2 Dispositivo de fijacion

Pueden usarse distintos tipos de fijaciones para transmitir la carga medida
aplicada por la maquina de ensayo a las probetas del ensayo. Para garantizar el
esfuerzo de traccidn axial dentro de la longitud del calibre, el eje de la probeta
del ensayo debe coincidir con la linea central de las cabezas de la maquina de
ensayos.

Para una fijacion apropiada, la longitud total de la cara ranurada de cada cufia
debe estar en contacto con la probeta.

5.3 Probetas de ensayo

La probeta de ensayo standard de tipo de chapa se muestra en la figura 6 de la
ASTM B-557 y sus medidas son las indicadas a continuacién:

Dimensiones Probeta de ancho % in
Longitud calibrada (G) 50.800 +/- 0.127 mm
2.000 +/-0.005 in
Ancho (W) 12.700 +/-0.254 mm
0.500 +/-0.010 in
Espesor (T) Espesor del material
Radio de acuerdo min (R) 12.7mm/ %in
Longitud total min (L) 203.2mm/ 8in
Longitud de la secciéon reducida (A) 57.15mm /2% in
Longitud seccién de amarre (B) 50.8 mm/2in
Ancho seccién amarre (C) 19.05 mm / %in
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Las probetas de ensayo serdn preparadas adecuadamente por mecanizado y
matizado de los cantos con SCOTCH-BRITE 3M, de lo contrario se obtendran
resultados insatisfactorios. Es muy importante tener cuidado en la preparacion
de las probetas, especialmente en el mecanizado, para garantizar una buena
ejecucion.

Una vez mecanizada, la probeta se calibra a cota de 2 inch (50.8 mm) en tres
zonas de la longitud reducida “A” de cada probeta (ver figura 6 de la ASTM-B-
557-M).

Se utilizard un pié de rey calibrado para realizar las medidas tanto de espesor,
ancho y longitud reducida de la probeta. El espesor se medira en 3 zonas de cada
una de las zonas reducidas, tomandose el valor mas pequeno para el célculo de
la superficie. El ancho de la probeta se medira en la zona donde hayamos
calculado el minimo espesor. Se tomaran 3 medidas y se utilizara el valor medio.

Para sefialar la zona calibrada, se utilizara el instrumento de medida y se utilizara
un rotulador indeleble para realizar las marcas de dicha zona.

5.4 Colocacion de las probetas en las mordazas

Antes de colocar las probetas en las mordazas, éstas seran inspeccionadas
visualmente con una lupa de 10x para asegurarnos que no contienen ningln
desperfecto que pueda afectar al ensayo de traccién. Si hubiera algun
desperfecto habria que indicarlo en el drea de observaciones del informe.
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Una vez que las probetas estdn preparadas, se colocan a menos que se
especifique lo contrario, haciendo coincidir el eje de la probeta de ensayo con
en el centro de las mordazas.

A continuacién, estando la probeta sujeta a la mdaquina pero sin carga, se
colocard el extensémetro en la zona central de la misma para captar la
deformacion de la probeta hasta superar el limite eldstico. Se seleccionara la
salida del extensdmetro, pulsando el selector EXT, esto hard posible obtener una
grafica F-dL.

6. EJECUCION DEL ENSAYO

6.1 Introduccion de datos:

Se introducen directamente los datos de las probetas en el siguiente orden:
a) Referencias del ensayo

- Cliente:

- Referencia:

- Especificacion:
- Material:

- N2de probeta

b) Datos iniciales de la probeta:

- Tipo de probeta:

- Longitud calibrada (50.8mm segun ASTM-B557)
- Seccion:

- Espesor:

- Anchura:

6.2 Velocidad del ensayo

La velocidad del ensayo se define en términos de velocidad de régimen de la
cruceta, de esta manera los limites admisibles para la tasa de movimiento de la
cruceta de la maquina de ensayo cuando
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no estd sometida a una carga se especificard en pulgada por pulgada (o
milimetros por milimetros) de longitud calibrada por minuto. Los limites de
velocidad de la cruceta pueden ademas calibrarse especificando los limites
diferentes para varios tipos y tamafios de probetas.

Al realizar una prueba para determinar las caracteristicas mecanicas, la velocidad
de aplicacion sera entre 1.15y 11.5 MPa/s.

