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1. Introduccion.

Aspectos de calidad, aspectos medioambientales... hoy en dia, en las grandes y
pequefias empresas, se buscan nuevos factores para que mejoren en rendimiento,
produccion o simplemente funcionen de mejor forma, es por ello que cada vez son mas
frecuentes la union entre este tipo de normas voluntarias y las empresas.

Pero este tipo de union implica una integracion, una normalizacion de los sistemas de
gestion empresariales desarrollados para que dichas gestiones se lleven de una manera
mas eficaz y coordinada.

Las normas son un modelo, un patrén, ejemplo o criterio a seguir. Una norma es una
formula que tiene valor de regla y tiene por finalidad definir las caracteristicas que debe
poseer un objeto y los productos que han de tener una compatibilidad para ser usados a
nivel internacional. Pongamos, por ejemplo, el problema que ocasiona a muchos
usuarios los distintos modelos de enchufes que existen a escala internacional para poder
acoplar pequefias maquinas de uso personal cuando viajan, secadores de pelo, maquinas
de afeitar... La incompatibilidad repercute en muchos campos. Por tanto Ia
normalizacion de los productos es importante.

Lo que pretende este tipo de normas es orientar, coordinar, simplificar y unificar los
usos para conseguir efectividad y menores costes.

Tiene valor indicativo y de guia. Actualmente su uso se va extendiendo y hay un gran
interés en seguir las normas existentes porque desde el punto de vista econémico reduce
costes, tiempo y trabajo.

Todo esto, va englobado a las normas de calidad ISO 9001 y las medioambientales ISO
14001. Este tipo de normas, la implantacion en las empresas es completamente
voluntario, pero una vez que se decide incorporar este método de gestion, resulta
beneficioso para la misma empresa tanto a nivel de empresa como de personal que
trabaja en ella.

Resulta cada vez més impresionante la cantidad de empresas que se rigen por este tipo
de normas, ya que las mismas no distinguen que fin tiene cada empresa.

a. Aspectos a tener en cuenta para la implantacion

Resulta evidente que para poder adquirir este tipo de normas hace falta tener en cuenta
diversos aspectos:
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i. CONCIENCIACION.

Son muchos los requisitos que hay que tener en cuenta en la implantacioén de las normas
ISO, ya sea para la 9001 como para la 14001. Se debe saber, que para llegar a obtener
estos certificados, hay que seguir muchos pasos, pero ninguno de ellos es tan importante
como la concienciacion del personal para obtenerla.

No sirve de nada estar implantando estos certificados de calidad si no hay un
compromiso de todos los miembros de la empresa: desde gerencia hasta cada uno de los
trabajadores que forman la empresa. Todos y cada uno de ellos estan ofreciendo un
servicio y dicho servicio esta reflejado en este tipo de certificados.

Una vez que este pequeiio concepto este totalmente asumido, se dara cuenta de la
diversidad de beneficios que ofrecen estos certificados para la propia empresa y para
ellos mismos. Su forma de trabajar no cambiard en gran medida, pero veran que
pequefios cambios, resultaran grandes beneficios.

ii. DECLARACION MEDIOAMBIENTAL

Ademas del tema personal que afecta a toda la empresa, también hay que tener en
cuenta el tema politico de la empresa. La empresa va a ser certificada como servicio de
calidad y medioambiental, por lo que debera trabajar bajo aquello que establezcan las
normas certificadoras.

También, por motivo de garantizar un apoyo medioambiental y prevenir la
contaminacion del mismo, se generan cada cierto tiempo declaraciones
medioambientales en los cuales la propia empresa declara de los consumos de los
productos que puedan ser contaminantes y ademads, los exporta a lugares donde son
tratados como es debido.

Se pretende que la concienciacion personal, respecto a cambiar la forma de trabajo
(ofreciendo una calidad y apoyando el medioambiente), no es suficiente, ya que también
se tiene un compromiso empresarial, que es obligatorio cumplir y que debe estar
presente a la hora de trabajar.
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iii. Caracteristicas.

Todo este sistema de gestion es reflejado gracias a la aceptacion en su elaboracion de
los distintos comités técnicos, pero también es gracias a tres importantes caracteristicas
que gustan mucho a las empresas:

- Incorporan el principio de la “mejora continua” como fundamento de la gestion.
- Permiten su certificacion de conformidad a norma por terceras partes.

- Estan elaboradas segiin los mismos criterios generales de gestion, lo que facilita la
integracion de ambos sistemas.

Lo que se pretende con estas caracteristicas es que antiguamente no existia un método
de mejora continua en las empresas, por tanto con este sistema, es la propia empresa la
que se compromete a que cada afo debe mejorar, debe plantearse nuevos objetivos, en
definitiva, se obliga a ser cada afio mejor y para ello tendrd unos certificados, que si
seran implantados en la propia empresa, pero no seran otorgados por ellos, sino por
terceras personas ajenas a la empresa. Un sistema elaborado a partir de los criterios
generales de gestion, que hace que su integracion resulte sencilla ya que no compromete
al sistema a cambios extraterrestres.

b. Marco regulador. Ciclo de Deming.

Una de las formas mas sencillas de explicar este método de gestion es a través del
siguiente ciclo de Deming o PDCA (Plan-DO-Check-Act) a lo que se refieren como
PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar)

Ciclo de Deming

ESTABLECIMIENTO
DE LA POLITICA,
OBJETIVOS, METAS
¥ PLANES DE
ACTUACION

IMPLANTACION
DE LOS PLANES
DE ACTUACION

AJUSTE DE LOS REVISION DEL
i’l-,ANES DE = PROCESO DE
ACTUACION CUMPLIMIENTO
DE LAS METASY
OBJETIVOS
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Primero hay que planificar. Establecer los objetivos y determinar los métodos y
procesos para conseguir resultados acordes a la politica que se mantenga.

En segundo lugar hay que hacer. Poner en funcionamiento los métodos y procesos que
anteriormente se han planificado.

Seguidamente se verifica. Comprobar que se cumplen los procesos establecidos
respecto a la politica, los objetivos, las metas y los requisitos legales y otros requisitos
que la organizacion suscriba, e informar sobre los resultados.

Finalmente hay que actuar. Tomar medidas respecto a los resultados de la verificacion
para mejorar continuamente el desempefo del sistema de gestion.

¢. Objetivo de la tesina

Una vez realizada una pequefia introduccion, cabe resaltar el objetivo principal de dicha
memoria.

Dicho objetivo es el implantar desde su inicio un sistema de gestion nuevo en una
empresa, en este caso sobre las normas ISO 9001 de calidad e ISO 14001 de
medioambiente.

Para ello, el autor de esta memoria debia tener un minimo de conocimiento sobre dichas
normas de gestion. Para ello se ha apoyado en tres asignaturas del master de ingenieria
de mantenimiento: Sistemas de gestion de calidad, Sistemas de gestion
medioambiental y Mantenimiento de edificios.

Dado que no se disponia de un sistema de gestion firme en la empresa, la
responsabilidad que adoptaba el proyecto era importante, por lo que el afo que ha
durado el trabajo, ha sido muy satisfactorio como experiencia profesional y laboral.

Ademas, dada la importancia que esta cogiendo este tipo de sistemas de gestion en las
diversas empresas, se crea un vinculo especial entre empresas, ya que todos los
encargados de implantar estos sistemas en sus propias empresas, s€ encuentran en
continuo contacto y se colabora en los distintos objetivos de cada uno.
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En esta memoria se hablard mas concretamente de los certificados de calidad ISO 9001
y de medioambiente ISO 14001.

a. ISO 9001
i. Definicién

Un sistema de calidad, es el conjunto de actividades y funciones encaminadas a
conseguir la calidad.

Calidad se podria definir como el grupo de caracteristicas de un producto o servicio que
tiene la habilidad de satisfacer las necesidades y expectativas del cliente y partes
interesadas.

La ISO 9001, es un certificado de calidad, un sistema de gestion de la calidad, donde su
implantacion es de caracter voluntario, aunque una vez implantado y certificado dicho
sistema en la empresa, su seguimiento es obligatorio a fin de conservar el certificado.

Lo que se pretende con este tipo de certificado es dar a conocer a todo el mundo que por
mediacion de una empresa certificadora se expone que una empresa otorga servicio
gracias un sistema de gestion de calidad.

ii. Implantacion

Todas las normas ISO siguen un proceso de implantacion igual para todas las empresas,
es decir, no hay diferencias a la hora de integrar un sistema de gestion como estos,
dependiendo de la finalidad laboral de la empresa. En este caso, para la 9001, se siguen
seis fases claramente definidas.

1. INTRODUCCION.

2. DOCUMENTACION.,

3. FORMACION E IMPLANTACION.

4. AUDITORIA INTERNA Y REVISION POR DIRECCION.
5. CERTIFICACION EXTERNA.

6. MANTENIMIENTO.
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1. INTRODUCCION,

Antes de iniciar cualquier tipo de operacion se realiza una reunion de presentacion entre
el organismo consultor de la ISO y el personal que la empresa ha designado para que
desarrolle la misma. En esta reunion se tienen varios 4mbitos a tener en cuenta:

* La introduccion a ISO 9001 y planificacion de la implantacion. Saber que se va
hacer, saber de qué trata este método de gestion y planificar como ird siendo su
implantacion, durante el proceso de integracion.

e Definicion del alcance. Ver cuales van a ser nuestros objetivos a la hora de
implantar la ISO.

e Definicion del organigrama de la empresa. Tener bien claro cudl va a ser la
jerarquia en la empresa.

e La definicion del organigrama del flujo de los procesos. Saber como proceder a
la hora de hacer cualquier comunicado y el control que debe seguir.

2. DOCUMENTACION.

La segunda fase, es el desarrollo documental en papel y ficheros informéticos, en los
cuales se redactan paso a paso cada uno de los procedimientos que se requieren para la
norma. Los procedimientos a seguir son los siguientes:

MC MANUAL DE CALIDAD

Control de los documentos

I i) L Control de los registros de calidad

Politica de calidad.

Objetivos de la calidad.

Responsabilidad, autoridad y comunicacion.
Revision por la direccion.

Procedimiento 2

. . Recursos humanos.
Procedimiento 3

Infraestructuras.
Procedimiento 4 Planificacion de la realizacion del producto.
Procedimiento 5 Procesos relacionados con el cliente.
Padgina
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Procedimiento 6 Disefio y desarrollo.
Procedimiento 7 Compras.
Procedimiento 8 Produccion y prestacion del servicio.
Procedimiento 9 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion.

Seguimiento y medicion.

Control del producto no conforme.
Andlisis de datos.

Mejora.

Procedimiento 10

3. FORMACION E IMPLANTACION,

Toda la informacion que se esta realizando debe estar comprobada y aprobada. Ademas
se requiere que todo el personal obtenga una formacion sobre lo que se esta realizando
en la empresa. Ya que toda la empresa se certifica en calidad y todo el mundo debe
formar parte de esa calidad que se ofrece.

Por otra parte debe existir una coordinacion en la organizacion para asi describir los
puestos de trabajo de cada operario y asumir asi las responsabilidades que les toca. Con
motivo de esta coordinacion del personal se debe implantar un sistema de mejora
continua donde cada uno de los trabajadores debera informar al encargado de gestionar
la ISO de: no conformidades, correcciones y acciones preventivas en la empresa. A
parte de ir controlando los objetivos que se marquen sobre indicadores que midan la
eficiencia de los procesos.

Con todo esto se realizan auditorias internas de formacion, como también, existe un
control de la documentacién y los registros, todo debe ser revisado y aprobado siempre
por direccion.

4. AUDITORIA INTERNA Y REVISION POR DIRECCION.

Dentro de las auditorias internas, se acreditan debidamente la formacion que se otorga al
personal a fin de no ser engafiosa y por tanto, que sea clara y verdadera. Ademas en este
tipo de auditorias, que las realiza el encargado en la empresa del sistema de gestion, se
verifican que los procedimientos planteados a los distintos departamentos de la
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empresa, se cumplen satisfactoriamente. Si no es asi, en la posterior reunion se debera
matizar que es lo que hay que corregir o mejorar, para que a la siguiente auditoria, el
problema haya sido solucionado.

En cuanto a direccidn, incluido el responsable del sistema de gestion, debe tener en
cuenta diversos aspectos:

e Resultados de las auditorias.

e Retroalimentacion del cliente.

*  Desempefio del proceso y conformidad del producto.

* Seguimiento de acciones correctivas y preventivas.

* Seguimiento de reuniones por la direccion previas.

* Cambios que puedan afectar al sistema de gestion de la calidad.
* Recomendaciones para la mejora.

* Lamejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos.
* Lamejora del producto en relacion con los requisitos del cliente.
* Las necesidades de recursos.

» Politica de calidad y objetivos de calidad.

A raiz de toda la informacion que se recoja de los puntos mencionados anteriormente, se
adoptaran decisiones de mejora sobre nuestra organizacion, el personal y el sistema de
trabajo.

5. CERTIFICACION EXTERNA.

En cuanto a la quinta fase del procedimiento de la ISO 9001, se tiene en cuenta:

e Seleccidn de entidad de certificacion. A fin de obtener los certificados, carece de
importancia que entidad sera la que nos otorgue los certificados, pero debe ser
elegida.

* Preparacion de la documentacion para la revision previa. Toda la documentacion
debe estar perfectamente localizada para cualquier tipo de duda, tanto cuando se
hagan las auditorias como en el dia a dia de los trabajadores, porque recordar,
que es un sistema de gestion que se incorpora en la empresa para mejorar al cabo
del tiempo y no durante unos dias, meses...

* Asesoramiento sobre las observaciones del auditor en su informe previo. Ante
cualquier auditoria externa, debe haber una interna y por tanto su pertinente
informe, ya que tiene gran peso a la hora de la certificacion.

* Presencia del consultor en caso de que se solicite.

* Asesoramiento sobre el resultado de la auditoria de certificacion.

Padgina
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6. MANTENIMIENTO.

Finalmente, todo este trabajo que se realiza, no debe tener un final, debe tener un punto
y seguido para ir mejorando dia a dia. Por tanto se debe saber que:

* Hay que dar respuesta a todas las cuestiones, dudas, iniciativas o sugerencias y
agradecimientos.

* Mantenimiento y seguimiento periddico mediante las auditorias internas
mensuales. Se debe tener un seguimiento de todo lo que se ha expuesto en los
documentos informéticos para no dejar de lado lo ya conseguido.

e Seguimiento del sistema de mejora contintia. Una de las caracteristicas de estos
sistemas de gestion es la incorporacion de un seguimiento de mejora continua. Si
se estudia inicialmente que se puede mejorar en distintos aspectos, estos deben
tener un seguimiento a fin de alcanzar el objetivo. Pero una vez finalizado, la
propia empresa debe estar concienciada de que deben tener nuevos objetivos de
mejora continua para asi seguir creciendo como entidad.

iii. Beneficios.

Haciendo recopilacion de todo lo que se ha ido mencionado hasta el momento, se
pueden diferenciar varios tipos de beneficios de la implantacion de la ISO 9001:

* Beneficios comerciales.

0 Aumenta la satisfaccion de los clientes. Se tiene un trato con ellos, una
mejor disposicion y se atienden a las sugerencias que ellos mismos se
nos proponen. Su opinidén, para la empresa que va a ser certificada, es
muy importante.

0 Aumenta la cuota de mercado y permite nuevas oportunidades de
negocio. La mejora continua se ve reflejada en este punto, ya que si
todos los objetivos que uno se plantea al principio se ven superados, los
nuevos objetivos deben de ser mayores.

0 Diferenciar a la empresa respecto a otras organizaciones.

0 Mejora la imagen de la empresa: organizacion, productos y servicios.

* Beneficios de la eficiencia en la productividad y costes.

0 Incremento de la productividad y minimizacion del riesgo de error. Todo
procedimiento esta estandarizado y estudiado, por lo que es dificil caer
en errores y todo son mejoras.

0 Define funciones y procesos. Disminuyen las quejas y reclamaciones.

Padgina
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0 Optimizacion de la gestion de los recursos, midiendo su eficiencia.

* Beneficios organizativos y de control.

0 Facilita a la direccion, informacion clave operativa sobre la organizacion.
Planifica necesidades, controla su ejecucion, mide los resultados y actua.
Facilita la polivalencia del personal y la sensibilidad hacia la calidad.
Incentiva la participacion entre empleados, mejor relacién con Direccion.
Define relacion jerarquica y establece responsabilidades.

Transmite claramente a la organizacion lo que se espera de ellos.
Mejora la coordinacién con proveedores y sus productos/servicios.
Promueve la mejora continua.

O O O O o o oo

Actualiza la metodologia de los procesos de la organizacion.

Todos estos beneficios se consiguen de forma inmediata o a largo tiempo, siempre y
cuando se tenga la concienciacion necesaria para poder integrar este sistema de gestion
ISO 9001 en la empresa.

b. ISO 14001

i. Definicién

Un sistema de gestion medioambiental, es la parte del sistema general de gestion que
incluye la estructura organizativa, la planificacion de las actividades, las
responsabilidades, las practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos para
desarrollar, implantar, llevar a efecto, revisar y mantener al dia la politica
medioambiental.

La norma ISO 14001 es un certificado de medioambiente, sistemas de gestion
ambiental, donde su implantacién es de caracter voluntario, aunque una vez implantado
y certificado, su seguimiento es obligatorio a fin de conservar el certificado.

Una vez que la empresa es certificadora de medioambiente, quiere decir que se defiende
ante todo el mundo que esta poniendo los medios necesarios para apoyar la proteccion
medioambiental y la prevencion de la contaminacion.

ii. Implantacion

La implantaciéon de la ISO 14001 es la misma para todas las empresas, sin excluir
ningln aspecto/requisito, todas las empresas debera seguir los mismos pasos y actuar de
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la misma forma acorde a la actividad empresarial que realizan. Los pasos que deben
seguir son los siguientes:

INTRODUCCION.

DOCUMENTACION.

FORMACION E IMPLANTACION.

AUDITORJIA INTERNA Y REVISION POR DIRECCION.
CERTIFICACION EXTERNA.

MANTENIMIENTO.

AR e

1. INTRODUCCION

Antes de empezar con la implantacion de esta norma, se tiene que hacer una reunion de
presentacion entre direccion, el responsable de medioambiente y el personal que
gerencia designe como encargado del sistema de gestion. En esta reunion se hace una
introduccion a la ISO 14001 con resenas histoéricas y filosofia general y planifican
como seria la estructura documental del sistema de gestion ambiental. Ademés de todo
esto, se tratan la explicacion de los principales aspectos que se van a implantar:

e Identificacion de Actividades.

* Identificacion de aspectos.

* Identificacion de Impactos en situacién normal.

* Identificacion de impactos en situacion de emergencia.
* Descripcion de impactos medioambientales.

* Descripcion de aspectos medioambientales.

* Inventario de requisitos legales.

* Inventario de aspectos afectados por normativa.

* Descripcion de las metas/objetivos.

* Registro de metas/objetivos.

* Registro de programas de gestion medioambiental.

* Programa de gestion medioambiental.

* Planificacion del programa de gestion medioambiental.
* Organigrama de la empresa.

* Descripcion de los puestos y funciones medioambientales.
e Descripcion de la formacion necesaria.

* Ficha personal.

* Planes de formacion y entrenamiento.

Padgina
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*  Normas de comunicacion Interna y Externa.
* Hoja de comunicacion interna.

* Relacion de medios de comunicacion.

* Relacion de entidades.

2. DOCUMENTACION

Seguidamente se empieza con el desarrollo documental de la norma:

N° DESCRIPCION
_Objeto y campo de aplicacién.
Términos y definiciones.
4 | Requisitos generales.

Requisitos legales y otros requisitos.

10 | Implementacion y operacion.

12 | Competencia, formacion y toma de conciencia.
Documentacion.

Control operacional.
18
20 | Evaluacion del cumplimiento legal.

Control de los registros.

24 | Revision por la direccion.
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3. FORMACION E IMPLANTACION

Con todos estos documentos presentes, el responsable de medioambiente debe tener la
aprobacion, distribucion y la formacion de todo el personal sobre la documentacion que
le afecta. Esto es posible gracias a las reuniones que se hacen en la propia empresa. Esta
informacion/formacion, es necesaria para que cada uno de los operarios quede
consciente de las intenciones que tiene la empresa a la hora de implantar la ISO 14001.

4. AUDITORIA INTERNA Y REVISION POR DIRECCION

La realizacion de la auditoria interna ha de ser un ejercicio periddico a fin de hacer un
seguimiento de que todo se sigue tal y como se ha implantado. Para ello es conveniente
que ademads del responsable de gestion, figure otra persona ajena para asi formarse
como auditor interno y poder realizar las auditorias de todos los departamentos de la
empresa, incluido el de medioambiente. Se le debera acreditar debidamente la
formacion impartida.

Ademas, se realizard una revision por la direccion a modo de que todo este implantado
de forma correcta y se lleve a cabo de la mejor forma posible.

5. CERTIFICACION EXTERNA

Al igual que en la ISO 9001, se debera elegir una entidad certificadora para que evalte a
la empresa para asi poder conseguir el certificado ISO 14001.

6. MANTENIMIENTO

Del mismo modo, una vez la empresa se encuentre certificada en ISO 14001, esta debe
tener un seguimiento para poder lograr nuevos objetivos. Objeto de deseo de la mejora
continua que bien define estos sistemas de gestion.

Con todo esto, al fin y al cabo el que sale ganando es el medioambiente, ya que se estan
realizando actividades para que los productos contaminantes que se generen en la
empresa, sean tratados convenientemente y sin perjudicar, en la medida de lo posible, a
la empresa, y por tanto, al propio medioambiente.
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iii. Beneficios.

Sabiendo como poder implantar la ISO 14001, uno debe cuestionarse que beneficios nos
puede otorgar dicha norma.

En cuanto una empresa decide implementar el sistema de gestion medioambiental, lo
que estd generando es: un documento de politica ambiental, una planificacion, una
implementacidén y operacion, una verificacion y una revision por la direccion. Lo cual
hace que los certificados estan regidos bajo el concepto de mejora continua, en continua
revision.

Gracias a este certificado la empresa se siente obligada a reestructurar la misma, a
planificar su forma de trabajar para y por apoyar la proteccion medioambiental y la
prevencion de la contaminacion.

A continuacion se representard por mediacion de un grafico lo expuesto anteriormente.
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3. Herramienta utilizada para la implantacion de las
Nnormas en una empresa.

Llegado a este momento y con toda la informacion recopilada, se pasard a continuacion
a ilustrar un ejemplo de integracion, desde el principio, en una empresa determinada.

Se trata de una empresa que se dedica a la fabricacion y reparacion de remolques y
semirremolques, ademés de llevar el mantenimiento de flotas de plataformas de
distintos tipos, como ilustramos a continuacion en las siguientes fotografias:

- Plataforma plana portacontenedor extensible.

- Plataformas frigorificas.
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- Plataformas cerradas no frigorificas, paqueteros.

- Plataformas planas de 2 ejes y portacontenedor.
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- Plataformas planas de 3 ejes y portacontenedor.

- Plataforma esquelética portacontenedor de 2 ejes.

h_'l-—_.—.“__':i!-h‘ N
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- Plataforma esquelética plana portacontenedor de 3 ejes.
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- Plataforma de lona, Tauliner.
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a. Portal ISO

Una vez propuesta la empresa, con las distintas plataformas la cual trabaja, se va a
proceder a ilustrar la herramienta que se ha utilizado para crear las ISO 9001 e ISO
14001.

En este caso, existe una tercera empresa que gestiona, junto con el responsable del
sistema de gestion, toda la documentacion que es necesaria cumplimentar y poner en
servicio en la empresa para que el sistema de gestion se encuentre perfectamente
adaptado en la empresa y que a su vez cumple con la normativa vigente de los
certificados.

Dicha herramienta consta de un portal web, la cual tiene acceso ambas empresas, y en el
que el responsable del sistema de gestion puede ir almacenando los distintos
documentos que son necesarios.

A continuacion se procedera a explicar todas las caracteristicas del portal web de la
empresa.
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- La primera de las paginas es una presentacion del organigrama de la empresa en la
cual se van a implantar las normas ISO. Aunque carezca de importancia para las
personas, es vital respetar los ambitos de comunicacion que existen entre las distintas
ramas jerarquicas de la empresa.

Por ejemplo, para la correcta ramificacion de la informacion, salvo casos excepcionales,
un operario si quiere comunicar cualquier cosa al gerente, este debera decirselo primero
a su inmediato superior, el jefe de taller. Este a su vez deberd comunicarselo al
responsable de calidad y medioambiente, que habitualmente suele ser el responsable del
sistema de gestion. Y finalmente, ésta ultima persona es quien se lo debe comunicar a
gerencia, por mediacion de una reunién o un escrito, para que quede constancia, para
ver de gestionarlo y asi proceder a actuar si es necesario.

€ C ft 5o jportal femeval es/servicios CATURIA Calidad efaul aspx A §

Portal CATURIA - | Misiio | I\ﬂis winculog )

| Este sitio: Calidad

Portal
[ Partal = Servicios » CATURIA & Calidad
A Calidad

[
;éécié\ Doc. Sistema _ RRHH _ Comunicaciones _ Mejora Continua = Asp. Ambientales  Instalaciones _ Satisfaccién Cliente  Indicadores = Auditorias  Gestidn Direccion

RESP, CALIDAD, MEDID =
AMBIENTE

T T 1
RESE, DPTO, RESP. DRTO. RESP. DPTO. RESP.DPTO. RESP.DPTO. JFETALLER
COMERTIAL CONTROL FINANCERO COMPRAS ADCION
AUK,
DM INISTRATY

i CODRD, PRL

Por concluir, este organigrama debe quedar patente para todos los miembros de la
empresa, y inicamente es publicado en el portal si es aprobado por gerencia.
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- La segunda de las pestafias del portal, tal vez sea la mas importante para el responsable
del sistema de gestion. En ella se almacenan practicamente todos los documentos de
informacion de la empresa, en relacion al sistema de gestion.

Se diferencian tres grandes bloques: Documentacion interna, proteccion contra
incendios y requisitos legales y otros.

73 Tnicio - Calidad X

& C 1% | & b iportal femeval es/servicios/CATURIA/C Aidad /pages/Doc, %h205itema.aspx w A
u ‘ = .;' T = == .A
| = Calidad i
Inicio | Do, Sistema | RRHH  Comunicaciones = Mejora Continua  Asp. Ambientales  Instalaciones  Satisfaccidn Cliente  Indicadores  Auditorias  Gestidn Direccidn
Documentacion Interna &
Mugvo v | Cargar v Acionies - Var::Ducumentatién d‘el S, -:‘
Tip Hombre Area Ferha aprobacitn N Revision

(# Tipo Documento : Instrucciones (4)

(#Tipo Documento : Manual (2)

HTipo Documento : Planificaciones (5)

[HTipo Documento : Plantillas (50)

[#Tipo Documento : Politica (1)

[#Tipo Documento : Procedimientos {3)

Proteccion Contra Incendios E

Tipg Hombie

14 Tipo Instalacion : Extintores (1)

\H Tipo Instalacion : Sist manual alarma, Sirena interior alarma, Sefializacion sist manual alarma (1)

[# Agregar nuevo documento

Requisitos Legales y Otros &

Eddfar,  hombre Fecha iiltina evaluadin

[ Area de afeccion: Actividades Calificadas (2)

i#lirea de afeccion : Atmasfera (2)

i#Area de afeccion : Envases(3)

i Area de afeccion : Legionelosis (1)

#rea de afeccidn: Ordenanzas (3)

@ Area de afeccin: Otros (1)

@ rea de afeccidn: Residuos (5)

2 Area de afeccidn : Responsabilildad Medioambiental {2)

[z Area de afeccidn : Ruido (2)

i hreade afeeccin : Suelos (1) ¥

a. Documentacion interna. Este primer grupo se centra basicamente en los
documentos internos de la empresa. En ¢€l, queda reflejado la forma de
actuacion en la empresa, procesos a seguir, plantillas...bdsicamente se
podria decir, que en este pequefio grupo se expresa como trabaja la
empresa en la cual se estdn implantado los certificados. Dichos
documentos son revisados constantemente debido a las mejoras que se
van incorporando en la empresa.
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b. Proteccion contra incendios. En este segundo grupo, se centra en la parte
medioambiental, en este caso en las medidas de seguridad que dispone la
empresa en caso de incendio. En ¢él, se almacenan los distintos
documentos que prueban que los equipos extintores y dispositivos de
alarma siguen un mantenimiento periddico para su correcto
funcionamiento.

c. Requisitos legales y otros. Finalmente, en ese ultimo grupo se centra en
el aspecto legal que debe cumplir la empresa. Dependiendo de la
actividad empresarial, rige un nimero determinado de normas, lo cual no
debe cumplir todas las normas vigentes si estas no afectan a su actividad
empresarial.
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- La tercera de las pestafias, se centra basicamente en el control expreso del personal que
se tiene en la empresa y la formacion que ha recibido cada miembro. En este caso, la
empresa dispone en la actualidad de dos delegaciones, una en Palma de Mallorca y otra
en Valencia, tanto en zona de puerto como en taller. En este apartado se pone de
manifiesto los miembros que forman parte en cada delegacion, y que curriculum vitae
dispone cada uno.

[ Tnicio - Calidad £ =g
€ - O X portalfemevales/servicos/CATURIA Caldad pages RRHH.aspx A
Fortal CATURIA ~ | Hisito | Nl\sv(ncu\us | @ &

Portal
[ gy | Fartal » Servicios = CATURIA » Calidad > RRHH
u i
~ Calidad
b
Inicio _ Doc. Sistema JJ_B‘W‘[’! Comunicaciones  Mejora Continua  Asp. Ambientales  Instalaciones  Satisfaccién Cliente  Indicadores  Auditorias  Gestion Direccién

Emnlead

*  Formacidn

Epnpleada Pusct de trabajo Foto Titulg Fetha Inida hjetive

i#iCentro de Trabajo: Palma de Mallorca (3) 71)06/2010 - Formar alos
empleados
paranue
aquellos
aspectis
significativos,
sean tratados
como tales y
pasen a ser no
significativos.

10j05/z010 - Ala entrega
de este
Dossier, se
pretende
infarmar &
todos las
empleados de

Dossier Informatia [50 9001 Carrocerfas

2150 14001 TuriasL. d?,
laimplantacin

delos
cetficados
150,
oftediendo
informacidn
sobre estos
cetificados.

05/04/2010 - Concienciar
aquellos
empleados
que utiicen un
wehitulo de |3
empresa da la
2 teduccion de | %

4l Centro de Trabajo:: Taller Yalencia (16)

[ Agregar nueve elemento Idertificacion de aspectos
significatives, Operacones &
sequir,

Por otro lado, se pone de manifiesto la formacién que ha otorgado la empresa a sus
empleados, la fecha la cual ha sido realizada y que objetivos ha tenido dicha formacion.
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Por ultimo se muestra que distintos perfiles de trabajo existen en la empresa, es decir,
dependiendo del departamento en el cual este asignado cada trabajador, debe tener un
perfil de trabajo u otro para que sea acorde a su puesto.

[ Tricin - Calidad

€ cH & bs:/portal.femeval.es/servicios (CATURIA fCalidad pages RAHH aspi

Formatian  informasion a los
trabajadares sabre riesgos de
saquridad y salud,

Formatian  informacion a los
trabajadores sabre riesgos de
ssquridad ¥ salud.

Formarion & informacion a los
trabajadores sobre riesgos de
sequridad y salud,

Formacion & informacion a los
trabajadores sobre riesgos de
sequridad y salud,

[ Agregar nuevo elemento

Perfiles

06/10/2008

25{najz008

29/05{2008

29/05/2008

delos
certiicados
150, pidisndo
asila
colaboracion
de los
trabajadores
para as’
consequiros.
- Puesto de

trabaia con
PVD

- Cursa
especifica del

pusto de
soldador

- Carretilas
elevadoras

- Almacenista

Pugsta

i Area : Administracion (2}

@ Area: Compras (1)

(@ Area : Direccién (1)

(#l Area : Financiero-Contabilidad (1)

@ Area: Informatica (1)

i Area : Limpieza (1]

@ Area : Mantenimiento, Calidad ¥ Medio Ambiente (1)

Hérea: Taller (6)

= Agregar nuevo elemento
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- Pestana de comunicacion. En esta nueva pagina se informa de que tipos de
comunicacion realiza la empresa tanto interna como externamente.

