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1. OBJETO

Describir el Sistema de Gestion Integrada implantado en la empresa XYZ, detallando la sistematica para
el control de la documentacién y de los registros que forman parte del mismo para asegurar la
conformidad de sus productos y/o servicios con las especificaciones acordadas con el cliente.

2. ALCANCE

Empresa XYZ, en los aspectos ya referidos. Se pretende el control de todos los documentos, datos y
registros relacionados con el Sistema de Gestidn Integrada, incluidos, si son necesarios, los documentos
externos como los aportados por el cliente, grupos de interés, normas, comunicaciones, etc.

3. REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. SISTEMAS DE CALIDAD. MODELO PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD EN PRODUCCION, INSTALACION Y SERVICIO POSVENTA.

Norma UNE-EN-ISO 9004:2008. GESTION PARA EL EXITO SOSTENIDO DE UNA ORGANIZACION.

Norma UNE-EN-ISO 14001:2004. SISTEMA DE GESTION MEDIO AMBIENTAL. ESPECIFICACIONES
Y DIRECTRICES PARA SU UTILIZACION.

UNE 81900:1996. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. REGLAS GENERALES PARA LA
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

SGE 21:2008. REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION ETICA.
UNE 166002:2006. GESTION DE LA 1+D+i: REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA I+D+i.
UNE 66177:2005: GUIA PARA LA INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION.

UNE 165010:2009 EX: SISTEMA DE GESTION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LAS
EMPRESAS.
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4. DESARROLLO

4.1. REQUISITOS GENERALES

La empresa XYZ establece, documenta, implementa, mantiene y perfecciona continuamente un
Sistema de Gestidn Integrada de calidad, prevencion de riesgos laborales, medio ambiente, de
responsabilidad social, economia y de 1+D+i, que incorpore todas las actividades descritas en
sus correspondientes normas, orientandose hacia la mejora continua de la eficacia. En el
desarrollo de este sistema integrado la organizacién incorporard la legislacién vigente en las
materias.

La empresa XYZ responde a los siguientes requisitos generales:

a) Determinar los procesos y actividades necesarios para el Sistema de Gestion Integrada
y su aplicacidn a través de la organizacion.

b) Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos y actividades.

c) Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacién como el control de estos procesos y actividades sean eficaces.

d) Se asegurara de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la
operacioén y el seguimiento de estos procesos y actividades.

e) Realizard el seguimiento, la medicién cuando sea aplicable y el analisis de estos
procesos y actividades.

f) Implementara las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de estos procesos y actividades.

g) Establecerd y documentara los mecanismos de proteccidn y explotacion de resultados.

La organizacion debe adaptar y gestionar sus procesos y/o actividades de acuerdo con los
requisitos generales descritos anteriormente.

Cuando la empresa opte por contratar externamente cualquier proceso y/o actividad que
afecte a la conformidad del Sistema de Gestidn Integrada, la organizacién debe asegurarse de
controlar tales procesos y/o actividades. El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos
procesos y/o actividades contratados externamente se define en el procedimiento del Sistema
de Gestion Integrada.
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Cuando uno o varios de los requisitos descritos anteriormente no se puedan aplicar debido a la
naturaleza de la organizacién y de su producto y/o servicio, pueden considerarse para su
exclusion. En estos casos, no se podrd alegar conformidad con la ISO 9001:2008, a menos que
estas exclusiones queden restringidas a los requisitos expresados en el capitulo 7 de la ISO
9001:2008y no afecten a la capacidad o responsabilidad de la organizacién para proporcionar
productos y/o servicios que cumplan con los requisitos del cliente y los reglamentarios y legales
aplicables, ni tampoco con la UNE 166002:2006, a menos que dichas exclusiones que queden
restringidas a los requisitos expresados en el apartado 4.4.6.,y que tales exclusiones no afecten
a la capacidad o responsabilidad de la organizacién para realizar el proceso de I+D+i que
cumplan con las necesidades de las partes interesadas y los requisitos reglamentarios
aplicables.

El Sistema de Gestién Integrada incluye:

a) La preparacién de la documentacién del Sistema de Gestidn Integrada (estructura
organizativa, responsabilidades, procedimientos, instrucciones, etc.), de acuerdo con
los requisitos expresados anteriormente.

b) Laimplantaciéon efectiva de los procedimientos e instrucciones del Sistema de Gestidn
Integrada. Al implantar el Sistema, la direccion de la organizacién debe tener en
cuenta la legislacion vigente en la materia.

El Sistema de Gestidn Integrada capacita a la organizacion para:

a) Establecer una Politica de Gestidn Integrada adecuada para la organizacion.

b) Identificar los aspectos relativos a la calidad, los riesgos laborales, el medio ambiente,
la responsabilidad social, la economia y la 1+D+i que surjan de las actividades,
productos y servicios, pasados, existentes o planificados de la organizacion.

c) Identificar los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

d) Identificar las prioridades y fijar los objetivos y metas.

e) Establecer una estructura y un(os) programa(s), para llevar a cabo la politica y alcanzar
los objetivos y metas.

f)  Facilitar la planificacion, control, seguimiento, acciones correctoras, actividades de
auditoria y revisidon para asegurar que se cumple con la politica y que el Sistema de

Gestion Integrada sigue siendo apropiado.

g) Ser capaz de adaptarse a circunstancias cambiantes.
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4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1 Generalidades

La documentacién del Sistema de Gestion Integrada, que puede estar en cualquier
formato o tipo de medio, incluye:

a)

b)

c)

d)

Declaraciones documentadas de una Politica de Gestidon Integrada y de
Objetivos de Gestion Integrada.

Un Manual de Gestion Integrada.
Los procedimientos establecidos, documentados, implementados vy
mantenidos, requeridos en las normas incluidas en el apartado referencias del

presente capitulo.

Los documentos requeridos por la empresa XYZ para la planificacidn.
operacién y control eficaz del proceso de gestion integrada.

Los registros de Gestion Integrada requeridos en las normas incluidas en el
apartado referencias del presente capitulo.

Se establece el Procedimiento General PG-01-01: “Control de la documentacion” para
definir los controles necesarios para:

v

v

Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emisién.

Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.

Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la version vigente
de los documentos.

Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso.

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

Asegurarse de que los documentos de origen externo, que la organizacion
determina que son necesarios para la planificacién y la operacidn del Sistema
de Gestidn Integrada se identifican y que se controla su distribucion.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacidon adecuada en el caso de que se mantengan.
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4.2.2. Manual de Gestion Integrada

El Manual de Gestion Integrada de la empresa XYZ, es el documento donde se
especifican la misién y vision de la organizacion con respecto a la gestidon de calidad,
medioambiental, de prevencién de riesgos laborales, economia, de responsabilidad
social y de actividades de I+D+i asi como la Politica de Gestidon Integrada que se
desplegard en unos objetivos anuales controlables a través de las actividades
documentadas en el Sistema de Gestion Integrada.

Se trata del documento en cual la empresa establece como dar cumplimiento a los
puntos que marcan las respectivas normas relacionadas en el apartado referencias del
presente capitulo y de él se derivan el resto de los documentos del Sistema de Gestion
Integrada.

La estructura del Manual de Gestion Integrada puede ser configurada libremente por
la organizacidn. Sin embargo para facilitar su aplicacion y las tareas relacionadas con el
manual, su organizacidn temdtica responde a una cierta estructura:

v" El manual se distribuird en la empresa, asi como a los clientes especiales.
Puesto que existe el peligro de que sea entregado a los competidores, debe
evitarse que incluya datos confidenciales o descripcidon de tecnologias
propias.

v" El manual documenta el Sistema de Gestidn Integrada de la empresa XYZ, por
lo que su estructura debe reflejar la estructura del sistema que describe.

v' El manual tiene la funcién de obra de consulta. El acceso debe ser certero y
rapido a las informaciones, lo cual mejorara su aceptacion y valor de uso.

v" El manual es un documento vivo, por lo que debe facilitarse la renovacién
sencilla y facil de organizar mediante intercambio de elementos.
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4.2.3. Control de documentos

Todos los documentos y datos requeridos por el Sistema de Gestidn Integrada estan
controlados, incluidos los de origen externo, como los aportados por el cliente, grupos
de interés, normas, comunicaciones, etc., si son necesarios para la planificaciény la
operacion del Sistema de Gestidn Integrada. Por ello se establece un procedimiento
documentado de aplicacion para:

v' Aprobar la idoneidad y adecuacién de los documentos antes de su emisién y
distribucion.

v' Ladistribucién, llevdndose un registro, logrando hacer llegar los documentos
a todas las dreas o secciones donde se precisen para el funcionamiento del
Sistema de Gestion Integrada.

v' Revisar, actualizar, identificar los cambios y aprobar nuevamente los mismos
cuando sea necesario por la entidad que los ha emitido, a menos que se
indique lo contrario y llevandose un registro.

v Identificar el estado y la revisién en vigor.

v' Asegurar que los documentos sean legibles, estén identificados facilmente y
permanezcan accesibles en los puntos de utilizacién.

v' Asegurar que los documentos obsoletos son identificados como tales para
prevenir su uso no intencionado, si se conservan por algin motivo y no estan
en uso (legal o por el simple hecho de conservar informacién), y si no se
retiraran inmediatamente de los puntos de distribucion.

La forma en que se controlan los documentos del Sistema de Gestiéon de Integrada
viene descrita en el Procedimiento General PG-01-01: "Control de la documentacion”.

Los documentos que componen el Sistema de Gestion Integrada se estructuran en tres
niveles, de manera que un documento de nivel inferior debe complementar a uno de
nivel superior, y nunca contradecirlo.

Manual de Gestidn Integrada

Procedimientos de Gestion Integrada

Instrucciones Técnicas de Trabajo
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A) Manual de Gestion Integrada.
El Manual de Gestion Integrada ha de proporcionar informacién acerca del Sistema de
Gestion Integrada de la organizacion y especifica:

1.

El alcance del Sistema de Gestion Integrada (incluyendo los detalles y la
justificacion de cualquier exclusion).

Los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestién (o
referencia a los mismos).

Una descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion
Integrada de la organizacion, a través de un mapa de procesos.

El Manual de Gestion Integrada también incluye:

Una breve descripcidn de las actividades de la organizacion.

Las caracteristicas principales del Sistema de Gestidn Integrada.
La Politica de Gestién Integrada.

Declaraciones relativas a responsabilidad o autoridad.

Una descripcion de la organizacién a través de su organigrama.

La estructura de cada capitulo del Manual de Gestion Integrada de la empresa XYZ,es

la siguiente:

> Nombre o logotipo de la empresa XYZ.

> Objeto. La finalidad o propédsito de ser de ese capitulo, explicando las necesidades
de los procedimientos.

» Alcance. La funcidn, area o personal al que se aplica.

> Responsabilidades. Descripcidn de competencias, atribuciones y obligaciones.

> Referencias. Documentos que contemplan informacién requerida para entender
el procedimiento.

> Desarrollo. Descripcién escueta de la actividad a la que hace referencia el
capitulo.

> Documentacion. Procedimientos que se generan de la aplicacién de ese capitulo.
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B) Procedimientos Generales.

Los procedimientos generales contienen una descripcién precisa de como deben desarrollarse las
actividades de cada empresa. Los procedimientos han de ser documentos internos, de los que se
debe registrar y controlar las copias que se realizan de los mismos.

La organizacién debe establecer y mantener actualizados procedimientos para:
a) Demostrar la conformidad con los requisitos del Sistema de Gestidn Integrada.

b) Registrar hasta qué punto se han cumplido los objetivos y metas del Sistema de Gestidn
Integrada.

c) Describir la identificacién, recogida, codificacién, archivo, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, el tiempo de conservacién y la disposicién de los registros.

d) Elaborar y conservar a disposicién de la autoridad laboral o medioambiental la documentacién
obligatoria.

e) Registrar los resultados de las auditorias y revisiones (véase apartado 8.2.2, auditoria interna).
f)  Dar fe de la formacién de los trabajadores

g) Describir el tratamiento de la informacién confidencial de la organizacion.

C) Instrucciones Técnicas de Trabajo.

Complementando a los procedimientos, las instrucciones de trabajo se utilizan para documentar
procesos especificos. Son documentos que contemplan en detalle los aspectos técnicos del trabajo.
Enuncian los modos operativos, los recursos y la secuencia de actividades ligadas a la realizacion de
un producto, servicio, contrato o proyecto particular planificando las actividades para conseguir los
objetivos de Gestion Integrada establecidos.




Nombre o
logotipo
Empresa

XYz

MGl -01
Edicion:

MANUAL DE GESTION INTEGRADA

Fecha:

Sistema de Gestion Integrada Pagina 9 de 15

4.2.4 Control de los registros de Gestion Integrada

Los registros son un tipo especial de documentos del Sistema de Gestidn Integrada, en
los cuales se recogen las evidencias de realizacidn de las actividades documentadas en
dicho sistema. Los registros del Sistema de Gestidn Integrada se conservan para
mostrar evidencia de la conformidad con los requisitos de la norma aplicada, asi como
de la operacidn eficaz del Sistema de Gestidn Integrada.

El Procedimiento General PG-01-02: “Control de los registros”, describe el proceso de
identificacidn, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retenciény
disposicidn de los registros del Sistema de Gestidn Integrada, garantizando que se
mantienen legibles, facilmente identificables y recuperables con cada actividad
desarrollada en la organizacidn en la que estén implicadas la calidad, la seguridad y
salud de sus trabajadores, la proteccion del medio ambiente, la responsabilidad social
de la organizacién y la correcta ejecucion de las actividades de 1+D+i.

Los registros se almacenan y mantienen actualizados y se protegen contra posibles
dafios, deterioros o pérdidas. Se establece y registra su periodo de conservacion para
que puedan ser evaluados. Se establecen y llevan a la practica medidas conducentes a
facilitar la disponibilidad de registros tanto para la organizaciéon como para las
restantes partes interesadas.

Los registros del Sistema de Gestidn Integrada incluyen:

v Informacidn sobre la legislacidn aplicable y otros requisitos.

v' Registro de quejas.

v' Registros de formacion.

v Informacién sobre el proceso productivo.

v"Informacién sobre los productos.

v' Registros de inspeccién, mantenimiento y calibracion.

v"Informacidn pertinente sobre los contratistas y proveedores.

v' Registros de incidentes.
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v Informacién sobre la preparacidn y la reaccién en caso de emergencias.
v' Registro sobre impactos medioambientales significativos.

v' Resultado de auditorias.

v Revisiones de la direccién.

v Decisiones sobre comunicaciones externas.

v Registros de los requisitos legales aplicables.

v' Registros de los aspectos ambientales significativos.

v' Registros de las reuniones en materia ambiental.

v Informacién sobre desempefio ambiental.

v' Registros de cumplimiento legal.

v' Comunicaciones con las partes interesadas.

4.3. COMUNICACION

La empresa XYZ se asegura que la comunicacién se efectua considerando la eficacia del Sistema
de Gestion Integrada y establece un procedimiento documentado apropiado de comunicacion.

La empresa XYZ describe en el Procedimiento General PG-01-03: “Comunicacién” cémo
establece un sistema de flujo de informacidén y sus correspondientes registros a partir de
recibir, responder, documentar y registrar las comunicaciones relevantes tanto internas, como
de partes externas (clientes, administracidn, etc.) y partes interesadas en sus aspectos de
calidad, riesgos laborales, medioambientales, de responsabilidad social, econémicos y de sus
actividades de [+D+i.

En algunas circunstancias la respuesta a las partes interesadas puede incluir informacién
relevante sobre problemas de calidad, riesgos laborales, impactos medioambientales,
responsabilidad social, economia y de [+D+i asociados a las operaciones de la organizacion, por
lo que la organizacién garantiza la seguridad de la informacién utilizada y/o conocida de sus
grupos de interés desde el inicio de la relacién hasta su finalizacién.
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5. DOCUMENTACION

Los procedimientos generados de la aplicacién del primer capitulo del Manual son los siguientes:

e PG-01-01 “Procedimiento General para el Control de la Documentacion”.

e PG-01-02 “Procedimiento General para el Control de los Registros”.

e PG-01-03 “Procedimiento General para la Comunicacion”.
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A 4
; 7 Aprobar los .
Actualizar los documentos o Iml.lc.‘fr el nikmero de la 1/)70 a[r tm, Manual de Gestion Integrada:
afectados. g E(.izqon Y la fecha de la documentos Capitulo 1
revision en los documentos. revisados
PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”
Distribuir copias segiin la . .
Lista de Distribucion del < Editar la nueva .LISl(l de ANEXOS
Documento (2) Documentos Vigentes PG-01-01-ANX 1
Lista de documentacion del Sistema de Gestion
Integrada
v PG-01-01-ANX2
Archivar la copia vigents Lista de distribucién de documentacion
rchivar la copia vigente Documento
del documento en un lugar Archivar copia actual y copia obsoleta marcada con el revisado, INDICADORES
seguro y accestble para su texto “COPIA OBSOLETA” modificado y
uso distribuido IND 01-01-01
Niimero de documentos modificados en el
Sistema de Gestion Integrada en el periodo de
un ano.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE LA DOCUMENTACION

PG-01-01

Edicion:

Objeto: Sistematizar el control de los documentos
Alcance: Todos los documentos del Sistema de Gestion Integrada

Fecha:

Pagina 4 de 4

ENTRADAS DEPARTAMENTO/S AFECTADO/S RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DIRECCION SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

Necesidad de
distribuir un
documento

del Sistema
de Gestion
Integrada

Realizacion del
niimero de copias

»| Identificacion .
" del documento > necesarias a
_ distribuir del
documento
SI ¢Copia/s
controlada/s?
\ 4 . .
—— Indicar en todas sus paginas
Indicar “COPIA “COPIA DE
CONTROLADA”

INFORMACION” o

en el documento mediante marcas de agua

A 4

Distribuir niimero de copias a los departamentos o afectados y reflejar
distribucién en PG-01-01-ANX2

Recibir copias de
los documentos

A

\ 4

Fechar y firmar si

procede

Documento

distribuido

NOTAS

(1) Revisar si es necesario la actualizacion de
los documentos o modificar la estructura
documental del Sistema de Gestion Integrada

(2) Los cambios de la documentacion son
vigentes a partir de la recepcién del documento
revisado.

(3)El Responsable del Sistema de Gestion
Integrada se asegura de que las copias
obsoletas son destruidas.

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 1

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”

ANEXOS
PG-01-01-ANX1
Lista de documentacion del Sistema de Gestion
Integrada
PG-01-01-ANX2
Lista de distribucién de documentacion

INDICADORES

IND 01-01-01

Nimero de documentos modificados en el
Sistema de Gestion Integrada en el periodo de
un ano.




PG-01-01-ANX1
Nomere o LISTA DE DOCUMENTACION DEL | eicion:
Empresa XYZ SISTEMA DE GESTION INTEGRADA Fecha:
Pagina 1 de...

CébpiGo TiTuLO DE DOCUMENTOS REVISION FECHA




PG-01-01-ANX2
flombre o LISTA DE DISTRIBUCION DE Edicion:
Empresa XY DOCUMENTOS Fecha
Pagina 1 de ...

CobpiGo ‘ TiTuLO DE DOCUMENTOS ‘ REVISION ‘ FECHA H RECEPTOR ‘

Solo se registrardn los documentos distribuidos sometidos a control







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE REGISTROS

Objeto: Sistematizar el control de los registros
Alcance: Todos los registros del Sistema de Gestion Integrada

PG-01-02
Edicion:

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-01-02 “Procedimiento General de
Control de los registros”

0 CoriA CONTROLADA N¢ DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-01-02 Procedimiento para el Control de los Registros

PG-01-02-ANX1 Lista de Registros del Sistema de Gestion Integrada

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION | DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE REGISTROS pG-01-02
Nombre o Edicion:

logotipo
Empresa XYZ Objeto: Sistematizar el control de los registros

Alcance: Todos los registros del Sistema de Gestion Integrada

Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS |‘ RESPONSABLE DE CALIDAD DEPARTAMENTO AFECTADO SALIDAS DOCUMENTACI()N/OBSERVACIONES
4 . \
Elaboracion de NOTAS
nueva . ,
documentacién del Los registros son aquellos formatos del Sistema
Sistema de de Gestion Integrada en los que se recogen los
Gestién Integrada resultados de las actividades.
A 4 Cada departamento archiva y almacena sus
o Codificacion e registros.
Modificacién de identificacion .
documentacion del > individual del El archivo debe de estar ordenado y en
Sistema de documento o la perfectas condiciones y el formato debe de
Gestion Integrada informacion mantenerse archivado un minimo de un aiio
A
([ Recepciony
distribucion de -
informacién y/o DOCUMENTACION APLICABLE
documentacion del )
Sistema de v Manual de Gestion Integrada:
Y s Capitulo 1
\(yem(m Iniegr ada/ Actualizar la lista de registros del Sistema
de Gestion Integrada. PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02-ANX1 PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”
ANEXOS
v PG-01-02-ANX1
Lista de registros del Sistema de Gestion
Archivar el documento y/o informacion Integrada
INDICADORES
y Registros del Sistema
C lar el | o| de Gestion Integrada IND 01-01-01
ontrolar el acceso | g actualizados y Niimero de documentos modificados en el
controlados Sistema de Gestion Integrada en el periodo de

un ano.




PG-01-02-ANX1

Nombre o LISTA DE REGISTROS DEL SISTEMA DE | Edicion:

logotipo S
cmpresa X1Z GESTION INTEGRADA Fecha:

Pagina 1 de ...

CobiGo H TiTuLO DE DOCUMENTOS ‘ FECHA ‘ DEPARTAMENTO




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: COMUNICACION

Objeto: Sistematizar el control de los registros
Alcance: Todos los registros del Sistema de Gestion Integrada

PG-01-03
Edicion:

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-01-03 “Procedimiento General de

Comunicacion”

0 CoriA CONTROLADA N¢ DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-01-03 Procedimiento General para el Comunicacién

PG-01-03-ANX1 Acta reunion para propuesta de comunicacion

PG-01-03-ANX2 Acta reunion aprobacidn propuesta comunicacion

PG-01-03-ANX3 Acta reunion para validar comunicacion

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha:

Fecha: Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE REGISTROS

PG-01-02

Edicion:

Objeto: Sistematizar y documentar el control de la comunicacidn
Alcance: Todas las comunicaciones institucionales internas o externas que se emiten o reciben por la empresa

Fecha:

Pagina 2 de 4

ENTRADAS

DEPARTAMENTO AFECTADO DIRECCION SALIDAS

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

Necesidad de
emitir
comunicacion
externa

sInformacion
piiblica de
rendicion de

cuentas?

Obtener informacion |

v
Revisar informacion |

sFiabley
actualizada?

sRelevante
para el SGI?

S i

A 4

Analizar informacion, tratar datos y Aprobar difusion de

elaborar documento requerido la comunicacion

Cumplimentar registros
del SGI segiin PG-01-02

# »  Elaborar la comunicacion a difundir I:

Revisar

NO
gAprobar?
Registrar emision de
comunicacién externa SI l
+ Difundir comunicacion externa, < Seleccionar canal
| Remitir al destinatario | dando registro de salida si procede de difusion

Comunicacion
externa
efectuada
Comprobar recepcion I

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 1

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”

ANEXOS
PG-01-03-ANX1
Acta reunion para propuesta de comunicacion
PG-01-03-ANX2
Acta reunion aprobacion propuesta comunicacion
PG-01-03-ANX3
Acta reunion para validar comunicacion




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE REGISTROS PG-01-02
Edicion:
Objeto: Sistematizar y documentar el control de la comunicacidn Fecha:

Alcance: Todas las comunicaciones institucionales internas o externas que se emiten o reciben por la empresa

Pagina 3 de 4

ENTRADAS

Necesidad de
emitir
comunicacion
interna

sInformacion

corporativa
vertical

descendente?,

¢Relevante
para el SGI?

del SGI segiin PG-01-02

Cumplimentar registros

DEPARTAMENTO AFECTADO

Obtener informacion |

v

Revisar informacion |

sFiabley
actualizada?

NO

v

Analizar informacion, tratar datos y
elaborar documento requerido

A 4

Aprobar difusion

de la comunicacion

Elaborar la comunicacién a difundir I4

Registrar emision de
comunicacion externa

|- .
»|  Revisar

v

Remitir al destinatario

¢Confirmar
recepcion?

Comprobar recepcion

NO
gAprobar?
ST l
Difundir comunicacion externa, < Seleccionar canal

dando registro de salida si procede

de difusion

)

Comunicacion

interna

efectuada

e/

DIRECCION SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 1

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”

ANEXOS
PG-01-03-ANX1
Acta reunién para propuesta de comunicacion
PG-01-03-ANX2
Acta reunién aprobacion propuesta comunicacion
PG-01-03-ANX3
Acta reunin para validar comunicacion




PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE REGISTROS PG-01-02

Nombre o Edicién:
logotipo Fecha:
Empresa XYZ Objeto: Sistematizar y documentar el control de la comunicacidn echa:

Alcance: Todas las comunicaciones institucionales internas o externas que se emiten o reciben por la empresa

Pagina 4 de 4

ENTRADAS RECEPCION DEPARTAMENTO RECEPTOR SALIDAS DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

NOTAS

Recepcion de
comunicacion Recibir

externa via comunicacton

recepcion

Registrar entrada

Redirigir comunicacion |
A

NO

SI

s Requiere N
grrequiere NO sProcede sRelevante NO
confirmacién Ioer? ra el SGI?
de entrada? resolvers para el & ¢
A y
Confirmar o|  Dirigir comunicacion al
recepcion d destinatario si procede Cumplimentar registros
del SGI segiin PG-01-02
Recepcion de
comunicacton ¢
externa | Y
directa Tratar comunicacion |<—
¢ | Comunicacion
| Archivar registros generados en el SGI | externa
tratada
Redirigir Confirmar
comunicacton recepcion
DOCUMENTACION APLICABLE
Procede < Confirmacién &2 sRelevante NO Manual de Gestion Integrada:
resolver? rltece])cz'o'n? para el SGI? = Capitulo 1
PG-01-01 “Control de la documentacion”
SI ¢ PG-01-02 “Control de los Registros”
Recepcion de Cumplimentar registros del SGI segiin PG-01-02 | ANEXOS
comunicacion ¢ PG-01-03-ANX1
interna Acta reunion para propuesta de comunicacion

Tratar comunicacion |4— y L PG-01-03-ANX2
Comunicacion 9 .
¢ . Acta reunion aprobaczon propuesta
nterna L,
comunicacion
PG-01-03-ANX 3
Acta reunién para validar comunicacion

tratada

Archivar registros generados en el SGI




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

ACTA DE REUNION PARA PROPUESTA DE
COMUNICACION A PUBLICAR

PG-01-03-ANX1
Edicion:

Fecha:

Paginaldel

Reunido el Equipo de Direccién se propone a la Comisién de Gestidn Integrada que se haga
publica la siguiente comunicacion:

Fechay firma




PG-01-03-ANX2

nggrr;gir;oo ACTA DE REUNION DE APROBACION | Edicion:

Empresa XYZ DE COMUNICACION A PUBLICAR | e

Paginaldel

Reunida la Comisién de Gestion Integrada de la empresa XYZ, en sesion celebrada el
dia

Considerando la propuesta del Equipo de Direccién segin acta PG-02-04-ANX1 de
fecha e, , Se aprueba la siguiente relacidon de comunicaciones a publicar:

Firma



PG-01-03-ANX3

Nombreo | ACTA DE REUNION DE VALIDACION DE LA | Edicion:

logotipo

Empresa XYZ COMUNICACION A PUBLICAR Fecha:

Paginaldel

Reunida la Comisidn de Gestion Integrada de la empresa XYZ, considera que la informacién
aportada por el Responsable de Gestidn Integrada que se relaciona a continuacién, para
proceder a su comunicacién es fiable y suficiente y porlo tanto queda validada.

DOCUMENTO | FUENTE | FECHA

Si se considera que alguna informacién no reune las caracteristicas anteriores deberia
indicarse y comunicarse al Responsable de Gestidn Integrada para su correccién.

Fechay firma



IT-01-01-01

INSTRUCCION TECNICA

Nombre o Edicion:
logotipo
E XYZ " ., ” Fecha:
mpresa Elaboracion de documentos

I T'01 '01 '01 “Instruccion técnica para

Elaboracion de documentos”

0 CoPIA CONTROLADAN® __ DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Instrucciones y Anexos)

IT-01-01 Instruccién técnica para elaboraciéon de documentos
IT-01-01-ANX1 Portada de capitulo del Manual de Calidad
IT-01-01-ANX2 Pagina de un capitulo del Manual de Calidad
IT-01-01-ANX3 Portada de Procedimiento General

IT-01-01-ANX4 Pagina de un diagrama de flujo

IT-01-01-ANX5 Portada de Instruccién Técnica

IT-01-01-ANX6 Pagina de una Instruccion Técnica

Control de Modificaciones
DOCUMENTO FECHA/ REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







INDICE

1. OBJETO

2. ALCANCE

3.  ELABORACION DE LA DOCUMENTACION
3.1. MANUAL DE GESTION INTEGRADA

3.2. PROCEDIMIENTOS GENERALES ...,
3.3. INSTRUCCIONES TECNICAS O DE TRABAJO

4.  REVISION DE LOS DOCUMENTOS

5. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

6. EDICIONY MANTENIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS






L . IT-01-01-01
Nombre o INSTRUCCION TECNICA edicion:
logotipo
" .., ” Fecha:
Empresa XYZ Elaboracion de documentos
Pagina 1de 11

1. OBJETO

Establecer una sistematica para la elaboracidn, revisién, aprobacion y modificacién de la documentacién
del Sistema de Gestion Integrada.

2. ALCANCE

Documentacién completa del Sistema de Gestidn Integrada de la empresa XYZ.

3. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION

3.1. MANUAL DE GESTION INTEGRADA

El Manual de Gestion Integrada se define como un documento que contiene la Politica de la
Gestion Integrada y describe el Sistema de Gestion Integrada en la empresa XYZ y sélo estd
destinado para uso interno.

Sin el Manual no se expone dicho Sistema, ni puede demostrarse su capacidad funcional,
desempefiando un papel esencial en la certificacidn.




L . IT-01-01-01
Nombre o INSTRUCCION TECNICA edicion:
logotipo
" .., ” Fecha:
Empresa XYZ Elaboracion de documentos
Pagina 2 de 11

La organizacion debe establecer y mantener un Manual de Gestion Integrada que incluya y
describa la totalidad de las entidades y procesos relevantes de la empresa XYZ, para ello se
debe tener en cuenta:

v" El alcance del Sistema de Gestidn Integrada, incluyendo los detalles y la justificacién de
cualquier exclusién ya que en caso de exclusidon no se podra alegar conformidad con la
ISO 9001:2008, a menos que estas exclusiones queden restringidas a los requisitos
expresados en el capitulo 7 de la I1ISO 9001:2008 y no afecten a la capacidad o
responsabilidad de la organizaciéon para proporcionar productos y/o servicios que
cumplan con los requisitos del cliente y los reglamentarios y legales aplicables, ni
tampoco con la UNE 166002:2006, a menos que dichas exclusiones que queden
restringidas a los requisitos expresados en el apartado 4.4.6.,y que tales exclusiones no
afecten a la capacidad o responsabilidad de la organizacidn para realizar el proceso de
I+D+i que cumplan con las necesidades de las partes interesadas y los requisitos
reglamentarios aplicables.

v" Los procedimientos establecidos, documentados, implementados y mantenidos para el
Sistema de Gestion Integrada, o referencia a los mismos.

v" Una descripcion de la interaccion entre los procesos y las actividades del Sistema de
Gestion Integrada.

Los capitulos del Manual de Gestidon Integrada se codifican MGI-X, siendo X un numero
correlativo, aconsejandose una estructuracidén unificada de cada capitulo para facilitar su
legibilidad y posibilitar una busqueda rapida de la informacién deseada. Ademas, la descripcion
unificada de los diferentes procedimientos, facilita su elaboracion y evita textos redundantes.

Cada capitulo del Manual de Gestion Integrada consta de portada y contenidos. En la portada
de cada capitulo del Manual de Gestidn Integrada (IT-01-01-01-ANX1: “Portada de Capitulo del
Manual del Sistema de Gestion Integrada”), aparecera:

v' Titulo.

v" indice, indicando los contenidos del mismo

v' Histérico de revisiones, que recoge para cada edicién la fecha y la naturaleza de las
modificaciones introducidas.

v" Responsables y fechas de la elaboracidn, revisidn y aprobacién.




L . IT-01-01-01
Nombre o INSTRUCCION TECNICA edicion:
logotipo
" .., ” Fecha:
Empresa XYZ Elaboracion de documentos
Pagina3de 11

Se aconseja configurar el Manual como una coleccidn de hojas sueltas para facilitar un cambio
rapido, siendo el capitulo la unidad basica de intercambio y no se deben sustituir hojas o
secciones sueltas. Las paginas se enumeran secuencialmente dentro de cada capitulo, el
numero de paginas de cada capitulo y el estado de la edicién actual se citard en cada pagina y
en una tabla sobre el estado de revision. Las paginas de cada capitulo del Manual de Gestion
Integrada responden a la siguiente estructura:

1. Nombre o logotipo de la empresa XYZ.

2. Objeto: Finalidad o propdsito del capitulo del Manual de Gestidn Integrada, explica la
necesidad de los procedimientos, secuencias y reglas contenidas en él y detalla los
objetivos de cada proceso y actividad.

3. Alcance: Campo de aplicacion del capitulo del Manual de Gestidn Integrada; expresara
claramente las aplicaciones de cada elemento, respondiendo a estas preguntas:

éA quién interesa?

¢Qué se incluye?

¢Qué recursos y procedimientos son afectados?
¢Cuando es aplicable?

AN NI N

4. Responsabilidades: Define los responsables y sus atribuciones. En caso de
responsabilidades multiples, se deslindaran las zonas de competencias individuales.

5. Desarrollo: Relata el orden, la documentacién, los medios y los métodos que la
organizacion desarrolla para cumplir los requisitos de las normas vy legislacidon
correspondientes a calidad, prevencién de riesgos laborales, medio ambiente, ética,
economia e [+D+i.

6. Documentacion: Incluye los registros exigidos o los documentos sobre procedimientos y
reglas.

7. Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracién del capitulo del Manual de Gestion

Integrada.

El formato de una hoja de un capitulo del Manual del Sistema de Gestion Integrada se muestra en
IT-01-01-01-ANX2: “Pagina de un capitulo del Manual de Gestién Integrada”.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

IT-01-01-01

INSTRUCCION TECNICA

Edicién:

Fecha:

“Elaboracion de documentos”

3.2. PROCEDIMIENTOS GENERALES

Los procedimientos del Sistema de Gestion Integrada detallan la forma de ejecucién y
descripcion de las secuencias, es decir el écomo?, y estaran codificados mediante el cédigo
PG-X-Y; donde:

» PG: indica que es un Procedimiento General.

» X: Capitulo del Manual de Gestién Integrada en el que se genera.

» Y: Numero correlativo del Procedimiento General derivado del capitulo X del Manual de

Gestion Integrada.

Los anexos a un Procedimiento General se codifican en la forma: PG-X-Y-ANX-Z, donde:

>

>

>

PG-X-Y: es la codificacion del Procedimiento General.
ANX: indica que se trata de un anexo.

Z: es un indice correlativo que indica el orden del anexo dentro de un mismo
Procedimiento General.

Todos los Procedimientos Generales del Sistema de Gestidon Integrada costaran de portada,
contenidos y anexos. En la portada del Procedimiento General (IT-01-01-01-ANX3: Portada de
Procedimiento General), aparecera:

v

v

Titulo y un indice indicando los contenidos de la misma.

Histérico de revisiones, que recoge para cada edicion la fecha y la naturaleza de las
modificaciones introducidas.

Responsables y fechas de la elaboracién, revision y aprobacidn.

Los Procedimientos Generales se documentan mediante diagramas de flujo que incluyen la
representacion grafica de la secuencia de tareas que se realizan en un determinado proceso.
Los diagramas de flujo:

4

v

Facilitan la comprensidn del proceso y su visidn general.

Facilitan la determinaciéon clara de la interaccion y secuenciaciéon de procesos y
actividades, evitando lagunas o duplicidades en las cuales es facil incurrir en la redaccion
literal de un Procedimiento General.

Facilitan la comunicacién entre los afectados.

No amplian excesivamente el volumen del Procedimiento General, lo que limitaria su
utilidad.

Pagina 4 de 11




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

IT-01-01-01

INSTRUCCION TECNICA

Edicién:

Fecha:

“Elaboracion de documentos”

Pagina5de 11

Los simbolos utilizados en el flujograma son:

| simBoLO SIGNIFICADO

Entrada/Salida

| | Actividad, operacion o accion.

< Punto de decisién, pregunta cuya respuesta posible es “SI” o “NO”.

———  Flecha de conexidn entre los elementos descritos.

@ Conectores situados entre paginas diferentes del procedimiento. Unen un
punto determinado con su continuacion en otra pagina u otro extremo de
la misma pagina, sefalizado con otro conector con el mismo nimero

El formato usado para los contenidos de los Procedimientos Generales esta reflejado en IT-01-
01-01-ANX4: Pagina de un Procedimiento General y se desarrollan segun los siguientes

apartados:

1. Objeto: Finalidad del Procedimiento General.

2.  Alcance: Campo de aplicacion del Procedimiento General.

3. Entradas: Situaciones o necesidades que desencadenan la ejecucidn del Procedimiento
General.

4. Desarrollo: Descripcion de las actividades ejecutadas, debidamente secuenciadas y
expresadas en forma de diagrama de flujo. Agrupa las actividades de modo que queden
alineadas en columnas aquellas cuya responsabilidad recae en el mismo érgano.

5. Salidas: Resultado de la ejecucidn del Procedimiento General.

6. Observaciones: Informacién complementaria que ayuda a la comprension de alguna
etapa.

7. Registros o documentos del sistema relacionados con el Procedimiento General y estan

situadas en los margenes del mismo.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

IT-01-01-01

INSTRUCCION TECNICA

Edicién:

Fecha:

“Elaboracion de documentos”

3.3. INSTRUCCIONES TECNICAS O DE TRABAJO

Las Instrucciones Técnicas o instrucciones de Trabajo, se utilizan para complementar a los
Procedimientos Generales y documentar procesos especificos, vendran identificadas también
con un cédigo de la forma: IT-X-Y donde:

>

>

IT: indica que es una Instruccion Técnica o de Trabajo.

X: es el punto del Manual de Gestién Integrada al que se refiere, numerado del mismo
modo que los Procedimientos Generales.

Y es un numero correlativo que la identifica.

Las Instrucciones Técnicas o de Trabajo también podran tener anexos ligados a ellas. La
numeracion o codificacién que seguiran estos documentos serd IT-X-Y-ANX-Z, donde:

>

IT-X-Y: serd la codificacidon de la Instruccion Técnica o de Trabajo a que pertenece el
anexo.

ANX: indica “Anexo”.

Z: serd un numero correlativo de anexo dentro de esa misma Instrucciéon Técnica o de
Trabajo.

Cada Instruccion Técnica o de Trabajo consta de portada, contenidos y anexos. En la portada de
cada Instruccion Técnica o de Trabajo (IT-01-01-01-ANX5: “Portada de una Instruccion
Técnica”), aparecera:

v

v

Titulo y un indice indicando los contenidos de la misma.

Histérico de revisiones, que recoge para cada edicion la fecha y la naturaleza de las
modificaciones introducidas.

Responsables y fechas de la elaboracion, revision y aprobacion

Las siguientes paginas de cada Instruccién Técnica o de Trabajo responden a la estructura:

Objeto: Finalidad de la Instruccién Técnica o de Trabajo.
Alcance: Campo de aplicacidn de la Instruccion Técnica o de Trabajo.

Referencias: Fuentes utilizadas para la elaboracion de la Instruccion Técnica o de
Trabajo.

Desarrollo: Relata las actividades que la organizacidon desarrolla para cumplir los
requisitos de las normas y legislacién correspondientes a calidad, prevencidn de riesgos
laborales, medio ambiente, ética, economia e |+D+i.

El formato de una hoja de un capitulo del Manual del Sistema de Gestidon Integrada se muestra en
IT-01-01-01-ANX6: “Pagina de una Instruccion Técnica”.
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4. REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Tras el primer borrador, se dispone de un documento completo del Sistema de Gestion Integrada, con
las partes y un indice de los anexos precisos.

Cada colaborador debe revisar todo el documento, y no sélo la parte que él haya elaborado, para que
sea exacto, comprensible, completo y no redundante. Los comentarios y sugerencias se recogen en una
tabla, que sera discutida por el equipo tras la revisién completa del mismo. Ademas, los documentos
serdn revisados por el responsable del Sistema de Gestion Integrada para la comprobacién de su
adecuacion a los requisitos del Sistema y las normas y legislacion vigentes aplicables de calidad,
prevencién de riesgos laborales, medio ambiente, ética, economia e |+D+i.

A partir de la tabla de comentarios y sugerencias, cada colaborador reelabora su parte del documento y
anexos. Antes de la autorizacion definitiva, cada miembro del equipo vuelve a revisar el texto completo.

Posteriormente, los documentos del Sistema de Gestidn Integrada son objeto de revisidon periddica con
motivo de la Revisidn del Sistema de Gestidn Integrada.

5. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

Los responsables de la elaboracidn y revisidon de cada documento firmaran en ellos, significando que son
correctos y completos. Finalmente, el responsable del Sistema de Gestién Integrada y, si fuese
necesario, la direccién de la organizacién autorizan con sus firmas la version final, con caracter previo a
su implantacion.
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6. EDICION Y MANTENIMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS

La revision y actualizacion de cualquier documento del Sistema de Gestion Integrada se
reglas previstas, documentandose en Manual de Gestidn Integrada. Los temas clave son:

1. Control de su necesidad.

2. Distribucién de los documentos modificados.

3. Recuperacién de los documentos sustituidos por ellos.

4. Informacion a los empleados.

5. ldentificacion de las modificaciones.

realizard con

Cualquier modificacién de un documento debera ser revisada y aprobada por las mismas funciones que
revisaron y aprobaron su version previa.

Ademas de las anotaciones espontaneas, los documentos sufrirdn anualmente una revision, organizada
por los responsables de la elaboracién de la edicion anterior, en la que participaran ademas el director
de la organizacién y los responsables de las areas afectadas.

Todas las modificaciones que se realicen en los documentos del Sistema de Gestion Integrada vendran
reflejadas en su historial de revisiones.
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1. OBJETO

Definir el compromiso y las funciones de responsabilidad de la direccidn, asi como los objetivos, la
estrategia, la organizacién empresarial, la planificacién de la Gestion Integrada y la Politica de Gestién
Integrada, la revision llevada a cabo por la direccidn y el enfoque al cliente que se sigue en la empresa

XYZ.

2. ALCANCE

Empresa XYZ, en todas sus facetas integrantes, operativas y de soporte.

3. REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. SISTEMAS DE CALIDAD. MODELO PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD EN PRODUCCION, INSTALACION Y SERVICIO POSVENTA.

Norma UNE-EN-ISO 9004:2008. GESTION PARA EL EXITO SOSTENIDO DE UNA ORGANIZACION.

Norma UNE-EN-ISO 14001:2004. SISTEMA DE GESTION MEDIO AMBIENTAL. ESPECIFICACIONES
Y DIRECTRICES PARA SU UTILIZACION.

OSHAS 18001:2007: SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. AENOR

UNE 81900:1996. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. REGLAS GENERALES PARA LA
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

SGE 21:2008. REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION ETICA.
UNE 66177:2005: GUIA PARA LA INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION.

UNE 165001:2002 EX: REQUISITOS DE LOS INSTRUMENTOS FINANCIEROS ETICOS Y
SOCIALMENTE RESPONSABLES.

UNE 165010:2009 EX: SISTEMA DE GESTION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LAS
EMPRESAS.

UNE 166002:2006. GESTION DE LA 1+D+l: REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA 1+D+i.

UNE 166005:2004 IN. GESTION DE LA I+D+l: GUIA DE APLICACION DE LA NORMA UNE
166002:2002-EX AL SECTOR DE BIENES DE EQUIPO.

UNE 166006:2006. SISTEMA DE VIGILANCIA TECNOLOGICA.
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4. DESARROLLO

4.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION
La direccion de la empresa XYZ debe evidenciar su compromiso, en el ambito de las actividades
recogidas por el Sistema de Gestién Integrada, a:

a)

b)

c)

d)

f)

Establecer, aprobar, desarrollar, implementar, revisar, mejorar de forma continua vy
documentar una Politica de Gestion Integrada coherente con la mision de la empresa XYZ 'y
acorde con las necesidades de los clientes, de modo que se despliegue de una forma eficaz
definida.

Comunicar la Politica de Gestion Integrada (su alcance, los objetivos y sus compromisos
concernientes a la Gestion Integrada) a todos los drganos de la empresa XYZ a través de
una declaracién publica y por escrito, velando por que sea entendida, aplicada y
actualizada en todas las areas de la empresa XYZ.

Transmitir a todas aquellas personas que trabajen en la empresa XYZ la importancia de
comprender las necesidades de los clientes para satisfacer sus requisitos, explicitos e
implicitos, excediendo sus expectativas.

Transmitir a todas aquellas personas que trabajen en la empresa XYZ la importancia de
satisfacer los requisitos legales y normativos.

Efectuar la revisidn periddica a intervalos definidos, del Sistema de Gestion Integrada, para
asegurar su adecuacién y mantener o incrementar su eficacia, acorde con los objetivos.

Informar a los grupos de interés sobre el cumplimiento de la politica y objetivos de la
Gestion Integrada.

Asegurar y proveer los recursos necesarios para implantar, mantener y mejorar las
actividades definidas en el Sistema de Gestidn Integrada. Estos recursos se deben adecuar
al tipo de producto y/o servicio a obtener, considerando sus estados iniciales, intermedios
y finales, asi como los procesos capaces para realizar las correspondientes
transformaciones o cambios de estado.
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4.2. PLANIFICACION Y ORGANIZACION

4.2.1 Objetivos del Sistema de Gestion Integrada

La direccién debe asegurarse que los objetivos del Sistema de Gestion Integrada,
incluyendo aquellos necesarios para cumplir los requisitos para el producto y/o
servicio, se establecen en las funciones y los niveles pertinentes dentro de la empresa
XYZ.

Los objetivos y estrategias se derivan de la misidon de la empresa XYZ, de sus principios
y de su vision.

La misidn, o finalidad de la empresa XYZ, esta marcada por su origen o razon de ser;
por sus estatutos fundacionales. La misién de la empresa XYZ se traduce en una
imagen futura, alcanzable, denominada visién, puesto que se refiere a un futuro
posible y es la base para un acuerdo en los objetivos; y los principios o valores, son
ciertas reglas o condiciones asumidas como estilo de funcionamiento. Pueden
referirse, por ejemplo, a principios éticos, de minimizacion de riesgos, excelencia en las
relaciones, etc.

Los objetivos pueden establecerse de modo reflexivo a partir de la mision, visién y los
valores de la empresa, pero mas a menudo resultan de modo espontaneo por
superposicién de los objetivos parciales de sus miembros o de sus procesos. Los
objetivos pueden referirse a productos y/o servicios, a procesos de la empresa, a sus
recursos, a su organizacion, a sus clientes, etc; pueden plantearse a corto, medio y
largo plazo y deben ser la base y estar en consecuencia con la Politica de Gestidn
Integrada.

Para desarrollar esta Politica de Gestidn Integrada, la empresa XYZ debe establecer y
mantener al dia procedimientos para especificar sus objetivos y las consiguientes
metas a todos los niveles oportunos dentro de la estructura de la organizacidn.
Ademas de cumplir con la legislacion y requisitos normativos, la empresa XYZ debe
establecer otros objetivos y metas especificos para promocionar la mejora de las
condiciones de trabajo, después de haber considerado los registros, los requisitos
financieros y operacionales de la organizacion, asi como el punto de vista de los
trabajadores.

Para que la Politica de Gestion Integrada de la empresa XYZ sea objetiva, no basta con
definir unos objetivos genéricos, sino que es necesario dimensionarlos en términos
cuantitativos, ademds de definir unos indicadores aptos correspondientes de
seguimiento (valor deseado y sus limites), los instrumentos, los métodos de medicidn,
etc; con el fin de evaluar (al menos anualmente), analizar y controlar el logro de los
mismos y el consiguiente cumplimiento del plan; por lo tanto, los objetivos deben ser
medibles, comparables, verificables y coherentes con la Politica de Gestidn Integrada y
deben cuantificar, siempre que sea posible, el compromiso de mejora continua en
unos plazos definidos.
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Se deben establecer objetivos, responsables y recursos para su consecucion por parte
de la empresa XYZ para cada una de las siguientes etapas:

ETAPA A: Definicion, desarrollo, implantacién, mantenimiento y
mejora continua de la Politica de Gestién Integrada.

ETAPA B: Definicion y desarrollo de los sistemas organizativos.

ETAPA C: Definicidon, desarrollo, implantacién, mantenimiento y
mejora continua de las normas de procedimientos y de los
sistemas de control.

Cuando se revisen estas etapas, la empresa XYZ debe considerar los requisitos legales y
normativos, sus aspectos de calidad, riesgos laborales, medioambientales
significativos, sus opciones tecnoldgicas y sus requisitos financieros, operacionales y de
negocio, asi como la opinion de las partes interesadas.

ETAPA A: Politica de Gestion Integrada
La Politica de Gestidn Integrada es el motor para la implantacion y la mejora continua
del Sistema de Gestion Integrada de la empresa XYZ, deberia ser lo suficientemente
clara como para poder ser entendida por las partes interesadas, tanto internas como
externas, y deberia examinarse y revisarse de forma periddica, para reflejar los
cambios en las condiciones y en la informacion.

La direccién de la empresa XYZ deberia definir y plasmar en un documento su Politica
de Gestion Integrada dentro del contexto de la politica analoga de cualquier
corporacién o grupo empresarial al que pertenezca; con el aval de tal corporacion o
grupo, si es que existiera.

La direccidon de la empresa XYZ, se asegurara que la Politica de Gestion Integrada:

v' Es adecuada al propdsito de la organizacién y reconoce que la calidad, la
prevencidon de riesgos laborales, la gestion ambiental, la gestion ética, la gestion
econdmica y la gestidn de las Actividades de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico
e Innovacion (I+D+i) son partes integrantes de la gestion de la organizacion.

v'  Es apropiada a la naturaleza de sus actividades, productos y/o servicios y a la
magnitud de los defectos, riesgos laborales, impactos medioambientales,
transgresiones de conducta en que se incurre, apropiada para alcanzar los
objetivos econdmicos y de las Actividades de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico
e Innovacion (l+D+i).

v Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos de calidad, de alcanzar un
alto nivel de seguridad y salud en el trabajo, de evitar efectos medioambientales
indeseados, faltas de caracter ético, lograr los objetivos econdmicos y de las
Actividades de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion (I+D+i),
cumpliendo los requisitos de las normas de gestién aplicables y, como minimo, la
legislacion vigente en estas materias.
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Se compromete con la mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestidn
Integrada basandose en la prevencion.

Es revisada para su continua adecuacién y se actualiza peridédicamente, a
intervalos definidos, de acuerdo a su adaptacion, para el mantenimiento o
incremento de su eficacia respecto al progreso técnico.

Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos del
Sistema de Gestion Integrada.

Establece que la responsabilidad en la Gestidon Integrada incumbe a toda la
organizacion, desde la direccién al trabajador de menor cualificacién profesional.

Es coherente con otras politicas de recursos humanos disefiadas para garantizar el
compromiso y bienestar de los trabajadores.

Es comunicada, conocida, comprendida, desarrollada, mantenida, actualizada al
dia y documentada a todos los niveles de la organizacidon y se mantiene a
disposicién de todas las personas que trabajan para la organizacidon y en nombre
de ella.

Garantiza la participacién y la informacion de todos los trabajadores de la
organizacion, asi como el derecho a que estos sean consultados a fin de conseguir

la mejora continua del Sistema de Gestion Integrada implantado.

Garantiza al trabajador la suficiente y adecuada formacion tedrica y practica
mediante la provision de los recursos necesarios.

Permite la realizacion de auditorias sistematicas, tanto internas como externas,
que verifiquen el cumplimiento con la Politica de Gestion Integrada.

Estd a disposicion del publico.
Incluye el compromiso voluntario de integrar, en su estrategia y gestion, aquellos
aspectos sociales, laborales, éticos y ambientales que superen las exigencias de la

legislacion.

Esta aprobada y firmada por el maximo responsable de la organizacién.
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ETAPA B: Sistemas organizativos
La organizacion funcional de la empresa XYZ trata de dividir la funcidn general en
funciones o tareas parciales y, a su vez, reunir éstas en los puestos de trabajo
necesarios para lograr una divisién y ordenacidn razonables de los procesos.

En este contexto debe notarse que la denominaciéon “descomposicion del trabajo”
parece la mas adecuada que la clasicamente usada de “divisién del trabajo”. La razén
para ello es que la division del trabajo no implica necesariamente la realizacion
permanente de las mismas actividades (especializacidn), sino que se pueden realizar
trabajos de un modo mas flexible que los otrora planteados.

Definen y documentan este tipo de organizacidn los organigramas, descripciones de
puestos de trabajo y matrices de tareas/responsabilidades.

ETAPA C: Normas de procedimiento y de los
sistemas de control
Mientras que la organizacion funcional regula ante todo las responsabilidades y
competencias, la organizacion secuencial define procedimientos, concretando etapas,
hitos y puntos de decision al realizar las tareas aseguradoras de la Gestién Integrada.

La organizacidon de secuencias trata de vincular las tareas individuales entre si a partir
de aspectos econdmicos. El Sistema de Gestidn Integrada agrupa las acciones aisladas
para asegurar la Gestion integrada en secuencias de frecuente repeticion. Esto implica
definir las tareas, establecer las relaciones de informacion y la asignacién espacial. La
herramienta mas adecuada para definir procedimientos es el diagrama de flujo.

Las acciones para asegurar el Sistema de Gestion Integrada se desarrollan a menudo
mediante numerosas etapas, muchas de las cuales obligan a colaborar a varias areas
funcionales o departamentos. Es muy importante la coordinacion de areas en la
organizacion secuencial de tareas. En efecto, algunos estudios han venido
demostrando que el 80% de todos los defectos se originan en las secuencias
organizativas de la empresa, entre las areas, y sélo un 20% dentro de las areas. Por
ello, las acciones de la Gestion Integrada deben efectuarse en todas las areas de la
empresa XYZ.

Especialmente en las pequefias y medianas empresas se usan métodos organizativos
que suelen ignorar este hecho. Al introducir nuevos procedimientos, se olvida, por
falta de tiempo o de recursos personales o lo que sea, la definicidn de tales secuencias.

Las causas de defectos resultantes de una organizacién secuencial defectuosa apenas
pueden eliminarse ya que no se pueden reconstruir los procesos individuales
sospechosos. Ademas, suele faltar la documentacion correspondiente a hitos o puntos
de decisiéon. Por ello, el conocimiento sobre los puntos criticos en el desarrollo de
productos queda exclusivamente en la mente de los empleados experimentados, sin
gue se manifieste en forma de mejores secuencias o informes.
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Asi pues, se debe vigilar y velar por el cumplimiento exacto de las tareas transversales,
como las que afectan a varias areas o tecnologias. De igual modo se deben establecer
las interconexiones adecuadas entre areas diferentes, como disefio, preparacién del
trabajo y fabricacion.

La organizacion funcional y la secuencial de la Gestién Integrada estan vinculadas, por
lo que su planificacién suele hacerse sincronizadamente. El desarrollo de un concepto
para organizar secuencias en la empresa XYZ es un requisito irrenunciable para la
introduccién de un Sistema de Gestién Integrada.

4.2.2. Planificacion del Sistema de Gestion Integrada

La planificacion debe elegir, clasificar, ponderar, definir, documentar y organizar como
se cumpliran los requisitos relativos a la Gestidn Integrada: calidad, prevencién de
riesgos, medio ambiente, de responsabilidad social o de conducta, econémicos y
actividades de |1+D+i, y debe ser coherente con los restantes elementos del Sistema de
Gestion Integrada.

Debe desarrollarse conjuntamente un método basico y un conjunto de soluciones para
introducir un Sistema de Gestion Integrada. Ello incluye un calendario y una primera
planificacidn de los recursos personales y financieros necesarios.

La planificacién es critica para la implantacién eficaz de la Politica de Gestidn
Integrada, por ello la direccién debe asegurarse de que:

a) La planificacion del Sistema de Gestion Integrada se realiza con el fin de cumplir
los requisitos citados en el apartado 4.1. del capitulo 1, asi como los objetivos del
sistema de Gestidn Integrada y se mantiene la integridad del Sistema de Gestion
Integrada cuando se planifican e implementan cambios en éste (prestando
especial atencidn a fusiones con otras organizaciones, absorciones o expansion de
la organizacion).

b) Se fija la politica de inversidon en las actividades y procesos de la organizacion,
considerando los criterios de nivel de riesgo.

c) Cuando se decidan cambios en su forma juridica, segun la legislacion vigente, se
tendra en cuenta aspectos como la fiscalidad aplicable.
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Este proceso incluye:

a) Identificar y establecer los objetivos para su consecucion.

b) La asignacién de responsabilidades para conseguir las metas en cada funcién y en
cada nivel de la organizacion.

c¢) Los medios y recursos para alcanzar dichas metas.

d) Establecer normas de procedimiento mediante las cuales se puedan medir y
valorar las acciones necesarias para:

» Desarrollar, mantener y mejorar una cultura organizativa que apoye el

control de las actividades desarrolladas.

» Mantener un control directo sobre los riesgos de problemas de calidad, los

accidentes o incidentes, los efectos medioambientales y las
responsabilidades derivadas de su conducta, generados por las actividades
de la organizacién.

4.3. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

4.3.1.

Responsabilidad y autoridad

La direccion debe asegurarse que las responsabilidades y autoridades estan definidas y
son comunicadas dentro de la organizacidn.

Para cada tarea o actividad en el Sistema de Gestion Integrada se pueden definir y
asignar documentalmente las responsabilidades, la autoridad y las relaciones entre
todo el personal que dirija, realice y verifique cualquier trabajo relacionado con la
calidad del producto y/o servicio o que puedan incurrir en riesgos laborales, efectos
medioambientales, conductas éticas indeseadas o en el coste de la produccién o en la
economia de la organizacion. En particular afecta a quienes precisen:

>

Iniciar acciones de prevencion para evitar problemas de calidad, riesgos para
la seguridad y salud de los trabajadores, impacto ambiental, carencias en el
codigo de conducta de las actividades desarrolladas por la organizacion,
situacion econdmica, estado del arte en materia tecnoldgica y necesidades de
actividades de [+D+i.

Identificar y registrar cualquier problema relativo al Sistema de Gestidon
Integrada.

Iniciar, recomendar o aportar soluciones o propuestas de mejora, a través de
los canales establecidos.

Comprobar la puesta en practica de las acciones de mejora.
Controlar el tratamiento posterior, la entrega o la instalacion de un producto

y/o servicio no conforme hasta que se haya corregido el defecto o la situacion
insatisfactoria.
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Las competencias pueden asignarse en cuatro grados de afectacion:

1. La responsabilidad Unica asignada para una tarea, por ejemplo para la ejecucion
de auditorias internas.

2. La colaboracién obligatoria en una tarea. Por ejemplo, en la auditoria interna, los
directores de area deben colaborar para facilitar el desarrollo de la tarea sin
dificultades y la evaluacion efectiva del drea considerada.

3. La autorizacién. En el ejemplo citado, la introduccion de acciones costosas
requiere la autorizacién de la direccidn de la empresa.

4. Lla informacidon obligatoria. Por ejemplo, en la auditoria interna, las areas
evaluadas y la direccién de la empresa deben ser informadas de los resultados.

Como se observa por la participacion de la direccion en las dos dultimas
responsabilidades, puede asumirse mas de una responsabilidad en una tarea.

La direccién debe asegurarse, cuando se requiera, de que se constituyen y funcionan,
de acuerdo con los requisitos del Sistema de Gestidn Integrada los siguientes comités,
grupos de trabajo y unidades.

4.3.1.1. Comité de Calidad
La direccion debe asegurarse de que las funciones y las responsabilidades dentro del
Comité de Calidad estan definidas y son comunicadas dentro de la organizacion.

La direccion nombrard un Comité de Calidad, nombramiento que cada empleado
podra aceptar o rechazar libremente, que vigilarad el cumplimiento de lo estipulado en
el Sistema de Gestion Integrada, el cual establecerd sus propias reglas que seran
aprobadas por la direccion.

Un miembro del Comité de Calidad sera el portavoz de las actividades de dicho Comité
ante la direccién asumiendo la responsabilidad de la implantacién y el mantenimiento
de los registros, incluidas las actas del Comité de Calidad. Es la persona de contacto
con los auditores, por delegacién de la direccién. Los miembros serdn nombrados por
la direccion, la cual establecerda el régimen de presentacién de candidatos vy
propuestas, debiendo estar representadas todas las areas de gestion. En el Comité de
Calidad se podra incorporar como miembro a un experto externo.

Las responsabilidades del Comité de Calidad son:

» Proponer la Politica de Calidad dentro de la Politica de Gestidon Integrada o
cambios en la misma.

» Aprobacién del Manual de Gestion de la Calidad para su integracion en el Manual
de Gestion Integral.
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» Aprobar los procedimientos generales e instrucciones operativas del Sistema de
Gestién de Calidad dentro del Sistema de Gestidn Integrado.

> Establecer los objetivos y metas en materia de Gestién de Calidad.

» Colaborar con los responsables de Calidad en el correcto establecimiento de
acciones correctoras y preventivas.

» Colaborar con los responsables de Calidad para la elaboracidn de las respuestas a
las comunicaciones externas relevantes recibidas de partes externas interesadas.

> Participar junto con los responsables de Calidad en la elaboracién del Plan de
Formacion de Calidad.

4.3.1.2. Comité de Medio Ambiente
Para la correcta implantacion y desarrollo del Sistema de Gestion Integrado se forma
un Comité de Medio Ambiente.

La direccién nombrard un Comité de Medio Ambiente, nombramiento que cada
empleado podra aceptar o rechazar libremente, que vigilara el cumplimiento de lo
estipulado en el Sistema de Gestidon Integrada, el cual establecera sus propias reglas
que serdn aprobadas por la direccidn.

Un miembro del Comité de Medio Ambiente sera el portavoz de las actividades de
dicho Comité de Medio Ambiente ante la direccion asumiendo la responsabilidad de la
implantacion y el mantenimiento de los registros, incluidas las actas del Comité de
Medio Ambiente. Es la persona de contacto con los auditores, por delegacién de la
direccién. Los miembros seran nombrados por la direccion, la cual establecera el
régimen de presentacion de candidatos y propuestas, debiendo estar representadas
todas las areas de gestion. En el Comité de Medio Ambiente se podra incorporar como
miembro a un experto externo.

Las responsabilidades del Comité de Medio Ambiente son:

» Proponer la Politica Medioambiental dentro de la Politica de Gestién Integrada o
cambios en la misma.

» Aprobar el Manual de Gestién Medioambiental para su integracién en el Manual
de Gestidn Integral.

» Aprobar los procedimientos generales e instrucciones operativas del Sistema de
Gestion Medioambiental dentro del Sistema de Gestion Integrado.

> Establecer los objetivos y metas del Programa de Gestion Medioambiental.

» Colaborar con los responsables de Medio Ambiente en el correcto establecimiento
de acciones correctoras y preventivas.
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Colaborar con los responsables de Medio Ambiente para la elaboracién de las
respuestas a las comunicaciones externas relevantes recibidas de partes externas
interesadas.

Participar junto con los responsables de Medio Ambiente en la elaboracién del
Plan de Formacién Medioambiental.

4.3.1.3. Comité de Gestion Etica o de Conducta y
Responsabilidad Social

La direccién creard un Comité de Gestion Etica o de Conducta y Responsabilidad Social
de caracter consultivo que:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Sera nombrado por el maximo responsable de la organizacién e integrado por las
personas que éste designe, debiendo ser representativo de las areas de gestion de
la organizacion y pudiendo incorporar expertos externos.

Asegurara los recursos (humanos, materiales y financieros) para garantizar que el
Sistema de Gestién Etica o de Conducta y Socialmente Responsable se establece,
implanta y mantiene de forma eficaz alineado con la estrategia y objetivos de la
organizacion.

Aprobara el modelo de relacidn y didlogo con los grupos de interés.
Supervisara los planes e iniciativas en materia de Responsabilidad Social que se
llevan a cabo garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas de los

mismos.

Identificard los riesgos legales, sociales, laborales y ambientales que puedan
afectar a la organizacién.

Asesorara a la direccion sobre sugerencias, iniciativas y propuestas de mejora.
Asumira la responsabilidad sobre la revisién e interpretacidon de la Politica de
Gestion Etica o de Conducta y Responsabilidad Social y el Cédigo Etico o de

Conducta.

Estara informado de las consecuencias para el Sistema de Gestion Integrada de
cualquier cambio en la estructura de la organizacion.

Se reunira al menos semestralmente.
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NOTA:

4.3.1.3.1 Codigo ético o de conducta
La direccion establecerd los mecanismos que faciliten la elaboracidn, revisidon, comprension
y cumplimiento de un cddigo de ética o de conducta para toda la organizacién. Seria
recomendable estructurarlo de acuerdo con todas las areas de la empresa XYZ, con el fin
de asegurar su aceptacién, propuestas de mejora y su difusién, el cual:

v' Se distribuird a todas las personas que trabajan para la organizacién y en nombre de
ella.

v' Se podrd poner a disposicion de sus grupos de interés.

v' Deberé ser especifico de la organizacién y coherente con sus valores.
v' Definira el canal para resolver dudas, sugerencias o denuncias.

v Establecerd las medidas sancionadoras en caso de incumplimiento.

La direccion transmitird a la organizacion y a su entorno social la importancia del Compromiso
Etico o de Conducta adquirido y de su cumplimiento, con el fin de inspirar confianza en su
gestién. Dicho cédigo regulara, entre otros, aspectos tales como la confidencialidad,
incompatibilidad, compensaciones, regalos, sobornos, coaccidn, acoso a la organizacion,
blanqueo de dinero, fraude, espionaje industrial, etc.

El capitulo de directivos del cédigo Etico de Conducta ligard como minimo las relaciones
Directivo/Organizacion, pudiendo discrecionalmente no contemplar las relaciones personales.
Su aceptacion por cada directivo puede ser motivo de adquisicién del compromiso a efectos de
contrato perseguible legalmente en caso de incumplimiento.

La direccion puede consistir en un individuo o en un grupo de individuos con
responsabilidad(es) ejecutiva(s) en la organizacion.

Cuando se adopten programas especificos dirigidos a promover la mejora del ambiente de
trabajo y el perfeccionamiento de los niveles de proteccion, se deben definir:

a) Los objetivos que se pretenden conseguir.

b) Los medios para alcanzarlos y el calendario en el tiempo en que han de ser alcanzados. Si
un proyecto se relaciona con nuevos desarrollos y actividades, productos o servicios
nuevos o modificados, el programa debe modificarse, donde sea necesario, para
asegurarse de que la Gestion Integrada se aplica a tales proyectos.

¢) Los procedimientos para revisar la actuacion a medida que avanzan los programas.
d) Los mecanismos correctores que se deben emplear en caso necesario, la forma de

activarlos, los plazos para su cumplimiento y la forma en que se medira su eficacia en
cualquier situacién a la que se apliquen.
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4.3.1.3.2. Politica de lucha contra la corrupcion

La direccion establecera una politica publica de lucha contra la corrupcién que
establecerd, entre otras:

v" Medidas para la erradicacion de practicas como el soborno o la extorsion.
v Criterios de emisidn y recepcion de regalos y atenciones.

v Vias para la deteccién y limitacion de los conflictos de intereses.

v' Transparencia frente a la contribucidn a partidos politicos.

v" Mecanismos de consulta del personal ante acciones dudosas.

v" Mecanismos de denuncia contra la corrupcién.

4.3.1.4. Gestion de la Unidad de
Investigacidn + Desarrollo + innovacion (I+D+i):

Es necesario un compromiso de la direccion donde se debe remarcar la disponibilidad
de recursos y cdmo se revisard la Politica de Investigacion mas Desarrollo mds
innovacién (1+D+i) de forma sistematica.

Este compromiso debe definir al menos la filosofia y estrategias basicas de las
actividades de [+D+i y de la empresa XYZ, establecer los objetivos empresariales de la
I+D+i, impulsar el desarrollo de una cultura organizativa de I+D+i y adoptar los
principales instrumentos de ayuda para la ejecucion de los trabajos en esta materia.

La direccion debe asegurarse de que las funciones y las responsabilidades dentro de la
Gestion de la Unidad de Gestion de 1+D+i estan definidas y son comunicadas dentro de
la empresa XYZ. La Unidad de |1+D+i debe tener, al menos, las funciones siguientes:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Utilizar las herramientas de |+D+i descritas a la hora de la planificacion de la
realizacién del producto y/o servicio.

Ejecutar los proyectos de I1+D+i que le sean asignados.
Identificar y analizar problemas y oportunidades.
Analizar y seleccionar ideas de 1+D+i.

Encargarse de la planificacion, seguimiento y control de la cartera de
proyectos.

Realizar la transferencia de tecnologia.
Realizar el control, seguimiento y documentacién de resultados.

Realizar la proteccion y explotacion de resultados.
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i) Realizar la medicién, analisis y mejora.

j)  Generar conocimiento continuo.

k) Desarrollar nueva tecnologia o mejorar la actual.

La direccién debe definir el grado de centralizacidon o de descentralizacion de las Unidades

de I+D+i. Para ello:

a) Se deben implantar unas organizaciones y estructuras operacionales que permitan una
adecuada gestion y ejecucién de la cartera de proyectos de |+D+i. Cada proyecto debe

considerar la necesidad de:

» Estructurar equipos flexibles para adaptarse a proyectos de diversos tipos y

tamanfos.

» La incorporacion temporal de expertos externos a la Unidad de 1+D+i y/o la
subcontratacion parcial o completa del proyecto o de alguna de las tareas o fases

del mismo.

b) Las actividades se deben desarrollar en linea con la autoridad y la responsabilidad
establecidas en los equipos de proyecto, y de estos con otras unidades.

La direccion debe definir las estructuras generales y la dependencia funcional de las

Unidades de I+D+i, para ello:

a) Se deben desarrollar las estructuras organizativas de las Unidades de 1+D+i y/o de

gestion de 1+D+i.

b) Se deben definir y establecer lineas de autoridad y de responsabilidad, con indicacion

de autoridad y lineas de comunicacion en materia de |+D+i.

c) Se deben establecer los procedimientos operacionales, incluyendo los tipos de

informes.
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4.3.1.5. Comité de Seguridad y Salud.
El Comité de Seguridad y Salud es el 6rgano paritario y colegiado de participacion
destinado a la consulta regular y periddica de las actuaciones de la empresa en materia
de prevencion de riesgos.

Se constituird un Comité de Seguridad y Salud en todas las empresas o centros de
trabajo que cuenten con 50 o mas trabajadores.

El Comité estard formado por los Delegados de Prevencidn, de una parte, y por el
empresario y/o sus representantes en nimero igual al de los Delegados de Prevencion,
de la otra. En las reuniones del Comité de Seguridad y Salud participaran, con voz pero
sin voto, los Delegados Sindicales y los responsables técnicos de la prevencion en la
empresa que no estén incluidos en la composicién a la que se refiere el parrafo
anterior. En las mismas condiciones podran participar trabajadores de la empresa que
cuenten con una especial cualificacién o informacidn respecto de concretas cuestiones
que se debatan en este drgano y técnicos en prevencion ajenos a la empresa, siempre
que asi lo solicite alguna de las representaciones en el Comité.