Una vez introducidos todos los datos, se aceptan las condiciones pulsando en
“ACEPTAR” por lo que el ensayo se lleva a cabo. Mientras se ejecuta el ensayo
hemos de estar atento al selector EXT citado anteriormente pues a partir de este
momento, los datos enviados ya no son de deformacion sino de recorrido por lo
que el resto de la grafica obtenida sera F-L.

Una vez alcanzado el punto de fluencia o sea, la tensién a la cual el material
presenta una desviacién especifica proporcional a la tensiéon y deformacidn, (en
nuestro caso utilizaremos el 0,2 %) se retira el extensémetro de la probeta con

cuidado y se continua con el ensayo hasta la rotura de la probeta. La carga
maxima sera grabada.

6.3 Resultados del ensayo

Una vez finalizado el ensayo, automaticamente aparece en pantalla los
resultados del mismo, en el orden que a continuacién se detalla y en el formato
del anexo I.

- Fuerza de traccién (Fm)

- Limite eldstico (Rm)

- Limite elasticoal 0.2 %

- Alargamiento (%)

- Durezay conductividad.

- Se adjuntard la gréfica F-dL creada por el programa informatico.
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6.4 Calculo del porcentaje de elongacién

Después de terminar el ensayo de traccidén, y una vez fracturada la probeta, se
uniran cuidadosamente los extremos facturados, se quitaran los fragmentos que
interfieren al unir los finales fracturados y mediremos la distancia entre las
marcas de calibrado mas cercanas con el mismo instrumento con el que se
realizé la medida inicial. Este dato se introduce en la casilla correspondiente y
automaticamente el programa nos da el valor del alargamiento calculado como
incremento de longitud en la longitud calibrada expresado como porcentaje de la
longitud calibrada original. El calculo realizado es:

5 (LongitudFinal — LongitudInicial)
%Elongacion = - — X100
LongitudlInicial

Si cualquier parte de la fractura tiene lugar fuera de la mitad central de la
longitud calibrada el valor del alargamiento obtenido puede no ser
representativo del material. Si el alargamiento asi medido cumple los requisitos
minimos especificados, no estd indicado el ensayo adicional, pero si el
alargamiento es inferior a los requisitos, descartar el ensayo y repetirlo.

Posteriormente, se elaborara un informe (ver anexo Il) con el resultado de los
ensayos realizados quedando claramente reflejado la conformidad o no de los
mismos. En este informe deben aparecer las condiciones tanto de humedad
como de temperatura en las que se ha realizado el ensayo de traccidn. La
temperatura esta entre 10 -382C y sera registrada como maximo 30 minutos
antes de comenzar el ensayo. Si el ensayo dura mas de 1 hora, la temperatura se
recogera cada 30 minutos. También aparecera la localizacién de la rotura de la
probeta, ésta se medird desde la zona inferior y sera expresada en milimetros.

7. FALLO EN LA PRUEBA

En caso de fallo en alguna de las probetas a ensayar, el laboratorio requerira tres
probetas. Una vez que se realicen tres ensayos de traccion si este es correcto
tomara este ensayo como bueno y el anterior sera descartado, aunque se deberd
guardar copia del informe anotando en el campo de observaciones los pasos
seguidos.
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En el caso de que la nueva probeta también de valores incorrectos de traccion,
se debera coger probetas de todos los lotes anteriores tratados en la instalacion
y se les realizard la prueba de traccidon hasta obtener valores correctos. Con
todas estas piezas cuyas probetas den valores incorrectos se procederda a
informar a los clientes con la mayor brevedad posible entregdndoles una copia
del informe de cada ensayo.

8. ANEXOS

e Anexo |: REL-006 “Informe de ensayo de traccién”
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ANEXO I: REL-006 “Informe de ensayo de traccion”

Cliente: Fecha: Cddigo ensayo:

Aleacion: N2y tipo de horno: N2y tipo de horno de maduracion:
N2 de | N2 de | Fecha Tratamiento | Maduracioén, | Turno. Retraso Temperatura del | Resistencia a la | Limite %
Horno paneles | del TT y | de solucidn, | tiempo y | N2 en agua de apagado | traccién elastico Alargamiento

ensayo tiempo y | Temperatura | Hornada | apagado (kg/mm2) (kg/mm2) (pulgadas)
T(2C) (Horas, 2C) (seg)
Antes Después | Min Max Min Max Min Max
Requisitos especificacion: Maquina de ensayos: Min: 427.5 Min: Max: | Min:10
Extensiometro: 262.0 | 307.3

Condiciones ensayo: (2C y % Humedad): Localizacién de ruptura de probeta: Max Min

Resultados completos de los ensayos que no han cumplido los requisitos de la especificacion, con la razén del (de los) fallo (s):

Ensayo de traccion realizado por:

Tratamiento térmico realizado por: Comprobado por dpto de calidad:
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1. OBJETO

El objetivo de esta instruccidn técnica es la descripcién de los analisis a realizar
para los bafios de agua desmineralizada, para los bafos de agua de red, asi como
a las muestras de agua depurada.