La comunicacioén externa es toda aquella informacion que recibe o envia la empresa,
siempre y cuando tenga relacion con el sistema de gestion, por ejemplo, no se pondra
que se ha enviado una factura a un cliente como informacién externa, es una actividad
que se realiza frecuentemente y que no debe ser motivo de expresar en el portal. En
cambio, enviar documentos a organismos publicos, si es motivo de expresar en el portal,
es mas, se debe de adjuntar un seguimiento de las operaciones a realizar a la hora de
enviar dichos documentos.

[ Inicio - Calidad

& C A | B bors:jportal.femeval es/servicios CATURIA/Calidad pages /Comurnicaciones aspx bt §

Partal

CATORIA = | Pisiia | MEVOEURS | @)

| Portal
| 8 Portal > Servicios > CATURIA = Calidad > Comunicaciones

848 .
| | Calidad
B

Inicio _ Doc. Sistema _ RRHH

Comunicaciones | Mejora Continua _ Asp. Ambientales  Instalaciones _ Satisfaccién Cliente _ Indicadores  Auditorias  Gestin Direccidn

Comunicaciones

Nuewo > | Acciones -

@ Descrpeén dels Comunicacén  Fecha Tipo de Comunicacian Respussts Fecha de Respuesta Comertarios Ao

# Tipo de Comunicacion : Euterna (5

[ Tipo de Comunicacion: Interna (15)

Por otro lado la comunicacion interna si debe ser mas cotidiana, es decir, se debe tener
un seguimiento de cualquier tipo de informacidon que se maneje dentro de la empresa,
cualquier tipo de reunion, sugerencia, mejora continua...toda informaciéon relevante
para el portal debe ser gestionada de forma correcta y su puesta a disposicion en el
portal.

Padgina
20




%2 UNIVERSIDAD
V) pPoLITECNICA
wes’ DE VALENCIA

rmY

motores térmicos

David Egea Murioz

- En cuanto a la mejora continua, esta debe ser una pestana que debe prestar especial
seguimiento. La implantacion de los certificados hace especial hincapié en introducir en
el sistema de gestion de la empresa el concepto de mejora continua, por lo que cualquier
sugerencia al respecto debe estar reflejada en el portal y seguida hasta que dicho
objetivo es cumplido o no puede llegar a cumplirse.

Pero, como se observard en foto adjunta a continuacién, se ven reflejados varios
aspectos mas. El primero de ellos son las no conformidades o reclamaciones pendientes.
En este apartado, cualquier miembro de la empresa que presente alguna no conformidad
o reclamacion, esta deberd ser comunicada al responsable del sistema de gestion para
que presente un estudio de seguimiento para ver de solucionar el problema y asi
solventarlo en cuanto antes.

Por otro lado estan las acciones correctoras pendientes. Medidas que se estan llevando a
cabo para ver de solucionar ciertos aspectos pero que aun no han finalizado, por lo que
estan en un estado pendiente.

Finalmente, las acciones preventivas y propuestas de mejoras pendientes. Del mismo
modo que cualquier miembro de la empresa presenta unas no conformidades o
reclamacion al responsable del sistema de gestion, también puede presentar propuestas
de mejora, que el trabajador piensa que puede beneficiar a la empresa. Es por este
motivo el responsable del sistema de gestion recopila dicha informacion y realiza un
estudio, se informe bien de como llevarlo a cabo y es presentado a gerencia, ademas de
acciones preventivas a realizar antes de que suceda por ejemplo, alguna no
conformidad. Dichos informes son presentados a gerencia para ver de tomar alguna
decision y en el portal se presta un seguimiento de como se va llevando la operacion.
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[ Tricia - Calidad

€ C | & et iportal femeval.es servicios CATURIA Calidad fpages Mejora%h 20ConTus. aspx b dit ¢

Portal Mis winculos | @

CATURIA = | Misitio: | "

| Este sito: Calidad E ,0|
[Eeshocdeaty B ksl

| portal
[ ;_gi | Partal = Servicios » CATURIA » Calidad » Mejora Continua
% Calidad
[
Inicio  Doc.Sistema  RRHH  Comunicaciones | Mejora Continua | Asp. Ambientales  Instalaciones  Satisfaccidn Cliente  Indicadores  Auditorias  Gestién Direccidn
. 0 e i i o i
No Conformidades o Reclamaciones Pendientes - Indicadores Mejora Continua 2010 ~ |
MHuevo T Actiones T VB(‘,.FI'\EiD’B continua --‘ J Mostrar séla los prablemas
Fecha de apertura Titula Grigen de a Detection Responsable Solucian Plazo ejgcucion Selucion Indicador Objetivo  Valor  Estado
Indicador NC 10 17 &
i 2010
I+ Area : Compras (1)
Indicadar AC 10 1 (]
(@ Area: Direccion (2) 2010
G i " . ; Indicador 4Py~ S r @
1# Area : Mantenimiento, Calidad y Medio Ambiente (6) de Mejora 2010
#Area; Taller (4) Indicadat 5 1 e
Reclamaciones
. ) 2010
Acciones Correctoras Pendientes M
Indicador NC e 8 3 ®
Huevg v | dcciones T proveedor 2010

Tiuls Origen de |2 Detecdon Responsable Accion Plaze ejisccidn Accion

Fecha de apertura

Mo hay elementos que mostrar en esta vista de lalista "Mejora continua”, Para crear un elemento, haga clic en "Nuevo”, arriba.

Acciones Pr y Prop de Mejoras P

Acciones T

Hugvo

Titulo Origen dela Deteccion PResponsable Accion Plazo ejecudion Accion

Fechade apertura

Hhrea:! Calidad ¥ Medio Ambiente {1}

[Hhrea: Taller (2)

En cuanto mas mejoras continuas aparezcan, es mejor para la empresa. Esto es motivo
de que hay cierta participacion de los distintos miembros de la organizacion, ademas de
un compromiso por la misma, para que la empresa vaya a mejor. Para ello el gerente
debe comprometerse a realizar dichas mejoras dentro de un determinado periodo de
tiempo, siempre y cuando sea beneficiosa para la empresa.

Finalmente, como se puede observar a banda derecha, se muestra el estado de los
distintos indicadores activos del portal y que posteriormente se explicaran en la pestafia
de indicadores.
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- En este apartado se centra mas en el aspecto ambiental, en el que se habla de la
identificacion y evaluacion de aspectos ambientales. Basicamente concreta si los
aspectos ambientales de la empresa son significativos o no, y dependiendo de ello se
realiza un determinado estudio u otro.

€ C &b ibortal femeval.es servicios (CATURIA/Caldad bages fan. S 20Am blantales spi o R

Partal

CATURIA - | Mistia:| MBS US| g

[Este stios Calidad -

jRackal
i ’é_aj | Portal = Gervicios > CATURIA > Calidad > asp. Ambientales
|

Calidad

Inicio | Doc.Sistema | RRHH  Comunicaciones  Mejora Continua | Asp. Ambientales | Instalaciones  Satisfaccién Cliente  Indicadores  Auditorias

| Gestion Direccin

Identidificacion y Evaluaricn de Aspectos

Tipo Aspecto Fecha Glina evauacion
=i Significativa? : ND (31)

Resultado Yalorador

@ Tipo de Aspecto | Aspectos arbientales generados en emergencias (F) (4)
1 Tipo de Aspectn ; Consumn de Materias Primas (33)
8 Tipo de Aspecto ; Emisiones (E}(2)
@ Tipo de Aspecto 1 Residuo No Peligrosa (RNP) (5)
1 Tipo de Aspecto | Residuo Peligroso (RP) (12)
1 Tipo de Aspeckn : Ruida y Vibraciones (R) (2}
Dsignificativo? : S1(2)

1 Tipo de Aspecto : Consumo de Materias Primas (€] (2)

B Agregar nuevo elemento

w
i

>

En la figura que se ha mostrado anteriormente, nicamente se presentan los distintos
aspectos y el estudio realizado. La forma en la cual se ha realizado el estudio, es
explicada en los documentos del anexo el cual se presenta todos los documentos

realizados en la empresa para la obtencion de los certificados de calidad y
medioambiente.
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- En el siguiente apartado se habla de las instalaciones propias de la empresa. Se
denomina instalaciones a: las maquinas de la empresa y herramientas que se utilizan,
equipos de medicion y vehiculos de la empresa.

Lo que se pretende en este apartado es, tener identificadas las distintas maquinas y
herramientas que hay en la empresa, cumplimentando en este caso si rigen con la
normativa respecto a los certificados CE, ya que ninguna empresa debe poseer
herramientas que no estén certificadas con este sello.

Ademas, se deben dar de alta los distintos equipos de medicion que hay en la empresa,
en este caso: cintas métricas, calibres o metros, y a que trabajadores estan asignados.

Y finalmente los vehiculos que dispone la empresa.

Con todo esta informacion lo que se realiza es un estudio de mantenimiento de los
mismos, es decir, se hace una planificacion mensual de que operaciones de
mantenimiento se deben realizar a las distintas maquinas, herramientas, equipos de
medicidon y vehiculos. Y este informe es el que debe aparecer en los apartados de
mantenimiento.

€ c f X s iportal femeval.es/servicios/CATURIA Caldad pages/Instalaciones.aspx % A

"~

] il | |

| Portal = Servicios > CATURIA » Calidad » Instalaciones
% Calidad
| allda

Inicio  Doc.Sistema _ RRHH _ Comunicaciones  Mejora Continua _ Asp. Ambientales | Instalaciones | Satisfaccion Cliente  Indicadores  Auditorias _ Gestidn DirecciGn
Maguinas ~  Equipos medicion
Codign Maquina Hombre Maguing Marce Modelo Nombre Equips MediciSn  Genominacién  Prixima Calibracion/Verficacion
1008 Amoladora - - r_— 1. Luis Albacete  15/10/2010
Robles
Aprieta tuercas = .
100% Hetimnan T ;‘ ;‘u\s albacete  15/10/2010
obles
1003 Cralla ERMAKSAN HDG 3100-10 ;
_ 2. Jose Antorio 15/10/2010
1025 Compresor Puska PL18 Barzano
3, Frandisco 15/10/2010
1023 Esmoladora THE 150 oo
1004 Frenometra HISTROM ¥3.6 Matra 3 Siges{Daniel
Cerdan del
1014 Gato de plancha - - Cabo/Cristian
Tanasa
102K Gatp hidréuiico . 4, Jose Choret  15/10/2010 | i
1018 Gato hidroneumatico. - - Torres |
S.Juznangel  15/10/2010
1oig Genersdor de bz nsM T100 Metro s EiRandes PR
Begel Pricto 7
(s clementas..) o i T Eiler  Nombre Ui Fecha del Mantenimisnto
‘ VS pta ivehiculo : 1956-FIM (2)
= uenca :
e e e H¥ehiculo : 3L99-FCY (2) =
o Hvehiculo : 510-DKM (2
Méguinas Metro 7 7.Meltiov Mihai  15/10/2010 )
Toa Nenbra Fecha del Manteniniento Deeiio:  asfadi S¥cHieiing oY B
ussta 5 TE-1825-
@ Frecuencia del Mantenimienta : Semanal (6) N Siges/Daniel AR EullES1 0257 BEG )

i Frecuencia del Mantenimiento : Semestral (2) Cetdan del H¥ehiculo : 1B-6257-C5 (2}

CabofCristian T
[Frecuencia del Mantenimiento : Trimestral (1) Tanasa ehiculo : V-1580-GZ (2)
2. Jose At 15/10/2010 g
i Agregar nuevo documento Cinta mekrica 2 Sariei 110/ B Agregar nuevo documenta

(Més elementas...)

© Agregar nuevo slementn
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Con esto se consigue un control periédico de mantenimiento de todas las instalaciones
de la empresa y asi poder garantizar una mayor fiabilidad de las mismas gracias a que
cada maquina, equipo y vehiculo ha sido estudiado uno a uno y se ha realizado un
mantenimiento especifico para cada uno. Este plan de actuacion sera presentado

posteriormente en el anexo, como documento del portal ISO.

[ Inicia - Calidad

& Ccf % biers: ibortal femeval.esfservicios (CATURTA Calidad, pages finstalaciones.aspx

1021 Gato hidraulico

1o1e Gato hidroneumético

1010 Generador de luz NSM
pequefio

(Més elementos...)

i Agregar nuevo elemento

Maquinas

T100

Tipo Normbre

Fechadel Mantenimiente

HFrecuencia del Mantenimiento : Semanal (5]

1 Frecuencia del Mantenimiento : Semestral (2}

izl Frecuencia del Mantenimiento : Trimestral (1)

B Agregar nuevo documenta

Mekro 4

Metro §

Mekra &

Metro 7

Mskro &

Cinka metrica 2

(Mas elementos. )

Tanasa

4, Jose Chornet
Torres

5. Juan Angel
Fernandsz
Pristo

6, Juan
Francisco
Cuenica
Morkafiana

7. Melciow Mihai

8. Frandsco
Cuesta
Siges{Daniel
Cerdan del
CabofCristian
Tanasa

2. Jose Ankornio
Barzano

E Agregar nuevo elemento

) Equipos Medicidn

15/10/2010

15/10/2010

15/10/2010

15/10/2010

15/10/2010

15/102010

=
g

i

Hambre

Calibre 17.09.2010

Cirka Metrica
17.08.2010

Metro 17,09,2010

Calibre 17.08,2010

Cirta Metrica
17.08.2010

Calibre 02.08.2010

Metro 02.08,2010

Calibre 07.07.2010

Cinka Metrica

07.07.2010

B]
k]
B ]
a
o
a Metro 17.08.2010
a
i
a
o
5]

Metro 07.07,2010

i Agregar nuevo documento

Fecha Calibracitn/verficadién
17j09y2010
17j09/2010

17j09/2010
1708i2010
17jng¢2010

17j06{2010
020872010
02062010
07/07j2010
07/07j2010

07/07j2010

A

b g “

Vehiculos

ar Mombre  Ultima Fecha del Mantenimiento

#¥ehiculo : 1956-FIM (2)

(@ vehiculo : 3199-FLY (2)

(=) ¥ehiculo : 5510-DKM (2)

(@ vehiculo : 9784-BSM (1)

vehiculo : E-1825-BFC (2)

51 ¥ehiculo : 1B-6257-CS (2}

(#vehiculo : ¥-1580-GZ (2)

[ Agregar nusvo documerito
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- En cuanto a la pestafia de satisfaccion del cliente, es una de las que mas gusta a los
gerentes.

Una empresa funciona mejor y peor dependiendo del grado de satisfaccion de los
clientes. Es mds, una empresa se adapta dentro de sus posibilidades, a las comodidades
de sus clientes.

Es por ello que se refleja en esta pestafia el grado de satisfaccion de los mismos. Se
cumplimenta de forma muy sencilla: tras terminar cada trabajo, se entrega al cliente un
cuestionario, en el que el propio cliente exprese de forma objetiva, que se mejoraria en
la empresa.

Dicho cuestionario es pasado informaticamente al portal, donde, directamente la
aplicacion, va haciendo medias de resultados de los distintos cuestionarios entregados a
lo largo de un ejercicio.

Con esto se tiene una nota la cual la empresa debe tener como objetivo mejorarla cada
vez mas. Una buena nota, es sintoma de que las cosas se estan haciendo bien y el cliente
se encuentra contento con nuestra organizacion.

[ Inicio - Calidad

£ C A | B plirs: f/portal femeval.es/servicios CATURIA Calidad/pages /Satisfaccion % 20Clkente. aspx o A

I‘Tswr\cu‘os | @

Portal

CATURIA - | Misitio |

[Este st Calidad =

Portal = Servicios » CATURTA = Calidad = Sakisfaccion Cliente

Inicio _

Doc. Sistema

i6n del Cliente

Calidad

RRHH

Comunicaciones _ Mejora Continua

- Encuesta satisfaccion cliente

_ Asp. Ambientales _ Instalaciones | Satisfaccién Cliente

Indicadores _ Auditorias _ Gestién Direccion

[£] Mostrar sélo los problemas

Hueva Acciones

Indicador

Indicador
Satisfaccion
0.

Objetivo  Valor  Estado
3,00 406 @

Cliznte:

Fecha encuests

vialoraciin

4 Ejercicio : 2.010 (63)
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- La pestana de los indicadores es simplemente a modo de informacién, ya que recopila
distintos parametros del resto de pestafias y muestra de forma directa el estado en el cual
se encuentra.

En este caso se observa de nuevo el indicador de satisfaccion del cliente conjuntamente
con los indicadores de mejora continua.

En cuanto a la mejora continua lo que cuenta son los distintos ejercicios que se estan
llevando a cabo en cuanto a mejora continua, no conformidades...y lo muestra
directamente como un indicador, donde el color verde es buena sefial y el rojo es motivo
de cambio o que esta en proceso de estudio.

[ Inicio - Calidad

£ C A | % bl f/portal femeval.es/servicios/CATURIA Calidad/pages /Indicaciores. aspx gl 8
portal CATURIA - | pisito | METICUEE | g
[Este shior Caldad ]| [#]

| 4 | Portal = Servicios » CATURIA = Calidad » Indicadores
| B i
= Calidad
B

Inicio _ Doc.Sistema _ RRHH _ Comunicaciones _ Mejora Continua _ Asp. Ambientales _ Instalaciones _ Satisfaccién Cliente | Indicadores | Auditorias _ Gestion Direccion

ati ion del Cliente * Indicador Mejora Continua 2010

Ui Moevo - Actiones | 2] mestrar sdlolos problemas [5] Wiostrar s6lo los problemas

Indicador Objetivg Yalor Estado Indicador Chietiva valor  Estads

Indicador Satisfaction 2010 3,00 4,06 @ Indicador NC 2010 10 17 @
Indicador 4C 2010 10 1 @
Indicador 4P v de Mejora 2010 5 [ ]
Indicador Reclamaciones 2010 6 1 @
Indicador NC de proveeder 2010 8 ] @

Esperando portal, Femeval s,
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- En la pestafia de auditorias se expresan los resultados de las distintas auditorias que se
realizan en la empresa, tanto de forma interna o externa.

Se queda reflejado todo lo que se debe cambiar o lo que esta perfectamente en cada
ejercicio. No es una pestaia de especial interés para todos, pero una en las cuales mas
trabajo conlleva para el responsable del sistema de gestion junto con la empresa gestora,
ya que es una forma de comunicacion directa después de alguna auditoria realizada.

Como se puede apreciar existen dos partes en esta pestafia. La primera de ellas es la
planificacion, en la cual se debe resaltar cuando se van a realizar auditorias internas o
externas en la empresa y por otro lado los informes, en la cual se dan los resultados de
las auditorias planificadas.

El proceso de auditoria se explica posteriormente en el anexo.

[ Inicio - Calidad

£ C A | % plirs: //portal femeval.es/servicios/CATURIA Calidad pages Suditorias. aspx gl 8
okl CATURIA = | Misitio | MEYRCUOE ) gy
[Etestior Caidad v [#]

| portal
i ﬁ | Fnrta\-> Servicios » CATURIA = Calidad » Auditorias
al Calidad
o

Inicio _ Doc.Sistema _ RRHH _ Comunicaciones _ Mejora Continua _ Asp. Ambientales _ Instalaciones _ Satisfaccién Cliente  Indicadores

v Informe
Muevo = | Acciores ~ wert Planificacion Audito.. v Muevo | Acciones Ver: Informe auditorias »
@ Titulo Auditoria 0 Tie Aparkado nerma
Audtoria Interna - 20/03/2010 NC-AL-00L[2010 Ho existen registros de farmacién 6.2,2 150 9001
INC-AT-002/2010 Infragstructura 6.3 150 9001 Jf 4.4.1 150 14001
MNC-A1-003/2010 Equipas de medida 7.6 150 4001
MNC-AT-004/2010 Sakisfaccion de clentes 8.2.1 150 9001
MNC-AT-006/2010 Evaluacion de Provesdores 74,1 150 9001
MNC-AL-007/2010 Control Operacional 44,6 150 14001
MNC-AT-003 2010 Revisién de los requisitos del cliente 7.2.2 [50 9001
NC-AT-00%/2010 Control de | produccién v prestaciin 7.5.1 [50 9001
del servicio
NC-AT-010/2010 Determinaciin de los requisitos de las 7.2.1 150 9001
garantias
NC-AT-011 /2010 Tentificacion aspectos smbientales 4.3.1 [50 14001
NC-AI-012/2010 Evaluacisn del cumplimiento legal 4.5.2 [50 14001
NC-AI-013/2010 Preparacién v Respuesta ante 44,7 150 14001
emergendas
S |2
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- Finalmente la pestafia de gestion de direccion, enfocada directamente a los gerentes, se
presta especial interés al seguimiento del cumplimiento de los distintos objetivos
marcados en la empresa.

Es una forma directa que tiene gerencia de ver como se van cumpliendo los objetivos
marcados y si van por buen camino o no.

Del mismo modo, existe una simple norma la cual se obliga que a lo largo de un
ejercicio, normalmente un afio, se deban hablar obligatoriamente de ciertos temas. Es
por ello que existe la parte izquierda de esta pestafia. En esta ocasion no se ha hecho
todo en una misma reunion sino que al contrario, a lo largo de un afio se han tenido
varias reuniones en las cuales se han hablado de todos los temas necesarios que resalta
la norma.

[ Inicia - Calidad

&« C N 5 ptrsportal. femeval.es/servicios/CATURIA (Calidad pages Gestidnh 200ireccidn aspx o R
~
[Este sitio: Calidad > =i W
|' orEal |
- ==
o4, Portal = Servicios » CATURIA » Calidad » Gestion Direccian
—5 Calidad
Inicio  Doc.Sistema _ RRHH _ Comunicaciones  Mejora Continua _ Asp. Ambientales  Instalaciones  Satisfaccién Cliente  Indicadores
lanificacion Revision por Direccion ~ Dbjetivos
Hugwo * | Acciones ~ Husvo v | Acciones -
@ Tiulo Revision Fecha Inicio Definicin Walor esperado alor Consequido Final Responsabie
Reunian Mayo 2010 3Lfos/z010 Obtener una media de 10 Martinez Lopez, David
descuerito del 10% en
Reuniones de revision en Junio 01/06/2010 |5 compras a
provesdores
Reunién Agosto 2010 20/08f2010 Reducir consumo s Martinez Lopez, David
Electricidad 5%
Andlisis Elementos de Entrada " Reduc s generacion 1 Martinez Lopez, David
Huevo = | Acciories ¥ T;:esudms peligrosos
Comentario Reduccion del ndmesro 2 Martinez Lopez, David i
de garantiss, 2% L L7
s o
\#Revision ala que pertenece : Reunion Agosto 2010 (6) 'j ks ‘ |
I Revision a la que pertenece : Reunidn Mayo 2010 (6
I Revision a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (12}
&
@ Thulo Revision ala que pertenere
1 Revision a la que pertenece : Reunién Agosto 2010 (3)
@Revision a la que pertenece : Reunién Mayo 2010 (3)
[@Revision a la que pertenece : Reuniones de revisién en Junio 2010 (3)
1 Agregar nuevo elemento
=
< =

La mejor forma de poder llevar a cabo dicha gestion, es concienciar a todo el personal
de la empresa que puede utilizar el portal a modo de consulta o a modo de participacion,
ya sea de forma directa o con el responsable del sistema de gestion, ya que este tltimo
sera el encargado de reunirse con los gerentes de forma periddica y evaluar como va el
sistema, informarles de todos lo relacionado con el portal, las distintas pestafias y de
marcar nuevas pautas a seguir si es necesario.
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4. Implantacion de las normas en una empresa.

Teniendo ya reflejado como se utiliza el portal web de la empresa, se procedera a
explicar todas las operaciones que se han realizado en la empresa hasta el momento de
las auditorias finales.

En este caso se volvera a utilizar el guion marcado anteriormente de los pasos a seguir
para la implantacion de las normas, pero con la diferencia de matizar mas
profundamente en puntos exclusivos en la empresa donde se ha realizado dicha
integracion.

1. INTRODUCCION.

En el momento en el cual se decide de implantar los certificados de calidad y
medioambiente, ISO 9001 e¢ ISO 14001, se debe de realizar una reunion entre los
miembros de la empresa.

En ella se deben apreciar los diversos aspectos a tener en cuenta a la hora de esta nueva
integracion de sistema de gestion. Entre estos aspectos cabe destacar la concienciacion
del personal y la inversion econdmica.

La primera de ellas suele ser el problema mas importante, ya que aunque el objetivo de
este nuevo sistema de gestion es la de mejorar en el trabajo, es inevitable que la forma
de trabajar de cada uno deba de cambiar. Para el personal més joven, no requiere mayor
importancia cambiar ciertos aspectos en su dia a dia en el trabajo. En cambio, para el
personal mas veterano, la rutina es el dia a dia en su jornada laboral, es por ello que
resulta mas complicado concienciar a estas personas.

Y finalmente, en gerencia, deben ser ejemplo de concienciacion del resto de los
trabajadores, ya que deben ser los primeros en este aspecto y no dejar de lado sus
respectivas obligaciones tanto laborales como a la hora de la integracion del sistema de
gestion. Por otro lado, si junto con el responsable del sistema de gestion, fomentan a
que esto funcione, la integracion del sistema es mucho mas factible.

En cuanto a la inversion econdmica depende del estado en el que se encuentre la
empresa a la hora de iniciar los preparativos de la integracion. Hay que tener en cuenta
que si se trata de una empresa pequefia, los objetivos, al menos para el primer afio de
integracion, no deben de ser muy altos para la viabilidad de los mismos.
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Es por ello que hay que plantearse bien cual debe ser la inversion econémica a realizar.
Se debe plantear el hecho de si es necesaria la contratacion de una empresa gestora que
junto con el responsable del sistema de gestion, trabajen juntos para la integracion.

En el caso de la empresa ejemplo de este trabajo, si fue necesaria la contrataciéon de una
empresa gestora, ademas de la incorporacion de una persona la cual tuviera
conocimientos de estas normas. Ademas, se tiene que tener en cuenta que si por motivos
de la norma se deben de realizar cambios importantes en la empresa, como por ejemplo:
inversion en material, equipos, maquinas...esta inversion debe estar prevista para poder
llegar a realizarla y no dejar estancado el sistema en un punto muerto.

A partir de este punto se realizan diversas reuniones de preparacion. En primer lugar se
tienen reuniones en las cuales gerencia debe poner de manifiesto las necesidades a la
hora de integrar dicho sistema de gestion al responsable de integrarlo, es decir, hasta
que punto quieren llegar en la integracion del sistema.

Con esta informacion se empiezan las reuniones con la empresa gestora, primeramente
entre gerencia, el responsable del sistema de gestion y la empresa gestora, para poner de
manifiesto las necesidades de integracion que se han ido poniendo de manifiesto en
reuniones anteriores entre los propios miembros de la empresa.

Posteriormente, las reuniones seran entre el responsable del sistema de gestion y la
empresa gestora, el cual el primero de ellos deberd ir haciendo informes para poder
comunicarselo a sus gerentes, donde dependiendo de la importancia de las tareas a
realizar, se deberan hacer mas o menos reuniones.

En las primeras reuniones con la empresa gestora y el responsable del sistema de
gestion, se marcan un horario de actividades, el cual debe ser respetado para que el
proyecto funcione de la mejor forma posible. En este caso, se establece, una reunion
cada 15 dias, con la posibilidad de reuniones de por medio si es necesario y la continua
comunicacion, ya sea via correo electrénico o por teléfono, entre la persona encargada
de llevar el trabajo de gestion de la empresa gestora y el responsable del sistema de
gestion.

Cabe mencionar que dependiendo de las fechas en que se encuentra el inicio del
proyecto, hay que tener diversos aspectos a tener en cuenta, es decir, si al iniciar el
proyecto se deben cumplir unas exigencias con el ayuntamiento, conselleria...porque
asi esta marcado por ley, deberd de prepararse estos documentos. A continuacion se
presentan algunos ejemplos:

* A finales de Junio se deben entregar los documentos pertinentes sobre la
declaracion anual de produccion de aguas residuales.
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* A finales de Marzo se deben entregar los documentos pertinentes sobre la
declaracion anual de envases.

¢ Del mismo modo, una vez al afo se debe hacer una declaracion de informe de
suelo, donde se demuestran que residuos se utilizan en la empresa. Como por
ejemplo en la empresa se utilizan: Aceite, anticongelante, liquido de frenos,
aflojatodo, pintura, disolvente, masillas, grasas, oxigeno, arcal, argon...

Es por ello que hay que tener en cuenta todos estos aspectos legislativos, ya que no se
deben dejar de lado, porque a la hora de las auditorias se tiene muy en cuenta que se
cumplen con todos los requisitos legislativos. Aunque también hay que decir, que la
integracion de un sistema de gestion en la empresa, como norma general se tarda cerca
de un aflo, para asi a la hora de la auditoria se tiene todo atado y no se depende de la
fecha de inicio porque durante un afio se deberia de haber cumplido con todos los
aspectos legislativos.

Siguiendo con lo que se estaba diciendo de las reuniones de inicio entre el responsable
del sistema de gestion y la empresa gestora, se ha hablado de las bases que marca la
propia empresa al responsable del sistema de gestion y a la empresa gestora. Pero la
empresa gestora para poder iniciar la integracion, también tiene que tener claro ciertos
puntos que con total seguridad la empresa ni siquiera se plantee. Es por ello que debe de
ponerse en contacto con el responsable del sistema de gestion para que le facilite dicha
informacion. Estos puntos son los ya mencionados con anterioridad en el Punto 2 de la
memoria:

* Identificacion de Actividades.
0 Se debe tener claro que una empresa realiza una actividad o varias
actividades relacionadas, para asi definir el CNAE de la empresa y
cumplir asi, otro de los aspectos legislativos.

* Identificacion de aspectos.
0 Se deben de identificar los distintos aspectos ambientales el cual afecta a
la propia empresa.

* Identificacion de Impactos en situacion normal.
0 Identificar que impactos ambientales se dan en la empresa en una
situacién normal de trabajo.

* Identificacion de impactos en situacion de emergencia.
0 Identificar que impactos ambientales se dan en la empresa en una
situacion de emergencia, como puede ser en caso de accidente.
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* Descripcion de impactos medioambientales.
0 Se deben quedar reflejados que impacto ambiental tiene la propia
empresa y actuar sobre ellos para poder mejorar dicho impacto
ambiental.

* Descripcion de aspectos medioambientales.
0 Del mismo modo, dejar reflejado que aspectos ambientales afecta a la
empresa para que tras las revisiones periddicas se mejoren las
actuaciones.

* Inventario de requisitos legales.
0 Describir todos los requisitos legales que pueden afectar a la empresa
para asi cumplir con cada uno de ellos.

* Inventario de aspectos afectados por normativa.
0 Estudiar todos los puntos de la norma que afecten a la empresa y
adaptarla a la legislacion para su cumplimiento.

* Descripcion de las metas/objetivos.
0 Dejar claro que la empresa tiene unas metas a cumplir, unos objetivos a
conseguir, por lo que todos los miembros de la empresa los debe conocer
y asi concienciarles a que se hagan realidad.

* Registro de metas/objetivos.
0 Declarar a todo aquel interesado de las metas y objetivos de la empresa.

* Registro de programas de gestion medioambiental.
*  Programa de gestion medioambiental.

* Planificacion del programa de gestion medioambiental.

0 Tres puntos que se trabajan a la vez, en el cual la empresa debe
programar y por tanto dejar constancia para que cualquier persona, ya sea
de la empresa o no, se pueda informar de las actividades que se tienen
previstas para mejorar la gestion ambiental.

e Organigrama de la empresa.
0 Dejar claro el organigrama de la empresa. Que tanto las personas ajenas
a la empresa, como las de la propia, puedan informarse de dicha
estructura.
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* Descripcion de los puestos y funciones medioambientales.
0 Identificar que funciones, actividades, responsabilidades, tiene cada
miembro de la empresa dependiendo del cargo que tiene en la empresa.

* Descripcion de la formacion necesaria.
0 Exponer que formacidon debe tener cada miembro de la empresa para asi
cumplir con los requisitos minimos de puesto de trabajo.
* Ficha personal.
0 Dejar constancia del curriculum de cada miembro de la empresa, para
que puedan consultarlo cualquier persona interesada.

* Planes de formacion y entrenamiento.
0 Planificar que formacion deberd recibir los miembros de la empresa a fin
de cumplir con las expectativas de su puesto de trabajo.