El Comité de Seguridad y Salud se reunird trimestralmente y siempre que lo solicite
alguna de las representaciones en el mismo. El Comité adoptara sus propias normas de
funcionamiento.

Las empresas que cuenten con varios centros de trabajo dotados de Comité de
Seguridad y Salud podran acordar con sus trabajadores la creacion de un Comité
Intercentros, con las funciones que el acuerdo le atribuya.

El Comité de Seguridad y Salud tendra las siguientes competencias:

a) Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los planes y
programas de prevencion de riesgos en la empresa. A tal efecto, en su seno se
debatiran, antes de su puesta en practica y en lo referente a su incidencia en
la prevencion de riesgos, los proyectos en materia de planificacion,
organizacion del trabajo e introduccion de nuevas tecnologias, organizacién y
desarrollo de las actividades de protecciéon y prevencién y proyecto vy
organizacion de la formacién en materia preventiva.

b) Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva
prevencién de los riesgos, proponiendo a la empresa la mejora de las
condiciones o la correccidn de las deficiencias existentes.
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En el ejercicio de sus competencias, el Comité de Seguridad y Salud estard facultado
para:

a) Conocer directamente la situacion relativa a la prevencion de riesgos en el
centro de trabajo, realizando a tal efecto las visitas que estime oportunas.

b) Conocer cuantos documentos e informes relativos a las condiciones de
trabajo sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los
procedentes de la actividad del servicio de prevencion, en su caso.

c) Conocer y analizar los dafios producidos en la salud o en la integridad fisica de
los trabajadores, al objeto de valorar sus causas y proponer las medidas
preventivas oportunas.

d) Conocer e informar la memoria y programacién anual de servicios de
prevencion.

A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Sistema de Gestidn Integrada respecto
de la colaboracién entre empresas en los supuestos de desarrollo simultaneo de
actividades en un mismo centro de trabajo, se podra acordar la realizacion de
reuniones conjuntas de los Comités de Seguridad y Salud o, en su defecto, de los
Delegados de Prevencion y empresarios de las empresas que carezcan de dichos
Comités, u otras medidas de actuacion coordinada.

4.3.2. Representante de la Direccién

La direccion de la empresa XYZ debe designar a un miembro de su propio equipo
directivo con autoridad definida quien, independientemente de otras
responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que incluya:

a) Asegurarse de que se definen, establecen, implementan, mantienen vy
mejoran continuamente los procesos necesarios para el Sistema de Gestion
Integrada.

b) Informar a la direccion sobre el funcionamiento del Sistema de Gestion
Integrada y de cualquier necesidad de mejora, para que ésta realice la
revision, como base para la mejora continua del Sistema de Gestion
Integrada.

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente, los requisitos legislativos y normativos y las actividades del Sistema de
Gestion Integrada en todos los niveles de la organizacion.

d) Coordinar los Comités de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud, Etica y
Responsabilidad Social y la Unidad de investigacion mds desarrollo mds
innovacion (I+D+i).
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e) Presentar ante los comités competentes la propuesta del Plan de Gestidn
Integrada, el modelo de relacién y didlogo con los grupos de interés y la
categorizacion de riesgos legales, sociales y ambientales.

f)  Asesorar tanto a la direccidon como a los Comités de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud, Gestién Etica y Responsabilidad Social, y a los
responsables de las areas de gestidn sobre los aspectos que considere
relevantes para el cumplimiento de los objetivos y metas.

g) Las relaciones con partes externas (proveedores, clientes, administracion,
etc.) sobre asuntos relacionados con el presente Sistema de Gestidn
Integrada.

4.4. COMUNICACION PARA EL DESARROLLO DE LA

POLITICA DE GESTION INTEGRADA

Se deben establecer y mantener al dia procedimientos documentados apropiados dentro de la
empresa XYZ para la obtencién de una comunicacidn eficaz para el cumplimiento y desarrollo
de la Politica de Gestidn Integrada. Se tendra en cuenta tanto la comunicacién interna como
externa. Los procedimientos de comunicacion deben establecer la naturaleza y frecuencia de,
por ejemplo:

a)

b)

d)

e)

g)

La recopilacion de informacidn procedente de fuentes externas (tal como legislacién y
normativa nueva o modificada, informacion para la identificacién de problemas de calidad,
peligros, efectos medioambientales indeseados, evaluacién y control de riesgos,
informacion acerca de la coyuntura econdmica o informacidon acerca del estado del arte del
sector en materia tecnoldgica).

La implicacion de la direccion en la investigacion de problemas: de calidad, incidentes,
accidentes y enfermedades derivadas del trabajo, efectos medioambientales indeseados,
conductas irregulares y no conformidades del sistema de gestion econdmica y del de
gestion de Investigacién, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion (1+D+i).

La implicacién de la direccidn en la planificacion, organizacion, control, auditoria y revision
de las actuaciones.

La discusién sobre aspectos de calidad, seguridad y salud, medio ambiente, conducta ética,
econdmicos y de Actividades de Investigacidn, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion (I+D+i)
en las reuniones de la direccidn.

La informacidn ascendente, descendente y en horizontal.
La documentacion de las declaraciones sobre politica, organizacién y procedimientos, asi
como la legislacion vigente en materia de prevenciéon de riesgos laborales, medio

ambiente, econdmica y Actividades de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion.

El uso de carteles, boletines, periddicos y/o revistas, pagina web, correo electrdnico y otros
medios similares de comunicacion.
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h) La preparacién y difusion de la preceptiva informacion a organizaciones e individuos ajenos

a la organizacion.

4.4.1. Enfoque a las partes interesadas

La direccion de la empresa XYZ asegura que las necesidades y expectativas de las
partes interesadas en las actividades de la organizacion se consideran y se analizan.
Como minimo se pondra:

a)

4.4.2

Atencion a las demandas del cliente, debiendo asegurarse que los requisitos
del cliente se determinan y se cumplen con el propdsito de aumentar su
satisfaccion.

Atencion a las demandas de proveedores.

Atencion a la motivacién e implicacion de los empleados.

Atencion a las demandas de los accionistas.

Atencion a los requisitos legales y normativos.

Atencion a las innovaciones y los cambios tecnoldgicos requeridos por el
mercado.

Comunicacion con el

La Empresa XYZ debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la
comunicacién con los clientes, relativas a:

>

»

La informacion sobre el producto, contratos y facturacion.

Las consultas, contratos o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones
(teniendo en cuenta las que tengan incidencia econémica en el pedido), y

la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas y reclamaciones
econdmicas.

La organizacion presentara en todo momento una informacion clara y honesta de su
oferta comercial. Para ello dispondra de los siguientes aspectos:

a)
b)
c)

d)

Identificacidn clara e inequivoca del producto o servicio y la oferta comercial.

El contrato, que incluira precio, condiciones de pago y entrega.

Garantia y servicio postventa (siempre que proceda).

Un sistema documentado para admitir, tramitar y registrar, las reclamaciones de
los clientes, incluyendo las causas, el tratamiento dado y la respuesta.
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4.5. DIALOGO CON LOS GRUPOS DE INTERES

La direccion desarrollara un modelo documentado de relacion con los grupos de interés. Para
ello se definiran los criterios para identificar y clasificar dichos grupos de interés, asi como la
metodologia para detectar sus expectativas y establecer y priorizar los planes de accion y
comunicacion. Se conservardn evidencias de las comunicaciones.

4.5.1. Entorno social

4.5.1.1. Evaluacion y seguimiento de impactos
La empresa XYZ tendra en cuenta las repercusiones que tienen sus actividades en las
comunidades en las que opera. Para ello identificard los impactos sociales, tanto
positivos como negativos, de su actividad y adoptara las medidas oportunas para
mejorar su contribucion a la sociedad.

4.5.1.2. Transparencia con el entorno
La empresa XYZ velara por la transparencia en su actividad con respecto a su entorno
social, facilitando cauces de comunicacién y cooperacion con los grupos de interés.

4.5.1.3. Accidén social
En el caso de que la empresa XYZ realice acciones solidarias o de accion social,
elaborard anualmente un informe que las especifique. Dicho informe incluird los
resultados obtenidos de acuerdo con la importancia social o econdmica de las mismas.

4.5.2. Inversores

4.5.2.1. Buen Gobierno
La relacién de la empresa XYZ con cualquiera de sus inversores, seguira los principios
rectores de transparencia, lealtad, y creacion de valor de forma sostenible. Para ello
formalizard un protocolo de relaciones con inversores o Cédigo de Buen Gobierno, que
pondra a disposicion de los mismos. En dicho protocolo, la organizacion definira al
menos los siguientes elementos:

a) Lasrelaciones entre propiedad y gestion de la organizacion.

b) El contenido de la informacién periddica que se pondra a disposicion de los
inversores.

c) Lafrecuencia de dicha informacion.

d) Las vias puestas a disposicion del inversor para solicitar y recibir informacion
en cualquier momento.
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4.5.2.2. Transparencia de la informacién
La empresa XYZ deberd hacer publicas y accesibles sus cuentas anuales.

4.5.3. Competencia

4.5.3.1. Competencia leal
La empresa XYZ respetara los derechos de propiedad de sus competidores,
fomentando acudir a acuerdos entre las partes o férmulas de arbitraje, como via de
resolucion de diferencias al respecto. Asimismo, la empresa XYZ no utilizara acciones
indebidas para recabar informacion sobre sus competidores. Se mantendra un registro
actualizado que recabe las denuncias y requerimientos realizados por los
competidores.

La empresa XYZ no difundira informacion falseada o tendenciosa en contra de sus

competidores.

4.5.3.2. Cooperacion y alianzas
La empresa XYZ fomentara la incorporacion a asociaciones y foros de interés comun,
que sirvan de encuentro con sus competidores y de intercambio de experiencias.

4.5.4. Administraciones publicas

4.5.4.1. Colaboracién con las Administraciones
La empresa XYZ establecerd los canales de comunicacién y didlogo que considere
convenientes con las Administraciones con las que se relacione con el fin de cooperar
en el desarrollo de una cultura de Gestién Etica y Socialmente Responsable en la
comunidad donde opera.
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4.6. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION POR LA DIRECCION

La direccion de la empresa XYZ, como maxima responsable del Sistema de Gestion Integrada
debe revisar el Sistema para asegurar su continua conveniencia, adecuacion, efectividad y
mantenimiento acorde con sus objetivos y Politica de Gestién Integrada. Las revisiones se
realizaran en intervalos planificados y suficientes (al menos anualmente) y cuando se
produzcan modificaciones de importancia en la empresa XYZ segun el Procedimiento General
PG-02-02: “Revisiéon del Sistema de Gestion Integrada”.

4.6.1 Generalidades.

El proceso de revisién debe garantizar que se recoge toda la informacion necesaria
para que se pueda efectuar una evaluacién completa (en una o varias fases).

La revisidn asegurara que se cumple el compromiso de mejora continua a través de la
actualizacidn periddica de los objetivos. La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion
Integrada, incluyendo la Politica de Gestidn Integrada.

Las revisiones realizadas por la direccién deben documentarse e incluir una valoracion

de los resultados de las auditorias realizadas y deben mantenerse los registros de
dichas revisiones

4.6.2 Informacion de entrada para la revision.

La informacion de entrada para la revision por la direccidn debe incluir, al menos:
a) La planificacion de Gestion Integrada y Politica de Gestion Integrada.
b) Los objetivos e indicadores.
¢) La composicién y actuaciones de los Comités de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud, Gestién Etica o de Conducta y Responsabilidad Social
(junto con el Cédigo de Etica o de Conducta) y Unidad de Gestidn de

investigacion mas desarrollo mas innovacién (I+D+i).

d) Los resultados de auditorias internas y evaluaciones de cumplimiento con los
requisitos legales y otros requisitos que la organizacidn suscriba.

e) Elmodelo de relacién y didlogo con los grupos de interés.

f)  Las comunicaciones de las partes interesadas externas, incluidas las quejas.
g) Laretroalimentacién del cliente y del resto de las partes interesadas.

h) Eldesempefio de los procesos y conformidad del producto y/o servicio.

i)  El desempefio de los proveedores.
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k)

Las acciones de seguimiento de revisiones previas y el estado de las acciones
correctivas y preventivas generadas e implantadas acorde con las revisiones
previas.

Los resultados econdmicos (beneficios, coste de cada producto, andlisis del
balance de situacién y de la cuenta de resultados...).

Los resultados de actividades de estudios comparativos (benchmarking).

Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evolucidon de los requisitos
legales y otros requisitos normativos.

Los factores relacionados con el mercado tales como evolucidn, estrategias,
nuevas tecnologias, investigacion y desarrollo y el desempefio de los
competidores.

4.6.3 Resultados de la revision.

Los resultados de la revision por la direccion deben incluir todas las observaciones,
decisiones y acciones relacionadas con:

a)

b)

d)

e)

El grado de cumplimiento de los objetivos y recomendaciones para la mejora.
La adecuacion y mejora de la eficacia continuada que podrian afectar al
Sistema de Gestidn Integrada y sus procesos con relaciéon a las condiciones
cambiantes y a la informacidn.

La mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente y la
legislacion y normativa aplicable en materia de prevencidon de riesgos, gestion
medioambiental y econdmica, etc.

El uso y las necesidades de recursos.

Los motivos de preocupacidn que surjan entre las partes interesadas.

Las observaciones, conclusiones y recomendaciones deberian documentarse para las
acciones necesarias.
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4.7. ASIGNACION DE RECURSOS PERSONALES Y MATERIALES

La direccidn debe identificar y proporcionar los equipos, los programas y el personal adiestrado
para la direccion, ejecucién del trabajo y actividades de verificacidn, incluidas las auditorias
internas.

Ademas, la direccién, debe familiarizar a los empleados de la empresa XYZ con la ejecucion,
adaptacién y mejora continua de las acciones de aseguramiento del Sistema de Gestidn
Integrada ya que es de sobra conocida la falta de disposicion de las personas para cambiar de
costumbres y los cambios son un concepto clave en un mercado globalizado que estd en
constante movimiento. Esta adaptacién tiene una influencia decisiva sobre la eficiencia de
dichas acciones.

Entre los requisitos personales se hallan:

1. Formarlos para facilitar la deseada realizacidn de las acciones y la aplicacidon adecuada
de los métodos y estrategias del Sistema de Gestion Integrada.

2. Corresponsabilizarlos de la Gestion Integrada, mediante autocontrol, por ejemplo.

3. Elevar su motivacién, por ejemplo con informacién periddica sobre los objetivos y
resultados de la Gestion Integrada.

Hay que evitar que se entienda la Gestion Integrada como una actividad paralela a los procesos
de generacidn del producto y/o servicio, realizada por un area especifica de la empresa.

Por el contrario; debe entenderse que los elementos aislados de un Sistema de Gestion
Integrada sélo son efectivos se coordinan e integran, que son cosa de todos, y que la Gestion
Integrada de su trabajo es decisiva para la Gestidn Integrada del trabajo de otros colaboradores
(principio de relacidn cliente-empresa) u otras areas de la misma empresa.

Otro componente basico de la Gestidn Integrada consiste en adquirir, instalar y mantener los
recursos materiales o técnicos adecuados, como por ejemplo:

» Los medios de produccion adaptados a las necesidades propias, aptos para cumplir las
especificaciones de calidad, los riesgos laborales, los efectos medioambientales
indeseados, los incumplimientos de su cddigo ético o de conducta, las desviaciones en
materia econdmica y en el desarrollo de Actividades de Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion (1+D+i).

»  Lacompra, administracién y mantenimiento de los medios de fabricacion e inspeccion.

» Lautilidad y mantenimiento de los equipos y programas informaticos.
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5. DOCUMENTACION

Los procedimientos generados de la aplicacién del segundo capitulo del Manual son los siguientes:

e  PG-02-01 “Procedimiento General para Planificacién Anual del Sistema de Gestidn Integrada”.

e PG-02-02 “Procedimiento General para Revisidn del Sistema de Gestion Integrada”.
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PG-02-01 Procedimiento General de la Planificacion anual de Gestion
Integrada
PG-02-01-ANX1 Objetivos del Sistema de Gestion Integrada

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA ComiITE DE CALIDAD DIRECCION SALIDAS
Plan Anual
del Sistema de o| Efectuar evaluacion de
Gestion los objetivos del Plan P
Integrada del Anual del Sistema de |
ajio anterior Gestion Integrada del
> afioanterior
Informe
Anual de
Revision del
SGI del afio v
anterior
" Identificar indicadores y resultados de objetivos vigentes
- Indicadores de pendientes y plantear nuevos objetivos alineados con la
seguimaento > revision efectuada de la Politica de Calidad y la situacion
objetrvos actual del Sistema de Gestion Integrada (1)
definidos.
-Resultados de
encuestas
sistemdticas a los
grupos de interés. v
- Quejas / Definir el despliegue de cada objetivo
sugerencias de
cualquier
integrante de los ‘} NO
grupos de interés. *
Redactar el nuevo Plan Anual de -
_ Necesidades de Gestion Integrada en Revisar el nuevo Plan s8¢ aprueba?
recursos. PG-02-01-ANX-1 Anual de Gestion.
ST
- Resultados de la Difundir el nuevo Plan Anual de Gestion < Plan Anual de
evaluacion de entre los grupos de interés y especificamente a Gestion aprobado y
riesgos los responsables de ejecucién y seguimiento. difundido

NOTAS

(1) Los objetivos deberdn efectuar el
despliegue de la Politica de Gestion
Integrada, es dectr, serdn coherentes
con ella y garantizardn su pleno
desarrollo.

El Comité de Gestion Integrada
deberd garantizar que se ha
considerado la participacion de todos
los grupos de interés en la definicion
de los objetivos de calidad.

ANEXOS
PG-02-01-ANX1:
Objetivos de Gestion Integrada

INDICADORES
IND02-01-01:
Grado de cumplimiento de los objetivos
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ENTRADAS RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA CoMITE DE CALIDAD _—

Requisito de
revision
periddica del
Sistema de
Gestion
Integrada

- Indicadores
de seguimiento
objetivos
definidos.

-Resultados de
encuestas
sistemdticas a
los grupos de
interés.

- Quejas /
sugerencias de
cualquier
integrante de
los grupos de
interés.

- Necesidades
de recursos.

A\ 4

Planificar la Revision del Sistema de Gestion Integrada

y

Recopilar y elaborar la informacion de
entrada

Conwvocar reunion para Revision del Sistema
de Gestion Integra y facilitar la informacion
de entrada al Comité de Gestion Integrada

Cumplimentar
PG-02-02-ANX1 Acta de
Revision del Sistema de Gestion
Integrada

A

Analizar la informacion de entrada para la
Revision del Sistema de Gestion Integrada

Decidir actuaciones (2)

'

A 4

Distribuir Acta de Revision del

Establecer conclusiones relativas al funcionamiento y
eficacia del Sistema de Gestion Integrada

Sistema de Gestion Integrada

Archivar Acta de

\4

Aprobar Acta de Revision del Sistema de
Gestion Integrada

A

Revision del Sistema
de Gestion Integrada

cumplimentada

Revision periddica
del Sistema de

Gestion Integrada
efectuada

NOTAS
(1) Se pondrd especial atencion en las
necesidades y expectativas de los distintos
grupos de interés definidos en MC02

(2) El resultado de la revision debe incluir
acciones relacionadas con: la mejora de la
eficacia del Sistema de Gestion Integrada,
la mejora del servicio en relacion a los
requisitos del cliente y las necesidades de
recursos

DOCUMENTACION APLICABLE

PG-01-02 “Control de los Registros”

ANEXOS

PG-02-02-ANX1
Acta de revision del SGI

INDICADORES
INDO02-038-01:
Niimero de acciones de mejora sugeridas

INDO02-03-02:
Periodicidad de las revisiones
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ALCANCE:
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ORDEN DEL DiA:

DESARROLLO:

Tratamiento de informacion de entrada:




Resultados de auditorias:

Retroalimentacion del cliente:

Desempeiio de los procesos y conformidad del producto / servicio:

Estado de las acciones correctivas / preventivas:

Acciones de seguimiento de revisiones previas por la direccidn:

Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestién Integrada:

Recomendaciones recibidas para la mejora:




CONCLUSIONES:

Mejora de eficacia del Sistema de Gestidn Integrada:

Mejora del producto / servicio en relacién con los requisitos del cliente:

Necesidades de recursos:

V2B? Direccién Fdo: Responsable de Calidad
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1. OBJETO

Describir el sistema establecido en la empresa XYZ, para asegurar que se determinan y proporcionan los
recursos necesarios para mantener y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integrada

y aumentar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

2. ALCANCE

Abarca todos los recursos, tanto materiales como humanos, necesarios para una buena gestién del
Sistema de Gestidn Integrada en la empresa XYZ.

3. REFERENCIA

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. SISTEMAS DE CALIDAD. MODELO PARA EL ASEGURAMIENTO DE

LA CALIDAD EN PRODUCCION, INSTALACION Y SERVICIO POSVENTA.

Norma UNE-EN-ISO 9004:2008. GESTION PARA EL EXITO SOSTENIDO DE UNA ORGANIZACION.

UNE 81900:1996. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. REGLAS GENERALES PARA LA

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
SGE 21:2008. REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION ETICA.

UNE 66177:2005: GUIA PARA LA INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION.

UNE 165001:2002 EX: REQUISITOS DE LOS INSTRUMENTOS FINANCIEROS ETICOS Y SOCIALMENTE

RESPONSABLES.

UNE 165010:2009 EX: SISTEMA DE GESTION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LAS EMPRESAS.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

MANUAL DE GESTION INTEGRADA MGl - 03

Edicién:

Fecha:

Gestion de los recursos
Pagina 2 de 18

4. DESARROLLO

Los recursos son elementos anejos a la organizacion en los que se incluyen todo tipo de equipos
materiales, como maquinas de conformacién, de accionamiento y aportacion de energia; edificios,
espacios de trabajo y servicios asociados, vehiculos, transporte, comunicacion o sistemas de informacion,
equipos informaticos (hardware y software), instrumentos de medida, recursos naturales, personal, etc.

4.1. SUMINISTRO DE RECURSOS

La empresa XYZ determina, proporciona, mantiene e intenta mejorar, independientemente de
las fases de desarrollo o del producto y/o servicio en que participen, los recursos productivos
necesarios para:

1. Implementar y mantener el Sistema de Gestién Integrada y mejorar continuamente su
eficacia.

2. Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos.

Para ello la empresa ha identificado los procesos necesarios del Sistema de Gestion Integrada y
analiza en cada revisién del Sistema de Gestion Integrada por la direccion las necesidades de
recursos de cada proceso.

4.2. RECURSOS HUMANOS

Las personas son el recurso y el capital mas valioso de toda la empresa XYZ y su plena
participacion potencia su capacidad de crear valor para las partes interesadas. Aunque en todas
las actividades se tiende a emplear medios mecdnicos o automaticos para la realizacién de las
correspondientes tareas, el personal de la empresa es el sujeto fundamental para llevar a cabo la
produccion.

El personal de la empresa XYZ, tiene definidas sus funciones y responsabilidades en el Sistema de
Gestion Integrada, posee una educacion, habilidades practicas y experiencia que le permiten ser
competente en su area de trabajo.

La gestion de las personas deberia realizarse a través de un enfoque planificado, transparente,
ético y socialmente responsable.
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4.2.1 Competencias del personal

Para asegurarse de que la empresa XYZ cuenta con las competencias necesarias, establece y
mantiene un “plan de desarrollo de las personas” y procesos asociados, que debe ayudar a la
misma a identificar, desarrollar y mejorar las competencias de las personas.

La empresa XYZ:

» Determina en las diferentes fichas de perfiles de puestos de trabajo, (PG-03-01-ANX1 “Ficha
de perfil de puesto de trabajo”) las competencias necesarias (profesionales y personales) que
la organizacion necesita para el personal que realice trabajos que afecten a la conformidad
con los requisitos en el area concreta del puesto de trabajo al que se refiere.

» Determina las competencias disponibles actualmente en la organizacién y las posibles
deficiencias entre lo que esté disponible y lo que se necesite actualmente y lo que se podria
necesitar en un futuro.

» Mantiene los registros apropiados de la educacidn, formacién, habilidades y experiencia del
personal en las fichas de personal. (PG-03-02-ANX1 “Ficha de personal”).

» Compara las capacidades descritas en la ficha de perfil de puesto de trabajo con los registros
correspondientes al personal que lo ocupa, para determinar anualmente las necesidades de
proporcionar formacion o implementar otras acciones para mejorar y/o lograr la
competencia necesaria para cubrir posibles deficiencias.

» Revisa y evalua la eficiencia de las acciones implementadas o de formacién efectuadas para
asegurarse de que se han adquirido las competencias necesarias y mantenerlas.

4.2.2. Toma de conciencia de las personas: participacion y motivacion

La empresa XYZ asegura que su personal, a todos los niveles, es consciente de la relevancia e
importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos y su total
compromiso posibilita que sus habilidades se utilicen en beneficio de la misma. La empresa XYZ
motiva a las personas para que comprendan la relevancia y la importancia de sus
responsabilidades y actividades en relacidn con la creacidn y provision de valor para los clientes y
otras partes interesadas.

Para aumentar la participacion y la motivacion de las personas que la integran, la organizacion
tiene en consideracion actividades tales como:

» Desarrollar un proceso para compartir el conocimiento y utilizar la competencia de las
personas.

» Introducir un sistema de reconocimiento y/o recompensa adecuado, basado en evaluaciones
individuales de los logros de su personal.

» Establecer un sistema de calificacion de habilidades y planes de carrera para promover el
desarrollo de su personal.
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» Revisar continuamente el nivel de satisfaccion y las necesidades y expectativas de su
personal.

Aplicar el principio de participacion del personal conduce normalmente a que:

» Comprendan la importancia de su contribucion y funcion a la empresa XYZ.

> Identifiquen las restricciones de su desempefio.

» Hagan suyos los problemas y asuman su responsabilidad para solucionarlos.

» Evallden su desemperio frente a sus metas y objetivos personales.

» Busquen de manera activa oportunidades para aumentar sus competencias, conocimientos y
experiencia.

» Debatan abiertamente problemas y temas.

4.2.3. Formacion

La formacién es algo mds que una simple adicién de conocimientos y habilidades. Este concepto
también abarca las capacidades para actuar (autonomia de trabajo, disponibilidad,
responsabilidad, cooperacién, etc.), incluyéndose aptitudes y conocimientos especificos para
resolver problemas laborales y vitales con éxito. Es decir, no se trata de un simple saber
especializado limitado a la utilizacion de capacidades y habilidades vinculadas a la tarea, sino de
un concepto mas amplio.

Asi pues, la formacion incluye el proceso activo de aprendizaje de capacidades especializadas y
pluriespecializadas, como la adquisicion de conocimientos, habilidades y capacidades generales
para superar sus tareas.

También hay que tener en cuenta que se produce una rapida devaluacion de la formacion bdasica
debido a la rapida velocidad de innovacion en nuevas técnicas y métodos. Por ello, cambian las
especificaciones sobre el contenido de la formacion y el aprendizaje se ha convertido en una
tarea continua, que dura toda la vida. Ademas la complejidad de los métodos crece
continuamente, lo que obliga al personal aparte de conocer bien el entorno organizativo y
tecnoldgico, a poseer conocimientos especializados sobre las posibilidades y los limites de las
técnicas.

Para formar mejor en la Gestion Integrada son importantes los objetivos cognitivos
(conocimientos y capacidades intelectuales) y los afectivos (disposicidon favorable interna y la
estimacién de valores del empleado).

El personal que realice estas tareas formativas debe estar debidamente cualificado, mediante su
formacién o por su experiencia reconocida.
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Es importante antes de poner en practica una accién formativa, realizar un analisis de
necesidades desde el punto de vista cualitativo (materias) y cuantitativo (potenciales
participantes). Con ello se garantizara, independientemente del contenido, lograr su adecuacién
a la practica y a los objetivos de la empresa XYZ.

La empresa XYZ desarrolla y ejecuta procedimientos de formacién y conservar los documentos
justificativos de la formacion del personal, para ello:

» Planifica y proporciona la formacion interna o externa necesaria para satisfacer dichas
necesidades segun el Procedimiento General PG-03-02: “Formacién”. Esta planificacion se
recoge en PG-03-02-ANX2 “Plan anual de la formacién”.

» Mantiene actualizados los registros de la formacién impartida en las fichas de cursos (PG-03-
02-ANX3 “Ficha de curso”) en las fichas de personal. (PG-03-02-ANX1 “Ficha de personal”).

4.2.3.1 Formacién clave

La formacion clave se define como el conjunto de conocimientos y habilidades aplicables
a largo plazo, e independientes del drea de aplicacidon, que sirven para resolver
problemas profesionales. La formacidn busca la flexibilidad laboral y la movilidad.

Las formaciones claves orientadas hacia el puesto de trabajo se pueden subdividir en:
» Competencia especializada: capacidad de resolver problemas especializados.
» Competencia social: desarrollar relaciones arménicamente.

» Competencia de métodos: dominar los cambios de tarea y de colaboraciones.

4.2.3.2 Necesidad de formacion especializada

Las acciones formativas pretenden sintonizar el perfil del puesto de trabajo y la
capacitacion del empleado. Para ello deben hallarse las necesidades de cada puesto de
trabajo y convertirlas en requisitos formativos. También servira para que los empleados
relacionen la oferta formativa con sus necesidades profesionales actuales,
consiguiéndose mayor motivacion y participacion, al sentirse destinatarios y
beneficiarios de dicha oferta.

La aplicacién irreflexiva y no sistemdtica de los recursos y métodos produce
declaraciones de insatisfaccion, o incluso conductas errdneas, llegando a frustrar a los
empleados.
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Todos los empleados, a todos los niveles deben aplicar los métodos del Sistema de
Gestion integrada, desde la planificacion hasta la evaluacién de datos de sus respectivas
tareas; por ello, antes de una accién formativa, existe un proceso para decidir los
contenidos relevantes para cada grupo de personal. Ademads, es diferente si un grupo
solo debe saber, o también debe entender y aplicar ciertas materias del Sistema de
Gestién Integrada y desenvolverse con ellas, ya que corresponderian a niveles de
dificultad distintos.

La formacion especializada la podriamos subdividir en tres niveles y a cada uno de estos
niveles les corresponden las siguientes tareas:

1. Direccidn superior: conocer los criterios de evaluacidén, comprender el Sistema de
Gestion Integrada y aplicar métodos y estrategias.

2. Personal técnico: conocer y aplicar métodos preventivos del Sistema de Gestion
Integrada y aplicar métodos estadisticos.

3. Mandos de produccion y empleados: utilizar instrumentos, comprender lo relativo
al Sistema de Gestidon Integrada en el puesto de trabajo y ejecutar métodos
estadisticos.

La determinacion de necesidades se inicia de modo centralizado y extendido a toda la
empresa XYZ, con encuestas, por ejemplo, o personalizado a través de conversaciones
entre jefes y subordinados.

4.2.3.3 Acciones formativas en la empresa

Las acciones estructuradas en la empresa para desarrollar, mantener o elevar la
formacion del personal no debe limitarse a clases y seminarios. Son validas también
otras formas especificas de aprendizaje, que van desde el aprendizaje individual dentro
o fuera del puesto de trabajo, pasando por la formacién en grupo junto al puesto de
trabajo, aprendiendo mediante participacion directa y experiencia practica.

El trabajo de formacidén puede entenderse como el conjunto de procesos formales o
informales de aprendizaje. Puede realizarse de forma institucionalizada o no (reuniones,
consejos, intercambio de informacién entre compafieros, etc.)

Las acciones de formacién deben considerarse como parte de las actividades de
desarrollo personal, intentando mejorar la calidad de la vida laboral; organizativa,
mejorando la efectividad de la organizacidn, y deben presentarse de forma transparente
al personal. El desarrollo del personal es una accidn estratégica, permitiendo aportar
conocimientos funcionales y extrafuncionales a los colaboradores y les faculta para
reaccionar adecuadamente ante modificaciones de la organizacion.
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4.2.4 Cultura empresarial

La cultura empresarial ofrece la posibilidad de elevar la participacion e integracion vy, por ello, la
motivacion del personal. Asi, adquiere trascendencia econdmica. También incluye los aspectos
necesarios para ver a la persona como punto central de la empresa. La cultura empresarial es
capaz de modificar las estructuras de trabajo para lograr su humanizacion. Se intenta equilibrar
continuamente los objetivos de la organizacién y los de sus miembros.

Nuevos estilos de direcciéon generan posibilidades de actuacion con sentido, el desarrollo de su
identidad y el perfeccionamiento humano. La direccion del personal es un elemento esencial de
la cultura empresarial y requiere especial atencion.

Mediante la formacién se desarrollard la capacidad directiva, la imitacion del modelo y el
ejercicio del poder. Se trata de facilitar una comunicacidén abierta, sin evitar conflictos pero
resolviéndolos sabiamente, desarrollar el trabajo en equipo y del personal de modo
transparente. La direccion sera entendida de modo menos autoritario y mas cooperativo y
democrdtico. Con ello, se promueve simultdneamente la motivacion, la iniciativa propia, la
creatividad y la autorresponsabilidad.

4.3. INFRAESTRUCTURA

La empresa XYZ planifica, determina, proporciona, mantiene y gestiona la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos y la competitividad del producto y/o
servicio de manera eficaz y eficiente. La infraestructura incluye edificios e instalaciones, espacios
de trabajo y servicios asociados, equipos para la ejecucién de los procesos operativos y su
seguimiento, hardware, software y servicios de apoyo, tales como transporte, comunicacién o
sistemas de informacion y posibles bienes que sean propiedad del cliente.

La empresa XYZ evalua periddicamente la idoneidad de su infraestructura para cumplir los
objetivos. Considera de manera apropiada factores como:

> La proteccion y la seguridad. La empresa XYZ debe identificar y evaluar los riesgos
asociados a su infraestructura y tomar acciones para mitigarlos, incluyendo el
establecimiento de planes de contingencia adecuados.

> Los elementos de la infraestructura relacionados con los productos y/o servicios y los
procesos.

> La eficiencia, costo, capacidad y el impacto de la infraestructura en el ambiente de

trabajo

El modo de operar se desarrolla en el Procedimiento General PG-03-08: “Mantenimiento” y la
relacion de equipos sometidos a control se recoge en el “Listado de equipos (PG-03-08-ANX1)".
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Para cada uno de ellos se considera la disponibilidad y la fiabilidad, ademas de planificar
anualmente las actividades de mantenimiento preventivo pertinentes en la “Planificacion del
Mantenimiento (PG-03-08-ANX3)”, que se efectuaran en régimen de automantenimiento por el
propio personal o bien por el departamento de mantenimiento, en caso de contar con los
recursos necesarios para ello.

La descripcion de los equipos y los registros de las actuaciones de mantenimiento preventivo y

correctivo efectuadas sobre cada uno de ellos se registran en la “Ficha de equipo (PG-03-08-
ANX2)".

4.3.1. Controly gestion de los equipos de inspeccion, medida y ensayo

La empresa XYZ responde de la fiabilidad, adecuacion y disponibilidad de los instrumentos y/o
equipos auxiliares para el seguimiento, medida, control y ensayo. Es de su responsabilidad la
inspeccion periddica, la conservacion, la comprobacion rapida del instrumento y/o equipo, su
calibracién, ajuste, mantenimiento y reparacion, incluyendo los soportes légicos usados para
tales fines, ya sean propios o facilitados por el cliente porque son elementos necesarios para
proporcionar evidencia de la conformidad del producto y/o servicio, de los procesos y/o sistema
con los requisitos determinados, y para ello establece el Procedimiento General PG-03-09:
“Control de equipos de inspeccion, medida y ensayo”.

El control y la gestidn de instrumentos y equipos de inspeccidn y ensayo, adquiere una funcion
prioritaria para evitar no conformidades y se incluye dentro de los recursos internos y externos a
la empresa XYZ para:

» Elevar el nivel de procesos, productos y/o servicios o sistemas y con ello reducir o
suprimir defectos, rechazos, no conformidades y sus correspondientes costes inducidos.

» Mejorar laimagen de la empresa XYZ y asegurar ventajas competitivas, redundando en
mayor facilidad para la venta de sus productos y/o servicios y en la consecucién y
mantenimiento de clientes.

» Satisfacer las exigencias del cliente.

» Respetar las normas legales y directrices vigentes.

El nivel de cumplimiento de los objetivos de la empresa XYZ puede elevarse mediante acciones
adecuadas que sélo son posibles demostrarlas y controlarlas con instrumentos y/o equipos
capaces. La optima capacidad del instrumento y/o equipo contribuye directamente a la elevacion
del nivel de Gestidn Integrada de los, productos y/o servicios, procesos o sistema, al poderse
reconocer los defectos y no conformidades de forma rapida y segura, evitdndose éstos tras la
correspondiente correccion.
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Sélo es posible verificar exacta y econdmicamente el cumplimiento real de una propiedad y/o
magnitud midiéndola, acotando la diferencia entre el valor real y el indicado por el instrumento,
asegurando que el instrumento y/o equipo actle correctamente en ese instante. Para lograr este
objetivo, la empresa XYZ garantiza que:

» Ha elegido el instrumento y/o equipo adecuado para la aplicacion.
» Esté disponible el instrumento y/o equipo en el instante preciso.

» Sus propiedades coinciden exactamente con las planificadas.

De estos objetivos, se deducen las actividades de control y gestion de instrumentos o equipos:

» Planificar y comprar los instrumentos y/o equipos. Teniendo en cuenta las propiedades,
exigencias, especificaciones y campo de aplicacién, asi como su adquisicién o fabricacion
propia, antes de planificar y controlar su empleo.

» La empresa XYZ se encarga de su gestion administrativa, incluyendo la identificacién y
descripcion del instrumento y/o equipo mediante el anexo PG-03-09-ANX2 “Ficha
técnica de equipo de inspeccién” y de movimientos, gestionando el inventario, el estado
actual del instrumento y/o equipo, su utilizacion y la documentacién de las actividades
del instrumento y/o equipo. La documentacién implica cierto solapamiento de tareas
con la revision de los instrumentos y/o equipos por lo que es necesario decidir la
asignacion a una u otra funcién.

» Revisar y calibrar los instrumentos y/o equipos a intervalos definidos, abarcando tareas
y acciones para asegurar su exactitud, fiabilidad y aplicabilidad técnica. Comienza con el
traslado del instrumento y/o equipo hasta el lugar de empleo y termina con su retirada
del servicio. En concreto, son de su responsabilidad la inspeccién periddica de
supervision, la conservacién, la comprobacion rapida del instrumento, su calibracion,
ajuste, mantenimiento y reparacion.

> Proteger los instrumentos y/o equipos y sus correspondientes soportes ldgicos frente a
ajustes, manipulaciones que pudieran invalidar la calibraciéon realizada, su exactitud y
su adecuacion para las inspecciones, mediciones y ensayos; ademas de posibles dafos y
deterioros durante su conservacion y almacenamiento.

Un metrdlogo responsable de su empleo, y no el personal de inspeccion, decidira el uso posterior
o la retirada de los instrumentos en los que se aprecien defectos inadmisibles para su utilizacién.

Cuando la disponibilidad de datos relativos a estos instrumentos y/o equipos sea un requisito
especificado, se pondrdn a disposicion del cliente cuando sean solicitados.
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4.3.1.1. Calibracion, ajuste y medicion con instrumentos y
equipos

Se requiere definir el proceso de calibracién respecto a equipos certificados que tengan
trazabilidad o relacidn conocida y validar con patrones internacionales o nacionales
reconocidos. Si no existen tales patrones, la empresa XYZ documenta y registra la
referencia de calibracidn utilizada. El proceso de calibracién, debe incluir también los
detalles sobre el tipo de instrumento y/o equipo, la identificacién Unica, su localizacion,
la frecuencia de las comprobaciones, el método de comprobacion y los criterios de
aceptacion. También deben definirse las acciones a realizar cuando los resultados no
sean satisfactorios. Los datos sobre frecuencia y duracion de empleo de cada
instrumento y/o equipo en el periodo de calibracién permiten vigilar el siguiente plazo
para calibracién.

Existen varias formas de hallar y evaluar la aptitud de los instrumentos o equipos de
medida y ensayo. Primero deben definirse qué propiedades del instrumento y/o equipo
interesan:

» Exactitud del instrumento.

> Estimabilidad de un error sistematico del instrumento.

> Expresividad de una inspeccidn si varian las condiciones de contorno.

> Expresividad de una inspeccidn con las condiciones de entorno fijas.

» Identificabilidad y cuantificabilidad de cada factor de influencia.

» Influencia del tiempo de utilizacién sobre los resultados.

» Dependencia de la exactitud de un instrumento de la magnitud medida, etc.
Es preciso asegurarse de que las calibraciones, inspecciones, mediciones o ensayos se
realizan en condiciones ambientales adecuadas.
Cuando se compruebe que los instrumentos y/o equipos no estdn conformes con los
requisitos o no estan bien calibrados, se analizara, documentara y registrara la validez de
los resultados de las inspecciones, mediciones y/o ensayos realizados anteriormente,
tomandose las acciones apropiadas sobre el instrumento y/o equipo y sobre cualquier
proceso, producto y/o servicio y/o sistema afectado.
Existen instrumentos (o patrones) fijos o de “valor Unico” y otros que presentan uno o
mas grados de libertad o ejes, lo que condiciona su método de calibracidn. En el caso de

instrumentos no fijos, la calibracion se realiza a lo largo de diferentes posiciones
representativas de su campo de medida.
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La calibracion puede ser Unica (una sdéla vez en cada punto o valor del patrdn), o con
repeticion, esto es, varias veces y en las mismas condiciones (igual sala, operador,
temperatura, etc.). Se calcula la media de las mediciones y su desviacion respecto al
valor medio. La desviacién respecto a la media, por ejemplo la desviacion tipica, es un
indicativo de la dispersidon o incertidumbre de la medicién alrededor de la media. La
incertidumbre de la media decrece proporcionalmente a la raiz cuadrada del nimero de
repeticiones, lo que puede ser Util en muchos casos en los que el instrumento tiene una
precision para la aplicacion.

Sélo un instrumento calibrado ofrece garantias de exactitud, aunque se aprecien
desviaciones o diferencias considerables. Dichas diferencias, en distintas repeticiones,
tienen una componente sistematica (llamada sesgo o correccién, eliminable mediante
ajuste), y otra aleatoria (la dispersion o incertidumbre), calculables por métodos
estadisticos. La validez de la calibracién se extiende a los puntos examinados, o a todo el
rango o campo de medida del instrumento, ampliando la incertidumbre mediante
métodos estadisticos.

La rapidez de trabajo diferencia dos nuevos casos:

1. Las calibraciones estaticas, realizadas lentamente y en condiciones de equilibrio,
sirven para aplicaciones en las que la toma de datos es lenta, y su resultado consiste
en una curva de calibracién.

2. Los sensores, aptos para la medicion rdpida de ciertas magnitudes variables en el
tiempo, requieren una calibracion dindmica, “barriendo” la escala del patrén con
una determinada frecuencia. En este caso el resultado se expresa como funcién de
transferencia en las que aparece la frecuencia como parametro.

Determinados instrumentos y/o equipos permiten aplicar tras la calibracién un “ajuste”
o incluso una “autocalibracién” consiguiéndose con ello, dejar al instrumento y/o equipo
libre de los errores sistematicos, por lo que ya no es necesario corregir el resultado
indicado por el instrumento y/o equipo tras cada medicién.

En el primer caso, el operario puede ajustar la indicacion del instrumento y/o equipo
actuando sobre sus mecanismos especiales en funcidn de la magnitud de los errores
sistematicos detectados en la calibracién, como por ejemplo en el ajuste del cero de un
micrémetro. En el segundo caso, propio de instrumentos y/o equipos electrénicos con
microprocesador incorporado, el instrumento y/o equipo estd dotado de patrones
internos de “autocalibracion” (almacenados en memoria ROM), realizandose
periddicamente una calibracién interna determinandose los parametros de correcciony,
sin necesidad de ajuste mecdnico alguno, aplica al resultado de medicidn las
correcciones necesarias de forma automatica.
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4.3.1.2. El plan de calibracion

Los instrumentos y/o equipos seran revisados con una periodicidad preestablecida antes
de su utilizacidn, estableciendo el alcance de las revisiones y debiéndose conservar los
registros como evidencia de dicho control.

Para la buena gestion de la calibracion se respeta un Plan de Calibracion con niveles o
clases de instrumentos, medios y/o equipos perfectamente relacionables y con periodos
de calibracion adaptados a las caracteristicas y condiciones de uso del instrumento,
medio y/o equipo.

Un Plan de Calibracién es una organizacidn sistematica de la calibracion de los patrones,
instrumentos o equipos de medicidn. Permite corregir los errores sistematicos y estimar
las incertidumbres. Todo Plan de Calibracién ha de tener en cuenta los distintos niveles
de precisién de los diferentes patrones e instrumentos de medida que periddicamente
deberdn calibrarse en un nivel superior y pueden servir para calibrar los niveles
inferiores al suyo.

El Plan de Calibracion, segin las recomendaciones del Comité de Metrologia de la
Asociacién Espafiola para la Calidad (ABC), engloba los elementos siguientes:

» Registro de los instrumentos de medida “Listado de equipos de inspeccion (PG-03-
09-ANX1)”.

> Diagrama de niveles, indica el modo en que, a partir de unos instrumentos
considerados patrones para un laboratorio, se pueden calibrar el resto de los
instrumentos. Una disposicidn logica del diagrama de niveles facilita la organizacion
de la calibracidn externa, interna y el ofrecimiento de servicios del laboratorio.

» “Etiqueta de calibracién (PG-03-09-ANX4)”. Hay que identificar los instrumentos y/o
equipos de inspeccion, medida y ensayo que puedan afectar a los requisitos de un
proceso, producto y/o servicio y/o sistema, colocandoles a la vista marcas
adecuadas como etiquetas (adheridas o vinculadas) o con el registro de
identificacidon aprobado, que indiquen, ademas, su estado de calibracion.

» Procedimientos especificos de calibracién PG-03-09:” Control de equipos de
inspeccion y ensayo”, describiendo las tareas implicadas en cada proceso de
calibracién.

» “Gestién y control de la documentacion (PG-01-01)".

La empresa XYZ sigue el criterio de seleccionar para cada misidn los requisitos necesarios
y suficientes. Con ello y con un plan de calibracién periddico de cada instrumento y/o
equipo trazable, permite, a partir de patrones de la maxima precision, controlar la
veracidad de los diferentes escalones afectados.
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un rapido control de las
propiedades de un instrumento.

Se documenta y archiva toda documentacion generada por el plan y el proceso de
calibracién, ademas de, la decision posterior.

Un instrumento y/o equipo parcialmente incapaz, que haya sufrido una reparaciéon o
modificacidn, debera someterse a una nueva inspeccion. Se diferencian dos estrategias
de inspeccion:

1. Larelativa al instrumento.

2. larelativa al método.

Los instrumentos y/o equipos retirados han de eliminarse definitivamente o identificarse
con rétulos bien visibles que impidan su inadecuada utilizacién posterior, previéndose su
sustitucion y deben sustituirse segin un nuevo plan de instrumentos y/o equipos.

4.3.1.3. Propiedades metroldgicas

Es necesario identificar las mediciones que se van a realizar y la exactitud requerida para
las mismas, seleccionando los instrumentos y/o equipos apropiados de inspeccion,
medida y ensayo. Los instrumentos y/o equipos o los materiales de ensayo deben ser
utilizados de modo que se asegure que la incertidumbre de la medida resulte conocida y
compatible con la capacidad o tolerancia especificada y que sirvan para verificar la
aceptabilidad de los procesos, productos y/o servicios y/o sistema.

La empresa XYZ necesita obtener resultados con suficiente exactitud. En el pasado, la
exactitud de un instrumento se solia considerar sélo en condiciones ideales, es decir, en
laboratorio, manejado por operadores cualificados. La exactitud que alcanza un
instrumento en condiciones reales suele ser, sin embargo, peor que en tal caso.
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Por ello, la evaluacion de la exactitud de un instrumento o método debe hacerse en
condiciones reales. Ademas de la exactitud en condiciones ideales, son importantes las
siguientes magnitudes, que influyen sobre la dispersion total:

»

Sesgo (o exactitud), proximidad del valor medio estimado o registrado por un
instrumento tras una serie de medidas, al valor verdadero o preestablecido,
realizadas sobre el mismo patrdn, por el mismo operador y en el mismo lugar.

Repetibilidad: concordancia entre los resultados de mediciones o ensayos sucesivos
de una misma caracteristica sobre la misma probeta, por el mismo operador, con el
mismo instrumento de medida o ensayo, en el mismo laboratorio y a intervalos de
tiempo suficientemente cortos. La incertidumbre, dispersion o falta de repetibilidad
resulta al multiplicar la desviacion tipica de los valores medidos en dichas
condiciones respecto al valor medio por un factor k.

Reproducibilidad, concordancia entre los resultados medios aislados de una misma
caracteristica y obtenidos con el mismo método pero en condiciones diferentes. Por
ejemplo, con distintos instrumentos, por diferentes operarios, en diferentes
laboratorios, a intervalos de tiempo grandes comparados con la duracién de una
medicidn, en varias condiciones de uso de los instrumentos, etc. El método de
calculo de la incertidumbre es similar al de la repetibilidad.

Analisis R&R (repetibilidad y reproducibilidad): separa la incertidumbre de tres
factores: los productos o procesos, el instrumento y las condiciones de medicidn
(operario, laboratorio, etc.). El Analisis de Sistemas de Medicidon (“Measurement
Systems Analysis”, MSA) de QS-9000 considera una amplia casuistica y varios
métodos de calculo para extraer la dispersién producida por cada uno de dichos
factores. El método ADEVA es el mds potente.

Linealidad: diferencias de exactitud dentro del campo de medida de un
instrumento. Se determina midiendo diferentes patrones cuyos valores estén
repartidos cubriendo el campo de medida. El error de linealidad es funcion de cada
valor medido y se puede representar en un grafico expresando las diferencias
medidas respecto a cada valor del patrén en funcidn del valor de éstos. Si este error
es constante, su representacion es una horizontal.

Estabilidad: concordancia entre la media de varias series de medida, realizadas
sobre el mismo objeto, por el mismo operador, en el mismo lugar, espaciadas en el
tiempo. Los resultados pueden representarse mediante un grafico de control. La
variaciéon de dichos resultados a lo largo del tiempo se denomina deriva.




4.3.2. Equipos de proteccion individual (EPI’s)

El equipo de proteccidn individual (EPI) es un equipamiento de uso personal, destinado a
proteger la salud e integridad fisica de las personas. Su objetivo es eliminar o disminuir las
posibles consecuencias para la salud de los trabajadores debidas a una situacion de riesgo,
aunque la situacién de riesgo misma sigue existiendo. Su aplicacién es directa sobre el cuerpo
del personal, por tanto, son la ultima barrera entre el riesgo y el cuerpo, teniendo la misién de
proteger, pero no la de prevenir.

El uso de equipos de proteccién individual (EPI’s) es una medida de caracter excepcional a la
que se debe recurrir cuando los riesgos no se puedan evitar o limitar suficientemente por
medios técnicos de proteccion colectiva o mediante medidas, métodos o procedimientos de
trabajo adecuados. Al elegir un equipo de proteccién individual (EPI) se debera considerar que
éste sea eficaz frente a los riesgos que ha de proteger sin introducir otros nuevos.

A la hora de implantar el uso de equipos de proteccidn individual (EPI’s) en la empresa XYZ,
segln la sistematica descrita en el PG-03-10: “Utilizacidn de Equipos de Proteccion Individual”,
se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

1. Necesidad de uso. Teniendo en cuenta que la proteccidn colectiva debe primar siempre por
encima de la individual, en caso de ser necesario acudir a un equipo de proteccién
individual (EPI), se tienen en cuenta en primer lugar las condiciones de tipo técnico
(imposibilidad de instalar una proteccién colectiva; por ejemplo), y en segundo lugar las de
tipo econdémico.

2. Seleccion del equipo. Tras detectar la necesidad de uso, se procede a la seleccion del
equipo de proteccion individual (EPI) en funcidon del grado necesario de proteccidn
precisado, del grado de protecciéon que ofrece el equipo, de la no interferencia en el
proceso productivo, de la no constitucion de un riesgo adicional, de las exigencias
ergonomicas y de la coexistencia de riesgos simultaneos.

3. Informacién y formacién. A la hora de utilizar cualquier equipo de proteccién individual
(EPI) se informa a los trabajadores que deben utilizarlos sobre los riesgos contra los que
protege, las caracteristicas técnicas y de uso de los equipos, y también se les debe impartir
formacién y entrenamiento en su uso.

4. Proporcionar los equipos de proteccion individual (EPI’s). Los equipos se proporcionan
gratuitamente siempre que se necesiten, se deterioren o caduquen.

5. Almacenamiento. Los equipos de proteccion individual (EPI’s) se almacenan en lugares
adecuados y segun las instrucciones del fabricante o importador del equipo.

6. Manual de instrucciones. Los equipos de proteccién individual (EPI’s) cuentan con un
manual de instrucciones facilitado por el fabricante y a disposicion de los trabajadores.

7. Uso personal. Salvo ciertas excepciones, los equipos son de uso personal, por lo que deben
identificarse y almacenarse en los lugares designados.

8. Participacion. Los trabajadores participan en la seleccidn final de los equipos de proteccion
individual (EPI’s).
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9. Implicacidn de la direccion. El convencimiento de la direccion y del usuario final, es decir
del trabajador, de la necesidad y adecuacién del equipo de proteccién individual (EPI)
seleccionado es un punto critico y bdsico para la buena implantacion de este tipo de
medidas de proteccion.

10. Normalizacidon del uso. Otra condicion basica para la adecuada implantacién del uso de
equipos de proteccion individual (EPI’'s) en las empresas pasa por una correcta
normalizacion del uso, apoyada por normas internas de utilizacién y una adecuada
distribucién que implique no sélo la propia presencia del equipo de proteccién individual
(EPI) en el puesto de trabajo, sino el ajuste personalizado del equipo en funcién de las
condiciones anatdmicas del propio trabajador, la informacién y formacion individualizada
del uso adecuado, sin olvidarse de las responsabilidades del trabajador (uso y cuidado,
localizacidn adecuada, informar sobre defectos, anomalias o dafios, etc.).

11. Supervision del uso. Se establece una adecuada supervision del uso de equipo de
proteccién individual (EPI), que permita conocer su correcta utilizacion y el grado de uso
adquirido en la empresa.

4.4. PROPIEDAD DEL CLIENTE
Cuando dentro de los recursos, exista algun bien propiedad del cliente bajo el control de la
empresa XYZ, esta cuida dichos bienes.

La empresa XYZ identifica, verifica, protege y salvaguarda los bienes que son propiedad del
cliente suministrados para su utilizacion o incorporacién dentro del producto y/o servicio.

La empresa XYZ definird los controles a los que se deban someter cualquier bien del cliente
cuya manipulacion conlleve riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores o impacto
ambiental indeseable.

Si cualquier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algun otro modo se
considera inadecuado para su uso, la empresa XYZ, informa de ello al cliente y mantiene los
registros.

La empresa XYZ debe tener en cuenta que la propiedad del cliente puede incluir la propiedad
intelectual y los datos personales.
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4.5. RECURSOS NATURALES

La disponibilidad de recursos naturales es uno de los factores que pueden influir en el éxito
sostenido de la empresa XYZ y en su capacidad para satisfacer los requisitos de sus clientes y de
otras partes interesadas. La organizacion considera los riesgos y las oportunidades relacionadas
con la disponibilidad y el uso de energia y de los recursos naturales a corto y a largo plazo.

La empresa XYZ considera la integracion de los aspectos de la proteccion ambiental en el disefio
y el desarrollo del producto y/o servicio, asi como para el desarrollo de sus procesos para
mitigar los riesgos identificados.

La empresa XYZ trata de minimizar los impactos ambientales a lo largo del ciclo de vida
completo de sus productos y/o servicios y de su infraestructura, desde el disefio, pasando por la

fabricacién del producto y/o la prestaciéon de un servicio, hasta la distribucidn, uso y disposicién
final del mismo.

4.6. AMBIENTE DE TRABAJO

El término “ambiente de trabajo” esta relacionado con aquellas condiciones bajo las cuales se
realizan las actividades de la empresa XYZ, incluyendo los factores fisicos, ambientales y
humanos.

La empresa XYZ proporciona y gestiona un ambiente de trabajo adecuado para conseguir,
mantener y mejorar el éxito sostenido de la organizacién, la conformidad y la competitividad de
sus productos y/o servicios y procesos respecto a los requisitos exigidos. Un ambiente de
trabajo adecuado deberia componerse de:

» Métodos de trabajo creativos y oportunidades para una mayor participacién para
desarrollar el potencial de los recursos de la empresa XYZ.

> Reglas y orientacién de seguridad y el uso de equipos de proteccion.

> Ergonomia.

» Factores psicoldgicos, incluyendo la carga de trabajo y el estrés.

» Ubicacidn del puesto de trabajo.

» Instalaciones para el personal de la empresa XYZ.

» Maximizacion de la eficiencia y minimizacién de los residuos.

» Temperatura, humedad, circulacion del aire e iluminacidn adecuadas.

» Higiene, limpieza, ruido, vibracion y contaminacion.

Un buen ambiente de trabajo fomenta la productividad, la creatividad y el bienestar del

personal que trabaja en las instalaciones de la empresa XYZ o que las visita. La empresa
XYZ también asegura que su ambiente de trabajo cumple los requisitos legales y
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reglamentarios y sigue la normativa aplicable, tales como las relativas a la gestion
ambiental, gestidn de la salud y seguridad en el trabajo.

5. DOCUMENTACION

Los procedimientos generados de la aplicacion de este tercer capitulo del Manual son los siguientes:

e PG-03-01 “Seleccidén y Acogida”

e PG-03-02 “Formacién”

e PG-03-03 “Evaluacion del Empleado”

e PG-03-04 “Vigilancia de la Salud”

e PG-03-05 “Representacion de los Trabajadores”

e PG-03-06 “Medicién del Clima Laboral”

e PG-03-07 “Resolucién de Conflictos”

e PG-03-08 “Mantenimiento”

e PG-03-09 "Control de Equipos de Inspeccion y Ensayo”

In

e PG-03-10 “Utilizacién de Equipos de Proteccion Individua
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DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TAREAS Y FUNCIONES:

FORMACION NECESARIA:

EXPERIENCIA NECESARIA:

MANDO DIRECTO

PERSONAL A SU CARGO

RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO

Fechay firma:

Fechay firma:

RESPONSABLE DE RR.HH.:
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Informacion sobre el candidato y sobre el puesto

Informacién sobre el puesto a cubrir:
Puesto a cubrir:

Departamento:

Informacién sobre el candidato:
Nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

Sexo:

Fecha de nacimiento: Edad:
NIF:

Estado civil:

Nacionalidad:

Direccion:

Cédigo postal:

Poblacién:

Provincia:

Teléfono/s de contacto:

Email:

Permiso de conducir: Disponibilidad de vehiculo:

Formacion académica:

Titulacién académica:

Especialidad:

Fecha de inicio: Fecha finalizacion:

Centro:

Experiencia laboral:

Puesto:

Funciones realizadas:

Empresa: Sector:
Afios de experiencia laboral:

Fecha de inicio: Fecha finalizacion:

Fecha en la que se podria incorporar:
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Valoracidén de los conocimientos y habilidades del candidato

Puntue al candidato utilizando la siguiente escala:

1=Pobre:
2 = Medio:
3 = Bueno:
4 = Muy bueno:

5 = Excelente:

El candidato no cumple los requisitos minimos para cubrir el puesto.
El candidato cumple algunos de los requisitos necesarios para cubrir el puesto.

El candidato cumple todos los requisitos necesarios para cubrir el puesto.

El candidato cumple todos los requisitos necesarios para cubrir el puesto y a veces los supera.

El candidato cumple sobradamente todos los requisitos necesarios para cubrir el puesto.

Conocimiento del puesto

1 2
Entiende las funciones y responsabilidades del puesto i i
Posee los conocimientos y habilidades necesarios para el puesto T T
Planificacion y resolucién

1 2
Es una persona organizada i i
Es capaz de identificar problemas i i
Reacciona rapidamente ante las dificultades i i
Habilidades de comunicacién

1 2
Articula ideas de forma eficaz i i
Se expresa correctamente i i
Sabe escuchar i i
Nivel ofimatica

1 2

Word

Excell

Access

Power Point

Otro:

Otro:

Otro:

YYD YYD
OIS NS NS HES BES

.

7y

IS

YT D .

0.

4 s
coC
coC
4 5
coC
coC
coC
4 5
coC
coC
oo
4 5

7YY Y DYDY D
YYD YYD




PG-03-01-ANX2
Nombre o . Edicion:
logotipo EVALUACION DEL CANDIDATO recha:
Empresa XYZ i
Pagina 3 de 2
Idiomas

Inglés hablado
Inglés escrito
Francés hablado
Francés escrito
Aleman hablado

Alemdn escrito

Otros conocimientos:

T YD
T YD

Valoracion global y comentarios

A continuacidn resuma su evaluacion precedente del candidato

Evaluacion General

Por favor, introduzca comentarios adicionales sobre el candidato:

w

T Y YD

T Y YD
T YD




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: FORMACION DE PERSONAL

Objeto: Sistematizar la formacién del personal
Alcance: Personal de la empresa XYZ

PG-03-02
Edicién:

Fecha:

Pagina 1de 3

PG-03-02

o0 CopiA CONTROLADA N2

DE

“Procedimiento General
de Formacion de Persona

I”

o CopiA No CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-02

PG-03-02-ANX1
PG-03-02-ANX2
PG-03-02-ANX3

Ficha de curso

Control de Modificaciones

Ficha de personal

Plan anual de formacion

Procedimiento General de Formacion de personal

DocUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: FORMACION DE PERSONAL

PG-03-02

Edicidn:

Objeto: Sistematizar la formacién del personal

Alcance: Personal de la empresa XYZ

Fecha:

Pagina 2 de 3

ENTRADAS

PERSONAL

RESPONSABLE DE DPTO.

DPTO. RRHH

DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

Estudios y
evaluaciones de
las diferentes
competencias
necesarias para
la empresa XYZ

Encuestas

realizadas al

personal
———

Necesidad de
Jformacion

detectada por
el personal

Necesidad de
Jformacion
detectada por

Comunicar al
departamento de
RRHH demanda

Sformativa

Comparar el perfil del puesto de trabajo y
“Fichas de personal” PG-03-02-ANX1

> Andlisis de necesidades de

v

¢ Necesidades NO

Realizar
estudios y

Sformativas?

¢SI

Comunicar tal
necesidad al
responsable de su
departamento

\ 4

los responsables
de los
departamentos

Comunicar al
Departamento de
RRHH demanda

Sformativa

materias y participantes potenciales

A

Elaborar “Planificacion anual de

A 4

evaluaciones de
las diferentes
competencias

necesariwas para

la empresa XYZ

Realizar
encuestas

Aprobar Planificacion

formacion” PG-03-02-ANX2

Definir contenido/s y programas/'s
curso/s introducidos en la <

Anual de Formacién

Planificacion anual de formacion

Autorizar curso/s

segiin “Ficha de curso”
PG-03-02-ANX3

Publicacion curso/s segiin
“Comunicacion”

A\ 4

PG-01-03

realizadas al
personal

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 3

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacién”

ANEXOS

PG-03-02-ANX1
“Ficha de personal”
PG-03-02-ANX2
Plan anual de formacion”
PG-03-02-ANX 3
“Ficha de curso”

INDICADORES

IND-03-02-01:

Indice de valoracion de la formacion
IND-03-02-02:

Indice de absentismo en las sesiones
Jformativas




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: FORMACION DE PERSONAL

PG-03-02

Edicidn:

Objeto: Sistematizar la formacién del personal
Alcance: Personal de la empresa XYZ

Fecha:

Pagina 3 de 3

ENTRADAS

PERSONAL RESPONSABLE DE DPTO. DPTO. RRHH DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

Convocar a los ST
asistentes planificados

¢Es obligatorio?

NO

l

NOTAS

( Propuesta de

Jormacion

L. NO
sDesea asistir? -
Sli
y
" | > zar i 6
e | > Organizar imparticion

-

Efectuar  seguimiento del  curso,
cumplimentando “Ficha del curso”
PG-03-02-ANX 3

| Recibir formacion I|<

desestimada por
el empleado

Formacion de

personal
l realizada

A

Efectuar evaluacion de la eficacia

v

Actualizar Ficha de personal
PG-03-02-ANX2

v

Registrar toda documentacion de la
informacion generada segiin PG-01-02

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 3 apartado 4.2.3

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”

ANEXOS

PG-03-02-ANX1
“Ficha de personal”
PG-03-02-ANX2

Plan anual de formacion”
PG-03-02-ANX 3
“Ficha de curso”

INDICADORES

IND-03-02-01:

Indice de valoracion de la formacion
IND-03-02-02:

Indice de absentismo en las sesiones
formativas




PG-03-02-ANX1
Nombre o logotipo Edicion:
8oTIp FICHA DE PERSONAL
Empresa XYZ Fecha:
Paginal1del

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS:

PUESTO DE TRABAIJO:

FECHA DE INCORPORACION:

DIRECCION:

TELEFONO: FAX: EMAIL:

DATOS ACADEMICOS

ESTUDIOS CURSADOS:

CURSOS:

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION RECIBIDA EN LA EMPRESA

FECHA/S CURSO VeB? Jefe RR.HH.




PG-03-02-ANX2
Nombre o icion:
logotipo PLAN ANUAL DE FORMACION f"'h ,
Empresa XYZ & :j T
agina 1de

NECESIDADES DE FORMACION INTERNA:

DEPARTAMENTO PERSONAL CURSO | REALIZACION

NECESIDADES DE FORMACION EXTERNA:

DEPARTAMENTO PERSONAL CURSO ‘ REALIZACION

Resp. RR.HH:

Fechay firma:



PG-03-02-ANX3
Nombre 0 logotipo FICHA DEL CURSO Eleion:
Empresa XYZ Fecha:
Paginalde1l

CPLANIFICACION ]

TITULO:

IMPARTIDO POR: FECHA:

OBJETIVOS:

DESTINATARIOS:

SEGUIMIENTO

PARTICIPANTES:

EVALUACION:

SEGUIMIENTO:

OBSERVACIONES:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: EVALUACION DEL EMPLEADO

Objeto: Sistematizar la evaluacion del personal
Alcance: Personal de la empresa XYZ

PG-03-03
Edicién:

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-03-03

“Procedimiento General de

Evaluacion del empleado”

0 CoriA CONTROLADA N¢ DE 0 CoPIA NO CONTROLADA
Contenidos (Procedimiento y Anexos)
PG-03-03 Procedimiento General de Evaluacion del empleado”
PG-03-03-ANX1 Evaluacién 360°
PG-03-03-ANX2 Evaluacion del desempeiio
PG-03-03-ANX3 Plan de mejora personal
Control de Modificaciones
DocuMENTO FECHA/REVISION | DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: EVALUACION DEL EMPLEADO PG-03-03
Nombre o Edicién:

logotipo
Empresa XYZ

Objeto: Sistematizar la evaluacion del personal Fecha:
Alcance: Personal de la empresa XYZ

Pagina 2 de 2

DOCUMENTACION/
OBSERVACIONES

COLEGA/SUPERIOR INMEDIATO/

ENTRADAS DpT10. RRHH EMPLEADO DIRECTOR DPTO. SALIDAS

o] NOTAS
Nenmza_’zfd de Planificar evaluacion del
evaluacion del
personal
empleado
¢Requiere Autoevalualrse usando Evaluar al empleado usando
evaluacién 360°2 —™ “Evaluacion 560°” “Evaluacion 360°” PG-03-03-ANX1
PG-03-03-ANX1
NO Efectuar entrevista conjunta para confrontar los resultados de
las evaluaciones efectuadas ¢
Evaluar al empleado
usando “Evaluacion del
desempeiio”
PG-03-03-ANX2
DOCUMENTACION APLICABLE
Elaborar un Plan de NO ¢Evaluacion SI E.valuacién Manual de Gestion Integrada:
mejora personal positiva? ¢fectuada de Capitulo 3
personal
] _ PG-01-01 “Control de la documentacion”
Ejecutar las acciones - o PG-01-02 “Control de los Registros”
» previstas en el Plan de Efectuar seguimiento del PG-01-03 “Comunicacién”
mejora personal Plan de mejora personal
ANEXOS
Registrar toda documentacion PG-03-03-ANX 1
de la informacion generada -~ “Evaluacién 360°”
segiin PG-01-02 - = PG-03-03-ANX2
NO ST Evaluacion “Evaluacién del desemperio”
- sSatisfactorio? ¢fectuada y Plan PG-03-03-ANX3
de Mejora “Plan de mejora personal”
controlado




PG-03-03-ANX1
Nombre o logotipo 2 o Edicion:
8oTIp EVALUACION 360
Empresa XYZ Fecha:
Pagina 1de 4

Datos del evaluador y del evaluado

Esta evaluacion sirve para identificar las dreas de mejora necesarias para el desarrollo profesional del
evaluado.

Gracias por dedicar su tiempo a completarla.

Sus respuestas seran tratadas de forma ANONIMA.
Es importante que responda con total sinceridad.

Nombre de la persona a evaluar:

Relacion con el evaluado:

{"  Colega / Compafiero

" Jefe o superior inmediato

" Cliente

" Director del departamento

" Subordinado

" Cliente interno

{ Autoevaluacion: (Me evalio a mi mismo)

éCon qué frecuencia interactua con esta persona?

¢Como evaluaria la labor de esta persona en conjunto?

" Excelente

{7 Muy buena
" Buena

" Mediocre

{"  Insuficiente




Nombre o logotipo EVALUAC'()N 3600

Empresa XYZ

PG-03-03-ANX1
Edicién:

Fecha:

Pagina 2 de 4

Actitud y habilidades sociales

Aptitudes generales:

1 2 3 4 N/A

Tiene una actitud positiva - i i i i
Resulta agradable trabajar con el/ella T . f_' r
Acepta la critica constructiva r . i i i
Tiene una imagen profesional . . - . i

é¢Desea aiadir algiin comentario sobre la pregunta anterior?

Habilidades sociales:

1 2 3 4
Se comunica de una forma claraysincera ¢ ("
Escucha las ideas y sugerencias de otros f_' f_' C
Comparte la informacién con otros . i - i
Tiene sentido del humor f_' . i i
Consulta otros puntos de vista i T T i
Escucha sin interrumpir i i i i

éDesea aiadir algiin comentario sobre la pregunta anterior?

Relacion con los clientes

Relacion con los clientes externos:

Se comunica con los clientes de forma directa y sincera {

Da a los clientes maxima prioridad {

Establece una buena relacién con los clientes actuales y potenciales 1~

Se centra en las prioridades de los clientes &

Busca la forma de mejorar el servicio a los clientes {

éDesea aiadir algin comentario sobre la pregunta anterior?

- -
- -
i .
i .
- -




Nombre o logotipo EVALUAC'()N 3600

Empresa XYZ

PG-03-03-ANX1
Edicién:

Fecha:

Pagina3de4

Relacion con los clientes internos:

1 2 3 4 N/A

Se comunica con los clientes internos de una forma claray sincera & T
Tiene una buena relacién con los clientes internos r - i
Busca férmulas de mejorar el servicio a los clientes interno T i i

é¢Desea aiadir algiin comentario sobre la pregunta anterior?