2. ALCANCE

Este ensayo es utilizado en el laboratorio para los andlisis de aguas que llevaran a
cabo los técnicos.

3. OBSERVACIONES PREVIAS

- Los analisis a realizar para cada tipo de agua vienen especificados en
el anexo | de esta instruccidn escrita.

- Los limites aceptados para cada analisis se encuentran en el anexo Il
de esta instruccion escrita.

- En caso de que el clienta requiera mas anadlisis u otro método
regulado se adjuntara en futuras revisiones de la instruccién técnica.

4. ANALISIS A REALIZAR

4.1 Determinacion del pH:

PROCEDIMIENTO:

Determinacién del pH directamente con el pH-metro.
4.2 Determinacion de la conductividad:
PROCEDIMIENTO:

Determinar la conductividad del agua directamente con el conductimetro o
pHmetro
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4.3 Determinacion de alcalinidades en agua

PROCEDIMIENTO:

Tomar 50 ml de muestra. Afiadir 1 gota de fenolftaleina y valorar con H,SO4 0.1
N. Anotar los ml de H,SO, gastados (V;). Afadir a la soluciéon decolorada unas
gotas de naranja de metilo y afiadir H,SO40.1N hasta viraje (V).

CALCULOS:
Alcalinidad = V; x 1000/m| de muestra ppm COsCa
Alcalinidad = V, x 1000/m| de muestra pp,m (COs),Ca

4.4 Determinacion de cloruros en agua

Procedimiento:
Poner 100 ml de muestra en un crisol de porcelana. Afadir 1 ml de K,CrO, al
10%. Valorar con AgNO3 0.1N hasta un color marrén.

Calculo:
Cl (ppm) = 3.5 x (10 x (D-0.6))

4.5 Determinacion de solidos disueltos en agua

PROCEDIMIENTO:
Pesamos un crisol y afadimos 30 ml de muestra. Calentar hasta ebullicién y
evaporar toda la muestra. Enfriar en el desecador y volver a pesar.

CALCULOS:

" . (P1-P2) x 1000
Sélidos disueltos (ppm) =357

4.6 Determinacion de silicios en agua
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PROCEDIMIENTO:

El ensayo se realiza con un test analitico. Es necesario la preparacién de un
blanco para la medida. Para ello se utiliza 25ml agua de analisis y se procede de
la misma manera que con la muestra.

Se toman 25 ml de muestra. Se aflade 1 ml de disoluciéon A al blanco y a cada una
de las muestras. Esperamos 5 minutos. A continuacion afiadimos 1 ml de
disolucién B y esperamos otros 5 minutos.

Por ultimo se aflade 1 ml de disolucién Cy esperamos 25 minutos.

Medimos en el espectrofotémetro y obtenemos el resultado.

4.7 Determinacion del contenido de Aluminio en agua

PROCEDIMIENTO

El ensayo se realiza mediante un test analitico. Diluimos 0.5 ml de muestra en un
matraz de 1l. Tomamos 3 ml de muestra y la afladimos en la cubeta test.
Pipeteamos 2 ml de disolucién Ay una cuchara rasa de agente enmascarente B.
Agitamos y esperamos 25 minutos para realizar la evaluacion.

Tened en cuenta en el resultado que hemos diluido la muestra.

4.8 Determinacion del contenido de Hierro en agua

PROCEDIMIENTO:

El ensayo se realiza mediante un test analitico. Tomamos 2 ml de muestra lo
afladimos a la cubeta test. Agitamos y esperamos 5 minutos. Volvemos a agitar y
medimos en el espectrofotdmetro. Obtenemos el contenido en Fe®.

Cambiamos el tapdn de la cubeta por un DosiCap A. Agitamos, esperamos 5
minutos y medimos. Obtenemos el contenido de Fe".