*  Normas de comunicacion Interna y Externa.
0 Dejar bien definido, que camino correcto deben seguir los miembros de
la empresa a fin de tener una clara comunicacion y asi respetar las ramas
jerarquicas de la empresa.

* Hoja de comunicacion interna.
0 Facilitar a todos los miembros de la empresa, documentos de
comunicacion interna.

e Relacion de medios de comunicacion.

* Relacion de entidades.
0 Dos puntos en los cuales se debe de comunicar al exterior, de cémo
deben comunicarse a la empresa, que medios deben seguir a fin de poder
solicitar cualquier informacion a la empresa.

Son unos simples conceptos los cuales la empresa debe definir para poder empezar a
realizar la fase de documentacion del proyecto. En la mayoria de las empresas gran
parte de estos puntos estan totalmente definidos, pero en otras, no se tiene un modelo
concreto de cada una de ellas. Por tanto, son muy importantes las primeras reuniones
entre empresas para poder aclarar dichos conceptos, aunque también cabe decir, que no
todas son aclaradas en estas reuniones, sino que a medida que se va avanzando en el
proyecto estas se van solucionando.
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Gran parte de esta documentacién queda reflejada en los documentos del anexo que se
facilitaran posteriormente.

Con toda esta informacion en manos del responsable del sistema de gestion y de la
empresa gestora, se empieza a redactar la fase de documentacion.

2. DOCUMENTACION.

El proceso de documentacion es bastante extenso, ya que se tienen en cuenta diversos
procesos en la empresa la cual deben quedar reflejados por escrito.

Cada miembro de la empresa tiene una idea de como se trabaja en la misma en los
distintos procesos. Es por ello que, todos los procesos de la empresa deben quedar
reflejados, aclarados y comunicado a todos los miembros, para que asi, no quede
ninguna duda de su actividad y cualquier trabajador pueda facilitar dicha informacion a
cualquier persona que se le pregunte.

Por tanto hay que seguir un orden de actuaciéon especifico para poder abordar todos
estos documentos en el momento justo del proceso de integracion.

Es en este momento, cuando se presenta a la empresa un esquema de documentacion el
cual el responsable del sistema de gestion debe tener perfectamente definido.

A continuacion se identifica la forma del esquema donde aparecerd reflejado en el portal
web de la empresa, explicando en cada punto que informacion engloba.

¢ Instrucciones
0 Informatica
» IT Asistencia Carretera
= IT Gestion ITV
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
* IT Emergencia por incendio
= [T Gestion cesion Residuos

- En este primer punto se identifican que procesos se siguen a la hora de unos
determinados trabajos, como por ejemplo, que modelo se sigue a la hora de un servicio
de asistencia en carretera o una gestion de ITV y por otro lado se identifica el proceso
de actuacion en la propia empresa a la hora de un incendio (qué medidas se deben seguir
en caso de producirse dicho desastre) o como se realiza la gestion de los residuos que se
producen en la empresa
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* Manual
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
* Manual
* Mapa de procesos

- Se identifican que alcance tiene la empresa respecto a las normas ISO 9001 e ISO
14001 y que puntos de la norma ISO 9001 no afecta a la empresa por la actividad que
realiza. También se identifican de los recursos de la empresa (personal, recursos
materiales e instalaciones) y el mantenimiento de los mismos. Finalmente se identifican
los requisitos del cliente y el grado de satisfaccion para conseguirlo.

e Planificaciones
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
* Mantenimiento anual del taller
= Planificaciones de los vehiculos de la empresa

- Se facilitan todos los documentos pertinentes al mantenimiento de los distintos
equipos, maquinas, vehiculos...asi como la programacion que se ha definido para ver de
cumplir dicho mantenimiento.

e Plantillas

0 Administracion

= Documentacion de plantillas en el area de administracion
0 Informatica

= Documentacion de plantillas en el area de administracion
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente

* Documentacion de plantillas en el area de administracion
o Taller

* Documentacion de plantillas en el area de administracion

- Se ponen a disposicion de todos, las plantillas que se utilizan en la empresa, a fin de
poder utilizarlas en cuanto se necesiten o ver el “estilo” definido para los documentos de
la empresa.
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e Politica
0 Direccion.
= Politica

- Punto importantisimo en la empresa, en el cual se define la politica empresarial de la
misma. Esta misma politica debe nombrar, los aspectos de calidad y medioambiente,
para asi cumplir con uno de los aspectos de la norma.

* Procedimientos
o0 Compras
= Compras
0 Direccion
»= Comunicacién
= Revision direccion objetivos indicadores

0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
= Aspectos ambientales

Auditorias internas

Control documentacién y registro

Legislacion

No conformidades

o Taller
= Taller

- Finalmente, en el punto de procesos se definen todas las actividades que se realizan en
la empresa. Formas de trabajo, documentacion...Debe quedar bien definida y aclarada,
porque en caso de duda, cualquier persona podrad entrar a consultar dicha informacion
que es comun para todo el mundo.

Para poder entender mejor este esquema, se va ayudar de la representacion grafica en el
portal web de la empresa, en el cual se desglosa todo el arbol tal y como se ha redactado
con anterioridad.

Hay que tener en cuenta de que el primer nivel del esquema son los distintos tipos de
documentos el cual engloba toda la documentacion interna del portal. En el segundo
nivel, se especifica el area/departamento de la empresa el cual se ve afectado por estos
documentos. Y finalmente el nombre que reciben los documentos de cada
area/departamento.
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A continuacion, la muestra del esquema en el portal de la empresa. Cabe mencionar,
que en el esquema anterior no se han especificado todos los documentos que componen
cada departamento, ya que iban a ser mostrados a continuacion:

Inicin - Calidad

& cCf % e ibortal femeval.es/servicios/CATURIA/Calidad/pages Doc. 96205iste ma. asps

La‘i | Porkal = Servicios » CATURIA » Calidad » Doc, Sistema
| Calidad
Inicie |eBarasicaing

Documentacion Interna #

RRHH _ Comunicaciones _ Mejora Continua _ Asp. Ambientales _ Instalaciones _ Gatisfaccién Cliente _ Indicadores _ Buditorias _ Gestién Direccidn

Huewo * | Cargar = | Acciones ~

Tipg Horbre Area Fecha aprobacidn 9 Revisidn

I Tipo Documento : Instrucciones (4)

Dérea ; Informatica (2)
A IT Asist Carretera Rev.0 Informética a7jo4/2010 0

Wy IT Gestion [TV Rew.0 Irformatica 07/04/2010 0

S irea : Manteniniento, Caldad y Medio Ambiente (2]

| IT Emergencia por Incendia Manterimiznto, Calidad y Medio  10/03/2010 0
Rev.0 Ambiente

@ IT Gestion Cesion Residuns Manterimiznto, Calidad y Medio  23/08/2009 0
Rev.0 Ambiente

= Tipo Documento : Manual (2)

Shrea : Mankenimiznito, Calidad v Media Ambiente (2]
0] aaRe0 Manterinisnto, Calidad y Medio  23/06/2009 i
Ambiente

) AR Mantenimienta, Calidad y Medio  23/10/200% [i}
Ambiente

1= Tipo Documento : Planificaciones (8)

= Area : Mantenimiento, Calidad y Medio ambiente (8)

&) aprila (Taller Valendia) Rev.0 Eanter\lm\entm Caldad y Medio  02/08/2010 0

=i} Carretila, Halla M30 Series Mantenimisnto, Calidad v Medio  09/06[2010 0
(Taller Valencla) Rev.0 Ambiente

&0 Fisk Dioblo (Taler valencia) Mantenimienta, Calidad v Medio  0/08(2010 0
Rev.0 Ambiente

[ Inicio - Calidad

£ cC N & s //portal. femeval.es/servicios lCATURIA (Calidad/pages/Doc. %208k tema. aspx o A
= Tipo Documento : Plantillas (50}
Eérea : Administracion (10)
(] Facturs Correa Electronico Administracin 28{05/2010 0
Rev.0
a Impresion Patte de Trabajo Administracion 28J05[2010 ]
Rev.0
a Impresion Rechos Rew,0 Administracién 25/05/2010 0
[E] Pegatinas Rev.0 Adrministracién 01/07/2010 0
(B] Plarila BANCO Rev.0 Administracidn 25/0sf2010 0
L] Plartila Carta Rew.0 Administr acidn 21/05/2010 0
&) Plartila en blanca Rev.0 Adrministracin 29/07/2010 0 S
) Plantila FaX Rew.0 Adrinistracin 21/05/2010 0
&) Plartila Infarme externo Adrinistracin 21/05/2010 0
Rev.0 L
| Plartila Infarme interna Administracion 21/05/2010 0
Rev.0
Hhrea : Informétics (3)
(] Pagar [TV Catarroja Rev.0 Informética 10j08/2010 0
(8] Pagar [TV Massalfassar Informatica 10j05/2010 0
Rev.0
o Plantila correos electrdnicos Informética 21/05/2010 0
Rev.0
= rea : Mantenimienta, Calidad v Medio ambiente (6)
(8] Encussta satisfaccion clientes  Mankenimierko, Calidad y Media  11/11/2009 0
Rev.0 Ambierice
wy Markerimierto Yehiculos Manterimient, Calidad v Media  11/11/2009 0
Rev.0 Ambierice
| Plantila saguimiznto Manterimient, Calidad v Media  01/08/2010 0
trabajadares Rev.0 Ambierite
) verficaciones Callbres ey, Manteninients, Calidad y Medio  23/06/2009 0
Ambiente
| verfficaciones Cinkas Metricas  Mantenimienta, Calidad y Medio  23/08/2009 i
Ambiente
i} O Wanterimiento, Calidad y Medio  23/08/2003 0
il |1
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Tricia - Calidad

K 23 C | 5 ptrs portal femeval.es/servicios/CATURIA (Calidad pages Doc. Sh20Gite ma. aspx o R

Dérea: Taller (31} ~

A Apricta Tusrcas Neamatico Taller 01j02/2010 o

Trimestral Rev.0
g} Cizalla Revision Anusl Rev.0 Taller 1jozfzo10 0
i) Cizalla Revision Semanal Taller 01/02/2010 n

Rev.0
iy Campresor HONDA G120~ Taller a1/oz/2010 i}

>

GX1E0-G4200 Revision Anusl
Rev.0

() Compresar HOND# G120~ Taller 01)02{2010 0
GRIE0-GA200 Revision
Mengual Rev,0

[0 Compresor HONDA Gr120- Taller o1/0zf2010 0
GR160-G#200 Revision
Semanal Rev.0

Wy Compresar HOND# GX120- Taller 01)02{2010 0
GRI60-G200 Revision
Semestral Rev.0

] Campresor HONDA G120~ Taller a1/oz/2010 i}
GX160-G3200 Revision
Trimestral Rev. 0

o) Compresor Puska 5-1100-2 Taller 1jozfz010 0
450 Revision Anual Rev.0

4] Compresor Puska 5-1100-2- Taller 01j02/2010 0
450 Revision Semanal Rev.0

) Compresor Puska 5-1100-2- Taller 01j02/2010 0
450 Revision Semestral
Rev.0

Frenometro Rev.0 Taller 01j0fz010 0

a
] Frenametro Revision Cada 2 Taller 01j02/2010 0
semanas Rev.

iy Grupo electrogeno HOWDA Taller o1jozfz010 o
GX2A0-GH340-GX390
Revisian Anual Rev.0

@ Grupo electrogena HONDA Taller 01/0z/2010 0
GX2A0-GH340-GX390
Revision Mensuzl

@] Grupo electrogena HONDA Taller 01/0z/2010 0
GX2AD-GH340-GX390
Revisian Semanal Rev.0

i) Grinn Alertrnenn HOKDE Taller 01j02/2010 0

K 23 C | 5 ptrs portal femeval.es/servicios/CATURIA (Calidad pages Doc. Sh20Gite ma. aspx o R

Feevision Mensual =
Yy Grupa electrogeno HONDA Taller 01j02fz010 o

GX240-GX340-GR390

Revision Semanal Rev.0
i) Grupo electrogeno HONDA Taller 01/02/2010 0

GX240-GX340-GR330

Revision Semestral Rev.0

>

| Grupo electrogenn HONDEA Taller 01/02/2010 0
GXZAD-GH0-GX300
Revisian Trimestral Rev.0

i) Grupo electrogeno PRAMAC Taller 01/02/2010 0
Revision Anusl Rev.D

Ch] Grupo electrageno PRAMAC Taller 01j02/z010 0
Revisian Mensuzl

i) Grupo electrageno PRAMAC Taller 01/02/2010 0
Revisian Semanal Rev.0

Wy Grupo electrageno PRAMAC Taller 01/02/2010 il
Revision Semestral Rev.0

| Grupo electrogeno PRAMAC Taller 01/02/2010 0
Reevisian Trimestral Rev.0

i) Maguina Soidar Taller 01022010 i}
Semiautomatica KING WELD
305-351 Revision Semestral
Rew.0

Maguina Soldar Taller 01j02/2010 0
Semiautomatica KING WELD

400-5001 Revision Semestral

Rev.0

| Maguina soldar Weldtronic Taller 01/0z/2010 0
400 Revision Semestral
Rev.0

| Moto soldador Revision Taller 01/0z/2010 0
Semestral e

| Plegarora Revision Anual Taller 01j02fz010 0
Rev.0

i) Plegadora Revision Semanal Taller 01/02/2010 0
Rev.0

i) Sierra Cinta Revision Semanal — Taller 01/02/2010 0
Rev.0

) Sierra Circular Revision Taller 01j02fz010 0
Semanal Rew.0

Padgina




UNIVERSIDAD
POLITECNICA

motores térmicos

[ Inicio - Calidad
€ C ft 5 s/ /portal femeval.es/servicios/CATURIA Calidad/pages/Doc. 56205istema.aspx % A
5 Semanal Hew U W=
1= Tipo Documenta : Politica (1)
hrea : Direccién (1)
i} Politica Rev.0 Direccidn 01/07/2010 0
1= Tipo Documento : Procedimientos (3)
hrea : Compras (1)
4] Compras Rew, 01 Cornpras 23082009 0
= Area : Direcrion (2)
| Comunicacion Rev.0 Direccién 31/03j2010 0
| Rievisian Direccion Objetivos Direccién 15j032010 0
Indicadores Rev.0
(= Area : Mantenimisnta, Calidad v Medio Ambiente (5)
| Aspectos fmblertales Rev.n  Mantenimienta, Caldady Medio  23/08/2009 0
Ambiente
] A ermee ] Manterimiznto, Calidad y Medio  29/12/2009 0
. Ambiente
4] Control documentacion y Mantenimiento, Calidad v Medio  23/06/2009 0
registros Rev.0 Ambierite
| Legislacion Rev.0 Manterimiento, Calidad y Medio  26/03/2010 0
: Ambiente
| o Conformidades AC AP Manterimiznto, Calidad y Medio  23/08/2009 0
Ambiente
S hrea s Taler (1)
A Taller Rev.0 Taller 23/065/2009 0
Proteccion Contra
Tipn Moy
# Tipe Instalacion : Extintores (1)
1= Tipo Instalacion : Sist manual alarma, Sirena interior alarma, Sefalizacion sist manual alarma (1) 3
B Agregar nuevo documento
Bl Reauisitns | enales v Ntrns i %
& >

Para poder redactar bien todos los aspectos que se deben definir en los procesos, la
empresa gestora debe de preparar bien los documentos, en cuanto a la base esencial del
mismo, ya que deberd ser el responsable del sistema de gestion en realizar dicha
redaccion y posteriormente aprobada por gerencia para poder ser publicada. A su vez,
dichos documentos estdn en continua proceso de revision, se van incluyendo mejoras en
la cual puede afectar al proceso de trabajo. Por tanto estos cambios deben quedar
reflejados tanto en el portal como en los documentos. Esto se consigue gracias a que
todos los documentos tienen definidos dos importantes puntos: fecha de publicacion
(fecha de ultima revision del documento) y nimero de revisiéon del mismo, para asi ver
si el documento ha sido modificado o no, y cuantas veces se ha modificado desde la
integracion del sistema de gestion.

No por tener mas o menos revisiones, modificaciones, el sistema estd mejor o peor
implantado. Simplemente esto ayuda ver de que dichos procesos estan en continuo
cambio a fin de mejorar las expectativas de la empresa, la mejora continua la cual se
basa la integracion de un sistema de gestion.

No todos estos documentos son redactados a la vez y tampoco al finalizar este punto se
pasa al siguiente, sino que a medida que se va avanzando en la integracion se van
completando los distintos procesos, se van definiendo a fin de completar los requisitos
de la norma. Es aqui donde entra la programacion que se tiene definida entre la empresa
gestora y el responsable de sistema de gestion.
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A continuacion se va a mostrar el ejemplo de planificacion que se ha seguido en la
empresa a la hora de redactar los distintos documentos que forman este punto. A modo
de entender un poco este seguimiento, se dividen en distintos periodos, siendo estos
periodos, un determinado espacio de tiempo. Por norma general un periodo de tiempo
para el responsable de sistema de gestion y la empresa gestora, era el tiempo entre
reunion y reunion.

A la hora de la verdad, no se cumplia con exactitud estos periodos pero si se ajustaba lo
maximo posible para ver de cumplir las propias expectativas entre las empresas.

Cabe decir que toda reunién se iniciaba con una presentacion de lo que se iba a ver en la
misma, y al termino de la reunion se planificaba la proxima y asi sucesivamente.

A continuacidn se va a mostrar un ejemplo de planificacion. Tras cada tabla se mostrara
una explicacion detallada del seguimiento que se realiza.
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PERIODO 1

IT. Asistencia carretera X X

IT. Emergencia incendio X X

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa X X

Comunicacién

Aspectos ambientales

Control de documentacién

No conformidades

Al ser el primer periodo se abarcan dos actividades en una, la reunion inicial y las
primeras bases a definir del proceso.

En la reunién inicial se expone a la empresa gestora las ideas que tiene la empresa
respecto al documento a redactar. Se le explica detalladamente cémo se realiza dicha
gestion para que asi la empresa gestora pueda realizar unas primeras bases para debatir
con el responsable del sistema de gestion y asi preparar un boceto para redactar el
documento.
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PERIODO 2

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacion

Aspectos ambientales

Control de documentacion

No conformidades

L
|

El segundo de los periodos ya entra en funcionamiento la planificacién en si. Tras la
primera reunién de las primeras actividades, estas empiezan a ser redactadas.

A su vez, se empiezan a matizar los primeros detalles de los siguientes documentos a
realizar, pero esta vez simplemente se mencionan para que el propio responsable del

sistema de gestion empiece a pensar en ellos de cara al préximo periodo.
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PERIODO 3

IT. Asistencia carretera X

IT. Emergencia incendio X

Manual X

Planificacion de mantenimiento X

Politica de empresa X

Comunicacién

Aspectos ambientales

Control de documentacién

No conformidades X

Tercer periodo, a partir de aqui se empieza a debatir si los periodos entre reunion y
reunion se alargan o no dependiendo del trabajo del responsable del sistema de gestion.

En cuanto a la definicion de la tabla, los primeros documentos redactados por el
responsable del sistema de gestion, son entregados, y por tanto revisados por la empresa
gestora. Se establecen las bases que semanas antes Uinicamente se mencionaron y se
vuelven a presentar nuevos documentos.
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PERIODO 4

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacion

Aspectos ambientales

Control de documentacion

No conformidades

>

L
|

Cuarto periodo. El responsable del sistema de gestion realiza las modificaciones de los
documentos entregados, con las indicaciones que la empresa gestora aconseja cambiar.

El resto de documentos sigue con su camino particular. Dependiendo de la magnitud de
los nuevos documentos a realizar se prepara la reunion inicial de més o menos
documentos. En este caso, el documento taller, engloba varios aspectos a tener en
cuenta por lo que no es recomendable superponer mas trabajo y por tanto centrarse bien

en el trabajo actual.
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PERIODO 5

IT. Asistencia carretera X

IT. Emergencia incendio X

>

Manual

o

Planificacion de mantenimiento

>

Politica de empresa

o

Comunicacién

>

Aspectos ambientales

o

Control de documentacién

No conformidades X

El primer grupo de documentos por fin llega a la aprobacion por gerencia después de ser
modificados. La forma de presentar dichos documentos es por mediacion de reuniones
de informacién en la cual el responsable de sistema de gestion presenta a gerencia de la
utilidad de dichos documentos y el contenido de los mismos.

Por otro lado se vuelven a matizar nuevos documentos y el resto sigue por su propio
ritual.
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PERIODO 6

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacion

Aspectos ambientales

Control de documentacion

No conformidades

>

>~

>

o

>

L
|

Los primeros documentos ya se muestran en el portal WEB de la empresa pero se queda

a la espera hasta una revision final.

En este sexto periodo entra la legislacion. Documento el cual lleva més trabajo, ya que
se deben estudiar las distintas legislaciones que afecta a la empresa y demostrar que se
cumplen o hacer lo posible para que se cumplan. Cabe mencionar que si en periodos
posteriores se deben entregar documentos de legislacion, sera la propia empresa gestora
quien facilitard estos documentos antes para poder cumplir con los requisitos

legislativos.
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PERIODO 7

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual X

Planificacion de mantenimiento X

Politica de empresa X

Comunicacién X

Aspectos ambientales X

Control de documentacién X

No conformidades X

Séptimo periodo. Llegado al ecuador de la planificacion, hay que mentalizarse en la
concienciacion, ya que empieza a notarse los primeros sintomas de la integracion en el
sistema de gestion. Se debe hacer hincapié en este aspecto y hacer reuniones con los
trabajadores para poder mantener el proyecto en la direccion correcta.

Dichas reuniones, puede ser motivo de empezar a mostrar los primeros cambios, las
primeras mejoras y hacer ver a todo el mundo que toda esta integracion en el sistema de
gestion es un beneficio para toda la empresa.
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PERIODO 8

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

o

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

>

Comunicacion

o

Aspectos ambientales

>

Control de documentacion

>

No conformidades

L
|

Entra el ultimo de los documentos. La auditoria interna. Por lo que deben de ir
finalizdndose todos los anteriores porque en ¢l ird reflejado todos los requisitos,
procedimiento a seguir a la hora de la primera auditoria que realizard la empresa gestora
junto con el responsable del sistema de gestion
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PERIODO 9

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacién X

Aspectos ambientales X

Control de documentacién X

No conformidades

Ya no se tienen que hacer mas reuniones iniciales, respecto a nuevos documentos a
realizar. Llegado a este momento se deben de ir acabando todos los documentos para asi
poder hacer una ultima revision.

Cabe destacar que para implementar las bases de la auditoria interna, hay que realizar
una serie de decisiones que tiene que tomar el responsable del sistema de gestion junto
con gerencia y asi trasladarselo a la empresa gestora.
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PERIODO 10

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacion

Aspectos ambientales

Control de documentacion

No conformidades

>

>

L
|
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PERIODO 11

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacién

Aspectos ambientales

Control de documentacién

No conformidades

En el periodo 11, se entra en una fase en la cual todos los documentos se encuentran
redactados y unicamente queda realizar las revisiones pertinentes, modificaciones y las
entregas posteriores a gerencia.

Padgina
62




Emy

molores térmicos

a0
1|/
LEN!

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

PERIODO 12

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacion

Aspectos ambientales

Control de documentacion

No conformidades

L
|
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PERIODO 13

IT. Asistencia carretera

IT. Emergencia incendio

Manual

Planificacion de mantenimiento

Politica de empresa

Comunicacién

Aspectos ambientales

Control de documentacién

No conformidades
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PERIODO 14

IT. Asistencia carretera X

IT. Emergencia incendio X

Manual X

Planificacion de mantenimiento X

Politica de empresa X

Comunicacion X

Aspectos ambientales X

Control de documentacion X

>

No conformidades

L
|

Pentltimo periodo. Una vez que todos los documentos se han entregado a gerencia para
su aprobacidn, se vuelven a revisar por si hay que hacer algiin que otro cambio.

Esta modificacion se hace expresamente en conjunto con la empresa gestora y el
responsable del sistema de gestion.

También sirve para refrescar aquellos documentos que llevan tiempo ya terminados, por
si hay que hacer una nueva modificacion al respecto.
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PERIODO 15

IT. Asistencia carretera X

IT. Emergencia incendio X

Manual X

Planificacion de mantenimiento X

Politica de empresa X

Comunicacion X

Aspectos ambientales X

Control de documentacién X

No conformidades X

Finalmente y con las ultimas modificaciones realizadas, se exponen todos los
documentos a gerencia donde tienen que dar el Gltimo visto bueno.

Una vez tengamos su conformidad, estos documentos se podran colgar definitivamente
en el portal WEB de la empresa para que estén a disposicion de toda aquella persona
interesada en verlos.

Como bien se ha dicho anteriormente, esto es un ejemplo de planificacion, la cual a la
hora de la verdad no siempre se sigue exactamente, ya que en 15 periodos, donde
aproximadamente son 30 semanas, cerca de mas de medio afio, no es posible (pero no
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imposible, dependiendo de empresa) realizar una integracion de un sistema de gestion y
que este funcione a la perfeccion. Cabe decir que se puede planificar de esta forma todo
el proceso de documentacion, pero conlleva mucho mas trabajo del que se expone.
Ademas existen otros trabajos a realizar que repercuten en el tiempo de documentacion,
que hace que este se pueda alargar cerca de mas de un afio.

Por concretar, todos estos documentos estardn disponibles en el anexo. En ellos se
encuentra reflejado todo lo mencionado anteriormente en el caso de la empresa donde se
ha implantado la integracion del sistema de gestion.
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3. FORMACION E IMPLANTACION.

La formacion en la empresa debe ser motivo de continua revision, al igual que muchos
aspectos. El responsable de sistema de gestion debe saber bien que distintos puestos de
trabajo hay en la empresa y que formacion se requiere en cada uno de ellos. A su vez,
debe saber que requisitos minimos quiere que gerencia disponga en estos puestos de
trabajo.

Una vez se tenga dicha informacién, debe ver la formacion de cada trabajador y
comprobar que es la adecuada para el puesto a desempefiar. Si no es asi se debe de
actuar de inmediato, realizando cursos de formacidn, interna o externa, dependiendo de
la formacion que se deba dar o por otro lado y en caso extremo, buscar a personal que se
adapte a las exigencias minimas del puesto de trabajo.

Con todo esto, es lo que se debe de colgar en el portal WEB de la empresa. En el caso
de la empresa ejemplo, se identifican tres claros conceptos.

- El primero de ellos, identifica todos los miembros de la empresa, en las distintas
delegaciones y la formacion personal de cada uno de ellos.

[ Inicio - Calidad

£ C A | % piirs: /iportal femeval.es/servicios/CATURIA Calidad pages/RRHH aspx gl 8

portal CATURIA = | Mistia | T VRS =
[EtostorCaided | [#]

| Portal

| | Portal # Servicios » CATURIA = Calidad » RRHH
al Calidad
Ji o
Inicio _ Doc. Sistema Jﬁ RRHH | Comunicaciones _ Mejora Continua _ Asp. Ambientales  Instalaciones _ Satisfaccién Cliente  Indicadores _ Auditorias _ Gestién Direccidn

- Formacidn

"

Erfpleada Puestode Erabaio Fota Titul Fecha Iricly

i Centro de Trabajo : Palma de Mallorca (3 21j06/2010 - Formar & los
Empleados
para que
aquellas
aspectos
significativos,
sean tratados
como tales y
pasen aser no
significativos,

10f05¢2010 - Alasntregs
de este

izl Centro de Trabajo : Taller Yalencia (15)

Bl Agregar nuevo elemento Idertificacion de aspectos
significativas. Operaciones
sequr.

Dossier, s&
pretends
informar a
todos los
empleados de

Dossier Informativa 150 G001 Carrocerias

2150 14001 Turia 5., de.
la implantacian
delos
certficados
150,
ofreciendn
informaion
sabire estos
certificaros.

08042010 - Condentiar
squellos
empleados
que utiicen un
vehiculo de s
empresa de la
L reduccion de £4
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Como se podra ver a continuacion, encontramos los distintos trabajadores de la
empresa, tanto en la delegacion de Palma de Mallorca, como en la delegacion central de

Valencia.

- Palma de Mallorca

Empleados

« 3 CfH @Mh‘por’tal femeval.es/servicios CATURIA /Caldad Lists/Empleados /Alta% 20CENTROS aspix

Partal

Wer bodo el contenido del
sitin

Documentos

» Documentacion del
Sistema Originales

Portal = Servicios » CATURIA o Calidad » Empleados

CATURIA = | Misitis |

Mis winculos

Empleados
Muevo = Acciones - Ver: Alté_l_:ENIREIS 0
Foto Empleads ‘ Fechaalta  Centrode Trabajo
Centra de Trabajo : Palma de Mallorca (3)

= Documentacién del CARROCERO -Estudios primarios- - Soldador Herrero - Reparacion de 03(05(2007  Palma de Mallorca
Sistenia Priblica Taller Lopez Borton carracerias.
= Documentos Excel - Electricidad.
= Legislacidn
g gernandez Jararillo, Jewvier —
= Mantenimiento Equipas le Jesus
Wedicion - Chapa,
= Mantenimiento Yehiculos
= Mankenimisntos Maquinas
® Proteccion Contra MECAMICO - Bachiller en fisico - Talleres Rodex, - Chofer de tractoras,  24/07/2008  Palma de Mallorca
Incendios i
matematica,
= Requiskos Legales ¥ - Talleres Aridos - Mecanico, Electricista,
Otros -2 afios de Servitrans, Saldador, Pintar,
administracien de Chapists, Gomero
Imagenes Pinto Acosta, Willian John empresas, - Talleres hleumatics.
Transimatur.
» Imagenes - Cursos de mecénica,
electricidad, chofer - Taller caming Fanda,
stas prafesional,
= Aspectos Ambientales LR
= Comentarios Revisian por MECANICE - Graduado Escalar, - Talleres Mancla, - Fabricacion y 14/08/2007  Palma de Mallorca
Direccion reparacion de
e - Curso mecénico ¥ - Talleres Ferriol. semirremlquss.
electricidad,
= Concusiones - Talleres Artura,
. simbaria Moling, Rigoberto
eSAEapkes " ~Talleres Micheln,
= Control Disefin
- Desguaces Son
= Empleados Castelo,
Empleados
€ 3 C M B pbrs/iportal femeval es/servicios fCATURIAC dlidadLists Empleados /Altath 20CENTROS aspx
= Erlaces de interés ~
i =l Centro de Trabajo : Taller Yalencia (13)
= Equipos medicion
R A JEFE DE TALLER -Educacién general - Taller de mecénica - Supervisidn, 11f12f2006  Taler valencia
basica. (3 afios). planificatién

= Evaluacion satisfaccion
clierte

= Ficha Proveedores
* Formacion

= Identificaciin v
Evaluacién Aspactos
Ambientales

= Indicadores 2009
= Indicadores 2010

= Indicadores Medio
Ambiente 2009

= Indicadores Medio
Ambiente 2010

= Indicadores Mejora
Continua 2009

= Indicadores Mejora
Cantinua 2010

= Informe auditorias

= Mantenimiento Yehiculos
= Mauinas

 Mejora continus

= Chistivos

= Perfiles

= Pildoras de Information
= Planifizacién Auditorias

= Planificacion Revision por
Direccion

= Recomendaciones
= Requisitos Legales
= Solictud de Compra

= Yinculos

5/ Papelera de reciclaje

Albacete Robles, Luis

Chorda Ruiz, Esmeralda

Administr ativo

Awdliar Admiristrativo

- Curso de formacidn
de carretillas
elevadoras,

- Graduado escolar
-19FR
-zoFP

- Peluqueria

- 49 ESO'TES Foios
(2005)
- Informatica;
Diplomada (2005-
2006) en:

- Técnico en
aplicaciones WEE,

Programaciin KHTML v
Css.

- Edicién WEB
con DREAMWEAVER,

- Encargada v
manipulador de
maquinaria de obras
plblicas (17 fios).

- Carraceriss Turia
(Ackualmente),

- 5 afios en Pelegrin.

-2 afias en Piar
Rodriguez.

- 2 afias en Arturo
Rosalen.

- 1 afin en Hermanas
Rabledilla.

afios en
Heumaticos Chorda,

- Actualmente en
Carvocerias Turia.

- Ayudarte tecrico en
informatica,
reparaciones
ardenadores v redes,
creacian webs,
(Grupo A2, 1 afio).

- Programador web y
tecnico de software ¥
hardware (GADE 5L, 1
afia).