Objetivos y capacidad de resolucion
Resultados y capacidad de resolucion:

1 2 3
Confronta situaciones de conflicto de forma directay honesta ¢ "
Cumple plazos y objetivos i i i
Utiliza su tiempo de forma eficiente i i i
Tiene sentido de la prioridad - i i
Puede manejar varias tareas al mismo tiempo C - .
Se responsabiliza de los resultados de su trabajo T f_' f_'
é¢Desea aiadir algiin comentario sobre la pregunta anterior?
Capacidades directivas
Capacidad directiva, iniciativa y liderazgo:

1 2

Define claramente las responsabilidades de los subordinados r' .
Transimite claramente sus expectativas sobre el trabajo de su I -
equipo
Sabe tratar a su equipo - i
Sabe trabajar bajo presién . T
Motiva a su equipo - i

Es capaz de poner en marcha nuevas ideas aunque no sean suyas ~ { {

. .
- .
i i
4 N/A

- i

- i

i .

i .

- i

- i

r . r
. r .
. . .
r . r
T T T
C C C




Nombre o logotipo
Empresa XYZ

EVALUACION 360°

PG-03-03-ANX1
Edicién:

Fecha:

Pagina 4 de 4

Tiene iniciativa

éDesea aiadir algin comentario sobre la pregunta anterior?

F‘ CcC o o O




PG-03-03-ANX2

Nombre o logotipo 2 > Edicidn:
BOTIP EVALUACION DEL DESEMPENO
Empresa XYZ Fecha:
Pagina 1de 2

Datos del empleado a evaluar:
Nombre:
Apellidos:
Puesto:
Departamento:
Datos del evaluador:
Nombre:
Apellidos:
Puesto:
Departamento:
Evaluacién del empleado
Puntue del 1 al 10 los siguientes aspectos, siendo 1 "Muy pobre" y 10 "Excelente"
Conocimiento del puesto:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
El empleado entiende las funciones y ' e e ' ' ' e e ' '
responsabilidades del puesto . -
El empleado posee los conocimientos y r r r r r r r r r r
habilidades necesarios para el puesto . -
Planificacion y resolucién:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
El empleado requiere una supervisién r r r r r r r r r r
minima.
El empleado trabaja de forma organizada i i i i i i i i r r
El empleado es capaz de identificar ' e e ' ' ' e e ' '
problemas.
El empleado es capaz de solucionar s s s s s s s s s s
problemas.
El empleado reacciona rapidamente ante ' e e ' ' ' e e ' '
las dificultades.
Productividad:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
El empleado consigue los objetivos. i . . i i i . . i i
El empleado puede manejar varios r r r r r r r r r r
proyectos a la vez.
El empleado consigue los estandares de e e e e e e e e e e

productividad.




PG-03-03-ANX2

Nomb | ti z ~ Edicién:
ormore © 1oBoHpo EVALUACION DEL DESEMPENO
Empresa XYZ Fecha:

Pagina 2 de 2

Trabajo en equipo:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
El empleado sabe trabajar en equipo. i i i i i i i i r r
El empleado ayuda a su equipo. i i i i i i i i i i
El empleado trabaja bien con diferentes r s s r r r ' ' r r
tipos de persona.
El empleado participa en conversaciones ' e e r r r ' ' r r
de grupo.
Habilidades de comunicacién:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
El empleado participa en las reuniones. i i i i i i i i i i
El empleado se explica de forma claray r e e r r r ' ' r s
facil de entender.
El empleado sabe escuchar. i i i i i i i i r r
El empleado expone sus ideas de forma r r e e e e e e r s
eficaz. ) ) ) ) ) ) ' '
Habilidades de direccion:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 N/A

El empleado transmite bien los
objetivos a los integrantes de su i i i i i i i i i i i
equipo.
El empleado comunica a todos
en su drea el éxito en el i i i i i i i i i i r
cumplimiento de objetivos.
El empleado demuestra dotes ' ' e ' ' r r ' ' ' s
de liderazgo.
El empleado motiva a su equipo s s s e e r r ' ' ' r

para conseguir los objetivos.

Evaluacién general y comentarios

Por favor, resuma su evaluacion del empleado; en su opinion, el empleado merece una calificacion:

En su opinion, ¢en qué areas debe concentrar el empleado sus esfuerzos de mejora?

1.
2.
3.

Por favor, introduzca cualquier comentario que desee sobre el empleado:




PG-03-03-ANX3
Edicion:

Nombre o logotipo PLAN DE MEJORA PERSONAL Fecha:

Empresa XYZ

Pagina 1 de 8

Fecha:

ORIGEN DEL PLAN DE MEJORA
"1 Evaluacién 360°: 1 Evaluacién del desempefo:

NOMBRE COMPLETO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO DE TRABAJO

ACTIVIDADES PRINCIPALES EJECUTADAS

METAS INSTITUCIONALES A LAS QUE CONTRIBUIRA CON SU DESEMPERNO EL
EMPLEADO EVALUADO




PG-03-03-ANX3

Edicion:

Nombre o logotipo PLAN DE MEJORA PERSONAL

Empresa XYZ Fecha:

Pagina 2 de 8

| PERIODO DEL PLAN DE MEJORA  [Dia: | Mes: | Afio: |A | Dia: | Mes: | Afio:

EEEE |
1.
2
3
4
5

TOTAL

ACORDADO POR:

EMPLEADO EVALUADO: FIRMA RESPONSABLE DEL EMPLEADO: FIRMA



Nombre o logotipo
Empresa XYZ

PLAN DE MEJORA PERSONAL

PG-03-03-ANX3
Edicion:

Fecha:

Pagina 3 de 8

SEGUIMIENTOS SEMESTRALES

PUNTAJE DE CUMPLIMIENTO

A. TOTAL SEGUIMIENTO PRIMER SEMESTRE

B. TOTAL SEGUIMIENTO SEGUNDO SEMESTRE

SUMATORIA DE LOS SEGUIMIENTOS PARCIALES

Factores considerados aportes extraordinarios

Puntos asignados

FECHA DE NOTIFICACION

DIA: MES: ANO:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL LIDER DEL PROCESO O RESPONSABLE
DEL AREA

INTERPONE RECURSOS

Sl NO




PG-03-03-ANX3
Nombre o logotipo PLAN DE MEJORA PERSONAL Elon:
Empresa XYZ Fecha:
Pagina 4 de 8




Nombre o logotipo
Empresa XYZ

PLAN DE MEJORA PERSONAL

PG-03-03-ANX3
Edicion:

Fecha:

Pagina 5 de 8

[PERIODO DEL PLAN DE MEJORA

| Dia:

| Mes:

| Afio:

|Hasta | Dia:

| Mes:

| Afio:

1.
2
3

ACORDADO POR:

FIRMA:

FIRMA:



PG-03-03-ANX3
Nombre o logotipo PLAN DE MEJORA PERSONAL Elon:
Empresa XYZ Fecha:
Pagina 6 de 8

ACORDADO POR:

FIRMA:

FIRMA:



PG-03-03-ANX3
Nombre o logotipo PLAN DE MEJORA PERSONAL Elon:
Empresa XYZ Fecha:
Pagina 7 de 8

MOTIVOS DE LA MODIFICACION

EMPLEADO EVALUADO: FIRMA

RESPONSABLE DEL EMPLEADO: FIRMA

FECHA DE MODIFICACION: DIA: MES: ANO:



Nombre o logotipo
Empresa XYZ

PLAN DE MEJORA PERSONAL

PG-03-03-ANX3
Edicion:

Fecha:

Pagina 8 de 8

| PERIODO | Desde el | Dia:

| Mes: | Afio: | Hastael | Dia:

| Mes: | Afo:

EMPLEADO EVALUADO

RESPONSABLE DEL EMPLEADO

TR e | AR LE bEL AREA | Acenss |
1.
2
3
4
5







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PG-03-04
PROCEDIMIENTOS GENERALES: VIGILANCIA DE LA SALUD
Edicion:
Objeto: Documentar el procedimiento de vigilancia de la salud de los trabajadores Fecha:
Alcance: Todos los trabajadores de la empresa L
Pagina 1de 3

PG-03-04

“Procedimiento General para la
Vigilancia de la Salud”

o0 CopriA CONTROLADA N® DE o0 CopiA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-04
PG-03-04-ANX1
PG-03-04-ANX2

PG-03-04-ANX3
PG-03-04-ANX4
PG-03-04-ANX5

Procedimiento General para la Vigilancia de la Salud
Descripcion de tareas en cada puesto de trabajo

Consulta a los representantes de los trabajadores sobre la
obligatoriedad de reconocimiento médico

Citacion para reconocimiento médico anual
Solicitud de realizacidn de reconocimientos médicos

Listado de trabajadores que deben pasar reconocimiento
médico

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha:

Fecha: Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: VIGILANCIA DE LA SALUD

PG-03-04

Objeto: Documentar el procedimiento de vigilancia de la salud de los trabajadores
Alcance: Todos los trabajadores de la empresa

Edicion:
Fecha:

Pagina 2 de 3

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y
SALUD

REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES

SERVICIO MEDICO TRABAJADOR

‘ SALIDAS ’ DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

Necesidad de I
efectuar

reconocimientos
médicos de ingreso

Necesidad de

Remitir PG-03-04-ANX#

Solicitud de reconocimientos y
listado PG-03-04-ANX5 al
Servicio Médico / Mutua

Efectuar reconocimiento médico

para determinar aptitud para el

puesto de trabajo. Informar del
resultado al interesado y a la

Reconocimiento de

empresa XV7Z,

Informar de los riesgos generales
y especificos de cada puesto de

efectuar
reconoctmientos
médicos periddicos

trabajo, mdquinas, equipos y
productos quimicos utilizados
PG-03-04-ANX1

v

Solicitar informe en relacion con

la obligatoriedad de los
reconocimientos médicos

Elaborar informe |<._

PG-03-04-ANX2

Elaborar la Planificacién de reconocimientos médicos

v

Efectuar comunicacion de
reconoctmiento médico
PG-03-04-ANX3

NO

\ 4

gVoluntario?

Responder

Remitir PG-03-04-ANX4
Solicitud de reconocimientos y d
listado PG-03-04-ANX5 al

Servicio Médico / Mutua, junto

con descripcion de puestos de
trabajo

Efectuar reconocimientos médicos
en el plazo solicitado e informar

ingreso efectuado

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

Capitulo 3

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”

Ley de Prevencién de Riesgos Laborales

ANEXOS
PG-03-04-ANX1
Descripcion de tareas en cada puesto de
trabajo
PG-03-04-ANX2
Consulta a los representantes de los
trabajadores sobre la obligatoriedad de
reconocimiento médico
PG-03-04-ANX3
Citacién para reconocimiento médico anual
PG-03-04-ANX4
Solicitud de realizacion de reconocimientos
médicos
PG-03-04-ANX5
Listado de trabajadores que deben pasar
reconocimiento médico

Reconocimiento

del resultado al interesado

periddico efectuado

INDICADORES
INDO03-04-01: Porcentaje de
reconoctmientos voluntarios efectuados
INDO03-04-02: Porcentaje de
reconocimientos aptos
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Objeto: Documentar el procedimiento de vigilancia de la salud de los trabajadores
Alcance: Todos los trabajadores de la empresa
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Fecha:
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REPRESENTANTES DE LOS

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y

SERVICIO MEDICO

TRABAJADOR

TRABAJADORES SALUD

Efectuar » Comunicar la deteccion de una
reconocimientos necesidad de realizar

médicos a reconocimiento médico

iniciativa del Comunicar necesidad al
Servicio Médico interesado
Remaitir acuse de recibo al
Servicio Médico |  Lfectuar reconocimiento médico e
informar del resultado al
interesado

Postbilidad de

Cumplimentar acuse de
rectbo

‘ SALIDAS ’ DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

Reconocimiento

efectuar

reconocimiento
médico a peticion
del trabajador

Necesidad de
efectuar

Valorar la necesidad de efectuar el reconocimiento médico

Solicitar que se efectiie
reconocimiento médico

SI

sProcede?

NO

Comunicar decision

médico efectuado

NOTAS

D ——
Reconocimiento

médico

4

Comunicar citacion para
reconocimiento médico

| . L
Vl Efectuar reconocimiento médico

desestimado

Reconocimiento

reconocimientos
médicos de
retorno al trabajo

v

¢Baja>30 dias
sin seguimiento?,

¢Reconocimiento
necesario?

Efectuar

médico

reconoctmiento

médico efectuado

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 3 apartado 4.6.1.

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales

ANEXOS
PG-03-04-ANX1
Descripcion de tareas en cada puesto de
trabajo
PG-03-04-ANX2
Consulta a los representantes de los
trabajadores sobre la obligatoriedad de
reconocimiento médico
PG-03-04-ANX3
Citacion para reconocimiento médico anual
PG-03-04-ANX4
Solicitud de realizacion de reconocimientos
médicos
PG-03-04-ANX5
Listado de trabajadores que deben pasar
reconocimiento médico

Reconocimiento

médico innecesario

Reconocimiento

médico innecesario

INDICADORES
IND03-04-01: Porcentaje de
reconocimientos voluntarios efectuados
INDO03-04-02: Porcentaje de
reconocimientos aptos
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PG-03-04-ANX1
Edicion:

Fecha:
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PUESTO DE TRABAJO:

Tareas que se realizan en el puesto de trabajo:

Riesgos a los que esta expuesto el trabajador:

Maquinas o equipos de trabajo que utiliza habitualmente:

Productos o sustancias quimicas que maneja en su trabajo habitual:

Tiempo de permanencia en el puesto de trabajo:

Fdo:

Fecha:
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Att.: Representantes de los trabajadores

Muy Sr. Nuestro:

Tal como se indica en el Articulo 22.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de
Riesgos Laborales, los reconocimientos médicos sdélo podran llevarse a cabo con el
consentimiento del trabajador, a excepcién de los supuestos, previo informe de los
representantes de los trabajadores, en los que la realizacién de estos sea imprescindible para
evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores o para
verificar si su estado de salud puede constituir peligro para el mismo, para los demas
trabajadores o para otras personas relacionadas con la empresa, o cuando este establecido en
una disposicion legal en relacidn con riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

A modo orientativo la empresa considera que deben pasar reconocimiento médico de forma
obligatoria los trabajadores con riesgos especificos o sometidos a una reglamentacion
especifica como: ruido, manejo manual de cargas, trabajos con pantalla de visualizacion, asi
como todos aquellos que en el desarrollo de su trabajo habitualmente utilicen vehiculos o
magquinas.

En funcién de lo anterior se ha elaborado la relacién adjunta para la que se ha tomado
también en consideracién la normativa legal al respecto.

Rogamos analice dicha propuesta y, en caso de cualquier objecién u observacidn al respecto
emita el informe correspondiente, antes del plazo de 15 dias conforme al apartado 3 del
Articulo 36 de la antedicha Ley 31/95.

Sin otro particular y rogando firme la copia de la carta y del anexo adjunto como acuse de
recibo, aprovechamos para saludarle muy atentamente.

Firma: Empresa:

Fdo: Fdo:

Fecha:
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Nombre o CITACION PARA EL RECONOCIMIENTO | Edicion:

logotipo

Empresa XYZ MEDICO ANUAL Fecha:

Paginal1del

En cumplimiento del Articulo 22 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, que determina
gue el empresario garantizard a los trabajadores a su servicio la vigilancia periddica de su
estado de la salud, les ofrecemos la posibilidad de realizar el Reconocimiento Médico Anual de
caracter voluntario.

Con el fin de programar la realizaciéon de los reconocimientos deberé usted firmar en la
presente hoja en la casilla correspondiente.

Si deseo realizar el reconocimiento médico

Fdo:

No deseo realizar el reconocimiento médico

Fdo:

En a de de
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Att.:

Muy Sres. nuestros:

Como empresa mutualista con numero de Cdodigo de Cuenta Cotizacion
, hos dirigimos a Vds. solicitdndoles la realizacién de los
Reconocimientos Médicos Periddicos para de nuestros trabajadores.

Con el fin de poder concretar el correspondiente calendario de programacion personalizada de
dichos reconocimientos, rogamos se dirijan a D./D2
, al teléfono

Por nuestra parte proponemos el siguiente calendario:

Por otra parte, solicitamos nos remitan, una vez realizados los reconocimientos médicos,
certificacion con la relaciéon de los trabajadores que los hayan realizado asi como la calificacién
de aptitud final de cada uno de ellos para su puesto de trabajo. Asimismo y para dar
cumplimiento al Art. 22.4 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, solicitamos nos
indiquen, si las hubiere, conclusiones globales que puedan derivarse de dichos
reconocimientos. Rogamos envien la expresada certificacion a la siguiente direccién:

Les adjuntamos el listado de trabajadores que desean pasar el reconocimiento médico y la
descripcién de los puestos de trabajo que ocupa cada uno de ellos. .

Les solicitamos acusen recibo de la recepcion de esta carta.

Muy atentamente:

Fdo:
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Muy Sres. nuestros:

Como empresa mutualista con numero de Cdodigo de Cuenta Cotizacion
, hos dirigimos a Vds. solicitdndoles la realizacién de los
Reconocimientos Médicos Periddicos para de nuestros trabajadores.

Con el fin de poder concretar el correspondiente calendario de programacion personalizada de
dichos reconocimientos, rogamos se dirijan a D./D2
, al teléfono

Por nuestra parte proponemos el siguiente calendario:

Por otra parte, solicitamos nos remitan, una vez realizados los reconocimientos médicos,
certificacion con la relaciéon de los trabajadores que los hayan realizado asi como la calificacién
de aptitud final de cada uno de ellos para su puesto de trabajo. Asimismo y para dar
cumplimiento al Art. 22.4 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, solicitamos nos
indiquen, si las hubiere, conclusiones globales que puedan derivarse de dichos
reconocimientos. Rogamos envien la expresada certificacion a la siguiente direccién:

Les adjuntamos el listado de trabajadores que desean pasar el reconocimiento médico y la
descripcién de los puestos de trabajo que ocupa cada uno de ellos. .

Les solicitamos acusen recibo de la recepcion de esta carta.

Muy atentamente:

Fdo:
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Nombre o ACTA DE REUNION DEL COMITE DE | dicion
Empresa XYZ SEGURIDAD Y SALUD Fecha:
Pagina1lde2

ACTA DE LA REUNION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD

Con fecha de de y siendo las horas, se ha
celebrado reunidn ordinaria del Comité de Seguridad y Salud del centro de trabajo
de la Empresa

Asistentes:

Miembros del Comité

D. Cargo

D. Cargo

D. Cargo

D. Cargo

Invitados:

Orden del dia

Acuerdos adoptados
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Siendo las

Firmas:

En

horas, se levanta la sesion,

12
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Nombre o Edicion:
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Empresa XYZ Fecha:

PREVENCION pagina 1 de 2

En cumplimiento del deber de prevenciéon de riesgos laborales que tiene el empresario, segun
lo establecido en el Art. 30 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales asi como en el Art. 12 del Reglamento de los Servicios de Prevencién, la Direccién de
la Empresa, con fecha de de ha decidido designarle

como "Trabajador encargado de las actividades preventivas" en su Centro de Trabajo.

Las funciones que desarrollara vienen definidas a continuacién y contribuirdan a prevenir
accidentes laborales y a proteger la salud de sus compafieros en la empresa.

Sus funciones en materia preventiva son las siguientes:

1°. Cumplir y hacer cumplir al personal cuantas disposiciones en materia de seguridad e
higiene de los trabajadores fueren de pertinente aplicacion en los centros o lugares de trabajo
en al empresa.

2°. Adoptar cuantas medidas fueran necesarias en orden a la mas perfecta organizacion,
dentro de sus competencias, y plena eficacia de la debida prevencidon de los riesgos que
pueden afectar a la vida, integridad y salud de los trabajadores,

3°. Proveer cuanto fuera necesario tanto para el mantenimiento de las maquinas,
herramientas, material y utiles de trabajo, en las debidas condiciones de seguridad y servicios
de higiene para los trabajadores. ;

4°. Facilitar a los trabajadores los medios de proteccién personal de caracter preceptivos
adecuados e los trabajos que realicen.

5°. Observar con todo rigor, poniéndolo en conocimiento de sus superiores y/o servicios
médicos de le forma mas inmediata posible, e impedir la ocupacién a trabajadores en
maquinas o actividades peligrosa cuando los mismos sufren dolencias, defectos fisicos, tales
como epilepsia, calambre, vértigos, sordera, anomalias de visién y otros analogos, o se
encuentren en estados o variaciones que no correspondan a las exigencias psicofisicas de sus
respectivos puestos de trabajo, y que de ello puedan derivarse graves riesgos para su vida y
salud o la de sus compaiieros.

6°. Instruir previamente al personal de los riesgos inherentes el trabajo que deba realizar,
especificamente en los que impliquen riesgos especificos distintos de los de su ocupacién
habitual, asi como de las medidas de seguridad adecuadas que deben observar en la ejecucién
de los mismos.

7°. Prohibir o paralizar, en su caso, los trabajos en los que se adviertan peligro inminente de
accidentes o de otros siniestros profesionales, cuando no sea posible el empleo de los medios
adecuados para evitarlos.
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8°. Intervenir con el personal a sus ordenes en la extincion de siniestros que puedan ocasionar

victimas y prestar a éstas, cuando sea posible, los primeros auxilios que deban serles

dispensados.

9°. Vigilar que el personal a su cargo use correctamente los medios de proteccidn personal y
gue cuide su perfecto estado y conservacion.

10°. Dar cuenta inmediata a sus superiores de las averias y deficiencias que puedan ocasionar

peligros en cualquier centro o puesto de trabajo.

HE RECIBIDO LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y EL REGLAMIENTO DE LOS
SERVICIOS DE PREVENCION. ASIMISMO ENTIIENDO MIS FUNCIONES EN MATERIA PREVENTIVA
DESCRITAS EN ESTA DESIGNACION.

Recibi

Firmado D.

Fecha:

La empresa:
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Nombre o Edicion:

logotipo LOS TRABAJADORES ENCARGADOS DE

Empresa XYZ Fecha:

LAS ACTIVIDADES DE PREVENCION pagina 1 de 2

COMUNICACION DE LA DESIGNACION DE LOS TRABAJADORES ENCARGADOS DE LAS
ACTIVIDADES DE PREVENCION

A/A del Comité de Empresa (o representantes de los trabajadores).

a de de

Asunto: Designacion por parte de la Direccién de la Empresa de Trabajadores Encargados de la
Actividad preventiva.

En cumplimiento del deber de prevencidn de riesgos profesionales que tiene el empresario,
seguln lo establecido en el Art. 30 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales asi como en el Art. 12 del Reglamento de los Servicios de Prevencion, la

Direccién de la Empresa, con fecha de de ha decidido
designar a:

D. Cargo:

D. Cargo:

para la realizacién de las actividades relacionadas con la prevencidon y proteccion de los
trabajadores en esta empresa.

Las funciones que desarrollaran vienen definidas en el documento correspondiente que se
adjunta a este comunicado.

Asimismo en cumplimiento del Articulo 33.1 b, les rogamos que si tuviesen alguna observacion
al respecto, emitan el informe correspondiente antes del plazo de 15 dias conforme al punto 3
del Articulo 36 de la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales.

Recibi: Empresa:

Fdo.:

(Firma de destinatarios)

FUNCIONES DE LOS TRABAJADORES ENCARGADOS DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA
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Los trabajadores designados compatibilizaran sus funciones habituales en la empresa con las
correspondientes a la prevencion de riesgos, desarrollando los siguientes cometidos:

1°. Cumplir y hacer cumplir al personal cuantas disposiciones en materia de seguridad y salud para los
trabajadores, fueran de pertinentes aplicacion en los centros o lugares de trabajo en la empresa.

2°. Adoptar cuantas medidas fueran necesarias en orden a la mas perfecta organizacién, dentro de sus
competencias, y plena eficacia de la debida prevencion de los riesgos que puedan afectar a la vida,
integridad y salud de los trabajadores. *

3°. Proveer cuanto fuera necesario tanto para el mantenimiento de las maquinas, herramientas,
material y utiles de trabajo, en las debidas condiciones de seguridad y servicios de higiene para los
trabajadores.

4°, Facilitar a los trabajadores los medios de proteccion personal de caracter preceptivo, adecuados a los
trabajos que realicen.

5°. Observar con todo rigor, poniéndolo en conocimiento de sus superiores y/o Servicios Médicos de la
forma mas inmediata posible, e impedir la ocupacién a trabajadores en mdquinas o actividades
peligrosas cuando los mismos sufran dolencias, defectos fisicos, tales como epilepsia, calambre,
vértigos, sordera, anomalias de visidén y otros analogos, o se encuentren en estados o variaciones que no
correspondan a las exigencias psicofisicas de sus respectivos puestos de trabajo, y que de ello puedan
derivarse graves riesgos para su vida y salud o la de sus compafieros.

6°. Instruir previamente al personal de los riesgos inherentes al trabajo que deba realizar, o
especificamente en los que impliquen riesgos especificos distintos de los de su ocupacién habitual, asi
como de las medidas de seguridad adecuadas que deban observar en la ejecucidn de los mismos.

7°. Prohibir o paralizar, en su caso, los trabajos en los que se advierta peligro inminente de accidentes o
de otros siniestros profesionales, cuando no sea posible el empleo de los medios adecuados para
evitarlos.

8°. Intervenir con el personal a sus érdenes en la extincion de siniestros que puedan ocasionar victimas y
prestar a éstas, cuando sea posible, los primeros auxilios que deban serles dispensados.

9°. Vigilar que el personal a su cargo use correctamente los medios de proteccidn personal y que cuide
su perfecto estado y conservacion.

10°. Dar cuenta inmediata a sus superiores de las averias y deficiencias que puedan ocasionar peligros
en cualquier centro o puesto de trabajo.
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En cumplimiento de lo preceptuado en el Articulo 20 de la Ley 31/1995, de Prevencion de
Riesgos Laborales, la Direccién de la Empresa, con fecha de de

ha decidido designarle como "Trabajador Encargado de las Medidas de Emergencia" en su
Centro de Trabajo, en la instalacion de

y ocupando el puesto de ,

recibiendo la formacidon necesaria para el desempefio de las medidas de emergencia
establecidas.

Las funciones que desarrollara vienen definidas en el Plan de Emergencia que se le entrega a
continuacién y contribuiran a poner en marcha las medidas preventivas necesarias para que en
caso de producirse la situacién de emergencia los dafios sobre la salud de sus compafieros
sean nulos o minimos.

HE RECIBIDO LA LEY DE PREVENCIION DE RIESGOS LABORALES Y EL REGLAMENTO DE LOS
SERVICIOS DE PREVENCION, ASI COMO LA DEFINICION DE MIS FUNCIONES Y EL PLAN DE
EMERGENCIA CORRESPONDIENTE A LA INSTALACION EN LA CUAL OCUPO EL PUESTO DE

Recibi, La empresa:

Firmado:

Fecha:
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A/A del Comité de Empresa (o representantes de los trabajadores)

a de de

Asunto: Designacién por parte de la Direccidon de la Empresa de Trabajadores

las Medidas de Emergencia.

encargados de

En cumplimiento de lo preceptuado en el Articulo 20 de la Ley 31/1995, de Prevencién de

Riesgos Laborales, la Direccibn de la Empresa, con fecha

de

de ha decidido designar a:
D./D? Cargo:
D./D2 Cargo:

para la realizacion de las actividades relacionadas con las medidas de emergencia en esta

empresa.

Asimismo en cumplimiento del Articulo 33.1 ¢, les rogamos que si tuviesen alguna observacion

al respecto, emitan el informe correspondiente antes del plazo de 15 dias conforme al punto 3

del Articulo 36 da la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales.

Recibi: La empresa:

Fdo:

(Firma de destinatarios)
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PG-03-06

o0 CopiA CONTROLADA N2

“Proced

DE

imien

to General para la
Medicion del Clima Labora

I”

o0 CopiA No CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-06
PG-03-06-ANX1
PG-03-06-ANX2

Control de Modificaciones

Informe de Clima Laboral

Procedimiento General para la Medicion del Clima Laboral

Cuestionario de medicion del Clima Laboral

DOCUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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ENTRADAS

RESPONSABLE DE GESTION INTEGRADA

DIRECCION ComITE DE ETICA

SALIDAS

Requisito de
seguimaiento del

Proponer un borrador de
disefio del cuestionario

clima laboral

Analizar borrador del

\ 4

PG-03-06-ANX-1

\4

cuestionario y proponer
mejoras.
Dectdir criterios de
evaluacion de resultados

Diseiiar el cuestionario (1) |4
l

A4

Presentar propuesta a la
Direccion

gAprueba el

Remitir cuestionario a
los empleados para su

A

cuestionario?

SI

cumplimentacion
anénima

Analizar resultados, elaborar
anualmente el Informe de
Clima Laboral PG-03-06-
ANX-2
v presentarlo al Comité de

Valorar los resultados
de la encuesta y
adoptar acciones de
mejora segiin PG-05-
038 “Procedimiento de
no conformidades,

A 4

Acciones Correctivas,

Preventivas y de
Mejora”, st procede

Clima laboral

evaluado

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

NOTAS

(1) El cuestionario debe analizar aspectos
generales de la empresa, ergonomia y
condiciones ambientales, puesto de trabajo,
relacion con compafieros y superiores,
reconocimiento \y remuneracion

(2) El informe de clima laboral considera los
resultados de los cuestionarios de satisfaccion
de clientes junto con indicadores de rotacion
laboral y otra informacién relevante.

ANEXOS

PG-03-06-ANX 1

Cuestionario de medicién del Clima Laboral
PG-03-06-ANX2

Informe de Clima Laboral

INDICADORES

INDO03-06-01:

Valoracién global media
INDO03-06-02:

% de respuestas obtenidas sobre los
cuestionarios remitidos
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Por favor, dedique 10 minutos a completar esta encuesta, la informacidn obtenida servird para conocer el nivel
de satisfaccién de los empleados. Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA vy serdn

analizadas de forma agregada

A lo largo de esta encuesta le haremos una serie de preguntas sobre distintos aspectos de su
empresa. Por favor, utilice la siguiente escala para responder:

= Mo

= Mo, pera con algln rmatiz
%i, no / depende

= 5i, pero con algin matiz
= =

MfB/ = Mo aplicable

L I O T I S
I

La empresa en general:
1 2 3 4 5 N/A

¢Esta usted satisfecho con su trayectoria en la empresa? -. - - - - -
éLe gusta la empresa? - . i i i i i i
¢Se siente orgulloso de pertenecer a ella? - . i i i i i i
¢Se siente integrado en su empresa? - . i - - i i .
¢Es usted consciente de lo que aporta a la empresa? - . i i i i i i
¢éLa considera un poco como suya, como algo propio? -. i - i i i i

Ergonomia y condiciones ambientales:

¢Tiene suficiente luz en su lugar de trabajo? - . i . i i i i
éSu puesto de trabajo le resulta cdmodo? - . i . . i i i
¢La temperatura es la adecuada en su lugar de trabajo?-. . . r i i
éEl nivel de ruido es soportable? - . - - - - - -
¢Los aseos estan limpios? - . i i i i i i
éSu ordenador funciona a una velocidad adecuada? - . i - - i i i
¢El lugar en el que se sienta le resulta cémodo? - . i i i i i i
éSu pantalla esta a la altura adecuada para usted? -. - - - - - -
¢Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo? - . i i i i i i

Sobre su puesto de trabajo en la empresa




PG-03-06-ANX1

Nombreo 1 ClUESTIONARIO DE MEDICION DEL CLIMA | edicion:

logotipo

Empresa XYZ LABORAL Fecha:

Pagina 2 de 3
¢éConsidera usted que..
1 2 3 4 5 N/A
... tiene la suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo? -. i - - i i
... tiene la suficiente autonomia en su trabajo? - . i i i i i i
...sus ideas son tenidas en cuenta por su jefe o superiores? -. i . . i i
...su trabajo es lo suficientemente variado? - . i i i i i i

éSu puesto en la empresa ...
1 2 3 4 5 N/A

... estd en relacion con la experiencia que usted posee? - . i i i i i i
... estd en relacidn con su titulacién académica? - . i i . . i i
... esta lo suficientemente valorado? . - i i i i i i
¢éLe gustaria permanecer en su puesto de trabajo dentro de su r r r e e e
empresa? - . ) ) ) )

éExisten posibilidades de movilidad en su empresa? - . - i . . i s

Compaiieros, jefes y superiores

Compaiieros de trabajo:
1 2 3 4 5 N/A

éSe lleva bien con sus compafieros? - .

éLe ayudaron y apoyaron los primeros dias cuando entré en la
empresa? - .

é¢Considera que tiene un entorno de amigos entre sus
compafieros de trabajo? - .

¢Si dejase la empresa para ir a otra, lo sentiria por sus
compafieros? - .

SIS B RS B
SIS B RS B
SIS BN BEES B
SIS BN BEES B
00 D
SIS B RS B

¢Trabaja usted en equipo con sus compaieros? - .

Jefe o superiores:
1 2 3 4 5 N/A
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logotipo

Empresa XYZ LABORAL

PG-03-06-ANX1
Edicién:

Fecha:
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¢Su jefe o superiores le tratan bien, con amabilidad? - .
¢Considera adecuado el nivel de exigencia por parte de su jefe? -.

¢Considera que su jefe es comunicativo? - .

¢Considera usted que su jefe es justo? - .

¢Existe buena comunicacién de arriba a abajo entre jefes y
subordinados? - .

¢Existe buena comunicacion de abajo a arriba entre subordinados
y jefes? -.

éSu jefe o superiores escuchan las opiniones y sugerencias de los
empleados?

Reconocimiento y remuneracion

Reconocimiento:

¢Considera que realiza un trabajo util para la empresa? - .

¢Tiene usted un cierto nivel de seguridad en su trabajo, de cara al
futuro? - .

¢Es posible una promocidn laboral basada en resultados? - .

¢Cree usted que en su empresa existe una igual de oportunidades
entre los empleados? - .

Remuneracion:

¢Considera que su trabajo esta bien remunerado? -.

éSu sueldo estd en consonancia con los sueldos que hay en su
empresa? - .

¢Cree que su remuneracion esta por encima de la media en su
entorno social, fuera de la empresa? - .

¢Cree que su sueldo esta en consonancia con la situacion y
marcha econdmica de la empresa? - .

T YYD

DS IS B

RIS RIS B

T YYD

DS IS B

RIS RIS B

S IS EES RERS RES REES BN

DS EEES TR

TN

S IS BES RERS RES REES BN

DS EEES TR

TN

S IS BES RERS RES REES BN
T YYD

5 N/A

T D
DS IS B

5 N/A

T D
RIS RIS B




Nombre o

logotipo INFORME DE CLIMA LABORAL

Empresa XYZ

PG-03-06-ANX2
Edicion:

Fecha:
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DATOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA LABORAL:
Fechas de la encuesta:
N2 de encuestas recibidas:

% de respuesta:

VALORACION MEDIA DE CADA UNO DE LOS ASPECTOS EVALUADOS
La empresa en general:

¢Estd usted satisfecho con su trayectoria en la empresa?
éLe gusta la empresa?

éSe siente orgulloso de pertenecer a ella?

éSe siente integrado en su empresa?

éEs usted consciente de lo que aporta a la empresa?

¢éLa considera un poco como suya, como algo propio?

Ergonomia y condiciones ambientales:

¢éTiene suficiente luz en su lugar de trabajo?

éSu puesto de trabajo le resulta cdmodo?

éLa temperatura es la adecuada en su lugar de trabajo?
¢El nivel de ruido es soportable?

éLos aseos estan limpios?

éSu ordenador funciona a una velocidad adecuada?

¢El lugar en el que se sienta le resulta cdmodo?

éSu pantalla estd a la altura adecuada para usted?

¢ Tiene espacio suficiente en su puesto de trabajo?




PG-03-06-ANX2
Nombre o Edicion:
logotipo INFORME DE CLIMA LABORAL Fecha:
Empresa XYZ
Pagina 2 de 5

Sobre su puesto de trabajo en la empresa

¢Considera usted que..

... tiene la suficiente capacidad de iniciativa en su trabajo?

... tiene la suficiente autonomia en su trabajo?

...sus ideas son tenidas en cuenta por su jefe o superiores?

...su trabajo es lo suficientemente variado?

éSu puesto en la empresa ...

... estd en relacion con la experiencia que usted posee?

... estd en relacidn con su titulacion académica?

... esta lo suficientemente valorado? . -

éLe gustaria permanecer en su puesto de trabajo dentro de su empresa?

¢Existen posibilidades de movilidad en su empresa?

Compainieros, jefes y superiores
Compaiieros de trabajo:

¢éSe lleva bien con sus compafieros?

éLe ayudaron y apoyaron los primeros dias cuando entré en la empresa?
¢Considera que tiene un entorno de amigos entre sus comparieros de trabajo?
¢éSi dejase la empresa para ir a otra, lo sentiria por sus compafieros?

¢Trabaja usted en equipo con sus companeros?

Jefe o superiores:

éSu jefe o superiores le tratan bien, con amabilidad?

¢Considera adecuado el nivel de exigencia por parte de su jefe?
éConsidera que su jefe es comunicativo?

¢Considera usted que su jefe es justo?

éExiste buena comunicacién de arriba a abajo entre jefes y subordinados?
¢Existe buena comunicacion de abajo a arriba entre subordinados y jefes?

éSu jefe o superiores escuchan las opiniones y sugerencias de los empleados?
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logotipo INFORME DE CLIMA LABORAL

Empresa XYZ

PG-03-06-ANX2
Edicion:

Fecha:
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Reconocimiento y remuneracion
Reconocimiento:

éConsidera que realiza un trabajo util para la empresa?
éTiene usted un cierto nivel de seguridad en su trabajo, de cara al futuro?

¢Es posible una promocién laboral basada en resultados?

éCree usted que en su empresa existe una igual de oportunidades entre los empleados?

Remuneracion:

éConsidera que su trabajo esta bien remunerado?

éSu sueldo estda en consonancia con los sueldos que hay en su empresa?

éCree que su remuneracién esta por encima de la media en su entorno social, fuera de la empresa?

éCree que su sueldo esta en consonancia con la situacién y marcha econémica de la empresa?

GRAFICO DE RESPUESTAS POR BLOQUES:
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Edicion:

Fecha:
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COMENTARIOS A LOS RESULTADOS

La empresa en general:

Ergonomia y condiciones ambientales:

Puesto de trabajo

Compaiieros de trabajo:
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Edicion:

Fecha:
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Jefes o superiores:

Reconocimiento:

Remuneracion:







) PROCEDIMIENTOS GENERALES: RESOLUCION DE CONFLICTOS
Nombre o

logotipo Objeto: Sistematizar la resolucién de conflictos
Empresa XYZ | Alcance: Conflictos éticos detectados en la empresa XYZ
Responsabilidades:

PG-03-07
Edicion:

Fecha:

Pagina 1de3

PG-03-07 “Procedimiento General de
Resolucion de Conflictos”

0 CoriA CONTROLADA N2 DE o0 CoriA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-07 Procedimiento General de Resolucion de Conflictos

PG-03-07-ANX1 Denuncia de conflicto ético
PG-03-07-ANX2 Informe de resolucion de conflicto

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: RESOLUCION DE CONFLICTOS PG-03-07
Nombre o Edicién:

logotipo
Empresa XYZ Objeto: Sistematizar la resolucién de conflictos

Alcance: Conflictos éticos detectados en la empresa XYZ

Fecha:

Pagina 2 de 3

Registrar la denuncia
PG-03-07-ANX1

v

Conflicto ético p|  Denunciar
incumplimiento

A4

Proporcionar informacion
complementaria, si procede

Recabar evidencias objetivas de los
hechos

SI ) - NO
sEvidencias

sélidas?

Archivar denuncia e informar a

A Denuncia
3 .
las partesy al Comité de Etica archivada
Convocar Comité de Etica remitiendo la ;! Dar audiencia a las partes interesadas |
informacion relativa al conflicto ético +

| Analizar los hechos |

v ANEXOS

Elaborar Informe PG-03-07-ANX2:
Informe de resolucion de conflicto

PG-03-07-ANX1:

Denuncia de conflicto ético
PG-03-07-ANX2:

Informe de resolucion de conflicto

SI
¢Hay falta ética?

INDICADORES
INDo03-07-01:
% de denuncias archivadas
Archivar denuncia e informar a las INDo3 '07'.02" . )
partes N° de acciones correctivas abiertas como
consecuencia de denuncias de conflictos éticos




4 PG-03-07
PROCEDIMIENTOS GENERALES: RESOLUCION DE CONFLICTOS 6-03-0
Nombre o Edicién:
logotipo Fech
. . . . s . ecna:
Empresa XYZ Objeto: Sistematizar la resolucién de conflictos
Alcance: Conflictos éticos detectados en la empresa XYZ L
- Pagina 3 de 3
ENTRADAS CoMmITE DE ETICA SALIDAS DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES
NOTAS
_ SI NO
¢Hay P Oflble —»> Denunr:z'ar al presunto sProcede adoptar medidas
delito? infractor disciplinarias?
NO si
_ N
ZPTOCijC;i?{L) Z;a’:;dldas > Adoptar medidas disciplinarias — —] Efectuar seguimiento, si procede —
NO
>
l
Medidas legales,
) . . . disciplinarias
) SI 4 bf” no C(_)?\l/_bm idad segin P G_'05'03 Adoptar accion correctiva segin PG-05-03 3/ 0 Ze mejora
gProcede abrir no —» P (ocedzrizzento {le no confo rmzdades, | “Procedimiento de no conformidades, Acciones || del Sistema
conformidad? Acciones Correctivas, Preventivas y de Correctivas, Preventivas y de Mejora” ot ] ANEXOS
Mejora” - adoptadas
NO B PG-03-07-ANX1:
Denuncia de conflicto ético
ST PG-03-07-ANX2:
Informe de resolucion de conflicto
> “Procede abrir accién preventiva / > Archivar denuncia e informar a las ( Denqncm INDICADORES
de mejora? NO partes archivada IND03-07-01:
‘ % de denunctas archivadas
INDO03-07-02:
N° de acciones correctivas abiertas como
consecuencia de denuncias de conflictos éticos




PG-03-07-ANX1
Nombre o . Edicién:
logotipo DENUNCIA DE CONFLICTO ETICO o
Empresa XYZ ’
Paginaldel
N2 de denuncia: FECHA:

PARTE DENUNCIANTE:

Direccion (en su caso):

Tfno:

E-mail:

PARTE DENUNCIADA:

DESCRIPCION DEL CONFLICTO ETICO:

Fecha:

DOCUMENTACION PRESENTADA:




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

ACTA DE RESOLUCION DE CONFLICTO
ETICO

PG-03-07-ANX2
Edicion:

Fecha:

Paginaldel

IDENTIFICACION DE LA SESION DEL COMITE DE ETICA

Fecha:
Lugar:
Asistentes:

Invitados:

DESCRIPCION DEL CONFLICTO ETICO

N¢ de denuncia:

Fecha de denuncia:

Descripcion del conflicto:

Documentacidn aportada:

DECLARACION DE LA PARTE DENUNCIANTE:

DECLARACION DE LA PARTE DENUNCIADA:

DOCUMENTACION ADICIONAL RECABADA:




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

ACTA DE RESOLUCION DE CONFLICTO
ETICO

PG-03-07-ANX2
Edicion:

Fecha:

Paginaldel

RESOLUCION DEL COMITE DE ETICA

tSe desestima la denuncia por falta de pruebas
tSe desestima la denuncia por no constituir los hechos falta ética
tSe adoptan las siguientes medidas disciplinarias:

Descripcion

Trabajadores afectados

[J Se denuncia delito en instancias judiciales

¢Se abre accién correctiva en el marco del Sistema de Gestidn Integrada?

tNo

tSi  Accion correctiva:

SEGUIMIENTO

éRequiere la resolucién del Comité de Etica seguimiento por dicho Comité?

En caso afirmativo:

Forma de seguimiento:

Responsable:

Plazo:

t1Si - tNo







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: MANTENIMIENTO

Objeto: Sistematizar mantenimiento de las instalaciones y equipos
Alcance: Todas las instalaciones y equipamientos

PG-03-08
Edicién:

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-03-08

o0 CopiA CONTROLADA N2

“Procedimiento General de

Mantenimiento”

DE

o CopiA No CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-08
PG-03-08-ANX1
PG-03-08-ANX-2
PG-03-08-ANX-3
PG-03-08-ANX-4

Control de Modificaciones

Listado de equipos
Ficha de equipo
Plan de Mantenimiento anual

Parte de incidencias

Procedimiento General de Mantenimiento

DocUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: MANTENIMIENTO PG-03-08
Nombre o
logotipo

Empresa XYZ

Edicién:

Objeto: Sistematizar mantenimiento de las instalaciones y equipos Fecha:
Alcance: Todas las instalaciones y equipamientos

Pagina 2 de 2

DOCUMENTACION/
ENTRADAS DEPARTAMENTOS DPTO. MANTENIMIENTO DIRECCION SALIDAS
OBSERVACIONES

Adquisicion de o | Recepcion de nuevos recursos o Incluir equipo en Cumplimentar “Ficha de N .OT‘_‘%S
NUEVOS TECUTSOS ®| anejos a la infraestructura > “Listado de equipos” —p cavive” PC-03-08-ANXE (1)La P.’Za.ngﬁmczon del
anejos a la cquip mantenimiento anual j)uede
Bt PG-03-08-ANX1 S .
infraestructura incluir operaciones de
de la empresa prob Planificacion mantenimiento preventivo,
Xv7Z robar del correctivo e incluso predictivo,
]nch.u'r‘ equipo en “Planificacion del —p Plang’ﬁ’cqcz’én del T man tem/'r/m'en w || 2aly como se recoge en la
4 Necesidad de \ S mantenimiento anual“ PG-03-08-ANX3 mantenimiento anmal “Ficha de equipo” PG-03-08-
é SI
control y L - “Planificacion del ANX2
manitenimaento mantenimiento anual? Y -
preventivo y/o . DOCUMENTACION
correctivo y/0 gRecursos propios APLICABLE
predictivo de para efectuarlo?
recursos anejos a la NO Manual de Gestion Integrada:
infraestructura de ‘ Capitulo 3 apartado +.3.
\ la empresa XVZ ) Seguimiento de la
- . — -01-02 “Control de la
Efectuar automantenimiento segiin “Ficha > Hacer seguimiento de las Planqzm.u(?n ;lel fl:;irZenchiéy(;gnl701 dela
. de equipo” PG-03-08-ANXZ2 y registrarlo operaciones de automantenimiento mantenimiento
D, ele‘l‘fda quip Fregn ’ anual efectuado PG-01-02 “Control de los
anomalia ?n Registros”
recurso/s anejo/s a N . — — ]
la infraestructura Evaluar la situacion y Solicitar condiciones, tiempo ANEXOS
: buscar proveedores | dereparacion, presupuesto, o Seleccionar
. 3 S : PG-03-08-ANX1
aprobados para realizar "|  ete. para la operacion de proveedor a o
el mantenimiento mantenimiento Listado de equipos
PG-03-08-ANX2
+ “Ficha de equipo”.
. Reoist ion d Mantenimiento fG-o‘?.—og.—f‘iNX‘g
Geslzorlmr. y hacer el o egistrar operdglo?Ff‘h ezterno Plangﬁvca.czon del
seguimiento del P|  mantemimiento en la “Ficha efectuado mantenimiento anual”
mantenimiento externo de equipo” PG-03-08- \ - PG-03-08-ANX4
“Parte de incidencias”
Efectuar operacion de
v ¢Recursos propios mantenimiento y registrarla Mantenimiento INDICADORES
para efectuarlo? en la “Ficha de equipo” eféctuﬁ o PG-03-08-IND1:
Rellenar “Parte de PG-03-08-ANX2 X Fiabilidad de los equipos
incidencias” PG-03-08-IND2:
A
PG-038-08-ANX4. Disponibilidad de los equipos




PG-03-08-ANX1
Nombre o Edicion:

logotipo LISTADO DE EQU'POS

Empresa XYZ

Fecha:

Paginaldel

CODIGO EQUIPO | DEPARTAMENTO | RESPONSABLE




PG-03-08-ANX2
Nombre o .y
Edicion:
logotipo FICHA DE EQUIPO recha:
Empresa XYZ i
Pagina 1 de 2
EQUIPO: CODIGO:
FABRICANTE: FECHA DE COMPRA:
UBICACION:

OPERACIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y FRECUENCIA:

FECHA ‘ ACCION ’ OBSERVACIONES ’ FIRMA




PG-03-08-ANX2
Nombre o .y
Edicion:
logotipo FICHA DE EQUIPO recha:
Empresa XYZ i
Pagina 2 de 2

OPERACIONES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

FECHA ACCION OBSERVACIONES FIRMA




Nombre o logotipo
Empresa XYZ

PLANIFICACION DE MANTENIMIENTO

PG-03-08-ANX3
Edicion:

Fecha:

Paginaldel

OBSERVACIONES

VeB? Direccidn.
Firma:

Fecha:




PG-03-08-ANX4
Nombre o Edicion
logotipo PARTE DE INCIDENCIAS Focha:
Empresa XYZ i
Pagina1del
REMITENTE: FECHA:
DIRIGIDO A:
EQUIPO: cODIGO:
UBICACION:
RESPONSABLE:

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA:

FIRMA:
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PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION Y ENSAYO L
Nombre o Edicién:
logotipo Objeto: Sistematizar el control de equipos de inspeccién y ensayo Fecha:
Empresa XYZ Alcance: Equipos de inspeccidn y ensayo usados para la comprobacion de conformidades
referentes a la infraestructura de la empresa XYZ Pagina 1 de 2
“ .o 3
PG-03-09 Procedimiento General de
Control de Equipos de
LY 4 ”
Inspeccion y Ensayo
0 CopriA CONTROLADA N° DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-09

PG-03-09-ANX1
PG-03-09-ANX2
PG-03-09-ANX3
PG-03-09-ANX4

Procedimiento General de

Control de Equipos de Inspecciéon y Ensayo
Listado de equipos de inspeccion

Ficha técnica de equipo de inspeccion
Ficha de calibraciones

Etiqueta de calibracion

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha:

Fecha: Fecha:







| PG-03-09
PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE EQUIPOS DE INSPECCION Y ENSAYO
Nombre o Edicién:

logotipo
Empresa XYZ

Objeto: Sistematizar el control de equipos de inspeccién y ensayo Fecha:

Alcance: Equipos de inspeccidn y ensayo usados para la comprobacion de conformidades referentes a la infraestructura de la empresa XYZ Pgina 2 de 2

ENTRADAS DEPARTAMENTO AFECTADO PERSONAL DEL LABORATORIO SALIDAS DOCUMENTACléN/OBSERVACIONES
Verificar y mantener segiin ficha > Registrar toda la NOTAS
térnica PG-06-08-ANX9 documentacion generada en el (1) Un equipo puede requerir una
j‘J‘rocem segiin P G‘(_H ‘OQ” calibracion  por haber superado su
Control de los regustros periodo de calibracion o por haber

sufrido alguna reparacion o ajuste.

Control y

¢Requiere ¢Es posible la

mantemm?mt() —> calibracion? calibracion Enviar al proveedor acreditado @) Las. tres[‘) f‘zmems [gtraf (XXX) d’f
de un equipo (1) interna? la codificacion nos indican de qué

en uso instrumento o equipo estamos hablando.

Las dos letras siguientes (YY) de la
codificacion representan nitmeros, de
manera que no puedan existir dos
codificaciones iguales.

Recibir equipo con certificacion de calibracion

Definir proceso de calibracion v (8) La instalacién del equipo se debe

) librad hacer segiin instrucciones del fabricante
Equipo calibrado 0 bajo su control o la puede hacer el
A propio fabricante.

gIncertidumbre
de medida
conocida?

Calibrar certificando
instrucciones acordes con la
norma, fabricante y/o cliente

ANEXOS

Verificar y mantener ficha PG-03-09-ANX1
técnica “Listado de equipos de inspeccion”
PG-06-08-ANX2 . . . .
y Registrar calibracion del equipo en
Colocar etiqueta en un Editar etiqueta P el listado de equipos de inspeccion {)q'o‘g',o‘q_'ANXQ . o
sitio visible del equipo ' PG-06-0s-ANX4 [€ PG-06-08-ANX1 y en la ficha de [— Ficha técnica de equipo de inspeccion
SIS ibo (9 calibracion PG-06-08-ANXS3
Codificar equipo (2) [ y PG-03-09-ANX3
“Ficha de calibractones”
A \ 4
. . . Registrar toda la documentacion generada v PG-03-09-ANX-04
Verificar y mantener ficha técnica N & ‘ o 8¢ | Control de “Etioueta de calibracion”
» en el proceso de calibracion segiin cauibo efectuad Ktiqueta de calibracion
: PG-06-08-ANX9 ¢ equipo ¢fectuado
Recepcion de ¢Requiere PG-01-02 “Control de los registros”
un equipo instalacion?

INDICADORES

INDo03-09-01
N°de incidencias en equipos de
medicion y ensayo

Instalar equipo (3)




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

LISTADO DE EQUIPOS DE INSPECCION

PG-03-09-ANX1
Edicion:

Fecha

Pagina 1 de




. PG-03-09-ANX2
ombre o FICHA TECNICA DE EQUIPO dicion:
Emprese X2 DE INSPECCION L

DENOMINACION MODELO

Afio de fabricacion Fecha de compra Nueva/seminueva Fecha puesta en servicio

FABRICANTE

Nombre: Nombre:

Direccion: Direccion:

Teléfono: Teléfono:

Fax: Fax:

Responsable: Responsable:

DATOS TECNICOS ‘ACCESORIOS

Procedimiento de calibracion (si procede):

Procedimiento de verificacion:

Mantenimiento requerido:




. PG-03-09-ANX2
ombre o FICHA TECNICA DE EQUIPO dicion:
Emprese X2 DE INSPECCION L

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1 2 3 4 5

Fecha de incidencia

Fallo/Averia

Causa

Reparacion: Interna / Externa

Reparado por:

Elementos empleados

Fecha de reparacion:

Tiempo empleado

Observaciones:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Mes Accién Elementos Realizado por Tiempo Control

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
Observaciones:

* En la columna de control firmara el responsable de mantenimiento del equipo, confirmando asi que la
accion se ha llevado a cabo.




PG-03-09-ANX3
Nombre o L, Edicion:
logotipo FICHA DE CALIBRACION focha:
Empresa XYZ :
Pagina 1 de
| INSTRUMENTO: |

DENOMINACION CAMPO DE MEDIDA:
CODIGO: RESOLUCION:
MARCA UBICACION:
MODELO APLICACION:
N2 DE SERIE PROCEDIMIENTO DE CALIBRACION

. )
FECHA DE PROXIMA CALIBRADO POR N° DE RESULTADO

(of.\R]:1:7:Yel[o] CALIBRACION CERTIFICADO
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ETIQUETA DE CALIBRACION

PG-03-09-ANX4
Edicion:

Fecha:

Pagina 1de 1

Nombre o ETIQU ETA DE PG-03-09-ANX4
|ogotipo . Edicion:
Empresa XYZ CAL| BRAC'ON Fecha
CODIGO DE EQUIPO:
CALIBRACION: [ INTERNA [l EXTERNA
ULTIMA CALIBRACION PROXIMA

N2 certificado ’ Fecha

| Fecha
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Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: UTILIZACION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

Objeto: Documentar el procedimiento de utilizacion de equipos de proteccién individual (EPI’s)
Alcance: Cualquier EPI destinado a ser portado por los trabajadores de la empresa para protegerles de los
riesgos que amenacen su seguridad o salud en el trabajo

PG-03-10
Edicién:

Fecha:

Pagina 1de 3

PG-03-10

0 CoriA CONTROLADA N¢

“Procedimiento General de
Utilizacion de Equipos de
Proteccion Individua

I"

DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-03-10

PG-03-10-ANX1
PG-03-10-ANX2
PG-03-10-ANX3

Recibo de entrega de EPI

Control de Modificaciones

Procedimiento General de Utilizacion de
Equipos de Proteccion Individual

Prendas y equipos de proteccidn individual

Encuesta de cumplimiento de EPI’s

DocUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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logotipo

Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: UTILIZACION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

PG-03-10
Edicion:

Objeto: Documentar el procedimiento de utilizacién de equipos de proteccién individual (EPI’s)

Alcance: Cualquier EPI destinado a ser portado por los trabajadores de la empresa para protegerles de los riesgos que amenacen su seguridad o salud en el trabajo

Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

COORDINADOR DE SEGURIDAD

DpTO. COMPRAS

SERVICIO MEDICO

SALIDAS

DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

———————
Obligatoriedad de
uso de EPI

Solicitudes de
modificacion de
EPIs por los

Definir los EPI’s necesarios y documentarlo en

PG-03-10-ANX1 Prendas vy equipos de proteccion individual

v

NO T

Distribuir PG-03-10-ANX1 al
Comité de Seguridad y Salud, Dpto. >

¢ Conformes?

Necesidad de EPI
por nuevo opemrio

H»

trabajadores Produccion v trabajadores afectados
Necesidad de 1,
revision de EPI’s _‘>| Revisar el estado de los EPIs |‘
implantados
—

Aplicar PG-06-04 No Conformidades, Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora” vy registrar segin PG-01-02

Adquirir EPI’s
homologados
segiin necesidades
 existencias (1)

A

Entregar/sustituir
EPI’s nuevos

Cumplimentar PG-03-10-ANX2
Registro de entrega de EPI’s

>

Gestionar la entrega de
EPIs. Instruir sobre su
uso

Incumplimiento de

v

Comprobar grado de utilizacion de EPI’s mediante PG-03-10-ANX3
Encuesta de cumplimiento de EPI's segiin Plan de Seguridad Anual

v

uso de EPI’s

\

Comunicar incumplimiento al
encargado a cargo del operario (2)

ST

ST ¢

s Reiteracion del incumplimiento?

v

NO

gIncumplimiento de uso de EPI’s?

NO

NOTAS

El Comité de Seguridady Salud deberd
anualmente, revisar la cantidad de EPI’s
adquiridos y consumidos por cada
departamento.

(1) El departamento de compras deberd
entregar anualmente a los responsables de
cada departamento un extracto con los EPI's
consumidos y adquiridos.

(2) El encargado debe recordar la
obligatoriedad del uso de EPI’s, instruir y
motivar para dicho uso.

Utilizacion

adecuada y
controlada de

Equipos de
Proteccion

Instar al uso del EPI. Recordar
datos de accidentabilidad

gAlega problemas fisicos?

NO

NO

gPersiste incumplimiento?

SI

SI

Individual

Obrar segiin art.
58 del Estatuto
de los

Estudiar el caso y
proporcionar una
solucton

Trabajadores y el
articulo 29 de la
Ley de
Prevencion de
Riesgos
Laborales

\.

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

Capitulo 5 apartado 4.6.2

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-01-03 “Comunicacion”

PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora”

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales

ANEXOS
PG-03-10-ANX1
Prendas y equipos de proteccion individual
PG-03-10-ANX2
Recibo de entrega de EPI
PG-03-10-ANX3
Encuesta de cumplimiento de EPIs
PG-06-04-ANX1:
No conformidades, Acciones
correctivas/Preventivas 'y de Mejora

INDICADORES
INDo03-10-01
Grado de utilizacion de EPI’s
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PRENDAS Y EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

PG-03-10-ANX1
Edicion:

Fecha:

Paginaldel

PUESTO DE TRABAJO

TAREA EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
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REGISTRO DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

PG-03-10-ANX2
Edicion:

Fecha:

Paginaldel

ARTICULO

< CANTIDAD TRABAJADOR QUE MOTIVO DE
DESCRIPCION ENTREGADA FECHA DE ENTREGA LO SOLICITA SOLICITUD

FIRMA DEL
TRABAJADOR




MGI-4 “Gestion de la Investigacion, el
desarrollo y la innovacion”

0 CoriA CONTROLADA N®__ DE 0 COPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-01 “Procedimiento General para la Planificacion del

Sistema de Gestion de I+D+i”
PG-04-02 “Procedimiento General para Vigilancia tecnolégica”
PG-04-03 “Procedimiento General para Creatividad”.
PG-04-04 “Procedimiento General para Andlisis Interno-Externo”.
PG-04-05 “Procedimiento General para Identificacion y analisis de problemas”.
PG-04-06 “Procedimiento General para Andlisis y seleccidn de ideas de I+D+i”.
PG-04-07 “Procedimiento General Gestion de la cartera de proyectos de I+D+i”.
PG-04-08 “Procedimiento General Gestion Transferencia de Tecnologia”.
PG-04-09 “Procedimiento General Disefio de un producto de I+D+i”.
PG-04-10 “Procedimiento General Documentacion de resultados”.
PG-04-11 “Procedimiento General Proteccion y explotacion de resultados”.

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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1. OBJETO

El objeto de este capitulo es establecer las bases para la implantacién del Sistema de Gestion de la
Unidad de I+D+i y la realizacién de todas las actividades de Investigacion, Desarrollo e innovacién (I+D+i)
ejecutadas en la empresa XYZ.

Ademas de adquirir los conocimientos necesarios por parte de la empresa XYZ para optimizar los

procesos de |+D+i, mejorando el rendimiento obtenido mediante la implantaciéon de un Sistema de
Gestién de 1+D+i.

2. ALCANCE

Es de aplicacion a todos los procesos de I+D+i que la empresa XYZ pueda controlar y sobre los que
puede esperar que tenga influencia.

3. REFERENCIAS

» UNE-EN-ISO 9001:2008. SISTEMAS DE CALIDAD. MODELO PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD EN PRODUCCION, INSTALACION Y SERVICIO POS VENTA.

» UNE 166000:2006 GESTION DE LA 1+D+i: TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES DE LAS ACTIVIDADES
DE I+D+i.

> UNE 166001:2006. GESTION DE |+D+I: REQUISITOS DE UN PROYECTO DE I+D+i.
> UNE 166002:2006. GESTION DE LA |+D+l: REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA [+D+i.

> UNE 166005:2004 IN. GESTION DE LA 1+D+l: GUIA DE APLICACION DE LA NORMA UNE
166002:2002-EX AL SECTOR DE BIENES DE EQUIPO.

> UNE 166006:2006. SISTEMA DE VIGILANCIA TECNOLOGICA.

> UNE 166007:2010. GUIA DE APLICACION DE LA NORMA UNE 166002:2006.
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4. DESARROLLO

La empresa XYZ debe establecer, documentar, implantar y mantener un modelo del proceso de I+D+i,
asi como su Sistema de Gestidon y mejorar continuamente su eficacia.

La empresa XYZ debe:

»

Identificar las actividades de 1+D+i que deben ser objeto del Sistema de Gestidén de la [+D+i y
aplicarlas.

Determinar la secuencia e interaccién de estas actividades.

Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como
el control de estas actividades sean eficaces.

Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacion
y el seguimiento de estas actividades.

Realizar el seguimiento, la medicién y el andlisis de estas actividades y establecer los
procedimientos para realizarlos.

Implantar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua
de estas actividades.

Establecer y documentar los mecanismos de proteccidn y explotacién de resultados.

En los casos en que la empresa XYZ opte por contratar externamente cualquier actividad de 1+D+i que
afecte a la conformidad de los requisitos del Sistema de Gestion de la 1+D+i, la empresa XYZ debe
asegurarse de controlar tales actividades. El control sobre dichas actividades contratadas externamente
debe estar identificado dentro del Sistema de Gestidn de +D+i.
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4.1. CARACTERISTICAS DEL PROCESO DE [+D+I

Las actividades de 1+D+i son dificiles de medir y se necesita una coordinacién constante entre los
conocimientos técnicos requeridos y las necesidades del mercado, para resolver simultaneamente las
obligaciones econdmicas, tecnoldgicas y de todo tipo, que impone el proceso de 1+D+i.

Aunque el proceso de I+D+i es cambiante e imprevisible, si que es susceptible de sistematizarse y
organizarse mediante un Sistema de Gestién de |+D+i basado en la metodologia conocida como
“Planificar — Hacer — Verificar — Actuar (PHVA)” donde:

Planificar: Establecer una Politica y unos objetivos de I+D+i necesarios para conseguir los
resultados de acuerdo a la estrategia tecnoldgica marcada por la direccién y los requisitos del
mercado potencial.

Hacer: Implantar el procedimiento de sistematizacién de la I+D+i.

Verificar: Realizar el seguimiento y controlar el proceso de I+D+i respecto a los objetivos
marcados e informar sobre los resultados.

Actuar: Tomar decisiones para mejorar continuamente el proceso de |+D+i dentro de la
empresa XYZ.

El proceso de [+D+i en la empresa XYZ tendrd unas caracteristicas propias y diferenciales que deben
tenerse en cuentay a las que se debe prestar especial atencién, como por ejemplo:

>

El uso continuo de informacidn, datos y conocimientos asi como su transformacién y
generacion.

El uso de la vigilancia y previsidn tecnoldgica y el impulso de la creatividad en la identificacion y
caracterizacion de ideas, objetivos y escenarios tecnoldgicos.

La gestion del riesgo y de la incertidumbre en la obtencién de resultados.

La gestidon de la propiedad industrial e intelectual y la proteccidon de la misma generada en el
proceso de |+D+i.

Una estructura multidisciplinar y abierta de la unidad de I+D+i, donde la motivacion e ilusién de
los miembros que la componen y su permanente intercomunicacion con las partes interesadas
en un proceso de ingenieria simultadnea que no tiene por qué ser secuencial.

La duracién dilatada del proceso de I+D+i, sus requisitos de inversion constante sin resultados y
la gestidn del desanimo durante todo el proceso.

La certeza de que puede haber innovaciones tecnolégicas que no requieren |+D+i y que pueden
realizarse investigaciones que no den lugar a innovacion. La 1+D+i juega un papel fundamental
pero no Unico en la innovacién tecnoldgica.
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4.2. MODELO DEL PROCESO DE I+D+I

La empresa XYZ, gestiona la Investigacion el Desarrollo e innovacién (I1+D+i), basandose en el siguiente
modelo:

Vigilancia/previsié PROYECTOS DE I+D+i

n tecnoldgica. INVESTIGACION
> Creatividad.
> Anélisis

interno/externo. 5

4 4 4
IDEAS . .
9D CUERPO DE CONOCIMIENTOS CIENTIFICO — TECNICOS EXISTENTES
3 3 3 5
\ 4 v

PROYECTOS DE INNOVACION

REDISENO,
DEMOSTRACIONY | COMERCIALIZACION
PRODUCCION

1
MERCADO INVENCION DISENO
POTENCIAL Y/O DISENO | DETALLADOY
BASICO PRUEBA PILOTO
A A
2

2 2 2

Representa la complejidad e incertidumbre que implica un proceso de I+D+i y la relacién entre la
innovacion y las actividades de I+D. Segun el modelo, el proceso de I+D+i puede seguir cinco caminos,
interrelacionados entre si y que no son mutuamente excluyentes:

1. PROYECTOS DE INNOVACION:
Mercado potencial = Disefio basico = Prototipo = Produccién =» Comercializacion

2. Recirculaciones entre las distintas etapas (mercado potencial, invencién y/o disefio basico,
disefio detallado y prueba piloto, redisefio, demostracién y produccién y comercializacién),
debido a problemas e imprevistos que implican cambios en etapas anteriores.

3. Interrelacidn entre Innovacion e Investigacion (flechas naranjas). En las etapas centrales del
proceso de I+D+i puede ser necesario acudir al cuerpo de conocimientos cientifico — técnicos
(internos o externos) o, si éstos no estan disponibles, a la 1+D para encontrar la solucién
tecnoldgica adecuada.

4. (Flechas azules).Tiene relacién con los proyectos de I+D+i que surgen directamente de los
resultados de la Investigacion (incluso resultados no esperados) Flechas.

5. (Flechas granates). Recirculacién de los resultados de la [+D+i a la Investigacién.
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4.3. POLITICA DE I+D+1
El primer paso con el que se enfrenta la empresa XYZ es definir la Politica de 1+D+i, que supone la
asuncion por la direccién y la transmisién a toda la empresa de la importancia de las actividades de 1+D+i
como factor basico de la excelencia empresarial.
La definicion de esta Politica desemboca en el disefio y dimensionamiento de un modelo para el proceso
de [+D+i y para el Sistema de Gestién acorde con las caracteristicas y necesidades de la empresa XYZ,
con sus objetivos, asi como con los requisitos de las normas y el cliente.
La direccion debe asegurarse de que la politica de [+D+i:

» Esadecuada al propdsito de la empresa XYZ.

» Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos de las norma y del cliente, ademas de
mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestidn de la 1+D+i.

» Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de I+D+i.
» Escomunicaday entendida dentro de la empresa XYZ.

» Esrevisada para su continua adecuacion.

Y por otro lado, debera establecer lineas estratégicas, tales como:
» Generacion de patentes propias.
» Ser un referente en la transferencia tecnolégica hacia el sector de actuacién.
> Realizar proyectos de I+D+i en la vanguardia del estado del arte.
> Establecer alianzas tecnoldgicas con centros nacionales e internacionales de referencia.
» Participar de forma activa en redes de excelencia cientifica.
» Promover una cultura de rigor y un clima generador de conocimiento cientifico y tecnolégico.
» Incentivar la motivacion, la creatividad y la formacién de los trabajadores.

» Promover la existencia de ideas innovadoras que den lugar a proyectos susceptibles de generar
valor afiadido.

» Descentralizar el proceso de innovacion e involucrar a colaboradores

Cubierta esta primera etapa de definicidén estratégica y estructural, se habra establecido la dimensién y
composicion de la Unidad de Gestiéon de I+D+i y la conveniencia o no de una Unidad propia de I+D+i. La
empresa XYZ debe elaborar un documento donde especifique la Politica de 1+D+i y sea acorde con todo
lo mencionado anteriormente.
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4.4. PLANIFICACION DE [+D+1

La empresa XYZ desarrolla el “Procedimiento General para la Planificacion del Sistema de Gestion de
I+D+i (PG-04-01)” derivandolo de su planificacion estratégica. La planificacion del Sistema de Gestidn de
la I+D+i, se realiza a tres niveles:

Nivel estratégico: en este nivel se incluyen lineas generales de planificacién referidas a la
Politica de 1+D+i, asi como la identificacion de los principales recursos necesarios y la manera
de asegurar su disponibilidad.

Nivel de Sistema de Gestion: se contemplan las revisiones y auditorias internas del sistema por
parte de la direccidn, los objetivos de mejora, la estructura organizativa, la gestién de cambios,
etc. Llevan a cabo actuaciones como controles financieros de los recursos aplicados,
identificacion de desviaciones en el tiempo y coste de las actuaciones en marcha, elaboracion
de informes financieros del estado de las actuaciones de la Unidad de [+D+i.

Nivel operativo: a este nivel se fijan los proyectos, los trabajos que se van a llevar a cabo en la
Unidad de I+D+i, los controles concretos o especificos que se van a realizar, controles del
riesgo, etc.

Estos puntos deben quedar desarrollados en otros apartados del Sistema de Gestidon de I+D+i,
asegurando en todo caso que se mantiene la integridad del Sistema de Gestion Integrada y concretando
la Politica de inversidn en I+D+i segun los criterios de nivel de riesgo adoptado por la empresa XYZ.

4.4.1 Objetivos de I+D+i

Los objetivos de I+D+i deben ser medibles y coherentes con la Politica de 1+D+i. La
empresa XYZ debe definir y fijar sus objetivos de I+D+i con claridad y asignarlos a una
de las cuatro perspectivas (econdmica, personas, mercado, procesos), especificando:

» Qué es lo que quiere alcanzar o que se aspira a lograr (por ejemplo: transferir,
proteger, vender, conocer, etc.) EXPRESADO EN FORMA VERBAL EN INFINITIVO Y
EXPRESADO DE FORMA POSITIVA.

» Qué resultados se obtendran del cumplimiento de los objetivos y cuando sabra
que se ha alcanzado dicho objetivo.