4.9 Determinacion del contenido de Cromo VI en agua

PROCEDIMIENTO

El ensayo se realiza mediante un test analitico. Diluimos 1 ml de muestra en un
matraz de 1l. Tomamos 2 ml de muestra diluida y la afiadimos en la cubeta-test.
Roscar un Dosipcap B naranja (tampdn del bote B) y agitamos. Transcurridos 5
minutos agitamos de nuevo y medimos en el espectrofotémetro. Obtenemos el
contenido de cromo.

El resultado final tendremos que multiplicarlo por 1000.
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5. ANEXOS

® Anexo |: “Analiticas a realizar para cada tipo de agua”
® Anexo ll: “Rangos de seguridad”
® Anexo lll: REL-007 “Informe de analisis”
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O Agua desmineralizada

pH
Conductividad
Sélidos disueltos
Silice
Alcalinidad
Cloruros

¢ Aguadered

pH
Sélidos disueltos
Alcalinidad
Cloruros

¢ Agua depurada

pH
Sélidos disueltos
Aluminio
Hierro
Cromo Hexavalente
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ANEXO Il “RANGOS DE SEGURIDAD”

¢ Agua desmineralizada

pH 5,9-6,9
Conductividad <9,5 uS/cm
Sélidos <9,8 ppm
disueltos
Silice <3,8 ppm
Alcalinidad
Cloruros <0,98 ppm
¢ Aguadered
pH 7,5-8
Solidos <390 ppm
disueltos
Alcalinidad
Cloruros <25 ppm
¢ Agua depurada
pH 6-9
Sdlidos <300mg/L
disueltos
Aluminio <2 mg/L
Hierro <10 mg/L
Cromo <0,5 mg/L
Hexavalente
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ANEXO IlI: REL-007 “INFORME ANALISIS AGUAS”

Informe: Fecha:
Cdédigo:
Tipo de agua:

ANALITICAS REALIZADAS

ENSAYO VALOR OBTENIDO RANGO OK/KO OBSERVACIONES FIRMA
REALIZADO SEGURIDAD
Revisado por: Firma:
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1. OBIJETO

El objetivo de esta instruccidn técnica es la descripcidén de los analisis a realizar
para los bafios de anodizado y sellado.

2. ALCANCE

Este ensayo es utilizado en el laboratorio para los analisis de bafios de anodizado
y sellado que llevardn a cabo los técnicos.

3. OBSERVACIONES PREVIAS

- Los analisis a realizar para cada tipo de bafio vienen especificados en
el anexo | de esta instruccion escrita.

- Los limites aceptados para cada analisis se encuentran en el anexo Il
de esta instruccidn escrita.

- En caso de que el clienta requiera mas analisis u otro método de
analisis regulado se adjuntara en futuras revisiones de la instruccién
técnica.

- Es obligatorio la lectura de las fichas de seguridad de los compuestos
a utilizar para los analisis, asi como llevar el equipo de proteccion
individual a la hora de realizar los analisis.

4. ANALISIS A REALIZAR

4.1 Determinacion del pH:

PROCEDIMIENTO:

Determinacién del pH directamente con el pH-metro.

4.2 Determinacion de la alimina y del acido cromico

PROCEDIMIENTO:
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Tomar 20 ml de muestra y afiadir 80 ml de agua destilada. Valorar con NaOH 0.5
N hasta pH=3.2 (valoracién A). Continuar valorando hasta pH=4.8 (valoracion B).

CALCULO:

Ac. Cromico libre= A x 2.505 g/L

Ac. Cromico total= B x 2.505 g/L

Alumina (g/L)= (B-A) x 0.430

A: ml de NaOH gastados en la valoracion A
B:ml de NaOH gastados en la valoracién B

4.3 Determinacion del dicromatico sodico

PROCEDIMIENTO:

Tomar una muestra del bafio y verter 5 ml en un matraz aforado de 250 ml.
Enrasar y tomar 50 ml (lo que equivale a 1 ml). Afadir 1 g de Kl y 5 ml de HCI
concentrado.

Valorar con solucién 0.1 N de Na,S,03 empleando como indicador una solucién
de almiddn al 0.2 %, hasta llegar a un color verde- mar.