- Administracion y
mantenimiento de
equipos informaticos.
(Actualmente 1 afio).

coordinacian del taller y
del personal & cargo,

- Verificacion y control
de calidad en las
reparaciones, control
de tiempos, disgnastica
de vehiculos
reparaciones,

- adrinistrador de
tareas, control de
absentisma,
efectividad v
produccion,

- Facturacion. 14/06/2004
- Atencidn a clientes,

- Recepcién de
lamadas.

- Alta de clientes ¥
proveedores.

- Cobros de dlientes.

- Realizaticn de
presupuestas.

- Admiristracion v
martenimiento de
equIpos informaticos.

18/12{2008

- Insertar incidencias de
talleres al Gesturia,

- Control reparaciones
- Control de neumaticos
- Contral
documentaciones

vehiculos empresa

- Ver listados de

Taller Valencia

Taller Valencia

£0
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[ Empleados

€ >2CH &Mllportal femeval es/servicios/CATLIRIA Calidad Lists/Empleacios/Alta%h 20CEMTROS  aspx

Martinez Lapez, David

experisncia lsboral en
fabricacion v
reparacion de
semiremolques.

representacion dela
empresa en ol exterior.

- Dirigir &l
subalternos,

- Camunicar los
objetivos dz Ja
Empresa,

- Resalver los

il

CARROCERD - Certficado escolr - Carrocerias Bamir (1 - Fabricacién 09/05/2005  Taller Valencia
mes y medio) reparacidn de
semiremolques
) - Talleres rueda (3
Cuenica Montafiana, Juzn afios y medio).
Ll - Hilsan {9 afios)
- Albail,
- Jardinero,
SOLDADOR - FP Audiar -(2008) Carrocerias - Manipulacién de 08/05/2008  Taller Valencia
administrativo (2 Turia chapas de metal
afios)
- (2002-2008) Aislen | tilizacion de
- Centro Wamar BUP (2 CB Genente maquinas plegadoras,
afios) Autonoma.
e - Cleallas, Clindros,
- Centro Educativ de Corts ton
Cheste Informatica, 2002 Admar Pealista, ) s idadura de hilo
- 19951993 epival ¥ electrodo, montaje de
~Base de S estructuras metalicas,
Cussta Siges, Frandisco datos reparacion de
plataformas
- Hojas de remolques frigorificas,
caleulo, conductor de camiones
conremolaus.
- Internet,
AL, ‘
Presentaciones y =
procesadores de
texto.
RESP, SISTEMA DE GESTION - Graduado Escolar - Realizadion de - Respansable del 06/05/2010  Taller Valenicia =
(1999 - 2003). trabajos puntusles en  Sistema de Gestion
la enmpresa Departamento de-
-Bachiler Clentifico  Autometals S.L. coma  Markerimiento, Calidad
Tecrico (2003 - 2005)  disefiador de ¥ Medioarbiznte
prayectos por
- Thulado en AukoCad
Ingerieria Técnica
Industrid, - Redlizacion de las
especialidad en practicas de empresa
Mecénica con la en Ingerieria
intensificacitn de Domenech en
motores en la UPY proyetos por
(2005 - 2008) AutoCad
- Master en Ingenieria - Intendente de un
del Mantenimiento en  campamenta infantl.
Ia UPY (2008 - 2010)
- Organizador de un
- Certificados de evento lidico con
I
[ Empleados
€« 3 CH S bm fipartal femeval s servicios CATURIA/Calidad Lists Ermpleados/Altash 20CENTROS. aspx % A
Director financiera - - GADE - Control financiero de 01{04/2007  Taller valencia
I3 emipresa
- Recursos humanos,
Fernandez Cano; Jose Enilin
CARROCERO -GraduadoEscolar.  -(1968-1983)Union - Fabricacién 03/041992  Taller Valencia
certajeralevantina.  reparacién de
semiremalques
- {1968-1983)
Tornero,
Fernandsz Prieta, Juan Angel
- Macosa (2 affos)
Gerencia - Graduado Escolar. - Carrocerias Yerca, - Asegurarls oLfoLfz008  Taller valencia
representacion de la
- 1o DEFP -Inclustrias Primball  emresa en el exterior.
- 20 DEFP - Difigi alos
subalternos,
- Comunicar los
objetivas dela
Martinez Lopez, Augista eripresa
Diego
- Resolver los
prablemas cuando se
presentan
- Hegoclar con dlientes
¥ proveedores.
- Fijar objetivos y llegar
aslos,
Gerendia -Graduado escolar, - 15 affos de - Bsequrarla 0L/01/2008  Taller Valencia

rirnhlemias r1iandn <
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Adrninistrative - ol - Carimar Fria, - Responsable del 011042008  Taller Valencis
departamento de
- Universidad de - Yert Matura, adminiskracion v
walencia, Ciencias contabilidad.
Empresariales, - Infocort {media
jornadal

Moliner Raga, Maria Luisa
) - Estudios para

OpOSICiones en - C &M Marcos,
academia.

- Cursos de Formacion
de informatica

Responsable de compras b 4 - Compra y venta 01/05/2010  Taller Valencia
Soler Martinez, Ignacio
CHOFER - Educacion primaria. - 1989-1994 Mecanica - Conductor de 03/04)2006  Taller valencia
MECANICO Auka SCT (Bucarest- CAMIONes.
- Farmacion de Rumania).
mecanica, - Reparacion y
- 1994-2003 Fabricacion de
Conduckor de semirremalgues,
Tanasa, Cristian Camiones con

remalques SCT
(Bucarest-Rumania),

- 2004-2006
Caminnera para un
autonoma,

(Hay que mencionar que por motivos de seguridad, inicamente sale la foto del que ha redactado esta memoria)

Cabe destacar que al igual que estan presentes las personas actuales que trabajan en la
empresa, hay que decir q estan las que ya no forman parte de ella. Es una forma que
tiene el portal WEB de la empresa, de tener identificados todas aquellas personas que
trabajan en la empresa.

- La segunda de las partes, identifica toda la formacion que ha facilitado a la empresa a
los distintos trabajadores y el seguimiento que se tiene de la misma.

[ Inicio - Calidad

£ C A | % piirs: /iportal femeval.es/servicios/CATURIA Calidad pages/RRHH aspx gl 8
Portal CATURIA ~ | Fisita | wvns winculos | (o]
[Estesito caldad | [#]
DA

i ﬁ | Fnrta\-> Servicios » CATURIA = Calidad » RRHH
al Calidad
o

Inicio | Doc. Sistema | RRHH | Comunicaciones  Mejora Continua _ Asp. Ambientales  Instalaciones  Satisfaccién Cliente  Indicadares  Auditorias  Gestién Direccién

~ Formacidn T

Ernpleada Pusstods brabajo Foto Titulo Fecha Iricia

idcentro de Trabajo : Palma de Mallorca (3) 21/06i2010 - Farmnar a los
Bo = = empleados
entro de Trabajo : Taller Yalencia (16) s
anuellos
aspectos
significativos,
sean tratados
como kales y
pasen aser no
significativos.

L0fosi2010 - A laentrega

El Agregar nuevo elemento Idertificacion de aspectas
sigrificativas, Operariones a
sequr,

Dossier, 52
pretende
informar a
todos los
emplearos de
Carracerias
Turia L, de
la implantacion
delos
certificados
150,
afredendn
informagdn
sobre estos
certificados.

08/04/2010 - Concienciar
anuelios
empleados
que utiicen un
wvehiculo de la
empresa de la
reduccién de

Dossier Infarmativo 150 9001
150 14001
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Entre las distintas formaciones realizadas en la empresa, hay que mencionar las

siguientes:

* Identificacion de aspectos significativos. Operaciones a seguir.

ormatidn e
& cCHh X bt /iportal femeval es/servicios JCATURIA fCaldad Lists For macin/Alltems. aspx b dit §
i ~
Partal CATURIA - | push | Movedss | g &
E]
Fartal = Servicios = CATURIA = Calidad » Formacidn
Formacién
_"E_' tado el contenido del Musyo ~ | Acciories = Yer: Todos los elementos - ||
siio SElE TR
o — 0 T E Tipo Formacion Fecha Inicio Evallaticn Justfficacion
» Documentacion del 1] Abacets Rables, Luis Interna 21/05/2010 s - Cadames s
Sictema Originales Cerdan de Caba, Daniel hard un
Chorda Ruiz, Esmeralda sequiriento
* Documentacion del Charmet Torres, Jose paraver sise
Sistemna PUblica Cubel Martinez, Franciscn mejoran dichos
o icameatis Ezcel Cuenca Montafiana, Juan Francisco procesas
Cuesta Siges, Frandisca
= Legislacian Caba Rivera, lose Angel
- Cebrian Gimenez, Racuel
m:g‘t:g‘;:"‘em MG Diaz Cano, Antonio
Diossa Rubio, Hector Hernan
= Mantenimienta Vehiculos Egea Mufioz, David
< W - Esteban Rivas, Juan
L Fernandez Cano, Jose Emil
= Froteccion Contra Fernandez Prieta, Juan Angel
Incendos Idertificacion de aspectos Penaele B, Aa el
= Requisitos Legales y zggjfatw”s‘ Sl Garcla Morales, Manel
" Gordon Regalado, Tiaki
| E— Hermandez Jaramil, Javier de Jesus
AReERES Aguilar Serrano, Jose
» Tmagenes Lapez Tamas, Alejandro
Martinez Lopez, Augusto Diego
tas Martinez Lopez, David
i Moliner Raga, Maria Luisa
= Aspectos Ambientales Moura, Renato
Finta Acosta, Wilian John
= Comentarios R e,
{omais ibakinigor St i, Raoer
Soler Martinez, Ignacio
= Comunicationes Tariasa, Cristian
. Tejedera Reyes, Enriqus
Conckciones Barzano Solares, Jose Antonia
= Contactos Garcia Arévalo, David
= s Mihai, Yelcior
= Contrel Disefin
e E '} Albacets Rables, Luis Inkerna 10ja5/2010 s
P Fernandez Romén, Ana [sabel complemento ||
https: gkl Femeval oS CATURTA Calidad/LisksiFormacing f |i%

En ella se forma a los trabajadores de que acciones deben

significativos detectados en la empresa.

Padgina
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¢ Dossier informativo ISO 9001 e ISO 14001.
¢ Conduccidn eficiente

= —
[ Fermacién < =i
& cCft % bt /iportal femeval es/servicios JCATURIA fCaldad Lists For macin/Alltems. aspx b it 4
= Lontrol Liseno 3 WA
e 0] Abacets Robles, Luis Interna 100542010 s -Esun =
el Fernandez Roman, Ana Isabel complemento
= Encuesta satisfaccidn Diaz Cano, Arkanio acicionial de
diente Cebrian Gimenez, Raquel informaricn en

- Cerdan de Caba, Daniel Ja cusl 52
» Enlaces de nterés

Chorda Ruiz, Esmerakda explicatod o
® Equipas medicién Chernet Torres, Joss referente 2 la
: Cubel Martinez, Francisco 150 en formata
» Evaluacifn Proveedor Cuenca Mortafiana, Juan Francisca pepel;
» Evaluacidn satisfacin Cuesta siges, Frandisco
Jorte Egea Mufoz, David - &l serun
Esteban Rivas, Juan complemento,
* Ficha Proveedares Fernandez Cano, Jose Emilia queda por
i st Fernandez Prieto, Juan Ange] finalzada la
e Garcia Abadila, Ruben evaluatién,
= Ldentificacion y Hernandez Jaramillo, Javier de Jesus
Evaluacidn Aspectos Deseciicinatio o s00e Gordon Regalado, Ifigk
Ambiertales Lopez Tomas, Alejandro
. Martinez Lopez, Augusto Diega
) Warkinez Lopez, David
= Indicadores 2010 Moliner Raga, Maria Luisa

Houra, Renata
Finto dcasta, Willan John
Simbaria Molina, Rigaberta
* Indicadores Medio Tanasa, Cristian

Amblente 2010 Hiai i, Velciow

Diossa Rubio, Hertor Hernan

=Ttleaduiés ey Garcia Morales, Manue!

b 2(D3 Agular Serrana, Jose L
» Indicadores Mesora Caba Rivera, Jose Angel

Continua 2010 Soler Martinez, Ignario
Barzana Soiares, Jose Antonia
Garcia Arévaio, David

= Indicadores Medio
Ambiente 2008

= Informe auditarias

= Mantenimienta Yehicos | g Albacete Robles, Luis Interna 08j04/2010 si - Los operarios

» Maquinas Diaz Can, Arkorio que utiizan
Martinez Lopez, Augusto Diego wehiculo de 2

LT Mattinez Lopez, David emipresa, en

+ Obisthios Fihai Mihai, elciow cierta moda
Lapez Tomas, Alejandra hian cambiada

= Perfiles Sifamiade

= Pidoras de Informacion conducir para

; intentar reduc
= Planificacion Auditorias &l consuma, por

tanto queda

= Planificacion Revisian por
por finalizada

Direccion

dichs

* Recomendaciones T — formacién,

& Requisitos Legalss ~Habiendo

+ Solctud de Compra sequido una

. cvolicién

inculos dorante unos
2 - meses del

|| [ Papelera de reciclaie consumode ||
it portal Femeval. es servicios foA TURTA/C alidad fLskstFormacingal Thems.asps: i =

En la primera formacion nombrada, se les entrega a todos los miembros de la empresa
un Dossier elaborado por el responsable del sistema de gestion. En el cual informa a los
trabajadores de la informacion basica acerca de la integracion del sistema de gestion en
la empresa en la cual trabaja. Es una forma de ayudar a concienciar a los trabajadores de
las labores que se estan realizando.

Por otro lado, a los trabajadores que utilizan un vehiculo de empresa, se les da una
pequena formacion de conduccién eficiente. Esta formacion es ayudada por un video de
seguridad vial que explica métodos sencillos para ahorrar en consumo de combustible.
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e Reunidn concienciacion ISO.
¢ Formacion inicial ISO.

[ Formacién

€

G M 5 piers/portal femeval es/servicios CATURIACalidadLists For macin/Alltems. aspi edit 9

=

"] WMartinez Lopez, Augusto Diego Irkerna 22j03(2010 s -Enciert =
Martinez Lopez, David modo se ha
Albacete Robles, Luis cambiadn la
Fernandez Romén, Ana Isabel forma de
Diaz Cano, Arkonio trabajar de los
Cebrian Gimenez, Raguel operarios para
Cerdan de Cabo, Danisl asi poder
Chorda Ruiz, Esmeralda ofrecer
Chornet Torres, Joss aquellos
Cubel Martinez, Francisco aspectos que
Cuenca Montafiana, Juan Francisco requisre la 150,
Cuests Siges, Francsco
Estebian Rivas, Juan - Viendo que el
Fernandez Cano, Jose Emilio desarrollo del
Fernandez Fristo, Juan Angel trabajo ha sido
Garcia Abadila, Ruben positivo y que
Hernandsz Jaramilo, Javier de Jesus seesta
Rewnién de condenciacién 150 Gordon Regalado, e cuidando
Lopez Tamas, Alejandro ciertos
Waliner Rags, Maria Luisa aspectos de
Mours, Renato calidad y
Pinto Acasta, Willian John medioambients,
Rayo Asanza, Francisco Jose queda por
Simbafia Moling, Rigoberto finalizada dicha
Tanasa, Cristian evaluacion,
Tejedera Reves, Enrique
Mihai Mihai, Velciow
Agular Serrana, Jose
Barzana Solares, Jase Antonic
Caba Rivera, Jose Angel
Diossa Rubia, Hectar Hernan
Egea Mufioz, David |
Garcia Arévalo, David
Gartia Morales, Maruel
Soler Martinez, Ignacio |
Albacete Robles, Luis Irterna 24j06{2009 s -Los ‘
Chornet Torres, Jose trabajadores
Cuenca Montafiana, Juan Francisco han adoptada |
Fernandez Prieto, Juan Angel las medidas ‘
Garcia Abadila, Ruben pertinentes
Pastor Dolz, Andres para poder
Rayo Asanza, Francisco Jose sacar adelante
estos
certificados. |
- Dada que era
Formacion inicial 150 mapequona
reunion de
informacicn
inicial, queda
por Finalizada la
evaluacion,
pero can
présimas -
Hitpsporkal. Femeval.es servicios JCATURTA [Calidad Lists(Formaciniailtems asps. | i i3

La primera de las formaciones nombradas, se realiza una reunion con todos los
trabajadores de la empresa indicando que medidas se van a tomar en la empresa
respecto a la integracion del nuevo sistema de gestion y que actividades les
responsabiliza a cada uno de ellos. Teniendo que concienciar al personal que deben de
colaborar para que el proyecto salga adelante.

Por otro lado, antes de cualquier tipo de formacion, se deben de hacer unas formaciones
iniciales a toda la empresa para explicar que es la ISO y que puede beneficiar a la
empresa.
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* Formacion e informacion a los trabajadores sobre riesgos de seguridad y salud.

[ Formacién

€

c f | B s/ fportal femeval es/servicios fCATIURIA Calidad Lists fFormacin/Allkems, aspx
- e MO DA

Garcla Arévalo, David

Gartia Morales, Manus!

Soler Martinez, Ianacia

Albacete Robles, Luis Interna 24/06/2009 S5
Chormet Torres, Tose

Cuenca Montafiana, Juan Francisco

Fernandez Prieta, Juan Angel

Garcia Abadilo, Ruben

Pastor Dolz, Andres

Rayo Asarza, Francisco Jose

Formacion inicial [50

Woliner Raga, Maria Luisa Externa 0R{10i2008 s
Formarion & informacion 4 los
trabajadores sobre riesgos de
sequridad y salud.

Cuests Siges, Frandsca Externa 25/08/2008 st
Formacion & informacion a los Garcia Abadila, Ruben
trabajadores sobre riesgos de Rayo Asanza, Francisco Jose
sequridad y salud. Chornet Torres, Jose

Whai Mihai, Velciow Externa 28j05(2008 s

Tanasa, Cristian
Cuenca Montafiana, Juan Francisco

Formacian e informacion a los
Fernandez Prieta, Juan Angel

trabajadores sobre tiesgos de
seguridad ¥ salud,

Albacete Robles, Luis

Cerdan de Cabo, Daniel Externa 290512008 s
Fernandez Frista, Juan Angel

Cuenca Montafiana, Juan Francisco

Chorriet Torres, Joss

Fastor Dolz, Andres

Albacete Robles, Luis

Formacion & informacion 2 los
trabajadores sobre rissgos de
sequridad y salud.

TR P alidadLists{Forma [ i

-los
trabajadores
han adoptado
las medidas
pertinentes
para poder
satar adelante

certificados.

-Dadaque era

inicial, queda
por finalizada ls
evaluacion,
pero can
préximas
reuniones ala
vista para
sequit
Farmands 2 los
trabajadares.

- Formatién
externa, porlo
que queda
finalizada a
evaluacidn,

~Formacién
exterma, porle
que queda
finalizadala
evaluacién,

- Formatién
externa, porlo
que queda
finalizada a
evaluacion

-Formacidn
externa, porlo

finalizada a
evaluacion,

[

Todo trabajador recibe formacion sobre prevencion de riesgos laborales,
a dia en la jornada laboral sea lo mas segura posible.

Padgina
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- Finalmente se identifican los perfiles de trabajo que deben tener los distintos puestos
de la empresa.

Inicio - Calidad

€ cCf @ x bless: fiportal. femeval.es/servicios /(CATURIA (Calidad/pages RRHH. aspx

delos
certificados
150, pidiendo
asila
colaboracion
e los.
brabajadares
para asi
cansequirlos.

Formacion e informacion a los 06{10/2008 - Puesta de
trabajadores sobre riesqos de trabajo con
seguridad v salud, FYD

Formation einformazion alos  25/08/2008 TR
trabajadares sobre riesgos de especifico del
sequridad v salud, pussta de
soldador

Farmacion & informacion a los 29j052008 - Carretilas
trabajadores sobre riesgos de elevadoras
sequridad v salud.
Farmacion & informacion & los 29j05(2008 - Almarernista
trabajadores sobre riesgos de
sequridad v salud.

@ Agregar nuevo elemento

Perfiles T

Pussto

i Area: Administracion (2)

# Area: Compras (1)

i Area: Direccién (1)

: Financiero-Contabilidad (1)

Hhrea: atica (1)

H Area: Limpieza (1)

Area: Mantenimiento, Calidad y Medio Ambiente (1)

i Area: Taller ()

[E Agregar nuevo elements

A continuacion se muestran las distintas capturas de pantalla del portal WEB de la
empresa.

e Area: Administracion. Administrativo, Auxiliar administrativo.

[ Perfiles

€ C M B pies:/portal. femeval.es/serviciosCATIURIAC slidad Lists Perfles Predeterminada, aspx it 4

|| Area : Administracion (2] =
o Dhocumankaceast - Experiendia como - Estudios de Bachiler o - Habilidad oral y escrita, - Debe tener una buena 08/03/2010
Sickama Publica administrativo o puesto Formacicn Profesional hiessndia e cara at
sirmilar. P - Debe mostrar dblice v
& Documentos Excel ot el ey P dmloly ten:r un trlatu
S RS - Nivel avanzado de sequridad, cardiel ¥ coftes can Lo .
Ofimética. clientes, asi como realizar =
= Mantenimierto Equipos - Excelentes habilidades de una atencién rapida.
Medician atencidn al cliente. &
= Mantenimiento Yehiculos 'dCD"trj ‘dzdsus funciones
" ntra del departamenta
* Mantenimientos Maguinas de administracion.
= Proteccion Contra.
Incendios o - Reducir al méximo el
R Attt consumo de material de
ey e oficina, asi como de
responsabiizarse de ls buena
| F d segregacion ds los residuos
| tmégenes | generados en oficina
= Imagenes
| | - Sequir las instrucciones de
Listas 1 Em:rgan;ias ’
| medioambientales.
* Aspectos Ambisntales
A - Ademés debran mankener el
orden y limpisza en su lugar
Direccion i
de trabajo.
= Comunicaciones
= Conclusiones - Experiencia de 2 afios en - Estudios de Bachiller o - Hahilidad oral v escrita, - Deben tener buena 08/03/2010
SE— puesto de administrativo o Formacién Profesional presencia cara al piiblico
| . similar. superior (FPY, - Debe mostrar Seton s Erata e
= Control Disefio profesionalidad Sl bl
S EEEAda - Hivel avanzado de sequridad, ademés de SRICSEOn 102 ¢ Ienias as!
5 ofimatica. excelentes habiidades ds coma realizar una
= Encussta satisfaccidn atencién al diente atencion rapida.
| - Reducir al maximo el
consume de material de
= Equipos medician oficina asi como de
= Evaluacién Provesdor respansabilizarse de la
N = Evaluacion satisfacdsn Auliar dministrativo buena segregacicn de las
e residuos generados en
oficina
= Ficha Proveedores
» Formacisn - Seguir |as instrucciones
= Identificacin y de v
Evaluaciin Aspectas mealgamilentaies.
Ambientales i
- Ademas deberan
‘ = Indicadores 2009 mantener el orden y
= Indicadores 2010 limpizza en su lugar de
A —— trabajo. =
hetps iprtal Feme val.esfservicios (CATURTAIC sl dad]Lstsiper FlesfPredeterminada, aspx | |3
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+ Area: Compras. Responsable de compras.

[ Perfiles

€« c f | B s/ fportal femeval es/servicios CATIURIA Caldad Lists fPerflesPredeterminada, aspi

ndicadores Medio

Ambiente 2010 =l Area: Compras (1)

= Indicadores Mejara - Conocimientos

Continua 2009

= Indicadores Mejora

- Conocimientos
Continua 2010

informaticos,

= Informe auditorias
- Conocimientos de
* Mantenimiento vehizuos herramieitas de tallr.
= Méquinas

= Mejora continua

= Objstivos

= Perfiles

® Pildoras de Informaridn
» Planificacién Audtorias

= Planificacion Revision por
Direccian

= Recamendaciones
® Requiskos Legales
= Solcitud de Compra
= Yinculos

Responsable de compras

5 Papelera de reciclaje

htips; vicios A TURTA M alidadListsfPer lestPr i I i

distriburitn de almacén,

- Encargado de realizar
las compras que se
requieran, ademas de su
posterior distribucin a
los operarios.

- Almacenamiento en
almacén.

- El encargada del
departamenta de
compras 5= ocupard de
comprar aquello que sea
necesario en la empresa sin
realizar compras sin
necesidad.

- Deberd ofrecer al diente el
mejor servicio dispenible,
ademds de realizar las
campras con una buena
relacién calidad/precio para
asi aharrar &l maxime en la
econoria de la empresa sin
auitar runca s calidad que
queremos afrecer de nuestros
products.

- Negociard con los
proveedores para que los
productos que se reciban
leguen con el menor embalaje
posible, siempre que esto no
afecte a la calidad del
producto,

- Tener una buena presencia
cara al plblico y tener un
trato cordial v cortés conlos
dlientes, asi como realizar una
atencicn rapida.

- Responsabilizerse de la
buens segregacion de
las residuos generados
en su Ares.

- Debers mantensr en
orden y limpieza su lugar
de trabajo.

- Seguir las instrucciones
de emergencias

08/03/2010

e Area: Direccion. Gerencia

¢ Area: Financiero-Contabilidad. Director financiero

[ Perfiles

€ c #H | B s fportal femeval es/servicios/CATURIACaldad Lists fPerfles fFradeterminada. aspx

=l Area: Direccion (1)

Gerencia

- Establecer la poltica y
obietivos de la empresa

- Dieberd involucrar a
toda la empresa en el
aspecta medioambiental
y la calidad, asi como
ser un ejemplo en todos
los aspectos como por
ejempla; el trato de los
dientes, el consumno de
recursos en la
empresa...

- Realizar la revisisn por
la direccién.

- Establecer los recursos
necesarios,

- Deberd mantener su
lugar de trabajo limpio ¥
ordenado,

- Seguir las instrucciones
de emergencias
medinambientales,

0a/0a/2010

{J Area: Financiero-Ci il (1)

- Experiencia minima de 5 - Formacion superior en
afios en empresa de finanzas o similar.
audtoria externa o

departamento de

contabilidad

Director financiera

- Habilidades
interpersonales, alta
capacidad en medr
evaluar los progresos en
contra de los ohjetivos
predeterminados de forma

relationes anivel interno
externo para lograr
objetivos.

- Un plan cortable global y
estandarizado en todas las
unidarles de negacios, una
definicion comun de los datos
alo largo de toda la empresa,
procesos

financieros, gestionar los
riesqos de la empresa y todas
las Funciones del
departamenta Financiero,

- Responsabiizarse de la
buena segregacidn de los
residuos generados en su
area.

- Sequir as instrucciones de
emergencias
medioambientales.

08/03/2010

=l Area: Informatica (1)
vicios{CATURTA el dadLists/Per files(Pr i i i
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 Area: Informatica. Responsable informatico.

* Area: Limpieza. Limpieza

[ Perfiles
&

N X blegs: //portal. femeval.es/servicias /CATIURIA /Calidad /Lists fPerfles/Predeterminada. aspx

medioambientales.

Ehrea: tica (1)
Conacimientos - DEBERA MANTENER: EL OF{03/ 2010
informéticos MEJOR RENDIMIENTO DE LOS
EQUIPOS INFORMATICOS DE
LA EMPRESA ¥ ST PROCEDE
DE DESECHAR DE FORMZS
CORRECTA LOS EQUIPOS.
- REDUCIR. AL MAXIMO EL
CONSUMO DE MATERIAL DE
CFICINA AST COMO DE
RESPONSABILIZARSE DE LA
i BUENA SEGREGACION DE
RESPONSABLE INFORMATICO LGS RESIDUOS GENERADCS
EN OFICINA.
- SEGUIR LAS
INSTRUCCIOMES DE
EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES.
- DEBERAN MARTENER EL ‘
‘ORDEN ¥ LIMPIEZA EM SU =
LUGAR DE TRABAIO ‘
impieza (1)
HABER TRABAJADO EN ] -RECEPTIVIDAD ANTE LAS - ES LA ENCARGADA DE OB/03/2010
PUESTO SIMILAR. INSTRUCCIONES MANTEMNER EL ORDEN Y
RECIBIDAS LIMPIEZA DE LA
- SEGUIMIEMTO DE UN EMPRESA
PLAN DE TRABAIO "
- FACILIDAD DE - VELARA POR
ADAPTACION & LAS LA CORRECTA
HUEWAS TECNOLOGIAS DE SEGREGACION DE
LA LIMPIEZA TODOS LOS RESIDUOS
- RESPONSABILIDAD ¥ GENERADOS, EN CASO
CAPACIDAD DE SEGUIR UM DE DETECTAR MALA
METODO DE TRABAIO SEGREGACION DE
- ACTITUD DISCRETA ANTE  RESIDUOS DEBERA
LIMPIEZA LA DOCUMENTACION DE COMUNICARLO AL
LOS CLIENTES RESPONSABLE.
- ORGANIZACION
- ATEMCION - SEGUIR LAS
- CUIDADO ¥ RIGOR EN EL INSTRUCCIONES DE
MANEIO DE PRODUCTOS Y EMERGENCIAS
MEZCLAS PELIGROSAS MEDIOAMBIENTALES,
- PULCRITUD
= EFICIENCIA
- DESTREZA MAaMNUAL EN LA
UTILIZACION DE
MAQUINARIA E
INSTRUMENTOS %

hitpsjportal feme val.esfservicios (CATURTAICalidad ListsiPer HlesfPredeterrinada, asp | I

+ Area: Mantenimiento, Calidad y Medio ambiente.

gestion.

Responsable

sistema de

Padgina
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|= Area : Mant 0, Calidad ¥ Medio i 48]

+ REALIZACION DE  ESTUDIOS DE o BUENA « DEBE TENER LN 21j04f2010
DISTINTOS FORMACION PLANIFICACION DE BUENA PRESENCIA
TRABAJOS DE PROFESIONAL O 5U TRABAIO POR CARA AL PUBLICO ¥
MANTENIMIENTO, ESTUDIOS LA DIVERSIDAD TENER UN TRATO
CALIDAD ¥ UNIVERSITARIOS, GLE SE TIENEN CORDIAL Y CORTES
MEDICAMEIENTE. * FORMACION EN GLUE TENER EN COMLOS CLIENTES,

EL ASPECTO DE CUENTAENEL ASI COMO REALIZAR

MANTENIMIENTO DEPARTAMENTO. LA ATENCION

DE YEHICLLOS,  HABILIDAD ORAL Y RAFIDA,

EQUIFOS, ESCRITA, « REDUCIR AL MAXIMO

MAGUINARIA + DEBE MOSTRAR EL CONSUMS DE

INDUSTRIAL, PROFESIONALIDAD MATERTAL DE

* CONGCIMIENTOS ¥ SEGLRIDAD, CFICINA AST COMO
RESP. SISTEMA DE GESTION ENL WERCELENTES e

IMPLANTACION HABILIDADES DE RESPONSABILIZARSE

DE CALIDAD ¥ ATENCION AL DE LA CORRECTA

MEDIOAMBIENTE CLIENTE SEGREGACION DE

CON RESPECTO A LOS RESIDUOS,

Los  SEGUIR LAS

CERTIFICADOS INSTRUCCIONES DE

150, EMERGENCIA
MEDIOAMBIENTALES,

* ADEMAS DEBERAN

MANTENER EL
ORDEN ¥ LIMPIEZA
EN S PLESTO DE
TRABAJO,
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[ Perfiles - RESP, SISTEMA
&« c fH | & s /iportal femeval esservicios CATURIA /Calidad Lists Perfles/DispForm aspx’>ID:1E&Source:hn:ps%BA%2F%ZFpoma\%zEfemeval%2Ees%ZFservmos%ZFCATURIA%ZFQ'ﬂf, R
— — —

Fortal = Servicios = CATURIA = Calidad = Perfiles = RESF, ErIST’F;M_A OE SESTION.

Perfiles: RESP. SISTEMA DE GESTION

Cerrar

Puesto
Area

Formacidn requerida

Experiencia requerida

Habilidades requeridas

Responsabilidades

Observaciones

visto bueno

Fecha Yisto bueno

Datoes adjuntos

Creado el 15i04/2010 13:22 por CATURTA

Ulkima modificacién realizads el 27/04/2010 2:45 par CATURIA

RESP. SISTEMA DE GESTION
Mantenimienta, Calidad y Medio Ambiente

+ ESTUDIOS DE FORMACION PROFESIONAL O ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

FORMACION EN EL ASPECTO DE MANTENIMIENTO DE WEHICULOS,
EQUIPOS, MAGUINARIA INDUSTRIAL,

COMOCIMIENTOS EN LA IMPLANTACION DE CALIDAD Y
MEDIOAMBIENTE COM RESPECTO A LOS CERTIFICADOS [S0,

.