» Analizar si tienen la dimensién adecuada, si es demasiado grande ver si es
alcanzable y si no es asi ver que es lo que impide alcanzarlo y tratar de convertirlo
en objetivos mas pequeiio pero alcanzables. Por otro lado, si es demasiado
pequeiio, debe preguntarse si forma parte de otro objetivo superior y si es
relevante y a su vez especifico.
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4.5. APLICACIONES DE HERRAMIENTAS DE [+D+1I

Las siguientes herramientas asentaran las bases para definir la posicidén estratégica que ha de tomar la
empresa XYZ, sus objetivos en materia de [+D+i y el esquema organizativo adecuado a tal posicion y
objetivos. Estas herramientas han de estar interconectadas, su aplicacion serd conjunta y no se fija un
orden de prelacion.

Como resultado de la aplicacién de estas herramientas se habra establecido, la dimensién y composicion
de la Unidad de 1+D+i y la conveniencia de que sea propia o no.

4.5.1. Vigilancia tecnologica

La vigilancia tecnoldgica es un proceso organizado, selectivo, permanente y dependiente del entorno y
del sector de actividad de la empresa XYZ para captar informacion del exterior y del interior de la
misma, sobre ciencia y tecnologia.

Las propias tecnologias no son un fin en si mismo, sino un instrumento que puede ser determinante
para la competitividad empresarial. Normalmente no interesa analizarlas de forma aislada sino
formando parte de un sistema tecnolégico que las relaciona entre si con interdependencia y coherencia.
Se encuentran a menudo interacciones entre tecnologias, como la mecanica y la electrdnica; estas
interacciones deben analizarse seglin parametros que aseguren una adecuada coherencia en funcién de
las necesidades propias del entorno y del sector o de la empresa XYZ, como pueden ser los relacionados
con el grado de precision, la fiabilidad de funcionamiento o los costes de produccion. Todo ello ayudara
a la empresa XYZ a encontrar las tecnologias de interés.

En el “Procedimiento General para la Vigilancia Tecnoldgica (PG-04-02)” se desarrolla la sistematica
para:

» Obtener, filtrar, interpretar, valorizar, difundir y recuperar, la informacién necesaria relevante a
las tecnologias con mayor impacto en el entorno y sector de actuacion, su situacion actual y su
previsible evolucion.

> Establecer la naturaleza de las fuentes de informacién y los recursos. El objetivo de esta funcidn
es plantear donde y como obtener la informacién y la manera de tratarla. La busqueda se
realiza tras identificar las fuentes principales de informaciéon que permitan el acceso a una
informacion de interés.

» Alertar sobre las innovaciones cientificas o técnicas susceptibles de crear oportunidades o,
estancamientos de las tecnologias de interés convirtiéndose en amenazas.

> Establecer la difusién de las mismas dentro de la empresa.

La informacion generada por el sistema de vigilancia tecnoldgica, se transformara en conocimiento de
acuerdo a una serie de criterios de especial interés preestablecidos por la empresa XYZ para que tenga
la ayuda suficiente para tomar decisiones y actuar con el menor riesgo anticipdndose a los cambios,
ademds de clasificarla en funcién del impacto potencial que ésta pueda tener en la propia empresa XYZ,
bien por dreas funcionales o por lineas de productos y/o servicios.
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Todo ello se plasmard en un instrumento de trabajo interno que aporte en todo momento la situacion
del escenario tecnolégico visto desde el enfoque e interés de la propia empresa XYZ. Para llevar a cabo
esta funcion, se podra requerir la colaboracién de expertos que conozcan bien el funcionamiento de las
diversas areas de la empresa XYZ, que sean técnicos y tengan facilidades de acceso a las fuentes de
informacion tecnoldgica externas, complementado con consultas esporddicas a expertos de reconocido
prestigio si fuese necesario.

Las tecnologias de especial interés seran aquellas que permitan desarrollar aplicaciones orientadas a la
mejora de parametros que contribuyen a la competitividad de la empresa XYZ en el mercado. Los
parametros relevantes son:

v' Instrumentales o técnicos: caracteristicas constructivas, funcionalidad del producto y/o
servicio, fiabilidad, rendimiento técnico y mejores prestaciones, mantenibilidad, durabilidad,
etc.

v' Econdmicos: precio de adquisicidn, costes operativos de produccién, costes del ciclo de vida del
producto y/o servicio, etc.

v' De servicio: plazos de suministro, rapidez de reparaciones, asesoramiento, capacidad de
canales de distribucion, transporte, embalaje, documentacion, etc.

v" Imagen y relaciones: imagen de producto — empresa, calidad, medio ambiente, publicidad,
relacién con los clientes, proveedores y/o subcontratas, Politica de 1+D+i, etc.

Y los distintos tipos de tecnologias de especial interés, los podemos dividir en:

1. Tecnologias basicas. Bien conocidas por todos los competidores del entorno y sector ya que sin
ellas la fabricacion no es posible. No ofrecen ninguna ventaja competitiva adicional, por lo que
la empresa XYZ no debe realizar grandes inversiones en dichas tecnologias.

2. Tecnologias clave. Permiten a la empresa que las domina diferenciarse de las otras por su
mayor calidad, prestaciones superiores, costes mds bajos, etc. Son las fuentes de
diferenciacion, las que tienen un impacto mas grande sobre la competitividad de los productos,
servicios y/o procesos y son donde la empresa XYZ debe concentrar sus esfuerzos de I+D+i.

3. Tecnologias incipientes. Se encuentran todavia en una etapa inicial de su desarrollo pero han
demostrado su potencial para cambiar las bases de la competitividad pudiéndose convertir en
las tecnologias claves del mafiana.

4. Tecnologias emergentes. Se encuentran también en la etapa inicial pero su impacto potencial
es desconocido, aunque se observan algunos indicios prometedores.

Para un éxito sostenido, la empresa XYZ debe seguir de cerca tanto las tecnologias incipientes como las
emergentes, centrandose al menos en una tecnologia incipiente y evitando en la manera de lo posible
invertir en las emergentes que todavia son demasiado inciertas.

El departamento del Sistema de Gestidn Integrada, junto con la Unidad de Investigacion mas Desarrollo
mas innovacién (I+D+i) tendran las siguientes funciones correspondientes a la vigilancia tecnolégica:
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v Detectar las necesidades de informacién tecnolégica y las diferentes dreas de interés especial
tecnoldgico para la empresa XYZ y cuales son las tecnologias incipientes y emergentes y cudles
son las que se estan imponiendo.

v" Valorar cada una de las posibilidades tecnoldgicas de la informacién recogida en funcién del
impacto que puedan producir en los pardmetros de competitividad.

v Facilitar la incorporacién de nuevos avances técnicos/tecnolégicos a los propios productos,
servicios y/o procesos, detectando los diferentes impactos e interacciones entre tecnologias y
productos, servicios y/o procesos y el grado de madurez y accesibilidad de las tecnologias en
cuestion.

v' Conocer cudles son las principales lineas de investigacién y actuacion de la competencia.

v Identificar a los lideres en generacidn de tecnologia.

v' Detectar oportunidades clave de inversidn, comercializacion y la tendencia de los precios

v" Ayudar a tomar decisiones sobre el programa de [+D+i y la estrategia.

v' Contribuir a abandonar a tiempo un determinado proyecto de |+D+i.

v Identificar socios adecuados en proyectos conjuntos de 1+D+i, las posibilidades, limitaciones y
tendencias de los proveedores y/o subcontratistas y las preferencias actuales, previsible

evolucion y capacidad de aceptar innovaciones de los clientes, ahorrando inversiones.

v Identificacién de los obstaculos que impidan a la empresa XYZ utilizar nuevos conocimientos en
la actualidad. Siendo el principal riesgo el desenfoque.

4.5.2. Prevision Tecnoldgica

La prevision tecnoldgica se deriva de la vigilancia tecnoldgica, siendo la principal diferencia entre ambas
el horizonte temporal que es mayor para la prevision. Se concreta en un proceso colectivo de andlisis y
comunicacion de las expectativas logicas de evolucidon basadas en los estudios de expertos de distintas
disciplinas y todo ello particularizado en las areas de actividad de la empresa XYZ.

Desde el departamento del Sistema de Gestidn Integrada, junto con la Unidad de Investigacion mas
Desarrollo mas innovacion (I+D+i), se promueve la reflexion para detectar nuevas ideas y orientaciones
basicas que permitan guiar el desarrollo de productos, servicios y/o procesos futuros que a su vez
servira para la actualizacion del plan estratégico de la empresa XYZ.
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4.5.3. Creatividad

La creatividad es la capacidad para combinar ideas o sistemas de una manera original o para establecer
asociaciones poco comunes entre las ideas.

La empresa XYZ, impulsa la creatividad como proceso mental, desafiando las ideas aceptadas y usuales
de hacer las cosas y encontrar nuevas soluciones y conceptos que ayudan a generar nuevas ideas,
promoviendo la habilidad para abandonar las vias estructuradas y las maneras de pensar habituales para
llegar a una idea que permita guiar el desarrollo de productos, servicios y/o procesos futuros por XYZ.

Para fomentar la adquisicion de conocimiento de interés para la creatividad, la empresa XYZ promovera:

»

>

La fijacion de retos.
Libertad para tomar iniciativas.
Dedicacién de tiempo a la creatividad.

La generacién y acceso a nuevos conocimientos internos y externos que permitan una
adecuada gestidn del conocimiento de la empresa XYZ.

La catalogacion del conocimiento relevante para la empresa XYZ y un adecuado registro que
permita su facil acceso, utilizacion y actualizacion.

Sistema de distribucion, difusion y transmision del conocimiento entre individuos vy
organizaciones que apoye el proceso.

Reconocimiento e incentivos que permitan el fomento de conductas positivas hacia la
creatividad.

Clima de confianza y tolerancia de la incertidumbre.

Ambiente distendido y de humor.

Los mecanismos mencionados pueden implantarse a partir de otros ya existentes orientados a la
Gestidn Integrada en la empresa XYZ (circulos de gestidn). La sistematica para ello y las herramientas
utilizadas se definen en el “Procedimiento General Creatividad (PG-04-03)”.
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4.5.4. Andlisis interno y externo

En el “Procedimiento General Analisis Interno — Externo (PG-04-04)”, se desarrolla la metddica para
establecer una comparativa entre la situacidon actual de la empresa XYZ con la realidad exterior y de
como fluye la informacidn entre las diferentes partes de la misma. Los instrumentos de interés para
abordar el analisis interno y externo seran aquellos que mejor ayuden a implantar la estrategia de la
empresa XYZ en funcidn de los objetivos basicos planteados, la situacion y la previsible evolucién de las
tecnologias de interés.

4.5.4.1. Andlisis interno
El analisis interno supone el conocimiento y la valoracidn, tanto de los recursos humanos (su formacion,
habilidades y en general, sus competencias), como la capacidad y disponibilidad de medios materiales
susceptibles de ser empleados en las actividades de I+D+i.

Para ello se hace necesario identificar los elementos internos con que cuenta la empresa XYZ, sus
potencialidades y sus funciones basicas, con el objeto de analizar si esos elementos son necesarios y
suficientes para desencadenar actuaciones de [+D+i.

Entre los elementos esenciales que conviene inventariar y caracterizar se encuentran el capital humano
y los activos tecnoldgicos.

Para la caracterizacién del capital humano la empresa XYZ debe ir mas alld de la simple relacién de
conocimientos académicos, incluyendo aspectos relacionados con habilidades y competencias
potenciales.

En el caso de los recursos tecnoldgicos es conveniente conocer y describir las tecnologias genéricas que
domina la empresa XYZ; analizar la competitividad y el potencial tecnolégico propio (habilidades y
conocimientos) a la luz de la estrategia tecnoldgica adoptada: innovadora ofensiva, innovadora
defensiva, imitativa, oportunista, dependiente o tradicional.

Dentro del analisis interno es especialmente util analizar las pasadas actuaciones de la empresa en
materia de 1+D+i para obtener conclusiones sobre los factores que han conducido a obtener resultados

positivos o negativos, de forma que se potencien aquellos que han contribuido al éxito y se eliminen o
palien los que han conducido al fracaso.

En el analisis interno de su estructura actual y los mecanismos de integracion entre las diferentes partes
de la misma, la empresa XYZ, para establecer los cambios necesarios y para que éstos contribuyan
efectivamente a la generacién de ideas innovadoras, considera los aspectos siguientes:

» Inventariar recursos humanos y materiales susceptibles de uso en tareas de I+D+i.

» Catalogar habilidades y conocimientos.

» Analizar factores de éxito y de fracaso de proyectos internos.

> Identificar las funciones basicas que se desarrollan en la organizacién y valorar su adecuacion
para generar ideas innovadoras.
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Como resultado de aplicacion de la herramienta de analisis interno, la empresa XYZ debe plantearse la
oportunidad de adoptar nuevas estructuras organizativas o modificar las existentes para facilitar asi la
implantacion de las tareas requeridas por los diferentes mecanismos del Sistema de Gestidn de |+D+i.

La estructura organizativa adoptada debe posibilitar y asegurar la comunicacién eficaz entre los
diferentes elementos de esa estructura, como factor promotor de ideas innovadoras.

4.5.4.2. Andlisis externo
La Unidad de I+D+i debe establecer la sistematica para llevar a cabo el analisis externo como un
instrumento que proporciona elementos de guia para que la empresa XYZ pueda valorar la importancia
de diferentes ideas innovadoras. Se trata de valorar la importancia de nuevas ideas innovadoras
comparandolas con la realidad exterior.

Para ello la empresa XYZ se puede basar en tres ejes de atencion:

1. Mercado/clientes.

2. Producto/funcionalidad.

3. Tecnologias necesarias.
El riesgo en el acceso al negocio en cuestion se vera aumentado en mayor medida segin que éste
requiera hacerse con clientes nuevos, definir un nuevo producto, servicio y/o proceso con sus
correspondientes funciones y acceder a tecnologias nuevas.
Si se trata del desarrollo de un nuevo producto, servicio y/o proceso con sus correspondientes funciones
0 sus mejoras se hace preciso un analisis de mercado, en el que se deben tener en cuenta algunos
aspectos elementales como:

» Comparar la situacion del producto, servicio y/o proceso con el de la competencia.

» Analizar qué factores a mejorar hacen que el nuevo producto, servicio y/o proceso proporcione
ventajas sobre los competidores.

» La influencia de un andlisis de mercado dindmico en el tiempo para concretar las fases de
desarrollo del producto, servicio y/o proceso en cuanto a modelos y prototipos.
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En el caso de ser necesario acceder a tecnologias nuevas se debe tener especialmente en cuenta una
serie de factores como:

>

>

Si el mercado esta ya “maduro” para incorporar esa tecnologia.
Si la empresa seria pionera o seguidora de esa tecnologia.
Analizar historias previas de éxito o fracaso de esas tecnologias.

Si el cliente valorard positivamente las funciones o productos posibilitados por la nueva
tecnologia.

Por el contrario estas barreras se simplifican en tanto que el mercado/clientes sea similar al actual, no
existan cambios sustanciales en el producto, servicio y/o proceso y sus correspondientes funciones y no
se requieran tecnologias nuevas.

Por lo tanto, el analisis externo, la empresa XYZ, considera aspectos tales como:

v

Identificacidn y caracterizacion de escenarios de evolucidn tecnoldgica, teniendo en cuenta la
situacion de la competencia, el mercado, amenazas de nuevos entrantes y amenazas de
productos, servicios y/o procesos sustitutivos.

Identificacion de casos de éxito y de fracaso, con componente tecnoldgica, de proyectos
externos realizados por empresas competidoras u otras empresas, que teniendo una tecnologia
similar se orienten a mercados distintos o empresas con tecnologias sustitutivas o
potencialmente sustitutivas.

Obtencién datos de evolucion de los mercados en su entorno y sector, cuantificando el
mercado actual de los productos, servicios y/o procesos propios.

Realizacién estudios tecnoldgicos comparativos de productos, servicios y/o procesos de la
competencia, en caso de existir éstos, en el marco del estudio del estado del arte que se
desarrolla previo al inicio de cada proyecto aprobado; ademds del seguimiento continuo que se
efectia a lo largo de la vida del proyecto.

Identificacion, valoracién y proposiciéon de las oportunidades de alianzas tecnoldgicas,
efectuando una busqueda activa de posibles partners tecnoldgicos que potencialmente puedan
contribuir al logro de objetivos de la empresa XYZ, a cubrir carencias tecnolédgicas o de
conocimiento, a incrementar la probabilidad de éxito de proyectos aprobados o en curso, a
introducirnos en nuevos mercados, a defendernos frente a amenazas, etc.
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4.6. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE PROBLEMAS Y OPORTUNIDADES

Para facilitar la aplicacion de la Politica de I+D+i de la empresa XYZ, entre los resultados de la aplicaciéon
de las herramientas anteriores estaran:

» Elescenario de evolucion de su entorno y sector.
» Elinventario de las tecnologias relevantes para la empresa XYZ.

> La estructura organizativa a alcanzar.

Y

La caracterizacion de los recursos disponibles.

Se analizaran segun la cadena de valor de la empresa XYZ con un enfoque tecnoldgico que ayude a
identificar qué tecnologias se usan realmente en la empresa XYZ y lo que es mas importante conocer
cuales son las tecnologias basicas para la misma, asi como los principales problemas y oportunidades
desde el punto de vista de la [+D+i.

Para identificar qué tecnologias son las que intervienen en varios productos, servicios o procesos, o
saber cuales son los productos, servicios o procesos que requieren de varias tecnologias, la empresa XYZ
puede utilizar la matriz Tecnologias — Productos/Procesos en la que quedara reflejado en qué productos,
servicios o procesos tienen especial relevancia cada una de las tecnologias.

Asi mismo, en el proceso de identificacion de problemas y oportunidades puede ser de especial interés
evaluar a priori el atractivo tecnoldgico que presentan las oportunidades de acceso a determinadas
tecnologias. Para ello podra tenerse en cuenta aspecto como:
> El potencial para generar nuevos productos, servicios y/o procesos, el crecimiento del mercado,
la reduccion de costes, el impacto en la mejora de la calidad y la adaptacién a la regulacién y
normativa de aplicacion.

» El potencial para cambiar las posiciones competitivas y los riesgos que trae el cambio.

> La probable evolucién de la tecnologia y la gama de aplicaciones, asi como la estimacién del
coste expresado en términos de gastos de |+D+i y otros recursos productivos.

» Elnumero de competidores que usaran dicha tecnologia.
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Para inventariar y evaluar la cartera de tecnologias actuales y deseables, la empresa XYZ elaborara unas
fichas en las que queden reflejadas aspectos tales como:

>

>

Y

El valor competitivo que la empresa XYZ da a la tecnologia en cuestién.
La utilizacidn de esta tecnologia por parte de los competidores.
La madurez y accesibilidad a la tecnologia en cuestion.

La capacidad de la empresa XYZ para generar tecnologia sustitutiva.

Otro ejemplo de ficha puede ser aquella que proporcione informacién sobre carencias identificadas y
problemas a resolver, u oportunidades no satisfechas en el mercado o necesidades manifestadas por los
clientes, de forma que sirva de orientacion a futuros proyectos tecnolégicos.

Como principal resultado del proceso de analisis de problemas y oportunidades, desde el punto de vista
tecnoldgico, la empresa XYZ debe disponer de la actual cartera de tecnologia y de la deseable. Esta
cartera debe reflejar el adecuado compromiso entre riesgo y beneficio y entre estabilidad y crecimiento.

En el “Procedimiento General Identificacion y analisis de problemas y oportunidades (PG-04-05)" la
empresa XYZ, desarrolla la sistematica para analizar los problemas y oportunidades que se presentan,
teniendo en cuenta:

4

El analisis de los resultados cientificos y tecnolégicos de acuerdo con la Politica de I+D+i de la
empresa XYZ.

El seguimiento de los resultados cientificos y tecnolégicos para anticiparse a los cambios.
La identificacidon de las barreras que impiden la utilizacién en la empresa XYZ de los nuevos
conocimientos y definir un plan para adquirir el conocimiento necesario que permita superar

los problemas que aparecen durante el proceso de innovacion.

La identificacion de las posibles colaboraciones externas en materia de investigacion y
adquisicién de conocimientos.

La estimacion de las probabilidades de éxito de las alternativas planteadas.

La colaboracién en la estimacion del coste de los proyectos de innovacion y en el marketing de
sus resultados.

El andlisis de la coherencia entre estrategia empresarial de la organizacion y los proyectos de
[+D+i.
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4.7. ANALISIS Y SELECCION DE IDEAS DE |+D+l

Las ideas relacionadas con |+D+i surgen habitualmente en el proceso de transformacién de la
informacion en conocimiento. Para sistematizar la tarea de generacidn, analisis y seleccién de ideas de
I+D+i, en el “Procedimiento General Analisis y Seleccion de Ideas (PG-04-06)" la empresa XYZ puede
ver el grado de acomodacidn de estas a los criterios generales globales establecidos en su estrategia, en
funcion de:

>

Si se ajustan al criterio establecido de ser pionero o seguidor o provocan un cambio de una a
otra estrategia.

Si son respetuosas con la estrategia de abandonar las tecnologias maduras o por el contrario
enfatizan en tecnologias de rapido crecimiento.

Si provocan un cambio en la disponibilidad estratégica de los recursos humanos y materiales.

Si alteran la apuesta por el desarrollo de productos, servicios y/o procesos con innovacién
radical o incremental.

Si se acomodan a la situacion de alto o bajo cash — flow adoptada por la estrategia y si podran
ajustarse a una Politica de rendimientos a largo o corto plazo.

Si distorsionan la disponibilidad de recursos financieros o supondria un cambio en los mercados
objetivos de la estrategia.

Una vez que las ideas han superado esta primera evaluacién atendiendo a criterios generales
estratégicos, cabe una segunda basada en factores ponderados y previamente establecidos por la
unidad de gestion de I+D+i, que trataran de garantizar el éxito de la idea. El método de seleccién debe
asegurarse que para cada idea se identifican y definen aspectos como:

>

»

Los escenarios de evolucidn.
Las principales tareas y los recursos necesarios.

El impacto en términos de coste, asi como de contribucién a los objetivos de 1+D+i y posicién en
el mercado.

Los factores de riesgo.
La probabilidad de éxito.

Los beneficios esperables.
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El analisis de ideas es un filtro previo con unas caracteristicas de diligencia y rapidez que conduce a una
seleccion mas detallada y en una fase previa a la concrecion de la cartera de proyectos.

Los procedimientos de seleccion pueden ser de caracter cualitativo o cuantitativo. Dentro de la
seleccion cualitativa esta una Lista de Control Ponderada la cual se apoya en una relacion de cuestiones
relevantes en un proyecto de I+D+i. A estas cuestiones o criterios de atractividad se les aplican unas

calificaciones cualitativas y una valoracidn numérica de las mismas.

Todo ello dara lugar a una definicion de proyectos que deben ser valorados para incorporarse o no a la
cartera de proyectos de la empresa XYZ.

Los criterios a aplicar por la empresa XYZ para seleccionar los proyectos pueden ser:
1. Priorizarlos segln su grado de atractividad global.
2. Aplicar, a los proyectos priorizados, el filtro del limite maximo anual de inversidon en I+D+i
acotado por la misma empresa.
3. Situary analizar los proyectos segun distintos escenarios como:
> Posicidon tecnoldgica: dominante, fuerte, favorable, sostenible, débil frente a la

madurez de la tecnologia implicada, embrionaria, en crecimiento, madura o
envejecida.

» Retorno econdmico: excelente, aceptable, modesto frente a probabilidad de éxito
baja, moderado o alto.

> Novedad en los mercados: nuevos para todos, nuevos para la empresa, conocidos
frente a novedad de las tecnologias conocidas (nuevas para la empresa XYZ), nuevas
para todos.
Realizar el oportuno informe resultante del analisis.
4. Aplicar las conclusiones del analisis anterior para ayudar en las fases de planificacidon de las
actuaciones de cada proyecto. Conclusiones que pueden sugerir acciones como: mantener y

vigilar la evolucidon, abandonarlo o posponerlo hasta que mejore el retorno.

Todo ello dara lugar a la definitiva cartera de proyectos de la empresa XYZ
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4.8. GESTION DE LA CARTERA DE PROYECTOS DE |+D+I

De las ideas seleccionadas del “Procedimiento General Anailisis y Seleccion de Ideas (PG-04-06)" se
identificaran las actuaciones de control y coordinacidén que culminan en la definicion de un objetivo o
proyecto.

La transformacién de una idea seleccionada en uno o varios proyectos especificos de 1+D+i se realiza
utilizando criterios, métodos y modelos de seleccion de las actividades que dan lugar dichas ideas. Esta
seleccion y el posterior establecimiento de la cartera de proyectos, puede considerarse como una etapa
previa a la planificacién pero totalmente necesaria para conocer el objeto de esa accidén y su posterior
seguimiento y control.

Las diferentes tareas que incluye la gestidn de la cartera de proyectos de I+D+i las desarrolla la unidad
de gestién de |1+D+i de la empresa XYZ en el “Procedimiento General de Gestion de la Cartera de
Proyectos de I+D+i (PG-04-07)”, considerando aspectos como los siguientes:

v" Revisary aprobar los proyectos.
v Propuesta de prioridades.

v Elaborar informes del estado de situacién y progreso de los proyectos, en base a la informacién
proporcionada por la Unidad de [+D+i.

v Buscar fuentes de financiacion.
v Buscar colaboraciones internas y externas.
v" Valorar el impacto de la evolucién del estado del arte relacionado con los proyectos.

v' Supervisar el progreso global y dirigir las revisiones periddicas

Todo proyecto de I+D+i conlleva un riesgo que es funcién de la incertidumbre y del impacto econémico
que lleva ligado (coste, resultados, retornos, etc). Controlar el riesgo es un factor fundamental para el
éxito del proyecto y, como suele suceder en todos los fendmenos rodeados de incertidumbre, ha de
hacerse por medio de aproximaciones e iteraciones que progresivamente, vayan acotdndolo vy
reduciéndolo. Un proyecto de [+D+i bien gestionado que despeja dudas con rapidez, produce un
considerable ahorro en costes de pruebas, experimentos fallidos, materiales y tiempo.

Una desegregacion inteligente del proyecto de I+D+i en bloques secuenciales es uno de los instrumentos
de gestion y reduccidn del riesgo, que mejora la eficiencia del seguimiento y control de los mismos. Los
resultados de la actividad precedente son el punto de partida de la siguiente y por ello, los test y
pruebas a realizar en la primera deben disefiarse para garantizar que en la siguiente no se encontraran
problemas. Hay disponibles en el mercado excelentes técnicas de control y gestion de proyectos sobre
las que realizar planificaciones.
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Se realizara una revisién temporal, cuando menos trimestral, de la cartera de proyectos para abandonar
o posponer los proyectos que no confirmen las expectativas o para estimular aquellos que mejoran o
incrementan su valor.

Esta revisién temporal de la cartera de proyectos, pasa por el seguimiento y control de cada uno de los
proyectos que la integran. Asi, cada una de las etapas de un proyecto debe elegirse de forma que sus
resultados sean medibles y controlables y ofrezcan un conocimiento suficientemente seguro para iniciar
el siguiente paso con el menor riesgo.

4.9. TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
La transferencia de tecnologia es vital para la innovacion y el crecimiento de las organizaciones, y en
especial para las PYMES, que sufren el desafio de un mercado global de forma mas contundente.

Después de analizar y seleccionar las ideas de |1+D+i, el saber hacer con el que cuenta la empresa XYZ, asi
como las tecnologias deseables y gestionar la cartera de proyectos, la empresa XYZ debe determinar que
tecnologias pueden ser transferibles y su situacion respecto a la propiedad intelectual e industrial,
definiendo la politica de transferencias.

La unidad de gestion de |+D+i de la empresa XYZ establecer en el “Procedimiento General de
Transferencia Tecnoldgica Propia y Ajena de I+D+i (PG-04-08)” la sistematica para mantener y
documentar un sistema de transferencia de tecnologia que considere tanto la tecnologia propia como la
posibilidad de incorporar tecnologia ajena de otras entidades, relativa a aquellos productos, servicios
y/o procesos susceptibles de mejora mediante la aplicacion de dicha tecnologia externa y también a la
tecnologia que la empresa XYZ puede vender a otros clientes, considerando aspectos como los
siguientes:

v' Propiedad intelectual e industrial (patentes, modelos de utilidad, etc.)
v Contratos de adquisicién y venta de tecnologia.
v Asistencia técnica.
v" Formacién de joint — ventures.
v' Cooperacidn y alianzas para acometer proyectos de |+D+i.
v' Transferencia tecnoldgica de la universidad/ organismos de |+D+i a la organizacidn.
La eficacia de la transferencia de tecnologia dependera de la eficiencia y coste de dicha transferencia, de

la aptitud del cedente, de la capacidad de absorcion por parte del receptor y del esfuerzo de apoyo de
las partes al proceso de negociacion.
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Las redes activas de transferencia de tecnologia son organizaciones que prestan servicios para
reconocer oportunidades potenciales de oferta y demanda tecnoldgica, identificar posibles socios y
negociar y proponer el mejor acuerdo de transferencia para las partes.

En Europa dichas redes estan integradas en la Red de Centros de Enlace de Innovacién (IRC). Estos
centros cuentan con herramientas especificamente disefiadas para la gestion de la transferencia de
tecnologia, la difusién de ofertas y demandas tecnolégicas de las empresas o grupos de investigacion, o
la organizacién de encuentros de transferencia de tecnologia.

Ante la imposibilidad por parte de cualquier organizacién de conseguir, por sus propios medios, toda la
tecnologia de otros o desarrollar tecnologia nueva, es necesario establecer acuerdos de colaboracion y
cooperaciodn tecnoldgica con otros agentes, acuerdos que permiten compartir los elevados costes y el
riesgo que toda la actividad tecnoldgica e innovadora conlleva.

La colaboracion tecnolégica puede realizarse entre empresas competidoras, que mantienen una relacion
de proveedor — cliente o entre empresas y organismos de investigacion tales como Universidades y
centros publico y privados de investigacion.

La tipologia de los acuerdos de cooperacidon y alianzas entre la empresa XYZ y organismos de
investigacion puede revestir de diferentes formas:

> Servicios de consultoria: consiste en un asesoramiento por parte del organismo de
investigacion a la empresa XYZ en materia de tecnologia y temas especificos.

» Servicios de formacion:

v' Profesor industrial o visitante: un cientifico industrial ademas de trabajar en la
empresa XYZ, lo hace en el organismo de investigacion a tiempo parcial.

v'Intercambio de especialistas: intercambio de expertos entre la empresa XYZ y el
organismo de investigacion que permite disponer de personas con experiencia en el
mundo de la experimentacion cientifica y en el empresarial.

v" Formacién de los universitarios en la industria: programas que intercalan periodos de
estudio con las practicas profesionales y las becas de empresas privadas a estudiantes
graduados.

v" Reclutamiento: el organismo de investigacion prepara a los aspirantes con el objetivo
de que pasen a formar parte de la plantilla de la empresa XYZ.

v' Conferencias y cursos: sirven para actualizar los conocimientos técnicos y reorientar al
personal de las empresas.
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» Servicios de investigacion:

v

Investigacidn cooperativa: la empresa XYZ y el organismo de investigacion llegan a un
acuerdo para realizar conjuntamente una determinada investigaciéon. Habitualmente
dicha investigacion se realiza en las instalaciones del organismo de investigacién y la
empresa se encarga de financiarla.

Contrato de I+D+i: la empresa XYZ encarga al organismo de investigacion la realizacion
de un trabajo concreto, definiendo desde un principio los términos en que este debe
llevarse a cabo.

Transferencia de tecnologia: cuando la empresa XYZ se enfrenta a una necesidad
tecnoldgica que ya ha sido resuelta anteriormente por un organismo de investigacion,
puede pedir al titular de la tecnologia que se la cede o licencie.

Spin-off académicas: los organismos de investigacion inician investigaciones por propia
iniciativa y posteriormente deciden crear una o varias empresas para explotar los
resultados.

4.10 DISENO Y DESARROLLO DE UN PROYECTO DE I+D+i

La empresa XYZ, una vez definidos los proyectos de su cartera y con la colaboracidn de todas las partes
interesadas, toma la iniciativa en el seno de una decision estratégica orientada a sacar alguna ventaja
competitiva de iniciar un proyecto de I+D+i, en busca de una nueva tecnologia o el desarrollo de una ya
existente que apoye su actividad empresarial en forma de nuevos productos, servicios y/o procesos.

La empresa XYZ planifica y desarrolla en el “Procedimiento de Disefio y desarrollo de un Proyecto de
I+D+i (PG-04-09)” la sistematica del proceso necesario para la realizacion del proyecto de 1+D+i que
incluye, cuando proceda, todas o algunas de las siguientes fases:

1. Disefio basico

v' Descripcidn del disefio y perfilado de caracteristicas.
v Planificacién de recursos.
v' Planos preliminares.

2. Disefio detallado:

ASANENEN

Elementos de apoyo o infraestructuras.
Equipo de disefio.

Estructura de comunicaciones.

Como se implanta el proceso de disefio.
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3. Prueba piloto:

v' Descripcidn de la situacién real de trabajo.
v" Procedimientos para adaptar y actualizar los cambios.
v" Procedimientos para validar el prototipo

4. Redisefio (o no), demostracion y produccidon. La informacidon generada durante las
demostraciones se recircula a las etapas anteriores para definir el prototipo de produccién
definitivo.

5. Comercializacién. En este momento se confronta el nuevo desarrollo con el mercado para ver
realmente como éste satisface a las partes interesadas. Seguramente habrd de nuevo
modificaciones y cambios a realizar, matices no apreciados en las fases anteriores, que deben
tenerse en consideracion.

6. Control de cambios:

v Vigilancia sistematica del proyecto, especialmente con respecto a prestaciones, costes
y calendario.

v" Aprobacién de las desviaciones contempladas.

v" Registros adecuados de todos los cambios introducidos.

4.10.1. Proceso de diserio de un producto y/o servicio

El disefio no sdlo abarca el campo de los productos y/o servicios comercializados por la empresa XYZ,
sino ademas el de los procesos y el de todo el Sistema de Gestion.

Conceptualmente, el proceso de disefio de un producto y/o servicio en la empresa XYZ, se puede
asimilar al siguiente esquema:

Diseno de

Determinar elementos de entrada
Planificar las etapas, controles y
asignar responsabilidades

Ejecutar segun el Plan DlSENO

Resultado de

diseno

Otras fuentes

Especificacion de un producto,
Informacion sobre: proceso o sistema

Legislacion aplicable
Disefios anteriores
Otros aspectos importantes
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4.10.2. Elementos de entrada

Dentro del plan que la empresa XYZ establece para llevar a cabo el disefio de un producto, servicio y/o
proceso, lo primero que debe hacer es determinar los elementos de entrada. El cliente sabe qué quiere
y lo comunica especificando todas las funcionalidades que el producto y/o servicio debe satisfacer. Este
demandante puede ser la propia empresa XYZ, el cliente, o cualquier otra entidad exterior. La empresa
XYZ determina y registra cuales son las funcionalidades que se demandan.

Por otro lado, en los procesos de disefio existen otras entradas:

» Aspectos legales y reglamentarios asociados al nuevo producto y/o servicio, que se deben
determinar y registrar con objeto de verificar que el producto y/o servicio los cumpla.

» Informacion proveniente de disefios anteriores. Es muy probable que la empresa XYZ se apoye
en resultados de otros disefios. La documentacién de apoyo utilizada (memorias, planos,
resultados de pruebas, etc.) debe ser determinada y registrada, aportando control y
trazabilidad al proceso de disefio.

» Cualquier otro requisito esencial. El cliente puede que no conozca todos los inconvenientes o la
variabilidad de lo que solicita, la empresa XYZ si, ya que es experta en la materia. Por lo tanto
debe determinar cualquier otro requisito esencial y registrarlo.

Los elementos de entrada del proceso de disefio son la conjuncién de lo que solicita el cliente y la
informacion de los tres puntos anteriores.

4.10.3. Planificacion del disefio
La empresa XYZ para la planificacién del disefio:

» Determina las etapas en las que se realizard el disefio. Es recomendable especificar los
intervalos temporales para su realizacion.

» Determina los controles que se efectuaran en cada etapa (verificacidn, revision, o validacidn).

» Determinar las responsabilidades asociadas a las actividades anteriores (quién hace qué).

Si el disefio es del tipo “simple y mondtono”, es probable que la planificacion tenga siempre el mismo
patrén, con lo cual no serd necesario pensar cada vez lo mismo, sino que la planificacidon puede estar ya
escrita en un procedimiento, quedando por determinar las fechas de realizacidn (calcular el tiempo
tedrico a invertir y los plazos) y otras variables que puedan cambiar de disefio en disefio.

La técnica de gestion necesaria para la planificacién y el control del disefio es equivalente a la gestién de
un proyecto. Con frecuencia se tiende a menospreciar la dificultad de aplicar la gestion y a infravalorar
su beneficio. Pero es una valoracidn errénea.
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En este sentido, la empresa XYZ gestiona las interfaces entre los distintos grupos involucrados en el
disefio. En un proceso de disefio, a parte del departamento técnico o de I+D+i, también pueden
participar el personal de compras (en el desarrollo de nuevos productos, servicio y/o procesos con
proveedores), produccion (probando prototipos, o analizando su factibilidad productiva), comercial
(determinando los elementos de entrada y revisando su evolucidn), etc. La empresa XYZ debe tener en
cuenta que estos departamentos son a su vez clientes del disefio.

De la ejecucion de las actividades planificadas, se derivan unos resultados que deben actualizarse, segun
sea apropiado, a medida que progresa el disefio. Por cuestiones de transparencia, control, vy
trazabilidad, resulta evidente que un proyecto correctamente gestionado debe contar en su expediente
con los resultados obtenidos hasta el momento y las nuevas acciones a emprender.

4.10.4. Resultados del diserio

El resultado del disefio es el fruto del proceso y debe:

v" Cumplir los requisitos de los elementos de entrada.
v' Proporcionar informacidn apropiada para la compra, la produccidn, y la prestacion de servicio.
v' Contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto, servicio y/o proceso.
v’ Especificar las caracteristicas del producto, servicio y/o proceso que son esenciales para un uso
seguro y correcto.
El proceso de disefio puede concluir de dos formas:
1. Incremento del conocimiento + innovacién.
2. Incremento del conocimiento.

Los resultados del proceso de disefio deben proporcionarse de tal manera que permitan evaluar el
efectivo cumplimiento de los objetivos planteados en la politica de 1+D+i.
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4.10.5. Seguimiento y medicion

La unidad de gestion de I+D+i debe realizar el seguimiento y medicion de los resultados del proceso de
I+D+i, considerando aspectos como los siguientes:

v

v

Definicidn de los criterios para la revisidn, seleccidn y aprobacién de los resultados.

Establecimiento de los mecanismos necesarios para cuantificar los resultados conseguidos y
compararlos con los objetivos establecidos en la Politica de 1+D+i.

Disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicidn, cuando sea aplicable.
Disefio e implantacién de las medidas y acciones correctoras que se precisen.

Identificacion, durante el seguimiento, nuevas ideas de 1+D+i o profundizar en las ya iniciadas.

4.10.6. Controles de calidad en el disefo

La planificacion realizada del disefio debe incorporar los siguientes controles:

>

Revision: revisar el disefio, o parte de él, son aquellas actividades que se realizan normalmente
en una reunion de todos, o parte, de los responsables del disefio. Se revisan los resultados y la
evolucion del proyecto, evaluando la capacidad de los resultados obtenidos para cumplir los
requisitos de entrada e identificar cualquier problema y poner solucion. Los resultados de las
revisiones deben ser registradas. Lo mas habitual es registrar estos resultados en actas de
reunion o bien en algin formato que hayamos disefiado especificamente para controlar el
disefio.

Verificacion: una verificacion la podemos asimilar a cualquier actividad realizada para
comprobar que alguna variable del disefio cumple los requisitos. Como es légico, los resultados
de las verificaciones realizadas deben registrarse. Esto permitira remitirse a las pruebas
realizadas para ver en qué fallamos al determinar las pruebas a realizar, y por tanto aprender
de los errores, porque lo podremos identificar, si mas adelante el producto, servicio y/o
proceso presenta errores durante su uso.

Validacidn: validar el disefio significa probar el producto disefiado para comprobar que
funciona como esperamos. La validacidon es un control que tiene un alcance mayor que la
verificacién, no medimos una variable, sino que probamos funcionalmente todo el producto,
servicio y/o proceso o parte de él. La validacién comprueba que se cumplen las funcionalidades
del DEMANDANTE DEL DISENO, y otras funcionalidades que forman parte de los ELEMENTOS
DE ENTRADA. No todos los productos, servicios y/o procesos del disefio se pueden probar
materialmente, o al menos no antes de la entrega al cliente. Los resultados de la validacion
deben igualmente ser registrados. En ciertas actividades es comun obtener un registro de
conformidad de funcionamiento del cliente.
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4.10.7. Modificaciones del diserio

Segun aumenta la complejidad del disefio, es mas frecuente que se produzcan situaciones o resultados
gue requieran replantear lineas de trabajo, cambiar variables del disefio realizado hasta el momento, e
incluso revisar los requisitos de entrada.

Esto es normal que suceda, la empresa XYZ no entra a evaluar el acierto de los profesionales (si acaso se
podria dudar, si los fallos son excesivos, de la eficacia en la determinacion de los requisitos iniciales o de
la calidad de la planificacion realizada). Lo que si requiere es que quede constancia de los cambios
realizados y que se revise la nueva situacién obtenida, incluyendo la realizacién de los controles de
calidad pertinentes. Todo esto debe quedar bien documentado, lo suficiente para poder reconstruir la
historia mas importante del disefio.

4.10.8. Documentacion de los resultados del diserio

La empresa XYZ debe establecer un sistema general y unos criterios para documentar, informar, seguir,
medir y analizar todos los resultados del proceso de |+D+i.

En el “Procedimiento General para la Documentacion de Resultados (PG-04-10)” la empresa XYZ
establece la sistematica para registrar los resultados de disefio de un producto, servicio y/o proceso de
I+D+i, considerando aspectos tales como:

» Informes finales de los proyectos.

» Datos basicos, diagramas, planos, dibujos e informes intermedios.

» Problemas y soluciones especificadas, con las técnicas, procedimientos y equipos utilizados.

» Evaluaciones escritas de los proyectos en su conjunto, incluyendo el conocimiento adquirido
para futuras actividades de |+D+i.

» Descripcidn de las protecciones de los resultados obtenidos.
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4.10.9. Proteccion y explotacion de resultados

Tan importante es el conocimiento en si mismo, como todos los bienes y derechos que le afectan. Estos
bienes inmateriales o activos tangibles (invenciones y signos) son de caracter patrimonial y pueden
cederse, venderse o licenciarse. Se engloban dentro de conceptos que implican exclusividad:

1. La propiedad industrial, que incluird patentes, modelos de utilidad, signos distintivos (marcas,
nombres comerciales y rétulos de establecimiento), modelos y dibujos industriales. La
propiedad industrial facilita la proteccion y gestion de los derechos que se pueden aplicar a los
productos, servicios y/o procesos obtenidos como resultado del proceso de I+D+i. El derecho a
la propiedad industrial solamente se adquiere mediante el registro de la modalidad en
cuestion.

2. la propiedad intelectual, que incluira creaciones cientificas, software.
Ambos conceptos tienen limitacion territorial, teniendo efecto donde se solicita y concede; ademas de
considerarlos de duracién limitada, es decir, una vez transcurrido el tiempo establecido, pasan a ser del
dominio publico.
La unidad de gestién de I+D+i debe valorar la viabilidad y oportunidad de proteger y explotar los
resultados obtenidos utilizando las formas anteriormente indicadas, considerando aspectos como los
siguientes:

»  Definir los mecanismos internos de transferencia de tecnologia.

» Implantar los mecanismos de transferencia de tecnologia.

»  Definir los acuerdos de transferencia de tecnologia.

» Identificar las alternativas para proteger los resultados.

> Iniciar los procedimientos de patentes sobre los nuevos descubrimientos.

> Establecer los niveles de confidencialidad de los resultados y determinar las medidas para

asegurarla.

O recurriendo al procedimiento de mantenerlos en secreto estableciendo las medidas oportunas para el
aseguramiento de su confidencialidad.
En el “Procedimiento General Proteccion y Explotacion de Resultados (PG-04-11)” la empresa XYZ
determina la sistematica llevada a cabo para elegir e implantar el mecanismo de proteccién de las
innovaciones y proceder a su explotacidn por medio de la venta o la transferencia de tecnologia propia a

otras entidades, a través de las formas posibles de explotacion que le sean de mayor interés (patentes,
modelos de utilidad, licencias, venta de productos, etc).
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5. DOCUMENTACION

Los procedimientos generados de la aplicacién del primer capitulo del Manual son los siguientes:

PG-04-01 “Procedimiento General para la Planificacion del Sistema de Gestion de [+D+i”.
PG-04-02 “Procedimiento General para Vigilancia tecnoldgica”.

PG-04-03 “Procedimiento General para Creatividad”.

PG-04-04 “Procedimiento General para Andlisis Interno-Externo”.

PG-04-05 “Procedimiento General para Identificacidn y analisis de problemas”.
PG-04-06 “Procedimiento General para Andlisis y seleccion de ideas de I1+D+i".

PG-04-07 “Procedimiento General Gestion de la cartera de proyectos de [+D+i”.
PG-04-08 “Procedimiento General Gestidn Transferencia de Tecnologia”.

PG-04-09 “Procedimiento General Disefio de un producto de |+D+i”.

PG-04-10 “Procedimiento General Documentacién de resultados”.

PG-04-11 “Procedimiento General Proteccion y explotacion de resultados”.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: PG-04-01
PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE I+D+i Edicién:
Objeto: Describir el proceso de planificacion anual de gestion de 1+D+i de la empresa XYZ. Fecha:
Alcance: Las actividades necesarias para la elaboracion de la planificacion de gestion de I+D+i '
por la direccion de la empresa XYZ Pagina 1 de 2

PG-04-01 “Procedimiento General de
Planificacion del Sistema de Gestion
de 1+D+i”

0 CopiA CONTROLADA N2 DE o0 CopiIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-01 Procedimiento General de la Planificacion del Sistema de
Gestion de 1+D+i

PG-04-01-ANX1 Objetivos del Sistema de Gestion de I+D+i

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







Nombre o

PROCEDIMIENTOS GENERALES: PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE I+D+i

PG-04-01

Edicion:

logotipo
Empresa XYZ

Objeto: Describir el proceso de planificacion anual de gestion de 1+D+i de la empresa XYZ.
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Pagina 2 de 2

ENTRADAS

UNIDAD DE GESTION DE I+D+1

DIRECCION

SALIDAS

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES
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anterior de I+D+1
N——

Informe anterior del

FI Definicion de la Politica de I+D+1i a seguir II=

Sistema de Gestion
de I+D+1

Acta de revision del
Sistema de Gestion

A A 4

Definicion de los objetivos de I+D+i'y
asignacion de una de las 4 perspectivas (1)

GRANDE

de I+D+1i anterior

N——

Requisitos de

sDimension de
obietivo?

C tarl NO
ONDErLITio en sAlcanzable?

Normas y cliente

Resultados de la

aplicacion de las

objetivo mds pequeiio

herramientas de
I+D+:

Identificacion de recursos internos
y externos necesarios (2)

v

Definicion de responsabilidades

A4

PEQUENO

¢Relevante y
especifico?

NO

NO [ Desechar

objetivo

sParte de otro
superior?

Descripcion de los procedimientos de las actividades de I+D+i

v

Establecer procedimientos de seguimiento, medicion,

andlisis y mejora de los objetivos y procesos de I+D+i (3)

Redactar la Planificacion del
Sistema de Gestion de [+D+1

Difundir la Planificacion del Sistema de Gestion de
I+D++i entre los grupos de interés y especificamente |
a los responsables de ejecucion y seguimiento.

Revisar la
Planificacion
del Sistema de

Gestion de

I+D+:

ST

&Se aprueba?
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NOTAS

(1) Las 4 perspectivas son: econdmicas,
personas, mercado y procesos

(2) Infraestructuras y tecnologias
disponibles, toma de conciencia y formacion,
competencia, gestion de las alianzas y
colaboraciones externas.

(8) Auditorias internas, acciones correctivas
y preventivas
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PG-02-03 “Comunicacion interna”
PG-02-04 “Comunicacion externa”

ANEXOS

PG-04-01-ANX1:
Objetivos del Sistema de Gestion de I+D+i

\

Plan Anual de
Gestion aprobado y
difundido

INDICADORES
INDo0%-01-01:
Grado de cumplimiento de los objetivos
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aplicables patentes, fabricantes, revistas especializadas,
mercados, encuestas, informes sectoriales,
\ / \ 4 NO consultorias, normativa legal, asociaciones, internet,
 Identificacién de recursos Disponibilidad de - Biisqueda de ele.
o internos y externos disponibles recursos? recursos
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de Zas, mercados)
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y personal experto? informacion captada (2) @ visqueda de la informacion productos, servicios y/o j).r(?cesos
aplicables - Nuevos productos, servicios y/o procesos
¢ NO
v
Requisitos y . . . . . . ,
orientaciones Clasificar y seleccionar la informacion en funcion del impacto que esta pueda tener en la empresa XYZ DOCUMENTACION APLICABLE
para el I
desarrollo de ¢ Manual de Gestion Integrada:
un nuevo Validacién de la informacién seleccionada Organizacion de los flujos de informacion — difusion interna Capitulo 4 apartado 4.5.1 y 4.5.2.
producto,
servicio y/0 ¢ T PG-01-02 “Conirol de la documentacion”
proceso PG-01-02 “Control de los Registros”
Redactar informe de Vigilancia / Previsién Tecnolégica Actualizar Plan estratégico de la empresa XYZ, si procede PG-02-03 “Comunicacion interna”
y cumplimentar PG-04-02-ANX1 \ PG-02-04 “Comunicacion externa”
SI T

ANEXOS

v

Aplicabilidad de

L, o tecnologias PG-04-02-ANX1
Registrar los resultados de la vigilancia tecnolégica en éSe zdenlg}iican actuales Control de tecnologias
PG-04-02-ANX2 para conocer la situacion tecnologica telm?{‘)g l‘”? analizada PG-04-02-ANX2
estratégicas? ; ; ) o L »
de la empresa & Bitdcora de Andlisis de la vigilancia /prevision

tecnoldgica
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Descripcion:

Ventajas existentes:

Posibles desventajas:
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Coste estimado de la implantacion de esta tecnologia:
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Analizar las causas de los problemas surgidos
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Inmersion en el objetivo creativo aplicando
diferentes técnicas segin PG-04-03-ANX1

A

A

A 4

Manipular, experimentar, NO
generar ideas y buscar
alternativas sobre el tema
de manera consciente

Dar otro tipo de
elaboracion no consciente

ST

Valoracién y verificacion si la
inspiracion es valiosa o no

A 4

Someter idea a juicios criticos de
personas competentes en la materia
NO LOK? SI | Comunicacion y aplicacion

prdctica de la idea

SALIDAS

Problemas

solucionados

DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE
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PG-02-04 “Comunicacion externa”

ANEXOS
PG-04-03-ANX1
Técnicas de creatividad
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1.

BRAINSTORMING

Es una técnica creada por Alex Osborn, también denominada tormenta de ideas, es una herramienta de
trabajo grupal que facilita la generacion de nuevas ideas sobre un tema o problema determinado.

El Brainstorming resulta mas provechoso cuando se hace en grupos de entre 6 y 12 personas de
distintos dmbitos.

Aporta los siguientes beneficios:

v

v

Libera la creatividad de los equipos.
Genera un numero extenso de ideas.
Involucra oportunidades para mejorar.
Plantea posibles causas y sus soluciones.

Superar el conformismo y la monotonia

1.1. APLICACION DE LA TECNICA

Una sesion de Brainstorming requiere la figura de un “dinamizador”, las responsabilidades de

éste son: guiar la sesidn, alentar la participacion de todos los convocados y tomar notas de las

ideas sin analizarlas o juzgarlas en esta etapa.

Los pasos a seguir son:

1. Establecer el asunto a discutir y anotarlo a la vista.

2. Determinar un tiempo limite.

3.  Escoger a alguien para que sea el dinamizador y apunte las ideas.

4. Proponer libremente ideas sin que el resto las evalue, critique o descalifique. Cada
participante debe exponer por lo menos una idea. Esta permitido usar una idea de otro
como inspiracion para las propias, agregando o modificando algo.

5. Elfacilitador debe revisar la lista para verificar su comprension.

6. Analizar las ideas con actitud racional y critica a fin de elegir las que nos parecen viables.
Luego, seleccionar las factibles y trazar un plan de accidn.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

TECNICAS DE CREATIVIDAD

PG-04-03-ANX1
Edicion:
Fecha:

Pagina 2 de 8

El grupo se situara en circulo con un papel en blanco por persona, se da un tiempo para que
cada miembro individualmente escriba las ideas que se le ocurran (basta con dos minutos y tres
o cuatro ideas). A la indicacion de quien dinamiza, se cambian al mismo tiempo todos los
papeles (por ejemplo, en sentido horario, de esta manera a todos/as nos llegan las ideas que
escribid el anterior). Se leen en voz baja las ideas que escribié el compafiero/a y se escriben
nuevas ideas (inspiradas o no en las suyas). Cada vez las hojas vienen con mas ideas y se va
ampliando cada vez un poco mas el tiempo.

En otra variante cada persona va dejando en el centro boca abajo las hojas de sus ideas y
cogiendo otras del monton.

Tras varias rondas se leen en voz alta todas las ideas que han surgido y se van rodeando con un
circulo las que mas gusten al grupo.
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2. SCAMPER

Es una lista de preguntas que estimulan la generacién de ideas. Este mnemodnico fue creado por Bob
Eberleee a partir de la lista de verificacion verbal originada por Alex Osborn, el creador del

Brainstorming.

Aporta los siguientes beneficios:

v" Ayuda a definir nuevos productos, servicios y/o procesos adaptando los ya existentes.

2.1. APLICACION DE LA TECNICA

FASE I. Identificar el elemento, el producto, servicio y/o proceso que se desea mejorar.

FASE Il. Plantear las preguntas SCAMPER sobre el tema de discusién.

2.2. PREGUNTAS SCAMPER

SUSTITUIR (S): Sustituir cosas, lugares, procedimientos, ideas, personas, etc.
COMBINAR (C): Combinar temas, conceptos, ideas, emociones, etc.

ADAPTAR (A):  Adaptar ideas de otros contextos, tiempos, ensefianzas, personas, etc.

MODIFICAR (M): Modificar o afiadir algo a una idea, producto, servicio y/o proceso,
transformarlo.

PROPONER (P): Proponer otros usos, extraer posibilidades ocultas de las cosas, etc.
ELIMINAR (E):  Sustraer conceptos, partes, elementos del problema, etc.

REORDENAR (R): Invertir elementos, cambiarlos de lugar, etc.
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3. ANALISIS MORFOLOGICO

Es una técnica combinatoria de ideacidn creativa consistente en descomponer un concepto o problema
en sus elementos esenciales o estructuras basicas.

Con sus rasgos o atributos se construye una matriz que nos permitird multiplicar las relaciones entre
tales partes, pudiendo:

1. Especificar el problema.

2. Seleccionar los parametros del problema. Para determinar si un parametro es lo
suficientemente importante para afiadirlo, hay que preguntarse:

“iSeguiria existiendo el problema sin el parametro que estoy pensando para la matriz?”

3. Hacer una lista de las variaciones. Debajo de cada pardmetro hay que relacionar tantas
variaciones como se deseen para ese parametro. El nimero de parametros y variaciones
determinara la complejidad de la matriz.

4. Probar combinaciones diferentes. Cuando la matriz esté terminada, hay que hacer recorridos al

azar a través de los pardmetros y variaciones, seleccionando uno o mds de cada columna y
luego combinarlos de formas completamente nuevas.

4. PENSAMIENTO LATERAL

El objetivo del pensamiento lateral es proporcionar diferentes enfoques a los problemas, reestructurar
los modelos de las ideas establecidas y crear alternativas.

Es un conjunto de métodos de pensar que permiten cambiar conceptos, percepcion y aumentar la
creatividad. Es una coleccion de teorias de “pensamiento divergente”, que no son inmediatamente
obvias y que no pueden seguirse, usando solamente la légica tradicional paso a paso, y que se
concentran en generar nuevas ideas, en cambiar conceptos y perspectivas.




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

TECNICAS DE CREATIVIDAD

PG-04-03-ANX1
Edicion:
Fecha:

Pagina 5 de 8

5. SEIS SOMBREROS

Es una técnica creada por Edward De Bono, una herramienta de comunicacion utilizada para facilitar la

resolucién o el analisis de problemas desde distintos puntos de vista o perspectivas.

Aporta los siguientes beneficios:

v' Facilita que todos los pensadores sean capaces de utilizar cada uno de los sombreros en vez de
quedarse en sélo un tipo de pensamiento.

v' Proporciona un método practico de pensar para utilizar diferentes aspectos del pensamiento
en la mejor secuencia posible.

v' Se escapa de los argumentos en pro y en contra y permite a los participantes colaborar en una
exploracidn constructiva.

v" Hace las reuniones mucho mas productivas.

5.1.

APLICACION DE LA TECNICA

Los sombreros son mas efectivos usados a ratos, utilizando un sombrero en cada momento
para obtener un determinado tipo de pensamiento. Cuando es necesario explorar un tema
completamente y de manera efectiva, se puede crear una secuencia de sombreros y después
usarlos cada uno por turnos.

Sombrero blanco: una mirada objetiva a los datos y a la informacion (estadisticas).

Sombrero negro: significa la critica, légica negativa, juicio y prudencia.

Sombrero verde: expresa nuevos conceptos, ideas, posibilidades, percepciones y usa

el pensamiento creativo.

Sombrero rojo: expone sentimientos, presentimientos y la intuicién.

Sombrero azul: control y gestion del proceso del pensamiento.

simboliza el optimismo, ldgica positiva, factibilidad y beneficios de

las ideas.
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6. 0JOS LIMPIOS

Técnica de generacidn que consiste en buscar a personas externas al objetivo creativo para producir
ideas. Tiene mayor utilidad en objetivos creativos poco técnicos y mal estructurados, especialmente
cuando parece que no surgen ideas.

Aporta los siguientes beneficios:

v" Ayuda a generar ideas creativas introduciendo una mente “no condicionada” que pueda tener
ideas “frescas”, limpias y puras cuya perspectiva sea diferente.

6.1. APLICACION DE LA TECNICA

1. Describe el objetivo creativo por escrito.

2. Presenta el objetivo a personas que no tienen ninguna o poca relacion con el, consultando
a personas ajenas de distintas edades, género y si procede de ambientes culturales
diversos. Cuantas mas perspectivas mejor.

3. Pideles que escriban sus ideas.

4. Reune dichas ideas.
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pro ducté Y procesos alternativos utilizados y de la competencia PG-01-02 “Control de la
servicio/ documentacion”
proceso de PG-01-02 “Control de los Registros”
. - ) - PG-02-03 “Comunicacion interna”
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;} / productos/servicios y/o procesos de Incluir esa seleccion en el informe
. , [ P
interés para la empresa XV'Z » de andlisis interno/externo
ANEXOS

Andlisis
A 4 Efectuar informe de andlisis comparativo
Seleccionar el método a aplicar (1) |—> interno/externo L I+D+i

PG-04-04-ANX1
Documentacion Andlisis
Interno/Externo

efectuado




. . PG-04-04-ANX1
Nombre o DOCUMENTACION ANALISIS eion:
Empresa XY2 INTERNO/EXTERNO e
Pagina 1de 1

ANALISIS INTERNO

VERIFICACION DE PASOS DOCUMENTO

™ Andlisis de recursos propios y disponibles
" Anilisis de costes

" Andlisis del _ ..
Elijaun elemento.

" Andlisis del precio
I Andlisis de distribucion y del mercado potencial

ANALISIS EXTERNO
VERIFICACION DE PASOS DOCUMENTO

" Analisis del sector y del mercado de referencia

" Andlisis socioeconémico
™ Espectativas de mercado
™ Ciclo de vida

" Estrategias de la competencia

Responsable de la evaluacion: Direccidn:

Fechay firma: Fechay firma:




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES:
IDENTIFICACION Y ANALISIS DE PROBLEMAS Y OPORTUNIDADES

Objeto: Establecer la sistematica para solucionar los problemas que puedan surgir en el
proyecto

Alcance: Es de aplicacion a todas las dreas, ya que se evaluan todas las fases que conllevaran el
proyecto

PG-04-05
Edicién:
Fecha:

Pagina 2 de 2

PG-04-05 “Procedimiento General para

Identificacion y Analisis de
Problemas y Oportunidades”

o0 CopiA CONTROLADA N2

DE

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-05

PG-04-05-ANX1

Control de nuevas tecnologias

Control de Modificaciones

o CopiIA NO CONTROLADA

Procedimiento General para Identificacion y Analisis de
Problemas y Oportunidades

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: IDENTIFICACION Y ANALISIS DE PROBLEMAS Y OPORTUNIDADES PG-04-05
Nombre o Edicion:

logotipo , . (s . . Fecha:
Empresa XYZ Objeto: Establecer la sistematica para solucionar los problemas que puedan surgir en el proyecto

Alcance: Es de aplicacion a todas las areas, ya que se evallan todas las fases que conllevaran el proyecto

Pagina 2 de 2

ENTRADAS UNIDAD GESTION I+D+i SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES
Andlisis de los NOTAS
resz{dta.d,oys de la > Consultar y evaluar la cartera de tecnologias actuales (1) Para evaluar la cartera de tecnologias
aplicacion de las de la empresa XYZ segiin PG-04-04-ANX1 (1) de la empresa XY'Z, se aplicard la cadena
herramientas de ’ o
I+D+i de valor con un enfoque tecnoldgico.

Identificar los problemas que puedan A 4
surgir durante el proceso/barreras 4—| Evaluar el interés de acceder a determinada tecnologia
para el uso de nuevos conocimientos

\4

Definir un plan para solucionar esos
problemas que puedan surgir
durante el proceso

Identificar posibles colaboraciones externas

A\ 4

h 4

Estimar probabilidades de éxito de las alternativas planteadas

DOCUMENTACION APLICABLE
A 4

Estimar el coste del proyecto

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 4 apartado 4.6

PG-01-02 “Control de la

\4 )
P robler]rtasy documentacion”
Analizar si es viable el proyecto de I+D++i con respecto o oportunidades PG-01-02 “Control de los Registros”
a la estrategia empresarial de la empresa XV'7, 7| identificadosy PG-02-03 “Comunicacion interna”
analizados PG-02-04 “Comunicacion externa”

ANEXOS
PG-04-05-ANX1
Ficha de tecnologia




PG-04-05-ANX1
Nombre o Edicién:

logotipo FICHA DE TECNOLOGIA Fecha:

Empresa XYZ

Pagina 1de 1

FICHA DE TECNOLOGIA Elija un elemento. Ref:

Rama tecnolégica:

Descripcidn tecnologia:

Operaciones en las que se emplea la tecnologia:

MADUREZ DE LA TECNOLOGIA Elija un elemento.
PROCEDENCIA DE LA TECNOLOGIA Elija un elemento.

VALOR COMPETITIVO DE LA TECNOLOGIA Elija un elemento.

Bajo: no influye o influye poco en el éxito econdmico

Medio: necesaria pero no aporta diferenciacidon notable en los mercados
Alto: proporciona un alto poder de diferenciacidn y apoya el éxito econémico

POSIBILIDAD GENERICA DE DESARROLLO TECNOLOGICO A CORTO PLAZO
INCREMENTAL/MODULAR | Elijaun elemento.
ESTRUCTURAL/RADICAL Elijaun elemento.
CAPACIDAD PARA MEJORAR LA TECNOLOGiA (1+D+i incremental, modular) BAJA

VALOR COMPETITIVO DE LOS ULTIMOS DESARROLLOS PROPIOS LA
EN ESTA TECNOLOGIA

ALOR COMPETITIVO DE LOS ULTIMOS DESARROLLOS AJENOS EN [=aWal

z

ESTA TECNOLOGIA

CAPACIDAD PROPIA PARA GENERAR UNA NUEVA TECNOLOGIA BAJA

7

BENCHMARKING TECNOLOGICO
COMPETIDOR 1 | Elijaun e emento.
COMPETIDOR 2 | Elijaun eemento.
COMPETIDOR 3 | Elijaun elemento.
COMPETIDOR 4 | Elijaun eemento.

OLOGIA A

Elijaun
elemento.
Elijaun
elemento.
Elijaun
elemento.
COMPETENCIA TECNICA DE LOS RR.HH. (uso, manejo y aplicacién) Elijaun elemento.

Realizado por: Revisado por: Autorizado por: Fecha:




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: ANALISIS Y SELECCION DE IDEAS DE I+D+i PG-04-06
Edicion:
Objeto: Describir el método a seguir para garantizar el éxito segun unos criterios previamente Fecha:
determinados
Alcance: Es de aplicacion a todas las areas, ya que se evaluan todas las ideas que se proponen Pagina 2 de 2

PG-04-06 “Procedimiento General de Analisis y
Seleccion de Ideas de I+D+i”

0 CoriA CONTROLADA N¢ DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-06 Procedimiento General de Seleccidon de Ideas de I+D+i

PG-04-06-ANX1 Evaluacion de factores de Ideas de I+D+i

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: ANALISIS Y SELECCION DE IDEAS DE 1+D+i

PG-04-06
Edicién:

Objeto: Describir el método a seguir para garantizar el éxito segin unos criterios previamente determinados

Alcance: Es de aplicacidn a todas las areas, ya que se evaltan todas las ideas que se proponen

Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS

UNIDAD GESTION I+D+i

SALIDAS

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

Propuesta

Registrar las ideas en el “Listado de

Regustrar las ideas de forma individualizada en

de ideas de
I+D+i (1)

A 4

Ideas de I+D+i PG-04-06-ANX 1

Ver grado de acomodacion de las ideas
de I+D+i a los criterios identificados

Captacion de Ideas de I+D+i PG-04-06-ANX2

A 4

A

segiin los “Criterios de Ideas de I+D+i
PG-04-06-ANX3

A4

Construir un método de evaluacion de factores ponderados

Identificar criterios de valoracion de ideas de I+D+1

o|  Valoracion de las ideas segiin la “Evaluacion

Seleccion de la idea(’s) mds favorable(s)

de Ideas de I+ D+i PG-04-06-ANX#

v

dl
/ . l
entre las que podrian servir

A

Presentacion de propuestas a la direccion

NO
sAprobadas?

Consensuar los resultados entre los miembros de cada grupo,
debatir las discrepancias, clarificar criterios (2)

SI

NOTAS
(1) Las ideas pueden provenir de:
- Andlisis periddicos sobre la situacion del mercado y la posicion
que XYZ tiene en el mismo.
- Licitaciones a las que se presenta XV'Z, adjudicadas o no.
- Plan de marketing.
- Informacion puntual del mercado, procedente de
clientes/organizaciones sectoriales (tendencias, problemas...) y de
proveedores (cambios, oportunidades, etc).
- Propuestas realizadas por los trabajadores de la empresa XYZ.
- Posibles novedades que puedan surgir en el proyecto, ast como
posibles mejoras en dicho proyecto.
- Informacion puntual procedente del proceso de Vigilancia
Tecnolégica.
- Reuniones del Comité de Innovacion.

(2) Se expondrin las e ideas y los diferentes casos de aplicacién en
grupos de debate y se analizardn las posibles diferencias y
clarificardn los criterios de seleccion.

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

—\ Capitulo 4 apartado 4.7
Propuesta
analizada y PG-01-02 “Control de la documentacion”
evaluada PG-01-02 “Control de los Registros”
.~ PG-02-03 “Comunicacion interna”
( )
Adicién a la ANEXOS
cartera de PG-04-06-ANX1/2/3/4
proyectos Andlists y seleccion de ideas







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES:GESTION DE LA CARTERA DE PROYECTOS DE I+D+i

Objeto: Describir los pasos a seguir para la correcta definicion del proyecto que se quiera llevar a
cabo

Alcance: Es de aplicacion a todas las areas, ya que determinard los procesos a seguir en cada una
de ellas

PG-04-07
Edicién:
Fecha:

Pagina 2 de 2

PG-04-07 “Procedimiento General de Gestion

H

de la Cartera de Proyectos de I+D+i

0COPIA CONTROLADA N DE OCOPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-07 Procedimiento General de Gestion de la Cartera de Proyectos

del+D+i
PG-04-07-ANX1 Proyecto propuesto
PG-04-07-ANX2 Pasos del proyecto propuesto

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES:GESTION DE LA CARTERA DE PROYECTOS DE I+D+i PG-04-07
Nombre o Edicién:

logotipo Fecha:
Empresa XYZ Objeto:Describir los pasos a seguir para la correcta definicién del proyecto que se quiera llevar a cabo
Alcance:Es de aplicacidn a todas las areas, ya que determinara los procesos a seguir en cada una de ellas

Pagina 2 de 2

ENTRADAS UNIDAD GESTION I+D+i SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

NOTAS

Propuesta(s) de

proyecto(s) | Establecer una serie de prioridades para llevar a cabo los proyectos o o .

aprobada(s) (1) Incluyendo revisiones peridicas, informes
de estado de situacion, progreso, resultados

v esperables, evaluacion de los riegos o posibles
Planificar el proceso global — Describir la metodologia punlos criticos para poder responder avlas
. B Describir la estructura del proyecto > R posibles imprevistos y recursos necesarios del
del proyecto de I+D+i (1) de realizacion del proyecto
proyecto.
A
(2) Identificar funciones y competencias,
asignar responsabilidades, etc.
sNecesidad de
o5 ; aci6 uentes de <
Buscar fuentes de financiacion ﬁZ;’i]‘ZSf 7{(:”? DOCUMENTACION APLICABLE
Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 4 apartado 4.8.
A 4
| Negociar colaboraciones internas y externas | PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-03 “Comunicacion interna”
Evaluar no conformidades o posibles A 4 PG-02-04 “Comunicacion externa”
puntos criticos segiin PG-06-04 | Creacion del equipo de trabajo (2) | PG-06-01 “Medicion y Control de
2 indicadores”
+ PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
Redaccion de memoria del proyecto de Correctivas, Preventivas y de Mejora”
1+D+iPG-04-07-ANX 3 | Lanzamiento del proyecto de I+D+i
l INE 166001
A oo . . ANEXOS
R@mfm} LOMTOZ de hitos y < Ejecucion del proyecto de I+D+1
desviaciones segiin PG-06-01 :

PG-04-07-ANX1

Proyectos de Proyecto propuesto
SI I+D+i PG-04-07-ANX2

> Elaborar un informe detallado PG-04-07-ANX1 y PG-04-07-ANX2 incluido en Etapas del proyecto propuesio
cartera PG-04-07-ANX 3

Memoria del proyecto




PG-04-07-ANX1
Nombre o Edicién:

logotipo PROYECTO PROPUESTO Fecha:

Empresa XYZ

Pagina 1de 1

DATOS DE PARTIDA ‘
TITULO DE LA IDEA: FECHA:

cODIGO:

["| Departamento de |+D+i

" Departamento de compras

™ Produccién

[Tl Departamento de Ingenieria

[~ Departamento de contabilidad y finanzas

[ Otros:

PRIORIDAD DEL PROYECTO Elija un elemento.

DESCRIPCION DEL PROYECTO:

U U A A D PRO U
SEMANAS
2 | 3 | 4 | 5 [ 6 [ 7 | . | n
8 A
] B
o] C
& D
S~
] E
g F
E G
3]
< n
RESPONSABLES DEL PROYECTO:




PG-04-07-ANX2
Nombre o Edicién:

logotipo ETAPAS DEL PROYECTO PROPUESTO | recha:

Empresa XYZ

Pagina 1 de ...