CALCULO:
ml gastados de Na,S,03 x 5= g/L de Na,Cr,05

4.4 Determinacion de cloruros

PROCEDIMIENTO:

Tomar 100 ml de muestra con una probeta graduada, verter en un matraz de 250
ml y diluir con 50 ml de agua destilada. Afiadir 2 ml de HNOs concentrado y
calentar hasta casi ebullicién. Filtrar sobre un matraz usando un filtro de papel vy
lavar con agua caliente. Afadir al filtrado 10 ml de nitrato de plata(AgNO3) 0.1 N
lentamente mientras se agita vigorosamente. Dejar reposar en un lugar oscuro
durante algunas horas preferiblemente toda la noche. Filtrar al vacio a través de
un crisol fino. Pesar el crisol con el filtro antes de filtrar. Lavar completamente
con agua.
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Secar durante 2 horas en una estufa a 110 °C. Enfriar el crisol en un desecador y
pesar.

CALCULO:
4.1 x peso del precipitado en gramos = NaCl g/I

4.5 Determinacion de sulfatos

PROCEDIMIENTO:
Tomar 250 ml de muestra. Afiadir 150 ml de muestra reductora (alcohol metilico

319 ml, HCI 149 ml, acido acético 532 ml). Hervir durante 10-15 min.

Afadir 100 ml de agua caliente y dejar reposar toda la noche. Filtrar.Calentar el
filtrado hasta ebulliciéon. Aln en caliente afiadir lentamente y agitando 10 ml de
cloruro de bario al 10%. Dejar reposar 3 horas a T= 50-70°C. Filtrar a través de
un crisol. Pesar el crisol antes de la filtracién. Lavar el precipitado con agua
destilada en caliente hasta que desaparezca el color azul. Secar en estufa a 105°C
durante 3 horas. Enfriar en el desecador.

CALCULO:

g/L H,SO4= Peso BaSO4 x 4.2
g/L sulfatos= (g/l HSO4 x 96)/98

5. ANEXOS

® Anexo |: “Analiticas a realizar para cada tipo de bafio y rangos de
seguridad”

® Anexo ll: REL-008 “Informe de analisis de banos especiales”
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ANEXO |: ANALITICAS A REALIZAR PARA CADA TIPO DE BANO Y
RANGOS DE SEGURIDAD

- Bafio de anodizado

Ac. Cromico libre 41-44,5 g/L
Ac. Cromico total 40,5-97 g/L
Alumina <8g/L
cl <0,18 g/L
SO, <0,4 g/L

- Barfio de sellado

Dicromato sdédico 48-51,5 g/L
cr <0,2 ppm
SO, <0,35 ppm
pH 5,7-6,3
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ANEXO II: REL-007 “INFORME ANALISIS DE BANOS”

Informe: Fecha:
Cdédigo:
Tipo de bafo:

ANALITICAS REALIZADAS

ENSAYO VALOR OBTENIDO RANGO OK/KO OBSERVACIONES FIRMA
REALIZADO SEGURIDAD
Revisado por: Firma:
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PRESUPUESTO
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9. Presupuesto

El presupuesto esta dividido en distintos capitulos:

1) Gasto para la realizacion del manual y para el proceso de acreditacion

e Formacion del personal: El trabajador encargado de realizar el manual de
gestion integral, tiene formacidon procedente del curso de la empresa
Aenor “Curso integracion de los sistemas de calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales” con una duracién de 4 dias y un precio
de 1145 €.

e Horas de trabajo: El tiempo estimado para la realizacién del manual es de
240 horas. La hora de trabajo se paga a 25 €. Por lo que sale un total de
6000 £.

e Impresién de documentacién: El sistema integral de gestion cuenta con
298 paginas, a 0,07 €/Pagina, obtenemos un total de 20,86 € por copia, se
realizan 6 copias (una por departamento). El precio total por impresion es
de 125,16 €.

e Certificacién de la empresa: El coste para el certificado de la empresa es
de 4000 €.

En la siguiente tabla se refleja los costes de los diferentes apartados y el coste
total para la implantacion del sistema integral de gestidn.