.

+ REALIZACIOM DE DISTINTOS TRABAIOS DE MANTEMIMIENTO,
CALIDAD Y MEDIOAMBIENTE.

+ BUENA PLANIFICACION DE SU TRABAIO POR LA DIVERSIDAD QUE SE
TIENEH QUE TENER EN CUENTA EN EL DEPARTAMENTO,

HABILIDAD ORAL Y ESCRITA

DEBE MOSTRAR PROFESIONALIDAD Y SEGURIDAD,

EXCELENTES HABILIDADES DE ATENCION AL CLIENTE

e

+ DEBE TEMER UMA BUENA PRESENCIA CARA AL PUBLICO ¥ TEMER UN
TRATD CORDIAL ¥ CORTES CON LOS CLIENTES, ASI COMO REALIZAR
UNA ATEMCION RAPIDA.

.

REDUCIR AL MAXIMO EL CONSUMO DE MATERIAL DE OFICINA AST
COMO DE RESPONSABILIZARSE DE LA CORRECTA SEGREGACION DE
LOS RESIDUOS

SEGUIR LAS INSTRUCCIONES DE EMERGENCIA MEDICAMBIENTALES,
ADEMAS DEBERAN MANTEMER EL ORDEH ¥ LIMPIEZA EN SU PUESTO DE
TRABAIO.

.o

i
21/04/2010

Markenimiento, Calidad v Medioambiente pdf

Cerrar

https; Eal f . s CATURIACalidad/List={P

=itk psth IAEEF s 2F p A Ees%:2Fservicios 7 2FCATURIA% 2F Calidad¥s2FLists %2 Perfiles o 2F Predeterminada® 2Easps |

o Area: Taller. Jefe taller, Carrocero, Soldador, Mecanico, Pedn, Chofer.

€ c #H | B s fportal femeval es/servicios/CATURIACaldad Lists fPerfles fFradeterminada. aspx

= Area: Taller ()

JEFE DE TALLER

EXPERIENCIA PREVIAEN  FORMACION DE - GARANTIZAR EL

POSICION SIMILAR, MECANICA FUNCIOMAMIENTO DEL
ESPECIALIZADAENLAS  TALLER )
CARROCERIAS
- ATENCION AL CLIENTE
- RESOLUCION DE
INCIDENCIAS

HABER TRABAJADO EN ESTUDIOS DE MECANICA, - CONOCIMIENTO DE LOS
PUESTO SIMILAR. ESPECIALIZACION EN PRODUCTOS
CARROCERIAS DE RELACIONADOS COMEL
SEMIRREMOLQUES SECTOR DE LA
CARROCERIA.
- RESISTENCIA PARA
TRABAIOS DE CARGA Y
MANO DE OBRA,

hitpsjportal femeval.esfservicios (CATURTACalidad ListsiPer HlesfPredeterrinada, asp | i

- SUPERYISION,
PLANIFICACION
(COORDINACION DEL TALLER.
 DEL PERSONAL A CARGO,
YERIFICACION ¥ CONTROL
DE CALIDAD EN LAS
REPARACIONES, CONTROL
DE TIEMPOS, DIAGNOSTICO
DE VEHICULOS ¥
REPARACIONES,
ASIGNACION DE TAREAS,
CONMTROL ABSEMTISMO,
EFECTIVIDAD ¥
PRODUCCION,

- REALIZAR UNA
ADECUADA
SEGREGACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
¥ NO PELIGROSOS,
DEPOSITANDOLOS EN
LOS LUGARES
DESTINADOS & TAL FIN,
MANTENIENDO TAMBIEN
ESTE LUGAR LIMPIO ¥
ORDENADO,

- DEBERA DE MANTENER
SU PUESTO DE TRABAID
LIMPIO ¥ ORDENADO,

- SEGUIR LAS
INSTRUCCIONES DE
EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES,

- REALIZAR TRABAJOS DE
REPARACION DE
(CARROCERLA INTERMA ¥
EXTERMA DEFINIDAS POR EL
JEFE DE TALLER.

SON LOS MAKIMOS
RESPONSABLES DE LA
CALIDAD DE Li
EMPRESA, YA QUE SE
TRATA DE UNA EMPRESA
DE SERVICIO
CORRECTIVG,

- REALIZAR UNA
ADECUADA
SFGREGACTON DF

08/03/2010

08/03/2010
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[ Perfiles

EXPERIENCLA EM EL CURSO DE S0LDADOR: SECTOR DE LA APROBADO ' ¥ALORADOD

€« N X blegs: //portal. femeval.es/servicias /CATIURIA /Calidad /Lists fPerfles/Predeterminada. aspx fid
MISMO CARROCERIA, POR EL JEFE DE TALLER,
SON LOS MAKIMOS

CARROCERD: ¥ NO PELIGROSOS,
DEPOSITANDOLOS EM
LOS LUGARES
DESTINADOS A TAL FIN,
MANTENIENDO TAMBIEN
ESTE LUGAR LIMPIO ¥
ORDENADO.
- DEBERAN DE
MANTENER SU PUESTO
DE TRABAJO [EL CARRG:
DE HERRAMIENTAS)
LIMPIO Y ORDENADO.
- SEGUIR LAS
INSTRUGCIONES DE

- RESISTENCIA PARA RESPONSABLES DE LA
3

EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES,
HABER, TRABAJADO EN FORMACION EN - COMNOCIMIENTO DELOS - CAPACIDAD DE REALIZAR 08/03{z010
UN PUESTO SIMILAR Y SOLDADURA ¥ HABER PRODUCTOS EL TRABAIO

TRABATOS DE CARGA 1 CALIDAD DE Lé

MAKCO DE OERA. EMPRESA, YA QUE SE
TRATA DE UNA EMPRESA
DE SERVICIO

DEMOSTRAR, REALIZADO ALGUN RELACIOMADOS COM EL CORRECTAMENTE ¥ QUE SEA
CORRECTIVO.

- REALIZAR UNA
ADECUADA
SEGREGACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS

SOLDADOR ¥ NO PELIGROSOS,
DEPOSITANDOLOS EN
LOS LUGARES
DESTINADOS & TAL FIN,
MANTENIENDO TAMBIEN
ESTE LUGAR LIMPIO 7
ORDEMADO

- DEBERAN DE
MANTENER SU PUESTO
DE TRABAJO (EL CARROY
DE HERRAMIENTAS)
LIMPIO ¥ DRDENADC.

- SEGUIR LAS
INSTRUCCIONES DE
EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES,

. HABER TRABAMADOEN  ESTUDIOSDEMECANICA, - CONOCIMIENTODELOS - REALIZAR TRABAIOS DE 08/03/2010
hittps:fporkal Femeval.es servicios fOATURTACalidad/LisksiPer lesiPredeterinada aspx | il =

&~ C N X ot portal femeval.es/servicios )CATURIA Calidad Lists fPerfles Predeterminada. aspx % A
< HEMLIZAK UN,
ADECUADA _
SEGREGAGLGN DE
RESIDUDS PELIGROSOS

MECANICO ¥ NO PELIGROSOS,
DEPOSITANDOLOS EN
LOS LUGARES
DESTINADOS A TAL FIN,
MANTENIENDO TAMBIEN
ESTE LUGAR LIMPIO ¥
ORDENADO.

- DEBERAN DE
MANTENER SU PUESTO
DE TRABAJO (EL CARRD
DE HERRAMIEMTAS)
LIMPIO ¥ ORDENADC,

- SEGUIR LAS
INSTRUCCIONES DE
EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES,
HABER TRABAJADO EN ESTUDIOS DE MECANICA, - CONOCIMIENTO DE - REALIZAR TRABAIOS 08/03{2010
PLESTO SIMILAR. SOLDADLIRA, PINTURA PRODUTOS DEFINIDOS POF: EL JEFE DE
ESPECIALIZADO ENLOS  RELACIONADOS COMEL TALLER, X
SEMIRREMOLQUES SECTOR DE LA SON LOS MAKIMOS
CARROCERIA, RESPONSABLES DE LA
CALIDAD DE Lis
- RESISTENCIA PARA EMPRESA, YA QUE SE
TRABAJOS DE CARGA ¥ TRATA DE UNA EMPRESA
MAND DE OBRA, DE SERVICIO
CORRECTIVO.

- REALIZAR UNA
ADECUADA
SEGREGACION DE
RESIDUOS PELIGROSO0S
¥ NO PELIGRDSOS,
PEON DEPOSITANDOLOS EN
LOS LUGARES
DESTINADOS A TAL FIN,
MANTENIENDO TAMBIEN
ESTE LUGAR LIMPIO ¥
ORDEMADO,

- DEBERAN DE
MANTENER SU PLESTO
DE TRABAJO (EL CARRD
DE HERRAMIEMTAS)
LIMPIO ¥ ORDENADO.

- SEGUIR LAS
INSTRUCCIONES DE
EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES

Hetps:jiportal. Feme val. es servicios ICATURTA[ Calidad/ListsiPerfilesiPredeterminada aspx | {m | i
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HABER TRABAJADO EM FORMACION COMO TEMER LA LICEMCIA

PUESTO SIMILAR CONDUCTOR DE REQUERIDA PARA
TRACTORAS ¥ WEHICULOS  COMDUCIR YEHICULOS
PESADOS PESADOS

CHOFER

- MANEJAR YEHICULOS DE LA
EMPRESA O LOS QUE ESTA
DESIGNE, DEMTRO ' FLIERA
DEL CENTRO DE TRABAJC,
REALIZAMDO LAS LABORES
OPORTUNAS,

- REALIZAR UNA
ADECUADA |
SEGREGACION DE
RESIDUOS PELIGROSOS
T MO PELIGROSOS,
DEPOSITANDOLOS EN
LOS LUGARES
DESTINADCS A TAL FIM,
MANTENIENDO TAMBIEN
ESTE LUGAR LIMPIO Y
ORDENADO,

- DEBERAM DE
MANTENER SU PUESTO
DE TRABAID LIMPIO Y
ORDEMNADD .,

- SEGUIR LAZ
INSTRUCCIONES DE
EMERGENCIAS
MEDIOAMBIENTALES,

DISPONIEILIDAD  08f03f2010
DE VIAJAR,

Todos estos perfiles son revisados por el responsable del sistema de gestion en conjunto

con gerencia, dependiendo de las exigencias que se necesiten para cada puesto de

trabajo.

Una vez son elaborados dichos perfiles, son entregados a los trabajadores para que los

firmen y se cumplimenten en el portal WEB de la empresa y asi dejar constancia que la

empresa y el trabajador estan conformes a las exigencias de cada perfil laboral.

Padgina
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4. AUDITORIA INTERNA Y REVISION POR DIRECCION.

Llegado a este punto, el responsable del sistema de gestion y la empresa gestora debe
empezar a plantearse el hecho de que la integracion del sistema de gestion debe estar
mas o menos implantada. Para ello se debe de plantear el hecho de realizar una auditoria
interna.

Pero antes, se debe hablar en primer lugar de la revision por direccion. Papel
fundamental entre el responsable del sistema de gestion y gerencia. Este punto trata
simplemente de que la norma obliga a la empresa a que se tenga que certificar de hablar
de ciertos temas al menos una vez al afio, ya sea por mediacion de una Unica reunion, o
como se hizo en la empresa ejemplo, una vez al mes se reunen el responsable del
sistema de gestion y direccion para debatir ciertos temas de la empresa e incluir a debate
los puntos que la norma asigna. De este modo, a lo largo de las diversas reuniones, se
abarcan todos los temas que se deben de hablar.

El hecho de que se realicen estas reuniones “obligadas”, hace que la idea de mejora
continua este continuamente en debate. Este concepto, es el que busca el sistema de
gestion, crear un ambiente de trabajo el cual la mejora continua de la empresa sea un
objetivo prioritario.

Volver a decir, que dichas revisiones, son tnicamente gestionadas por el responsable del
sistema de gestion y direccion. Al margen se quedara la empresa gestoras que
unicamente serd informado por el responsable de sistema de gestion a fin de conocer las
opiniones de la empresa y poder proceder a hacer unas actividades u otras.

Como ejemplo, se va a mostrar a continuacion, que apartado del portal WEB dedica
para estas revisiones por direccion.
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[ tricia - Calidad

< C N | & b /iportal.femeval es/servicios (CATURIA Calidad pages/Gestién b 200ireccion. aspix b dit §

| Este sitin: Calidad M

Portal = Servicios » CATURIA = Calidad = Geskién Direccion

Calidad

Inicio _ Doc. Sistema _ RRHH _ Comunicaciones _ Mejora Continua _ Asp. Ambientales  Instalaciones _ Satisfaccién Cliente _ Indicadores

Planificacion Revision por Direccion - Dbjetivos =
Hiueva = | Aeciories - Nuswa = | Acciones -
@ Tiulo Revision Fecha Inicio Definicién Walor esperado - Yalor Consequido Fial Resporisable
Reunisn Maya 2010 3ifos/z010 Obtener una media de 0 Martinez Lopez, David
descuento del 0% en
Reuniones da revisidn en Junio 1/06/2010 las campras &
2010 proveedores
Reurién Agosto 2010 20/0(2010 Reducir consumo 5 Martinez Lopez, David
Electricidad 5%

T L |
de Entrada * R s 1 ias e e -/-“z”’;f?‘gy i B
Husvo v | Acciones s Ver: | Comentarios Revi e et et L A

£F
S
o ﬁ#i’};i

i g |
Cn |

2
@ff}f‘éﬁ
Reduceién del nimers 2 Martinez Lopez, David ;
de garartias, 2%

g

ion a la que pertenece : Reunién Agosto 2010 (5)

on a la que pertenece : Reunidn Mayo 2010 (5)

on a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (12)

@ This Revision ala que pertenece

ion a la que pertenece : Reunidn Agosto 2010 (3)

ion 2 la que pertenece : Reunién Mayo 2010 (3)

ion a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (3)

1 Agregar nuevo elementn

Para estas revisiones por direccion se tienen que tener en cuenta, tres grandes grupos:

- Planificacion revision por direccion.

[7] Planificacion Revision por
€« c N & s /portal.femewval es/servicios /CATURLA/C alidad Lists Plarificacion % 20Revision % 20por %e200ireccon/Predeter minada. aspi % A

Portal (o

At - | mistio | BV | @)

n Revisic | 2]

Portal l
- Portal > Servicios » CATURIA = Calidad > Planificacion Rewvision por Direccion
Planificacion Revision por Direccion

V?rtodoelcantemdode\ ‘NUW T — Ver: Predeterminada ~
atio :

Documentos @ TG Reven Fecha Inicio

» Documerkacisn del Reunitn Agosto 2010 20/08/2010
Siskema Originales |

= Documentacion del ‘
Sistema Pbiica

= Documertos Excel ‘

= Legislacion

= Manteriniento Equipos
Medicion

= Mantenimiento Yehiculos

= Mantenimientos Miguinas

= Proteccion Contra
dios

Incendio:

= Requisitos Legalss y
Otros

Imagenes
= Imagenes

Listas

= Aspectos Ambieriales

= Camentarios Revisian par
Direccion

= Comunicaciones
= Conclusiones.

= Contactos

= Control Disefio

= Empleados

< ) I |
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En este primer apartado se muestra que planificacion hay pendiente a realizar. En este
caso, se tenia previsto hacer una reunioén en el mes de Agosto. Del mismo modo, se
planifican que temas son los que se trataran en la reunion.

- Analisis elementos de entrada.

[} Comentarios Revision por ... ® =niE X
€ c N % bt //portal.femeval.es/aervicios CATLRIA/Calidad Lists/Comentarios % 20R.evision 20paer % 200ireccion Predeter minada. aspx bdi §
Fusl CATURTA ~ | pistio | MSHculs ) g &

| Estalista: Cornentarios Revisic | [2]
goialyl

Portal > Servicios = CATURTA = Calidad > Comentarios Revision por Direccion

| Comentarios Revision por Direccion

Vfrlndualmntemdnda\ e e e —_—
sitin)

Camentaria
Documentos ot ati

» Documentacidn del o .
Sictama Orighales @ Revision a la que pertenece : Reunidn Agosto 2010 (6)

= Documentacisn del

S 5l Revision a la que pertenece : Reunién Mayo 2010 (5)

= Documentos Excel

1l Revision a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (12}

» Legishacién

= Manteninientn Equipos o
Medicién

= Manterimiento Vehiculos
= Mantenimientos Maquinas

® Proteccion Contra
Incendios

= Requisitos Legales

| Imagenes
= Imagenes
Listas
= Aspectos Ambieriales

= Camentarios Revisian por
Direccion

= Comunicaciones
* Conclusiones.
= Contactos

= Control Disefio

= Empleados

<

En este segundo apartado se muestra el contenido expreso de la reunion, de los temas
que se han tratado.

Hablando de estos temas a tratar, anteriormente se ha comentado que la norma obliga a
la empresa a tratar ciertos puntos. Estos puntos se muestran en la figura siguiente.
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[7) Comentarios Revision por ... + =i
€ cf % b /jportal. femeval es/aervicios (CATIR LA Calidad Lists /Comentarios % 20R.evision% 20por % 200ireccion MewFor m.aspe ?R.ootFolder = 96 2Fservicios % 2FCATURIA 6 2F Calidad %! ﬂ’ X
Foity CATURIA = | Hisitig | M vincules

[Fsta corpeta: Comentarios Re [2]

Portal

Portal » Servicios > CATURIA = Calidad > Comeritarios Revision por Direccion = Nuevo slemento
Comentarios Revision por Direccion: Nuevo elemento
[ Aceptar ][ Cancelar
Il Adjuntar archive | 57 Ortografia... * indica un campo obligatario
Comentario * [ ]
Apartado al que pertence * v
Revision a la que pertenece [ ooon0 e coguimiento gque hayan surgido de revisiones por la direccin anteriores
- Auditorias (internas y externas),
Detalle del comentario Acciones Correctivas y Preventivas
Cambios que pudieran afectar al Sistema de Gestion (en procesos, documentacion, requisitos, aspectos ambientales, ete.)
Comunicaciones con las partes interesadas externas
Desermpefio de los procesas y confarmidad del producta (Indicadores de procesa)
Grado de curnplirniento de los Objetivos
no confarmidades
Programacitn de Huevos Objetivos
Quejas y reclamaciones
Realizacion de actividades formativas y formacion prevista para el afio praximo
Recursos (personal e infraestructura) adquiridos ¥ prevision para el afio proximo ]
Relacion con proveedores (evaluacion de proveedores)
I 6n del cliente [ én del cliente)
Revision de la Politica del Sisterna de Gestién
Situacién del resultado de evaluaciones del cumplimiento de requisitos legales ¥ otros requisitos
Sugerencias o recomendaciones de mejora del Sisterna de Gesticn
JavaserptiUploadattachment() | >

e Acciones de seguimiento que hayan surgido de revisiones por la direccion
anteriores.

* Auditorias (internas y externas).

* Acciones correctivas y preventivas.

* Cambios que pudieran afectar al sistema de gestion (en procesos,
documentacion, requisitos, aspectos ambientales, etc.)

e Comunicacion con las partes interesadas externas.

* Desempeio de los procesos y conformidad del producto (Indicadores de
proceso).

e Grado de cumplimiento de los objetivos.

* No conformidades.

* Programacion de nuevos objetivos.

* Quejas y reclamaciones.

* Realizacion de actividades formativas y formacion prevista para el proximo afo.

* Recursos (personal e infraestructura) adquiridos y prevision para el proximo
afo.

* Relacion con proveedores (evaluacion de proveedores).

* Retroalimentacion del cliente (satisfaccion del cliente).

* Revision de la politica del sistema de gestion.

e Situacion del resultado de evaluaciones del cumplimiento de requisitos legales y
otros requisitos.

* Sugerencias o recomendaciones de mejora del Sistema de Gestion.
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- Conclusiones.
| Conclusiones + = o X
€ C N & b /fiportal. femeval es/ser vicios/CATURIA/Calidad Lists/Conclusiones/Predeterminada.asp bdi §
Partal CATURIA + | Misiio | M LU —
[Estalsta: Conclusiones v [2]
goiall
= Fortal > Servicios » CATURTA = Calidad » Conclusiones
) Conclusiones
V?rludualmntemdnda\ T — ST
sitio
Documentos L Revision 3l que pertenece

» Documentacidn del i o
Sictama Orighales DRevision a la que pertenece : Reunidn Agosto 2010 (3)

% Doamectaden 4o T Gondlusion T Maiors a11ashicatia el Sibaes s et ARIa CaRIad Y S rokashe (D)
= Documentos Excel @ Tipo Conclusion : Mejora del product en relacion con los Requistas del ciente, (1)

» Legishacién
+ Manteriniento Equipos 1 Tipo Conclusion : Mecesidades de recursos (1)

Medicién
« Manterimiento Vehiculos | |3 Revision a la que pertenece : Reunién Mayo 2010 (3)

= Mantenimientos Maquinas

ion a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (3)

® Proteccion Contra
Incendios

= Requisitos Legales

| Imagenes
= Imagenes
Listas
= Aspectos Ambieriales

= Camentarios Revisian por
Direccion

= Comunicaciones
* Conclusiones.

= Contactos

= Control Disefio

= Empleados

hitpsfjportal femeval esfservicios CATURIA/ CalidadiLists/Condlusioriss P redeterminada. aspi [ |3

Finalmente las conclusiones, donde tienen una pequefia peculiaridad. Una vez tratado
los temas de cada prevision de reunidn, se deben comentar que conclusiones se obtienen
de las reuniones, pero de tal forma que deben contestar a tres preguntas.

* Mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la calidad y sus procesos.
* Mejora del producto en relacion con los requisitos del cliente.
* Necesidades de recursos.

En estas tres preguntas, debe ir englobado lo hablado en la reunidn a la cual pertenece.

Una vez realizada estas revisiones por direccion, es el momento de realizar las
auditorias internas, en la cual, la empresa gestora sera la encargada de evaluar a la
empresa que se certificard. Para ello, la empresa debera elegir un portavoz para ver de
defender a la propia empresa, en este caso, se trata del responsable del sistema de
gestion.

Hay que pensar que una auditoria interna es una herramienta de ayuda, en la cual lo que
se pretende en ella es encontrar cualquier anomalia en la integracion del sistema de
gestion.

Para ello, la empresa gestora planificara una auditoria interna, en la cual comunicara al
responsable de sistema de gestion el dia en la que se realizara dicha actividad, tanto para
el lado de calidad como por el medioambiente. Por otro lado el responsable del sistema
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de gestion debera concienciar a todos los trabajadores de que la auditoria esta cerca y
que deben aprovechar el momento para aclarar cualquier duda de tltima hora.

Una vez en la auditoria interna, el auditor (la empresa gestora) debera reclamar al
responsable del sistema de gestion, cualquier informacion que desee saber, con la
finalidad de que cualquier tipo de informacidn se encuentra perfectamente localizado y
actualizado como bien rige la norma.

Cabe decir, que estas auditorias llegan a durar cerca de dos dias, ya que hay muchos
puntos que tratar para ver que el sistema se encuentra totalmente integrado en la
empresa.

En cuanto ha finalizado la auditoria, serd la empresa gestora quien realizara un informe
con todas las observaciones y anomalias que se han detectado en la empresa. Con este
informe, el responsable del sistema de gestion serd quién debe actuar para que todas las
anomalias encontradas sean subsanadas. Para ello debera realizar por el mismo, nuevas
reuniones para tomar decisiones o por ejemplo, una vez asistido a una auditoria, realizar
una por su cuenta para asi habituar al personal del ejercicio.

Estas auditorias se veran reflejadas en el portal WEB de la empresa del siguiente modo:

[} Tnicio - Calidad + =11 XS
€ c N % b /jportal.femeval es/servicios (CATLURIA Calidad foages/Auditorias aspx bdi §
partal CATURIA - | Wisiia | MEVIIES | g
[Este stio: Calidad v [£]
LR
Eﬁ Portal > Servicios > CATURIA > Calidad > Auditorias
) Calidad
Inicio _ Doc.Sistema _ RRHH _ Comunicaciones  Mejora Continua _ Asp. Ambientales _ Instalaciones _ Satisfaccién Cliente  Indicadores | Muditorias | Gestion Direccién
Planificacidn - Informe
fgvo v | Acdories - ver: | Planificacion Audito...~ | Musva v | Actiones - ver: | Informie auditorias -
@ Tiulo Audtorla 0 Thio Apartado norma

Auditoria Interna - 20/09/2010 NC-AI-001 {2010 Mo existen registros de formacion 6.2,2 150 9001

NC-AL-002[2010 Infraestructura 63150 9001 [} 4.4.1 150 14001

NC-AL-003/2010 Equipos de medida 7.6150 9001

NC-AI-004/2010 Satisfaccién de ientes 8.2.1150 2001

NC-41-006{2010 Evaluacion de Proveedares 7.4.1150 9001

NC-AI-007 (2010 Contral Operacional 4.4.6 150 14001

NC-AT-008{2010 Revisin de los requisitos del diente 7.2,2150 9001

NC-AL-009/2010 Control de I produccién v prestacién 7.5.1 1509001
del servicla

NC-AL-010/2010 Determinacion de los requisitos de las 7.2.1 1509001
garantias

NC-A1-011 {2010 Identificacin aspectos ambientales 4,3.1150 14001

NC-AT-0122010 Evaluacién del cumplimiento legal 4.5.2 150 14001

NC-AT-013(2010 Preparaciin y Respuesta ante 4.4.7 150 14001

emergenicias

hitpsfjportal. femeval esfservicios| CATURIA/ CalidadiLists/ CondlusionssiPredeterminada, aspi

En la parte izquierda, se informa a todo el personal de que se tiene prevista realizar
alguna auditoria en una fecha determinada.
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Y en la parte derecha de la figura, se muestra el informe que ha realizado la empresa
gestora a fin de que el responsable del sistema de gestion pueda subsanar las anomalias
encontradas.

Finalmente, cabe decir que, una vez subsanados los problemas, directamente no se
eliminan de este apartado, sino que en la préxima auditoria se mencionaran los casos
resueltos y como han sido subsanados, si no es asi, volvera a ser una no conformidad y
por tanto no cumple la norma.

5. CERTIFICACION EXTERNA.

Con la auditoria interna mas que finalizada, la empresa gestora practicamente ha
terminado su labor en la empresa. Unicamente quedaria la certificacion externa que va
por mediacion de empresas certificadoras.

Estas empresas realizaran la misma labor que las auditorias internas, pero con la
diferencia de que en esta ocasion no hay motivo de fallo, ya que una sucesion de no
conformidades implica que la empresa no obtendrad los certificados de calidad y de
medioambiente que desea y deberda esperar a una nueva oportunidad.

Una vez que la certificacion externa es satisfactoria, el responsable del sistema de
gestion debera de implantar el sello en gran parte de los documentos de la empresa a fin
de que se d¢ a conocer a todo el mundo que la empresa es certificadora de calidad segin
la norma ISO 9001 y certificadora de medioambiente segiin la ISO 14001.

6. MANTENIMIENTO.

Para finalizar con el ejemplo de integracion del sistema de gestion a una empresa
determinada, hay que mencionar que, una vez que se han implantado los certificados, la
labor del responsable del sistema de gestion no ha finalizado.

No se ha trabajado durante tanto tiempo, para que una vez conseguido el producto, no se
mantenga. Es por ello que ante un nuevo proyecto, el responsable de sistema de gestion,
ya sin la ayuda de la empresa gestora, deberd de empezar a formar nuevos objetivos.

Por ejemplo, en la empresa ejemplo se marcaron como objetivos iniciales los siguientes:
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[ Inicio - Calidad

€ C M 5 b ibortal femeval es/servicios (CATURIA/C alidad pages fGestidn 3 2001 eccidn aspx S di 9

~
| Este sitio: Calidad » Jﬁ T

TorTT L PRSI

| Portal = Servicios = CATURIA = Calidad » Geskién Direccion
2 Calidad
| allda

Inicio _ Doc.Sistema _ RRHH _ Comunicaciones _ Mejora Continua _ Asp. Ambientales _ Instalaciones _ Satisfaccién Cliente  Indicadores _ Auditorias | Gestisn Direccién |

Planificacion Revision por Direccion - Dbjetivos - - - o
7 L
Husvo T | Acdones - Nugwg = | Acciones - - -
@ Tiulo Revision Fecha Inicio Definicién Walor esperado - Yalor Consequido Fial Resporisable
Reunisn Maya 2010 3ifos/z010 Obtener una media de 0 Martinez Lopez, David
descuento del 0% en
Reuniones da revisidn en Junio 1/06/2010 las campras &
2010 provesdares
Reurién Agosto 2010 20/0(2010 Reducir consumo 5 Martinez Lopez, David
Electricidad 5%
Andlisis de Entrada " Redudrla generacion 1 Martinez Lopez, David

S ————— ey

Comentarno Reduceién del nimero 2 Martinez Lopez, David

de garantias. 2%

HRevision a la que pertenece : Reunién Agosto 2010 (6)

[ZRevision a la que pertenece : Reunién Mayo 2010 (5)

1 Revision a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (12)

o

@ This Revision ala que pertenece

1 Revision a la que pertenece : Reunién Agosto 2010 (3)

[@Revision a la que pertenece : Reunién Mayo 2010 (3)

[ Revision a la que pertenece : Reuniones de revision en Junio 2010 (3)

1 Agregar nuevo elementn

e Obtener una media de descuento del 10% en las compras a proveedores.
e Reducir el consumo de electricidad en un 5%.

* Reducir la generacion de residuos peligrosos en 1%.

* Reducir el nimero de garantias en un 2%.

El responsable del sistema de gestion, debera reunirse con gerencia y ver como se han
cumplido dichos objetivos y marcarse unos nuevos para poder hacer provecho del
sistema de integracion en lo que respecta a la mejora continua.
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5. Conclusiones.

Para finalizar el escrito de esta memoria cabe mencionar unas conclusiones de la misma.

- El proceso de integracion de las normas, no es un proceso sencillo, pero
tampoco es imposible, es decir, es un proceso largo en el cual se deben de tener
varios aspectos en cuenta y por tanto que deben ser respetadas para que dicha
integracion sea favorable.

- La colaboracién de todos los miembros de la empresa es un punto esencial para
la integracién. Ademas de la comunicacién como bien se ha mencionado en la
memoria.

- No se trata de un proyecto en el cual una vez finalizada la implantacion se debe
de olvidar su integracion. Todo lo contrario, una vez finalizada la integracioén
debe de haber un mantenimiento de la misma, buscar nuevos objetivos,
mejoras...

- Cada pestafia del portal tiene mas o menos trabajo, es decir, el responsable del
sistema de gestion debe estar concienciado de que hay partes del portal WEB de
la empresa que se utilicen mas o menos, que le dedique mas tiempo a unas
partes o otras, pero no por ello debe de dejar de trabajar en ellas.

- Todo el portal debe estar en constante revision, cambios (si son necesarios) y
trabajar segun se programa en el portal, ya que es una excelente herramienta de
trabajo el cual la empresa ha invertido para que sea utilizada de la mejor forma
posible, aprovechada al cien por cien entre los miembros de la empresa y a su
vez es un modo de informacion externa.
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6. Anexos.

En este ultimo punto se van a mostrar todos los documentos escritos que se han
realizado en la empresa ejemplo de integracion del sistema de gestion.

Para ello, se va a utilizar el arbol de documentacion presentado anteriormente en la
memoria, que es el siguiente:

e Instrucciones
0 Informatica
» IT Asistencia Carretera
» IT Gestion ITV
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
= [T Emergencia por incendio
= IT Gestion cesion Residuos

e Manual
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
* Manual
=  Mapa de procesos

* Planificaciones
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
= Mantenimiento anual del taller
= Planificaciones de los vehiculos de la empresa

e Plantillas

0 Administracion

* Documentacion de plantillas en el area de administracion
0 Informatica

* Documentacion de plantillas en el area de administracion
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente

= Documentacion de plantillas en el area de administracion
o Taller

= Documentacion de plantillas en el area de administracion

e Politica
0 Direccion.
= Politica
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* Procedimientos
0 Compras
= Compras
0 Direccion
* Comunicacion
= Revision direccion objetivos indicadores
0 Mantenimiento, calidad y medioambiente
= Aspectos ambientales

Auditorias internas

Control documentacion y registro
= Legislacion
= No conformidades

o Taller
= Taller
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a. Documentos del portal WEB de la empresa
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LLAMADA DEL
CLIENTE

-  Regisiro de
infi iom en
programa de la

Atencion 24h
| Resp. de Control

Subcontratacion

Resp. Confrol / Gerencia

Pﬂgl'.llﬂ 1
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El Responsable de Control atiende el teléfono dentm y fuern del horarip laboral (dispone de
teléfono mdvil para tal fin las 24 hores al dia, sdemds de un teléfono fijo de ncidencias en ln propia
central de la empresa en Valencia ).