DATOS DE PARTIDA |
TITULO DE LA ETAPA: FECHA:

cODIGO:

[ Departamento de |+D+i

[ Departamento de compras

[~ Produccion

[ Departamento de Ingenieria

[ Departamento de contabilidad y finanzas
[” Otros:

METODOLOGIA DE REALIZACION:

RESPONSABLES DE LLEVAR A CABO EL PROYECTO:

RESULTADOS ESPERADOS

COSTE:
POSICION DEL MERCADO:

RIESGOS A SURGIR:

TRATAMIENTO DE LOS POSIBLES RIESGOS SURGIDOS:




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

MEMORIA PROYECTO

PG-04-07-ANX3
Edicion:
Fecha:

Pagina1de6

1. OBJETIVOS

1.1.

PLANTEAMIENTO PARA ALCANZARLOS

2. INNOVACION Y NOVEDAD DEL PROYECTO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

ESTUDIO DEL ESTADO DEL ARTE

AVANCES CIENTIFICOS

AVANCES TECNICOS

PROTECCION DE LA PROPIEDAD DE LOS RESULTADOS

LEGISLACION, NORMATIVA Y OTRAS REGULACIONES




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PG-04-07-ANX3

MEMORIA PROYECTO Edicién:

Fecha:

Pagina 2 de 6

3. PLANIFICACION

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

GENERALIDADES

FASES, TAREAS Y SUS INTERACCIONES

IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS Y PUNTOS
CRITICOS

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y PERSONAL

CONTROL DEL PROGRAMA DE TRABAJO




PG-04-07-ANX3

Nombre o Edicion:

logotipo MEMORIA PROYECTO

Fecha:
Empresa XYZ echa

Pagina3de6

4. PRESUPUESTO

4.1. RECURSOS ASIGNADOS AL PROYECTO

4.2. ESTIMACION Y CONTROL DE COSTES

5. CONTROL DE LA DOCUMENTACION DEL
PROYECTO

6. SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

7. PLAN DE EXPLOTACION DE RESULTADOS

7.1. IDENTIFICACION DE UN NUEVO PRODUCTO, SERVICIO Y/0
PROCESO




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

MEMORIA PROYECTO

PG-04-07-ANX3
Edicion:
Fecha:

Pagina 4 de 6

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

MERCADO POTENCIAL

PROTECCION DE RESULTADOS

EXPLOTACION ECONOMICA

CUENTA DE EXPLOTACION

BENEFICIOS INDUSTRIALES Y ECONOMICOS DEL PROYECTO







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES:
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA PROPIA Y AJENA DE |+D+i

de su tecnologia
Alcance: Es de aplicacion en aquellos procesos susceptibles de mejora mediante una
tecnologia externa.

Objeto: Determinar una sistemdtica para realizar la transferencia por parte de otras entidades

PG-04-08
Edicién:
Fecha:

Pagina 2 de 2

PG-04-08 “Procedimiento General de
Transferencia Tecnoldgica
Propia y Ajena de I+D+i”

o0 CopriA CONTROLADA N® DE o0 CoriA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)
PG-04-08 Procedimiento General de Transferencia Tecnoldgica

Propia y Ajena de I+D+i
PG-04-08-ANX1 Instancia de Solicitud

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: TRANSFERENCIA TECNOLOGICA PROPIA Y AJENA DE I+D+i

PG-04-08
Edicién:

Objeto: Determinar una sistematica para realizar la transferencia por parte de otras entidades de su tecnologia
Alcance: Es de aplicacion en aquellos procesos susceptibles de mejora mediante una tecnologia externa.

Fecha:

Pagina 2 de 2

SALIDAS

Evaluacion

ENTRADAS UNIDAD GESTION I+D+
'
Demanda o|  Detectar la tecnologia propia existente que q } .
externa pueda ser de interés para su comercializacion " 471‘1[1% ar los partners tecnologicos de nuestro
interés para buscar el que mds se adeciie a las
prestaciones o caracteristicas que buscamos (1)
) . ) o aquellos que pueden requerir la tecnologia
Demanda D_ete(:mr la tecnologia ajena existente que nos pueda > propia desarrollada (1c)
nterna interesar para nuestro producto/servicio/proceso
7
Eleccion de la modalidad de explotacion de Analizar las formas posibles de explotacion de la SI

la tecnologia que sea de nuestro interés

tecnologia que sean de nuestro interés

PROPIA

sTipo de
tecnologia?

Proteger resultados de I+D+1 segiin
el procedimiento PG-04-11

AJENA

Contactar con el/los partenr/s que nos interesen (3)

Definicion del acuerdo (4) Jo?
acuerdo:

SI 2Se quiere
mantener

titularidad?

NO ¢

gAcuerdo de
transmision?

sSe llega a un

A

Contrato de Licencias (4d.)

| Contrato de cesiones (4e.)

v

Redaccion del acuerdo de transferencia tecnolégica

A 4

de riesgos (2)

sPositiva?

—’| Formalizacion del acuerdo |—D

Informe de
transferencia
tecnolégica

Transferencia
tecnoldgica
efectuada

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

NOTAS
(1) Tipos de partners:
a. Universidad
b. Centros de investigacion
c. Empresas
(2) Beneficios asociados, grado de introduccion
en nuevos mercados, nivel de cooperacion
alcanzable, posibilidad de nuevos apoyos,
proyectos e inversiones para la empresa XV'X
(8) Presentarles modalidad de explotacion de la
tecnologia y estudiar sus condiciones.
(4) Tipos de contratos:
a. Colaboracion: empresa-empresa,
empresa-spin off, Joint ventures,
[franquictas
b.Prestacién de servicios: llave en mano,
compra/venta
c. Inversiones directas: creacion de filial
d. Licencias: patentes, marcas, know how
e.Cesiones: de patentes, de derechos de
explotacion

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 4 apartado 4.9.

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-03 “Comunicacion interna”
PG-02-04 “Comunicacion externa”
PG-04-11 “Proteccion y explotacion de
resultados”

ANEXOS

PG-04-08-ANX1







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: DISENO DE UN PRODUCTO DE I+D+i

Objeto: Describir como se realizara el proceso de |+D+i
Alcance: Es de aplicacion a todas los procesos de [+D+i

PG-04-09
Edicion:
Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-04-09

o0 CopriA CONTROLADA N2

DE

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-04-09
PG-04-09-ANX1
PG-04-09-ANX2

Control de Modificaciones

Registro de especificaciones iniciales

Registro de validaciéon del diseio

“Procedimiento General de Diseno
de un Producto de I+D+i”

o0 CoriA NO CONTROLADA

Procedimiento General de Disefio de un Producto de I+D+i

DOCUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: DISENO DE UN PRODUCTO DE [+D+i PG-04-09
Nombre o Edicion:
logotipo

Empresa XYZ

. G N . Fecha:
Objeto: Describir como se realizara el proceso de I+D+i

Alcance: Es de aplicacion a todas los procesos de |+D+i

Pagina 2 de 2

ENTRADAS UNIDAD GESTION I+D+i SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES
. . . NOTAS
Propuesta de Reali diseiio bisi Identificacion y revision de
proyecto de g CAURAT N @SN Dasico W las especificaciones iniciales Planificacion del disefio . .
I+D+i del proyecto de I+D+i (1) .vegﬁﬁ P G-OQ-—O.Q-AA”XI ( 1)’ Defmza‘én de caracteristicas .dgvbase,
recursos necesarios y planos preliminares.
v (2) Infraestructuras, equipos de diseiio y
SI estructura de comunicacion.
| Revision del disefio Crear un disefio mds detallado (2)
(8) Procedimientos de trabajo y procedimientos
l de validacion del prototipo

NO

Realizar las modificaciones que sean
necesarias mediantes un proceso de 4’| Prototipo de [+D+1 (3)
control de cambios

A A v

Realizar una prueba piloto para
comprobar el trabajo

DOCUMENTACION APLICABLE

gProblemas

Verificacion del disefio Ay
técnicos?

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 4 apartado 4.10.

PG-01-02 “Conirol de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
Validacién del prototipo PG-02-03 “Comunicacion interna”
PG-02-04 “Comunicacion externa”
PG-06-01 “Medicion y Control de
indicadores”

ST A4

sModificaciones? Demostracion y produccion

ANEXOS

Proyecto de I+D+i
ejecutado e informe PG-04-09-ANX1

— N — _ realizado Registro de especificaciones iniciales
Producto de I+D+i | > Comercializacion l—P Plan de negocio PG-04-09-ANX2 PG-04-09-ANX2

Registro validacion del disefio




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

REGISTRO DE ESPECIFICACIONES
INICIALES

PG-04-09-ANX1
Edicién:
Fecha:

Pagina 1de 1

PROYECTO:

Caracteristicas del Elijaun elemento.:

ESPECIFICACION:

Requisitos funcionales y de desempeifio:

Normativa / Requisitos legales:

Informacion proveniente de disefios previos similares (cuando sea aplicable):

Otros requerimientos:




PG-04-09-ANX2
Nombre o Edicién:

logotipo REGISTRO VALIDACION DEL DISENO | Fecha:

Empresa XYZ

Pagina 1de 1

PROYECTO:

N2 validacion:

FORMA DE VALIDACION

" Validacién por prototipo

™ Validacién por simulacién
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ENTRADAS UNIDAD GESTION I+D+i SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

NOTAS

Producto
de I+D+i B Recopilar los antecedentes de este proyecto > Recopilar los objetivos establecidos en la planificacion

disefiado

\4

Justificacion de la necesidad de desarrollar un proyecto
de I+D++i basdndose en las herramientas de I+D+i

Documentar el alcance del proyecto establecidos en la planificacion

A4

Documentar el proceso de disefio del proyecto de I+D+1: . -
Documentar seguimiento del proceso, incluyendo

> resultados parciales, problemas surgidos,
soluciones aplicadas y revisiones

e Metodologia seguida

e Planificacion de los pasos

o Materiales a utilizar

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

v Capitulo 4 apartado 4.10.8
Documentar resultados:
e Planos PG-01-02 “Control de la documentacion”
Documentar tipo de proteccion de los datos a utilizar |« o Céleulos justificativos PG-01-02 “Control de los Registros”
e Estudio de viabilidad: (econémica, SPRL, M.A.) PG-02-03 “Comunicacion interna”
PG-04-01 “Vigilancia Tecnologica”

v PG-04-08 “Diseiio de un producto de I+D+i1”

Documentar conclusiones
PG-04-13-ANX1

Memoria del
proyecto
elaborada
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ENTRADAS UNIDAD GESTION I+D+i SALIDAS DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

; NOTAS
Nuevo ? ?’Dd?Cto’ Definir las “Es legalmente NO Establecer los dewerdos d
servicio y/o . fetiras v . glus te ¢ 1 Sy e cuerdos de .
proceso defz - La?ac‘tem:v_tbzlm:v y s8¢ pylwd?m propiedad industrial Secr etg] nﬂzveles. déf confidencialidad Para todas las salidas:
del ]);oc‘mo de as postbles copiar: Jintelectual? comerenn confidencialidad . - Segenerard una solicitud de proteccion
/1+D;¢‘—z' g aplicaciones requeridos que deberd ser evaluada.
- Se definirdn los posibles clientes, grupos o
b grup
SI ST mercados que puedan interesarse por los
Proteger los resultados de I+D+i (PG~ “’%‘”ZWOS- ) o
Proteccion via administrativa 04-15-ANX1) - 81 existen varias organizaciones
participantes, definir los intereses
econémicos y de propiedad, asi como la
»  Puatente participacion de cada una en su
i explotacion.
gInnovacion de - Se establecerdn cuentas de explotacion
caracteristicas intrinsecas . previstas en distintos escenarios.
del producto/servicio o Patentes modelos 521\:07;6(:‘15 - Se implantardn los mecanismos de
. o absolutas
innovacion de proceso?. transferencia de tecnologia segiin
> Modelo de
utilidad DOCUMENTACION APLICABLE
\—
—_—
R Modelo Manual de Gestion Integrada:
" Innovacion = industrial Capitulo 4 apartado 4.10.9
g S C g » .92
iseiio? Disefios industriales »<_ ;3Ds \ J
en el disefios e « [
o o PG-01-02 “Control de la documentacion
g D 1b‘zg/ o PG-01-02 “Control de los Registros”
industrial PG-02-03 “Comunicacion interna”
PRODUCTO/SERVICIO — PG-02-04 “Comunicacion externa”
o Marca PG-04-07 “Transferencia Tecnoldgica Propia
ANEXOS B @ y Ajena de I+D+i”
PG-04-06-ANX1/2 EMPRESA XY7
Cartera de proyectos - »{ Nombre comercial
PG-04-06-ANX2 Nota:
Andlisis y seleccion de ideas El
anexo PG-04-15-ANX1 es una
PG-04-06-ANX3 f Base de datos . . . .
Memoria del proyecto susceptibles de instancia de solicitud de una patente o
proteccion de un modelo de utilidad.
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1.

OBJETO

Establecer las bases para la realizacion de las actividades ejecutadas por la empresa XYZ para la
fabricacién del producto y/o prestacion del servicio.

2.

ALCANCE

Es de aplicacidon a todos los procesos de fabricacion del producto y/o prestacion del servicio.

3.

REFERENCIAS

Norma UNE-EN-ISO 9001:2008. SISTEMAS DE CALIDAD. MODELO PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD EN PRODUCCION, INSTALACION Y SERVICIO POSVENTA.

Norma UNE-EN-ISO 14001:2004. SISTEMA DE GESTION MEDIO AMBIENTAL. ESPECIFICACIONES
Y DIRECTRICES PARA SU UTILIZACION.

LEY 6/2001 DE 8 DE MAYO DE MODIFICACION DEL REAL DECRETO LEGISLATIVO 1302/1986 DE
28 DE JUNIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL.

LEY 16/2002 DE 1 DE JULIO DE PREVENCION Y CONTROL INTEGRADOS DE LA CONTAMINACION.

REAL DECRETO LEGISLATIVO 1302/1986 DE 28 DE JUNIO DE EVALUACION DE IMPACTO
AMBIENTAL.

REAL DECRETO 1131/1988 DE 30 DE SEPTIEMBRE DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL.

REAL DECRETO 9/2005 DE 14 DE ENERO POR EL QUE SE ESTABLECE LA RELACION DE
ACTIVIDADES POTENCIALMENTE CONTAMINANTES DEL SUELO Y LOS CRITERIOS ESTANDARES
PARA LA DECLARACION DE SUELOS CONTAMINADOS.

REAL DECRETO LEGISLATIVO 1/2008 DE 11 DE ENERO POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO
REFUNDIDO DE LA LEY DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL DE PROYECTOS.

ORDEN MAM 304/2002 DE 8 DE FEBRERO POR LA QUE SE PUBLICAN LAS OPERACIONES DE
VALORACION Y ELIMINACION DE RESIDUOS Y LA LISTA EUROPEA DE RESIDUOS.

ORDEN DE 113 DE JULIO DE 1993 POR LA QUE SE APRUEBA LA INSTRUCCION PARA EL
PROYECTO DE CONDUCCIONES DE VERTIDOS DESDE TIERRA AL MAR.
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> Ley 34/2007, DE 15 DE NOVIEMBRE, DE CALIDAD DEL AIRE Y PROTECCION DE LA ATMOSFERA.

> UNE 81900:1996. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. REGLAS GENERALES PARA LA
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

> OSHAS 18001:2007: SISTEMAS DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. AENOR.

> Ley 31/1995. DE 8 DE NOVIEMBRE, DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

> SGE 21:2008. REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION ETICA.

4. DESARROLLO

4.1. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

4.1.1.

Requisitos generales

La empresa XYZ, identifica los requisitos segun el Procedimiento General PG-05-01:
“Identificacion y Evaluacién del Cumplimiento de Requisitos”, incluyendo:

1.

Los especificados por el cliente y teniendo en cuenta los no establecidos pero
necesarios para el uso especifico o previsto del producto y/o prestacion del servicio,
cuando sea conocido y aplicable. Cuando el cliente no proporcione una declaracion
documentada de los requisitos, la empresa XYZ debe confirmarlos antes de la
aceptacion de los mismos mediante el registro “Oferta — Confirmacién pedido (PG-
05-02-ANX2)".

Los requisitos legales y normativos aplicables mediante el registro “Evaluacion de
cumplimiento de Requisitos Legales y Normativos (PG-05-01-ANX2)”, donde se basa
en el analisis periddico y exhaustivo de las actividades, procesos, procedimientos y
los correspondientes aspectos e impactos ambientales, de responsabilidad social y
riesgos para la salud y seguridad de los trabajadores, la identificacién de la
normativa aplicable y la verificacion del nivel de cumplimiento, a través de un
instrumento de evaluacién que permita decidir y tomar acciones priorizadas sobre
lo que la organizacién necesita hacer para cumplir con la legislacidn vigente. La
normativa, asi como las condiciones de operacion de toda empresa, sufre cambios
frecuentemente, por lo cual la identificacion y evaluacién de requisitos legales es
una accion permanente y continua, que permita incorporar con agilidad las
modificaciones y/o aquellas nuevas normativas que sean promulgadas y establecer
un plan de accion que garantice su cumplimiento.

Los derivados de las actividades de entrega y de las posteriores a la misma, como
acciones cubiertas por la garantia y, obligaciones contractuales, como servicios de

mantenimiento y suplementarios como reciclaje o disposicion final.

Cualquier requisito adicional que considere necesario.
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4.1.2. Revision de los requisitos

La empresa XYZ revisa segun el Procedimiento General PG-05-02: “Revisidon del contrato”
todos los requisitos relacionados con el producto y/o servicio antes de comprometerse con
el cliente a facilitarle un producto y/o servicio para asegurar que:

Los requisitos del producto y/o servicio estan bien definidos.

Estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y
los expresados previamente.

Se tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

La empresa XYZ mantiene registros de los resultados de la revision y de las acciones
originadas por la misma.

Cuando se cambien los requisitos, la empresa XYZ se asegura que la documentacion
pertinente sea modificada y que el personal que se vea afectado por los cambios es
consciente de los requisitos modificados.

4.1.3.

Comunicacion con el cliente

La organizacion determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacion con los
clientes, relativas a:

»

»

La informacion sobre el producto y/o servicio, contratos y facturacion.

Las consultas, contratos o atencidon de pedidos, incluyendo las modificaciones
(teniendo en cuenta las que tengan incidencia econémica en el pedido).

La retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas y reclamaciones
economicas.

La organizacidn presenta en todo momento una informacién clara y honesta de su oferta
comercial. Para ello dispondra de los siguientes aspectos:

> Identificacion clara e inequivoca del producto o servicio y la oferta comercial.
» Elcontrato, que incluira precio, condiciones de pago y entrega.
» Garantia y servicio postventa (siempre que proceda).

» Un sistema documentado para admitir, tramitar y registrar, las reclamaciones
de los clientes, incluyendo las causas, el tratamiento dado y la respuesta.
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4.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

4.3. PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

La empresa XYZ planifica, desarrolla y mejora de manera continua los procesos necesarios para
la ejecucidn de sus actividades a través del area de produccidn y define las funciones necesarias
para sus procesos caracteristicas acordes que puedan continuar satisfaciendo los requisitos y
expectativas de los clientes y de otras partes interesadas segun el Procedimiento General PG-
05-04: Planificacién de la Produccidn”, asi como gestionar los procesos soporte de los mismos
(facturacién, contabilidad, etc.), la provision de recursos que debe aplicarse a la produccion,
proyecto o contrato especifico y las actividades de seguimiento, medicién, control y analisis y
mejora.

La empresa XYZ desea producir “a la primera”, creando procesos, productos y/o servicios
robustos, para intentar ahorrarse inspecciones durante y después de la produccion.

La planificacion de la produccion debe tener en cuenta el Sistema de Gestién Integrada
(estrategia y la Politica) y debe ser coherente con los requisitos de los otros procesos (véase
4.1.).

Durante la planificacion de la produccidn, la empresa XYZ determina, cuando sea apropiado:

> Los objetivos y requisitos para el producto y/o servicio, después de una revisién y una
aprobacién de proyectos, conforme las especificaciones, necesidades y expectativas
planteadas por el cliente y/o las partes interesadas.

» La necesidad de establecer procesos, documentados y registrados, proporcionando los
recursos especificos y la informacidn necesaria para la obtencién del producto y/o
servicio.

» Las actividades requeridas de seguimiento, medicidn, control, inspeccidn, pruebas y
ensayo, analisis, revision, verificacion y validacion especificas para los procesos
productivos, producto y/o servicio y su frecuencia, asi como los criterios para la
aceptacion de los mismos y sus respectivos registros necesarios para proporcionar
evidencia de que se cumplen los requisitos.

> El procedimiento para identificar los aspectos medioambientales de sus actividades,
productos y/o servicios, que pueda controlar y sobre los que pueda tener influencia,
para determinar aquellos que tienen o pueden tener impactos significativos sobre el
medio ambiente. La empresa XYZ debe asegurarse que los aspectos relacionados con
estos impactos significativos se consideran cuando se establezcan los objetivos del
Sistema de Gestion Integrada.

» El procedimiento para identificar los riesgos laborales derivados de sus actividades,
productos y/o servicios, que pueda controlar y sobre los que pueda tener influencia,
para determinar aquellos que tienen o pueden tener impactos significativos sobre la
seguridad y salud de las personas y condiciones y ambiente de trabajo. La empresa XYZ
debe asegurarse de que los aspectos relacionados con estos riesgos laborales se
consideran cuando se establezcan los objetivos del Sistema de Gestidn Integrada.
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» Elanalisis del entorno de la empresa XYZ.

> Los prondsticos a corto y largo plazo de la evolucion del mercado, empujados por la
oferta o arrastrados por la demanda, teniendo en cuenta la necesidad de desarrollar
nuevos productos y/o servicios o caracteristicas del producto y/o servicio, para afiadir
valor.

» Valorar el impacto de la evolucién del estado del arte relacionado con los proyectos.
» Los riesgos potenciales tanto financieros como de otro tipo.

> Los costes y tiempos de los procesos productivos y fuentes de financiacién. Asi como,
la necesidad de desarrollar o adquirir nuevas tecnologias, o caracteristicas del proceso,
para afiadir valor.

» Interacciones con otros procesosy colaboraciones, tanto internas como externas.

La empresa XYZ debe mantener esta informacién actualizada y el resultado de esta
planificacion debe documentarse, registrarse y presentarse de forma adecuada para la
metodologia de operacidn de la empresa XYZ.

4.4. COMPRAS

La empresa XYZ, define sus criterios de compra y/o subcontratacion en funcién de aspectos de
responsabilidad social, laborales, sociales y ambientales que considere oportunos y que
superen los requisitos legales y normativos aplicables, debiendo estar de acuerdo con:

» Las necesidades de material, componentes y/o suministros determinadas por su
planificacidn de la produccién y la gestién de stocks adecuada.

» Los plazos de entrega ofrecidos por los proveedores y/o subcontratas y los propios
plazos de entrega de la organizacién.

> Lafiscalidad que grave las compras.

» Los aspectos coyunturales como aprovechamiento de capacidad de transporte
disponible, asociaciones para comprar beneficiandose de precios mejores, descuentos
u ofertas...

El porcentaje de valor afiadido del producto adquirido y/o servicio subcontratado resulta mayor
que el de la produccidn propia, lo que resalta la importancia de una buena planificacién de las
compras y/o subcontratacion respecto a la produccion propia.

La sistemdtica a desarrollar para efectuar compras en la empresa XYZ, se define en el
Procedimiento General PG-05-05: “Compras”.
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4.4.1. Informacion y condiciones de las compras

Debido a la complejidad actual de los productos y/o servicios y de las exigencias
detalladas por los clientes, la empresa XYZ debe detallar y aclarar al proveedor y/o
subcontrata, con el pedido, las especificaciones requeridas.

Con ello, transfiere muchos problemas a los proveedores y/o subcontratistas,
obligandoles a realizar inversiones en |+D+i, reestructurando las redes logisticas y
aumentando las participaciones empresariales y la presion sobre la Gestidn
Integrada del suministro.

Para definir responsabilidades, es muy importante que la informaciéon y condiciones
de las compras describan el producto a comprar y/o el servicio a subcontratar de
forma completa y detallada, concretando también las condiciones técnicas del
suministro incluyendo, cuando sea apropiado:

» Los requisitos para la aprobacién de la compra del producto y/o
subcontratacion del servicio, procedimientos, procesos y equipos.

» Los requisitos para demostrar la cualificacion del personal subcontratado.

» Los requisitos del Sistema de Gestidn Integrada en aspectos de calidad,
riesgos laborales, medio ambiente y responsabilidad social.

» Los requisitos econdmicos, incluyendo los requisitos para actividades de
entrega y las posteriores a la misma (precio, impuestos o gravamenes a
incluir, descuentos, forma de pago, inclusién de transporte, seguros, etc.).

» Los requisitos econdmicos necesarios para el uso especificado o para el uso
previsto, como los precios de los consumibles utilizados y requisitos legales
y hormativos relacionados con el producto y/o servicio, como la garantia a
la que la empresa XYZ tiene derecho como cliente.

La empresa XYZ debe transmitir dichas responsabilidades y el correspondiente riesgo a
los proveedores y/o subcontratas mediante cldusulas en los contratos.

La empresa XYZ debe asegurarse de la adecuacion de los requisitos de compra
especificados antes de comunicérselos al proveedor y/o subcontrata. Asi, los datos
técnicos de un producto y/o servicio seran recogidos en “cuadernos de cargas” y en
pliegos de condiciones.

» En el “cuaderno de cargas” se detallaran, por lo general planos, propiedades,
formulas y datos sobre el producto y/o servicio en referencia sobre las
exigencias “que” deben cumplirse.

» En el pliego de condiciones se especifican normas, reglamentos y legislacién
sobre “cdmo” pueden realizarse dichas caracteristicas.
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4.4.2. Evaluacion de proveedores y subcontratas

La evaluacion de (los) proveedor(es) y/o subcontratista(s) pretende de manera simple y
exclusiva seleccionar y apoyar a (los) proveedor(es) y/o subcontratista(s) adecuado(s) para
cumplir los fines empresariales y la Politica de Gestidn Integrada. Por ello, este proceso debe
realizarse de acuerdo con el Sistema de Gestidon Integrada completo implantado en la
empresa XYZ.

La evaluacidon debe ofrecer una imagen objetiva y completa del (los) proveedor(es) y/o
subcontratista(s), y serd una responsabilidad de compras, teniendo en cuenta las
condiciones del suministro. Debe actuarse con pragmatismo, por la variedad de factores
poco objetivables que influyen.

La empresa XYZ, establece un sistema de diagndstico y clasificacion de los proveedores y/o
subcontratistas segun el Procedimiento General PG-05-03: “Evaluacién de
proveedores/subcontratas”, en funcién de los distintos niveles de riesgo que permite evaluar
y seleccionar los proveedores y/o subcontratistas en funcién de su capacidad para
suministrar productos y/o servicios de acuerdo con los requisitos, incluyendo criterios de
gestién de calidad, prevencién de riesgos laborales, gestion medioambiental, gestidn ética,
gestién econdmica y de |+D+i.

Para la seleccién efectiva de un proveedor y/o subcontratista, se definiran y estableceran los
criterios de evaluacion, seleccidn y reevaluacién de los proveedores y/o subcontratistas, y la
decision se tomara mediante factores ponderadores de cada criterio, segun los objetivos de
la empresa XYZ. Se mantendran registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier
accion necesaria que se derive de las mismas.

4.4.3. Coordinacion de actividades empresariales

El éxito de la empresa XYZ depende cada vez mas de sus proveedores y/o subcontratistas,
debiéndose compartir adecuadamente el riesgo empresarial, abandonando la filosofia del
beneficio a corto plazo y vinculando mas estrechamente a los proveedores y/o
subcontratistas, creciendo su importancia y responsabilidad sobre los productos y/o
servicios. El compromiso del proveedor y/o subcontratista depende mucho de la naturaleza
y del grado de asociacionismo con la empresa XYZ.

La coordinacién de actividades empresariales se logra sdlo paso a paso, ya que la
cooperacion exige construir y mantener sus propias reglas:

» Se deben equilibrar las prestaciones y contraprestaciones de los diversos socios.
» Se compartiran las oportunidades y los riesgos a partes equitativas.

» Hay que establecer los objetivos conjuntamente a largo plazo y contratos de
cooperacion plurianual.

» Ambos socios han de beneficiarse de las mejoras conjuntas.

» Es necesario entender de modo similar la Gestion Integrada.
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> Se exige un aumento de claridad por ambas partes (deber de informar).

En cualquier caso, el respeto mutuo de las reglas de cooperacion en las relaciones empresa
XYZ - proveedor y/o subcontratista genera la confianza necesaria para aprovechar
conjuntamente el enorme potencial de racionalizacion.

Las etapas de la cooperacion, segun el grado de confianza, pueden ser:

1. Suprimir inspecciones redundantes del producto y/o servicio en la expedicién del
proveedor y/o subcontratista y recepcion de la empresa XYZ. Eliminar dichas
pruebas tras demostrar efectividad en el Sistema de Gestidn Integrada. Entregar
certificados de capacidad de los procesos relativos al producto y/o servicio. Firmar
acuerdos de Gestion Integrada.

2. Regular el intercambio de informacién. La planificacion de plazos y capacidades
elimina el almacenaje y mejora el aprovechamiento de la capacidad. La
compenetracion de los Sistemas de Gestidn Integrada ahorra especificaciones
reiterativas carentes de sentido. Otras acciones de este tipo consisten en iniciar
programas de desarrollo de proveedores y/o subcontratas, acordando
intercomparar o llevar a cabo acciones de emulacién de mejores practicas
("benchmarking") de empresas no directamente competidoras o crear y coordinar
aplicaciones informaticas (telematica, EDI,IT), etc.

3. Cooperar en el disefio y desarrollo. El disefio pensando en el proveedor y/o
subcontrata en equipo o sintonizado reduce el gasto por modificaciones, por
ejemplo en informacidn y recursos, y conduce a una rdpida produccién de la serie
(tiempo de ciclo).

4. Crear y optimizar negocios conjuntos. Mejorar la cadena logistica. Disefio orientado
al proceso y encaje de secuencias. Integrar tareas y actividades.

5. Optimizar la cadena productora de valor: clientes, fabricantes, proveedores,
subproveedores, etc. Mejorar la imagen y las ventas de todo el sector.

La cooperacidn interempresarial es posible en todos los campos de la oferta de servicios
industriales. El requisito es un clima de confianza mutua.

El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y/o subcontratista depende del impacto
del producto y/o servicio adquirido en los procesos productivos y producto y/o servicio
final.
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4.4.3.1. Riesgos laborales en la coordinacion de
actividades empresariales

La ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece que cuando en un mismo centro
de trabajo desarrollan actividades trabajadores de diferentes empresas, éstas deberan
cooperar en la aplicacidon de la normativa sobre prevencién de riesgos laborales. A tal
fin, se estableceran los medios de coordinacién que sean necesarios en cuanto a la
proteccidn y prevencion de riesgos laborales y la informacion sobre los mismos a sus
respectivos trabajadores, en los términos previstos en el apartado 1 del articulo 18 de
esta Ley.

La sistematica establecida por la empresa XYZ para ello, se recoge en el Procedimiento
General PG-05-04: “Coordinacion de Actividades Empresariales”.

Cuando los trabajadores de la empresa XYZ accedan a otro centro de trabajo en la
realizacién de sus tareas, la empresa XYZ solicitara documentacion relativa a los
riesgos propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades a realizar
por sus trabajadores y su prevencién, asi como las medidas de emergencia propias del
centro de trabajo, y la difundira entre los trabajadores afectados.

A su vez, la empresa XYZ, cuando actie como titular del centro de trabajo adoptard las
medidas necesarias para que aquellos empresarios que desarrollen actividades en su
centro de trabajo reciban la informacién y las instrucciones adecuadas, en relacién con
los riesgos existentes en el centro de trabajo y con las medidas de proteccion y
prevencién correspondientes, asi como sobre las medidas de emergencia a aplicar,
para su traslado a sus respectivos trabajadores.

Cuando la empresa XYZ contrate o subcontrate la realizacion de obras o servicios
correspondientes a la propia actividad de aquéllas y que se desarrollen en los centros
de trabajo de ésta, vigilara el cumplimiento por dichos contratistas y subcontratistas
de la normativa de prevencion de riesgos laborales.
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4.4.4. Verificacion de los productos comprados

y/o servicios subcontratados

La inspeccion en recepcidon es uno de los instrumentos cldsicos para la verificacion del
cumplimiento de las condiciones contractuales de los productos comprados y/o servicios
subcontratados pero si sélo aplica la inspeccién en recepcidn, la empresa XYZ pronto
constatara el no aseguramiento efectivo y eficaz de su Sistema de Gestidn Integrada. Esto
hace eliminar la inspeccion de recepcidn, si la ley no lo impide.

La empresa XYZ establece e implementa tareas de inspeccion u otras actividades necesarias
integrandolas de forma sincronizada con el ciclo de vida del producto y/o servicio para
asegurarse de que el producto adquirido o el servicio subcontratado cumple los requisitos de
compra o subcontratacién especificados considerando los costes de dichas actividades.

El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y/o subcontrata depende del impacto del
producto y/o servicio adquirido en los procesos productivos y producto y/o servicio final.

Cuando la empresa XYZ o su cliente quieran llevar a cabo la verificacién en las instalaciones
del proveedor y/o subcontrata, la empresa XYZ debe establecer en la informacién de compra
o subcontratacién las disposiciones para la verificacién pretendida y el método para la
liberacion del producto y/o del proceso o actividad.

4.4.5. Desarrollo de los proveedores y/o subcontratas

Los programas de desarrollo integrado de los proveedores y/o subcontratistas abarcan
aspectos tecnoldgicos, organizativos y metddicos y su objetivo es influir activamente sobre la
capacidad del proveedor y/o subcontratista y mejorar el trabajo conjunto. Pretenden
informar sobre la aplicacion efectiva de las estrategias y técnicas del Sistema de Gestidn
Integrada. El desarrollo de proveedores y/o subcontratistas es el primer paso hacia la
Gestion Integrada en la realizacion del producto y/o prestacion del servicio.

Los puntos mas importantes son la formacidén de los directivos (nueva conciencia de la
Gestion Integrada, posibilidades de cooperacion, etc.) y, por ello, de todo el personal del
proveedor y/o subcontratista (trabajo en equipo, proceso de mejora continua, etc.).




Nombre o
logotipo
Empresa

XYZ

MANUAL DE GESTION INTEGRADA

Fabricacion del producto / Prestacion del servicio

MGI - 05
Edicién:
Fecha:

Pagina 11 de 17

4.5. FABRICACION DEL PRODUCTO/
PRESTACION DEL SERVICIO

Los procesos son especificos y concretos para la empresa XYZ y varian dependiendo del tamanio
y el grado de madurez que vaya desarrollando; es decir, deberan adecuarse y adaptarse a los
objetivos definidos para cada etapa caracteristica del desarrollo en la que se encuentre
actualmente.

La empresa XYZ se asegura de gestionar de manera proactiva todos los procesos, incluidos los
subcontratados externamente, para asegurar su eficacia y eficiencia, a fin de lograr la
consecucion de sus objetivos. Esto puede facilitarse adoptando un enfoque de los procesos en
el que se incluyan interdependencias, restricciones y recursos compartidos entre todas las
areas afectadas por la produccién en el Sistema de Gestidon Integrada.

La empresa XYZ gestiona los procesos como un sistema, creando y comprendiendo las redes de
las distintas actividades, sus secuencias e interacciones.

4.5.1. Control de los procesos

Mediante el Procedimiento General PG-05-07: “Control de Procesos” la empresa XYZ
establece como se controlan los procesos de fabricacion del producto y/o prestacion del
servicio y mediante las “Fichas de Procesos (PG-05-07-ANX1)”, se identifican y definen los
procesos, ademas de documentar y registrar el seguimiento, la medicidon, control y andlisis
de dichos procesos en funcidén de la eficacia para la fabricacion del producto y/o prestacion
del servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas incluyen, cuando sea
aplicable:

» La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto y/o
servicio.

» Ladisponibilidad de instrucciones de trabajo.
> Eluso del equipo apropiado.

> La implementacidon del seguimiento, medicién, control y andlisis, ademas de la
disponibilidad y uso de dispositivos para tales fines.

» La implementaciéon de actividades como liberacion, entrega y posteriores a la
entrega del producto y/o servicio.

» “Cuaderno de bitacora” de los procesos productivos donde se registren posibles
modificaciones de los mismos.
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La empresa XYZ identifica también aquellas operaciones y actividades derivadas de los
procesos que estén asociadas con los aspectos medioambientales y riesgos laborales
significativos, conforme a su Politica de Gestidn Integrada y objetivos.

La organizacion debe planificar estas actividades, incluyendo el mantenimiento, para
asegurar que se efecttian bajo las condiciones especificadas del siguiente modo:

1. Estableciendo y manteniendo al dia procedimientos documentados para cubrir
situaciones en las que su ausencia podria llevar a desviaciones de la politica, los
objetivos y metas medioambientales.

2. Estableciendo criterios operacionales en los procedimientos.
3. Estableciendo y manteniendo al dia procedimientos relativos a aspectos
medioambientales significativos identificables de los bienes y servicios utilizados

por la organizacién, y comunicando los procedimientos y requisitos aplicables a
los proveedores y subcontratistas.

4.5.2. Validacion de los procesos de produccion

La empresa XYZ, valida todo proceso productivo cuando los productos y/o servicios
resultantes no pueden verificarse mediante actividades de seguimiento, medicién y control
posteriores.
La validacién demuestra la capacidad de sus procesos productivos para alcanzar los
resultados planificados. La empresa XYZ debe establecer las disposiciones para validar sus
procesos productivos, incluyendo, cuando sea aplicable:

» Criterios definidos para la revisién y aprobacion de los procesos productivos.

» Laaprobacion de los equipos.

» La cualificacion del personal.

» El uso de métodos y procedimientos especificos, analizados desde el punto de
vista de métodos y tiempos.

» Los requisitos de los registros.

» Llarevalidacion.
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4.5.3. Identificacion y trazabilidad

Al

La empresa XYZ establece procedimientos autosuficientes que permiten conocer toda la
realizacion de su producto y/o prestacion del servicio (o productos y/o servicios).
Conociendo, analogamente, el estado del producto y/o servicio a lo largo de todo el proceso
productivo con respecto a los requisitos de seguimiento, medicién, control y analisis, ademas
de, la ubicacion y la trayectoria.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la empresa XYZ, controla la identificacién unica del
producto y/o servicio (o de sus productos y/o servicios) y mantiene los registros adecuados
que garanticen dicha trazabilidad; teniendo la capacidad para reconstruir la historia,
recorrido o aplicacidn de un determinado producto, identificando:

» Origen de sus componentes.

> Historia de los procesos aplicados al producto y/o servicio.

» Distribucién y localizacién después de su entrega.

contar con esta informacion es posible entregar productos y/o servicios definidos a

mercados especificos, con la garantia de conocer con certeza el origen y la historia del mismo.

El

concepto de trazabilidad estd asociado, sin duda, a procesos productivos modernos y

productos de mayor calidad y valor para el cliente final.

4.5.4. Preservacion del producto

La empresa XYZ preserva el producto durante el proceso de fabricacidn interno y lo entrega
al destino previsto, en condiciones &ptimas, para mantener la conformidad con los
requisitos.

La preservacién incluye las etapas de identificacion, manipulacién, embalaje,
almacenamiento y proteccion del producto y/o sus partes constitutivas.
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4.5.5. Responsabilidad y autoridad relativas a los

procesos

La empresa XYZ debe asignar, para cada proceso productivo, a un gestor del proceso
correspondiente con la responsabilidad y la autoridad definidas para establecer, mantener,
controlar y mejorar el proceso y su interacciéon con otros procesos. El gestor del proceso
podra ser una persona o un equipo, dependiendo de la naturaleza del proceso y de la Politica
de Gestion Integrada de la empresa XYZ.

La empresa XYZ debe asegurar que se reconocen en todos los niveles de la misma las
responsabilidades, la autoridad y las funciones del gestor del proceso y de que el personal
asociado a los procesos individuales tienen las competencias necesarias para las tareas y
actividades involucradas.

4.5.6. Actuacion en caso de emergencia

La empresa XYZ, detalla su sistemdtica para la planificacion de emergencias en el
Procedimiento General PG-05-08: “Planificacion de Emergencias”.

Una vez elaborado el plan, es dificil predecir todos los problemas que pueden ocurrir a
menos que se haya efectuado un simulacro para ponerlo en practica o, por lo menos, las
partes criticas del plan (tales como la evacuacion). Una revisién inmediata y completa
después de cada simulacro, o después de una emergencia real indicard las areas que
requieren mejoras. El reconocimiento de responsabilidades individuales puede evaluarse por
medio de pruebas escritas o entrevistas.

La empresa XYZ revisara el plan cuando se detecten defectos o con motivo de cambios en la
infraestructura de las instalaciones, procesos, recursos utilizados y/o personal clave, o por lo
menos anualmente.

En el caso de que se presente una situacion definida en el Plan de Emergencia como conato
de emergencia, emergencia parcial o general, se debe actuar segun las indicaciones del “Plan
de emergencia (PG-05-08-ANX1), apartado 5, Anexo 1: Secuencias de actuacién en caso de
emergencia”, a las cuales hace referencia el Procedimiento General PG-05-10: “Actuacion en
Emergencia”.
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4.6. ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

4.6.1. Gestion de los procesos medioambientales

La empresa XYZ incluye en el Sistema de Gestién Integrada los efectos de sus actividades
sobre el entorno exterior. El efecto global de la actividad industrial no respetuosa con el
medio ambiente produce daflos muy graves sobre éste, que al final repercuten
inevitablemente sobre la calidad de vida humana y perjudica también al resto de seres vivos.

Estas consecuencias han dado lugar a una creciente preocupacién de las autoridades y
organismos (nacionales e internacionales), que ha desembocado en una amplia legislacion,
normativa y estructuras de control de la accion medioambiental.

La empresa XYZ debe especificar y determinar como cumplir con los requisitos para una
correcta gestion de su actividad industrial demostrando su conformidad con la legislacién,
normativa y estructuras de control de la accion medioambiental vigentes por las que se vea
afectada; estableciendo, documentando, desarrollando, implementando y mejorando
continuamente una Politica Medioambiental, unas estrategias y unos objetivos que tengan
en cuenta dichos requisitos legales, normativos, estructuras de control y otros, que suscriba
la empresa XYZ, ademds de informacion relativa a los aspectos medioambientales
significativos. Todos ellos deben estar en concordancia con sus objetivos del Sistema de
Gestion Integrada.

Su grado de implementacion dependera de factores tales como su Politica Medioambiental,

los recursos naturales de su actividad industrial y la localizacién y condiciones en las cuales
opere.

4.6.2. Control de aspectos medioambientales

La empresa XYZ, realiza el control operativo de los aspectos ambientales significativos sobre
los que puede actuar y tener influencia, resultantes de la identificacién y evaluacién
efectuada segun el Procedimiento General PG-05-01: “Identificacion y Evaluacién del
Cumplimiento de Requisitos”. Para ello, documenta su sistematica en los siguientes
procedimientos:

» Procedimiento General PG-05-09: “Control de Residuos”, para la gestion de los
residuos generados por los procesos industriales, productos y/o servicios de la
empresa XYZ.

» Procedimiento General PG-05-10: “Control de Vertidos”, para el control de los
vertidos y aguas residuales producidos en su actividad industrial; garantizando que
los pardmetros de dichos vertidos se mantienen dentro de los limites permitidos
por la legislacion, normativa y estructuras de control de la accién medioambiental.

» Procedimiento General PG-05-11: “Control de Emisiones”, para gestionar las
emisiones atmosféricas emitidas producto de su actividad industrial; que tiene por
objeto garantizar que los pardmetros de dichas emisiones se mantienen dentro de
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los limites permitidos por la legislacidon, normativa y estructuras de control de la
acciéon medioambiental.

Procedimientos que tienen en cuenta la contaminacién quimica del suelo, agua y aire:

Tratamiento, vertido o desecho de productos toxicos.

Vertidos y contaminacion: agricola, industrial, urbana, maritima, etc.
Detergentes, plaguicidas y fertilizantes.

Emision de aire contaminado, en automoviles, fabricas, edificios, etc.
Contaminacion por radiaciones ionizantes.

ANENENENEN

Ademas, la empresa XYZ debe tener en cuenta diversas materias medioambientales, como
por ejemplo:

» Estudios y mejoras del ciclo de vida de los procesos industriales, productos y/o

servicios y sus fases:

v' Estudio del ciclo de vida del proceso, producto y/o servicio.
v" Embalajes.
v' Reciclaje de materiales, productos, envases y residuos.

Ahorro de materiales y energia. Algunos de los aspectos mas relevantes que se dan
en la interaccidn de la empresa XYZ con el medio ambiente son los consumos de
recursos naturales tales como energia, combustibles, agua, etc. Los consumos del
recurso en cuestion se controlan segun el Procedimiento General PG-05-08: “Control
de Consumos”, el cual indicard a la empresa XYZ si dichos consumos resultan
significativos.

Condiciones del puesto de trabajo: Considerando el ruido, la iluminacién, el aire, la
limpieza, la humedad, etc.

» Proteccion de fauna vy flora, en especial lo relativo a:

v" Incendios forestales.
v' Preservacion de parques naturales.

» Ordenacidn del territorio, actividades peligrosas y proteccion civil:

Impacto medioambiental de obras y construcciones.
Ubicacién de vertederos.

Almacenamiento, uso o transporte de mercancias peligrosas.
Almacenamiento, uso o transporte de explosivos.

ANENENEN
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5. DOCUMENTACION

Los procedimientos generados de la aplicacidn de este primer capitulo del Manual son:

e PG-05-01 “Procedimiento General para ldentificacion y evaluacion de cumplimiento de

Requisitos”.

e  PG-05-02 “Procedimiento General para Revisidn del contrato”.

e  PG-05-03 “Procedimiento General para Evaluacién de proveedores”.

e  PG-05-04 “Procedimiento General para Coordinacién de actividades empresariales”.

e PG-05-05 “Procedimiento General para Compras”.

e  PG-05-06 “Procedimiento General para Control de consumos”.

e  PG-05-07 “Procedimiento General para Control de procesos”.

e  PG-05-08 “Procedimiento General para Actuacidon en emergencia”.

e PG-05-09 “Procedimiento General para Control de residuos”.

e  PG-05-10 “Procedimiento General para Control de vertidos”.

e PG-05-11 “Procedimiento General para Control de emisiones”.
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PG-05-01

Edicion:

Objeto: Documentar el procedimiento de identificacion de requisitos legales
Alcance: Requisitos legales vigentes de aplicacién a las actividades de la empresa

Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA SALIDAS DOCUMENTACION/NOTAS

Requisitos de un
nuevo proceso,

producto y/o
prestacion de un
NUEVO Servicto

Necesidad de
modificar un
proceso,
producto y/o

servicio

D ——
Modificacion de
la legislacion y

Identificar requisitos necesarios para el
uso especifico o previsto del producto y/o
servicio no establecidos por el cliente

¢Requisitos especificados
por el cliente?

sdplicar valor Identificar requisitos complementarios

aftadido?

no establecidos por el cliente

NO

NOTAS

Toda documentacién o informacion
relevante obtenida se debe registrar segiin
PG-01-02 “Control de registros”

normativa
aplicable

N—

Identificar requisitos legales y normativos en funcion de la legislacion vigente:
_ - I niernaciona Ly/o Nacional o| Identificar disposiciones derivadas de
d - Autondmica licencias, permisos y autorizaciones
- Regional
- Local
- Comunitaria

Evaluar cumplimiento de los

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

Capitulo 5 apartado 4.2.1 y 4.2.2.
PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-04 “Comunicacion externa”

requisitos en PG-05-01-ANX2

Redactar declaracion
documentada de los requisitos
1 segiin PG-05-01-ANX2

sEvaluacion
satisfactoria?

Remitir al cliente declaracion documentada |

ANEXOS

PG-05-01-ANX1
Ficha de requisitos
PG-05-01-ANX2
Evaluacion de cumplimiento de requisitos

NO

gAceptada?

lsz

Registrar requisitos aplicables en Ficha de requisitos PG-05-01-ANX1 |

| L

Evaluar propuestas de la respuesta del cliente

Requisitos aplicables
determinados y
actualizados

INDICADORES
INDO05-02-01
Periodicidad de revision de requisitos legales
aplicables
INDO05-02-01
Periodicidad de revision de cumplimiento de
requisitos legales




PG-05-01-ANX1
Nombre o Edicion:
logotipo F|CHA DE REQU |S|TOS Fecha:
Empresa XYZ
Pagina 1de 1

MATERIA TIPO DE REQUISITO APLICABLE APARTADO | FECHA INTERPRETACION ALCANCE | CODIGO | ARCHIVO

REQUISITO

Fecha de revision: Responsable:

Firma:



PG-05-02-ANX2

Nombre o EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE | cdicion:
logotipo Fecha:
Empresa XYZ REQU'S'TOS
Paginaldel
MATERIA:
REQUISITO LEGAL O NORMATIVO:
AUTORIDAD COMPETENTE:
ACTIVIDAD Requisito (obligaciones / Articulo éCumple?

prohibiciones / limites)

OBSERVACIONES:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: REVISION DEL CONTRATO

PG-05-02

Nombre o Edicién:
logotipo .
Empresa XYZ Objeto: Revision del contrato Fecha:
Alcance: Contratos efectuados para la realizacidn del producto/servicio .
— Pagina 1 de 2

PG-05-02 “Procedimiento de Revision del
Contrato”

0 CopiA CONTROLADA N® DE 0 CopiA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-02 Procedimiento de Revision del contrato
PG-05-02-ANX-01 Comunicacion comercial con el cliente

PG-05-02-ANX-02  Oferta / Confirmacion Requisitos de pedido

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REV. DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: REVISION DEL CONTRATO PG-05-02

Nombre o Edicién:

logotipo .
Empresa XYZ Objeto: Revisidn del contrato Fecha:

Alcance: Contratos efectuados para la realizacién del producto/servicio

Pagina 2 de 2

ENTRADAS DPTO. COMERCIAL DPTO. PRODUCCION SALIDAS Docum./OBSERV.

) NOTAS
Pedido | Recibir pedido / ¢ Recepcion Estudiar
/Solicitud de > solicitud de oferta telefonica? Pedido /
oferta por parte Solicitud de
de un cliente oferta
A
Registrar pedido /
solicitud de oferta en
PG-05-02-ANX01
“Comzqzicaﬂl'rin _ of Estudiar condicionantes técnicos
comercial con el cliente” “Requiere consulta técnica P0 |y deplanificacion de produccion
de planificacion de > del pedido. Informar al Dpto.
s Comercial DOCUMENTACION
L APLICABLE
Norma ISO 9001
MG]I, Capitulo 5
Tratar con el cliente estas ZLExisten discrepancias ZExiste capacidad
discrepancias. Registrar con requisitos del de dar respuesta al >4 ANEXOS
estos contactos en clientes? pedido? PG-05-02-ANX-01
P(G-05-02-ANX-01 “Comunicacién  comercial
1 Pedido no PG "ff—h?;ti NX-02
" l Z -0H- - Al 02
Elaborar PG-05-02-ANX-02 Jormalizado “Oferta /' Confirmacion de
“Oferta / Confirmacién de pedido” pedido”
v
NO /\ of T INDICADORES
¢ Oferta aceptada lizad
; formalizado




PG-05-02-ANX1

Nombre o COMUNICACION COMERCIAL CON EL | cicién:
Empresa XYZ CLlENTE Fecha: r
Paginaldel
Fecha:

IDENTIFICACION DEL CLIENTE

Cliente:
Direccidn:
Tfno:

Fac:

IDENTIFICACION DEL PEDIDO / OFERTA
Referencia del cliente: N" de pedido / Fecha:
Referencia de XYZ, S.A.: N" de oferta/Fecha:

IDENTIFICACION DE LA COMUNICACION
Cddigo (n2 pedido/afio/mes/dia/n2 correlativo):

Interlocutor por parte del cliente:

Interlocutor por parte de XYZ:

MOTIVO DE LA COMUNICACION
[JPedido telefénico /Solicitud de oferta por el cliente (registrar detalles en cuadro inferior)

ISolicitud de modificacién de condiciones de oferta (registrar detalles en cuadro inferior)

Descripcion de producto / servicio Ne Precio | Cantidad

IVA

Total

Forma de entrega:

Forma de envio

Tipo de embalaje Transportista Especificacion de recogida

Forma de pago:

Plazo:

[10Otros

¢SE REQUIERE EMISION DE NUEVA OFERTA / CONFIRMACION DE PEDIDO?

Osi

[UNo




PG-05-02-ANX2

Nombreo | QFERTA/CONFIRMACION REQUISITOS | zcicion:

logotipo

Fecha:
Empresa XYZ DE PED'DO
Paginaldel
Empresa XYZ Empresa cliente:
Direccién: Direccién:
Tfno: Tfno:
Fax: Fax:

N° de oferta:
Fecha:
Su referencia (N° de pedido) / Fecha:

Persona de contacto:

Forma de entrega:
Forma de envio | Tipo de embalaje Transportista Especificacion de recogida

Forma de pago:
Plazo:

Confirmamos requisitos del pedido segiin condiciones contractuales especificadas al dorso.

Fdo:

Fecha:



Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

DE PEDIDO

OFERTA/CONFIRMACION REQUISITOS

PG-05-02-ANX2
Edicion:
Fecha:

Pagina 2 de 1

CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACION

1.

N

w

S

Alcance de las condiciones:

1.1. Las presentes condiciones se aplicaran a todos los productos y/o servicios
contratados por el cliente con la Empresa XYZ.

1.2. Las presentes condiciones tendran prioridad sobre todos los términos vy
condiciones establecidos por el cliente en sus pedidos, a no ser que éstos hayan
sido expresamente aceptados por la Empresa XYZ por escrito.

1.3. Todas las manifestaciones, descripcion de productos y/o servicios e ilustraciones
contenidas en catédlogos y cualquier material de publicidad de la Empresa XYZ,
tendran Unicamente caracter informativo, no teniendo eficacia entre las partes, o
no ser que hayan sido expresamente aceptados por la empresa XYZ por escrito.

1.4. La Empresa XYZ se reserva el derecho a subcontratar los productos y/o servicios
con terceros, sin necesidad de notificar al cliente dicha circunstancia.

Precio:

2.1. El precio por los productos y/o servicios sera el vigente a la ejecucion de los
mismos. La Empresa XYZ podra incrementar los precios informando previamente
al cliente en funcién de la subida de sus costes en la realizacion de los productos
y/o prestacion de los servicios. También podra subir los precios, en cualquier
momento, en caso de error u omisién en las especificaciones, instrucciones o
informacion suministrada por el cliente o por modificaciones del producto y/o
servicios a requerimiento del cliente.

2.2. Los precios seran incrementados con el IVA correspondiente o cualquier otro
impuesto que le sustituya en el futuro. Seran por cuenta del cliente cualquier
impuesto, tasa o contribucion relacionados con los productos y/o servicios.

2.3. La Empresa XYZ y el cliente acordardn en cada caso concreto, el modo de
recepcién los productos y/o servicios una vez realizados por la Empresa XYZ,
pudiendo el cliente hacerse cargo del transporte de los mismos de las
instalaciones de la Empresa XYZ a sus instalaciones o bien haciéndose cargo la
Empresa XYZ de dicho transpone. En este caso el coste de los portes serdn, en
todo caso, a cargo del cliente.

. Pago del precio:

3.1. El precio por los productos y/o servicios se pagara segln lo convenido a la
recepcion de la correspondiente factura.

La falta de pago de alguna factura autorizara a la Empresa XYZ a requerir el pago
al cliente de cualquier cantidad que este le adeude o le vaya a adeudar por
productos y/o servicios prestados o en curso, pudiendo asimismo suspender
pedidos recibidos del cliente y ain no finalizados.

El Cliente no podra supeditar el pago de ninguna factura pendiente a la resolucion
de ninguna controversia entre las partes ni tendrd derecho a compensar la misma
con ninguna otra cantidad que la Empresa XYZ le deba por ningun concepto.

Las cantidades adeudadas por el cliente por productos y/o servicios no pagados,
devengaran desde la fecha en que debid hacerse el pago, un interés del EURIBOR
mas 1% anual hasta que sea efectivo el cobro.

3.2

3.3.

3.4.

. Limitacién de responsabilidad:

4.1. El Cliente acepta expresamente que la realizacién de productos y/o prestaciéon de
servicios por la Empresa XYZ conlleva riesgos y que las limitaciones de
responsabilidad de la Empresa XYZ establecidas en esta clausula son legitimas y
procedentes, teniendo en cuenta la naturaleza de los productos y/o servicios a
prestar por la Empresa XYZ.

La responsabilidad de la Empresa XYZ por defectos en la realizacién de productos
y/o prestacion de servicios estard limitada, por todos los conceptos, a veces el
precio del contrato por los servicios relevantes. Se entendera por servicios
relevantes los servicios que preste la Empresa XYZ para los productos y/o
servicios afectados por el defecto.

Salvo por lo establecido en las presentes condiciones, la Empresa XYZ no tendrd
ninguna otra responsabilidad en relacidn con cualquier pérdida, directa o
indirecta, o por dafios sufridos por el cliente como consecuencia de o en relacion
con defectos en la realizacién del producto y/o prestacién del servicio.

4.2.

4.3.

5.

o

N

©

©

Reclamaciones:

Las reclamaciones del cliente por cualquier dafio ocasionado en los productos y/o
servicios que hayan sido prestados por la Empresa XYZ, debera realizarlas mediante
carta certificada con acuse de recibo dirigida a la Empresa XYZ dentro de los 90 dias
naturales siguientes a la recepcion de los productos y/o prestacién de los servicios o
al dia en que supuestamente deberia haberlos recepcionado y no lo haya hecho por
causas ajenas a la Empresa XYZ. En la carta se debera especificar con total detalle y
claridad los dafios producidos en el producto y/o servicio y su trazabilidad.

La Empresa XYZ no serad responsable de ningln dafio del producto y/o servicio
obtenido siguiendo las especificaciones técnicas y especificas del cliente.

La Empresa XYZ no serd responsable de ninguna reclamacion realizada una vez
transcurrido el plazo de reclamacion establecido en el parrafo anterior.

Idoneidad de los Productos:

El cliente garantiza que los productos y/o servicios que sean objeto de la realizacién
y/o prestacion de los mismos por la Empresa XYZ son idoneos para someterse a los
requerimientos solicitados por el cliente y que cualquier asunto relacionado con su
idoneidad ha sido previamente notificado a la Empresa XYZ por escrito. Por esta
razon, la Empresa XYZ no es responsable por ningun dafio que se produzca en los
productos y/o servicios por este concepto, debiendo el cliente indemnizar a la
Empresa XYZ por cualquier coste, gasto, responsabilidad o reclamacién nacida como
consecuencia del incumplimiento de esta garantia prestada por el cliente.

No obstante, a lo anterior, la Empresa XYZ se reserva el derecho a realizar todas las
pruebas que a su juicio considere necesarias para comprobar la idoneidad de los
productos y/o servicios para someterse a los requisitos del cliente, sin tener por ello
responsabilidad de ningtn tipo.

Pruebas:

En el supuesto de que la Empresa XYZ acepte la realizaciéon de pruebas en los
productos y/o servicios que puedan acarrear la destrucciéon de todo o parte de los
mismos, el cliente se obliga a suministrar el coste de dichas pruebas. En el supuesto
de falta de aceptacion de las mismos por parte del cliente, la Empresa XYZ podra, a
su sola discrecidn, usar sus propias pruebas, pero no asegura que los resultados con
dichas piezas sean los mismos que los que en su caso se obtengan con los productos
del cliente.

Riesgos en los Productos:

8.1. La Empresa XYZ mantendrd un seguro que cubra la pérdida o dafio de los

productos y/o servicios, hasta una cantidad de €, cuando los

mismos se encuentren o bien en sus instalaciones o bien siendo transportadas
por cuenta y riesgo de la Empresa XYZ, excluyendo los supuestos de fuerza
mayor o caso fortuito.

El riesgo de pérdida o dafio en los productos y/o servicios se transmitira al

cliente;

» Cuando sea el cliente quien deba hacerse cargo de la recogida y transporte
del producto y/o servicio de las instalaciones de la empresa XYZ, a las 24
horas de notificacion por la Empresa XYZ al cliente de la disponibilidad de los
productos y/o servicios.

» En el supuesto de que sea la Empresa XYZ sea quien deba hacerse cargo del
transporte del producto y/o servicio hasta las instalaciones del cliente, en el
momento en que éstos sean puestos a disposicion del cliente en sus
instalaciones o en el momento de que la Empresa XYZ trate de ponerlos a su
disposicion, en el supuesto de que el cliente no pueda o no quiera recibirlos.

En caso de que la Empresa XYZ se haga cargo del transporte de los productos

y/o servicios a las instalaciones del cliente, ésta Unicamente dara curso a las

reclamaciones por pérdida o dafios en los productos si el cliente se lo notifica

dentro de las 24 horas siguientes a cuando deberia haber recibido los
productos y/o servicios.

8.2

8.3.

Jurisdiccion aplicable:

Las presentes condiciones se rigen por la legislacion y normativa vigente de
aplicacién a los productos y/o servicios y a las partes, con renuncia a su propio
fuero, se someten a los Juzgados y Tribunales de



Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: EVALUACION DE PROVEEDORES/SUBCONTRATISTAS

Ob[eto: Sistematizar la evaluacion de proveedores/subcontratistas de productos y/o servicios y/o suministros
Alcance: Todos los productos y/o servicios y/o suministros que inciden en el Sistema de Gestién Integrada de la
empresa XYZ

PG-05-03
Edicidn:

Fecha:

Pagina 1 de 3

PG-05-03 “Procedimiento General para
Evaluacion de Proveedores”

0 CoriA CONTROLADA N@ DE o0 CoriA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-03 Procedimiento General para Evaluacion de Proveedores
PG-05-03-ANX1 Informe de evaluacion de proveedores / subcontratistas

PG-05-03-ANX2 Listado de proveedores

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: EVALUACION DE PROVEEDORES/SUBCONTRATISTAS PG-05-03
Edicion:
Objeto: Sistematizar la evaluacidon de proveedores/subcontratistas de productos y/o servicios y/o suministros Fecha:

Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

Alcance: Todos los productos y/o servicios y/o suministros que inciden en el Sistema de Gestion Integrada de la empresa XYZ

Pagina 2 de 3

ENTRADAS DEPARTAMENTO DE CALIDAD SALIDAS DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

Necesidad de . NO Eliminar de la NOTAS
evaluar un > ¢Existe proveedor/ »|  Buscar nuevos proveedores/subcontratistas Lista de
proveedor/ subcontratista? proveedores/ (1) Solicitdndola al
subcontratista

subcontratustas proveedor/subcontratista y bien
mediante otros medios oportunos.

Evaluar eficiencia del proveedor/subcontratista y postbles

- B alternativas acorde con las necesidades actuales de la empresa
Obtener informacion (1) |——p X177y segtin PG-05-03-ANX2

gAusencia de SI
reclamactones?
A
Tener en cuenta reclamaciones Realizacion del “Informe de evaluacion
efectuadas y tratamientos de las W de proveedores/subcontratistas” segin
mismas, st ha procedido. PG-05-03-ANX1
DOCUMENTACION
APLICABLE
Presentacton del z'fy.(')rme al cliente y sInforme (;Proz')eedgr/ Manual de Calidad,
comparativa a_’el Javorable? subcontmtzstq impuesto Capitulo 5, apartado 4.4
proveedor/subcontratista impuesto frente por el cliente?
alternativa mejor posicionada PG-01-02 “Control de los
NO Regustros”
4
'q N
Informe NO Desestimar ANEXOS
ffl vorable? »|  proveedor/
p . subcontratista PG-05-08-ANX1
— “Informe de evaluacion de
proveedores / subcontratistas”
) ——
Y Mantener en la PG-05-03-ANX2
NO v sEstd incluido en el listado de SI lista de “Listado de
ldAmPlfd ) > proveedores/subcontratistas? j)mveedor@/ proveedores/ subcontratistas”.
alternativas A subcontratistas
SI NO Incluir en la lista
de proveedores/
Cambio de proveedor/subcontratista subcontratistas




PROCEDIMIENTOS GENERALES: EVALUACION DE PROVEEDORES/SUBCONTRATISTAS PG-05-03
Nombre o Edicion:
logotipo Objeto: Sistematizar la evaluacidon de proveedores/subcontratistas de productos y/o servicios y/o suministros Fecha:
Empresa XYZ Alcance: Todos los productos y/o servicios y/o suministros que inciden en el Sistema de Gestion Integrada de la empresa XYZ Pagina 3 de 3

ENTRADAS DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEPARTAMENTOS AFECTADOS SALIDAS DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES
Necesidad de NOTAS
homologar un Especificar productos y/o Inspeccionar los productos y/o servicios y/o - o
producto y/o P servicios y/o suministros | suministros para verificar su conformidad (2 E” las "V’ECWM’C”_’”“ se de _b"”
servicio /0 adquiridos (2) con la certificacion suministrada r?ﬂ‘f]a?" las caracteristicas, cantidades
Suministro y precios correspondientes de los
adquirido de productos y/o servicios y/o
un proveedor/ suministros adquiridos.
subcontratista SI Certificacis .
s sConforme? ertificacion Toda documentacién generada
\ ) ¢Aportan alguna . acreditada se debe registrar segiin
certificacién? PG-01-02 “Control de
NO registros”
NO
Solicitar informes y resultados de pruebas y/o ensayos B Inspeccionar los productos y/o servicios y/o
realizados por el proveedor/subcontratista de los productos suministros para verificar su conformidad
/0 servicios y/o suministros adquiridos > con la certificacion suministrada
sRecibir repuesta
proveedor/subcontratista?
NO
Remitir al proveedor/subcontratista | g Comunicacion interna al departamento |
la no conformidad - de compras de la no conformidad ~




PG-03-ANX1
Nombre o logotipo INFORME DE EVALUACION DE Edicion:
Empresa XYZ PROVEEDORES / SUBCONTRATISTAS Fecha:
Paginalde 1l
CLIENTE
Razén Social:
Direccion:

Personas de contacto:

Teléfono: Fax:

E-mail:

Productos a suministrar /
Actividades Subcontratadas

Principales clientes

Criterios de Evaluacion Inicial

Valoracion

1. Sistema de Gestidon de Calidad Certificado

. Sistema de Gestion Medioambiental Certificado

. Disponer de las Autorizaciones Reglamentarias de aplicacion

. Proporcionar Certificados del Producto a Suministrar

. Primeras muestras Conformes para el suministro

. Proveedor con datos histéricos de entregas conformes

2
3
4
5. Proporcionar Acreditaciones de Conformidad del Suministro
6
7
8

. Proveedor impuesto por cliente

00000000

Resultados de

Evaluacién D NO APTO) No aceptado para los suministros previstos.

D A Mejorar) Ver informe adjunto.

D APTO) Aceptado para los suministros previstos.

Resp. Evaluacidn:

Resp. Calidad

Fecha de Evaluacidn:

Criterios de

Reevaluacion

1. Cumplimiento de las condiciones de la Evaluacion Inicial | Periodicidad:
2. Ausencia de Reclamaciones Periodicidad:
3. Tratamiento de las Reclamaciones Periodicidad:
4. Proveedor impuesto por Cliente Periodicidad:

Fecha:

Criterios:| 1 (2 |3 |4]|1(2|3[|4|1|2|3|4]|1

Resultado:

Resp.:




PG-05-03-ANX2

Nombre o logotipo LISTADO DE PROVEEDORES/SUBCONTRATISTAS Fecnar

Empresa XYZ

Pagina 1de 1

NO FECHA ULTIMA
CONFORMIDADES EVALUACION

PROVEEDOR/SUBCONTRATISTA PRODUCTOS




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES | PG-05-04
Edicién:
Objeto: Sistematizar la coordinacién de actividades con otras empresas Fecha:
Alcance: Contratacidn con otras empresas de la realizacidn de actividades Pgina 1 de 3

PG-05-04

0 CoprIA CONTROLADA N2 DE

“Procedimiento General de

Coordinacion de Actividades
Empresariales”

0 CoprIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-04
PG-05-04-ANX-01
PG-05-04-ANX-02

PG-05-04-ANX-03
PG-05-04-ANX-04
PG-05-04-ANX-05

PG-05-04-ANX-06

Procedimiento de coordinacion de actividades empresariales
Coordinacion de actividades empresariales con contratistas

Normas generales de seguridad en
subcontratados

la realizacion de trabajos

Acuse de recibo de informacion a contratistas y personal externo
Control de acceso de personal externo

Coordinacion de actividades empresariales con empresas de trabajo
temporal

Coordinacion de actividades empresariales con la empresa principal

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REV.

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

PG-05-04
Edicion:

Objeto: Sistematizar la coordinacidn de actividades con otras empresas
Alcance: Contratacidn con otras empresas de la realizacidn de actividades

Fecha:

Pagina 2 de 3

ENTRADAS DpPTO. COMPRAS PROVEEDOR PERSONAL SALIDAS Docum./OBSERV.
( )

Pedido interno

Enviar PG-05-04-ANX-01

debido a la
necesidad de
realizar trabajos
a través de
empresas o
personal externo

. J

»

“Coordinacion de actividades
empresariales con contratistas” (1),
PG-05-04-ANX-02 “Normas
generales de seguridad en la

realizacion de trabajos

subcontratados” y PG-05-04-ANX-
08 “Acuse de rectbo de informacion a
contratistas y personal externo”.

A 4

Remitir duplicados de estos documentos firmados

Archivar documentos firmados y entregar
copia al Coordinador de Seguridad

v

NO

SI

NO

¢Correcto?

¢Correcto?

Resolver aspectos no satisfactorios con la
colaboracion del Dpto de Conmpras y, en su caso, el
Coordinador de Seguridad

Comprobar adecuacion del Sistema de Gestion

v

sDocumencion

NO

completa?

NO

Facilitar la informacién adicional solicitada (informe
de investigacion de accidentes, estadisticas de
siniestralidad, resultados de auditorias. . .)

NOTAS

(1) En el caso de ETTs, se
deberd remitir ademds
PG-04-06-ANX5
“Coordinacion de
actividades empresariales
con empresas de trabajo
temporal”

(2) Con la solicitud de
oferta se pide a los
proveedores que remitan los
datos personales de los
empleados, TC2 y
Justificante de pago a la
Seguridad.Social

(8) El contrato incluye una
clausula sobre la
obligatoriedad de cumplir
requisitos en materia de
seguridad y salud laboral
dertvadas de la legislacion
aplicable y de las normas

v

¢Correcto?

v S

Efectuar solicitud de oferta (2)

v

Rematir al Dpto. de Personal datos personales de los
empleados, TC2 y justificante de pago a S.Social

Efectuar pedido (3) al proveedor cuya oferta
sea mds ventajosa

Informar — al  Dpto. de
Seguridad para que permita
el acceso del personal a las
instalaciones de la empresa y
lo registre en PG-05-04-
ANX-0# “Control de acceso
de personal externo”.

Necesidad de
seleccionar nuevo
proveedor

Coordinacion de
actividades
empresariales
efectuada

DOCUMENTACION
APLICABLE
MGI, Capitulo 5




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES

PG-05-04
Edicion:

Objeto: Sistematizar la coordinacidn de actividades con otras empresas
Alcance: Contratacidn con otras empresas de la realizacidn de actividades

Fecha:

ENTRADAS

RESPONSABLE DE CONTROL

COORDINADOR DE SEGURIDAD

DPTO. PERSONAL

SALIDAS

Necesidad de
controlar la

seguridad en la

ejecucion del

pedido

Trabajo como
subcontratista
para otra

empresa

Realizar seguimiento periddico del

A 4

cumplimiento de los requisitos de
seguridad en el trabajo

v

SI

s Conforme?