Formacion del personal 1145 €
Horas de trabajo 6000 €
Impresién de documentacién 125,16 €
Certificacidon de la empresa 4000 €
Total 11.270,16 €
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Gasto promedio anual para la seguridad de la empresa LabAer (al considerarse

el primer afio de la empresa, se incluye en el presupuesto la instalacién de la

campana extractora)

Los gastos se encuentran desglosados en los siguientes apartados:

2) Equipo de proteccidn individual

Elemento Precio/Unidad Cantidad | Total (€)
Auriculares de proteccion 17,50 10 175
Batas de laboratorio 21,24 20 424.8
Botas de seguridad 35 10 350
Gafas de laboratorio 3,30 20 66
Guantes de latex (caja 100 | 7,10 10 71
unidades)
Total 1.086,8 €
3) Equipos para la proteccion colectiva
Elemento Precio/Unidad Cantidad | Total (€)
Ducha y limpiaojos portatil 336,16 1 336,16
Campana extractora 6200 1 6200
Total 6536,16 €
4) Extincidn de incendios
Elemento Precio/Unidad Cantidad | Total (€)
Extintores 59,63 3 178,89
Total 178,89 €
5) Instalacidn de higiene y bienestar
Elemento Precio/Unidad Cantidad | Total (€)
Ventiladores 33,13 5 165,16
Calentador 50 Litros 255,57 2 511,14
Contenedores para residuos 39,07 10 390,7
Taquilla metalica 40,12 20 802,4
Total 1869,4 €
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6) Medicina preventiva

Elemento Precio/Unidad Cantidad | Total (€)
Botiquin de emergencia 15 1 15
Reposicién de botiquin 20 2 40
Reconocimiento médico 39,07 17 664,19
Hora de formacion del personal 7,81 20 156,2
Total 875,39 €

e Totales:
Gastos Precio total (€)
Realizacion manual y acreditacion 11.270,16
Equipo de proteccidn individual 1.086,8
Equipo de proteccidn colectivos 6536,16
Extincidon de incendios 178,89
Instalacion de higiene y bienestar 1.869,4
Medicina preventiva 875,39
Total 21.816,8 €

En el coste total no viene incluido el IVA por lo que habria que afiadirlo

(actualmente se encuentra en el 18%).

Coste total=21.816,8 € x 1.18= 25.743,82 €
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Vicente Girdldez del Aguila  Proyecto Fin de Carrera Ingenieria Quimica



s (Spaln)’mbaoe e

s _\.1__/,{4. Dénia
TR e\ RSt

/ A ~_5/u\-m [ 8 \J [ - Al :

754 o gL

7<.|

\ Y
i AT
n-)“COrdoba .V oMurcia
- v e AMEES

(.
Ecl;a Bouler
7 Huelva S_evilla

7, 7
(ESpera  yijamargn A 000naks

© Gaucin

DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION EN UN LABORATORIO
FiSICO-QUIMICO PARA LA INDUSTRIA AERONAUTICA.

i Escala: Ne:
PLANO DE SITUACION

Fecha: | Nio2012 L b A r
Autor Firma: a e
Vicente Giraldez del Aguila %




DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION EN UN LABORATORIO
FiSICO-QUIMICO PARA LA INDUSTRIA AERONAUTICA.

PLANO DE EMPLAZAMIENTO

Escala:

1/1000

Fecha:

JUNIO/2012

Autor

Vicente Giraldez del Aguila

Firma:

LabAer

N°:

2




L]

=

instalaciones
1.68m?
vestuarios y aseos
I El 9.40m?
El almacen|
427m* -7
D .
Dﬁi
il
H archivo
RS9 4ssme

il

i

|
4L 6.00
] ] ]
laboratorio
47.35m>

3.58
[ |

[ 1]

o

recepcion
13.60m?

|

L0

L]0

ke

][]

me
[]

1 _ <
- ] —— ) —
19.22m?
sl : 4 O

W med ambiente I 10.35 7

28.34m? T : T

y direcci 13.40m?
_ L[ e NN

]

)

E Alumbrado de emergencia

(X550 senalizacion Salida

Senallzacmn Salida en caso de emergencia

Sentido de la evacuacion

Bl

Resistencia al fuego

|EI60

Alarma

=]

Botiquin

Pulsador de alarma

Extintor

F

DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION EN UN LABORATORIO
FiSICO-QUIMICO PARA LA INDUSTRIA AERONAUTICA.

Vicente Giraldez del Aguila

. Escala:
PLANO DE UBICACION 1/100
DE MEDIOS DE AUTOPROTECCION Fecha:
JUNIO/2012
Autor Firma:

LabAer

Ne;




@w@@@@@@@@@w@@@@@
3 vwwww kuvww vwww waww vwwww vwwww vwww vwwww
RREREREERERRR
@@@@@@M@@@@@@@@@w