Cuando el vehiculo a reparar s encuentra en las proxinmdades de algona de Ias delegaciones de la
ampresa v es posible su trastado a tno de eflas, el cliente serd Devado a tal fin pors tna reparacion
miks cimodn ¥ satisfactorin. En cambio si noe se puede desplazar, se reparard en cametera,

El Responsable de Control gestiona la llamada tomindose nota de ks siguients informacion del
chdfer:

* [ matriculs del vehiculo (fractora v remolguoe ).

= Datos personales del chifer

* Teléfono de contaoto

Con esta informacidn, posteriormente es informatizads en 1z empresa v trasladads al jefe de taller
quien &5 quien gestionard la reparaciin de la unidad,

Los tmbajadores que se encuentran fuera de la central de Valencia rellenan los partes de trabajo a
mano, ya que disponen de plantillss de partes de teabajo (como es el caso de Palma v Puerto de
Valencia) y mis tarde son enviados por correo postal, por FAX o enlregados en mand (como en el
caso del Puerto de Valencia)a In central de Valencia donde va s informitiza,

Tras la reparaciin, el chente firmard las drdenes de trabajo, siempre v coando no haya un contrato
de montenimiento espectfico,

Por (itime & documentacion gue se entregard al finahzar el trabao serd una copea del parte de
trabajo.

ANEXD

= Formato de parte trabajo Asistencia en Carreters

Pisllu 2
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T : (] (]
PLANIFICACION
Comunicacion con Atencion al Cliente [ Registro de
el cliente Resp. de Controll Jefe informacion en el
Resp. de Control Taller/Resp. Compras _I_" programa de la
¥ r
Realizacion de Pre-ITV Gﬁﬁf’:ﬁﬁz"" y
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Cuando el cliente solicita dicho servicio, debe facilitar indas Ins unidades que
empresa, ba cual vose encarga de gestionar kas PRE-ITV s e ITV 5.

Una vez por semona el Responsable de Control, mahza hstados, por medieion
empresa, de les mairiculas que deben ser preparadas o Hevadas a pasar revisidn,

documentacidn de la unsdad para poder realizar las operaciones pertinenies en la

permiso de circulacion y ademds una hoga de mspecoion favomble.

La empresa dispone de un servicio de mantenimiento pars aquellos clientes que lo solicien.

Con esta infbrmacion, todas agoellas matriculas que estén en el listalo son avisades al cliente para
que pasen por el taller para que sean preparadsy, A o [Hegada del taller, el cliente debe facilitr Ia

Una vez finalizado el trabajo, ln documentacion que s2 le devoelve al cliente es o ficha técnica,

desen estndinr a ln

del programa de Ia

ITY.
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INCENDIO

! '

PROTECCION DEL PERSOMAL AVISO AL JEFE DE TALLER
Personal Personal

TELEFONO DE
BOMBEROS:

AVISAR A BOMBEROS
Jefe de Taller ! Gerencia

112 / 963 895 011

& _ SEPARACION DE MATERIAL
EXTINCION INFLAMABLE PROXIMO
Personal Personal
¥

EVACUACION DEL PERSONAL
Personal

SEGREGACIIN DE RESIDUOS
Personal

GESTION DE RESIDUOS
Jefe de Taller
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En caso de incendio, se protegerd en primer lugar al personal.

Se acmard ademds temendo en cuenta las responsabilidades designadas en el Equipo de
Emergencias de Segundad v Salud Laboral.

En la medida de lo posible se realizath algunas operaciones de extincion con los medios que se
tienen en la empresa, siempre v cuando no esté en peligro la propia persona.

51 el incendio se produce en oficinas, €l Responsable de Control serd el encargado de salvar al
miximo los datos del servidor de la empresa, siempre ¥ cuando no se ponga en peligro su persona.

Piﬁirm 2
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1 SEGREGACION DE RESIDUOS

1.1 ETIQUETADO DE RESIDUOS

2 RESIDUOS NO PELIGROSOS

2.1 RETIRADASDERESIDUOS

3 RESIDUOS PELIGROSOS

3.1 RETIRADASDERESIDUOS

4 REGISTROS
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! SEGREGACION DE RESIDUOS

Todo el personal 22 mesponsuhle de reslizr [n seprepocion de lo= msiducs utittendo pam dlo los

contenedores ubicados ¢n el centro de rabajo.

1.1 ETIQUETADO DE RESIDUOS

El Jefe de Taller contactard con el responsable del sistema de Gestion pare soliciter redpientes. donde ubicar
los residuos peneradoy.

El Jef de Taller envasard y etiquetani los residuos peligrosos conforme a las siquetas del gestor o las de [a
Propi empress.

Antes de pegar ln etiqueta:
1. Amler indicaciones o etiquetas anteriores que pueda presenter e envase y que pueda indocir 2 error,
2, Fijar frmemente lo etiguetn ol envase o al propio residuo,
3. Comprobar el nomemo de etiquetss dispombles pars operaciones posterionss.
Para el caso de:
I. Cartochos de tintes; Depositur en contenedores destinados al efecto en la oficing. Los cartochos de

tintt 500 considemdos como subprodoctos, es por ello, que la empresa sumintstradora los recoge
pum procedsr a su rentibizscion,

2. Témers usados: Son comsiderados también como subproductos. Sepin se tens estehlecido con la
empresa suministradom de fotocopiadoms, ésth retrurd los toners usados con el embalaje onginal, en

el momento en que se summistren los nuevos fmes.

Lna vez etiquetadios, emvasados los residuns, v llenos los contenedomes, 0 con una pedodicidad mixima de
seis meses, el Jefe de Taller lo notificant al Responsable del Sisterna de Gestion pam que contacte con ef

gestor y proceda a la retirada de los residuns.

PﬁElll.l 2
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Posteriormente, el Responsable del Sistema de Gestion teniendo en coentn los justificantes de retirada
efectuard la anotacion en la base de datos de un progmma destinado para tal fin, donds tiene registrado todos

los movimientos de los residucs que se genemn en la empresa.

Mote: En ninglin caso se retivanin residuos que no estén bien segregados. En caso de no ester el contenedor
debidamente etiquetado {atiquetn ilegible, con coincidencin la descripeidn con el contenidao. . ), se etiquetan
debidamente v se aplicara el procedimiento PG02 “Reclomacion de Clientes, Mo mnformidades, Acciones

Correctorss vy Preventivas™,

2 RESIDUQS NQ PELIGROSOS

Los Residuos Solidos Urbanos (517 ) se segregaran en los siguientes contenedores o recipicntes:

= Los restos orgimons, se depositarian en los distmtos contenedores:

El perional de linpiezm, reabizam una pequefin comprobacion de ls segregacdn cormecta de los residoos v la
depositard en los lugeres previstos para tal fin.

Mot: En ningin caso se retimrin residoos que no estén bien segregados.

2.1 RETIRADAS DE RESIDUOS

Para los retiradas, se contactard con gestores autorizados por ln Conselleria competente en materia de medio
amhiznte.

Pisllu 3
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GESTION FCESION DERESIDUQS

Cundo se produzca ung retirada de residucs, In propia empresa se quedari con una copia del justificante de
In metirndn en el que vendra ndicado: el residun, cantidad retimda, fecha retimda, o* de justificante, nombae
del pestor y codigo de autorizacion del gestor que le ssigna la Conselleds, firma del tmnsportista.

3 RESIDUOS PELIGROSOS

Los Residuns Peligroses se sepregamn en los siguientes contenedores o recipientes:

LER

RESIDUQ | CODIGO CODIGO ESTATAL RECIPIENTE

Aceite Usado | 13.02.06 QU7//RIILOSCS1/HI4/AS2SHBO0IS Bidoc 200

Q6/RAS3500S 1IHS IAT3I5(1 WA

OGR4 SITHCT BT 2 THRG AR I TWBOD 16

plistica 150110 | QOSHROM/SIGICAL/S/HOS{AFIS(1V/BO019 Sacos

150111 | QU/DI SHGAN/LAO/SANICA 1 IHIA/S IA93S/BOp1g |  B180% e 200

QOTHR1/LOSICA! ((HAHOS/ AS35/B0019

16,00.07 QOGHDISS2RMCS LTHS ASISHBO0 1S

Hﬁlmat
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3.1 RETIRADAS DE RESIDUOS

Tras la eleccion del gestor, ¢l responsable del Sisterma de Geston le envia 1z Solicitud de Admision de
Residoos gue contendrd, ademis de las carncteristices sobre el estado de los mesiduos, bos datos siguimntes:
codigos de identificacion estutal del residuo, propisdades fisico-quimticas, composicion quimica, volumen y

pes0 que s genemn apoximademente y el plazo de recogida de bos residoos.

Posteriormente se mecibirin por parte del gestor, los Documentos de Aceptacion de los mesidoos que solicito
su ndmizion, Por norma general, los documentos de aceptac in de cada BF de cadn pestor poseen una validez

determinada de 5 afios, En tal caso no s¢ ha de solictar ez documento en cada retirada.

El responsable del Sisterma de Gestion o el gestor, con minimo 10 diss de antelacién al traslado del residuo,
reatizam Ies Motificaciones Previes de Traslado necesanias o la Administracin competente en meteris de

medio anbimte,

Cuandn tenga luger o trasledo del residun, el responsable del Sistema de Gestidm deben comprobar que el
framsportista it putorizado para cstas operaciones y quedarse copiadel hustificante de Entrega.

Toda ln informacion recogida en los Justificontes de Entregs se trasladard al Libro dz Registro de Residoos
peligroses (hase de datos del progrmma gestor de residuns).

Mota: En ningin caso se retimran resdoos que no estén bien segregadosy.

4 BEGISTROS

RESPONSABLE TIPD DE TIEMPOD DE
Libro Residuos (Gestos) Resp. Sistemas | Informitico 5 afos
Solicitudes d e Admision Resp. Sistemay PIPII 5 afokfindefinido
Documentos de Aceptacién | Resp. Sistemas Papel & s/ Indafini do
Mistificantusde Retiradade | g, Sicmimas Papel ‘S afios/Indefinido
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1 ALCANCE Y EXCLUSIONES

En In empress estudiada, se ienen muy claros los objetivos a complir a partir del servicio que se ofrece. Es
il el compromiso gue se tene que se ha defimido con exactitud el aleance v las exchsiones pertimentes pam
la calidad y el medioambicnte

El alcance del Sistemna Integrado de Gestion es:

*La repumacion, mnsformacion y rehabilitacion de remolques y Semivemolgues.”

“Oestion de [TV y asistencia en carretem,”

En cuanto & las exclusiones que afocts o la emprisa, Gnicamente s¢ excluyen los requisitos de [a norma UNE

EM 150 90 1

# Fl spartado 7.3, “Disefio y desarrollo”, yu que dentm de los servicos del alcance no se realiza [a
actrvided de disefin

»  Tamhién es motvo de exclusion el apartado 7,52 “Validaciin de los procesos de la producaon y de
ln prestacion del servicio™. El motive de 8 exclusion cs que durante todo el proceso se pooden
realizar venficaciones del mismo, ademis de una comprobad on final del tmbajo que se ha realzado,

tanto por o jefe de mller como de los opemrios,

2 RECU

21 PERSONAL
Parn poder gamntizar la asipnacion del personzl adisstrado y sdecoado o los puestos de rabajo, Gerencia
estublece en el portal Web/R RHH/Perfiles los carncteristicas que se solictan para cubrr el puesto de trabajo,

o en su caso o cuslificacion y e formacion que deben adgquinr para aabrir dicho puesto,

Al mismo tiempo, [leva on registm meferents a su personzl en portal Web/RRHH/Empleados donde se india

la formacion y experiencia que poseimn cuando entraron o trehajer e s empresa.

PiEin.l 1
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1.1 Formaciin del personal

A lo lorgo de todo el afio, Gemrencia determing las necesidades de formacién de ellos mismos v de su personal

& s cargo ¥ realimn las pestiones necesanas pam que se imparts dicha formacion,
Existen diferentes tipos de formacion, segim o lugar donde tene fogar:
« FORMACION INTERNA: [a formacién se realiza en la misma organERcion por misstro pesonal,

= FORMACION EXTERNA: La formacién la realiza orgmizaciones extemas v la forma de
evidenciarlo es con la copin del certificado de formacion, de asistencia, titnlos, etc. Que nos se

rermutida & la empresa

Cadn vez que se realice un curso, o Responsshle del Sistema de Gestion reflejard em el portal

Webh/B EHH/Formaciin como mimmo los siguientes datos:

- Titulo de la actividad formativa

- Empleados que la han realizado.
Contenido de la formacion

- Dumcion

- Tipode formacion {interna o extemna)
Fecha

El personal asistente & los cursos de formucién extemas, entregari ol Responsable del Sistema de Gestion una
copia del diploma que le hevan entregado como justificante de su asistencia. Estos diplomas se escaneanin y
seadjuntamn en la ficha de formacion (Web/BERHH/Fommacion).

Gerencia, conjuntnmente con el jefe taller o con ¢l Responsable del Sistemna de Gestion, evaluarin s eficacis
de los cusos realimados (observacon directs al empleado, anabisis de los resultados de so tmbajo, ste.) Una
vez haye tmnscurrido 1 determinado pleso donde 2 trabajador pueds demostrar sus habilidades adguiridas,
el resultado del anshsis dz la eficacin lo reflejam en la ficha de formacion del portal Web/BRHH Formacum,
mdicando en el compo *Justificacion de la evaluacion® o resultndo (Eficaz™o Eficaz) y los motivos que han

Hevado & eso.
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Si la formacién no ha resultedo eficaz, deberd teneme en cuentn en Ia planificacién de posten ores acciones

formativas,

2.2 RECURSOS MATERIALES E INSTALACIONES
111 Mantenimiento correctivo v/o preventive de magquinas v vehiculos:

En el portal Web/Instalaciones se mamendra un listado de los vehicolos y maquinaria.
El Responsable de Compras/Almacén comunicira af Jefe de Taller, Gerencia y Responsable Sistema
Ciestitm, |8 adquisicion de la maquime o vehicolo pera que poeds induirle inmedistamente en el portal

Webh/lnstalacones pam proceder a su control de mantenmiento.

El Jefe de Taller pmto con el Responsable Sistema de gestion, serd o encargado de controlar que todas s
magquinas ¢stén al din con respecto a la plamificacion del mantenimiento preventivo establecido por &l

(planificacon enual fuera y del taller).

Se pordon registros de [as operaciones de mantenimiento realizades por los opermios en mda una de [as
maguinas, e ¢l portsl  Web/nstalociones/Mantenimiento  Miguinas,  uhlzando  ls  plmtillas

comespondientes segin sea ¢l muntenimi ento: semanal, quineenal, mensual, trimestral, semestral o omaal,

El Jefe de Taller junto con el Responsahle del Ststema de gestion, controlan la frecuencis de las revisiones de
los vehicubos de ls empresa v que son estnblecidas por o marca, asi como, [z renovaciones del seguro, [TV,
ete, S utiliza la plantills “Mantenimmento de Vehiculos™ pam registrar estas oparaciones,

Cumndn el mantemimiento preventivo/comective tamto de miquines como de vehioulos deba realizamse por

una empress extema se guardard, ln copia de albarin o factura de los trabajos efectuados,

El Responsable de Control wio Awxibar Administrative sem ¢l encargado del control de mantenimiento de
los ordenadores,

Cadn cierto tiempo vy cuando los tmbajadores que utilion omenndor tengan tiempo libre, el Awxilior
Administrativo repasara todas las conexdones, lss instaladones de los hardware y software de cada equipo y

si detects alguna anomaltia la reperan en el momento,

PiEin.l 4
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A su vez cads semans se reatiza una copiz de seguridad de todos los datos de o empress. Bsto se realizm
medimte 1n ordenador 2 parte que lo poses o Awdliar Administrativo, es decir, reslizard s copis de

segridad de disco duro a disco dom, que 8 50 vex sacard una copia fuera & modo de prevencion

A fin de eviter problemas gmves con los equipos informiti cos, en ¢l momento gue se detecte algin tipo de
anomalin en un eguipo mformiticn, sz debe de notificer de forma mmediatn al departamento de control, en
este wso, al responsable de los equpos informiticos, via comeo electronico, indicindole el problema que
time con 51 equipe, para que asi se tenga constancia del sueeso y actuar de le forma mas ripide posible. De
forma pareja, el responsable informitico tiene predeterminado en sn ordenador, ¢l estado de codo equipo de
trabejo en la med, por o que s slgin tmbajedor no dispone de conexidn red de ls empresa, de forma

mmediaty d Responsable mformitico tiene constancia v pueds solucionar el problema st al mstinte

Con esty medids se guns en tiempo de reparacion y se evitan problemas mayores, ya que st no se notifics de
forma inmediata los problemos que se puedan taner en los equipos esto se pusde hacer més y mas grende,

haciendo que o pmblema sea muchisimo mis gmve y dificil de repamr,

Mamienimienio correative wo preventive de loy ingolacion & (edifficios):

Crerencia jumto con el Responsshle del Sisterna de pestion, serin Ipa encargados de montener las
mstalaciones de la empresa, malizando on comtmol sobre @ frecuencia de revisiones v mantenimientos

realizados por empresa suxiliar (instalaciones eléctncas y sistemas de protecoion contra imcend os),

El orden y limpiezn de ln empresa, es msponsabilided de todos los trabajadores. Pam reformar estas
operaciones ¢l porsonal de limpieza realizerd las tareas pertinentes asi como e comprobacim de la
sogregacion de los distintos residuos. 5i detectard que los residuns no estin segregados, el persomal de

limpieza |0 realizam.

Sc subsanamn las snomalias que se detecten, de forma que, se conserven lo mejor posible cremdo un lugar

de tmbajo confortsble y tn buen mmbiente de trabajo.
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RESPONSAEBLE TIEMPO DE
REGISTROS ARCHIVO TIPO DEARHIVO ARCHIVO
Perfiles de Puesto de Trabajo Gerenda Informdtico Indefinido
Perfiles de Trabajadores Gerenda Informdtico Indefinido
Consos de formaciin interma y Gerenda Informético Indefinido
externa
Evaluaciin de la eficacia de la Gerenciay |efe
P i wall Informdtico Indefinido
Mantenimiento de equipos de .
medicié Taller Informético/papel 5 afios
Mantenimiento de vehiculos Taller Informatico/papel 5 afins
Mantenimiento de la maquinaria Taller Informatico/papel 5 afios
4 ANEXOS

Para los equipos de medicion:
& Venficaciones Calibres,
* Venficacines Cintas Métricas,

= Venficaciones Meros.

Para los vehiculos.

#  Mantenmiento Vehicul os.

Para la magquinaria:
#  Frendmetro Bevision Cada 2 semanas.

* Apricts tuercas neumdtico trimestmal.
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Cizalla Revision Anual.

Cizalla Revision Semanal,

Compresor Puska S-1 100-2-450 Revision Anual,

Compresor Puska S-1 100-2-450 Revision Semanal.

Compresor Puska S-1 100-2-450 Revision Semestral,

Compresor HONDA GX 120-GX 160-GX X Revision Amal,
Compresor HONDA GX120-GX60-GX200 Revision Mensuml.
Compresor HONDA GXI20-GX I60-GX 300 Bevision Scmanal.
Compresor HONDA GX120-GXI60-GX 200 Revision Semestal.
Compresor HONDA GX120-GX I60-GX20M Revision Trimestral.

Grupo Hectrdgeno HONDA GX240-G340-GX 390 Rovision anual.
Gropo Electrogens HOWDA GR20-GX340-GRIY Revision mensoal.
Gropo Eleetrogeno HOMDA GR20-GN 30-GXI00 Revision semanel,
Grupo Electrageno HOWNDA GR20-GX340-GE I Revision semestral,
Grupo Electragens HOWDA GR20-GX340-GE I Revision trimestml,
Gmupo decaropeno PRAMAC Revizion mensual.

Gmupo dearopeno PRAMAC Revision semanal.

Grupo decropeno PRAMAC Revizion semestml,

Grupe decropeno PRAMAC Revision tnmestral.

Maguing de soldar semantomatics KING WELD 305-351 Bevizion semestral.

Maguna de soldar semmautomitics KING WELD 400-5(K) Revision semestral,
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Maquina sol dar WELDTRONIC 400 Bevision Semestral.

Moto soldador Revision semestmal.

Plegadora Revision anual.

Plegadora revision semanal.

Siemra cinta revision semanal.

Siemra cimular revisidn semanal .
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David Egea Murioz

\prili

Operaciones

:
g

12000 kem

Cowgirabet Bindeclis Alne ovall modd y Bl Shignerliog

Sustiuir Boadillas wanlader ¥ guis plailico sanadar

ey /Tas i fudr T coeburaiie

Compradar Desgaste pesilas franes

Padgina
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motores térmicos

David Egea Murioz
R . D8/05 2011
Operaciones —
106h | 250h | s00h
Compraber dssamigusdoes X
Comprobes Sareria X
Sustieul Bujin X
o s o sl X
Limgiay Filtro e X
Sustiuls Filtro oceie motes X
Lot irtirt Fudilmtidenlis oCekrodor X
i D i ol AL x
Compreba Tapatad esmbsngue X
Auutar fuegs vilhubes X
Susititals Liguisks frivvs X
Susnitu Ligulds refrigerante X
Soarituk Aveite mats X
Comprabar Areke Isoy Susthuls Acelte frannks X X
Cavmaribar Ruslas, Srumdticns X
Comprobar Tubos eombustiia X
Campeabar Desgaste postiis de frenn X
Padgina
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David Egea Murioz
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Operaciones
ovrired de km mrunohom
Cantew ow! daiesa dr laminocan
Lerimi frenn Jv dhos deieriens
ot frmas de fomber e
Lacltrucion comes mevels Soorar
Trguiusidy oknes srdndaies
iDntmol sthitomie ssfAnssarooiis
Stitockin e combsstiils
Rark Hudidn ariacka ffrs de o
Aurtokirimdre anoe da dgroides
Lovtrad stve! sonfe corminn mecesnd
Sdeititucidy Ugukdo o frmur
Smittnc b fiffre oetipodes
Zamprmkor savebes Moulbioos
Loy K do Andrgatics

npie: § dube ani mecanieny S gt
Lo emiiene gy g picsee hema
Cunfrad i ade sorre dartognmuss dhir e
Lt auetn motw ¢ e de aris

Lomprmber Sutranemamto de'istema sdrdulcn

Regudoribr carrtea polnr formu de hions
iy Ancssamanks shirems e conul motar

Losttrsd whun! eituds grara! del sevoul St g extesiar)
dznfro! shun! itk mrry Husdo ocEeore
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David Egea Murioz
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David Egea Murioz

Rev 08/052011

[Contenido que desea poner en la carta]

[Corres electrdnico) [Pagina WEB]
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David Egea Murioz

Revl

08/05/2011

[Correo electromco]

[Pigina WEB]

Padgina
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DE VALENCIA

rmY

motores térmicos

David Egea Murioz
Bev. 081052011
HOJA DE ENVIO DE FAX
Para: De:
AJA: FECHA
NUMERO DE FAX: N° TOTAL DE PAGINAS, PORTADA INCLUIDA:
[FAX destino] [ 1

ASUNTO:

OJURGENTE [JPARAREVISAR [ COMENTARIOS [ JRESPONDER [ RECICLAR

[Contenido que desea poner en el FAX]

DIRECCION
POLIGONO | CIUDAD
TELF. - FAX. -

[Correo electrdmico] | Pigina WEB

Padgina
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DE VALENCIA

rmy

motores térmicos

David Egea Murioz

Revl

08/052011

[Contenido que desea poner en el informe]

[Corres electrdnico)

[Pagina WEB]

Padgina

134




UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

rmY

motores térmicos

David Egea Murioz

Rev 08/05/2011

INFORME REALIZADO POR:
DIRIGIDO A:
FECHA REATLIZACTON:

MOTIVO:

[Contenido que se desea poner en el informe)

[Comreo electromico] [Pagina WEB]

Padgina
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David Egea Murioz
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motores térmicos

David Egea Murioz

ENCGUESTA DE SATISFACCION DE CLIENTES

LAyudanos a mejorar!!

Estimados chientes, en nussiro proceso de implantacidn de un Sistema Inegrado de Gestidn de
Cabgad y Medio Ambients necesitamos CONOCEr SU OPNION acena oF seTVico prestado por
nosotros, de esta manera nos va 3 permitr establacer los mecanismos necesancs para mejorano,

(% e || NOesioy contentn @ | | EEoy conentn | /8%, ?
L &‘aa % m;m Sk | Exzalanie [iin R
"‘ -~
2
4 » J e ""I
'.". ""_' "':".‘ ‘,,.:'

1 Como valorara & rabajo realizado por los

MECAMICOS de T

4 Comn valorara [a pestion administrativa de
3

i Como valorara ks relacson cafidad | precso ol senncio
reniagin 7
: Como walorana k3 rapidez en el senapio recibido?
; Coma valorana e trato recibado por el personal ge
iu:i'ru'usba:.n':n?
i Como valoraria & traio recibido por &l personal de

r

E| medioambiente ez de todos, ;Piensa gue en

e estd cudande?
¢ Ha chservado una buena gesbon/searegacion de los
fesickuos por parte del personal de

Anot= su opinion o cualguier SUgErenca que guiera aportamos:

Gracias por su colaboracion

Padgina
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motores térmicos

David Egea Murioz

“saEmoe g

0IN2AHIA

SOTINIIHAITA HA OINATIWINTINVIV T SANOITIVHTd0 ONISTOTN

UNIVERSIDAD
DE VALENCIA
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rmY

motores térmicos

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

Codigo:
Trabajador:

Z1002

David Egea Murioz

| rotai Horas: 0:00

DIA

INICIO

HORAS PARTE

OBSERVACIONES

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00

0:00
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DE VALENCIA - .
motores térmicos

David Egea Murioz

Fecha Verificacion:

VERIFICACIONES DE EQUIPOS

Realizado por:

CALIERES

Comecta Cormecto
EQUIFD legibilidad de | deskizamiento | MO Presentadesgaste | Comecta | pegyy yang
. en las pinzas entificacion
escala de guias p

MOTA: Indicar OK si el equipo esta conforme o NO 0K si tiene alguno de los elementos de rechazo (ilegibilidad de la
escala, presencia de deformaciones, existencia de sefiales de desgaste en la pestafia). En RESULTADO, anotar las
decisiones a realizar: CONFORME {C) o NO CONFORME (NC). El instrumenio de medida serd rechazado cuando la
desviacion encontrada en las medidas realizadas supere & 10% de |la medida del patron o bien exista algin elemento
de rechazo.

Padgina
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motores térmicos

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA
David Egea Murioz
MANTENIMIENTO MAQUINARIA “APRIETA TUERCAS NEUMATICO” (Revision Trimestral)
INSPECCIONAR ISPECCIONAR SUSTITUIR
FECHA | yoronNeuwATCo |  ENERAGUEDE OPONENTES | ACCINES ARENLCAR FRMA

HOTA: Indicar OK o NO 0K, En casd de NO OK Indicar (35 acciones arealzar.

Padgina
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

rmy

motores térmicos

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “CIZALLA” (Revision Anual)

ELECTRICAS ACCIONES A REALIFAR

HOTA: Indicar OK 0 MO OK. En caso de NO OK Indicar |as acciones a reallzar,

Padgina
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rmY

UNIVERSIDAD

POLITECNICA
- . DE VALENCIA
motores termicos
David Egea Murioz
MANTENIMIENTO MAQUINARIA “CIZALLA" (Revisién Semanal)
NOICADOR | ESCAPEEN | opany | SOLTURADELAS | SOLTURADELAS [ oy ruoaneios | ACCIONES
o | " | g (Ut Thogte | note” | GRS |00 | oy,
CONEXIONES CILINDROS CUCHILLOS

HOTA: Indicar O o NO K. En c350 de NO OK Indlear 25 acclones a realzar.

Padgina
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DE VALENCIA - .
motores térmicos

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “COMPRESOR HONDA GX120-GX160-GX200" (Anual)

FECHA m;ne LIELE DE%?'EDE m“m ACCIONES A REALIZAR FIRMA
VALVULAS | COLADORY | COMBUSTIBLE
REDUCCION COLADOR 2

HOTA Indicar OK o NO 0. En caso de NO OK Indicar 35 acclones a realzar.

Padgina
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motores térmicos

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "COMPRESOR HONDA GX120-GX160-

GX200” (Mensuaimente)

CAMBIAR ACEITE
ENGRAMAJE DE
REDUCCION

ACCIONES A REALIZAR

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.

L4z
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rmy

motores térmicos

David Egea Murioz

GX200” (Cada semana)

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "COMPRESOR HONDA GX120-GX160-

NIVEL DE ACHITE
ENGRANALJE DE
REDUCCION

FILTRO DE

ACCIONES A

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.

Padgina
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motores térmicos

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “COMPRESOR HONDA GX120-GX160-
GX200” (Semestral)

LIMPIAR TAZA

COMPROBAR
Y LIMPIAR
BLLNA

PARACHISPAS

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.

Padgina
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rmy

motores térmicos

David Egea Murioz

GX200” (Trimestral)

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "COMPRESOR HONDA GX120-GX160-

LIMPIAR FILTRO ACCIONES A REALIFAR

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.

Padgina
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “COMPRESOR PUSKA 5-1100-2-450" (Anualmente)

SUPERFICIAL COMPONENTES
VALVULAS ELECTRICOS

ACCIONES A

HOTA: Indicar OK o MO OK. En caso de NO OK Indicar |as acchones 3 reallzar.

Padgina
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DE VALENCIA - .
motores térmicos

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "COMPRESOR PUSKA 5-1100-2-450"

(Cada semana)
CONTROL | ELTMINACTON TTMFTEZA DEL
LIMPIEZA ACCIONES A
FECHA | NIVEL DE | COMDENSADOS ELEMENTO FIRMA
ACEITE DEFosmo | SUPERFICIAL | b panTE e

HOTA: Indicar OK 0 MO OK. EN £aso de NO OK Indicar |35 acoionss 3 raaltzar,

Padgina
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motores térmicos

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

(Cada semestre)

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "COMPRESOR PUSKA 5-1100-2-450"

CAWERS [ CONTROLDELA | CAMBID DEC
FECHA DE TENSION DE ELEMENTO | ACCIONES A REALIZAR
ACEITE CORREAS FILTRANTE

HOTA: Indicar OK 0 MO OK. EN £aso de NO OK Indicar |35 acoionss 3 raaltzar,

Padgina
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DE VALENCIA - .
motores termicos

David Egea Murioz

Rey..

Plantilla de seguimiento para el ERENOMETRO

Fecha de reall2ocidn operacion:
Oparario;

Operaaon Carrecto funcioramienta Detectada incidercz

Entrada cel zamicn ala maguina

Arraique de miguina v espera al visto buenode la misa. Rodillos en marcha
Introducir 2l camior en la maguina

A |3 sefal de! ooerario apreter frena

Registro de la operacion en o ardenacor. ¢HAY INCIDENCIA?

MO HAY INCIDENCLA, e camion s2le de fa pletatorma y pasa @ revisar Folguras |
FIN DEL PROCESO

S113AY INC'DENCIA, e pare |a maguna y 52 saca el camidn del dispositivo
Asses pertinentes al fallo aourido

Arranque de maguing y espera al visto bueno de la misva, Rodillos en marcha
Intreduzir ol camior en la maguina

Ala senal del ooerario apreterfrena

Ragistro de la operacion en o ordenader, JEAY INCIDENCIA?

|NU HAY INLIUENCLE, @ camion s2le de (2 platalorma y pasa @ revisar kolguras |
FIN DEL PROCESO

Padgina
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UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “FRENOMETRO" (Cada 2 semanas)

FECHA LUCES DE TAPADE
RALIZACION

ESTADD

LINFIAR
BARRAS
CENTRALES

ACCIONES A

HOTA: Indicar OK o NO 0K, En casd de NO OK Indicar (35 acciones arealzar.