Docum./OBSERV.

Auditar periddicamente el proceso de contratacion

Adoptar medidas (paralizacion de trabajos,
no aceptacion de operarios. ..)

!

Informar al Coordinador de Seguridad y al
Dpto. de personal

Adoptar las medidas oportunas

A 4

A 4

Control de
seguridad en la
ejecucion del pedido
efectuado

Informar al Dpto. de compras para tener en cuenta las
incidencias en la evaluacion del proveedor y en futuras
contrataciones

Remitir a la empresa principal PG-05-04-ANX6
“Coordinacion de actividades empresariales con la
empresa principal”. Esperar sus normas generales de
seguridad en la realizacion de trabajos subcontratados y

\ 4

ANEXOS
PG-05-04-ANX-01
“Coordinacion de
actividades empresariales
con contratistas”
PG-05-04-ANX-02
“Normas generales de
seguridad en la
realizacion de trabajos
subcontratados”.
PG-05-04-ANX-03 “Acuse
de recibo de informacion
a contratistas y personal
externo”.
PG-05-04-ANX-04
“Control de acceso de
personal externo”
PG-05-04-ANX-05
“Coordinacion de
actividades empresariales
con empresas de trabajo
temporal”
PG-05-04-ANX-06
“Coordinacion de
actividades empresariales
con la empresa principal”

Personal informado
de los riesgos y medios

la especificacion de riesgos y medios de prevencion /
preteccion . Dar acuse de recibo de esta informacion y
transmatirla al personal de nuestra empresa

de prevencion /
proteccion para la
actividad contratada

INDICADORES

INDO5-06-01: N2 de
incidencias en la
coordinacion de
actividades empresariales

Pagina 3 de 3




2 PG-05-04-ANX1
oty COORDINACION DE ACTIVIDADES | dicien:
empresaxvz | EMPRESARIALES CON CONTRATISTAS | "
Paginaldel
Empresa:
Domicilio:

Centro de Trabajo:
Direccion:
Muy Sres. Nuestros:

Para cumplir con las actuaciones en materia preventiva derivadas del deber de coordinacion
de las actividades empresariales entre la empresa principal y la contratada que se establece en
el articulo 24 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, les agradeceremos que con la
mayor brevedad posible nos remitan documentacién acreditativa suficiente de estar
cumpliendo las obligaciones legales en materia de prevenciéon de riesgos laborales v,
especialmente por lo que se refiere a los siguientes documentos:

1. Evaluacién de los factores de riesgos que puedan afectar a la seguridad y salud de sus trabajadores
respecto a los trabajos contratados y la planificacién de su prevencion.

2. Documento acreditativo sobre la formacién e informacion recibida por los trabajadores, centrada en
los riesgos de su puesto de trabajo.

3. Documentos acreditativos, mediante Certificacion mensual, de estar al corriente de pagos en la
Seguridad Social, TC1y TC2.

4. Mutua de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

5. Pdliza de responsabilidad civil (compaifiia, n° de pdliza, cuantia).

6. Persona designada por la empresa para desempeiiar las funciones en materia preventiva y nimero
telefénico de contacto.

De otro lado, como empresa principal y siguiendo con la labor de coordinar las actividades en
materia preventiva les adjuntamos informacidn e instrucciones adecuadas, en relacién con los
riesgos existentes en el Centro de Trabajo con las medidas de proteccion y prevencion
correspondientes, normas seguras de actuacion, asi como de las medidas de emergencia a

aplicar.
Les comunicamos asimismo que la persona designada por esta empresa para desempefiar las
funciones en materia preventiva es D/D2 ,

a la que deberan dirigirse para cualquier consulta en esta materia.

Atentamente,
Entregado Recibido:
Fdo.: Fdo:

D.N.l.: D.N.I.:



vomoreo | NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD | re0sosamie
logotipo EN LA REALIZACION DE TRABAJOS | porr’
Empresa X2 SUBCONTRATADOS vigina 1de 3

Toda empresa contratada por XYZ; S.A. debe cumplir las disposiciones contenidas en la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales, asi como cualquier normativa de seguridad existente en
relacidn con la naturaleza de la labor a desarrollar. De igual forma, los trabajadores de dicha
empresa, deben cumplir con lo indicado en el manual y procedimientos de seguridad de XYZ,
S.A., para lo cual deben ser orientados por el Responsable de Control y Seguimiento
designado. Ha de hacerse especial énfasis en los siguientes apartados, siendo de aplicacion
aquellos puntos relacionados con la actividad a desarrollar.

1. NORMAS DE ENTRADA, TRANSITO Y ESTANCIA

1.1. Para entrar en el recinto es preceptivo pedir la autorizacidon al Responsable de Control y
Seguimiento de XYZ, S.A. y presentar la declaracion de pertenencia a la empresa.

1.2. No deberd permanecer en otros lugares distintos a aquellos en los que realice su trabajo,
debiendo seguir los itinerarios que previamente les haya sido marcados.

1.3. Estd prohibido manipular interruptores o cualquier otro equipo de las instalaciones salvo
autorizacion expresa.

2. SENALIZACION
2.1. Deberan instalarse todo tipo de sefializaciones necesarias (carteles, cintas, vallas,...).
3. TRABAJO EN ALTURAS

3.1. Los operarios que trabajen en alturas estaran provistos de material de prevencion
suficiente para eliminar el riesgo de caidas (cinturones de seguridad homologados, escaleras
previamente inspeccionadas, andamios seguros, ...).

4. ILUMINACION

4.1. Todas las zonas de trabaja estaran perfectamente iluminadas para evitar riesgos de caidas
y malas maniobras.

5. DEPENDENCIAS Y LUGARES DE TRABAJO

5.1. Las dependencias o lugares de trabajo deberan estar siempre en buen estado de limpieza
e higiene.

5.2. Ningun trabajo se considerara terminado hasta que el drea quede limpia y libre de
condiciones inseguras.

6. BOTELLAS DE GASES

6.1. En la zona de trabajo no podran situarse mas recipientes de gases comprimidos que los
estrictamente necesarios para la ejecucion del trabajo.
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6.2. Todas las botellas de gases deberan estar sujetas, y alejadas de focos de calor.

6.3. A la terminacién de la jomada todas las botellas de gases deberan quedar perfectamente
cerradas y depositadas en una zona autorizada por XYZ, S.A.

7. EQUIPOS DE SOLDADURA

7.1. El equipo a utilizar debe estar en condiciones seguras de uso: Toma de tierra, aislamiento
de cables, empalmes correctos, etc.

7.2. Durante la interrupcién del trabajo (comidas u otras necesidades) y al finalizar la jomada
los equipos de soldadura deberan ser desconectados, comprobando la inexistencia de restos
incandescentes.

7.3. No se conectaran equipos de soldadura sin autorizacidon previa del Responsable de XYZ,
S.A.

8. GRUAS Y VEHiICULOS

8.1. Deberan ser operadas por personal autorizado, cualificado y responsable de su actuacion,
y siempre con autorizacién del Responsable de Control y Seguimiento designado.

9. MAQUINAS HERRAMIENTAS ELECTRICAS PORTATILES

9.1. Las protecciones, enchufes, cables, fusibles, hilos de tierra; etc., deberdn estar en buenas
condiciones de seguridad.

10. COMUNICACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

10.1. Se debera informar al Responsable de Control y Seguimiento de XYZ, S.A.. de todos los
accidentes e incidentes que tenga el personal de la empresa contratista.

11. EMERGENCIA

11.1. En caso de producirse una situacidon de emergencia en las instalaciones de XYZ, S.A. con
aviso de alarma o sin él, todo el personal de la empresa contratista deberd parar los trabajos,
dejandolos en condiciones de seguridad, desconectar los equipos que se estén utilizando y
abandonar la zona dirigiéndose a un lugar seguro, fuera del recinto afectado.

12. SANCIONES

12.1. Las personas que incumplan las nomas de seguridad, podrdn ser expulsadas temporal o
definitivamente.

13. CONSIDERACIONES FINALES

13.1. La empresa contratista deberd nombrar un responsable de su plantilla para vigilar y hacer
cumplir las normas de seguridad y Salud.
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13.2. La empresa contratista esta obligada a suministrar a su personal los equipos y prendas de
seguridad necesarios.

133. Estas normas de seguridad deberan ser conocidas por todas las personas que trabajen en
XYZ, S.A. por lo que las empresas contratistas les deberdn facilitar una copia.

POR LA EMPRESA CONTRATISTA:

Me comprometo a leer y cumplir, difundir y hacer cumplir estas normas de seguridad al
personal de mi empresa.

Fecha: Firma:

Empresa: Fdo:



PG-05-04-ANX3

Nombreo | ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION A | zaicion:

logotipo

Fecha:
empresaxyz | CONTRATISTAS Y PERSONAL EXTERNO |
Pagina 1 de 2
CUMPLIMENTAR POR XYZ, S.A.
IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD CONTRATADA
AREA DONDE SE DESARROLLARA LA ACTIVIDAD:
ACTIVIDAD CONTRATADA:
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO:
ESPECIFICACION DE RIESGOS Y MEDIOS DE PREVENCION / PROTECCION
RIESGOS GENERALES Y ESPECIFICOS MEDIDAS PREVENTIVAS
DE LA ZONA DE TRABAJO COLECTIVAS INDIVIDUALES

NORMATIVA ESPECIFICA APLICABLE

DOCUMENTACION A ENTREGAR CON POSTERIORIDAD A LA ACEPTACION DE LA
OFERTA'Y CON ANTERIORIDAD AL COMIENZO DE LA ACTIVIDAD

Firma Fecha:

CUMPLIMENTAR POR EL CONTRATISTA




PG-05-04-ANX3

Nombreo | ACUSE DE RECIBO DE INFORMACION A | zaicion:

logotipo

empresaxyz | CONTRATISTAS Y PERSONAL EXTERNO |

Pagina 2 de 2

IDENTIFICACION DE RIESGOS ASOCIADOS A ACTIVIDAD CONTRATADA

MEDIOS DE PREVENCION /

ACTIVIDAD RIESGOS ASOCIADOS PROTECCION

OBSERVACIONES

Enterado de los riesgos generales y especificos de la zona de trabajo, de la normativa
especifica a emplear y de las actividades contratadas detallo los riesgos asociados a
dichas actividades contratadas y los medios de prevencién / proteccidén que
emplearemos, comprometiéndome a informar de todo ello a los trabajadores que van
a realizar la actividad y facilitdndoles una copia de la documentacién que se me
entregue.

Fecha:

Firma:

Responsable de seguridad de la empresa contratista




Nombre o logotipo Empresa
XYZ

CONTROL DE ACCESO DE PERSONAL EXTERNO

PG-05-04-ANX3

Edicion:

Fecha:

Paginaldel

NOMBRE Y APELLIDOS

PERIODO DE
EMPRESA ACCESO
AUTORIZADO

PERSONA DE
CONTACTO

FECHA / HORA




COORDINACION DE ACTIVIDADES PG-05-04-ANX5

Nombre o Edicién:
logotipo EMPRESARIALES CON EMPRESAS DE | Fecha:
merese e TRABAJO TEMPORAL g 1 o1
Empresa:
Domicilio

Centro de Trabajo

Direccion

Muy Sres. Nuestros:

Para cumplir con las actuaciones en materia preventiva derivadas del deber de garantizar a los
trabajadores contratados por las empresas de trabajo temporal el mismo nivel de proteccién
que los restantes trabajadores de la empresas en la que prestan su servicio y para dar
cumplimiento al articulo 4 del Real Decreto 216/1999 sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud en el trabajo en el dmbito de las empresas de trabajo temporal, les
agradeceremos que con la mayor brevedad posible nos remitan la siguiente informacion:

- Acreditar documentalmente que los trabajadores puestos a nuestra disposicion han
resultados aptos a través de un adecuado reconocimiento de su estado de salud para la
realizacion de los servicios que deban prestar,

- Acreditar documentalmente que los trabajadores poseen la capacitacidon y cualificacidn
requerida para el desempefio de las tareas que se le encomienden.

- Acreditar documentalmente la formacidn recibida en relacion con los riesgos a los que pueda
estar expuesto.

- Acreditar documentalmente que los trabajadores han recibido las informaciones relativas a
las caracteristicas propias del puesto de trabajo y de las tareas a desarrollar, a las
cualificaciones y aptitudes requeridas y a los resultados de la evaluacion de riesgos de las
tareas a desarrollar.

Atentamente,
Entregado: Recibido
Fdo: Fdo:

D.N.l.: D.N.l.:




COORDINACION DE ACTIVIDADES PG-05-04-ANX6

Nombre o Edicion:

logotipo EMPRESARIALES CON LA EMPRESA Fecha:

Empresa XYZ PRINCIPAL pagina 1de 1

COORDINACICN DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES CON LA EMPRESA PRINCIPAL

Empresa:
Domicilio:
Centro de Trabajo:

Direccion:

Muy Sres. Nuestros:

Para poder coordinar las actividades en materia preventiva con ustedes, derivadas del deber
que se establece en el articulo 24 de la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales, les
agradeceremos que con la mayor brevedad posible, nos hagan llegar la Informacion e
instrucciones adecuadas en relacidn con los riesgos existentes en el Centro de Trabajo y con las
medidas de proteccidn y prevencion correspondientes, asi como las medidas de emergencia a
aplicar, para poder comunicarlas a nuestros trabajadores que se encuentren prestando algun
servicio en sus instalaciones.

Asi mismo les solicitamos que nos indiquen la persona designada en su organizacién para
encargarse del tema de Seguridad y Salud Laboral en este Centro de Trabajo, con el fin de
canalizar cualquier comunicacién en esta materia.

La persona designada por esta empresa para estas actividades de prevencién, y a la que
pueden dirigirse para cualquier consulta en la materia es

D./Da.

Atentamente,

Entregado: Recibido:
Fdo: Fdo:

D.N.l.: D.N.I.:




Nombre o PG-05-05-ANX1
logotipo SOLICITUD DE COMPRA/SERVICIO | oo
Empresa XYZ il
Paginaldel

Fecha:

Departamento:

Responsable:
PRODUCTO / SERVICIO

" Habitual / Consumible
Descripcion:

Identificacion: Proveedor:
Ref. interna: Ref. proveedor:
" Inversién

Descripcion:

Proveedores sugeridos:

1: Ref.:
2: Ref.:
3: Ref.:

Justificacion de la necesidad de inversion:

Coste estimado:
ESPECIFICACIONES DE COMPRA

Técnicas (cumplimentar sélo si no se ha podido detallar la referencia interna o del
proveedor aplicable o la complementan)

De gestion:
Cantidad:

Plazo de entrega:
Forma de entrega:
Otras:

APROBACION
Fecha: Oferta aprobada: Firma:




PG-05-05-ANX2
Nombre o Edicién:
logotipo PEDIDO Fecha:
Empresa XYZ Paginaldel

PRODUCTO / SERVICIO/ TECNOLOGIA EXISTENTE

Descripcion:

Proveedor:

Identificacion: Ref. interna:
Ref. proveedor:

ESPECIFICACIONES TECNICAS

(cumplimentar sdlo si no se ha indicado identificacion exacta o la complementan)

Documentacion complementaria del pedido:

ESPECIFICACIONES DE GESTION

Cantidad:

Plazo de entrega:

Forma de entrega:

Precio:

Forma de pago:

Otras (especificar):

Firma: Fecha:







PG-05-05
PROCEDIMIENTOS GENERALES: COMPRAS
Nombre o Edicién:
logoti
Em(;))%gslap)(:YZ Objeto: Sistematizar las compras Fecha:
Alcance: Compras efectuadas para la realizacion del producto/servicio L
Pagina 1 de 2
“ [ ] L]
PG-05-05 Procedimiento General para
”
Compras
0 CoriA CONTROLADA N2, DE 0 CoPIA NO CONTROLADA
Contenidos (Procedimiento y Anexos)
PG-05-07 Procedimiento General para Compras
PG-05-05-ANX1 Solicitud de compra
PG-05-05-ANX2 Pedido
Control de Modificaciones
DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







PG-05-05
PROCEDIMIENTOS GENERALES: COMPRAS
Nombre o
logoti
Em(:)ngs;p)c(’YZ Objeto: Sistematizar las compras Fecha:

Edicion:

Alcance: Compras efectuadas para la realizacion del producto/servicio

Pagina 2 de 2

ENTRADAS DEPARTAMENTO AFECTADO DPTO. COMPRAS DIRECCION SALIDAS DOCUMENTACICN/OBSERVACIONES
Necesidad de Ematar solicitud de compra SI - - ST ) - ~ NOTAS
material y/o /o servicio > Inversion? Estudiar la necesidad de inversion
servicios PG-05-05-ANX1
sl
NO
oEs una compra Compra o
y/() servicio > (;ACfff)tada? contratacion
habitual? Buscar en desestimada
ST PG-05-05
L > “Listado de <
proveedores/subcontratista
DOCUMENTACION
APLICABLE
Solicitar oferta
Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 5 apartado 4.7.
Recibir ofertas, evqluar.l,ax y > Aprobar la (jérta mds PG-01-02 “Control de la
presentarlas a direccion conveniente [
documentacion
PG-01-02 “Control de los
Emutir pedido de la oferta Registros”
seleccionada P PG-02-08 “Comunicacion interna”
PG-05-05-ANX2 - PG-02-04 “Comunicacion externa”
PG-06-04 “No Conformidades,
) ‘ Acciones Correctivas, Preventivas y
Aplicar PG-06-04 No — _ — de Mejora”
Conformidades, Acciones NO Ve(gﬁcar material y/o servicio PG-06-08 “Evaluacion de
Correctivas, Preventivas y s Conforme? rectbido ¥ comparar con factura, proveedores/subcontratas”
de Mejora” y registrar albardn y orden de compra
segiin PG-01-02
S1 o Registrar y archivar facturas, ANEXOS
d albaranes y orden de compra
PG-05-05-ANX1
) ¢ Necesidad de Compra o “Solicitud de compra y/o servicio”
Presentar reclamacidn al o evaluacion de ) contratacion
proveedor y/o subcontratista i proveedores 'y realizada y PG-05-05-ANX2
subcontratas? controlada “Pedido”
Aplicar PG-05-03 Evaluacion
de proveedores/subcontratas







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE CONSUMOS

PG-05-06

Edicion:

Objeto: Documentar el procedimiento de control de consumos
Alcance: Recursos cuyo consumo resulta significativo de la evaluacidn de riesgos efectuada

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-05-06

0 CopriA CONTROLADA N2

“Procedimiento General para el
Control de Consumos”

DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-06
PG-05-06-ANX1

PG-05-06-ANX2

Procedimiento General para el Control de Consumos

Datos de consumos energéticos, agua y maaterias primas y

auxiliares

Modelo de libro de registro de consumos

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE CONSUMOS PG-05-06
Nombre o Edicion:
logotipo

Empresa XYZ

Fecha:
Objeto: Documentar el procedimiento de control de consumos

Alcance: Recursos cuyo consumo resulta significativo de la evaluacion de riesgos efectuada

Pagina 2 de 2

ENTRADAS RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA SALIDAS DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

Consumo . . NOTAS
significativo R Establecer criterios de control (/)er}oa_fzczdad, R Recabar informacion para el control (facturas,
resultante de la » JSforma de control, responsable y limites de » :

lecturas periédicas de consumo eléctricos, gas...)
evaluacion de control)

riesgos l

Rellenar ficha de datos de consumos energéticos, agua y
materias primasy auxiliares segin PG-05-06-ANX1

'

Registrar el consumo en el libro de registros de
consumos PG-05-06-ANX2

v

Tratar datos de consumo segin PG 06-07

DOCUMENTACION APLICABLE

NO SI Manual de Gestion Integrada:

Capitulo 5 apartado +.5.

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-06-04 “No Conformidades, Acciones

- . \ Correctivas, Preventrvas y de Mejora”
Abrir no conformidad PG-06-07 “Andlisis de datos”
segiin PG-06-04

\ 4

¢ Tendencia
negativa?

ANEXOS
PG-05-06-ANX1  Datos de  consumos
energéticos, agua y materias primasy auxiliares

NO — . Consumo PG-05-06-ANX2 Modelo de libro de registro
&Se mantiene en el tiempo la —_— Modificar criterios de > controlado de consumos
. .. control d
tendencia positiva?
INDICADORES

INDO05-09-01 N° de no conformidades
debidas a superar limites de control de consumo

» de recursos

AL J




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

DATOS DE CONSUMOS ENERGETICOS,
AGUA Y MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES

PG-05-06-ANX1
Edicion:
Fecha:

Pagina 1de 3

DATOS DE CONSUMOS: ENERGETICO, DE AGUA Y DE MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES

| 1. CONSUMO ENERGETICO

INSTALACIONES DE COMBUSTION

Descripcién:

Tipo de
energia/
combustible

Cantidad/
afio

Unidad

Uso/
proceso

Medidas de
ahorro/eficiencia

Ratio
consumo

Unidad(cantidad
consumida /
cantidad
producto)

SUBESTACION Y CENTROS DE TRANSFORMACION ELECTRICA

Descripcion

Tipo de
energia/
combustible

Cantidad/
afio

Unidad

Uso/
proceso

Medidas de
ahorro/eficiencia

Ratio
consumo

Unidad (cantidad
consumida /
cantidad
producto)




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

DATOS DE CONSUMOS ENERGETICOS,
AGUA Y MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES

PG-05-06-ANX1
Edicion:
Fecha:

Pagina 2 de 3

H 2. CONSUMO DE MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES

Descripcion ©

Mat. .
Prima/ CantLdad Unidad
- / afio
auxiliar

Uso/ proceso

Forma de
Almacenamiento

Ratio
consumo

Unidad(cantidad
consumida /
cantidad
producto)

| 3. CONSUMO DE AGUA

Volumen total de
consumo®

m®/dia | m*/afio

Procedencia

Cantidad
consumida/cantidad
producto

Valor Unidad

Uso/proceso

Medidas de ahorro/
reutilizacién

m®/dia %




PG-05-06-ANX1

N|°g‘2f§° DATOS DE CONSUMOS ENERGETICOS, Edicion:
ogotipo Fecha:

empresaxyz | AGUA'Y MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES

Pagina 3 de 3

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO: DATOS DE CONSUMOS:
ENERGETICO, DE AGUA, Y DE MATERIAS PRIMAS Y AUXILIARES

El presente formulario sirve como guia para la descripcion detallada de los recursos naturales, materias
primas y auxiliares, sustancias, agua y energia empleadas y generadas en la instalacién. La informacion
recogida en los formularios debe ir acompafiada de las explicaciones pertinentes para una total
comprension de los datos.

Se incluirdn los datos del ultimo ejercicio representativo (justificar su eleccién) de la actividad para la
que se solicita Autorizacion Ambiental Integrada.

Directrices para cumplimentar las referencias del formulario:

1. Descripcion de las instalaciones de combustidon con indicacién de la potencia térmica instalada
segln usos y procesos, tipos y caracteristicas fisico quimicas de los combustibles utilizados,
consumo anual, y caracteristicas fisicas y quimicas de cada uno de ellos, medidas de ahorro y
eficiencia en el consumo de los combustibles y datos sobre las instalaciones de almacenamiento.
Ratios de consumo de energia por unidad de producto generado. Técnicas previstas para la
utilizacion de combustibles alternativos de manera eficiente y con menor impacto ambiental.

2. Descripcion de la subestacidn y centros de transformacion eléctrica, con indicacién de la potencia
eléctrica instalada y consumida segun instalaciones y procesos. Descripcién de las instalaciones de
generacion y/o cogeneracion eléctrica. Medidas de ahorro y eficiencia del consumo eléctrico. Ratios
de consumo de energia por unidad de producto generado.

3. Descripcion de los recursos naturales con indicacion de la cantidad anual de materias primas y
auxiliares utilizadas y sustancias generadas en el proceso productivo, indicando las medidas de
ahorro y eficiencia aplicadas en el consumo de las materias primas, y las medidas de minimizacion o
reutilizacidn que se contemplan para las sustancias generadas. Ratios de consumo de materias
primas y auxiliares por unidad de producto generado. Se deberan aportar las correspondientes
fichas de seguridad.

Medidas destinadas al ahorro en el consumo de agua: la reutilizacion interna, recirculacion, etc.




PG-05-06-ANX2
Nombre o logotipo Edicién:

MODELO DE LIBRO DE REGISTRO DE CONSUMOS e

Paginaldel

PERIODO VOLUMEN DE CONSUMO
RECURSO CONSUMO . OBSERVACIONES
‘ INICIO PRODUCCION UNITARIO

Empresa XYZ







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE PROCESOS

Objeto: Sistematizar el control de los procesos productivos
Alcance: Procesos productivos de realizacién del producto / prestacion del servicio y sus
procesos soporte

PG-05-07
Edicion:

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-05-07

0 CopriA CONTROLADA N2

“Procedimiento General de
Control de Procesos”

DE

0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-07
PG-05-07-ANX1

Control de Modificaciones

“Ficha de Proceso Productivo”

“Procedimiento General de Control de Procesos Productivos

”

DOCUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE PROCESOS

PG-05-07

Edicion:

Objeto: Sistematizar el control de los procesos productivos
Alcance: Procesos productivos de realizacidn del producto / prestacion del servicio y sus procesos soporte

Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS RESPONSABLE DEL PROCESO RESPONSABLE DE GESTION INTEGRADA PERSONAL
—e
Implantacion de +
un nuevo proceso
productivo » Definir acciones seguimiento, medicién, control
e y andlists del proceso productivo
Modificacion de un A
proceso productivo
——————
Necesidad de
validar un proceso sAcciones viables y acordes
productivo al procesos productivo?
\——
Cumplimentar “Ficha del Proceso S1
Productivo PG-05-09-ANX1"
A\ 4

Ejecutar el proceso productivo
segiin diagrama de flujo contenido
en la “Ficha del Proceso
Productivo PG-05-07-ANX1"

Garantizar la disponibilidad de documentacion interna relativa al
proceso productivo a disposicion del personal afectado y externa, evitando
datos confidenciales, para el cliente que la pudiera reclamar

\ 4

Controlar entradas y salidas
del proceso productivo segiin

Ficha del Proceso Productivo
PG-05-07-ANX1

SALIDAS

Aplicar
“Procedimiento de No
Conformidades,

Acciones Correctivas,
Preventivas y de
Mejora PG-06-04

DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

NOTAS

Toda documentacion o informacién
relevante obtenida se debe registrar
segiin PG-01-02 “Control de
registros”

Efectuar seguimiento de
los indicadores del proceso

productivo segiin el

“Procedimiento Medicion
v Control de Indicadores

PG-06-01"

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

Capitulo 5 apartado +.3.

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-08 “Comunicacion interna”
PG-02-04 “Comunicacion externa”
PG-06-01 “Medicion y Control de
Indicadores”

PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora

ANEXOS

PG-05-07-ANX1
“Ficha de Proceso Productivo”




Nombre o PG-05-07-ANX1
logotipo FICHA DEL PROCESO PRODUCTIVO | ;oo
Empresa XYZ
Pagina 1de 5

DATOS DEL PROCESO PRODUCTIVO

1. GENERALIDADES

PROPIETARIO:
DESTINATARIO:

CcODIGO:

SUPERFICIE OCUPADA POR EL COMPLEJO INDUSTRIAL (m®):
SUPERFICIE CONSTRUIDA (m°):

2. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ¥

NOMBRE DEL PROCESO:

DESCRIPCION:

FLUJOGRAMA:

OBJETO Y ALCANCE:

AMBITO:

NORMATIVA APLICABLE:

DOCUMENTOS ASOCIADOS:




Nombre o PG-05-07-ANX1
logotipo FICHA DEL PROCESO PRODUCTIVO | ;oo
Empresa XYZ
Pagina 2 de 5

3. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS ASOCIADOS

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

DESCRIPCION:

OBJETO Y ALCANCE:

AMBITO:

NORMATIVA APLICABLE:

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

DESCRIPCION:

OBJETO Y ALCANCE:

AMBITO:

NORMATIVA APLICABLE:

DOCUMENTOS ASOCIADOS:




Nombre o PG-05-07-ANX1
logotipo FICHA DEL PROCESO PRODUCTIVO | ;oo
Empresa XYZ
Pagina3de5

4. SEGUIMIENTO, MEDICION Y CONTROL

PROCESO ¥

TECNICA Y/O
TECNOLOGIA

ANTIGUEDAD | MTD ® INDICADOR ENTRADA SALIDA FECHA

SUBPROCESO:

TECNICA Y/O

.o (3)
TECNOLOGIA ANTIGUEDAD | MTD INDICADOR ENTRADA SALIDA FECHA

SUBPROCESO:

TECNICA Y/O

.o (3)
TECNOLOGIA ANTIGUEDAD | MTD INDICADOR ENTRADA SALIDA FECHA

5. DESCRIPCION DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS

PROCESO:

INSTALACIONES/ ) (4, )

EQUIPAMIENTOS CARACTERISTICAS ANTIGUEDAD
SUBPROCESOS:

INSTALACIONES/ ) (4, )

EQUIPAMIENTOS CARACTERISTICAS ANTIGUEDAD

6. DESCRIPCION DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS INTERMEDIOS
PRODUCTO/SERVICIO DESCRIPCION CANTIDAD/ANO | UNIDAD | ALMACENAMIENTO
(5)

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS FINALES
PRODUCTO/SERVICIO DESCRIPCION CANTIDAD/ANO | UNIDAD | ALMACENAMIENTO
(5)




Nombre o PG-05-07-ANX1
logotipo FICHA DEL PROCESO PRODUCTIVO | ;oo
Empresa XYZ
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7. CUADERNO DE BITACORA DEL PROCESO

PROCESO
REVISION FECHA MODIFICACIONES DEL PROCESO FIRMA
Nombre
REVISION | FECHA MODIFICACIONES DEL PROCESO FIRMA
Nombre
REVISION | FECHA MODIFICACIONES DEL PROCESO FIRMA
Nombre
REVISION FECHA MODIFICACIONES DEL PROCESO FIRMA
Nombre
REVISION FECHA MODIFICACIONES DEL PROCESO FIRMA
Nombre
REVISION FECHA MODIFICACIONES DEL PROCESO FIRMA
Nombre




Nombre o

logotipo FICHA DEL PROCESO PRODUCTIVO

Empresa XYZ

PG-05-07-ANX1
Edicion:
Fecha:
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO:
DATOS DEL PROCESO PRODUCTIVO Y DE PRODUCCION

El presente formulario sirve como guia para la descripcion detallada y alcance de la actividad y de los
procesos productivos, las instalaciones y el tipo de producto y/o servicio. La informacién recogida en el
formulario debe ir acompanada de las explicaciones pertinentes para una total comprensién de los datos.

Ademds se incluird en este capitulo lo siguiente:

>

>

Diagrama de flujo del proceso.

Diagramas de flujo especificos de cada etapa.
Balance de materia general del proceso.
Balance de materia especificos de cada etapa.

En el caso de solicitar exenciones a la aplicacidon del valor limite establecido para una sustancia,
balance de materia de dicha sustancia (balance al azufre, nitrégeno, ...)

Directrices para cumplimentar las referencias del formulario:

Realizar una breve descripcidn de la actividad realizada en las instalaciones de la empresa XYZ objeto
de solicitud.

Describir en este apartado aquellos procesos productivos y subprocesos involucrados directamente
en la fabricacion y ciclo productivo del producto y/o servicio final de la actividad. Comenzar con los
procesos y subprocesos de entrada de materias primas y auxiliares, hasta llegar a los de salida de
producto acabado. En caso de existir varias lineas productivas, seguir un orden légico de procesos.

Indicar si las técnicas y/o tecnologias aplicadas pueden considerarse como mejores técnicas
disponibles en esta casilla (SI), en el caso de que se pueda considerar como mejor técnica disponible
a la técnica o tecnologia aplicada, o (NO) en caso contrario. Se justificara en el formulario F9.

Realizar una descripcion de las instalaciones dedicadas y medios puestos a disposicion del proceso,
estableciendo datos generales como: potencia instalada, superficie ocupada, localizacién,...

Describir en este apartado las principales caracteristicas del lugar de almacenamiento, como:
ubicacion, tipo de almacenamiento, condiciones, capacidad,...







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

Objeto: Documentar el procedimiento de actuacién en caso de emergencia
Alcance: Situaciones definidas en el Plan de Emergencia como conatos, emergencia parcial o general

PG-05-08
Edicion:
Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-05-08 “Procedimiento General de

Actuacion en caso de
Emergencia”

0 CopriA CONTROLADA N2 DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-08 Procedimiento General de Actuacion en caso de Emergencia

PG-05-08-ANX1 Informe de emergencia

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MIODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

PG-05-08

Objeto: Documentar el procedimiento de actuacién en caso de emergencia
Alcance: Situaciones definidas en el Plan de Emergencia como conatos, emergencia parcial o general

Edicion:
Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS DETECTOR DE LA EMERGENCIA ENCARGADO EQUIPO DE EMERGENCIA JEFE DE EMERGENCIA SALIDAS DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

Deteccion de
conato de

emergencia

Dar la vox de alarma

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 5 apartado 4.6.4

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-08 “Comunicacion interna”
PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
Correctivas, Preventrvas y de Mejora”

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales

ANEXOS

PG-05-08-ANX1:
Informe de emergencia

Avisar al Equipo de Emergencia
Iniciar ataque de la emergencia
Definir la Controlar la ;
situacion como emergencia con los Emergencia
emergencia medios disponibles controlada
parcial segiin A
PG-05-08-ANX1 ) NO
cEmergencia 5
v Desarrollar el Plan de general?
Activar el sistema de alarma | Emergencia
P(-nA-NR-ANX1 ST
Dar orden de evacuacion y
coordinar a los responsables
de evacuacion
Avisar a los bomberos
Colaborar en el control
de la emeroencia
Informar a Direccion. Emergencia
E/éctuar z’ﬂ/{')rme Pl controlada por los
PG-05-08-ANX1 bomberos.

INDICADORES
INDO5-15-01 Cumplimiento del Plan de
Emergencia
INDO05-15-02 Tiempo de evacuacion, en su
caso




PG-05-08-ANX1
Nombre o Edicién:
logotipo INFORME DE EMERGENCIA P
Empresa XYZ
Pagina 1 de 2
Fecha: Hora:
Tipo de simulacro:
" Incendio " Fuga o derrame " Explosion
[ Amenaza de bomba [ Accidente [ Inundacion
[~ otros:

Area afectada:

Persona que la detecta:

Descripcion de la emergencia:

Medios empleados:

Cronologia del suceso:

Informe del equipo de emergencia:

Analisis de causas:




PG-05-08-ANX1
Nombre o Edicién:
logotipo INFORME DE EMERGENCIA i
Empresa XYZ
Pagina 2 de 2

Descripcidn de daios:

Valoracidn del grado de seguimiento del Plan de emergencia:

éSe requiere nueva evaluacion de riesgos?

éSe requieren cambios en el Plan de emergencias?

Otras actuaciones requeridas (dotacion de equipos, definicion de responsabilidades,
formacion...)

Fdo: Coordinador de seguridad:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE RESIDUOS

Objeto:Documentar el procedimiento de control de residuos
Alcance:Todos los residuos generados en el desarrollo de los procesos, actividades, productos y/o
servicios de la empresa XYZ.

PG-05-09
Edicién:
Fecha:

Pagina 1 de 3

PG-05-09

o0 CopiA CONTROLADA N2

“Procedimiento de General para
el Control de Residuos”

DE 0 CoPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-05-09

PG-05-09-ANX1
PG-05-09-ANX2
PG-05-09-ANX3
PG-05-09-ANX4
PG-05-09-ANX5
PG-05-09-ANX6

Procedimiento General para el Control de Residuos
Ficha de propiedades y control de residuos

Ficha de manipulacion de residuos

Notificacion de traslado

Modelo de libro registro de residuos

Modelo de declaracién anual de residuos peligrosos

Etiqueta de contenedor de residuos

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE RESIDUOS

PG-05-09
Edicién:

Objeto:Documentar el procedimiento de control de residuos
Alcance:Todos los residuos generados en el desarrollo de los procesos, actividades, productos y/o servicios de la empresa XYZ.

Fecha:

Pagina 2 de 3

ENTRADAS

ComiTE DE MEDIO AMBIENTE

GESTOR DE RESIDUOS

DEPARTAMENTO PRODUCCION

SALIDAS

DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

Procesos,
actividades,
productos
y/0 servicios
de la
empresa
XYZ que
generan

Cumplimentar “Ficha propiedades y control de
residuos PG-05-09-ANX1

v

Buscar residuo en la lista de > S Aparece el residud NO
Orden MAM/304./2002 S con *¥?

s Lstd definido como

- ..
- ’ ¢Concentracion de
“residuo que contiene

Recoger residuos sélidos urbanos

sustancias suficiente para
ser peligroso?

sustancias peligrosas?,

Residuo peligroso

ST NO

Volumen > 10.000 kg/aiio

Inscribirse en el Registro
de Pequefios productores
de residuos peligrosos

Inscribirse en el Registro
de Productores de
Residuos peligrosos

v v

| Elaborar “Ficha de manipulacion de residuosPG-05-09-ANX2” |

v

Solicitarle copra de su

NO

\ 4

(RSU), separdndolos para facilitar su

reciclaje

+ RSU clasificados y

SI

Seleccionar gestor

. autorizacion y solicitud de
autorizado

aceptacion para cada residuo

gAcepta?

NO

é?

sPequefio

Cumplimentar documento
de control y seguimiento de

Efectuar PG-05-09-ANX3
Notificacion de traslado (1)

Separar residuos peligrosos segiin su
Ficha de manipulacion de residuos
PG-05-09-ANX2

v

Envasarlos, si procede, recogerlos en
contenedores diferenciados, codificarlos
y etiquetarlos conPG-05-09-ANX6

v

Controlar volumen recogido y

A

solicitar retirada de residuos

productor? residuos peligrosos (3). Ver

modelo PG-05-0-ANX4

v

Recoger residuo mediante
transportista autorizado (2)

recogidos

Tratamiento de
residuo peligroso
adecuadamente

gestionado

| LEfectuardeclaracion anual de residuos. Ver PG-05-09-ANX5 [

NOTAS

(1) Se debe efectuar la notificacion al Organo
competente de la Comunidad Auténoma a la
que afecte el traslado (si afecta a varias, al
Ministerio de MedioAmbiente). El
Coordinador Ambiental guardard copia de la
notificacion, que puede hacer el gestor de
residuos o la empresa.

(2) Se constata que el transportista y el
vehiculo estin autorizados para el transporte
de mercancias peligrosas y se guarda fotocopia
de la documentacion.

(8) Se hacen cinco copias de las cuales dos se
envian a la comunidad de origen y tres se
entregan al transportista autorizado, que a su
vex las entregard al gestor de residuos.

ANEXOS

PG-05-09-ANX1

Ficha de propiedades y control de residuos
PG-05-09-ANX2

Ficha de manipulacion de residuos
PG-05-09-ANX3

Nolificacion de traslado
PG-05-09-ANX4

Modelo de libro de registro de residuos
peligrosos

PG-05-09-ANX5

Modelo de declaracion anual de residuos
peligrosos

PG-05-09-ANX6

Etiqueta contenedor de residuos




PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE RESIDUOS PG-05-09
Nombre o Edicion:
logotipo

Empresa XYZ

. - . Fecha:
Objeto:Documentar el procedimiento de control de residuos echa

Alcance:Todos los residuos generados en el desarrollo de los procesos, actividades, productos y/o servicios de la empresa XYZ.

Pagina 3 de 3

, DPTO. DE CONTROL DEL ORGANISMO COMPETENTE /
ENTRADAS CoMITE DE MEDIO AMBIENTE SALIDAS DOCUMENTOS/OBSERVACIONES
LABORATORIO ACREDITADO
—————\

Desaparicion, - DOCUMENTACION APLICABLE
pérdida o escape | Comunicarlo al Organo competente y seguir sus instrucciones
de residuos Manual de Gestion Integrada:
¢ Capitulo 5
. . Comunicacion PG-01-02 “Control de la documentacion”
Valorar st procede 1 rtura de una No ¢ midad P . ,
/ﬁ orar si procede la apertura de una No conformida efectuada PG-01-02 “Control de los Registros”
Generacion de PG-02-03 “Comunicacion interna”
nuevos residuos PG-02-04 “Comunicacion externa”
por modificacion
de procesos, * Real Decreto 833/1988
actividades, del Real Decreto 952/1997
roducto v/ o del S - R R NO Orden MAM/304./2002
’ Y ;Origen y caracteristicas conocidas? —_— o

servicio

\ 4

Solicitar caracterizacion del residuo al departamento de
inspeccion y control del organismo competente en Medio
Ambiente o a un laboratorio acreditado

v

Factlitar muestra

A\ 4

Analizar la muestra por los laboratorios

Decidir el tratamiento externo mds adecuado y establecer [ - .
el drea, forma de recogida 'y almacenamiento del residuo |~ [ Elaborar dictamen de caracterizacin

A 4 i

| Elaborar “Ficha de manipulacion de residuos PG-05-09-ANX2”

Mezcla accidental
de residuos

=| Caracterizar el residuo |

v

| Decidir el tratamiento mds adecuado }—b@




PG-05-09-ANX1
Nombre o FICHA DE PROPIEDADES Y Edicién:
Empresa XYZ CONTROL DE RESIDUOS Fecha:
Pagina 1de 3

1. ORIGEN DEL RESIDUO Elija un elemento.
DESCRIPCION:

2. PROPIEDADES FiSICAS

PESO ESPECIFICO (Kg/m’):

HUMEDAD (%):

z

3. PROPIEDADES QUIMICAS
MATERIA VOLATIL: [ Pérdida de peso al calentar el residuo a 900 - 950 °C

Temperatura a la que la ceniza se transforma en escoria

PUNTO DE FUSION DE 1.000 - 1.200 2C

CENIZAS:

ANALISIS QUIMICO Mo |[THE% [To [N | s | X
ELEMENTAL:

PODER CALORIFICO (Kcal/kg):

4. PROPIEDADES BIOLOGICAS

BIODEGRADABILIDAD: I Contenido en sélidos volatiles a 550 2C
FORMACION DE OLORES: I
REPRODUCCION DE MOSCAS: " Desarrollo en 9 - 12 dias en verano

5. DEFINICION DE RESIDUO PELIGROSO

B sl
APARECE EL RESIDUO EN LA ORDEN MAM/304/2002 con asterisco (*):

EZINO
6. CARACTERISITICAS DE PELIGROSIDAD

INFLAMABILIDAD:
REACTIVIDAD DEL RESIDUO:

CORROSIVIDAD:

CARACTER MUTAGENO:

CARACTER TERATOGENICO:

CARACTER CANCERIGENO:

TOXICIDAD:

DESCRIPCION Y CONCENTRACION DE SUSTANCIAS PELIGROSAS:




PG-05-09-ANX1
Nombre o FICHA DE PROPIEDADES Y Edicién:
Empresa XYZ CONTROL DE RESIDUOS Fecha:
Pagina 2 de 3

DESCRIPCION DE LOS SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS:

8. SISTEMAS DE ENVASADO Y ALMACENAMIENTO @

RESIDUOS NO PELIGROSOS

Almacenamiento Gestion en origen
. Estado | Cddigo Capacidad Tiempo Tipo de Codificacion
Residuo . i i
residuo el Tipo maxima Unidad Maximo | gestidn @ tratamiento 2
RESIDUOS PELIGROSOS
Almacenamiento Gestion en origen
. Estado | Cédigo Capacidad Tiempo Tipo de Codificacion
Residuo . i i
residuo el Tipo maxima Unidad Maximo | gestion @ tratamiento 2
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Empresa XYZ CONTROL DE RESIDUOS Fecha:

Nombre o FICHA DE PROPIEDADES Y Edicion:

PG-05-09-ANX1

logotipo

Pagina 3 de 3

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA FICHA: PROPIEDADES Y SISTEMAS DE

TRATAMIENTO Y CONTROL DE RESIDUOS. DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS
RELATIVAS A LA PREVENCION, REDUCCION Y MINIMIZACION DE LOS RESIDUOS
GENERADOS

La presente ficha sirve como guia para la descripcién de las propiedades y los sistemas de tratamiento,
control y gestiéon de los residuos. La informacién recogida en la ficha debe ir acompaiiada de las
explicaciones pertinentes para una total comprensién de los datos.

(1)

(3)

(4)

Descripcién de las tecnologias previstas relativas a la prevencion, reduccién y gestion de los
residuos generados, asi como las medidas o sistemas previstos de minimizacién de residuos.
Medidas preventivas que se prevén adoptar para garantizar la proteccion del suelo.

Detallar los sistemas de envasado y almacenamiento, asi como el destino de los mismos con
descripcion de los métodos de valorizacidn o eliminacion previstos, indicando asimismo los cddigos
segun Anejo 1 de la Orden MAM/304/2002, de 8 de febrero, correspondientes a estas operaciones
de gestion.

Descripcién de los procesos generadores de residuos y los sistemas de envasado y almacenamiento,
con influencia sobre el suelo. Indicar también:

v' Estado fisico en el que se encuentra el residuo: S: sélido; L: liquido
v" Tipo de almacenamiento: contenedor, foso, biddn, big — bag, etc.
v' Tiempo méximo de almacenamiento, siendo I= tiempo ilimitado.

Cédigo de identificaciéon de los mismos conforme a la Lista Europea de Residuos publicada en el
Anejo 2 de la Orden MAM/304/2002, de 8 de febrero, por la que se publican las operaciones de
valorizacidn y eliminacidn de residuos y la lista europea de residuos.

Segun Anejo 1 de la Orden MAM/304/2002, de 8 de febrero, por la que se publican las operaciones
de valorizacion y eliminacion de residuos y la lista europea de residuos. Indicar el tipo de
tratamiento que se realiza para cada residuo, siendo:

v" G.A: Entrega a gestor autorizado
v' G.P: gestidn propia

Cualquier otra documentacidn acreditativa del cumplimiento de requisitos establecidos en la legislacidon
sectorial aplicable. Especificamente, se considera preceptiva la aportacién de la correspondiente fianza
en el caso de operaciones de valorizacién o eliminacién de residuos, asi como del certificado del seguro

de

responsabilidad civil que cubra el riesgo ambiental que pudiera ocasionar la actividad exigido tanto

para actividades en las que se generen o importen residuos peligrosos como para aquellas en las que se
lleven a cabo operaciones de valorizacidn o eliminacidn de residuos.
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IDENTIFICACION DEL RESIDUO ‘
Cadigo:
Etiqueta:

Caracteristicas del residuo:

Frecuencia de retirada:

MANIPULACION DEL RESIDUO

Lugares donde se genera el residuo:

Procedimiento de manipulacion y entrega:
Condiciones de almacenamiento:

Observaciones:

GESTORES AUTORIZADOS

Nombre Teléfono Fax

Documentacidn a solicitar al gestor:
1. Copia de la autorizacién como transportista del residuo
2. Justificante de la entrega
3. Codificacién del residuo

Documentacion a entregar al gestor:
1. Documento de seguimiento y control (guardar copia)
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ETIQUETA P

Paginaldel

PICTOGRAMA: RESIDUO:

Fecha de envasado:
Cédigo:

Nombre de la empresa:

Direccion:

Teléfono:
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DATOS DEL REMITENTE ‘
Razén social: CIF:
Centro: Direccion:
Teléfono: Fax:
Localidad: C.P.:
Provincia: Comunidad Auténoma:
Persona de contacto: Correo electrénico:

DATOS DEL DESTINATARIO ‘

Razén social: CIF:

Centro: Direccion:

Teléfono: Fax:

Localidad: C.P.:

Provincia: Comunidad Auténoma:
Persona de contacto: Correo electrénico:

DATOS DEL GESTOR TRANSPORTISTA ‘

Razon social: Comunidad Auténoma:

Direccidn: Teléfono/Fax:

Responsable: Correo electronico:
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IDENTIFICACION DEL RESIDUO ‘
Descripcion: Cddigo:

DATOS DEL TRANSPORTE ‘

Caracteristicas: Cantidad:

Medio de transporte: Matricula: Fecha:

Itinerario:

Provincias afectadas por el transito:

Otros:




Nombre MODELO DE DECLARACION ANUAL DE
Empres X2 RESIDUOS PELIGROSOS

PG-05-09-ANX5
Edicion:
Fecha:

Pagina 1 de 14

|| DECLARACION ANUAL DE PRODUCTORES DE RESIDUOS PELIGROSOS

(Articulos 18 y 19 - R.D. 833/1988 B.O.E. de 30/7/88, modificado por el R.D.
952/1997 B.O.E. de 5/7/97 y Orden MAM/304/2002, B.O.E. n2 43 de 19/2/02)

COMUNIDAD AUTONOMA DE:

Cumplimentar los tres ejemplares. Enviar los ejemplares A y B al Organo Ambiental de la Comunidad

Autonoma a la que pertenece el declarante. El ejemplar C es para el interesado.

Declaracion correspondiente al aio:

Firma del representante legal de la empresa:
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1. DATOS DE LA EMPRESA

Razén Social: N.L.F.:
Direccion del domicilio social: Cddigo Postal:
Municipio: Provincia: Teléfono:
Numeros de centros productores de residuos peligrosos: Fax:

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

Apellidos y Nombre: D.N.IL.:
Direccidn: Cargo:
Municipio: Cddigo Postal: Provincia:
Teléfono: Fax:

Ejemplar A |:| Para el Organo Ambiental de la Comunidad Auténoma

Ejemplar B |:| Para el Organo Ambiental de la Comunidad Auténoma

Ejemplar C |:| Para el interesado
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2. DATOS DEL CENTRO DE PRODUCCION, TRANSFORMACION Y/O CONSUMO,
PRODUCTOR DE RESIDUOS PELIGROSOS

(En caso de tener mas de un centro productor, rellénese una copia de este apartado 2 para cada Centro adicional)

Denominacion del Centro: N.L.F
Direccion: N.LR.L.:
Municipio: Provincia: Teléfono:
Cadigo Postal: Fax:

PARAMETROS DE HOMOLOGACION

Potencia instalada (MW):

C.N.A.E.:

Energia consumida durante el afio objeto de declaracion (MW/h):

Numero total de empleados del centro:

NiUmero de turnos en 24 horas:

Numero de dias de operacion al aiio:

Numero total de procesos

productores de residuos peligrosos:
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3. DATOS PARA CADA UNO DE LOS PROCESOS PRODUCTORES DE RESIDUOS
PELIGROSOS EN CADA UNO DE LOS CENTROS

(En caso de tener mas de un proceso productor, rellénese una copia de este apartado 3 por cada proceso adicional)

N.L.F.:

Denominacién del proceso:

N.LR.L

Potencia instalada (MW)

Energia consumida durante el afio objeto de declaracién (MW/h):

Numero de orden del proceso:

MATERIAS PRIMAS CONSUMIDAS

C.N.B.S.

Descripcién

Cantidad (Kgs.)
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PRODUCTOS O SUBPRODUCTOS FINALES DEL PROCESO

C.N.B.S.

Descripcion Unidades

Cantidad

RESIDUOS DEL PROCESO

Numero total de tipos de residuos generados en el proceso:




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

MODELO DE DECLARACION ANUAL DE
RESIDUOS PELIGROSOS

PG-05-06-ANX5
Edicion:
Fecha:

Pagina 6 de 14

||4. DATOS DE LOS RESIDUOS (Cumpliméntese una copia de este apartado 4 por cada residuo)

IN.LF.:

PRODUCCION

Cantidad de residuo producido (Tn):

N.L.R.l. del Centro:

Caédigo de la partida arancelaria (si se importa):

N2 de orden del proceso (El mismo que se dié en el apartado 3):

IDENTIFICACION DEL RESIDUO
CODIGO segun las tablas del Anejo 1 del R.D. 952/97

Tabla 1

Tabla 2 Tabla 3 Tabla 4 Tabla 5

Tabla 6

DESCRIPCION (Segtin Anejo 1 R.D. 952/97):

CODIGO segun Lista Europea de Residuos (L.E.R.), Anejo 2 de la Orden MAM/304/2002

4. CODIGO L.E.R. (seis digitos):

Descripcidn:

Tabla 7
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ALMACENAMIENTO

Cantidad de residuos almacenados antes de su entrega al gestor (Tn):

Numero de meses que ha estado el residuo almacenado en el afio objeto de la declaracidn:

Tipo de almacenamiento: D Intemperie

D Naves cerradas

D Naves abiertas

D Otros

Tipo de recipiente:

GESTION

INFORMACION REFERENTE AL GESTOR DE DESTINO

Razon social

N.L.F.

N.L.R.l

Cantidad (Tn)

Numero D.C.S. Nacional o
Transfronterizo
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INSTRUCCIONES GENERALES RELATIVAS A LA DECLARACION ANUAL DE
PRODUCTORES DE RESIDUOS PELIGROSOS

Este documento constituye la base de la informacién que obtendra la Administracidon en relacién con la produccién de los
Residuos Peligrosos (R.P.).

El documento incluye todos los datos que se han considerado relevantes para un conocimiento adecuado de los R.P.
producidos, sus caracteristicas principales y la forma en que se producen. En base a la experiencia obtenida con la
aplicacién de estos sistemas de informacién, los formularios serdn revisados consecuentemente. El documento recoge la
informacion de todo un afio, por lo que el productor debera tenerlo presente para obtener y conservar toda la informacion
que necesitara para su cumplimentacién al finalizar el afio cubierto por la Declaracién.

El productor del R.P. es el titular y responsable del R.P. hasta que éste es transferido y aceptado por un gestor en un
proceso cubierto por una autorizacion previa de la Administracion.

Consecuentemente, el signatario de la Declaracion Anual es el representante del titular, y la Declaracion es Unica para cada
productor de R.P., independientemente del nimero de residuos y centros productores que dependan de él.

La Declaracion Anual comienza con el apartado "A", correspondiente a los datos del titular inicial o productor; éste se
responsabiliza de la exactitud de todos los datos de la Declaracidn provenientes de los centros productores que dependan
del mismo titular.

La produccién de R.P. esta relacionada con una determinada actividad de produccion, transformacién y/o consumo, que ha
de desarrollarse necesariamente en un determinado emplazamiento o centro productor de R.P. Asimismo, el control de
seguimiento de un R.P. requiere controlar sus desplazamientos fuera de los centros donde éste se produjo.

Por el motivo expuesto, la Declaracion contiene unos apartados, que corresponden a cada centro productor de uno o varios
R.P., que contienen los datos para la adecuada identificacion y localizacién del centro, la evaluacién y comparacién de los
datos aportados y la identificacion y localizacion de la persona responsable de los R.P. por delegacion del titular en el
centro productor.

Los R.P. se producen en determinados procesos de los desarrollados en el centro, denominados procesos productivos. A
efectos estadisticos y comparativos es necesario distinguir los procesos productores, que son los generadores del R.P. Por
este motivo la Declaracidn incluye una serie de apartados, uno por proceso productor, que contienen los datos que se han
considerado utiles para el control e informacion de la Administracion, asi como para la adecuada caracterizacion del
residuo segun su origen, dado por el tandem actividad productora — proceso productor. El Gltimo apartado termina con un
listado de los R.P. producidos en el proceso.

Esta division en procesos implica que residuos similares con origen en procesos distintos de un mismo centro productor,
son residuos distintos a todos los efectos de identificacién y control.

El titular debera incorporar a la Declaracion Anual todas aquellas informaciones relativas al R.P. que considere de interés, y
en particular todas las que siendo relativas a la peligrosidad del residuo no queden adecuadamente cubiertas por los
codigos o epigrafes estandar de la Declaracion.

La importacién de un R.P. se considera un proceso productor y el importador se convierte en productor y titular del R.P. El
centro donde se recoja y almacene por primera vez el R.P., dependiente del titular, se considera centro productor.
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INSTRUCCIONES PARA RELLENAR EL FORMULARIO DE DECLARACION ANUAL DE
PRODUCTORES DE RESIDUOS PELIGROSOS

OBSERVACIONES GENERALES:

Se cumplimentaran tres ejemplares de esta Declaracién. Los ejemplares A y B se enviaran al Organo
Ambiental de la Comunidad Autdnoma del declarante. Dicha Comunidad remitira el ejemplar B a la
Direccion General de Calidad y Evaluacién Ambiental (Ministerio de Medio Ambiente), Plaza de San Juan
de la Cruz, s/n. 28071 MADRID.

El ejemplar C serd para el interesado, que deberd conservarlo por un periodo no inferior a cinco afios.

La Declaracién debera rellenarse a maquina o a mano, en cuyo caso se rellenara a tinta y con letra de
imprenta. No debera llevar enmiendas, tachaduras ni otras modificaciones.

Las firmas deberdn ser manuscritas y no podran obtenerse por copias.

DATOS GENERALES
v" Declaracién correspondiente al afio: Se referencia aqui el afio objeto de la Declaracién.

v' Firma del representante legal de la empresa: Firma de la persona representante legal de la
empresa declarante.

v' Fecha: Fecha en la que se cumplimenta la Declaracién.
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1. DATOS DE LA EMPRESA

v

v

Razon social: Denominacion de la empresa.
Direccion del domicilio social: Direccidn de la razén social de la empresa.

N.L.F.: Numero de Identificacion Fiscal de la empresa.

Caédigo Postal: Codigo Postal de la direccidn de la razén social de la empresa.
Municipio: Municipio donde esta ubicada la empresa.

Provincia: Provincia donde estd el municipio sede de la razén social.
Teléfono: Numero de teléfono de la razén social.

Numero de centros productores de residuos peligrosos: Indicar el numero de centros
(administrativos +productivos) pertenecientes a la empresa.

Fax: Numero de teléfono del telefax de la razén social.

1.1. REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
v Apellidos: Apellidos del representante que firma la Declaracién.
v" Nombre: Nombre del representante que firma la Declaracién.

v' Cargo: Puesto que ocupa en la empresa el representante legal que firma la
Declaracion.

El resto son los datos de identificaciéon similares a los del bloque anterior y estan referidos a la
localizacidn del representante legal que suscribe la Declaracion.
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2. DATOS DEL CENTRO DE PRODUCCION, TRANSFORMACION Y/O CONSUMO, PRODUCTOR DE

RESIDUOS PELIGROSOS
(En caso de tener mas de un centro productor, rellénese una copia de este apartado 2 para cada centro adicional.)

v" Denominacién del centro: Denominacién del centro productor En cuestion.

v" N.LF.: Nimero de Identificacién Fiscal de la empresa.

v" N.LR.L.: Namero de Inscripcién en el Registro Industrial del centro productor.

v’ Direccién, municipio, etc.: Estos datos se cumplimentardn de forma andloga a bloques
anteriores.

2.1. PARAMETROS DE HOMOLOGACION:

v

Potencia instalada (MW): Total de la potencia eléctrica instalada en el centro
productor.

C.N.A.E.: Actividad del centro segun el Cddigo Nacional de Actividades
Empresariales.

Energia consumida durante el afio objeto de declaracion (MW/h): Total de la
potencia eléctrica consumida en MW/h en el afio objeto de la Declaracién.

Numero total de empleados del centro: Numero total de empleados en ese
centro de produccidn.

Numero de turnos en 24 horas: NUumero de turnos laborales que hay en un dia de
trabajo.

Numero de dias de operacion al afio: Numero de dias que ha estado en
produccion ese centro en el afio objeto de Declaracion.

Numero total de procesos productores de residuos peligrosos: Este nimero
indica cuantos grupos de datos, uno por proceso, estan encadenados a ese centro.
Hay que tener en cuenta que la importacién de residuos se considera como un
proceso productivo distinto.
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3. DATOS PARA CADA UNO DE LOS PROCESOS PRODUCTORES DE RESIDUOS PELIGROSOS EN
CADA UNO DE LOS CENTROS
(En caso de tener mas de un proceso productor, rellénese una copia de este apartado 3 por cada proceso adicional.)

v

v

N.L.F.: Numero de Identificacidn Fiscal de la empresa.

Denominacidn del proceso: Definicion, descripcidn breve del proceso.

N.L.R.l.: Niumero de Inscripcidn en el Registro Industrial del centro de produccion.

Numero de orden del proceso: Numero de orden del proceso productor. Si en el bloque
anterior se han expresado dos procesos, el nimero de orden podra ser séloel 10 el 2.

Potencia instalada (MW): Potencia de los elementos que componen el proceso o potencia
que dentro del centro se le asigna al proceso.

Energia consumida el afio objeto de la Declaracion (MW): Potencia que ha consumido el
proceso durante el afio de declaracion.

3.1. MATERIAS CONSUMIDAS:

v

v
v

C.N.B.S.: Cddigo de la materia prima segun la Clasificacién Nacional de Bienes y
Servicios, publicada por el Instituto Nacional de Estadistica.

Descripcion: Descripcion, lo mas escueta y precisa, de la materia prima.

Cantidad: Dato importante, que se expresara en kilogramos.

3.2. PRODUCTOS O SUBPRODUCTOS FINALES DEL PROCESO:

v

C.N.B.S.: Cédigo de los productos o subproductos, segun la Clasificacion Nacional
de Bienes y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica.

Descripcion: Descripcion, lo mas escueta y precisa, de los productos o
subproductos finales del proceso.

Unidades: Unidades en las que se comercializa el producto y en las que viene la
cantidad dada a continuacion.

Cantidad: Cantidad de producto o subproducto obtenido en el afio objeto de
Declaracion.

3.3. RESIDUOS DEL PROCESO:

v

Numero total de residuos generados en el proceso: Se expresara el nimero de
residuos del proceso que indicara cuantos grupos de datos (del apartado
siguiente), uno por cada residuo, estan encadenados al de datos del proceso.
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4. DATOS DE LOS RESIDUOS (Cumpliméntese una copia de este apartado 4. por cada residuo).

v

N.L.F.: Nimero de Identificacion Fiscal de la empresa.

4.1. PRODUCCION:

v

Cantidad de residuo producido (Tn): Cantidad de residuo producido anualmente
en el proceso.

N.LR.L.: Nimero de Inscripcién en el Registro Industrial del centro.

Codigo de la partida arancelaria (si se importa): En caso de importacién de
residuos, cddigo de la partida arancelaria.

Numero de orden del proceso: El nimero de orden del proceso productor sera el
mismo que el indicado en el apartado 3.

4.2. IDENTIFICACION DEL RESIDUO:

v

Codigo segun tablas del Anejo 1 del R.D. 952/97: El cédigo se obtendra de
acuerdo con las tablas 1 a 7 del citado R.D.

Descripcion: Descripcion, lo mas escueta y precisa, del residuo producido.

Cddigo segun Lista Europea de Residuos (L.E.R.), Anejo 2 de la Orden
MAM/304/2002: Dicho cddigo constara de seis digitos.

Descripcion: Descripcion del residuo que corresponda en el citado anexo 2.

4.3. ALMACENAMIENTO:

v

Cantidad de residuo almacenado antes de su entrega al gestor (Tn): Queda
expresado suficientemente.

Numero de meses que ha estado el residuo almacenado en el aiio objeto de la
declaracion: Si el residuo se almacena por el productor, expresar el tiempo en

meses.

Tipo de almacenamiento: Senalar con una X el tipo de almacenamiento (si éste se
realiza).

Tipo de recipiente: Definir el tipo de recipiente en el que se almacena el residuo.
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4.4. GESTION
4.4.1.
v

v

INFORMACION REFERENTE AL GESTOR DE DESTINO
Razodn social: Denominacién de la empresa gestora.

N.LI.F: Numero de Identificacion Fiscal de la empresa gestora.

N.LLR.l.: NUmero de Inscripcién en el Registro Industrial de la empresa
gestora.

Cantidad (Tn): Cantidad de residuos enviados, expresada en Tn.

Numero D.C.S. Nacional o Transfronterizo: NUmero del Documento de
Control y Seguimiento objeto del envio y que comprende las siglas de la
Comunidad Auténoma remitente y el nimero del documento. En el caso
de que el residuo sea trasladado fuera de Espaiia, hacer constar el
nimero del Documento Transfronterizo que acompafa el envio. Por
necesidades de espacio, cuando ese residuo vaya a un mismo gestor se
podra recoger en un solo renglén la informacion que se solicita,
expresando en la columna de cantidad, la cantidad anual del residuo
enviada a ese gestor e indicar con una llamada (1) en N.° del D.C.S. que,
en hoja aparte, como anexo, se detalla la relacién de los nimeros de los
documentos de control y seguimiento que se corresponden a la cantidad
anual expresada.
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PG-05-10
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PG-05-10 “Procedimiento General para el
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PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE VERTIDOS PG-05-10

Nombre o Edicicn:
logotipo ] . . Fecha:
Empresa XYZ Objeto: Documentar el procedimiento de control de vertidos

Alcance: Todos los vertidos de aguas residuales producidos en el desarrollo de las actividades de la empresa

Pagina 2 de 2

ENTRADAS CoMITE DE MEDIO AMBIENTE SALIDAS DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

Procesos, NOTAS
actividades, . .
productos y/o Cumplimentar “Ficha (1) La autorizacion ambiental integrada
OO ) »|  propiedadesy control de vertidos ¥ utorzxacion Il e
servicios de la PG-05-10-ANX1 fija las necesidades de depuracion. Establece
empresa XVZ que elementos de control de funcionamiento,
generan vertidos periodicidad y caracteristicas de control. Fija

limites mdximos de los pardmetros
contaminantes. Establece canon de vertidos.
Establece condiciones en caso de emergencia

\ 4 \ 4

Alcantarillado Medio ambiente
v
Identificar limites
el S“]i”‘i iento DOCUMENTACION APLICABLE
correspondiente

Manual de Gestion Integrada:

v v NO Capitulo 5 apartado 4.5.

Controlar los vertidos en los términos establecidos en la — é Sejzglbevran lostlzm%.t,es je » ngld{;, PG-01-02 “Control de la documentacion”
Autorizacion de Ambiental inteorada cau iofz tfz(;Zj;an;:;n ¢ controtado PG-01-02 “Control de los Registros”
A . ) PG-06-04 “Procedimiento de no
conformidades, Acciones Correctivas,
Preventivasy de Mejora”
Directiva 2000/60/CE
Implantar medidas correctivas y controlar su Q7 Orden del 13 de Julio de 1993
eficacia segiin el procedimiento PG-06-04.
“Procedimiento de no conformidades, Acciones ANEXOS
Correctivas, Preventrvas y de Mejora”

PG-05-10-ANX1

Ficha de propiedades y control de vertidos
PG-05-10-ANX2

Modelo de libro de registro de vertidos




PG-05-10-ANX1
ngg”;t’{;; FICHA DE PROPIEDADES Edicidn:
Empresa XYZ Y CONTROL DE VERTIDOS Fecha:
Pagina 1de 3

1. ORIGEN DEL VERTIDO Elija un elemento.

2. COMPUESTOS ORGANICOS BIODAGRADABLES
[~ GLOBALES

FACTOR DE BIODEGRADABILIDAD:

PARAMETROS DE CONTROL: I INDIVIDUALES

3. SUSTANCIAS PELIGROSAS

" cLorADOS

ORGANICOS: ™ NO CLORADOS
™ METALES
INORGANICOS: [ ANIONES

[ ACIDOS O BASES FUERTES
4. CONTAMINACCION TERMICA Elija un elemento. TEMPERATURA:

5. AGENTES TENSOACTIVOS Elija un elemento.

DESCRIPCION:

z

6. SOLIDOS
" GRUESOS:

[~ SEDIMENTABLES:
[~ EN SUSPENSION:
[ DISUELTOS:

7. NUTRIENTES

DESCRIPCION Y CONCENTRACION:

8. GERMENES PATOGENOS:

DESCRIPCION Y CONCENTRACION:




PG-05-10-ANX1
nggjt’{;; FICHA DE PROPIEDADES Edicidn:
Empresa XYZ Y CONTROL DE VERTIDOS Fecha:
Pagina 2 de 3

9. SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA LA REDUCCION, TRATAMIENTO Y CONTROL DE LOS

VERTIDOS GENERADOS EN LA INSTALACION

MEDIDAS PREVISTAS PARA LA PREVENCION / REDUCCION / MINIMIZACION DE LOS VERTIDOS GENERADOS g

PUNTO DE VERTIDO DESCRIPCION DE MEDIDA DE PREVENCION/ REDUCCION/ MINIMIZACION

SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA EL TRATAMIENTO Y CONTROL DE LOS VERTIDOS GENERADOS 2

PUNTO DE VERTIDO | METODO ANALITICO FRECUENCIA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

DOCUMENTACION ADICIONAL™!

PROGRAMA DE VIGILANCIA Y CONTROL




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PG-05-10-ANX1

FICHA DE PROPIEDADES Edicion:
Y CONTROL DE VERTIDOS Fecha:

Pagina 3 de 3

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA FICHA: PROPIEDADES Y SISTEMAS DE
TRATAMIENTO Y CONTROL DE VERTIDOS. DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS RELATIVAS
A LA PREVENCION, REDUCCION Y MINIMIZACION DE LOS VERTIDOS GENERADOS

La presente ficha sirve como guia para la descripcién de las propiedades y los sistemas de tratamiento,
control y gestion de los vertidos. La informacién recogida en la ficha debe ir acompaiiada de las
explicaciones pertinentes para una total comprensién de los datos.

(1) Justificar que se adoptan las medidas adecuadas para prevenir la contaminacidn, indicando si se
trata de medidas de prevencién, reduccion o minimizacion de los vertidos de contaminantes a las

aguas.

(2) Sistemas y procedimientos para el tratamiento y control de los vertidos de aguas residuales y de
escorrentia, con especificacion de la metodologia de medicidn, su frecuencia y los procedimientos
para evaluar las mediciones.

(3) Documentacidn adicional:

v

v

v

Justificar la imposibilidad o dificultad de aplicar una soluciéon alternativa para la
eliminacién o tratamiento de dichos vertidos.

Detalle de las obras e instalaciones para el tratamiento, depuracion y evacuacién de
los vertidos y plazos para su efectiva puesta en marcha.

Comparacidn entre las concentraciones de vertido previstas y los limites establecidos
para el medio receptor.

Estudio del Medio Receptor (excepto para vertidos a la red de saneamiento),
calificacion de usos (marisqueo, bafio, pesca,...), cumplimiento de la legislacion
relativa a calidad de las aguas, evaluacion de los efectos del vertido sobre el medio
receptor.

(4) Programa de Vigilancia y Control que incluya:

AN NN

Control del efluente.

Control de las aguas receptoras (excepto para vertidos a la red de saneamiento).
Control de sedimentos y organismos (excepto para vertidos a la red de saneamiento).
Vigilancia estructural de la conduccion.

Para conducciones de desaglie y emisarios submarinos: El programa de vigilancia y control se
atendrad a lo dispuesto en la Orden de 13 de julio de 1993.
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Nombre o logotipo MODELO DE LIBRO REGISTRO DE VERTIDOS oo

Empresa XYZ
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ORIGEN DEL VERTIDO CANTIDAD NATURALEZA VERTER SOBRE m FECHA
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PG-05-11 Procedimiento General para el Control de Emisiones
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PG-05-11-ANX2 Modelo de libro registro para instalaciones de combustion
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Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: CONTROL DE EMISIONES

PG-05-11
Edicién:

Objeto: Documentar el procedimiento de control de emisiones

Alcance: Actividades potencialmente contaminantes de la atmdsfera segun legislacién, normativa y/o estructuras de control vigentes y aplicables

Fecha:

Pagina 2 de 2

ENTRADAS CoMITE DE MEDIO AMBIENTE SALIDAS DOCUMENTOS/OBSERVACIONES

Necesidad de

Ll

control de
emisiones

atmosféricas de la
empresa XVZ,

g

Identificar actividades potencialmente contaminantes |

Notificar la actividad potencialmente
contaminante al érgano competente en
las condiciones que determine su
normativa

!

Efectuar inspeccion obligatoria de los
Jfocos de emision por una entidad
colaboradora con una periodicidad de
cinco afios. Ver modelos en los anexos
PG-05-11-ANX1 y PG-05-11-ANX2

v

sGrupo del anexo IV de
la Ley 34/20072

A 4

Obtener autorizacion especifica como
actividad potencialmente
contaminadora de la atmdsfera en
cumplimiento de la Ley 34 / 2007

sGrupo del anexo IV de
la Ley 84/20072

v

\ 4

Efectuar mediciones periddicas de las emisiones
para cada foco, segiin las instrucciones que para
cada caso particular establezca el Organo

competente (1). Registrarlas en libro de controlado

por el Organo competente.. Ver modelos en los
anexos PG-05-11-ANX1 y PG-05-11-ANX2

LEfectuar, por lo menos cada 15 dias, una
medicion de los contaminantes emitidos a
la atmésfera (1). Registrarlas en libro de
registro controlado por el Organo
competente. Ver modelos en los anexos
PG-05-11-ANX1 y PG-05-11-ANX2

v

v

Efectuar inspeccion obligatoria de los focos de
emision por una entidad colaboradora con una
periodicidad de tres afios (2)

Efectuar inspeccion obligatoria de los focos
de emision por una entidad colaboradora
con una periodicidad de dos afios (2)

s

Inspecciones conformes?

> 4

NO

SI

Cumplimentar “Ficha
para reduccion,
—»  tratamiento y control

de las emisiones

Efectuar la operacion necesaria de
mantenimiento para restablecer el
equipo a su_funcionamiento adecuado

PG-05-11-ANX3

v

)

Emisiones

controladas

NOTAS
(1) Los limites de emision se establecen en el
Real Decreto 833/1975, salvo en instalaciones
de combustion e incineracion de residuos e
instalaciones que emiten compuestos orgdnicos
voldtiles.

(2) Los niveles de emision (media de una
hora) medidos a lo largo de ocho horas -tres
medidas como minimo- no rebasardn los
mdzximos admisibles, si bien se admitird que
superen estos niveles en el 25% de los casos en
una cuantia menor del 40%. De rebasarse esta
tolerancia, el periodo de mediciones se
prolongard una semana, admitiéndose en este
periodo que puedan superarse los niveles
mdzximos en el 6% de los casos en una cuantia
menor del 25%. Estas tolerancias se entienden
sin perjuicio de que en ningtin momento los
niveles de inmision en la zona de influencia
del foco emisor superen los valores
higiénicamente admisibles.

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:

Capitulo 5

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-08 “Comunicacion interna”
PG-02-04 “Comunicacion externa”

Ley 34/2007

ANEXOS

PG-05-11-ANX1

Modelo de libro registro para industrias
potencialmente  contaminadoras — de la
atmésfera

PG-05-11-ANX2
Modelo de libro de registro para instalaciones
de combustion




PG-05-11-ANX1
'\:°mtt’fe° MODELO DE LIBRO DE REGISTRO PARA INDUSTRIAS Edicion:
ogotipo r4 echa:
Empresa XYZ POTENCIALMENTE CONTAMINADORAS DE LA ATMOSFERA Fech
Pagina 1 de ...
Foco emisor nUMEero .........ccceeeeenneee. (Planta de fabricacion de .........ccccceeveeennnnnne ) Fecha de puesta en marcha .........cccoccveveveeeeenns
Clase de combustible ........ccccoeevveerennnen. Combustible (Tm/h.) ocoveeeeeieeeciee, Contenido en azufre (%) ...cccceeeeveeevcieecieeeeieens
{ TeOrICO cuvevrverereereeae.
Filtro o depurador: Sistema ................... Marca ...ceeeeeennnn. Fecha de montaje ..........cce..... Rendimiento
Real garantizado ............

Emision de Emision de indice opacimétrico de
N2 horas Volumen total S0, polvo humos Exigencias y recomendaciones

Limpieza Observaciones

funcionamiento / de efluentes | r t - - de filtros de la Inspeccidn oficial (1)
dia m3N/h 3 3 Numero Numero (diligencia)

(1) Operacién de puesta en marcha, cambio de la calidad de combustible, cambio de partida o de proveedor de materias primas utilizadas en el proceso de fabricacion, etc.


http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/o181076-mi.html#nota1

PG-05-11-ANX2

Nombre o logotipo Edicion:

o & *° | MODELO DE LIBRO DE REGISTRO PARA INSTALACIONES DE COMBUSTION

Fecha:

Pagina 1de 1

Nombre de la Empresa .......cccccueeenee Localidad ................... Caldera nimero .........cc........ Fecha de puesta en marcha ...................
Superficie de calefaccion ............. Potencia del hogar ........... Consumo de combustible ......... kg/h. Potencia del Turboalternador..........
Clase «...ooveeeieeeeeeceeeeee

Potencia calorifica superior ........

Potencia calorifica inferior .........

Combustible Contenido de azufre ................. Razon social

utilizado < . . Proveedor o
Contenido de cenizas ................ Domicilio
Contenido de volatiles ...............
Humedad ......cccoovveveeeiiinrnnnn.

Tedrico
Filtro o depurador: Sistema .........ccccccvveenneee. Marca .....ccceeeneeen. Fecha de montaje
Rto Real garantizado

Emision de

Volumen | Emisién de SO, particulas h

Fecha | Horade | total de solidas umos Exceso de | Temperatura
control | efluentes

indice opaciométrico de los Exigencias y

. Limpieza | recomendaciones de | Observaciones
Rendimiento caldera

r aire de los humos de filtros | la Inspeccidn oficial (1)
m3N/h Ndmero umero (G E)]
elmann Bacharach
I . | 1

(1) Encendido de le caldera, cambio de partida o de proveedor del combustible consumido, etc.


http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/o181076-mi.html#anota1�

PG-05-11-ANX3

\ombreo | FICHA PARA REDUCCION, TRATAMIENTO Y | edicion:
ogotipo Fecha:

Empresa XYZ CONTROL DE LAS EM'S'ONES

Pagina 1de 2

MEDIDAS PREVISTAS PARA LA PREVENCION / REDUCCION / MINIMIZACION DE LAS EMISIONES GENERADAS &

FOCO DESCRIPCION DE MEDIDA DE PREVENCION/ REDUCCION/ MINIMIZACION

SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA EL TRATAMIENTO Y CONTROL DE LAS EMISIONES GENERADAS ?
FOCO METODO ANALITICO FRECUENCIA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

2. SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA LA REDUCCION, TRATAMIENTO Y CONTROL DE LAS

EMISIONES GENERADAS EN FOCOS ASOCIADOS A LAS ACTIVIDADES DEL GRUPO B

MEDIDAS PREVISTAS PARA LA PREVENCION / REDUCCION / MINIMIZACION DE LAS EMISIONES GENERADAS &

FOCO DESCRIPCION DE MEDIDA DE PREVENCION/ REDUCCION/ MINIMIZACION

SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA EL TRATAMIENTO Y CONTROL DE LAS EMISIONES GENERADAS ?
FOCO METODO ANALITICO FRECUENCIA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

EMISIONES GENERADAS EN FOCOS ASOCIADOS A LAS ACTIVIDADES DEL GRUPO C

3. SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA LA REDUCCION, TRATAMIENTO Y CONTROL DE LAS ‘

MEDIDAS PREVISTAS PARA LA PREVENCION / REDUCCION / MINIMIZACION DE LAS EMISIONES GENERADAS e

FOCO DESCRIPCION DE MEDIDA DE PREVENCION/ REDUCCION/ MINIMIZACION

SISTEMAS Y MEDIDAS PREVISTOS PARA EL TRATAMIENTO Y CONTROL DE LAS EMISIONES GENERADAS ?
FOCO METODO ANALITICO FRECUENCIA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION




Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

FICHA PARA REDUCCION, TRATAMIENTO Y
CONTROL DE LAS EMISIONES

PG-05-11-ANX3
Edicion:
Fecha:

Pagina 2 de 2

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA FICHA: SISTEMAS DE TRATAMIENTO Y
CONTROL DE EMISIONES. DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS RELATIVAS A LA
PREVENCION, REDUCCION Y MINIMIZACION DE LAS EMISIONES GENERADAS

La presente ficha sirve como guia para la descripcion de los sistemas de tratamiento, control y gestion
de las emisiones. La informacion recogida en la ficha debe ir acompafiada de las explicaciones
pertinentes para una total comprension de los datos.

(1) Justificar que se adoptan las medidas adecuadas para prevenir la contaminacion, indicando si se
trata de medidas de prevencion, reduccidon o minimizacién de las emisiones de contaminantes a la
atmosfera. Descripcidn de los sistemas y medidas previstos para la reduccion de las emisiones: de
tipo preventivo, corrector, temporal o provisional, como por ejemplo el establecer un plazo para
evitar emisiones difusas mediante sistemas de aspiracion individuales o colectivos.

(2) Descripcion de los sistemas de tratamiento y control de las emisiones generadas en los focos de

emisidon asociados a

las actividades potencialmente contaminantes, clasificadas segun lo

establecido en el Anexo |l del Real Decreto 833/1975, de 6 de febrero, por el que se desarrolla la Ley
38/1972, de 22 de diciembre, de proteccion del ambiente atmosférico. Especificar la metodologia
de medicion, su frecuencia y los procedimientos de evaluacion.



file:///D:/Sistema_de_Gestion_Integrada_(SGI)/Capítulo%205/Medio_ambiente/PG-05-08%20Control%20emisiones/Real%20Decreto%20833_1975%20de%206%20de%20Febrero.pdf

MGI-6 “Seguimiento, Medicion, Analisis
y Mejora Continua”

0 CoriA CONTROLADA N®__ DE 0 COPIA NO CONTROLADA

Contenidos (Procedimiento y Anexos)

PG-06-01 Procedimiento General para Medicion y Control de Indicadores.

PG-06-02 Procedimiento General para Inspecciones de Seguridad y Salud.

PG-06-03 Procedimiento General para Auditorias Internas.

PG-06-04 Procedimiento General para No Conformidades, Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora.

PG-06-05 Procedimiento General para Tratamiento de Reclamaciones.

PG-06-06 Procedimiento General para Medicion de Satisfaccion del Cliente.

PG-06-07 Procedimiento General para Analisis de Datos.

PG-06-08 Procedimiento General para Investigacion de Accidentes.

Control de Modificaciones

DOCUMENTO FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MANUAL DE GESTIIN INTEGRADA PG-06-07

Edicion:

Fecha:

Medicion, Andlisis y mejora

Pagina 1 de 19

1. OBJETO

Definir las actividades de seguimiento, medicion, analisis, y mejora adoptadas por la empresa XYZ, para
la consecucién de la mejora dentro del Sistema de Gestion Integrada implantado.

2. ALCANCE

Abarca todo el ente de la empresa XYZ, es decir, todos los procesos, productos y/o servicios, personal,
proveedores y clientes de la misma.

3. REFERENCIAS

» Norma UNE-EN-I1SO 9001:2008. SISTEMAS DE CALIDAD. MODELO PARA EL ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD EN PRODUCCION, INSTALACION Y SERVICIO POSVENTA.

> Norma UNE-EN-ISO 9004:2008. GESTION PARA EL EXITO SOSTENIDO DE UNA ORGANIZACION.

> UNE 66177:2005: GUIA PARA LA INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION.
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Edicion:
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Medicion, Andlisis y mejora
Pagina 2 de 19

4.

DESARROLLO

4.1.

GENERALIDADES

Para lograr la consecucidn de sus objetivos y el éxito sostenido, en un entorno cambiante e incierto, la
empresa XYZ debe revisar de manera regular su desempefio, planificando e implementando los
procesos de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesarios para:

>

Demostrar la conformidad de las actividades, producto(s) y/o servicio(s) con los requisitos
exigidos por el cliente.

Asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestién Integrada implantado.
Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integrada implantado.

Garantizar un crecimiento y desarrollo de la misma, alcanzando un cierto grado de madurez.

Todo lo anterior debe comprender la determinacién de métodos aplicables, los correspondientes datos
e informaciones necesarias, programas de control, conocimientos o técnicas, y en especial, las
estadisticas incluyendo su alcance de aplicacidn, para la realizacidon adecuada de los procesos.

Un aspecto importante al analizar puntos débiles y fortalezas para elaborar mejoras es la definicion y
evaluacion de magnitudes. Mediante el calculo, observacion y documentacion de los parametros
relevantes, se logra visualizar los objetivos, los estados y la eficacia de las acciones. La transparencia que
ello ofrece es un requisito importante para un método efectivo.

4.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION

4.2.1. Seguimiento

La empresa XYZ debe determinar, establecer y mantener métodos apropiados, considerando
el tipo y el grado de seguimiento para cada uno de los procesos, productos y/o servicios, en
relacién con su impacto sobre la conformidad con los requisitos del proceso, producto y/o
servicio y sobre la eficacia del Sistema de Gestidn Integrada. Para realizar el seguimiento de
su entorno debe recopilar y gestionar datos e informacidn necesaria para:

» Identificar y comprender las necesidades y expectativas presentes y futuras de
todas las partes interesadas.

» Evaluar debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades.

» Determinar la necesidad de ofrecer productos y/o servicios alternativos,
competitivos o innovadores.

» Evaluar los mercados y las tecnologias actuales y emergentes.
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MANUAL DE GESTIIN INTEGRADA

PG-06-07
Edicion:
Fecha:

Medicion, Andlisis y mejora

> Anticiparse a los cambios actuales y esperados en la legislacién y normativa vigente
aplicable.

» Comprender el mercado laboral y su efecto en la lealtad de las personas en la
organizacion.

» Comprender las tendencias sociales, econdémicas, ecoldgicas y los aspectos
culturales locales pertinentes para las actividades de la empresa XYZ.

» Determinar la necesidad de recursos naturales y su proteccién a largo plazo.

» Evaluar las capacidades actuales de la empresa XYZ y de sus procesos.

Asi, se llega a planificar el seguimiento sistematicamente, debiendo configurarse su
materializacién de modo reproducible.

4.2.2. Medicion

La empresa XYZ debe evaluar su progreso en el logro de sus objetivos planificados y
resultados obtenidos frente a su mision, visidn, politicas y estrategias; a todos los niveles y
en todos los procesos y funciones pertinentes de la misma. Debe aplicar métodos de
mediciéon, cuando sea aplicable, para hacer el seguimiento de su progreso; ademas, debe
buscar y proporcionar datos e informacién necesaria para las evaluaciones del desempefio y
poder tomar decisiones eficazmente. Las secuencias y métodos de medicién se vinculan a la
organizacion de las actividades industriales.

La empresa XYZ, define indicadores:

» Por variables: para variables cuantitativas, mediante una escala continua,
transcribiendo directamente los resultados medidos.

» Por atributos: clasificando los procesos, productos y/o servicios y Sistema como
conforme o no conforme.

Que deben usarse como guia para controlar y valorar la capacidad de sus diferentes
actividades para alcanzar los resultados planificados. La seleccidn de los indicadores clave
de desempeiio y de una metodologia de seguimiento apropiada son elementos criticos para
el éxito de la medicion.

El alcance de una medicion, condiciona los costes de inspeccién y por no conformidades. La
medicion exhaustiva de todos los procesos, produccién y/o servicios y Sistema no es
necesaria. La empresa XYZ debe elegir entre:

» Medicion 100%, examinando todo. Debe tener en cuenta que solo seria rentable
en la produccion unitaria o de pequefias series o mediante una medicion
automatica de defectos criticos en producciones medianas o grandes.
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» Medicién normalizada, publicada o propia. Usando tablas con planes de muestreo
y reglas de aplicacidn.

» Medicion por control estadistico. Basado en extraer e inspeccionar a intervalos fijos
muestras de igual tamafio, aplicdndose a grandes producciones.

La empresa XYZ elegira una inspeccion 100% o medicidon de una caracteristica segun el
riesgo inducido por el error generado. Las caracteristicas que pueden producir no
conformidades criticas deben someterse a una medicion automatica del 100%, mientras
gue en otros casos, al menos con grandes producciones se prefiere la medicidn por control
estadistico.

Los efectos posibles de las no conformidades sobre un proceso, producto y/o servicio,
sistema o sobre el entorno condicionan la definicién del tamafio de la muestra a
inspeccionar y el alcance de la documentacidon a cumplimentar.

Tratando la medicion, se reconocen las no conformidades antes y pueden eliminarse.

La medicidn, en funcién de las técnicas de medida aplicadas, puede ser:

» Mediante instrumentos mecdanicos. Realizada manualmente, usando instrumentos
y calibres mecanicos sencillos. La medicion se realiza segun especificaciones,
registra el resultado y lo documenta sobre papel.

» Mediante instrumentos electrénicos analdgicos o digitales, con registro grafico o
salida electrdnica de la medida. Su procesamiento y evaluacion es realizada en otro
ordenador. Con ello, se descarga al personal de tareas y mejora la inspeccién al
reducirse los errores por transmision o interpretacion.

» Mediante sistemas moviles de captura de datos. Usando ordenadores portatiles v,
con interfaces normalizadas, permiten la conexién a todo tipo de instrumentos
habituales, y pueden conectarse a ordenadores mds complejos.

» Mediante sistemas de medida complejos. Existen sistemas especificos para medida
y ensayos muy automatizados y desarrollados, que incorporan un ordenador, que
controlan las tareas de cada mddulo, captura los datos, los transmite y los procesa.
Gracias a su especializacidon, estos sistemas posibilitan inspecciones muy eficientes
y complejas.

Al planificar la medicidén, la empresa XYZ, tiene que analizar qué se debe comprobar,
cuando, cdmo y con qué. Si se domina el proceso, si esta formado por pocas fases o si el
incremento de valor producido es escaso, puede ser suficiente la medicidn tras varias
operaciones o al finalizar el proceso o produccion. Cuando no se cumplen dichas
condiciones, por el contrario, pueden ser precisas mediciones intermedias, a cargo del
personal del departamento afectado.
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4.2.2.1. Indicadores clave de desempeiio
La empresa XYZ debe tener sujetos a mediciones de desempefio e identificarlos como
indicadores clave aquellos factores que bajo su control son criticos para la consecucion
de sus objetivos.

La empresa XYZ debe seleccionar indicadores clave de desempefio como base para
tomar decisiones estratégicas y tacticas, que cubran todas las areas de la misma. Por
otro lado, estos indicadores deben ir desplegdndose adecuadamente en las funciones y
niveles pertinentes de la empresa XYZ para apoyar el logro de sus objetos de alto nivel.

Los indicadores de desempefio deben ser apropiados a la naturaleza y al tamafio de la
empresa XYZ que, a su vez, deben ser coherentes con su estrategia y Politica de
Gestion Integrada. Cuando se seleccionen los indicadores clave del desempefio, se
deben considerar informaciones especificas relativas a los riesgos y a las
oportunidades. Dicha informacion debe tener en cuenta:

» Necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas.

» Importancia, tanto presente como futura, de los productos y/o servicios para
la empresa XYZ.

» Eficaciay eficiencia de los procesos.
» Uso eficaz y eficiente de los recursos.

» Legislacion y normativa, cuando sean aplicables.

Para cada indicador clave de desempefio seleccionado, al definirlo, se establece un
rango en el que resulta aceptable el nivel que se debe alcanzar en el proceso medido,
proporcionando a la empresa XYZ informacion medible, exacta y fiable; poder realizar
el seguimiento y predecir tendencias, asi como, que se puedan utilizar para
implementar acciones correctivas/preventivas y de mejora cuando existan no
conformidades con sus objetivos o para mejorar la eficacia del proceso.

4.2.2.2. Control de los indicadores clave de desemperio
La sistematica para el tratamiento de los indicadores clave de desempefio se recoge en
el Procedimiento General PG-06-01: “Medicidn y Control de los Indicadores”.

Dado que los estdndares de Gestion Integrada determinan el nivel minimo y maximo
aceptable para un indicador, si el valor del indicador se encuentra dentro del rango se
cumple con el criterio definido. En caso contrario, todo proceso(s), producto(s) y/o
servicio(s) que no cumpla(n) con los requisitos de los estandares especificados, sera(n)
identificado(s) y controlado(s) para subsanar la no conformidad previniendo su uso o
aplicacién prevista originalmente y/o su entrega no intencionada. Si se detectard(n)
un(os) producto(s) y/o servicio(s) no conforme(s) cuando ya hubiera comenzado su uso
o después de su entrega se tomaran las acciones apropiadas a efectos reales o
potenciales de la no conformidad.
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Ademas interesa tener a disposicion parametros normalizados y comparativos,
obtenidos a partir de los datos medidos, para facilitar su organizacién. También se
pueden realizar comparaciones con determinadas normas y tomar acuerdos sobre
rangos para cada indicador.

4.2.2.3. Satisfaccion del cliente
La empresa XYZ depende de sus clientes y por lo tanto debe comprender las
necesidades actuales y futuras de sus clientes, satisfacer sus requisitos y esforzarse por
exceder sus expectativas. La empresa XYZ, establece métodos para obtener y utilizar la
informacion sobre la percepcién del cliente con respecto al cumplimiento de sus
requisitos, como una de las medidas clave de desempefio.

Para conocer la satisfaccion o insatisfaccion del cliente se basara en:

» Un sistema de tratamiento de reclamaciones y/o garantias utilizadas y
felicitaciones segun el Procedimiento General PG-06-05: “Reclamaciones”.

» Encuestas sobre la calidad del producto y/o servicio entregado y de opinién
del usuario segun el Procedimiento General PG-06-06:"Satisfaccion del
Cliente”.

» Analisis de pérdida de negocios e informes de los agentes comerciales.

La empresa XYZ, establece en el Procedimiento General PG-06-05: “Reclamaciones”
que en caso de que la no conformidad sea procedente se realizardn acciones dirigidas
a solucionar la reclamacion del cliente y a eliminar las causas que lo originaron,
abriendo si procede las acciones correctivas o preventivas pertinentes para que el
problema no vuelva a repetirse en el futuro y efectuando el seguimiento de la eficacia
de estas actuaciones.

Por otro lado, las sugerencias son entendidas como una oportunidad de mejora. En
este sentido las sugerencias se analizan segun el Procedimiento General PG-06-
06:"Satisfaccion del Cliente” para dar respuestas a los clientes mediante acciones
concretas. Cuando no es posible satisfacer al cliente con su solicitud se establece
igualmente una comunicacién con él, ya sea para ampliar la informacion, exponer los
motivos o conocer sus opiniones frente al servicio.

Por lo general aplicar el principio del enfoque al cliente conduce a:
» Investigar y comprender las necesidades y expectativas del cliente,
mejorando la fidelidad del cliente que conduce a la continuidad del

negocio.

» Asegurarse que los objetivos de la empresa XYZ estdn relacionados con
las necesidades y expectativas del cliente.
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» Comunicar necesidades y expectativas del cliente a través de la
organizacion.

» Medir la satisfaccidn del cliente y actuar de acuerdo con los resultados.
» Gestionar de manera sistematica las relaciones con el cliente.

» Aumento de la eficacia en la utilizacidn de los recursos de la empresa XYZ
para mejorar la satisfaccion del cliente.

» Aumento de la cuota de mercado y de los ingresos mediante respuestas
flexibles y rapidas a las oportunidades del mercado.

4.2.3. Auditorias

Las auditorias se aplican al Sistema de Gestidon Integrada como un examen metddico,
exhaustivo e independiente de los procesos, productos y/o servicios de la empresa XYZ y de
su desempefio en relaciéon con su grado de madurez para determinar si los resultados
relativos al Sistema de Gestion Integrada satisfacen las disposiciones previamente
establecidas y para comprobar que estas disposiciones se llevan realmente a cabo y que son
adecuadas para alcanzar los objetivos previstos, tanto a nivel general como a nivel de sus
actividades individuales.

Son unos instrumentos eficaces para descubrir e identificar puntos débiles, fortalezas,
identificacion de buenas practicas, sugerir mejoras y controlar la eficacia de las acciones de
Gestion Integrada con respecto a criterios dados; ademds, proporcionan informacién valiosa
para comprender, analizar y mejorar continuamente el desempefio de la empresa XYZ.

Su objetivo es lograr un marco que permita llevar a cabo apoyos legales y normativos,
acuerdos contractuales y objetivos del Sistema de Gestion Integrada propios segin un
desarrollo del proceso, producto y/o servicio, en funciéon de las especificaciones. Las
auditorias que se limitan tan sélo a la primera etapa de descubrir los errores, suelen producir
fricciones internas y actuan contra la idea inicial de generar acciones de mejora.

Existen auditorias internas y externas. La auditoria interna la realiza la propia empresa XYZ y
la auditoria externa la realiza otra organizacion de acuerdo a lo establecido con las
organizaciones externas, por ejemplo el cliente o la que podria realizar la empresa XYZ a
algun proveedor y/o subcontratista. Las auditorias, tanto interna como externa, se realizan
con los mismos criterios. Otras propiedades comunes de los diversos tipos de auditoria son:

» La documentacion de los resultados al terminar la auditoria.

» Ladiscusion conjunta de los resultados con el personal participante.

» Ladiscusion sobre las causas y sugerencia de acciones.

» El establecimiento de plazos para introducir las mejoras.

» Lavigilancia de las acciones de mejora introducidas.
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4.2.3.1.Auditoria interna

La importancia de la auditoria interna, que es realmente sobre la que puede actuar la
empresa XYZ, queda patente por el hecho de que ha sido recogida como un elemento
especifico de las normas de la familia ISO 9000. Por lo tanto, la empresa XYZ, realizara
de forma periddica (al menos anualmente) auditorias internas para determinar si el
Sistema de Gestion Integrada se ha implantado de forma efectiva y se mantiene
actualizado de manera eficaz conforme a todos requisitos aplicables, como la Norma
ISO 9001 (Gestion de la Calidad), la Norma ISO 14001 (Gestién Ambiental), la Norma
UNE 165001 (Gestién Etica), la Norma UNE 166001 (Gestion de [+D+i), asi como tratar
requisitos especificos relativos, a sus procesos, a sus productos y/o servicios, a clientes
o a temas especificos.

La realizacion de una auditoria interna comprende ademas de los controles
tradicionales, la busqueda de proteger los activos de la empresa XYZ y el cumplimiento
de normativas (sean éstas internas o externas), politicas y directrices, y principios
fundamentales de Gestion Integrada, en todo lo concerniente a eficiencia de los
procesos, productos y/o servicios, niveles de satisfaccion de los clientes, etc.

Para ser eficaces, las auditorias internas del Sistema de Gestidn Integrada se deben
llevar a cabo de forma sistematica y se desarrollan:

» Segun lo planificado en el Plan Anual de Auditorias.

» Cuando es necesario evaluar la implantacion inicial del Sistema de Gestidn
Integrada.

» Cuando ha habido cambios importantes en la organizacion.
» Cuando es necesario verificar la eficacia de las acciones correctivas y/o
preventivas implantadas.
Los requisitos establecidos para los auditores del Sistema de Gestidn Integrada son:

» Formacion y conocimientos de las normativas 1SO 9001:2008, ISO 14001, UNE
165001, UNE 166001.

» Personas competentes con experiencia en Auditorias.

» Que no hayan participado en el proceso objeto de examen, a fin de tener una
vision independiente de lo que se esta llevando a cabo, de acuerdo con un
plan de auditoria.

La funcién del auditor no es tanto descubrir defectos, sino con la ayuda de los
empleados, hallar las causas y buscar posibilidades de mejora, lo que exige una buena
capacidad de colaboracion.
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Los resultados de las auditorias internas proporcionan una fuente de informacién util

para:

>

»

Tratar riesgos, problemas y las no conformidades.

Innovacién en los procesos, productos y/o servicios y la estructura de la
empresa XYZ.

Realizar estudios comparativos con las mejores practicas (benchmarking).

Promover y reconocer la mejora continua del desempefio global y las buenas
practicas dentro de la empresa XYZ.

Aumentar la comprension de las interacciones entre los procesos,
consiguiendo un progreso hacia el logro y el mantenimiento del éxito
sostenido.

Teniendo, la empresa XYZ, un concepto claro sobre los puntos a observar, la secuencia,
los requisitos para planificarlas y realizarlas, la asignacion de responsabilidades y de
autoridad y el establecimiento de los registros correspondientes, debe diferenciar
entre las:

Auditorias de producto y/o servicio: Examinan el producto fabricado y/o
servicio ofertado e inspeccionado. Pretenden comprobar, desde el punto de
vista del cliente, si se cumplen los requisitos fijados (en planos, normas,
especificaciones, etc.). Se trata de determinar dénde aparecen los principales
defectos, los errores sistematicos o tendencias y, sobre todo, sus causas.

Auditorias de proceso: Su objetivo es analizar los puntos débiles de ciertos
procesos. Se emplean, sobre todo, cuando el proceso o presenta alguna de
estas incidencias:

» Se compone de un gran nimero de operaciones encadenadas

» Es afectado por muchas magnitudes de influencia.

» Produce muchas unidades o cantidades.

» Consta de muchas estaciones de procesos.

» Se requiere una planificacién y utilizacidn a largo plazo.

» Presenta particularidades tecnoldgicas.
Este método de evaluacidon se aplica ventajosamente para controlar el

proceso si éste se extiende entre varios campos de especialidad o afecta a
varias areas.
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Auditorias de Sistema: Comprueban la eficacia y la inexistencia de defectos
en todo el Sistema de Gestidon Integrada o en subsistemas esenciales del
mismo. Debe controlar su efectividad e introducir y vigilar las acciones de
mejora. Se analizan los procedimientos o instrucciones, su contenido, su
seguimiento y, sobre todo, su capacidad de lograr los objetivos.

Ademas de los tres tipos de auditoria citados existen otras variantes utiles:

4.

Auditorias extraordinarias: También llamadas "adicionales" o "espontaneas"”,
se usan cuando se hacen cambios esenciales en la organizacién de la empresa
(funcional u operativa). También se aplican si un producto y/o servicio o
procesos corren el peligro de no satisfacer ya las exigencias del cliente.

Auditorias de repeticion: Tiene lugar cuando en una auditoria anterior se han
apreciado defectos y trata de comprobar si se han introducido y son eficaces
las acciones propuestas.

Auditorias continuadas: Se realizan periddicamente, con una frecuencia

preestablecida y N
planificada. En
general, con estas :
. , |
auditorias se observan g ; 1
. | \
mejoras  destacadas % i T v Auditoria
i 1 N Auditoria continuada
del 5 Sistema de : T\ e Degradacidn
Gestion Integrada, es Auditoria | evitada
. . 3 continuada | Degradacién
deFlr, con’.crlk?uyen a : * P
evitar desviaciones no 3
e ° Degradacion
pe’rmltldas. Con est'e g Zoonay
método se aprecia , : T >
1 2 3 Tiempo

una variacion

discontinua de la magnitud objetivo. En cada auditoria se restablece el nivel,
que en caso de no existir controles, se iria degradando. La repeticion
periddica permite disminuir la proporcién de defectos.
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Las auditorias internas se desarrollan segun el Procedimiento General PG-06-03: “Auditorias Internas”,
teniendo un concepto claro sobre los puntos a observar, la secuencia, los requisitos para planificarlas y
realizarlas, la asignacién de responsabilidades y de autoridad y el establecimiento de los registros
correspondientes.

El resultado de la auditoria se documenta en el Informe de Auditoria firmado por el auditor principal y
deben contener informacidon sobre el cumplimiento de los criterios dados, no conformidades vy
oportunidades de mejora. Se deben comunicar a la direccion de la empresa XYZ porque son también
una informacién de entrada esencial para las revisiones realizadas por la direccion.

En caso de detectarse no conformidades se deben adoptar las correspondientes acciones correctivas
segun el Procedimiento General PG-06-04: “No conformidades, Acciones Correctivas/Preventivas y de
Mejora” y hacer un seguimiento de las mismas, que debe incluir una verificacion de la implantacién de
estas acciones y su eficacia. Las no conformidades detectadas en una auditoria interna seran auditadas
en la auditoria interna posterior.

4.2.4. Inspecciones de seguridad y salud

La inspeccion de seguridad y salud es una técnica analitica activa para comprobar y
verificar las condiciones de seguridad y salud en las instalaciones de la empresa XYZ,
tanto las relativas a los factores materiales, como humanos. Se realiza in situ, sobre las
mismas instalaciones y su finalidad es identificar los peligros existentes para evaluar
los riesgos y proponer las medidas preventivas adecuadas. No evita los riesgos, pero
permite obtener los conocimientos necesarios para proponer las medidas preventivas
que si evitardn o reduciran los riesgos a limites aceptables.

La sistematica para realizar estas inspecciones en la empresa XYZ, se define en el
Procedimiento General PG-06-02: “Inspecciones de Seguridad y Salud”.

4.2.5. Investigacion de accidentes/incidentes

La investigacidn de accidentes/incidentes se define como:

“La técnica utilizada para el andlisis en profundidad de un accidente/incidente
laboral acaecido, a fin de conocer el desarrollo de los acontecimientos, determinar el
porqué de lo sucedido e implantar las medidas correctoras para eliminar las causas y

evitar la repeticién del mismo accidente/incidente o similares”.

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales establece en su art. 16.3:

“Cuando se haya producido un dafio para la salud de los trabajadores o
cuando, con ocasion de la vigilancia de la salud, aparezcan indicios de que las
medidas de prevencion resultan insuficientes, el empresario llevard a cabo una
investigacion al respecto, a fin de detectar las causas de estos hechos”.

La empresa XYZ, considera que la investigacion de accidentes/incidentes es una
herramienta fundamental en el control de las condiciones de trabajo, y permite
obtener a la empresa una informacién valiosisima para la prevencidén y evitar
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accidentes/incidentes posteriores. En ninglin caso esta investigacion servird para
buscar culpables sino soluciones.

La sistematica para efectuar la investigacion de accidentes/incidentes se define en el
Procedimiento General PG-06-08 “Investigacion de Accidentes/Incidentes”.

4.3 RECOPILACION DE DATOS.

Las herramientas y métodos para recopilar informacion en relacion con los indicadores clave de
desempenfio deben ser viables y apropiados para la empresa XYZ incluyendo:

>

>

Evaluaciones y controles del riesgo.

Entrevistas, cuestionarios y encuestas sobre la satisfaccion del cliente y otras partes
interesadas.

Estudios comparativos con las mejores practicas (benchmarking).
Revisiones del desempefio, incluido proveedores y subcontratados.

Seguimiento y registro de las variables del proceso y de las caracteristicas del producto y/o
servicio y sistema.

Los datos pueden obtenerse de numerosas fuentes tales como:

>

>

El seguimiento del entorno de la empresa XYZ.
Las medidas del desempeiio, incluyendo los indicadores claves de desempefio.
Las evaluaciones de la integridad y de la validez de los procesos de medicién.

Los resultados de las auditorias, internas y externas, y de estudios comparativos con las
mejores practicas.

Evaluacion del riesgo.
Retroalimentacion de los clientes y de otras partes interesadas.

Revisiones de disefos.
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4.4 ANALISIS DE DATOS

La empresa XYZ para determinar la adecuacién y eficacia del Sistema de Gestién Integrada e identificar
los riesgos, las oportunidades de mejora y establecer planes para su gestion, debe utilizar un enfoque
sistematico para analizar todos los datos generados por los procesos de medicién y seguimiento del
entorno de la empresa XYZ obtenidos por cualquier fuente relevante.

La empresa XYZ debe asegurar que los datos obtenidos son fiables y se utilizan para la toma de
decisiones objetivas en materia de estrategia y politica, proporcionando informacion sobre:

» La conformidad con los requisitos, las caracteristicas y tendencias de los procesos, producto(s)
y/o servicio(s), evaluada segun el Procedimiento General PG-06-01: “Medicién y Control de los
Indicadores”.

» Aquellos procesos, productos y/o servicios existentes que proporcionan actualmente el mayor
valor a las partes interesadas.

» La satisfaccion del cliente, documentada en el Procedimiento General PG-06-06: “Satisfaccién
de Clientes”.

» Procesos, productos y/o servicios emergentes necesarios para satisfacer las necesidades y
expectativas potenciales cambiantes a largo plazo de las partes interesadas.

» El seguimiento de los proveedores, documentado en el Procedimiento General PG-06-08:
“Investigacién de Accidentes/Incidentes”.

» Laevolucién de la demanda de los productos y/o servicios de la empresa XYZ a largo plazo.
» Lainfluencia de las tecnologias emergentes sobre la empresa XYZ.
» Las nuevas competencias que podrian necesitarse.

» Los cambios que se pueden esperar en los requisitos legales y normativos, o en el mercado
laboral y en otros recursos, que podrian afectar a la empresa XYZ.

Los datos son tomados de un proceso, producto y/o servicio, objeto, probeta, fenémeno, sistema etc. a
partir de la orden de medicidn y control, durante o tras la fabricacién. La medicion y control se realiza en
todas las etapas previstas de este desarrollo. Aqui se incluyen los datos de medicién y de defectos de
procesos, productos y/o servicios y/o sistema. La expresividad del andlisis de datos dependera de los
datos recogidos, por lo que el filtrado previo debe velar por que todos los datos tengan validez cientifica
y respondan a los objetivos de la empresa XYZ.

A menudo conviene tratar juntos los datos de medicidn y de proceso. Los parametros representativos

dan una indicacion clara del nivel actual del proceso, producto y/o servicio y/o sistema.

Pasan a formar parte de la base de datos los medidos inmediatamente tras su captura o después de un
procesamiento estadistico, junto a otros procedentes del nivel planificador.
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Con ellos se puede realizar el analisis y la formacién de pardmetros de medicion y control. Dicha base de
datos puede compartirse a través de una red informatica y ser gestionada por un ordenador. Los datos
de la medicidn y los preelaborados estadisticamente pueden ser usados por los operarios, dentro del
bucle de regulacidon de los niveles u objetivos marcados, para ajustar inmediatamente el proceso,
producto y/o servicio y/o sistema.

Mediante el analisis de datos, se puede realizar una certera eliminaciéon de puntos débiles. Aqui es
importante diferenciar entre defectos conceptuales y de producto y/o servicio.

Por ejemplo, los datos procedentes del servicio técnico, combinados con los del proceso de produccion,
permiten deducir si conviene revisar o volver a inspeccionar los productos y/o servicios ya en manos del
cliente. Estos defectos se empleardn también al realizar un analisis de disefio, proceso o sistema,
tendentes a mejorar la planificacion y desarrollo de productos nuevos o derivados.

En el analisis de datos se procesan, condensan y visualizan los resultados de la medicién con dos puntos
de vista:

1. Anadlisis inmediato, para la toma de decisiones sobre aceptacion, rechazo o recuperacién de los
procesos, productos y/o servicios y sistema; también realiza una realimentacion de los datos e
informaciones obtenidas para evitar la aparicion de no conformidades.

2. Analisis a largo plazo, para mejorar el establecimiento de objetivos futuros y descubrir puntos

débiles y fortalezas; estos datos e informaciones elementos clave para aprovecharlos futuras
planificaciones.

4.4.1 Técnicas estadisticas

Un requisito esencial para evaluar eficazmente los datos obtenidos, es el tratamiento
estadistico y la formacién de valores representativos. El gran nimero de factores de
influencia permite admitir que todos los procesos de la empresa XYZ son aleatorios. Con
ayuda de las técnicas estadisticas se pueden tratar y analizar los datos obtenidos, identificar
las oportunidades de mejora, pronosticar situaciones andmalas, determinar requerimientos
para los equipos productivos, evaluar las quejas de los clientes, examinar la metodologia de
muestreo, etc.

La empresa XYZ debe identificar la necesidad de las técnicas estadisticas requeridas para
establecer, controlar y verificar la aceptabilidad de los datos, la capacidad de los procesos, la
incertidumbre de medicion y las caracteristicas de los productos y/o servicios.

La empresa XYZ establece, mantiene y documenta al dia el Procedimiento General PG-06-07:
“Analisis de datos” para implantar y controlar de forma sistematica la recogida y el analisis
de datos, siendo de aplicacion, si proceden, las técnicas estadisticas necesarias.
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4.4.2. Utilidad de los resultados del anadlisis de datos

Las acciones del area de Gestidn Integrada son eficaces en todos los departamentos de la
empresa. Por ello, la direccion no sélo debe aceptarlas, sino que debe participar activamente
en su definicidn y difusién de resultados. Un requisito esencial para la actuacién certera de la
direccién son las informaciones fiables de las distintas areas que permitan conocer el grado
de cumplimiento de las especificaciones en los procesos, productos y/o servicios y sistema.

Los parametros representativos en cada darea seran ofrecidos a los correspondientes
responsables. Dichos parametros deben permitir una mejor planificacion de las areas en los
siguientes periodos, generando una realimentacién que forma parte de un bucle de mejora.

El conocimiento de la capacidad de cada proceso, maquina y sistema facilita la seleccion de
los equipos y condiciones de trabajo adecuadas, ademads de la identificacion de puntos
débiles. Ello también ayuda a realizar una supervisién selectiva de los mismos. Muchos
analisis permiten mejorar la operacién y el control de los procesos, productos y/o servicios y
sistema. Los resultados de un control estadistico se utilizan tanto para la mejora de
procesos, productos y/o servicios y sistema, como para decidir el posterior empleo de los
productos inspeccionados (aceptacion, rechazo, recuperacién, utilizacion condicionada,
degradacion de categoria, etc.).

Al planificar la inspeccidn, pueden mejorarse los métodos de medicidn, control y ensayo de
procesos, productos y/o servicios y sistema al conocer los datos de las propiedades y/o
magnitudes de influencia sobre los mismos. La historia completa del producto obtenida
mediante el analisis de datos de medicion y control y, en concreto, la evolucidn de ciertas
caracteristicas resulta util para optimizar y dinamizar la frecuencia de inspecciones.

Los métodos de andlisis de datos se realizan, por lo general, desfasados en el tiempo.
Algunos analisis mas concretos necesitan informaciones organizativas, sincronizadas y
relativas a diversos procesos, productos y/o servicios y sistema. Con ello es posible
relacionar ciertas caracteristicas con determinados estados del proceso, producto y/o
servicio y sistema.

Pagina 15 de 19
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4.5 MEJORA

4.5.1 Mejora Continua

La mejora continua exige, ademas de conocer y aplicar una metodologia sistematica de
trabajo, la modificacidn y logro de las condiciones de entorno correspondientes.

La mejora continua es la filosofia del cambio eterno y de la flexibilidad para reaccionar ante
las modificaciones del entorno. Supone un aprendizaje permanente, porque no sélo se trata
de encontrar las causas que originan la desviacion de los propdsitos, sino las posibles
acciones a seguir y la medicion de su objetividad.

Para que la empresa XYZ se desarrolle en todas sus dimensiones, precisa del dominio y la
aplicacién de los métodos de la Gestién Integrada y la asimilacion y practica de
comportamientos definidos como el trabajo en equipo, la autorresponsabilidad y la
orientacion al cliente.

El objetivo de satisfacer los deseos del cliente no es una magnitud absoluta y rigida, sino que
debe considerarse como una “diana movil”. Por todo ello, toda la empresa XYZ debe
movilizarse en proceso permanente de mejora continua.

A través del andlisis de sus datos, aparecen propuestas de mejora que deben ser evaluadas,
priorizadas y aplicadas por la empresa XYZ, estableciendo un acuerdo sobre objetivos
concretos y tratando de eliminar la burocracia improductiva. La empresa XYZ debe conseguir
una cultura de objetivos compartidos mediante un sistema estructurado para acordarlos,
priorizandose el uso objetivo de los recursos y logrando que las partes interesadas actuen
tomando decisiones y con iniciativa propia.

Para lograr los objetivos, la empresa XYZ, precisa acciones fundamentales para el cambio
como pequeiios pasos o grandes innovaciones, es decir, acciones efectivas que afiadan valor
desde el punto de vista de los clientes, minimizando las acciones que no aporten ningun
valor. Precisamente muchas mejoras pequefias producen globalmente una gran utilidad y
contribuyen a lograr los objetivos.

En caso de muchas pequeiias mejoras, la empresa XYZ debe agruparlas, haciéndolas
comprensibles y vinculantes para los implicados. Con ello se evitara caer en el estado
anterior.

La empresa XYZ ha de velar por la existencia de un ambiente favorable que facilite la mejora
continua, sin que queden aparcados del trabajo diario los pequefios detalles sin importancia
aparente. Ademas de modificar a largo plazo el pensamiento y los comportamientos por
mejorar el entorno de trabajo.

La empresa XYZ planifica y gestiona los procesos necesarios para la mejora continua del
Sistema de Gestion Integrada mediante el uso de la Politica de Gestidon Integrada, sus
objetivos, el analisis de datos, las acciones correctivas y/o preventivas y la revisién por la
direccién, en un procedimiento basado en el bucle de control:

Planificar > Ejecutar > 4 Controlar

Pagina 16 de 19
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Este método para resolver problemas combina la regulacién automatica y la mejora
continua. Tras dominar un proceso, la siguiente planificacion resulta mas perfecta.

En la mejora continua deben unirse los colaboradores en un equipo. Ademas, deben
aplicarse los métodos y herramientas adecuados. Los colaboradores deben conocer las
siguientes técnicas:

» Técnicas de presentacidn, comunicacion y creatividad.

» Meétodos para resolver problemas y tomar decisiones.
El disefio de acciones de mejora depende de la direccion en colaboracion del personal de las
distintas secciones, que a su vez cuentan con el apoyo de los distintos departamentos asi
como de los propios usuarios. La empresa XYZ tiene que formular objetivos operativos

concretos para cada empleado, vinculados a parametros relevantes, que den transparencia a
la orientacién de los objetivos y permitan medir su grado de éxito.

4.5.2 No conformidades.

Para el tratamiento de las no conformidades definidas, se actuard segun el “Procedimiento
General de no conformidades, Acciones Correctivas/Preventivas y de Mejora (PG-06-04)".

Sin embargo, podria(n) ser aplicable(s) el(los) uso(s), la(s) liberacidn(es) o la(s) aceptacion(es)
de un proceso(s), producto(s) y/o servicio(s) no conforme(s) bajo la concesiéon de una
autoridad pertinente o si el propio cliente lo reclamara con conocimiento previo de su no
conformidad.

Cuando aparezca una no conformidad, se debera identificar la(s) causa(s) y adoptar las
accion(es) necesaria(s) para asegurar que no vuelven a aparecer, seglun la gravedad, la
frecuencia de aparicién y el proceso o fase del proceso en el que sean detectadas.

Una vez que las no conformidades se han corregido, se verificard la solucién adoptada para
comprobar su conformidad.

Se deben mantener registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accidon
tomadas posteriormente, incluyéndose las concesiones que se hayan obtenido.
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4.5.3 Acciones correctivas / Acciones preventivas.

Tras identificar las causas de una no conformidad, la empresa XYZ elaborard y priorizara
soluciones alternativas, a lo que debera seguir la formulacién y aplicacién de las acciones
concretas. Tiene que evaluar el estado alcanzado, comparandolo con el objetivo definido y si
es necesario, mejorarlo.

La empresa XYZ debe adoptar acciones para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad y
de esta manera prevenir su reaparicion. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a la
gravedad de la no conformidad y a la frecuencia de aparicion. Ademds adoptara acciones
preventivas para eliminar las causas de no conformidades potenciales para prevenir su
ocurrencia. Las acciones preventivas dependerdn de los efectos de las no conformidades
potenciales.

En el Procedimiento  General PG-06-04: “No  conformidades,  Acciones
Correctivas/Preventivas y de Mejora” se define la manera de implantar y de hacer el
seguimiento de estas acciones. Los requisitos necesarios son:

1. Identificar y revisar las no conformidades. Todas las no conformidades se
identificaran y revisaran en informes de auditorias, en informes de reclamaciones y
quejas y en informes de reuniones establecidas entre la direccion y la(las)
seccion(es) implicada(s) dependiendo del proceso en el que sean detectadas.

2. Determinar las no conformidades potenciales y sus causas. Las causas de una no
conformidad detectada por el personal, dependen de la fase del proceso en la que
se detecten y del tipo de no conformidad de que se trate.

3. Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurar que la no conformidad
vuelve a aparecer o para prevenir su ocurrencia. Los criterios utilizados para
determinar si es necesaria o no la adopcion de una accion son la gravedad de la no
conformidad vy la frecuencia de aparicién. La apertura de una accion se determina
por la direccién y queda reflejada en el anexo:

PG-06-04-ANX1: No conformidades, Acciones correctivas/Preventivas y de Mejora.

4. Determinar e implantar las acciones necesarias. Las acciones estaran planificadas y
esta planificacion quedara definida en informe ya mencionado. La determinacién e
implantacion dependera del departamento implicado.

5. Los resultados de las acciones se registraran y quedardn archivados.

6. Las acciones adoptadas seran revisadas para evaluar su eficacia.
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5.

DOCUMENTACION

Los procedimientos generados de la aplicacién del sexto capitulo del manual de Gestion Integrada son:

PG-06-01 “Procedimiento General para Medicion y Control de los Indicadores”
PG-06-02 “Procedimiento General para Inspecciones de Seguridad y Salud”
PG-06-03 “Procedimiento General de Auditorias Internas”

PG-06-04 “Procedimiento General de No conformidades, Acciones Correctivas/Preventivas
y de Mejora”

PG-06-05 “Procedimiento General de Tratamiento de Reclamaciones”
PG-06-06 “Procedimiento General para la Medicion de la Satisfaccion del Cliente”
PG-06-07 “Procedimiento General para Analisis de datos”

PG-06-08 “Procedimiento General para Investigacion de Accidentes”
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PG-06-01
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PG-06-01-ANX2

Medicién y control de los indicadores

Seguimiento de indicadores

Control de Modificaciones

’

Procedimiento General para Medicion y Control de Indicadores

DocUMENTO

FECHA/REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:
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ENTRADAS

DIRECCION

RESPONSABLE DE GESTION INTEGRADA

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO

SALIDAS

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

Documentacién
de un nuevo
proceso,
producto y/o

servicto, elc.

Aprobar procedimiento
que documenta el proceso
segiin “Procedimiento
para el Control de los

A 4

documentos PG-01-01" o
el “Procedimiento
“Control de Procesos
PG-05-038".

\ 4

Definir los indicadores clave

para el seguimiento del proceso.

Cumplimentar Ficha de indicador
| para cada indicador clave definido en
el procedimiento PG-06-01-ANX2

»| Efectuar el seguimiento y medicion de
> S L .. -
> indicadores segiin se indica en la Ficha

de indicador PG-06-01-ANX2

Recopilar registros de seguimiento y | g
-

A4

Documentar el seguimiento y la
medicién de indicadores en el anexo
PG-06-01-ANX3

!

¢Ezxiste
Conformidad?

medicion de indicadores clave

'

T'ratar datos de seguimiento y
medicion de indicadores para
aplicacién del “Procedimiento de
andlisis de datos PG-06-07"

v

T'ratar datos de seguimiento y medicion de
indicadores para su uso como informacion
de entrada para la revision anual por la
direccion

Incumplimiento
de indicadores

Seguimiento de

indicadores
efectuado

NOTAS
(1) El incumplimiento de indicadores serd una
entrada del procedimiento PG-06-03
“Procedimiento de No conformidades,
Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora”

Todo dato o informacion obtenida se
debe registrar segiin
PG-01-02 “Control de registros”

DOCUMENTACION APLICABLE
Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 6

PG-01-01 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-05-03 “Control de los Procesos”
PG-06-07 “Anilisis de datos”

ANEXOS
PG-06-01-ANX1:
Medicion y control de los indicadores
PG-06-01-ANX2:
Ficha de indicador
PG-06-01-ANX 3:
Seguimiento de indicadores

INDICADORES
IND-06-01-01:
% Indicadores modificados
IND-06-01-02:
Niimero de No Conformidades abiertas por
incumplimiento de indicadores.




PG-06-01-ANX1

Nlomtt{reo MEDICION Y CONTROL DE LOS Edicion:
ogotipo .
Empresa XYZ INDICADORES Fecha:
Pdagina 13 de 12
UNIDAD/AREA:
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE:
INDICADOR:
DESCRIPCION:
ACEPTABILIDAD: PERIODICIDAD:

FUENTE:

OBSERVACIONES:




Nombre o logotipo
Empresa XYZ

. RANGO
PROCEDIMIENTO / PROCESO INDICADOR PERIODO MEDICION ACEPTABILIDAD OBSERVACIONES
Max:

SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Min:

PG-06-01-ANX2
Edicién:
Fecha

Conforme:

Pagina 1de 1

Max:
Min:

Conforme:

Max:
Min:

Conforme:

Max:
Min:

Conforme:

Max:
Min:

Conforme:

Max:
Min:

Conforme:

Max:
Min:

Conforme:

Max:
Min:

Conforme:







Nombre o
logotipo
Empresa XYZ

PROCEDIMIENTOS GENERALES: INSPECCIONES DE SEGURIDAD

Objeto: Documentar el procedimiento general de inspecciones de seguridad.
Alcance: Locales, equipos, maquinaria y actividades de la empresa XYZ
Responsabilidades:

PG-06-02
Edicion:

Fecha:

Pagina 1 de 2

PG-06-02

0 CoprlA CONTROLADA N2

DE

“Procedimiento General para

Inspecciones de Seguridad”

0 CoPiA NO CONTROLADA
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PG-06-02

PG-06-02-ANX1
PG-06-02-ANX2
PG-06-02-ANX3
PG-06-02-ANX4

Procedimiento General para Inspecciones de Seguridad

Plan anual de Inspecciones

Informe de inspeccion de condiciones de trabajo

Informe de inspeccion de locales y oficinas

Informe de inspeccion de naves y talleres

Control de Modificaciones

DOCUMENTO

FECHA/REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:
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Fecha:

Fecha:







PROCEDIMIENTOS GENERALES: INSPECCIONES DE SEGURIDAD PG-05-13
Nombre o Edicion:
logotipo Objeto: Documentar el procedimiento general de inspecciones de seguridad. Fecha:
Empresa XYZ Alcance: Locales, equipos, maquinaria y actividades de la empresa XYZ
Responsabilidades: Pagina 2 de 2
RESPONSABLE DEL EQUIPO INSPECTOR
ENTRADAS COORDINADOR DE SEGURIDAD EQUIPO INSPECTOR SALIDAS DOCUMENTOS/OBSERVACIONES
/ENCARGADO/COORDINADOR DE SEGURIDAD
NOTAS
Necesidad de Recabar informacion sobre la iltima (1) Sz'.tuacz'one.v de rz'e:sgo.s lal?omle.s‘ pzmlm ser:
detgctar ) evaluar Efectuar Plan anual de inspeccion realizada, si la hubiera, en el drea a actos inseguros, .mndmone.v inseguras, acclones
..wtuaczones de [mpgm'om_g ! z'nspeccz'on ary el estado de las acciones correctoras ineficaces. ..
riesgos laborales PG-05-13-ANX1 correctivas derivadas
(1) (2) La definicion y el tratamiento de las
* acciones correctivas se efectiia segiin:
_ _ PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
Efectuar inspeccion Correctivas, Preventivas y de Mejora”
* DOCUMENTACION APLICABLE
Registrar inspeccion en el informe Manual de Gestion Integrada:
pertinente: > Contrastar Informe de Inspeccion Capiiulo 5 apartado 4.6.3
PG-05-13-ANX2  Informe  de
inspeccion de condiciones de trabajo ‘ PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-05-13-ANX3 Informe de — ) - PG-01-02 “Control de los Registros”
inspeccion de locales y oficinas Definiry tratar Acciones Correctivas (2) PG-02-08 “Comunicacion interna”
PG-05-18-ANX4 Informe de PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
inspeccion de navesy talleres * Correctivas, Preventivas y de Mejora”
Informar al restoqdel e(luzpo m?pecz‘or y al Comité de Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
Seguridad y Salud <
Archivar documentacion
relativa a inspecciones: Plan * ANEXOS
anual de I nspecciones, Laista de Realizar seguimiento de Acciones Correctivas (2) PG-06-02-ANX1
chequeo cumplimentada e Plan anual de inspecciones de seguridad
Informe de Inspeccion e PG-06-02-ANX2
Informes de Acciones Informe de inspeccion de condiciones de trabajo
Correctivas PG-06-02-ANX3
¢ Informe de inspeccion de locales y oficinas
PG-06-02-ANX4
Informar al Comité de ﬁ;sz(')rme de z’rz]])\c}i’zﬁn de naves y talleres
Seguridad y Salud del - _06-04- 1:
seguzgnz'ento d}é las Acciones Inspeccion No conformidades, Acciones
Correctivas derivadas de las ¢fectuada correctivas/Preventivas y de Mejora
inspecciones efectuadas
INDICADORES
INDoO5-138-01
Periodicidad de las inspecciones
INDoOS5-13-02
N’ de incidencias detectadas en la inspeccion 1
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REVISION DE LA GESTION DE LA PREVENCION

1. PLANIFICACION Y CONTROL | sI | NO | NP | OBSERVACIONES

Se ha realizado la planificacién de la prevencién

Se ha efectuado durante este afio alglin estudio o evaluacidn
de las condiciones de trabajo

(si es asi indicar cuales en el apartado de observaciones)

Se efectla un control periddico del cumplimiento de las
normas de seguridad por los trabajadores (plan de inspeccion)

2. FORMACION - INFORMACION — ‘ S| ’ o) ’ NP ‘ OBSERVACIONES

CONSULTA A LOS TRABAJADORES

Se ha elaborado la planificacion de la formacion

Todos los trabajadores de nuevo ingreso reciben la formacion
inicial en métodos de trabajo y prevencién de riesgos

Los trabajadores, con funcion especifica en materia de
prevencién de riesgos, reciben una formacién adecuada
(Delegados de Prevencion, Encargados de las Actividades
Preventivas y Medidas de Emergencia)

Se repite periédicamente si es necesario la formacién anterior
Los mandos intermedios estén directamente implicados en la
formacién de los trabajadores a su cargo

Se consulta a los trabajadores o a sus representantes sobre la
evaluacion de riesgos, las normas de prevencion y la formacion
a impartir

Se ha entregado a los trabajadores o sus representantes la
evaluacion de riesgos, asi como de las normas de prevencion
previstas

Se ha informado a todo el personal acerca de quiénes son los
trabajadores encargados de las actividades preventivas

Se ha informado a todo el personal acerca de quiénes son los
trabajadores encargados de las medidas de emergencia

Se realizan reuniones periddicas de los mandos con los
trabajadores sobre temas relativos a la seguridad y salud

3. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES | sI | NO | NP | OBSERVACIONES

Se ha constituido el Comité de Seguridad y Salud

Se realizan las reuniones periddicas del Comité de Seguridad y
Salud

Se adoptan resoluciones a partir de las sugerencias de los
trabajadores

Los trabajadores o sus representantes tienen la posibilidad de
participar, o son consultados, sobre cualquier accidn que
pueda tener efectos sustanciales sobre su seguridad y salud
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4. CONDICIONES GENERALES DEL SERVICIO | sI | NO | NP | OBSERVACIONES

4.1. Imagen de la Empresa

Presenta un buen estado exterior

Los letreros de la empresa son correctos y suficientes

La iluminacién exterior es adecuada

El cerramiento de la instalacion es eficaz

Existe control de entrada de personas ajenas a la instalacion
Se exige uniformidad al personal

4.2. Condiciones generales de las instalaciones

Hay establecido un sistema de mantenimiento preventivo
mediante revisiones periddicas, a fin de reducir al maximo los
accidentes por fallos y averias

Hay establecido un sistema por el que los trabajadores puedan
comunicar por escrito las deficiencias que requieren ser
subsanadas

Se dispone de un registro de las revisiones efectuadas a todos
los elementos de seguridad

El acceso de los vehiculos a las instalaciones es correcto

La sefializacidn viaria es correcta (tanto horizontal como
vertical)

Las labores de mantenimiento siempre son realizadas por
personal especializado

5. VEHICULOS | sI | NO | NP | OBSERVACIONES

Los accesos a las cabinas (peldafios y asideros) son correctos
Los estribos y asideros estan bien colocados y mantenidos
Los accesos a la parte superior de la caja de los vehiculos son
adecuados

Los elementos de apertura y fijacion de los componentes de
los vehiculos funcionan correctamente

Los vehiculos de uso nocturno estan sefializados con
reflectantes

Los vehiculos de uso nocturno estdn dotados de luz rotativa
color ambar

Funcionan todos los paros de emergencia

Las sefales acusticas y luminosas funcionan correctamente
La zona de trasera del vehiculo estd correctamente iluminada
Las emisiones de los vehiculos estdn dentro de los limites
permitidos

Se cumple el plan de mantenimiento preventivo de vehiculos y
maquinaria
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6. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL (EPI) | sI | NO | NP | OBSERVACIONES

Se utilizan equipos de proteccion personal provistos con
marcado CE

Se entregan los equipos de proteccidn personal a todos los
trabajadores en cuyas

funciones se ha definido la necesidad de uso

Los trabajadores o sus representantes intervienen a la hora de
escoger los medios de proteccion personal mds idoneos

Se instruye a los trabajadores apropiadamente en el uso,
caracteristicas, posibilidades y limitaciones de los EPI

Se controla la entrega personalizada a cada trabajador de los
EPI

Hay establecidos lugares adecuados para guardar y conservar
EPI

Existe un control efectivo de la correcta utilizacién de los EPI
(plan de inspeccion)

Responsable:

Fecha
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CARACTERISTICAS ANALIZADAS

1. PASILLOS Y SUPERFICIES DE TRANSITO

Se mantienen las condiciones de orden, limpieza y salubridad

Identificacion

INSTALACION: de deficiencias

SI‘NO‘

NP\

Valoracion de
deficiencias

Se realiza mantenimiento de desagiies

Se revisan periddicamente los soportes de plataformas tipo
"Tramex"

Se eliminan los materiales que sobresalgan de la superficie
como clavos; rebabas, etc.

Los caminos de evacuacion estén sefializados correctamente

Los pasillos y salidas de emergencia estan libres de obstaculos

Las salidas de emergencia estén dotadas de barra antipanico

La distancia maxima a recorrer hasta una salida de emergencia
es menor de 25 m

Los huecos estan cubiertos, o protegidos con barandillas de 90
cm. de altura can barra central y rodapié

Los pasillos tienen un minimo de 1,0 m. de ancho

Los suelos son antideslizantes y en caso de ser tipo "Tramex"
tienen un paso de hueco maximo de 8 mm.

Las rampas tienen la siguiente pendiente: Longitud hasta 3 m.
12%; Longitud hasta 10 m. 10%y el resto 8%

Las zonas de paso de los vehiculos garantizan la visibilidad

El nivel de iluminacidn es el adecuado a cada zona, entre 25 y 50
lux

2. VESTUARIOS
Hay ausencia de humedades

SI | NO

NP

P |S |[R |PRA

Se desinfecta periddicamente

El vestuario tiene capacidad suficiente

El confort es el adecuado, iluminacidn, ventilacién, calefaccién y
limpieza correctas

Existen taquillas y bancos suficientes

El revestimiento de las paredes es correcto

El suelo es antideslizante

El confort: iluminaciéon, ventilacién, calefaccién y limpieza son
correctas

Hay agua caliente suficiente

La instalacién de lavabos, lavapiés, duchas e inodoros es
correcta

Hay espejos y perchas suficientes




. PG-06-02-ANX3
Nombre o INFORME DE INSPECCION DE Edicion:
Emmness XYZ LOCALES Y OFICINAS Fecha:
Pagina 2 de 3
4. LAVADERO SI {NO|NP|P |S R | PRA

Tiene instalacion eléctrica antihumedad

Dispone de presidn suficiente

Dispone de sumideros suficientes

5. ESCALERAS

Para las escaleras fijas

Existe donde hay un paso regular entre distintos niveles

Tienen un minimo de 100 cm. de ancho excepto en las de
servicio que sera de 55 cm

Los escalones son de una altura y profundidad comprendida
entre 23 y 26 cm. de huella, y la contrahuella entre 13 y 20 cm.

Las escaleras exteriores tienen huellas rugosas

Las escaleras verticales tienen plataformas de descanso cada 9
m. de distancia y aros de seguridad, a partir de los 4 m. de altura

Existen pasamanos por lo menos a un lado, si ambos lados estan
cerrados por superficies sélidas y la anchura es superiora 1,2 m

El espacio libre vertical es de 2,2 m, como minimo al final de la
escalera

Si las escaleras son de "Tramex", tienen un paso de hueco
maximo de 8 mm

Todos los peldafios deben ser de iguales dimensiones y de igual
altura

Si existen escaleras de caracol solo se utilizardan como escalera
de servicio

Para las escaleras portatiles

Poseen zapatas antideslizantes en buenas condiciones

Los escalones no estan pintados y estan libres de grasa y aceite

Estan colocadas con una inclinacion correcta (relacion 1:4)
aseguradas en la parte superior

Si la escalera estd frente a una puerta, esta esta abierta, cerrada
con llave o vigilada por alguien

Si se usan para subir al techo a una plataforma elevada o a un
andamio, sobresalen 1 m, por encima de los mismos

Las escaleras defectuosas estdn marcadas con una sefial de
peligro y se retiran

No se usan escaleras de metal en sectores con riesgo de
contactos eléctricos

Las escaleras de tijera estan dotadas de un dispositivo que
impide su apertura total

Si se utilizan para acceder a una altura mayor de 7 m., disponen
de dispositivo que fije la cabeza y la base, y se usa
obligatoriamente el cinturén de seguridad

Si estan montadas sobre carro (movil) disponen de barandillas y
dispositivos que impidan el deslizamiento y las posibles caidas
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6. OBJETOS: ALMACENAMIENTO SI [NO|NP|P |S |R |PRA

Las areas de acceso y de circulacion estan libres de obstaculos

Las zonas de almacenamiento estdn limpias y sin objetos ni
materiales extrainos

Las piezas pequefias o de tamafios irregulares estén apiladas
adecuadamente, y las piezas pesadas en las zonas bajas de las
estanterias

Se identifican correctamente los materiales y productos
almacenados

Las estanterias estan ancladas

7. INSTALACION ELECTRICA

Las condiciones generales de la instalacidn eléctrica, aislamiento
y dispositivos de proteccion son adecuados

Las tomas de corriente estdn en buen estado y se utilizan para
una Unica conexion

Los cables tienen su aislamiento sin deteriorar

En los locales humedos los dispositivos son antihumedad

Los trabajos de mantenimiento se realizan por personal
especializado

8. INCENDIOS

Estd instalada la luz de emergencia en los pasillos y salidas de
emergencia

Los sistemas de deteccidn de fuego funcionan adecuadamente

Cuando se trasvasan productos inflamables se utilizan métodos
seguros y se controlan posibles derrames

Esta prohibido fumar en zonas donde se almacenan o se
manejan productos inflamables

Esta senalizado el peligro de incendio en aquellas zonas que
contienen sustancias inflamables

8.1. Extintores

Son facilmente visibles y desde cualquier punto de un drea de
trabajo el extintor o la sefial que indica su ubicacion

Se efectua la revisidon anual realizada por instalador autorizado,
y retimbrado quinquenal

8.2. Bocas de incendio equipadas (BIE)

Las bocas de incendio equipadas son suficientes y estan
protegidas en el interior de armarios

Son facilmente visibles y desde cualquier punto de un area de
trabajo la BIE o la sefal que indica su ubicacién

Las BIE estan dotadas de lanza de 3 efectos, mandmetro, llave
de apertura y cierre

Se revisa la BIE cada afio por un instalador autorizado
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9. PRODUCTOS QUiMICOS SI{NO[NP|P |S R | PRA

El almacenamiento de productos quimicos se realiza de acuerdo
a la normativa legal vigente

Todos los productos almacenados estdan identificados vy
correctamente etiquetados

Se dispone de las fichas de seguridad de todos los productos
que se utilizan (solicitadas al suministrador)

Se asegura la retencién de liquidos en casa de fugas

Cuando se trasvasan productos quimicos se etiqueta
correctamente los nuevos envases

Se utilizan equipos de proteccion individual en las operaciones
con productos peligrosos
10. ILUMINACION

La instalacion de iluminacién dispone de suficientes puntos de
luz que proporcionen los niveles de iluminacion adecuados

Se dispone de un programa de mantenimiento, que contemple
la limpieza regular de focos luminosos y la sustitucion rapida de
los focos luminosos fundidos o deteriorados

Los focos luminosos tienen elementos difusores de la luz y/o
protectores antideslumbrantes

11. PLANES DE AUTOPROTECCION

Se han elaborado los Planes de Autoproteccion de las
instalaciones

Han siclo divulgados a todos los trabajadores

Se realizan si es necesario simulacros periédicos

Se ha formado a los trabajadores para la puesta en préctica de
los Planes de Autoproteccion

Disponen los trabajadores en lugar visible de instrucciones y

teléfonos a utilizar en caso de emergencia o accidente

Fecha:

Firma:
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CARACTERISTICAS ANALIZADAS

1. PASILLOS Y SUPERFICIES DE TRANSITO
Se mantienen las condiciones de orden, limpieza y
salubridad

Identificacion de
deficiencias

Valoracion de
deficiencias

Se realiza mantenimiento de desagiies

Se revisan peridédicamente los soportes de plataformas
tipo "Tramex"

Se eliminan los materiales que sobresalgan de la
superficie como clavos, rebabas, etc.

Los caminos de evacuacion estan senalizados
correctamente

Los pasillos y salidas de emergencia estdn libres de
obstaculos

Las salidas de emergencia estdn dotadas de barra
antipanico

La distancia maxima a recorrer hasta una salida de
emergencia es menor de 25 m.

Los huecos estan cubiertos, o protegidos con
barandillas de 90 cm. de altura con barra
central y rodapié

Los pasillos tienen un minimo de 1,0 m. de ancho

Las suelos son antideslizantes y en case de ser tipo
"Tramex" tienen un paso de hueco mdaximo de 8 mm.

Las rampas tienen la siguiente pendiente: Longitud
hasta 3m. 12%; Longitud 10m. 10% vy el resto 8% .

Las zonas de paso de los vehiculos garantizan la
visibilidad

El nivel de iluminacion es el adecuado a cada zona,
entre 25y 50 lux

2. ESPACIOS DE TRABAJO

El suelo es adecuado a las condiciones de uso
(resistencia, antideslizante, etc. )

El suelo se mantiene limpio y libre de sustancias
resbaladizas

La superficie minima por trabajador es de 2 m’.

La separacion minima entre maquinas es de 0.8 m

El espacio de trabajo esta ordenado

Las plataformas de trabajo en altura tienen una
amplitud suficiente y estan protegidas con barandillas
de 90 cm. de altura, listdn intermedio y rodapié

3. VESTUARIOS

Hay ausencia de humedades

Se desinfecta periddicamente

El vestuario tiene capacidad suficiente

El confort es el adecuado, iluminacién, ventilacion,
calefaccion y limpieza correctas

Existen taquillas y bancos suficientes
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Los aseos tienen capacidad suficiente

El revestimiento de las paredes es correcto

El suelo es antideslizante

El confort: iluminacion, ventilacion, calefaccion y
limpieza son correctas

Hay agua caliente suficiente

La instalacion de lavabos, duchas e inodoros es
correcta

Hay espejos y perchas suficientes

5. COMEDOR

Se utiliza

Esta dotado de las instalaciones precisas
6. LAVADERO

Tiene instalacion eléctrica antihumedad

SI

\[0)

NP

Sl

NO | NP | PRA

Dispone de presidn suficiente

Dispone de sumideros suficientes

7. ZONA DE PINTURA

Tiene ventilacién suficiente

Esta aislada del resto de las instalaciones

La instalacion eléctrica es adecuada
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| 8.ESCALERAS | S| | NO|NP| Sl | NO|NP|PRA]

Para las escaleras fijas:

Existe donde hay un paso regular entre distintos
niveles

Tienen un minimo de 100 cm. de ancho excepto en las
de servicio que seré de 55 cm

Los escalones son de una altura y profundidad
comprendida entre 23 y 26 cm, de huella, y la
contrahuella entre 13 y 20 cm.