7153
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DE VALENCIA - .
motores térmicos

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “GRUPQ ELECTROGENO HONDA GX240-GX340-GX390" (Anual)

REEMPLAZAR LIMPIAR DEPOSITOY | COMPROBAR TUBO DE
FECHA | ALTRODE | REEIRLATARY - REETE HOLGURA DE FILTRODE | COMBUSTELE(CADA2 [ AEEXW/ER | Firua
AIRE COMBUSTIBLE AROS)
RALENTI VALVULAS

HOTA; Inficar O o NO OK. En casa de NG OK Inticar 35 acciones 3 realzar.
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POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “GRUPQ ELECTROGENQ HONDA

GX240-GX340-GX390" (Mensualmente)

CAM CAMBIAR ACEITE
ACEITE ENGRAMALJE DE ACCIONES A REALIFAR
MOTOR REDUCCION

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “GRUPQ ELECTROGENQ HONDA

GX240-GX340-GX390" (Cada semana)

NIVEL DE NIVEL DE ACEITE FLTRODE | ACCIONES A
ACEITE ENGRANAJE DE - Al AR
MOTOR REDUCCION

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

GX340-GX390" (Semestral)

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “GRUPQ ELECTROGENO HONDA GX240-

LIMPIAR TAZA
SEDIMENTOS

LIMPIAR
PARACHISPAS

ACCIONES A

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “GRUPQ ELECTROGENQ HONDA
GX240-GX340-GX390" (Trimestral)

TAMBIAR | LIMFIAR TAZA | COMPROBAR
FECHA | ACETE DE ¥ LIMPIAR mﬁ E"I‘E;"_“"EE;“ FIRMA
MOTOR | SEDIMENTOS BUNA

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "GRUPO ELECTROGENO PRAMAC™ (Anual)

FECHA | FILTRODE

REEMPLAZAR |  [AJUSTAR AsTaR | HMPERDEFCSITOY
BUJIA VELOCDAD | HOLGURADE | AIROTE
RALENTI VALVULAS

COMPROBAR TUBO DE
COMBUSTIBLE (CADA 2
Afios)

ACCIONES A

HOTA Indicar OK 0 MO OK. En casd de NO OK Indicar |35 accionee 3 realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "GRUPO ELECTROGENQO PRAMAC™

(Mensualmente)

CAMBIAR ACEITE
ENGRAMALJE DE ACCIONES A REALIFAR

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "GRUPO ELECTROGENQO PRAMAC™

(Cada semana)
NIVEL DE HINEL DE ACEITE
FILTRO DE ACCHINES A
FECHA ACEITE ENGRANA.JE DE AIRE REALIZAR FIRMA

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “"GRUPQO ELECTROGENO PRAMAC™

(Semestral)
TAMBIAR | LIMFIAR TAZA | COMPROBAR
FECHA | ACETE DE ¥ LIMPIAR e FIRMA

PARACHISPAS REALIFAR

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.

Padgina
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POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA "GRUPO ELECTROGENQO PRAMAC™

(Trimestral)
CAMBIAR LIMFIAR TAZA COMPROBAR
LIMPIAR ACCIONES A
FECHA ACHEITE DE Y LIMPIAR PARACHISPAS REALIFAR FIRMA

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.
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MANTENIMIENTO MAQUINARIA “MAQUINA DE SOLDAR
SEMIAUTOMATICA KING WELD 305-351" (Semestraimente)

LIMPIEZA DE
LA MAGUINA

CABLES DE
ALIMENTACION ¥ ACCIOMES A REALIFAR
CONTACTOS

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “MAQUINA DE SOLDAR
SEMIAUTOMATICA KING WELD 400-500" (Semestraimente)

LIMPIEZA DE
LA MAGUINA

ALIMENTACION ¥ ACCIONES A REALIFAR

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.

Padgina
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA *

400~ (Semestralmente)

‘MAQUINA DE SOLDAR WELDTRONIC

LIMPIEZA DE
LA MAGUINA

CABLES DE
ALIMENTACION ¥ ACCIOMES A REALIFAR
CONTACTOS

HOTA: Indicar QK o NO OK. En caso de MO OK Indlcar 135 acciones a realzar.

Padgina

Lok




rmY

motores térmicos

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “MOTO SOLDADOR" (Semestralmente)

CABLES DE

ALIMENTACION ¥ ACCIONES A REALIFAR

CONTACTOS

HOTA Incicar OK o MO OK. En cas0 de MO DK Indicar 135 acciones a realzar.
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MANTENIMIENTO MAQUINARIA “PLEGADORA” (Revision Anual)

FECHA ELECTRICAS ACCIONES A REALIZAR

HOTA: Indicar OK 0 MO OK. En caso de NO 0K Indicar |35 acciones 3 reallzar,
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David Egea Murioz
MANTENIMIENTO MAQUINARIA “PLEGADORA” (Revision Semanal)
CONTROL DE DARD e SOLTURA DE LAS
ACEITEEN INDICADOR SOLTURA DE LOS
FECHA | LWERCACION T""‘“’E‘Exm CILINDROS, ACEITE Eul.mmmmnm INTERRUPTORES DE ACCIONES | FRuA
DE MOLDE SUPERIOR | yiDRAULICOS Y MORDAZA SUPERIOR REALZAR

OTA Indicar 0K 0 NO 0K, En 250 de NO OK Indcar |35 acciones 3 realzar,
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David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “SIERRA DE CINTA" (Semanal)

LIMPIEZA TANGUE FUNC.
FECHA LIGUIDO REFRIGERANTE | PALANCA
Y CONTROL FILTRO PARD

AJUSTE COJINETE | LUBRICACION PIEZAS
GUIAHOJA MOVILES

HOTA Indlcar 0% 0 NO 0K, En caso e WO OK Indicar |as accionas 3 mallzar.

Padgina

172




UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE VALENCIA

rmY

motores térmicos

David Egea Murioz

MANTENIMIENTO MAQUINARIA “SIERRA CIRCULAR" (Semanal)

FECHA | ESTADOPIEZAMOVLES | HERRAMENTADE | AFLARHERTTMIENTADE

ACCIONES A REALIZAR FIRMA

NOTA: Indicar OK o ND OK. En cas0 de NO OK Inicar (55 acclones 3 realizar.
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Mayo 2011

POLITICA

La empresa, dedicada & la reparacion de Semi-Temolques de todo tipe ¥ marca, transformacion, rehabilitacion v
reparacion de Semi-remolgues, servicios técnicos de Pre-TITV |, asistencia 24h en carretera, gestion de ITV v instalacion
de sccesorios , mos hemos marcado como objetive la integracion de nuestras actividades relacionadss con la calidad v la
protaccion del medio ambients. Esto requisre de un compromiso por parte de todos, que permits la mejora continns da
los servicios ofecidos 3 mestros clientes.

Esta Politica, es el marco de referencia para establecer los objetivos v los programas, v esta basada en los siguientes
principios basicos:

- Daar servicios que CUMPLAN LOS REQUISITOS establecidos por el CLIENTE, asi como los LEGATES ¥
REGLAMENTARIOS, tante del servicio como los medicambientales asociados (temiendo en cuenta los que nuestoro
cliente subscriba) v con ello kograr 1a satisfaccion de nuestros clentes.

- Gestionar todes los procesos de 1a empress con 1a finalidad de MINIMIZAR 1.AS INCIDENCIAS que repercufirian
reclamaciones por parte de los clientes y en posibles impactos medicambientales.

- La CONCIENCIACTON Y LA FORMACION CONTINUA son ESENCIALES para cuidar el entormo en el gue
operamos, v para realizar las opersciones de mantenimiento v reparacion con wmna mayor calidad

El COMPROMISO por la MEJORA CONTINUA de la eficacia del sistema inteprado de gestion ¥ LA
FREVENCION DE LA CONTAMINACION, tanto en la generacién de residuos como en wna GESTION de los
mismos respetnosa con el entorno, asi como por la OPTIMIZACION de los RECURSOS NATURALES (a través del
empleo racions] de la energis), priorizando siempre que sea posible, squellas aciuacionss menns contaminantes.
Trabajar para logyar una eficaz comumicacion cliente/smpresa, tambien con el fin de identificar las tendencias de
cambio de los clientes y ser capaces de offecer m servicio adecuado y adaptado a las ciroumstancias de cada momento y
cliente, anticipindonos asi a la competencia.

TsmhiénsdzﬁmlimpnrmiaLALEYDEPKEVENCIﬁNDER]ISGDE LABORALES, en la cual la empresa,
s compromete 3 offecer las mayores garantias de sepuridad tanto 4 sws trabajadores como 3 los clientes que entran en la
Empresa.

Las acciones para levar a cabo esta politica estan desarrolladas en 1a docomentscion del Sistema de Gestion de la
empWess v para ponerla en practica con exito, es preciso de miestro apoyo ¥ colsboracion

P:igl'.lm 1
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Raw 0 1705201 1
I NECESIDAD DE COMPRA 2
1.1 CONFORMIDAD DE GERENCIA 2
2 CONTACTO CON EL PROVEEDOR 2
2.1 SOLICITUDOFERTA 2
3 PEDIDO . 2
3.1 ANUALACIONESDEPEDIDO 3
4 RECEPCION DEL MATERIAL 3
4.1 ENTRADA EN ALMACEN 3
5 SELECCION DE PROVEEDORES 4
5.1 HOMOLOGACION DE PROVEEDORES 4
5.2 RE-HOMOLOGACION DE PROVEEDORES 4
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PﬁElll.l 1
Padgina

173




UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DE VALENCIA i
motores termicos

David Egea Murioz

Raw 0 17052011

1 NECESIDAD DE COMPRA

Las necesidades de compra pueden venic

Pam reparar ma mided vehiculsr. En este caso o5 2l Jefe de Taller guién pide ol Responsable de
Compras el material o los propios opemrios que tras la necesidad de on material determinado, o
piden &l responsshle de almacen,

= Mmtener el stock de almacén. En cuanto ¢l Responsable de almacén sc percata que in material que
sgutihos habituabmente escasen en almacén, pide dicho material a los proveedores.

1.1 CONFORMIDAD DE GERENCIA

Cumnde se detects ests necesidad de mupterial, el Responsuble de Compms commmica & Georencia
(preferentemente via e-mail} su conformidad para comprar material. Diche conformidad posteriomente es
adjuntads con o albarin que trae el provesdor.

2 CONTACTO CON EL PROVEEDOR

Una vez recibida la conformided de Gerencia, el Responsable de Compras contacta con vanos proveedores

de cze material pam saber su disponibilidad, precio y calidad del producto.
Con Lo mformaciin proporcimada por los proveedorss, el Responsable de Compras decide o quidn comprar.

2.1 SOLICITUD OFERTA

El Responsable de Comprmas sdlo lo solicitan a los proveedoms cuando se trate de un producto especial o
bien de un importe considerado.

3 EERIPO

El Responsable de Compras realiza el pedido sl pmwveedor selecd onado a traves de la aplicacion informatica,

pemiticndose la realizacion del pedido Onicamente a pmoveedores bomologados (casilly actia).

PﬁElll.l 2
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QMPRAS

3.1 MODIFICACIONES ¥ ANUALACIONES DE PEDIDGO

Las modi ficaciones se hacen en el programa informatico, guedando gmbada inicamente ks altims vigente.
Una vez decidida la anulacién del pedidn, bien por el Responzable de Compms o por Gerencia, se pone en
contucto por teléfono con @ proveedor pam mformar de ls anulacion del mismo y en el programa de pestion

sepmcede también a su chmimacion

4 RECEPCION DEL MATERIAL

Ls mcepoion del material se realiza oo slmacén, siendo el Respomsable de Compras el encargado de so
revision. Comprocha que el matenal comeide con el pedido realizado, y que tiene los requisitos de cobidad
exigidos. En caso de gque todo esté comectn, ofia y fimma tmio el atharin del proveedor como o gue se
queda £,

4.1 ENTRADA EN ALMACEN

El Responsable de Compras reabizs la entrada del matenal en almacen mediante ¢l progmma mformation (si

¢l pmducto no estd oreado, previamente se ha de aear),

Una vez realizada la entrada, impnme ef atbanin o documento de entrads en almacén que grpa jumo o la
confirmacion de Gerencia de |a comprm.

En ¢l albarin de entrada, el Responsable de Compras indica & que unidad va cads material.

Esta documentacion es entregads 3 Admimistmcion, para su postenor factumcion con todes las
conformidndes.

Tras lz entrada del producto en Bimaceén, el Responsable de Compras comunica al Jefe de Taller u Operanos
la dispombilidad del materinl por ellos solicitado,

PﬁElll.l 3
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5 SELECCION DE PROVEEDORES

A la hore de realizar una compr, el Responsable de Compras eompara uns serie de critenos con diferentes

privvecdores que ofrecen ese material:

= Precio.
= Calidad.
Plazos de entrega,

En funcion de cstos critenos, ¢l Rosponsable de Compras selecciona ¢l proveedor al que va o efectuar el
pedido de material.

5.1 HOMOLOGACION DE PROVEEDORES

Todos los proveedores con los que se estsha trabajondo sntes de [n implantpeidn del Sistema de Gestion son
homologados automatcamente,

A los nuevos proveedomss que s vayan moorpomndo, on el apartado “Motas™ de la base de datos se mdican
“Proveedor en Pruchas” y 2 fechn de la noto. Estos proveedores [levarin mn seguimiento echmstivo durante
los primeros 5 pedidos, pam decidir s contrmar homol ogindolo o no, En caso de homologardo se boman la
nots ¥ st se des-homologa se mdicars como *“Des-homologado™ y s fecha,

La deasion de no homologerio se hasard en el mimero y gravednd de las incidend as del proveedor, La des-
homologacitn de un proveedor se efectin notificindolo en 2 base de datos, enel apartado *Motas™, de esta

forma se tiene mformado a todo el persomal va que todos los operarios tienen scemo a dicho programa,

5.2 RE-HOMOLOGACION DE PROVEEDORES
Anulmente, o Responsable de Compras realizerd une revision del estode de bomologecion de agquellos

proveedores activos del afio, es decir, aquellos proveedores con los que se haye trabajado ese afio.

El criterio de homologaeion/des-homologaoin estars basado en o mimero v pravedad de las meidencias
detectadas

PﬁElll.l 4
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COMPRAS
6 REGISTROS
RESPONSAELE TIPO DE TIEMPO DE
EEGISTROS ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
Cmfarmid:l;:udaﬂarmﬁn para Compras : Papel / 5 afios
Papel /
Solicitudes de oferta Compras Informati Safios
Pedidos Compras Informatico 5 afios
Albaranes de compra con i
iRcacitn Administraddn Papel 5anos
Homaologacion de proveedores Compras Informatico Ind efini do
Piﬁirm 5
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I ELABORACION DE DOCUMENTOS 2
2 COMUNICACION INTERNA 2
2.1 NUEVOSTRABAJADORES 3
2.2 COMUNICACION PERIODICA 3
3 COMUNICACION EXTERNA 4
3.1 RECEPCION DE COMUNICACIONES 4
3.2 ANALISIS Y CONTESTACION DE LAS COMUNICACIONES 5
3.3 COMUNICACION DE REQUISITOS MEDIOAMBIENT ALES 5
4 REGISTROS _ 5
5 ANEXOS 6
Piﬁil‘m 1
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! ELABORACION DE DOCUMENTOS

Todos los dotumentos que se claboren tamto para comunicacion interma omo externa tienen gque ir
identificados en el propio documento con s fecha yw'o nimero de revision. Asi misma, el archivo en soporte
mformitico que puarde en el ordenador se hard el nombre del documento v la Revigion del mismo, e).:

Comumicaadn Rev.(,

2 COMUNICACION INTERNA

Parn la recopoin/emision de ls comunicaciones mternes en todos los niveles de la empresa, se han

habilitado distintos medios, entre los cuales destacan:

=  Commicacion mterma de linea de telefono mavil.
& Comunicacion mterna de linsa de teléfono fijo,
»  Dirccciones clectramcas,

# Tablon de anuncios,

Cada una de sstas opeionss tiene sus propias peculisridades, que se explicanin o contnuacion.

= Lineg inferng de felefonig mévil cada uno de los respomsables de departsmento, que no estén sicmpre en
su puesto de trabajo, dispone de una linea de teléfono mowil de la empresa; la cusl estd conectads
directamente a o ampress, es decir, desde un nimero fijo de ls empresa se puede lomor 8 cuslguier movil de
estn linga telefomica interna, mamando (nicamente wn niomero de 4 digitos que previamente se han

pradefimdo y asignado a 1 trabajador.

= Limeg ingerng de teléfone fife, cada uno de los departamentos ‘puestos de trabajo fijo, disponen de propio
teléfono fijo. A sn vez cadn mo de extos teléfonos time asipmado un mimero de tres diptos que
anteriorments se han definido por In empress, Con ello se ganan mocho tiempo = la bora de trabajar, yo que
cualguier duda, aviso... o5 comentado directamente por teléfono sin necesidad de desplazarse y sbandonar el

pucsto de trabajo.

PiEin.l 1
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= Direcciones slepirinicgy, sdemis de ln telefonin fija v movil, cads poesto de trabajo que disponm de
ordenador o mdwi | con intemet, dispone de un comeo electronico propic. Esto es utilizado pera los conformes

que s¢ pueden realizar desde Gerencia, o €l intercambio de informacion enfre compafieros de tabajo.

= El tabldn de amuwcios, s utilizade para |2 comumicacion de svisos deotro de la propia empresa,

béisicomente dirigido a los operarios de taller. Nomalments son carteles mformativies de algin tipo de

reuniin o algin aviso importmte.

2.1 NUEVOS TRABAJADORES

Ante |z moorpomcion de wn nuevo trabajedor en le empresa, el Responssble del Depatamento/Gerneize le
ensefin su puesto de trabujo, hace las presentaciones pertinentes de sus nuevos compafieros de tmbajo, le
hece une pequefia explicacion de (8 sisternation de comunicacion intena estsblecids en la empresa y se le
hace entrega su ficha de pussto de rabajo (recogiendo su acuse de recthbo), St su puesto de tmbago dispone de
teléfono, el Responsable de Administracion le propomiona una hoja en 1o cual estin todos los nimeros do

teléfonos internos de ln empresn.

2.2 COMUNICACION PERIODICA

Semannlmente, en concreto los vienes por | trde, todos los Responssbles de Departnmento junto con
Grerencin, s¢ rainen para exponet o sucedido en la empresa como puede ser: entradss nuevas de clientes,
orgumzmcion de material, tmbajos relizados. ... Todss las decisiones acordades en las reumones {referente a
cambios en los procedimientos de tebajo o la mplantacion de nuevas toress en la empresa, ), ademis de

los documentos utilizados en las runiones intemas informati vas, se colgoran en el portal Web de la empresa

Ademis de estas remiones semanales, se mealiza uma remion memsusl con e mesponsables de cada
departamento v Gerenciz. En ln qul se tratan todos los aspectos relactonados con ¢l Sistema de Gestion de
Calided y Medio Ambiente implontado en la empresa,

PiEin.l 3
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3 COMUNICACION EXTERNA

Para la comumicacion extona con clientes, proveedores v Administracion se seguird lo establecido en este

apartado,

Gerencia ha devidido no comunicar al exterior sus aspectos ambientales st gni ficativos,

3.1 RECEPCION DE COMUNICACIONES

Dependiendo de como llegoe 1o informacion g ls empresa, esta es tratads de distintas foomas. Estos medios

que pueden ublizar son los sipmemtes:

 Por carts correo copvepciopgl, Siestd relacionado con compres, 13 recepeion inicial se¢ hace en
almacén. El resto de comunicaciones se reciben en Administracién.
Tras |z primera mecepcion o filtro, Administracion lo dirige 8 su destinatario, pam gue poedsn

responder o realizar L tarcas oportunas,

» Por correo elecironico, vis e-mail. Se pueden recibir e-mails & ln couents pemonal de cada
trahajador o a la cuente geneml de la empresa, en este Gitimo caso Administrason lee ¢l e-mail y lo

recsnvina su destinatano,

= Porls pdging Web de Is empress. Fn [o cusl hay un spartado de commmicacidn, redirigiéndose [a

informacion a la cuents general de ls emprese. Se sigue ol procedimiento anteror,

»  Por llamadas telefopicgs, Cundo un chiente/empresa extena contacta telefomcaments con la
empress, atenderd Administracion lo lamads Une vez atendide v dependiendo de las necesidades

de In pemonn an si, Administmcién pasora fa Hamads directsmente a su destine por medio de Ia linea
internz telefinice, indicando al trabajador: quién le [loma, el motivo de o Hamads ¥ s le poede
atender,

Piainu 4
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3.2 ANALISIS ¥ CONTESTACION DE LAS COMUNICACIONES

Las comumcaciones senin analizadas por los responzables afectndos, modwdos ¢ Responsable del Sistema y
Gerencin. Bn base a este anilisis se determinam st pmcede respuestn al emisor de la misma o 5 proceden
cambios en el Sistema

En lz medide de lo posible se utilizanin tas plantillas de Fax, informe, cana. .

3.3 COMUNICACION DE REQUISITOS MEDIOAMBIENTALES
Cunndo se vayn o tmbagjar por primem ver con algim proveedor' subcontmtn, previnmente el Responsable de
Sistema de Gestion, le envism un documento indicindole los mguoisitts medioambientales que deben

cumplir. Mo podrin tmbajar para ln empress, hasta que no cumplan los requisitos establecidos.

La forme en que el Responsable del Sisterna de Gestitn se entem de nuevos provesdones es via comeo
electronicn, donde el msponsable an cuestion, ya sea o de compras o por gerencia, se le communica ded nuevo

proveedor para que el Responsable de Sistema de gestion Lo tenga en coenta en el portaliweb de la empresa.

Si se deddicra algin cambio e los requisitos exigibles, s le comunicaria de muevo 2 los afectados,

4 REGISTROS

REGISTROS i i ARgiive | TIEMPODEARCHIVO
‘Resepeidn v emdos de correns. Resp.
I anions De i Informédtcn mdefinido
Recepafin y envios de Comres postal | Departiumentos / Papsl Safins
w'u
Resp.
Recepafiny emdos deFax Departamentos | Papsl 5 afins
Administrackin
Tablin de amincios Administrackin Papel 5 afins
wm:rmm M e it Informétco Indefinido
PiEin.l 5
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5 ANEXOS
= Plantilla Fax Rev.0
= Plantilla Carta Rev.0)
= Plantilla Informe interno Rev.0

= Plantilla Informe extemo Rev.0

= Factura cormeo electrinico Rev ()
= Impresion Parte de Trabajo Rev.(
= Impresion recibos Rev. ()

= Pegatinas Rev.(

= Plantilla banco Rev.0

= Plantilla en blanco Rev.0

= Pagar ITV Catamroja Rev.0

= Pagar ITV Massalfassar Rev. ()

= Plantilla comreo electrén oo Rev.(

= Plantilla seguimiento tmbajadors Rev.(

Fiﬁim{ [
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REVISION POR LA DIRECCION. OBJETIVOS

I QBJETIVOS

Anualmente se estableceran los objetivos de Calidad y Medio Ambiente por Gemencia, que serin medibles y
coherentes con |n Politica de la empresa, Pam ello, en el apartado “Ohbjetivos" del portal Web, definira pam
cads Objetivo, las actuaciones 3 realizar pare conseguirlo, asi como los plosos para [levarles a cabo y el

responzsable de cads uno de Los objetivos.
En caso de tratarss de un objetivo mimérico debers indicarse el valor ssperado a conseguir,

[richos objetivos semn revisados mensualmente por el Responsable del Sisteraa de gestion junto con
Gierencin/Responsable Departamentos, defando comstaneia por escrito del segumiento de los mismos en el
ohjetivo fijado, 5i se prevé gue el objetivo oo va o cumplirse, se inteotimin tomar medidas para poder

comseprlo o sz ustificars el por guéno sz va o hacer nadn,

Una vez finalizado el afio, Gerencia / Responsable Departamentos | Responsable Sistema de gestion, mvisan
el cumplimento del objetivo, mdicandolo en @da wo de los objetvos planteados, dentro del spartsdo
“Comentarios revision fmal”, asi como la fecha de o evisidon. En caso de no aleanzar o objetivo sc

justificarmn los motivos.

2 INDICADORES

La empresa realiza el segummiento v medicion de los procesos clave de su sisterma de gestion. Para ello,
Gerencia / Responsable Departaimentos / Besponsable Sistema de pestion, cstsblecen amzlmente, los
mndicadores a utilizar para cads imo de los procesos. Para cada indicador se registran en una hoja de formato

litwre! portal Web o siguiente:
= MNombre del Indicador

» Proceso ol que afecta el indicador v Responsable del mismo,

» Penodicdded: freiencia con lo cunl se mide ¢l parametro objeto de scguimiento por medio del
comespondiente indi cadaor,

Pisllu 2
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REVISION POR LA DIRECCION. OBJETIVOS

» Hesaltndos planificados: qué se espem conseguir para el indicador en cuestion, pam constderr que el

ProCcsn funciona commectamente.

Teniendo en cuentn las periodicidedes marcades de cada ndicador {mensul, trimestral, etc.) se efectunr [a
tome de datos necesaria parn realizar el seguimiento de los ndicadores fijados, En funcidn de los resultados

obtenidos de este sepuimients, se adoptanin les comecciones que se comsidersan convemates cummdo no se
cumplan los resultndos planificados,

Ademas, amuabmente, v en la Revision del Sisterna por parte de o Direccion, se estudiard la evolocion de
cadaune de los Indicadnres de los procesos y se revisanin los mesultedos alesrendos con objeto de sdemardos
o la realidad de los resultados obtenidos durante ese periodo de tempo, dgando constincia en el Informe de

Revisidn por la Direccidn,

Anualmente, durante o primer trimestre de afio, Gerencia /[ Hesponsable Départamentos | Responsable

Sistema de pestion revisan el Sistema de Gestion para asegurame de su conveniencia, adecumcion v eficacia.

Para dlo, en ln pestafin “Gestion Direcddn”™ del portal Web, en el apartado “Planificadon Rewvisin por
Direccion™ crea la revision del afio en cuestion, indicando la fechn aproximada en gque se estima que sevaa

realizar.

Unz vez se roaliza, s anabizen todos los puntos inchudos e el apartado “Andlisis elementos de entmda®,

teniendo que comentar todos los apartados del mismo, que som:

W

(1T e e e e A= ek b

| COmenTarics Les 50 por Jirecclon; ey Slemema

[ Ay Folgta

| Wb ey sy B e

T et TR Prrer e Ty

| ewamralnsas s 570
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REVISION POR LA DIRECCION. OBJETIVOS

= Neoesidades de moumos.

4 REGISTROS

3.1 RESULTADOS DE LA REVISION

todas las dedsiones, acciones y conclusiones referentes a:

» Mgorade la eficaca del Sistema de Gestion v sus procesos,

»  Mgoradel servicio en relac n con los requisitos del chiente,

El resultado de la revision de los puntos anteriores lo documenta « Responsable del Sisterma de Gestion /
Gerencia en el apartado “Conclusiones” dentro de “Gestion Direccién”™ del portal Web. Se deben incluir

RESPONSABLE TIPO DE TIEMPO DE

RIZITROS ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO

Objetivos de calidad Resp. Sistemas Informatico 3 afios
Seguimientos semestrales de
chjstivos Resp. Sistemas Informatico 3 afios
Indicadores Resp. Sistemnas Informético 3 anos
Revisidn por la Direccidn Resp. Sistemas Informatico 3 afios
Piﬁirm 4
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IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE ASPECTOS

.i .kIEEE .:E"i _..Ii E s

INDICE

1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS AMBIENTALES

2 CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE ASPECTOS

2.1 EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES EN SITUACIONES
NORMALES

2.2 EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES BAJO OTRAS
SITUACIONES

4 REGISTROS

3 REVISION PERIODICA
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IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE ASPECTOS

Para la identificacion de los aspectos medioambientales, el Responsable dd Swtema de Gestion analiza de
qué forma las actividades v procesos relactonados con la empress interaccionsn con el entomo, en los
siguientes dmbitos:

- BResiduos

- Vetidos al agua

- Emisiones atmosféricas

- Ruido

- Comsumo de energia y recursos natumles

- Contaminacion del suelo

- Empleo de materias primas y productos quimicos

En la wdentificacion de los aspectos medivambientales se considera tanto los ocasionados por la sctividad
normal de Ia propia empress como Ios producidos en condicdones mormales o temporales (operaciones do

mantenimiento, ete.} ¥ en posthles situaciones de emerpencia

Una vez identificados los aspectos, el Resporsable del Sistema de Gestion los mimduce en el podal Web
codificindolos atendiendo al siguiente critenio:

RE: Produccion de mesiduos peligrosos

RNF: Prodoccion de residuos no peligmsos

E: Emisiomnes atmosféricas
R: R do
V: Vertidos
I Consumos
P: Aspectos potenciales penermdos en emezencias
PﬁElll.l 1
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IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE ASPECTOS

2 CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE ASPECTOS

21 EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES EN SITUACIONES
NORMALES

PUNTUACION FACTOR
3 2 1 a
Lepislaciin Existe Inminents Mo cxiste Xl2|=1A
umbrion tal coroddo | Posibls Daio thh Nohaydafio | X |3|= /B
Partes Considerable Modemdo et Mmgim =
interes adas imteres interes Poro ity e || 2|=|€
Caufine. Alta Medio Baja Nada |X|3|=ID

4 poterios.

2.2 EVALUACION
SITUACIONES

DE

ASPECTOS

- Acddentes/Emergencias: ef.: incendio

Pisllu 3

Puntusckm en condiciones normabes de funcionamiento = { A+BHC+DY)

Las punfuaciones se multiplicen por un factor que refleja Lo importancis del criterio pam o empresa. La
suma de los cumtro eriterios (legislacion, tmpacto ambiental, partes interesadas, cantidad ) da como resoltado

una puntuscion totl del impacte ambientsl bajo condiciones normales de fancionamiento.

%e considem aspecto ambiental significativo st ol resultado obtenido de las situadones normales es >=14

AMBIENTALES

- Operaciones anormales: g.: inicio tras mm penodo vacacional.

Actividades pasadas: &j.: actividad del anterior propistanio

El mismo impacto es velorado bajo otres condiciones de funcionamiento pam reflejar Iz importancia de otros

8400

OTRAS
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IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE ASPECTOS
d.‘t!EIE .!"I .I-Ii E S

- Actividades futuras: e moeva actividad

PUNTUACION
12 1] 3 ]

Op . l:l:tzu?.;r:[ Nth.y Rh;:lum el %
anormsles wmbi ental Cxbios smbiental

- = e

! ; ; Posible
Adividades | Bridemes/Beauiere | guioidificultad Nohaydatio |=|¢
pam ovalunr o

Agividade et | nem | RERS L

Las cuatro punfuaciones se suman pars obtener una mmtuscion hajo otras condiciones,

Se considerz aspects ambiental significative si el resultnde obtenido de Ins situsciones normales y de ofras

situaciones es >=2M,

3 T .

Los impactos v aspectos ombtentales deben someterse a una revision periddics, ol menos ma ver ol ufo, ¥
cuando:

Se introducen nuevas actividades o se produce une modificacion de las exstentes,

- 8¢ recibe mueva informacion, como por gjemplo, legislocion relevante, nuevas normas o

modificadiones de |as existentes, quejas, ...

Muevas sustancias que se meorporen & los procesos,

Lz informacion sobre aspectos significativos y actuscones posteriores que puedmn derivarse de los mismos,

forma parte de los elements de revision del Sisterna por L Direccion,

Pisllu 4
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IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE ASPECTOS

- (Jhjetivos y metas,

- Control Operacional.

- Sepuimiento y medicitn

4 REGISTROS

- Competencia, Formacion y toma de conciencia,

- Comunicacion o partes mtzresadas

documentan en la revisidn por ke direccion.

Los aspectos medicambientales significativos deberin ser considerndos en los siguentes puntos del Sisterna
de Gestion de Calidad v Madio Ambiente:

Cierencin junto con el Responsshle del Sistema de gesticn, deciden no comumnicar extenamente informacion

ncerca de los aspectos ambi entales s1gm ficativios, En caso de que se derida lo contrano en algin momento lo

RECISTROS RESPONSABLE | TIPODE TIEMPO DE
ldentificacion. v Evalmeion | Resp. Sisterna Informition Indefinido
Aspectos

PﬁElll.l 5
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I PLANIFICACION DE AUDITORIAS

El Responsable del Sistema de Gestion elaborard anunlmente 1 Plon de Anditorias en el que e recopge una

prevision de lns auditorins a realizar en le empress a lo largo de afio en curso.

En la claboracion del Plon se debem tener presente que cads proceso debent ser mditedn como minimo una
vez il afin, siendo de tol forma auditndas anunlmente todos los procesos incloidos en el sistems, Para B

reahzacm del Plan se utilbmra el portal Web! AudiboriasPlanificacion.
El Responsable de calidad registrard:

# FEjercicio en el que se vo o realizar |z anditoris
» Alcance o Amaes a anditar
& Documentacion de referencia

» Fecha previstm

Ests plumficacion e mvisada v aprobada por Gerencia, dejando constancia de ollo en el spartado “ Aprobado

por™.

2

Cualguier miembm de la empress puede realizar auditorias siempre que cumpla alguno de los requisitos

simriemtes:

o  Poses formacion en Auditorias,
e Haber estado presenie como minimo en dos auditorias.

&  Sermdependients de b actrvided muditads

En su defecto, o pusde contratar los servicios de auditores extemos, Estos deberin acreditar ln misma

formacion y experienaa requartda pam el anditor inferno.

Pigin.l 1
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3 REALIZACION DE LA AUDITORIA

Dummnte o transcurso de lo auditoria, debe estar presente el responsable del proceso auditado,

El auditor tendm ecceso a todas las actividedes'servicios a auditar v deberin serle facilitados todos los datos

¥ evidenctas objetivas que precise para o comecto desamollo de ln mditoria,
El persomal anditor comproban:

&  Sise cormesponde Lo sistanatics de tmbajo con lo indicado en 1o documentacion del sistems.
* 5i la documentaciim cumple con los requizitos especificados en las normas de eferencia,

= 5S¢l sisterma estd mplantado adecuadamente v se manbene de manera eficaz.

Finalizads |a anditoria, e anditor mantendra una reumion con el espomsable del procesn auditado, con el fin
de:

*  Aclirar posibles dudas surpdas domnte o deswrollo de la aoditoris.
+ Comentar, si existicran, las no conformidades encontradas v realizar lss observaciones oportmas acerca

del mitado actual,

3.1 ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Finalizads la suditoria, o mditor acabard de cumplimentar ¢ registro del Plan de Auditorias en e portal
Web/Aunditorias/Planificacion en lo que hace referencia o ohservaciones, puntes fuertes, dress de mej ore,
pemsonal entrevistedo y se muorcard como finalizada 1o anditorie, Ademis, todas [as no conformidades
detectadas deberin afiadirse como nuevo clemento en portal 'Web/Auditonas/informe, Do cadn nueva no
conformidad se debera rellenar;

—  Titolo: N? de no conformidad de la anditoria intema. S codifican de ls signiente manera:
NC-ALXXX / YY (XXX: mumeracion de lano conformidad / ¥Y: afio de la auditoria)

— Apartado de lanorma 150 9001 gue se incumple.
—  Arca y responsable al que afecta la no conformidad,

PiEin.l 3
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— Aunditorin & la que pertensce.

Una vez generadas todas las no confrmidades, se esaribim la descripeion de la no conformidad en o portal

WebMejora contimia, editmdo cads o de los o ementos genemdos antenormente.

Para cadn una de lzs no conformidades, el responsable de calidad junto con el responsable del rea ol que
afects In no conformidad, rel lenerin todos los campos de la no conformidad, mdicando | solucion, cosas y

l2 aocion cormectiva pam que no vielva o suceder.
Loz resultados de b auditoria seran comumcados a todss las personas afectadas mediante tna reumon

3.2 SEGUIMIENTO
El Responsable del Sistema de Gestion compmicha la implantacdn de las acciones comectoras medisnte
verficaciones penodicas con objeto de avenguar s corrects implantacin vy eficacin de las acciones

propucstas.

Una No Conformidad sz considera cerads cusndo se han elimmado las consas que la provocamn. En ese
caso, ¢ Responsshle del Sistema de Gestion regstra dicho ciere, mdicando en el apartndo de eficada de s

no conformidad, st éstn ha servido para no volver a tener o problema.

En caso de no cerrarse |2 no conformidad de suditoria mterno detectads, el becho se recogera en las propizs
fichas de Mo Conformudad y se estudiard st procede levantar otra no conformdad.

Si fuem necssario, los resultados de lus acciones de seguimiento seran comumicados a lns personas

implicadas,

4 REGISTROS

RESPONSAHLE | TIPODE TIEMPO DE
AR : Resp. Slstema Infisrmatico 3 afios
Informe de auditaria Resp. Sistema | [nformatico 3afios
No Conformidades Resp. Sistema | Informatico 3 afios
PiEin.l-#
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I DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION

[ ]

CONTROL DE LA DOCUMENTACION

3 MODIFICACION DE DOCUMENTOS.

4 CONTROL DE LA DOCUMENTACION EXTERNA.

CONTROL DE LOS REGISTROS

Ly

6 REGISTROS _

Ty
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Loz documentos que forman parte del Sistema de Gestion y que, por tunto, hey gue controlar son:

s  Mamal del Sisterna de Gestidn

+  Procedomentis

*  |Imstrucciones

+  Plantillas y Registros

+  Mormativa v Legslacon Aplicable a la actividad de e empresa
» Documentscim extemna necesaria pam la adividad

» Cualquier ot que se considere necesario

2 CONTROL DE LA DOCUMENTACION

Cunlguier documento (WMamal, prooedimientos, instmicciones y plantillas) debe ser mevizado vy aprobado
antes de que pueda ser ubiheado para ¢l tmbajo diario, Los documentos que no hayan sido aprobados se
consideran borradores. Se tendra en cusnta que todos los procedimientos & mstmiceiones deberan guardar el

mismo estilo de presentpcidn

Ly documentacitn es elaborads por o Responsshle del Sistema de (restion (en colshomcién con los
responsables de los distinios departamentos afectados) v aprobads por Gerencin, Une ver elubomdo el
documento v aprobado, o mioduce @ el portal Web de la empresa dentro del apartado ~Documentscion
Sisterna”, crgando ol documento v editando las propiedades del mismo, rellenando;

+ Mombre del documente

»  Tipo (procedimicnto, formato, manul, )

+ N'Hevision nomem de revision en que se encuentm el documento
+ Fechade apmbacion

s Estado: s esta en vigor, en revision (por st se obhzars en las modificacionss de bos msmos hasta

gue s¢ den por aprobados) u obsoleto,

PﬁElll.l 2
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s« Areaala que perenecs

»  Respomable; sungue ln documentacion sea aprobads en dlttma instancia por Gerencia, se indicam
el Responsable del Departamento afectado diredomente.

« Cambios realizmdos (solo se rel lara comndo se tmte de una modificacion de un documentao)

El Respomsable del Sistema de Gestion también podra genemr directamente los documentos desds la pagina
weh, Mientras no esté finalizado y apmbado, en las popiedades se mdicar “En revision™ como estudo del

TSI,

Una vez aprobados los docmentos, el Responsable del Sistemn de Gestion procederd 2 entregarlo en papel
ol pemonal afectado, en caso que comsidere necesano que lo tengan en papel para consults. En estos casos, se

llevam un control del personal ol que se le entrega documentacion controleds en papel.

3 MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Cuando, por cuslquier motivo, se realice un cambio o los documentos del sistema de gestion, los nuevos
documentos s¢ revisan y apmuehan nuevamente antes de ponerlos a disposicion del pesonal en o portal Web,
como documentos definitives, El proceso de aprobuciom serd el mismo que el descroto en el apartado
anterior.

El documento modificado se aumenta en | la revision del mismo v se actualizs s fecha de aprobacian.

Ademas, ul documento que deja de estar en wigor, en las propiedades, en la camilla “Bstado™ se indica
“Obsoleto™ de forma gue desoparoce de 8 vistn del personal que entre a consultar los documentos en el
portal Web, asegurando que consulten siempre ln version altima del documento.

En et documento modificadn, deberd sctivarse la casilla de “Documents modificado™ e meluir una breve
descripeion de o modificacion en el apartndo “cambios ralizados” de las propiadades. Ademas, sobre el
propio documento podrd sombrearse el tectn modificadn o cambiarde o color, de forma que se localicen los

cambios mis facilmente.

Pisllu 3
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Los documentos obzoletns s2 conservan en la hase de datos de |n plataforma web, pem no o o vistn del
pemsonal, 5i se entrepo ¢l documento en papel 2 algmen ds In empresa, ¢l responsable del sistema de gestion
sem el mcargado de actnalizares [ mformacitn.

51 alpin documento obsoleto se conserva en soporte papel, o Responsshle del Sisterme de Gestion lo
identifica sobre el propio documento.

Es frecuente que entre depertamentos se compartan informacion para trabajar, es decir, sianpre se requicne

informacitn de otms departamentos para poder continuar con el trohajo personal de cada uno,

Es por esto que, en caso de ausentarse el mncargado de cuda departaments y se necesite informaciin de su
departamento, la personn que soliots dichs mivmmacion podra recoger |o mformacion que necesite siempre ¥
cuando después se le notifique al encargade del departamento, ya sea via cormeo eledminico o dejindols una
nots informativa. De este fomma, siempre se tendra un control de 1o informacion dentm de o empresa y evitar
de mta forma la perdida de documentos.

5 CONT

La documentacion de origen externo es;

s  Documentacion téenica del provesdor

s  Legslugon y normativa gue afects e la actindad deserrollada v al sistema de gestion
+ Catilogos de proveedores

s  Mamales de magqunana

L 'E'nm:.l.'pmdl:nc 1 de la Administracion

El Responsahte del Sistema de Gestion imtroduce en el portal Web toda la legslacion v normas  LINE

aplicables, concrotamente en: portal WebDommentacion Sisterma/Legislacion.
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La documentacion externa referente a provesdores, lo controla el Respomsable de Compras v 1o archiva en su
archivador comespondiente. 51 el proveedor eovia una achulizacion de ln documentacion técmica o catilogos,
elimina la versién anterior ¥ coloca la nueva en su luger. Mo obstante, los proveedores suelen indicar a

vemion del documento, de forma que no hay posibilidad de confusion.
Los maminles de las maguings los controln Administracién v se archiva en su correspon diente carpetn.

Todas las notficaciones que llegan de la Admimstacion, son revisndas por Gerencta, quien determina las
avciones o realizar pum sy posterior archivo por fecha v 51 procede por orden, yo sea de factura, albarin

6 CONTROL DE LOS REGISTROS

Cada procedimiento o mstroccion, cuenta con un apartado donde se mencionan los registros asoctados a cada
documento y el tiempo gue deben amchivarse, Asi mismao, se estsblece la persons mesponsable del control ¥

archivo de los registros,

Dumnte su pemmanenan e el srchivo, los Repistros del Sistema de Gestion estanin potegides contm
cualgquier detenoro o peérdida, v pemmanecenn legibles, fidlments wdentificables y recupembles. Pam
asegurar la comservacién de los registros que solo se puanien en soporte informitico, o Responsnble del
Sisterna de (Gestion realiza copias de seguridad, que consiste en:

= Cada semana se realiza vna copia de ln base de datos del servidor, por medincion de m ordenador
mdependiente al resto gque tnicamente se utiliza pam tal fin. El modo de procesar la copian de
seguridad es o partir del disco duro de dicho ardenador o otro disco durs. Una vex realizada esta
copia de seguridad también se hace otra que se leva fuera de la empresa 8 modo de precvoadn,

Parz los regisiros gunrdados en el portal Web, la emprsa gestors, reslim una copia de sepundad

dinnamente.

7 BEGISTROS

Mo se generan registros como consccuencia de este procedimiento o distibucion de copias en papel.
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! IDENTIFICACION DE LA LEGISLACION APLICABLE Y OTROS

El Responssble de Sistema de gestion, es el encargado de identificar la legislacion vigente en moteria de
medic ambiente v la aplicable a la actividad que mealizamos, procedente de ln Umdn Eumpea, del Estado
Espafiol, de la Comunidad Autonoma y del Municipio, asi como cualquier requisite de cliente o de las

entidndes con las gque trobajamos.

Para cllo contamos con las siguientes fuentes de informacion:

+ Las publicaciones oficiales de las administraciones que podamos consulter, entre [ns cales se
encontramn, los Boletines Oficiales del Estado Espatol, de la Comunided Autdnoma v las Ordeanzas
Municpales, con objeto de localizar aquellas disposiciones que hagan referencia a I actividad que

realizamies ¥ al medio ambiente.

+ Comunicaciones de lss Asociaciones Empresariales a las que pertenccemos sobre achmbizaciones

cn normativa y legislacion

» Piaginas web de organismos pablicos y privados, que disponen de 1z legslacgon actushmda, entre

iHTos:

WOV IMpIvE. &5
hitp/europn. eu intieur-lexslew/es iepertindex him (DOUE)

warw, boe. s
warw v ok (DOGY)
http:/bop dvagva es/bop/drvisapi dil (BOF)

wwrw femeval.os

+ Comunicaciones externas sobme ofros requisitos de tipe no legal: nommaltmente se tmtn de equisitos

de algun chiente para e realizacion de sus trabajos.

El Responsable del Sistema de Gestion, revisa, control ¥ archiva In documentucion, y compreba su estado

de vigenecin, aplicabilidad a luempresa y achmbzacion en cimo de ser necesario.
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Cundo se detects una normativa aplicble, d Responsable del Sistema de Gestion, Lo archiva en el servidor
de la empresa/Legislacion, ademis de en el portal en el spartado de legisiacgdn y en el propio ordenador del
Responsable de Manteni mientn, Calidad y medioam biente.

2 ARCHIVQ Y DIFUSION DE REQUISITOS LEGALES

El Respmsnble de Sistems de Crstion, o5 el encargado del archivo de tode ln legslscion aplicable,
soparindola en carpetas en el sistema informatico, por ambitos de aplicacion,

Una vez se publica ma legistacion nueva de Medio Ambiente, ¢l Responsable del Sistema de Gestion, la
revisa y extme los requisitos aplicables a lo actividad de la empresa, documentindolo en lo carpets de
legistacion del servidor de ln empresa, en el portal web de Iz empresa v en el propio ordenador del
Responsable del Sistema de Getion. Ademis, también se encarga de mantener achivada informiticamente y
cn unz carpets distinta |x legislicin obsolds (derogada), identificada como tal {Legisladdn antetor), porun

penodo minimo de tres sfios.

Los requisites legales aplicables ol personnl de la empresa, se les darin a conocer mediante charlns de
formacion, bien mmbterne o proporcimada por une entidad externe o bien, mediante la entrega de la

documentnd in necesarnis (mgistros, instrucciones de trobajo, etc.).

3 ACTUALIZACION DE REQUISITOS LEGALES

Los requisitos legales aplicables v otros requisitos, 2si como la nommativa relacionada con Calidad y Medio
Ambicnte, se muntienen actunlizados o tavés de la empress gestom o Ia consubtn dimna de los boldines

ofidales en [as pdginas web referenciadas en el apartado 1.

El Responsable del Sistermn de Geston, o la personn encargads de achumlizar las “Disposicones
reglamentarias”, asi como de extroer los requisitos legales aplimbles documentindolo en e carpeta de
legistacion del servidor de la empress, en el portal web de fn empresa v en el propio ordenador del
Responseble del Sistema de Gesticn,

Debent dejar clammente motado agquella legislacin mucva o gue haya sido soulada o modificada. La
legistacion que quede derogadn, deberd estar cloramente identificads, v camblindols o otra carpetn, pam

ewvitar confusiones.
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4 REVISION PERIODICA

Anualmente, el Responsable del Sistema de Gestion, evaloa el cumplimiento de los requisitos identificados,
prestando especial atencion a aguellos muevos que hayan aparecido desde la dlima evaluadon. Esta

evaluciin se documenta en reuniones mensuales y se trata en la Revision del Sistema por la Direccion, con

el objeto de definir acciones de mejora.

En caso de ocurnr no conformidades por incumplimiento en los requisitos legales, se tratarin segin <l

procedimiento de “Mo conformidades, acdones comectivas y preventivas™,

5 REGISTROS

RECISTROS RESPONSABLE TIFO DE TIEMFPO DE
ARCHIVD ARCHIVO ARCHIVO
Disposiciones reglamentarias Resp. Sistema Informatico Janos
Requisitos legales aplicables Resp. Sistema Informatico Jafios
Legisladdn obsoleta Resp. Sistema Informdético 3 afios
Informaciton [cartas,
circulares, ...) propordonada por Informatico/Pap
las asociaciones referentes a Hesp. Sistema el Safios
legislacidn
Piﬁirm 4
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P —

Ll DE PROVEEDORES

El Responsable de Compres eleborard el informe de no conformidad cunndo detecte un mcumplimiento de
requisitos por parte del proveedor (ermores en gestion administrativa, en identificacion de requisitos, ete.).

Cusndo el Respomble de Almacen detecte una no conformidaed de oy productos recibidos con el altbasin o
con la solicitnd de compra (materisl defectuoso, fumra de plizo establecido, material equivocado, dc), Io
commumicard al responsable de compras para que efectie I2 no conformidad el provesdor ¥ seguir los pasos

del punto antenior,

1.2 EN PROCESOS
Cadn responsable de departamento elsboram los informes de no conformidad comdo detecten mcidencias
por parts de otros departamentos relacionados con €l o por las personas que componen su departamento,

Tumbién las personas a su cargo le nformaran de las no conformdades detectadas para que éste elabore el

mforme,

1.3 REGISTRO DE NO CONFORMIDADES

El registro de las no conformidades se reabizact en el portal WebMejora Contimua, al que tendra acceso
todos los wspomsables de depatamentos. Pem para tener mepor constancia, s¢ le debera de mfommar al
Responsahle del Sistema de Gestion, ya sea via coren electronico, de la no conformidsd ooumida
Posteriormente, el propio Responsable del Sistema de gestion, introducirs esta oo conformided en el portal
Web de [oempresa. Pam ello, dentro de “No Conformidades” registram un nuevo imforme, debiendo rellenar
todos los apanados que aparescan en o mismo. Lo descnpeidn del problema deberd ser lo mis detaliada
posible para que facilite

(Ohnen detecte la no conformidad complimentam los sigmentes apartados:
- Fechade spertura

- En titulo, 2 hoce breve descnpeitn o la no conformidad.
- Chente/Proveedor (s aphica)
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- Detectada por: persona gue cumplimenta el informe de no conformidad.

Chrigen de la Deteccon:

Tras ¢l comsenso con ¢l Responsable del Sistema de Gestion, cumplimentara;

- Splugon: Acciones inmedintas a tomar.
Respomsnble de la solucion,

- Plmo de gjecacion de le solucion,
El Responsable del Sistema de Gestion y/o Responsable del Departamento, determinard si se genem accitn
correctora o preventiva (ver apartadn sipnients) v pasado el periodo establecido realizara el sepummiento de

la eficacia de la solucion, pars su posterior carre.

Si se trata de uma no conformidad de auditoris mterna, se rellenard stampre uwna accion correct va.

Las scciones comectivas se toman para chminar las cousas de las oo conformidedes | reclomacionss e

impedir su repeticion. Estas pueden genemrse a partir de:

- Mo conformidedes v reclamaciones de camicter repetitiva,
- Mo conformidades y reclamaciones de caicter puntual, pero de especial relevancia.
Mo conformidades detectadas de anditoriss mternas,

Las mociones preventivas se toman pam dimimar [a canss de uma no conformidad potencial, de un defecto o
una situacion no deseable, para evitar que se produnce, pudiendo afectsr tanto en los procesos de gestion de

documentos como en ¢ proceso productive en st

Se generani una ACcion comectiva o preventive coando a juicio de Gerencia [ Responsable del Ststema de

Gestion y/o cuslquier responsable de otros depertamentos consideran oportumo.
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2.1 REGISTRO DE ACCIONES CORRECTIVAS

El Responsable del Sisterma de Gestion y'o cuslguier responsehle de otm departamento, realizan el registro
en o portal WebMejom Continua, indicando:

- Cmmsma: que es lo gque hs motivado |2 no conformidad, el ongen.
- Accion: acciin que se propone.
Responsable de llevar o cabo la accion

- Plazo de ejecucin de bs accion,

Pasado | tiempo de miximo de ejecucion de In scdén, el Responsable del Sistermn de Gestion realizara [a
venficacion de lo eficacia de la acodn gecutads, 51 la aceion propuesta he elimmado las covsas de la no
conformidad, el Responsable de Sistema de Gestion cermrd 8 accidn comectiva justificindolo en
“Comprobacion de ls eficacs” v pomendo la fechs de cierme (fechn de compmobacion de la eficacia),

posteriormente informard de 2 eficacia v de los resultados a Gerencia.

En ¢l caso de que la acciin propuesta no have sido eficaz, dara lugar a una nueva no conformided {(haciendo
referenca a la anter or no conformidad en o mmpo “Comprobacion de lo eficacie”) v propondrd une accidn

comectiva distinta,

2.2 REGISTRO DE ACCIONES PREVENTIVAS

Los responsshles de los departamentos son los encargedos de su ejecucion; clsbomndo el informe de
acciones en el portal WebMejora Contimus donde se mdicars:

- Tipo Megora: Accion preventiva o Propoestn de mejor
Fecha de apertura:
- Area:
- Detectada por; Responsable dz Departamento que Lo propone,
- Origen de s deteccidn:
- (Causa: que ez lo que puede motivar |a aparicion de una no conformidad potencial.
- Accidon: acciin que se propone.,
- Responsahble de llevar 2 cabo e accidn,

- Plazo de cjecuckin de o accion
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Pazado el iempo de miximo de ejecucitn de I8 acdon, el Responsable del Sistermn de Gestion realizard 1a
venficacion de la eficacis de lo accion ejecutuda, comprobando si ls acciin propuests ha conseguido ovitr
que 5z produzes una no conformidad, Para dlo, 1o justificars en “Comprobacitn de la oficacia” y pomendo la
fecha de ciorre (fecha de comprobacién de o efimcia), posteriormente informard de o eficacia v de los
resultados o Gerencia,

En ¢l caso de que la acoén propuests no haya side eficaz, dard luger 8 une no conformided, haciendo

refrenda a lnantedor aceion en el mmpo “Comprobaciin de o eficacia®™,

3 QUEJAS Y RECLAMACIONES DE LOS CLIENTES

Las reclamaciones de los clientes son recibidas por teldfono, verbatmente o por escrito (o, carta, et ).

En principio, el Departamento de Admimstmeion o5 el que atende las consultss y demandas por parte del

cliente, por tanto suelen sor loa receptorss de las reclamaciones.

Cuando algin trabajedor de la empresa rectbe una reclamacion por parte de algin cliente, lo notificara & su
responsuble para que la registre, indicando [a referencia del cliente,

Lzs inddencias detectndas deberdn ser documentadas como s ha deserito para [is ne conformidades, pero
midicando en el campo *Tipo Magora”, gue se tmin de ma Reclamacion

Tras la decision de solucion entre Gerencin / Responsable de Departamento [ Responsnble del Sisteran de

Grestion, el Departamento de Admim stracon contects con ¢l cliente para trensmitide Lo solucion a la misma.
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! REQUISITOS DEL CLIENTE

1.1 CON PRESUPUESTO

El chiente soliats un presupuesto sl Jefe de Taller. Entre el jefe taller y el Responsable de Almecén, realizan
mediznte [a aplicacion mformatica el presupussto en =i, indicando lo que se va a realizar temiendo en cuenta
los requisitos del cliente, ¢l material a emplesr y hores aproximadas de trabajo del operario. Al gmbar el

presupuesto, se le asigna automaticamente un mimero de Refersncia,

Posteriormente, cste presupuesto s remitido 2 perencia para que bo verifiquen. De esta forma v despuds de [a
revision ¢s remitido de nuevo al Responsable de Almacén, s bene que realizar algin cambio, o a

administracin, pam gue avie el presupuesto al cliente,

El cliente puede realizar la aceptadon del presupucsto mediante:

= L asigraciin de una Wond Orden.
Firma del clients.
Aceptacion por o-mail.

- Envio de bojas de pedido.

El Respomsable de Admimstracion edpunty la sceptacon al presupuesto ¥ le comunica al Responsable de
Almacén que proceda a abrir ¢l “Parte de Trabajo™ no valomdo.

En ¢l “Parte de Trabajo™ apamrcce 1 referenciz 8l presupuesto, lo que permite montener 1a rarabilidad de bos

documentos v el trabajo a realizar,

1.2 SIN PRESUPUESTO

i el cliente no solicita presupuesto, el Fesponsable de Almacén registm en la aplicecion mformaitica el

“Parte de Trabajo” no valorado mdicando los requisitos de trabajo del cliente.

El cliente hace la aceptacitn mediante su firna en el “Parte de Trabajo” no valerado.
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2 INSPECCION EN LA RECEPCION

2.1 DOCUMENTAL

El Jefe de Taller pide ol chiente la documentscidn de la unided vehiculor, copiadel DM (anverso y evesao) ¥
loves, si procede. La documentacion la puarda en las bandejas pom documentacion de Lo oficina del Jefe de

Taller,

Las laves las identifica el Jefe de Taller con la matioula del wehiculo y quedan bajo su custodia,

2.2 VISUAL

A In entrada del vehiculo del cliente al Taller, el Jefe de Taller hace una mspeocion vismsl al vehiculo pam
detectar posi bles desperfectos, quedando plasmado en fotografies. 5i ademas de lo indicado por el cliente, se

detectunin otres snomalins o defectos se le informara por si gquier proceder 0 N0 8 SU Teparaciin.

Se muntiene un archivo fytogrifico de todos los vehiculos que han entrado en Taller v se olmoconan en el

ordenador de quien le interese a modo de protegerse de postbles meidencias futums,
23 BIENES PROPIEDAD DEL CLIENTE

Todos los trabadores [levan cndado cusndo realizan los trabajos pars que no generen mingon dafio en el

extenor/mterior de la unidad vehiculur,

En caso de gue se produjern mm defio sobre la propiedad del cliente, el Jefe de Taller lo comumcara a
Admmistracion y al Hesponsable del Sistema de Gestion pam que registe s cormespondiente Mo
Conformidad segim ¢l procedimiento de Mo Conformidades, Acaones Comectivas v Preventivas”, Asi

mismo, este hecho serd comunicado al chiente,

3 PLANIFICACION DE LOS TRABAJOS

El Jefe de Taller en funcion de la wgencia de los dientes y los pares de trabajo no valorados realiza un plan

mensusl de loe trabajos o mealizar. Aparte de estn planificacion, disramente organiza el trebajo de los
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distmtos opemrios, hacigndoles entregn del “Parte de Trabajo no valoradn™ pera que sepan o que tienen que

hager,

Como en la misma empress se realizn diferentes operaciones, no solo la reperacon de los semi-remolques,
sino que también realiza las opemciones de transformacion y rehobilitacion, sera el mismo Jefe de Taller
encargado de organizar o los operanos v de distibuir el trabajo, dependiends como se ha mendonado
anteriormente, de [a urgencia de los clientes ¥ los partes de trabajo no valomdos, para que se efectie de la

mejor forma v rapides posible,

También s¢ reslizan operaciones de gestion de [TV, disponiendo de los medios suficientes pam su
realzacion, Una mencion sspecial para Ly gestion de la [TV, es ua de sus maqunas, el frenometo, v que

postenormente se comenta como debe realizarse dicha pestion.

Todas v cada une de las diferentes operaciones que se realizm en tmller siguen €l mismo proceso, sin mngan
tipo de diferenda de gestion del trabajo.

4 EJECUCION

Segim la planificacion reatizads por el Jefe de Taller, cada ver que los operarios inidm su jormada [aboral,

realizan el fichaje de inicio y fin en o reloj.

A medids que se va necesitnds matenal para realizar los mbajos, los opemrios mden el material al
Responsable de Almacén, Una vez entregado este material, son los propios opemries los que apuntm o ¢l
parte de tmbajo de cads unidad los matenales empleados. Si por culguier motive ¢l Responsable de
Almacén no se encuentm en su lugar de trabajo, deberin de comunicimelo al jefe taller, v 5 este tambidn se

encuenim ausmte, deberin de ser of los propios los que se responsebilicen de su utilimcion.

4.1 FRENOMETRO

Estn opemcitn la efectia el Jefe de Taller junto con um opemrio asignado pam tal fin, ya que requier de al
mencs un par de personas para gue le manicbm sea mas eficaz.
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5 CONTROL

Dumnte el proceso de gjecucion dd sevicio exste un sistema de control ¢ inspeccion del mismo pam
asegurar que el trabajo de los opemrios es ¢l comecto y para evitar que los emones sean detectados por o Jefe

de Taller o por el cliente.

El opemrio o= imstruido en el aotocontrol v se hace responsable de su trabajo sm ln necesidad de la
supervision del Jefe de Taller, que independientemente de esto esti obligado a realizar una mspeccion fimal o

control de calidad antes de entregar ¢l rabajo realizado sl chente.

Cuando el operafo en la gjecucon de s tmbajo se encuentre con algin momvemente o dificultad debe

consultar con el Jefe de Teller y en todo caso le comunican: las posibles no conformidades pars su regstro,

Cuando los operanos han acabado el trabajo se o comentan al Jefe de Taller para que pueds efeduar una
nspeccon finsl de los twhbajos. 51 o tmbajo pasa la mspeccion final, ¢l Responsable de Almocén,
confeccima o “Porte de Trabajo Definitive™ con lis anotadones de materinles realizadss por los opermrios ¥
lag horas imotadas en lag hbretes de los trabajadores,

Estas horas de trebgjo que se anotmn los opermios en sus respectives libretes, son contoledes por el
Responsshle del Sisterna de Gestion, que todos los diss las pass a mnas plantillas y actualiza los partes de
frabaj o del progmma de la empresa. De esta forma dis 2 dis se sabe que horas realiza cada opemrio y en gué
estudo sz encuentra cada plataforma,

6 ENIREG

Tras completar el “Parte de Trabajo Defmitive™ el Respomsable de Almacén hace enirepn de esta

informacion al Jefe Taller para que lo mvise,

Para que ¢l cliente pueda [levarse fa wnided vehicular es tmprescindible s conformidad del Jefe Taller pam
que se poeda [levar [n umdad, siempre ¥ cusndo el cliente tenge cuenta en e empresa ¥ no tenga que abonar
el servicto de mmediato.

PiEin.l 5

Padgina
218




rmY

moftores térmicos

POLITECNICA
DE VALENCIA

David Egea Murioz

Raw 0 17052011

LALLER

8i |n unidnd vehiculer se deja foem de las inetalaciones de o empresa para que el cliente lo moojs foera del
horario loboral {siempre y cuando a petidon del propio cliente) este deberd saber que cualquier incidencia

que oourme en [a wmidad fuera del horario lnboral no comera a cargo de ln empresa.

7 FACTURACION

El Responsable de Compras entrega al Respomsable de Admimistracion el “Parte de Tmbajo Definitivo™, el
“Parte de entmds de la mided” firmado por el cliente, el Prsupuesto (si lo bay), el “Perte dz Trabajo no
valorado™ (st lo hay).

El Responsable de Adminstracon entrega toda esta documentscon a Gerencis para que dé so visto bueno
con el sello de “conforme”, fecha y firma, A partir de este momento, el Responsable de Administracion ya

puede emitir |a factura al cliente.

En cumnto a fa utilizadén del redbo, dependiendo de si o cliente la solicita 0 no se le entregn o no, es decir,
haw clientes que piden exclusivamente el recibo, por lo que Administmeion se ks entregn sin problemas, pero
hay otros clientes que no solicitsn el recibo, por Lo que se le cufis la facture como suplenciz del documento

recibo.,

8 REGISIROS

RESPONSABLE TIEMPO DE
REGISTROS ARCHIVO TIFO DEARCHIVD ARCHIVO
Presupuesto Administracion | Informétice/papel S afios

Parte de Trahajo Admintstracién | Informstico/papel B aficE

Emm*m“ Adminlstvacian Informstios Safies

Conformidades de reparaciénde | = ]
los clientes Informatico fpapel Safos

Fachuras y Recibos Administracion | Informdtice /papel Safios
PiEin.l [
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9 ANEXOS

Plantilla Parte de Trabajo.
Plantilla Presupucsto.
Plantilla Factura,
Plantilla Recibo.

Plantilla sepuimiento horas operarios.
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