Las escaleras exteriores tienen huellas rugosas

Las escaleras verticales tienen plataformas de
descanso cada 9 m. de distancia y aros de seguridad, a
partir de los 4 m. de altura

Existen pasamanos por lo menos a un lado, si ambos
lados estan cerrados por superficies sélidas y la
anchura es superiora 1,2 m

El espacio libre vertical es de 2,2 m. como minimo al
final de la escalera

Si las escaleras son de "Tramex”, tienen un paso de
hueco maximo de 8 mm.

Son todos los peldafios de iguales dimensiones y de
igual altura

Si existen escaleras de caracol solo se utilizaran como
escalera de servicio

Para las escaleras portatiles:

Poseen zapatas antideslizantes en buenas condiciones
Los escalones no estan pintados y estan libres de grasa
y aceite

Estan colocadas con una inclinacién correcta (relacién
1:4) aseguradas en la parte superior

Si la escalera esta frente a una puerta, esta esta
abierta, cerrada con llave o vigilada por alguien

Si se usan para subir al techo a una plataforma elevada
0 a un andamio, sobresalen 1 m. por encima de los
mismos

Las escaleras defectuosas estan marcadas con una
serial de peligro y se retiran

No se usan escaleras de metal en sectores con riesgo
de contactos eléctricos

Las escaleras de tijera estan dotadas de un dispositivo
que impide su apertura total

Si se utilizan para acceder a una altura mayor de 7 m.,
disponen de dispositivo que fije la cabeza y la base, y
se usa obligatoriamente el cinturén de seguridad

Si estdn montadas sobre carro (movil) disponen de
barandillas y dispositivos que impidan el deslizamiento
y las posibles caidas
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9. MAQUINAS

Los controles de operacién funcionan con llave y estdn
fuera del interruptor cuando no esta en uso la
maquina

Sl

NO | NP

Sl

NO | NP | PRA

Los paros de emergencia estan en condiciones
operativas y son de color rojo

Se utilizan colores especificos para protecciones y
resguardos (amarillo o amarillo y negro)

Los sistemas hidraulicos y neumaticos tienen la presidon
regulada dentro de los limites establecidos por el
fabricante

Las mangueras de los sistemas neumaticos tienen las
abrazaderas en buenas condiciones

En los sistemas heumaticos la linea de aire esta
identificada

Las valvulas y controles mecdanicos estan en
condiciones operativas

Poseen protecciones y resguardos para evitar las
acciones atrapantes, cortantes, lacerantes, punzantes,
prensantes, abrasivas o proyectivas

En las operaciones con riesgo de proyecciones, no
eliminado por los resguardos, se usan equipos de
proteccidn individual

Desde el puesto de control el operador ve todas las
zonas peligrosas o en su defecto existe una sefial
acustica de puesta en marcha

Si hay un fallo de corriente eléctrica, las maquinas
quedan en situacién segura, y no pueden ponerse en
marcha solas al volver la corriente eléctrica

Las herramientas, cables eléctricos y mangueras de
aire estan en buenas condiciones.

El almacenamiento de las herramientas cuando no
estan en uso (portaherramientas, estantes), es
adecuado

Los dispositivos de seguridad y resguardos estan en
condiciones correctas

Las herramientas eléctricas disponen de doble
aislamiento

Las herramientas neumaticas disponen de dispositivos
de retencion vy transporte de las herramientas se
realiza en cajas o cananas
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10. OBJETOS: MANIPULACION

Se utilizan utiles que evitan que los objetos
manipulados resbalen

Sl

NO | NP

Sl

NO | NP | PRA

Se utilizan soportes para mejorar la estabilidad de la
carga cuando es necesario

El personal utiliza calzado de seguridad normalizado

Se utilizan guantes de seguridad cuando es necesario

La eliminacion de residuos o elementos cortantes
procedentes del trabajo con objetos se efectia de
manera segura

11. OBJETOS: ALMACENAMIENTO

Las dreas de acceso y de circulacién estdn libres de
obstdaculos

Las zonas de almacenamiento estan limpias y sin
objetos ni materiales extrafios

Las piezas pequefias o de tamafios irregulares estan
apiladas adecuadamente, y las piezas pesadas en las
zonas bajas de las estanterias

Se identifican correctamente los materiales y
productos almacenados

Las estanterias estan ancladas

12. INSTALACION ELECTRICA

Las instalaciones de alta tension estan cerradas y
aseguradas

Las condiciones generales de la instalacién eléctrica,
aislamiento y dispositivos de proteccidn son
adecuados

Las tomas de corriente estan en buen estado y se
utilizan para una Unica conexion

Las clavijas de maquinas y equipos estan en buen
estado

Los cables tienen su aislamiento sin deteriorar

En los locales hiumedos los dispositivos son
antihumedad

Todas las tomas de corriente y maquinas poseen toma
de tierra

Los equipos de soldadura eléctrica estan en perfectas
condiciones de conservacién y sus cables protegidos y
del calibre adecuado

Los trabajos de mantenimiento se realizan por
personal especializado

Las maquinas o herramientas que carecen de toma de
tierra disponen de proteccidon por doble aislamiento

Los aparatos portatiles de alumbrado, (como luces del
foso) y otros receptores maviles utilizan pequenas
tensiones de seguridad (24V)

En los fosos y cabinas de pintura existe instalacién
eléctrica adecuada

Las canalizaciones tijas por el suelo disponen de
proteccidn mecdnica contra golpes o aplastamientos
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| 13 APARATOSAPRESION | S| | NO | NP | SI | NO | NP | PRA |

13.1 Botellas

Estan almacenadas en posicidn vertical y aseguradas
para que no caigan

Estan separadas segun el contenido y marcadas
adecuadamente

Estan protegidas contra el 6xido y la corrosion

Estan almacenadas lejos de fuentes de calory
sustancias inflamables

Estan almacenadas lejos de escaleras, ascensores y
otras rutas de salida

En los puestos de trabajo el nimero de botellas esta
limitado a las necesidades de consumo

Disponen de valvulas antiretroceso de llama

Se efectua el transporte en carro, nunca haciéndolas
rodar

Las botellas llenas y vacias se almacenan en grupos
separados

13.2 Recipientes a presion:

Se han llevado a cabo las formalidades administrativas
de estos equipos (autorizacion de puesta en marcha,
revisiones periddicas, etc.)

La ultima fecha de revision esta dentro de los cinco
afos anteriores

Si se utiliza compresor se dispone de valvulas de
bloqueo, parada para emergencias y dispositivos de

purga




PG-06-02-ANX4

Nombre o INFORME DE INSPECCION DE Edicion:

logotipo .
oo X2 NAVES Y TALLERES Fecha

Pagina 7 de 11

14. INSTALACIONES DE GASES | st [NO| NP | sI | NO| NP | PRA

La ultima fecha de revisién estd dentro de los 5 afios
anteriores

Los recipientes con gases combustibles se almacenan
al aire libre, en depdsitos enterrados, o en un local
apropiado y ventilado, pero nunca en un sétano

Los recipientes de gases estan alejados de focos
calorificos

Los componentes de la instalacion (valvulas
mangueras, etc.), estan limpios de grasas y otras
materias combustibles.

La instalacidn eléctrica en los locales de
almacenamiento de gases es antideflagrante

Las conducciones de gases se mantienen en buenas
condiciones, y protegidas contra la corrosion

Existe una instalacion de sistemas de alarma de
deteccidn de fugas

Las vdlvulas de seguridad se comprueban
periédicamente

La instalacién estd equipada con un dispositivo de
control de la llama

Las instalaciones son estancas

Existe un dispositivo de seguridad contra rotura de
tubo flexible

Se respetan las distancias de seguridad entre depdsitos
o recipientes

Los accesos a los depdsitos estan protegidos contra la
entrada de personas no autorizadas mediante
cerramientos o vigilancia

Se adoptan medidas de proteccion especiales en
aquellos trabajos de soldadura en dreas que presentan
peligro de explosién o incendio
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15. APARATOS Y EQUIPOS DE ELEVACION

Los elementos moviles que pueden ocasionar
atrapamientos estdn protegidos

Sl

NO | NP

SI

NO | NP | PRA

Los sistemas de mando, parada y puesta en marcha
son correctos

Existe un programa de revisiones periddicas y
mantenimiento

La carga maxima esta sefializada

Los accesorios de izado tienen una resistencia acorde
con la carga y se encuentran en buen estado

Los cables trabajan en posicion y dngulos correctos

Se dispone de pasillos o areas de paso para las cargas
suspendidas

La visibilidad en la elevacion y el traslado de cargas
estd siempre asegurada

Los ganchos de la grua estan libres de deformaciones y
en buenas condiciones y dotados de pestillo de
seguridad

Se establecen métodos de trabajo para el manejo de
equipos y aparatos de elevacién

Los cables trabajan en posicion y dngulos correctos

16. VEHICULOS DE CARGA

Las carretillas estan equipadas con resguardo superior
(pdnico)

| PRA

Existen lugares adecuados para repostar el
combustible

El acceso al asiento del operador es seguro

El area de carga de baterias esta aislada y ventilada

Antes de utilizar el vehiculo el operario lo revisa

Hay establecido un programa de mantenimiento de los
vehiculos

Los elementos de seguridad estdn en perfecto estado
(frenos, resguardos, etc,)

Se cumple la limitacién de la velocidad de circulacién

Las zonas de transito estan debidamente sefializadas,
poseen anchura suficiente y el pavimento esta en buen
estado
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| 17.INCENDIOS | S | NO| NP | SI | NO| NP |PRA]

Esta instalada la luz de emergencia en los pasillos y
salidas de emergencia

Los sistemas de deteccién de fuego funcionan
adecuadamente

Cuando se trasvasan productos inflamables se utilizan
métodos seguros y se controlan posibles derrames
Esta prohibido fumar en zonas donde se almacenan o
se manejan productos inflamables

Esta sefializado el peligro de incendio en aquellas
zonas que contienen sustancias inflamables

17.1. Extintores

Son facilmente visibles y desde cualquier punto de un
area de trabajo el extintor o la sefial que indica su
ubicacién

Estan distribuidos en la planta de forma que pueda
hallarse uno a menos de 25 m. (fuegos clase A) o de
15 m. (ciase B) desde cualquier punto de la instalacion
Se efectua la revisidn anual realizada por instalador
autorizado, y retimbrado quinquenal

Son facilmente accesibles y estan ubicados
preferentemente en accesos y cerca de los puntos de
mayor riesgo

Estan etiquetados indicando el agente extintor, tipo de
fuego a extinguir y forma de uso

17.2. Bocas de incendio equipadas (BIE)

Las bocas de incendio equipadas son suficientes y
estan protegidas en el interior de armarios

Son facilmente visibles y desde cualquier punto de un
drea de trabajo la BIE o la sefial que indica su ubicacién
Las BIE estan dotadas de lanza de 3 efectos,
mandmetro, llave de apertura y cierre

Se revisa la BIE cada afio por un instalador autorizado

| 18. PRODUCTOS QUIMICOS | SI | NO | NP | SI | NO | NP | PRA |

El almacenamiento de productos quimicos se realiza
de acuerdo a la normativa vigente

Todos los productos almacenados estan identificados y
correctamente etiquetados

Se dispone de las fichas de seguridad de todos los
productos que se utilizan (solicitaras al suministrador)
Se asegura la retencidn de liquidos en caso de fugas
Cuando se trasvasan productos quimicos se etiqueta
correctamente los nuevos envases

Se utilizan equipos de proteccion individual en las
operaciones con productos peligrosos
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19. EXPOSICION AL POLVO SI [NO| NP | SI | NO| NP | PRA

Toda instalacidn fija que pueda producir polvo cuenta
con aislamiento, aspiracion u otro método de
eliminacién

En las zonas donde se produce polvo por movimiento y
transporte de material se utiliza riego u otros medios
para el control del polvo en suspensién

Existe aislamiento en las cabinas de vehiculos y en los
puestos de mando de mdaquinas e instalaciones en
zonas donde se produce polvo

En caso necesario se utilizan mascarillas de proteccién
individual de eficacia adecuada y homologadas

20. EXPOSICION AL RUIDO SI [NO| NP | SI | NO| NP | PRA

Se suministra equipos de proteccién individual cuando
los niveles de ruido exceden 85 dB (A)), su uso es
obligatorio por encima de los 90 dB (A)

En los lugares de trabajo se sefializa la obligacion del
uso de equipos de proteccion individual cuando es
necesario

Se realizan mediciones de ruido de acuerdo con la
Reglamentacién

21. EXPOSICION A VIBRACIONES st [NO| NP | sI |[NO| NP |

Las maquinas y herramientas estan provistas de
suficiente aislamiento y/o amortiguacion o su disefio
minimiza la transmisién de vibraciones

Se limita el tiempo de exposicidn de los trabajadores a
las vibraciones cuando éstas les producen molestias
Se realizan mediciones de vibraciones transmitidas a
las personas que trabajan

|22 ILUMINACION | S | NO| NP | SI | NO| NP

La instalacidn de iluminacién dispone de suficientes
puntos de luz que proporcionen los niveles de
iluminacién adecuados

Se dispone de un programa de mantenimiento, que
contemple la limpieza regular de focos luminosos y la
sustitucién rdpida de los focos luminosos fundidos o
deteriorados

Los focos luminosos tienen elementos difusores de la
luz y/o protectores antideslumbrantes Los puestos
estan orientados y ubicados de modo que se eviten los
reflejos o las imagenes de los focos luminosos en las
superficies, maquinas, equipos de trabajo, etc.
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| 23. PLANES DE AUTOPROTECCION | S| | NO | NP_| SI_| NO | NP | PRA |

Se ha elaborado el Plan de Autoproteccidn de las
instalaciones

Ha sido divulgados a todos los trabajadores

Se realizan si es necesario simulacros periddicos
Se ha formada a los trabajadores para la puesta en
practica de los Planes de Autoproteccion

Disponen los trabajadores en lugar visible de
instrucciones y teléfonos a utilizar en caso de
emergencia o accidente

Fecha: Firmay cargo:
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Responsabilidades:
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ENTRADAS EQuIPO AUDITOR RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DIRECCION SALIDAS DOCUMENTOS/ OBSERVACIONES

Implantacion
inicial del Sistema

de Gestion
Integrada

Requisito del Plan
anual de auditoria f
interna

Evaluacion de la
eficacia de
acciones
correctivas y/o
preventivas
implantadas

——
Cambio(s) |
importantes en la
empresa XVZ
N——

Pelzg.ro de no
satisfacer
exigencias del
cliente

) S —

PI Seleccionar auditores (2) |

v

| Determinar el alcance de las auditorias internas a realizar v el calendario para su implantacion vy realizacion

v

| Flahavar Plan Anunl do auditoviae intornae PE_NAR_Na_ANYX 1 [

sAprobado?

\ 4

Comunicar el “Plan Anual de Auditorias Internas” a los
responsables de los Departamentos implicados en las

A

auditorias internas segiin PG-02-03

Identificar tipo
de auditoria a
realizar (1)

_’| Seleccronar auditores (2)

A

A A . . . . L
Determinar el alcance de las auditorias a realizar y el calendario para su realizacion

_ A
Auditoria de

repeticion

NO sPlanificacion

viable?

Auditoria extraordinaria

SI

Cumplimentar el programa (<
para la auditoria especifica
segiin PG-06-02-ANX2

»|  Comunicar el “Programa de la Auditoria interna” a
>

Reunién de apertura con
el personal del 6rgano del

los responsables de los Departamentos auditados
segiin PG-02-03 (3)

A

Sistema de Gestion
Integrada o proceso,
producto y/o servicio o a
auditar (4)

Plan anual de
auditorias

internas aprobado

y difundido

NOTAS

(1) Saber si queremos auditar un proceso,
producto y/o servicio o el Sistema de Gestion
Integrada.

(2) Los auditores deben ser personal muy
cualificado y especializado, con agilidad
mental, capacidad de comprension e intuicion,
VISIOn panordmica y distanciamiento de lo que
se va a auditar, tener experiencia en
Auditorias y formacion en la norma ISO
9001:2008, ISO 14001, UNE 165001, UNE
166001.

Cada miembro del Equipo Auditor no puede
auditar un organo del Sistema de Gestion
Integrada o proceso o producto y/o servicio del
que sea responsable.

(8) Se comunica con una antelacion minima de
5 dias antes del comienzo de la auditoria.

(4) En la Reunion de Apertura se debe:
a) Presentar al Equipo Auditor

b) Definir el Objeto de la Auditoria

¢) Explicar el método de trabajo

d) Comunicar el calendario

e) Convocar la Reunién de Cierre

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada

Capitulo 6 apartado 4.2.3.

PG-01-02 “Control de la documentacion”
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-08 “Comunicacion interna”
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»

IND PG06-038-2
Niimero de No Conformidades detectadas
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DATOS DEL CENTRO:

Nombre:

Direccion:
Teléfono:
Fax:

E- mail:

Director / a:

Representante de la direccidn:

FECHA DE AUDITORIA:

OBJETO DE LA AUDITORIA:

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

NORMATIVA DE REFERENCIA:

INTERLOCUTORES:

SERVICIO/PROCESO INTERLOCUTOR
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1.- REUNION INICIAL.

LUGAR:
HORA:
ASISTENTES:

2.- DESARROLLO DE LA AUDITORIA

DEPARTAMENTO / HORARIO PERSONA DE CONTACTO RECURSOS
SERVICIO NECESARIOS

3.- REUNION FINAL.

LUGAR:
HORA:
ASISTENTES:
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REQUISITO SI |[NO|NA
1. SISTEMA DE GESTION INTEGRADA
1.1 Requisitos generales

éTiene la empresa XYZ un Sistema de Gestion Integrada establecido,
documentado, implementado y mantenido?

éSe mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integrada de
acuerdo con los requisitos normativos?

¢éSe identifican los procesos necesarios para el Sistema de Gestién Integrada y
su aplicacidn, incluyendo los procesos para las actividades de gestién, la
provision de recursos, la realizacién del producto

y/o servicio y las mediciones?

¢éSe determina la secuencia e interaccién de estos procesos?

¢éSe determinan los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que
tanto la operaciéon como el control de estos procesos sean eficaces?

¢éSe asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar
la operacién y el seguimiento de estos procesos?

¢éSe realiza el seguimiento, la medicidon y el andlisis de estos procesos?

¢Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos?

En los casos en que la organizacion opte por contratar externamente cualquier
proceso que afecte la conformidad del producto
y/o servicio con los requisitos, ¢controla la organizacion de tales procesos?

¢Estd el control sobre dichos procesos contratados externamente identificados
dentro del Sistema de Gestidn Integrada?

1.2 Requisitos de la documentacion

1.2.1 Generalidades.

Incluye la documentacion del Sistema de Gestion Integrada:

a) declaraciones documentadas de una Politica de Gestidon Integrada y de sus
objetivos

b) un manual de la Gestién Integrada

¢) los procedimientos documentados (establecidos, elaborados, implementados
y mantenidos) requeridos en las normativas correspondientes

d) los documentos necesitados por la empresa XYZ para asegurarse de la eficaz
planificacidn, operacién y control de sus procesos

e) los registros requeridos por la norma ISO 9001:2008

1.2.2 Manual del Gestion Integrada.

La empresa XYZ debe establecer y mantener un manual de la Gestién Integrada que incluya:

a) el alcance del Sistema de Gestién Integrada, incluyendo los detalles y la
justificacién de cualquier exclusion

b) los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de Gestion
Integrada, o referencia a los mismos

¢) una descripcién de la interaccidn entre los procesos del Sistema de Gestidn
Integrada
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REQUISITO

| si | NO | NA

1.2.3 Control de los documentos.

¢éSe controlan los documentos requeridos por el Sistema de gestion
Integrada?

Existe un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacidn antes de su
emision

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y
aprobarlos nuevamente

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision
actual de los documentos

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y
facilmente identificables

f) asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo
y se controla su distribucion

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y
aplicarles una identificacién adecuada en el caso de que se
mantengan por cualquier razén

1.2.4 Control de los registros.

éSe mantienen los registros deben permanecer legibles, facilmente
identificables y recuperables?

¢Existe un procedimiento documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicién de los registros?

Observaciones:
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REQUISITO
2. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
2.1 Compromiso de la direccion

e

SI |NO |NA

¢éProporciona la direccién evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del

Sistema de Gestion Integrada, asi como con la mejora continua de su eficacia?:

a) comunicando la empresa XYZ la importancia de satisfacer los requisitos del
cliente, asi como los legales y normativos

b) estableciendo la Politica de Gestidn Integrada

c¢) asegurando que se establecen sus objetivos

d) llevando a cabo las revisiones por la direccidon

e) asegurando la disponibilidad de recursos

2.2 Enfoque al cliente.

¢éSe asegura la direccién que los requisitos del cliente se determinan y se
cumplen con el propdsito de aumentar la satisfaccion del cliente?

2.3 Politica de Gestion Integrada.

La politica de la Gestién Integrada:

a) es adecuada al propdsito de la empresa XYZ

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integrada

¢) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de

la Gestidn Integrada

d) es comunicada y entendida dentro de la empresa XYZ

e) es revisada para su continua adecuacién

2.4 Planificacion.

2.4.1 Objetivos de la Gestion Integrada.

¢éSe establecen los objetivos de la Gestidn Integrada, incluyendo aquéllos
necesarios para cumplir los requisitos para el producto
y/o servicio en las funciones y niveles pertinentes dentro de la empresa XYZ

éSon los objetivos de medibles y coherentes con la Politica de Gestidn
Integrada

2.4.2 Planificacidn del sistema de Gestion Integrada.

¢éSe planifica el Sistema de Gestion Integrada con el fin de cumplir los
requisitos, asi como sus objetivos?

éSe mantiene la integridad del Sistema de Gestidn Integrada cuando se
planifican e implementan cambios en éste?




PG-06-03-ANX3

Nombre o iy
Version:

logotipo LISTA DE COMPROBACION DEL SISTEMA

Fecha:
Empresa XYZ echa

Pagina 4 de 16

REQUISITO | si [NO|NA

2.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

2.5.1 Responsabilidad y autoridad.

¢Estdn las responsabilidades y autoridades definidas y son comunicadas dentro
de la empresa XYZ?

2.5.2 Representante de la direccidn.

Ha designado la direccién a un miembro de la misma quién, con independencia de otras
responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el Sistema de Gestién Integrada

b) informar a la direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestion Integrada
y de cualquier necesidad de mejor

c) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la empresa XYZ

2.5.3 Comunicacion interna.

¢éSe han establecido los procesos de comunicacion apropiados dentro de la
empresa XYZ?

éSe efectuia la comunicacion considerando la eficacia del Sistema de Gestion
Integrada?

2.6 Revision por la direccion

2.6.1 Generalidades.

¢éSe revisa por la direccion a intervalos planificados el Sistema de Gestion
Integrada, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas?

éIncluye la revisién la evaluacion de oportunidades de mejora y la necesidad de
efectuar cambios en el Sistema de Gestidn Integrada incluyendo Politica de
Gestién Integrada y sus objetivos?

éSe mantienen registros de las revisiones por la direcciéon?

2.6.2 Informacion para la revision.

Incluye la informacion de entrada para la revision por la direccién

a) resultados de auditorias

b) retroalimentacion del cliente

c) desempefio de los procesos y conformidad del producto
y/o servicio

d) estado de las acciones correctivas y preventivas

e) seguimiento de revisiones previas por la direccion

f) cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion Integrada

g) recomendaciones para la mejora
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si |[NO|NA

2.6.1 Generalidades.

¢éSe revisa por la direccion a intervalos planificados el Sistema de Gestion
Integrada, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia
continuas?

éIncluye la revisién la evaluacion de oportunidades de mejoray la
necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestidn Integrada
incluyendo Politica de Gestidn Integrada y sus objetivos?

éSe mantienen registros de las revisiones por la direcciéon?

2.6.2 Informacion para la revision.

Incluye la informacion de entrada para la revision por la direccién

a) resultados de auditorias

b) retroalimentacion del cliente

c) desempefio de los procesos y conformidad del producto y/o servicio

d) estado de las acciones correctivas y preventivas

e) seguimiento de revisiones previas por la direccion

f) cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion Integrada

g) recomendaciones para la mejora

2.6.3 Resultados de la revision.

éIncluyen los resultados de la revision por la direccidén todas las decisiones y acciones

relacionadas con:

a) la mejora de la eficacia del Sistema de Gestidon Integrada y sus procesos

b) la mejora del producto y/o servicio en relacién con los requisitos del
cliente

¢) las necesidades de recursos

Observaciones:
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Determinar y proporciona la empresa XYZ los recursos necesarios para:

a) implementar y mantener el Sistema de Gestidn Integrada y mejorar
continuamente su eficacia

b) aumentar la satisfaccidn del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos

3.2 Recursos humanos

3.2.1 Generalidades.

¢Es competente el personal que realiza trabajos que afecten a los
requisitos del producto y/o servicio con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas?

3.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion.

¢Determina la empresa XYZ la competencia necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan a los requisitos del producto y/o servicio?

éProporciona la empresa XYZ formacion o toma otras acciones para
satisfacer dichas necesidades?

éEvalla la empresa XYZ la eficacia de las acciones tomadas?

¢Se asegura la empresa XYZ de que su personal es consciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades y de cdmo contribuyen al
logro de los objetivos?

éMantiene la empresa XYZ los registros apropiados de la educacion,
formacién, habilidades y experiencia?

3.3 Infraestructura

Determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos del producto y/o servicio, incluyendo, cuando sea aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados

b) equipo para los procesos, (tanto hardware como software)

¢) servicios de apoyo tales (como transporte o comunicacién)

3.4 Ambiente de trabajo

¢Determina y gestiona la empresa XYZ el ambiente de trabajo necesario
para lograr la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio?

Observaciones:
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4 REALIZACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
4.1 Planificacion de la realizacion del producto y/o servicio

¢ Planifica y desarrolla la empresa XYZ los procesos necesarios para la
realizacion del producto y/o servicio?

¢Es la planificacidn de la realizacion del producto y/o servicio coherente con los
requisitos de los otros procesos del Sistema de Gestion Integrada?

Se determinan durante la planificacidn de la realizacion del producto y/o servicio:

a) los objetivos de la Gestién Integrada y los requisitos para el producto y/o
servicio

b) la necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos
especificos para el producto y/o servicio

c) las actividades requeridas de verificacion, validacidn, seguimiento, inspeccion
y ensayo/prueba especificas para el producto y/o servicio asi como los criterios
para la aceptacion del mismo

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizacién y el producto y/o servicio resultante cumplen los
requisitos

éSe presenta el resultado de la planificacidon de forma adecuada para la
metodologia de operacién de la empresa XYZ?

4.2 Procesos relacionados con el cliente

Determina la empresa XYZ:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las
actividades de entrega y las posteriores a la misma

b) los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso
especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido

c) los requisitos legales y normativos relacionados con el producto y/o servicio

d) cualquier requisito adicional determinado por la empresa XYZ

4.2.1 Revision de los requisitos relacionados con el producto.

¢éRevisa la empresa XYZ los requisitos del producto y/o servicio?

¢éEsta revision se efectla antes de que la empresa XYZ se comprometa a
proporcionar un producto y/o servicio al cliente (por ejemplo envio de ofertas,
aceptacidn de contratos o pedidos, aceptacidn de cambios en los contratos o
pedidos)?

Esta revisién permite asegurarse de que:

a) estan definidos los requisitos del producto y/o servicio

b) estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o
pedido y los expresados previamente

c¢) la empresa XYZ tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos

¢Se mantienen registros de los resultados de la revisidn y de las acciones
originadas por la misma?

Si el cliente no proporciona una declaracién documentada de los requisitos,
éconfirma la empresa XYZ los requisitos del cliente antes de la aceptacion?

Si se cambian los requisitos del producto y/o servicio, ¢se asegura la empresa
XYZ de que la documentacion pertinente sea modificada y de que el personal
correspondiente sea consciente de los requisitos modificados?
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4.2.3 Comunicacion con el cliente.

éDetermina e implementa empresa XYZ disposiciones eficaces para la comunicacién con los
clientes, relativas a:

a) la informacidn sobre el producto y/o servicio

b) la atencidn de pedidos, incluyendo las modificaciones

c) la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas

4.3 Diseiio y desarrollo

4.3.1 Planificacion del diseiio y desarrollo.

¢éSe planifica y controla el disefio y desarrollo del producto y/o servicio? | ‘ |

Se determinan durante la planificacidn del disefio y desarrollo:

a) las etapas del disefio y desarrollo

b) la revisidn, verificacidn y validacién, apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo

c) las responsabilidades y autoridades

éGestiona la organizacidn las interfaces entre los grupos de disefio y desarrollo
para asegurar una comunicacion eficaz y una clara asignacién de
responsabilidades?

¢éSe actualizan los resultados de la planificacidon segln sea apropiado a medida
que progresa el diseifo y desarrollo?

4.3.2 Elementos de entrada para el diseiio y desarrollo.

¢Se determinan los elementos de entrada para el disefio y desarrollo
relacionados con los requisitos del producto y/o servicio?

éSe mantienen registros?

Incluyen estos elementos de entrada:

a) los requisitos funcionales y de desempeiio

b) los requisitos legales y normativos aplicables

¢) la informacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea
aplicable

d) cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo

¢éSe revisan estos elementos para verificar su adecuacién?

éSon los requisitos completos, sin ambigliedades y coherentes?
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4.3.3 Resultados del disefio y desarrollo.

¢éSe presentan los resultados del disefio y desarrollo de tal manera que
permitan la verificacién respecto a los elementos de entrada para el disefio y
desarrollo?

éSe aprueban los resultados del disefio y desarrollo antes de su liberacién?

¢Cumplen los resultados del disefio y desarrollo los requisitos de los elementos
de entrada para el diseio y desarrollo?

éProporcionan los resultados de disefio y desarrollo informaciéon apropiada para
la compra, la produccién y la prestacion del producto y/o servicio?

éContienen o hacen referencia los resultados de disefio y desarrollo a los
criterios de aceptacion del producto y/o servicio?

éEspecifican los resultados del disefio y desarrollo las caracteristicas del
producto y/o servicio que son esenciales para el uso seguro y correcto?

4.3.4 Revision del diseiio y desarrollo.

¢éSe realizan en las etapas adecuadas, revisiones sistematicas del disefio y
desarrollo de acuerdo con el planificado?

¢éSe evalla la capacidad de los resultados de disefio y desarrollo para cumplir
los requisitos?

¢Se identifica cualquier problema y se proponen las acciones necesarias?

éIncluyen los participantes en las revisiones de diseio y desarrollo
representantes de las funciones relacionadas con la(s) etapa(s) de disefio y
desarrollo que se esta(n) revisando?

¢Se mantienen registros de los resultados de las revisiones y de cualquier
acciéon necesaria?

4.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo.

¢éSe realiza la verificacion del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado
para asegurarse de que los resultados del diseio y desarrollo cumplen los
requisitos de los elementos de entrada del disefio y desarrollo?

éSe mantienen registros de los resultados de la verificacion y de cualquier
accion que sea necesaria?

4.3.6 Validacién del diseno y desarrollo.

¢éSe realiza la validacién del disefio y desarrollo de acuerdo con lo planificado
para asegurarse de que el producto resultante es capaz de satisfacer los
requisitos para su aplicacién especificada o uso previsto, cuando sea conocido?
Si es factible, ése completa la validacién antes de la entrega o implementacién
del producto y/o servicio?

éSe mantienen registros de los resultados de la validacién y de cualquier accidn
que sea necesaria?
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4.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo.

¢Se identifican los cambios del disefio y desarrollo?

éSe mantienen registros de los cambios del disefio y desarrollo?

éSe revisan, verifican y validan los cambios, segln sea apropiado, y se aprueban
antes de su implementacién?

éIncluye la revisién de los cambios del disefio y desarrollo la evaluacion del
efecto de los cambios en las partes constitutivas y en el producto y/o servicio ya
entregado?

¢Se mantienen registros de los resultados de la revisidn de los cambios y de
cualquier accién que sea necesaria?

4.4 Compras

4.4.1 Proceso de compras.

éSe asegura la empresa XYZ de que el producto y/o servicio adquirido cumple
los requisitos de compra especificados?

¢Se establece el tipo y alcance del control aplicado al proveedor y al producto
y/o servicio adquirido en funcion del impacto del producto y/o servicio
adquirido en la posterior realizacién del producto y/o servicio o sobre el
producto final?

¢éSe evallan y seleccionan los proveedores en funcidn de su capacidad para
suministrar productos y/o servicio de acuerdo con los requisitos de la empresa
XYZ?

¢Estan establecidos los criterios para la seleccidn, la evaluacién vy la
reevaluacién?

¢Se mantienen los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier
accion derivada de las mismas?

4.4.2 Informacidn de las compras.

éDescribe la informacion de las compras el producto y/o servicio a comprar,
incluyendo, cuando sea apropiado:

a) requisitos para la aprobacion del producto y/o servicio, procedimientos,
procesos y equipos

b) requisitos para la cualificacion del personal

c) requisitos del Sistema de Gestion Integrada

¢éSe asegura la empresa XYZ de la adecuacién de los requisitos de compra
especificados antes de comunicarselos al proveedor?

4.4.3 Verificacion de los productos comprados.

¢Establecer e implementa la empresa XYZ la inspeccidn u otras actividades
necesarias para asegurarse de que el producto y/o servicio comprado cumple
los requisitos de compra especificados?

Cuando la empresa XYZ o su cliente quieran llevar a cabo la verificacidn en las
instalaciones del proveedor, ¢ establece la empresa XYZ en la informacidn de
compra las disposiciones para la verificacion pretendida y el método para la
liberacion del producto y/o servicio?
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4.5 Produccidn del producto y/o prestacion del servicio

4.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio.

¢éPlanifica y lleva a cabo la empresa XYZ la produccion y la prestacion del
servicio bajo condiciones controladas?

Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable:

a) la disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto
y/o servicio

b) la disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario

c) el uso del equipo apropiado

d) la disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicidn

e) la implementacién del seguimiento y de la medicion

f) la implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
entrega

4.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio.

¢Valida la empresa XYZ aquellos procesos de produccién y de prestacién del
servicio donde los productos y/o servicios resultantes no puedan verificarse
mediante actividades de seguimiento o medicién posteriores?

é¢Demuestra la validacion la capacidad de estos procesos para alcanzar los
resultados planificados?

Establece la empresa XYZ las disposiciones para estos procesos, incluyendo, cuando sea

aplicable:

a) los criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos

b) la aprobacidn de equipos y cualificacidn del personal

c) el uso de métodos y procedimientos especificos?

d) los requisitos de los registros

e) la revalidacién

4.5.3 Identificacion y trazabilidad.

Cuando sea apropiado, ¢la empresa XYZ identifica el producto y/o servicio por
medios adecuados, a través de toda la realizacién del producto y/o servicio?

¢éldentifica la empresa XYZ el estado del producto y/o servicio con respecto a
los requisitos de seguimiento y medicién?

Cuando la trazabilidad sea un requisito, écontrola y registra la empresa XYZ la
identificacion unica del producto y/o servicio?

4.5.4 Propiedad del cliente.

¢Cuida la empresa XYZ los bienes que son propiedad del cliente mientras estén
bajo el control de la misma o estén siendo utilizados por la misma?

¢éldentifica, verifica, protege y salvaguarda la empresa XYZ los bienes que son
propiedad del cliente suministrados para su utilizacidon o incorporacion dentro
del producto y/o servicio?

¢éSe registra y comunica al cliente la pérdida, deterioro o falta de adecuacién de
cualquier bien que sea propiedad del cliente, incluyendo la propiedad
intelectual?
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4.5.5 Preservacion del producto.

éPreserva la empresa XYZ la conformidad del producto y/o servicio durante el
proceso interno y la entrega al destino previsto, incluyendo la identificacion,
manipulacién, embalaje, almacenamiento y proteccion del producto y/o
servicio?

4.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién

Determina la empresa XYZ el seguimiento y la medicion a realizar, y los

dispositivos de medicién y seguimiento necesarios para proporcionar la
evidencia de la conformidad del producto y/o servicio con los requisitos
determinados?

¢Establece la empresa XYZ procesos para asegurarse de que el seguimiento y
medicion pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los
requisitos de seguimiento y medicién?

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados:

a) se calibra o verifica el equipo de medicién a intervalos especificados o antes
de su utilizaciéon, comparado con patrones de medicion trazables a patrones de
medicidn nacionales o internacionales, si existen, o, cuando no existan tales
patrones ¢se registra la base utilizada para la calibracion o la verificacién?

b) se ajusta o reajusta el equipo de medicién segin sea necesario

c) se identifica el equipo de medicidn para poder determinar su estado de
calibracion

d) se protege el equipo de medicién contra ajustes que pudieran invalidar el
resultado de la medicidon

e) se protege el equipo de medicidn contra los dafos y el deterioro durante la
manipulacion, el mantenimiento y el almacenamiento?

f) se evalla y registra la validez de los resultados de las mediciones anteriores
cuando se detecte que el equipo no estd conforme con los requisitos

¢Adopta la empresa XYZ las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre
cualquier producto y/o servicio afectado?

éSe mantienen registros de los resultados de la calibracidn y la verificacion?

¢éSe ha confirmado la capacidad de los programas informaticos para satisfacer
su aplicacidn prevista cuando éstos se utilicen en las actividades de seguimiento
y medicién de los requisitos especificados, antes de iniciar su utilizaciéon y cada
Vez que sea necesario?

Observaciones:
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Planifica e implementa la empresa XYZ los procesos de seguimiento, medicién, analisis y

mejora necesarios para:

a) demostrar la conformidad del producto y/o servicio

b) asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestion Integrada

¢) mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integrada

5.2 Seguimiento y medicion

5.2.1 Satisfaccion del cliente.

Como una de las medidas del desempefio del Sistema de Gestién Integrada,
érealiza la empresa XYZ el seguimiento de la informacidn relativa a la
percepcidn del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte
de la empresa XYZ?

¢éSe determinan los métodos para tratar dicha informacion?

5.2.2 Auditoria interna.

¢éSe llevan a cabo auditorias internas a intervalos planificados para determinar si
el Sistema de Gestidn Integrada es conforme con las disposiciones planificadas,
con los requisitos de esta norma internacional y con los requisitos del Sistema
de Gestidén Integrada establecidos por la empresa XYZ, y se ha implementado y
se mantiene de manera eficaz?

¢éSe ha planificado un programa de auditorias tomando en consideracion el
estado y la importancia de los procesos y las areas a auditar, asi como los
resultados de auditorias previas?

éSe han definido los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia
y metodologia?

¢Asegura la seleccidn de los auditores y la metodologia de las auditorias la
objetividad e imparcialidad de la auditoria?

¢Auditan los auditores su propio trabajo?

¢Estdn definidas, en un procedimiento documentado, las responsabilidades y
requisitos para la planificacién y la realizacién de auditorias, para informar de
los resultados y para mantener los registros?

¢Se asegura la direccidn responsable del drea que esté siendo auditada de que
se toman acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas?

éIncluyen las actividades de seguimiento de la auditoria la verificacion de las
acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificacion?
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5.2.3 Seguimiento y medicidn de los procesos.

¢éAplica la empresa XYZ métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea
aplicable, la medicion de los procesos del Sistema de Gestidon Integrada?

¢Muestran estos métodos la capacidad de los procesos para alcanzar los
resultados planificados?

Cuando no se alcancen los resultados planificados, ése llevan a cabo
correcciones y acciones correctivas, seglin sea conveniente, para asegurarse de
la conformidad del producto y/o servicio?

5.2.4 Seguimiento y medicion del producto.

éMide y hace un seguimiento la empresa XYZ de las caracteristicas del producto
y/o servicio para verificar su conformidad?

¢Se mantiene evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacién?

éIndican los registros la(s) personas que autoriza(n) la liberacién del producto
y/o servicio?

éSe autoriza la liberacion del producto y/o servicio sélo cuando se han
completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, salvo que sea
aprobado de otra manera por la autoridad responsable y, en su caso, por el
cliente?

5.3 Control del producto no conforme

¢Se asegura la empresa XYZ de que el producto que no sea conforme con los
requisitos se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no
intencional?

éEstan definidos los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas
con el tratamiento del producto y/o servicio no conforme en un procedimiento
documentado?

Trata la empresa XYZ los productos y/o servicios no conformes:

a) tomando acciones para eliminar la no conformidad

b) autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajo concesion por la autoridad
pertinente y, cuando proceda, por el cliente

¢) tomando acciones para impedir su uso o aplicacion prevista

¢Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de
cualquier accidon tomada posteriormente, incluyendo las concesiones
obtenidas?

Cuando se corrige un producto y/o servicio no conforme, éise somete a nueva
verificacidon para demostrar su conformidad?

Cuando se detecta un producto y/o servicio no conforme después de la entrega
o cuando ha comenzado su uso, {toma la empresa XYZ las acciones apropiadas
respecto a los efectos, o efectos potenciales, de la no conformidad?
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5.4 Analisis de datos

¢Determina, recopila y analiza la empresa XYZ los datos apropiados para
demostrar la idoneidad y la eficacia del Sistema de Gestion Integrada y para
evaluar dénde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del Sistema de
Gestidn Integrada, incluyendo los datos generados del resultado del
seguimiento y medicidn y de cualesquiera otras fuentes pertinentes?.

Proporciona el analisis de datos informacién sobre:

a) la satisfaccion del cliente

b) la conformidad con los requisitos del producto y/o servicio

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos y/o
servicios, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas

d) los proveedores

5.5 Mejora

5.5.1 Mejora continua.

éMejora continuamente la empresa XYZ la eficacia del Sistema de Gestion
Integrada mediante el uso de la Politica de Gestidn Integrada, sus objetivos, los
resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y
preventivas y la revision por la direcciéon?

5.5.2 Accidn correctiva.

¢Adopta la empresa XYZ acciones para eliminar la causa de no conformidades
con objeto de prevenir que vuelva a ocurrir?

éSon las acciones correctivas apropiadas a los efectos de las no conformidades
encontradas?

Se ha establecido un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes)

b) determinar las causas de las no conformidades

c¢) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir

d) determinar e implementar las acciones necesarias

e) registrar los resultados de las acciones tomadas?

f) revisar las acciones correctivas tomadas
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5.5.3 Accion preventiva.

¢Determina la empresa XYZ acciones para eliminar las causas de no
conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia?

éSon apropiadas las acciones preventivas a los efectos de los problemas
potenciales?

Se ha establecido un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades

c) determinar e implementar las acciones necesarias

d) registrar los resultados de las acciones tomadas?

e) revisar las acciones preventivas tomadas

Observaciones:

Fecha:

Equipo auditor:
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1.- OBJETO DE LA AUDITORIA

2.- ALCANCE DE LA AUDITORIA
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No Conformidad > Identifi 7 :
‘ entificar No conformidad, - . . NOTAS
; . : R Investigar las causas de No Conformidad
dertvada de: | documentar en PG-06-03-ANX1 i © if
a) I'iy"(/)rme de » y registrar segin PG-01-02 Accion Correctiva es una accion tomada para
revision del ) eliminar la causa de una No Conformidad
Sistema de Gestion detectada u otra situacion indeseable.
Integrada. 5 ST ;Toma de accién NO No conformidad
b) Reclamaczon 0 concreta? tratada Accion Preventiva es una accién tomada para
queja procedente de eliminar la causa de una No Conformidad
clientes. o potencial u otra situacion indeseable.
¢) Incumplimiento v
de olg]elwos: . | Abrir Aecion Correctiva | Abrir Accién Preventiva |
d) Incumplimiento
de indicadores de
proceso o de v v DOCUMENTACION APLICABLE
producto y/o "I Documentar accién correctiva entiva o de mejora en PG-06-03-ANX1. Determinar acciones, responsables y plazos de implantacion | -
 orvicio. ocumentar accion correctrva o preventiva o ejor ] 7  acclones, respon y plazos ip 10, Manual de Calidad, Capitulo 6.4
¢) otras incidencias A l A4 PG-01-02 “Control de los Registros”
o incumplimientos PG-06-02 “Auditorias Internas”
en el sistema.
Realizar seguimiento ¢Acciones . . . ANEXOS
§ o i 2 Analizar las causas del incumplimiento
; L de su eficacia implantadas?
No Conformidad : PG-06-03-ANX1:
potencial en: an No conformidades, Acciones
a) Informe de correctivas/Preventivas y de Mejora
revision del Accion
Sistema de Gestion Documentar seguimiento vy cierre en el Informe de Correctiva
I ’ entar seguimiento y ierre en ¢ nforn ‘ INDICADORES
ntegrada Acciones Correctivas /Preventivas o de mejora /Preventiva o ; . N
b) Informe de y registrar segiin PG-01-02 de mejora IND06-08-01: Nitmero de NC
ferraia INDO06-08-02: Nitmero de NC cerradas en

auditoria interna o
plazo respecto a las totales

externa 7 o

d) Sugerencia 1]\ DO6—03—Q3 . )

aceptada (de Tiempo medio de cierre de las NC

empleados INDO06-08-04: Niimero de AC y AP abiertas

clientes. .. , por procesos 7

INDO06-03-05: Niimero de AC y AP cerradas

7 ~ por procesos

Propuesta de INDO06-03-06 Niimero de AC y AP

implantadas por procesos

mejora aceptada por
la direccion

\ 2

Abrir Accion de mejora
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SITUACION DETECTADA
[1 NO CONFORMIDAD N2 [1 NO CONFORMIDAD POTENCIAL [1OPORTUNIDAD DE MEJORA FECHA:
DESCRIPCION

O Incumplimiento de objetivos O Inspecciones de recepcién de productos [ Sugerencia de cliente

O Incumplimiento de documentacion del SGC O Auditoria interna. O Sugerencia de empleado
O Seguimiento de los procesos O Auditoria externa. O Comité de Calidad

[0 Seguimiento de los productos / servicios O Reclamacidn de cliente O Revision por la direccion
] Otros:

ANALISIS DE CAUSAS (sélo procede en el caso de las no conformidades)
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CONCLUSION. Procede abrir:

[0 ACCION CORRECTIVA [ ACCION PREVENTIVA [ ACCION DE MEJORA
ACCION:
[0 ACCION CORRECTIVA [0 ACCION PREVENTIVA [0 ACCION DE MEJORA Cédigo:
DESCRIPCION
FECHA INICIO IMPLANTACION FECHA FIN IMPLANTACION RESPONSABLE

SEGUIMIENTO:

FORMA DE SEGUIMIENTO FECHA | RESPONSABLE

¢Ha sido eficaz la accion implantada? | Sid0 | No O | Observaciones:

Fecha: Fdo: Director de Gestion Integrada Fdo: Responsable de implantacion
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PROCEDIMIENTOS GENERALES: TRATAMIENTO DE RECLAMACIONES PG-06-05
Nombre o Edicion:
logotipo Objeto: Documentar el procedimiento de tratamiento de reclamaciones Fecha:
Empresa XYZ | Alcance: Las actividades necesarias para el tratamiento de reclamaciones por cualquier integrante de los grupos de interés
Responsabilidades: Pagina 2 de 2
. DEPARTAMENTOS
AFECTADOS
;

Recepcion de una NOTAS

reclamacion por
parte de un cliente

a

\ JT” =r egistrar la reclamacion | Descripcion de la reclamacion en la lista de ol Veriticar i tivos de | l .
R i PO0108 > reclamaciones PG-06-04-ANX1 | erificar los motivos de la reclamacion
>

Recepcion de
una reclamacion
por parte de un

" 0 i
gii:zztjn{i;;? sReclamacion L Comunicar motivos de Reclamaczﬁn
procedente? desestimacion segiin PG-02-04 desestimada
DOCUMENTACION APLICABLE
y
Abrir N . o NO o
rir No Conformidad segiin | g Manual de Calidad:
PG 06-03 - Capitulo 6 apartado 4.2.2.4.
PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-04 “Comunicacion externa”
A 4 PG 06-03 “No Conformidades, Acciones

¢ Tratamiento
aceptado por el
cliente?

Comunicar al cliente el tratamiento de la correctivas/preventivas y de mejora
reclamacion (en formato del cliente, si procede)

segiin PG-02-04

ANEXOS

PG-06-04-ANX1:
Lista de reclamaciones

INDICADORES

Registrar toda la dom.mentaczon Cierre de la
generada en el tratamiento de la reclamacion
reclamacion segin PG-01-02

INDO06-04-01:

Niimero de reclamaciones/Niimero de pedidos
INDO06-04-02:

Coste del tratamiento de las reclamactones
INDO06-04-03:

Plazo medio de resolucién
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CONCLUSION:

éProcede abrir no conformidad?
SilJ No []

FECHA DE RESPUESTA:
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ENTRADAS

RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA

COMITE DE CALIDAD

DIRECCION

SALIDAS

Requisito de
seguimiento de

la satisfaccion
del cliente

Proponer distintas herramientas para
el andlisis de valor de la satisfaccion
del cliente (1)

Presentar propuestas
a la direccion

\4

Analizar las distintas herramientas

propuestas para el andlisis de valor
de la satisfaccion del cliente

A4

y

Diseiar borradores de las distintas
herramientas propuestas (2)

]

Analizar borradores

4

Facilitar cuestionarios de opinion
a los clientes segiin PG-01-03

v

sAprueba las

ST

propuestas?

A 4

Recepcion de cuestionarios
de opinion sobre el producto
y/0 servicio entregado
remitidos por los clientes

Comunicacion
interna segiin
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PG-01-08 de
los cuestionarios

rectbidos

Valorar los resultados facilitados

Obtener resultados, elaborar
Informe de Satisfaccion del
Cliente (3)

sAdoptar acciones
de mejora?

Registrar toda la
documentacion generada
segin PG-01-02

Adoptar acciones de

A

mejora segiin PG-06-04

Satisfaccion del
cliente evaluada

DOCUMENTACION/OBSERVACIONES

NOTAS
(1) Ejemplo de herramientas pueden ser:
a. Encuestas de opinién sobre el producto y/o
servicio. Ejemplo PG-06-06-ANX1
b. Informes de agentes comerciales.
c. Andlisis de pérdidas de negocio.

(2) En los borradores se deben determinar el
alcance,  propiedades 'y  caracteristicas  de
evaluacion del producto y/o servicio entregado al
cliente.

(8) El informe de satisfaccion del cliente
considera los resultados de los cuestionarios de
satisfaccion de clientes junto con informacion
derivada de las reclamaciones de cliente,
registradas en PG-06-04-ANX1: Listado de
reclamaciones, sugerencias de mejora y otra
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PG 06-04 “No Conformidades, Acciones
correctivas/preventivas y de mejora

ANEXOS

PG-06-06-ANX1:

Cuestionario de satisfaccion del cliente
PG-06-06-ANX2:

Informe de satisfaccion del cliente

INDICADORES

INDo06-01-01:

Valoracion global media

INDO06-01-02:

% de respuestas obtenidas sobre los cuestionarios
remitidos
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'Tﬁ;“ﬁfﬁf CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL | edicion:
Empresa XYZ CLIENTE Fecha:
Paginaldel
EMPRESA: PERSONA DE CONTACTO: FECHA:

PRODUCTO(S) / SERVICIO(S) SOLICITADO(S):

Por favor, marque con una “X” la respuesta que se adecue mejor a su valoracion teniendo en cuenta la

siguiente escala: 1: muy mal, 2: mal, 3: normal, 4: bien, 5: muy bien

CRITERIOS DE EVALUACION

VALORACION

1(2|3 (4|5

. Informacidén comercial recibida

. Atencion al solicitar la oferta

. Plazos de entrega / ejecucion

. Calidad del producto / servicio

. Adecuacion entre servicio solicitado / recibido

. Proceso de facturacion

. Relacién Calidad / Precio

. Servicio Post-venta

I[NV IW[IN |-

. Atencidn a reclamaciones o quejas

10. Valoracion global

Observaciones y sugerencias:

Aspectos positivos de nuestro servicio

Aspectos mejorables de nuestro servicio
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1. Datos técnicos de la encuesta:

Periodo de realizacion:
Forma de realizacion:

Universo:

N2 de respuestas:

2. Andlisis de resultados por criterios de evaluacion:

2.1. Informacién comercial recibida

2.2. Atencion al solicitar la oferta

3.3. Plazos de entrega / ejecucién

3.4. Calidad del producto / servicio

3.5. Adecuacion entre servicio solicitado / recibido
3.6. Proceso de facturacion

3.7. Relacion Calidad / Precio

3.8. Servicio Post-venta

3.9. Atencidn a reclamaciones o quejas

3.10. Valoracién global

3. Comparativa interanual

4. Analisis de observaciones y sugerencias:

4.1. Aspectos positivos de nuestro servicio

4.2. Aspectos mejorables de nuestro servicio
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Objeto: Sistematizar el andlisis de datos
Alcance: Datos de desempeiio del Sistema de Gestion Integrada

Responsabilidades:

Edicion:
Fecha:
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ENTRADAS

RESPONSABLE DE GESTION INTEGRADA RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DEL DATO

SALIDAS

DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

Seguimiento
indicadores

Utilizar la técnica que sea procedente para la

claves de
desemperio

Informes
Auditorias

internas

Tratamiento
de no
conformidades

)

Reclamaciones
y evaluaciones
de la
satisfaccion del
cliente

Seguimiento de
proveedores

)

Evolucton de la
demanda, del
mercado y de
tecnologias

—
Cambios en I
legislacion y

normativa |

Revistones

de disefios

\ 4

recogida de datos con la periodicidad establecida

\ 4

Estudiar el grado de incertidumbre de la
medida. Tratar errores sistemdticos. Aplicar
criterios de rechazo, st procede.

v

Analizar fiabilidad de datos preseleccionados

!

) NO
il ¢Datos fiables?

A 4

Seleccionar herramienta de tratamiento de datos en funcion de
la finalidad del andlisis basindose en PG-06-06-ANX2
“Descripcion de técnicas de tratamiento de datos”

v

Cumplimentar el anexo PG-06-06-ANX1
“Seleccion de técnicas de tratamiento de datos”

Tratar datos mediante la aplicacion <
de la técnica seleccionada

A 4

v

¢Datos
coherentes?

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 6 apartado 4.3 y 4.4
PG-01-02 “Control de los Registros”

ANEXOS

PG-06-06-ANX1
“Seleccion de técnicas de tratamiento de
datos”

PG-06-06-ANX2
“Descripcion de técnicas de tratamiento de
datos”

Registrar datos obtenidos segiin PG-01-02

\ 4

Andlisis de
datos efectuado

INDICADORES

INDO06-06-01
N°de técnicas de tratamiento de datos
actualizado
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HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE DATOS

Partiendo de que el primer paso para poder dominar algo es conocer sus fundamentos, las listas de
medidas o de frecuencias o, tablas de marcas o trazos, no dan una visién clara de los procesos para
emitir finalmente unos resultados cuantificables de dichas mediciones. Aunque se aconseje que la
presentacién de datos numéricos se haga habitualmente por medio de tablas, los graficos mejoran la
transparencia frente a las tablas de datos.

Para facilitar la recopilacion y analisis de grandes series de datos, en ocasiones un diagrama o un grafico
pueden ayudarnos a representar de un modo mas eficiente y claro nuestros datos. La claridad de dicha
presentacion es de vital importancia para la comprensién de los resultados y la interpretacién de los
mismos, por lo se recomienda, representar graficamente los resultados.

La empresa XYZ debe usar los diversos filtros y criterios de clasificacion de datos para crear bancos de
datos. La representacion grafica puede obtenerse directamente a partir de un programa de usuario o,
una vez seleccionados y preparados los datos en forma de un fichero estructurado, mediante programas
graficos o estadisticos.

Puede elegirse la forma mds adecuada o la especialmente indicada para la representacidn grafica. Entre
los métodos estadisticos predominan los graficos de control y el diagrama de probabilidad.

Unos y otros tipos de graficos pueden incorporarse sin mayores problemas en los informes escritos o en
los impresos especiales de la empresa XYZ, lo que facilita su comprension.

En este anexo se abordard la representacion grafica de los resultados de una medicion ademas de
diferentes técnicas de resolucion de problemas, constatando su utilidad en el proceso de anilisis
estadistico y la presentacion de datos.

1. ANALISIS DESCRIPTIVO DE DATOS

Cuando se disponen datos de una poblacidn, y antes de abordar andlisis estadisticos mas complejos, un
primer paso consiste en presentar esa informacién de forma que se pueda visualizar de una manera mas
sistematica y resumida. Los datos que nos interesan dependen, en cada caso, del tipo de variables que
estemos manejando.

Para variables categoricas,

El sexo, formacién, categoria laboral, participar en un programa de intervencién, tipo de
tratamiento aplicado, departamentos de una empresa, etc., son ejemplos de algunas variables
categdricas que nos podemos encontrar. Son variables sobre las que Unicamente es posible
obtener una medida de tipo nominal (u ordinal, pero muy pocos valores).

De ellas, se quiere conocer la frecuencia y el porcentaje del total de casos que se dan en cada
categoria; para ello, una forma muy sencilla de representar graficamente estos resultados es
mediante diagramas de barras o diagramas de sectores.

» En los diagramas de sectores, se divide un circulo en tantas porciones como clases tenga
la variable, de modo que a cada clase le corresponde un arco de circulo proporcional a su
frecuencia absoluta o relativa. Un ejemplo se muestra
en la figura 1.

Como se puede observar, la informacion que se debe j 8% 0 Piezas
. ’ 24(‘!
mostrar en cada sector hace referencia al numero de -

2 Piezas
28%
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casos dentro de cada categoria y al porcentaje del total que estos representan. Si el
numero de categorias es excesivamente grande, la imagen proporcionada por el grafico de
sectores no es lo suficientemente clara y por lo tanto la situacion ideal es cuando hay
alrededor de cuatro o cinco categorias. En este caso, aunque hay cinco categorias, se
pueden apreciar con claridad dichos subgrupos.

Figura 1. Ejemplo de diagrama de sectores

Los diagramas de barras son similares a los diagramas de sectores. Se representan tantas
barras como categorias tiene la variable, de modo que la altura de cada una de ellas sea
proporcional a la frecuencia o porcentaje de casos en cada clase, figura 2. Estos mismos
graficos pueden utilizarse también para describir variables numeéricas discretas que
toman pocos valores (nimero de empleados, nimero de no conformidades, etc.).

a0

30 Figura 2.
Ejemplo de diagrama
EUL PES EFA EDD ELDR EPP UEM OCimes  de barras.

» Para variables numéricas continuas que son aquellas que tienen valores reales y que
en teoria podrian observarse con tanta precision (cifras decimales) como quisiéramos,
tales como, edades de personas, pesos de objetos, superficies, temperaturas, etc., el
tipo de grafico mas utilizado es el histograma. Los histogramas permiten interpretar
las causas de la dispersién, representando la distribucidn de los valores medidos.

Para construir un gréfico de este tipo, los
datos son divididos en clases o intervalos de
gran amplitud, segin las reglas de Ia F

estadistica, que forman las abscisas. Sobre 5‘
cada intervalo se representa un rectangulo
que tiene a este segmento como base. Como
ordenadas se representa el nimero de valores
por clase. El criterio para calcular la altura de

Frecuencia

cada rectangulo es el de mantener Ila , iy
proporcionalidad entre las frecuencias Wi Y T m T T T T Tatm T i
absolutas (o relativas) de los datos en cada Tipus de defectos

intervalo y el area de los rectangulos, figura 3.
Figura 3. Ejemplo de histograma

Uniendo los puntos medios del extremo superior de las barras del histograma, se
obtiene una curva de distribucion que pretende mostrar, de la forma mas simple, en
qué rangos se encuentra la mayor parte de los datos, de la cual se deducen el valor
medio y la dispersién.
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Diagramas de cajas — bigotes (boxplots o box and whiskers), describen varias
caracteristicas importantes como la dispersién y simetria, al mismo tiempo. Son muy
utiles para resumir variables de tipo numérico, utilizando el concepto de cuartiles,
figura 4. El rectangulo central esta dividida por un segmento horizontal que indica
donde se posiciona la mediana (segundo cuartil) y por tanto su relacién con los
cuartiles primero y tercero de la distribucidn, que son sus extremos, siendo sus lados
mas largos el recorrido intercuartilico.

Esta caja se ubica a escala sobre un segmento que tiene como extremos los valores
maximos y minimos de la variable. De este Atipico —»o
. . e .. . , — max(x)|xstLs
modo, si la variable es simétrica, dicha linea ]
horizontal (mediana) se encontrard en el
centro de la Caja. media + error estandar
Q3 (75%)

media + desviacion estandar 1

Ls = Q3 + RIC-1.5

Las lineas que sobresalen de la caja se llaman Modiana (50%) RIC = 03-Q1
“bigotes” y los extremos de los “bigotes” que (50% de datos)
salen de la caja son los valores que delimitan el Q1 (25%)
95% central de los datos, aunque en ocasiones
coinciden con los valores extremos de la
distribucion. Figura 4. Ejemplo de diagrama de cajas

media - error estandar Li=0l-RIC-1.5

T

1

1
media - desviacion estandar : .
. min(x)x=wu

Se suelen también representar aquellas observaciones atipicas que caen fuera de este
rango (outliers o valores extremos). Esto resulta especialmente Util para comprobar
posibles errores en nuestros datos. En general, los diagramas de cajas resultan mas
apropiados para representar variables que presenten una gran desviacion de la
distribucion normal. Resultan ademas de gran ayuda cuando se dispone de datos en
distintos grupos de sujetos.

Por ultimo, y en lo que respecta a la descripcidon de los datos, suele ser necesario, para posteriores
analisis, comprobar la normalidad de alguna de las variables numéricas de las que se dispone. Un
diagrama de cajas o un histograma son graficos sencillos que permiten comprobar, de un modo
puramente visual, la simetria y el “apuntamiento” de la distribucién de una variable y, por lo tanto,
valorar su desviacién de la normalidad. Existen otros métodos gréficos especificos para contrastar la
normalidad de un conjunto de datos, como son los graficos P-P o Q-Q.

>

Graficos P-P, se  confrontan las
probabilidades acumuladas de una variable
con las de una distribucién normal,
representandose en el eje de abscisas la
probabilidad acumulada para cada uno de
las variables de estudio y en el eje de
ordenadas la probabilidad que le
corresponderia a ese valor si se tratase de
una distribucién normal.

1,007

75

S0 - »

Probabilidad acumulada esperada

. . . . . 0,00
Si la variable seleccionada coincide con la 000 = & = Tha

distribucién de prueba, |O$ puntOS se Probabilidad acumulada observada
concentran en torno a una linea recta, figura 5.
Figura 5. Ejemplo de grdfico P-P

Los graficos Q-Q, se obtienen de modo andlogo, pero con los datos normalizados, esta
vez representando los cuantiles de la distribucién de la variable respecto a los
cuantiles de la distribucién normal (N(0,1), media cero y desviacion uno). En el eje de
abscisas estan representados los valores observados ordenados desde el mds pequefio
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al mas grande y en el eje de ordenadas estan representadas las puntuacién tipicas
normales.

2. Comparacion de dos o mas grupos

Cuando se quieren comparar las observaciones tomadas en dos o mds grupos de individuos una vez mas
el método estadistico a utilizar, asi como los graficos apropiados para visualizar esa relacién, dependen
del tipo de variables que estemos manejando.

Cuando se trabaja con dos variables cualitativas podemos seguir empleando diagramas de barras o de
sectores. Podemos querer determinar, por ejemplo, si en una muestra dada, la frecuencia del sexo del
personal que conforma la empresa XYZ para un determinado puesto de trabajo (administrativo,
seguridad o directivo).

300

A partir de dicha muestra podemos representar,
como se hace en la figura 6, tres grupos de
barras: uno para administrativos, otro para
seguridad y otro para directivos. En cada grupo,
se dibujan tres barras representando el

200

porcentaje del personal que es hombre y el que 100 Categorta Laboral

es mujer. No se debe olvidar que cuando los | [ asminisirativo

tamafios de las poblaciones son diferentes, es é Bl ssaureaa
c 0 Bl oi=ciivo

conveniente utilizar las frecuencias relativas, ya
que en otro caso el grafico podria resultar
engafioso. Figura 6. Ejemplo de diagrama de barras agrupadas.
Por otro lado, la comparaciéon de variables continuas en dos o mas grupos se realiza habitualmente en
términos de su valor medio, por medio de la t de Student, andlisis de la varianza o métodos no
paramétricos equivalentes, y asi se ha de reflejar en el tipo de gréfico utilizado. En este caso resultan
muy utiles:

Hombre Mujer

Sexo

» Los diagramas de lineas pueden resultar también especialmente interesantes, sobre
todo cuando interesa estudiar tendencias a lo largo del tiempo, figura 7.

Los diagramas de lineas contienen bdsicamente la 120
misma informacion que los diagramas de barras
cuando se hacen sobre los recuentos, ya que
simplemente consisten en unir los extremos
superiores de las barras con lineas. En este tipo de
diagramas es mas habitual situar como extremo 20
para el dibujo de la linea los valores de las medias T T T
(u otro estadistico) de una determinada variable. Ao

Figura 7. Ejemplo de diagrama de lineas

Miimero de exportaciones

No son mads que una serie de puntos conectados entre si mediante rectas, donde cada
punto puede representar distintas cosas segun lo que nos interese en cada momento
(el valor medio de una variable, porcentaje de casos en una categoria, el valor maximo
en cada grupo, etc).

» Los diagramas con barras de error contienen —
basicamente la misma informacién que los
diagramas de lineas con medias. Para cada

Hombre Mujer

Pagina 4 de 13
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grupo se dibuja un punto que representa la media de una variable continua. Alrededor
del punto se situan barras de error cuya longitud puede estar definida, por ejemplo,
por la desviacidn tipica, el error estandar de la media o un intervalo de confianza para
la media. La principal ventaja de este tipo de graficos es que permiten afiadir a la
estimacién de las medias una medida de la precision de la estimacién vy, si la barra de
error es el intervalo de confianza, permiten una comparacién estadistica formal
aproximada de los grupos mediante la representacion grafica.

Figura 8. Ejemplo de diagrama de barras de error

Conviene recordar que el hecho de que dichos intervalos no se solapen, no implica
necesariamente que la diferencia entre ambos grupos pueda ser estadisticamente
significativa, pero si nos puede servir para valorar la magnitud de la misma. Asi mismo,
para visualizar este tipo de asociaciones, pueden utilizarse dos diagramas de cajas, uno
para cada grupo.

Estos diagramas son especialmente utiles aqui: no sélo permiten ver si existe o no
diferencia entre los grupos, sino que ademas nos permiten comprobar la normalidad y
la variabilidad de cada una de las distribuciones. No olvidemos que las hipdtesis de
normalidad y homocedasticidad son condiciones necesarias para aplicar algunos de los
procedimientos de andlisis paramétricos.

Por ultimo, sefialar que también en esta situacidon pueden utilizarse los ya conocidos diagramas de
barras, representando aqui como altura de cada barra el valor medio de la variable de interés.

3. Relacion entre dos variables numéricas

Cuando lo que interesa es estudiar la relacidn entre dos variables continuas, el método de anilisis
adecuado es el estudio de la correlacion. Los coeficientes de correlacion (Pearson, Spearman, etc.)
valoran hasta qué punto el valor de una de las variables aumenta o disminuye cuando crece el valor de
la otra.

Cuando se dispone de todos los datos, un modo sencillo de comprobar, graficamente, si existe alguna
dependencia entre dos magnitudes (magnitud resultado y magnitud de influencia), es mediante
diagramas de dispersion de correlacion o regresion, donde se confrontan, en el eje de abscisas, el valor
de una variable y en el eje de ordenadas el valor de la otra, para cada par de valores, obtenidos
modificando la magnitud resultado y/o la magnitud de influencia.

En él puede observarse claramente, viendo la distribucion de puntos resultante, si existe una correlacion
directa entre ambas variables y el tipo, segun la forma, clarificando las causas potenciales. Se puede
valorar hasta qué punto dicha relacion puede modelizarse por la ecuacidon de una recta. Este tipo de
graficos son, por lo tanto, especialmente Utiles en la etapa de seleccidn de variables cuando se ajusta un
modelo de regresidn lineal.

Fuerte correlacién lineal positiva  Fuerte correlacién lineal negativa ~ Ninguna correlacién lineal aparente Correlacion curvilinea
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4. Otros graficos

Los tipos de graficos mostrados hasta aqui son los mas sencillos que podemos manejar, pero ofrecen
grandes posibilidades para la representacion de datos y pueden ser utilizados en multiples situaciones,
incluso para representar los resultados obtenidos por métodos de analisis mas complicados.

Podemos utilizar, por ejemplo, dos diagramas de lineas superpuestos para visualizar los resultados de un
analisis de la varianza con dos factores.
3.5 -
3.4 4

3.3 o

3.2 of

31
MNule Bajo Mo rma | Alte

Un diagrama de dispersién es el método adecuado para valorar el resultado de un modelo de regresion
logistica.

Probabilidad

ah

0.0 Mg o

Procentaje %

Existen incluso algunos analisis concretos que estan basados completamente en la representacion
grafica. En particular, la elaboracidn de curvas ROC y el cdlculo del drea bajo la curva constituyen el
método mas apropiado para valorar la exactitud de una prueba diagndstica.
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1.00 =

T5

Sensibilidad

0.00
080 28 50 75 1o

Especificidad

Hemos visto, por lo tanto, como la importancia y utilidad que las representaciones graficas pueden
alcanzar en el proceso de analisis de datos. La mayoria de los textos estadisticos y epidemioldgicos
hacen hincapié en los distintos tipos de graficos que se pueden crear, como una herramienta
imprescindible en la presentacion de resultados y el proceso de analisis estadistico. No obstante, es
dificil precisar cuando es mas apropiado utilizar un grafico que una tabla. Mas bien podremos
considerarlos dos modos distintos pero complementarios de visualizar los mismos datos. La creciente
utilizacion de distintos programas informaticos hace especialmente sencillo la obtencidn de las mismas.

La mayoria de los paquetes estadisticos (SPSS, STATGRAPHICS, S-PLUS, EGRET,...) ofrecen grandes
posibilidades en este sentido. Ademas de los graficos vistos, es posible elaborar otros graficos, incluso
tridimensionales, permitiendo grandes cambios en su apariencia y facilidad de exportacion a otros
programas para presentar finalmente los resultados del estudio.

HERRAMIENTAS Y METODOS PARA LA RESOLUCION DE PROBLEMAS Y NO CONFORMIDADES

Entre las técnicas de resolucidén de problemas y no conformidades, destacaremos algunos métodos que
se conocen en parte desde decenios o han sido importados desde otros campos del conocimiento.
Constituyen una ayuda metddica para estructurar y visualizar cuestiones complejas y a poyan todas las
fases del proceso de resolucién de problemas y no conformidades. Son especialmente adecuadas
cuando estan disponibles todos los datos necesarios para resolver el problema o la no conformidad.

Diagrama causa — efecto

Este diagrama, también denominado de Ishikawa o de espina de pez, es una herramienta adecuada para
analizar un comportamiento estructurando el modo de actuar de sus causas. El problema o la no
conformidad, es decir, el efecto, se coloca en la cabeza del pez; las espinas designan las magnitudes de
influencia principales.

Con frecuencia, estas causas principales coinciden con las 7M’s (mano de obra, maquina, material,
método, medio ambiente, mando o direccidon y medicion).

Pagina 7 de 13
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Causa

Efecto

Mando

Mano de obra

Magquinaria

Material

Causs principsl

Subcausa

Calisa prncipal

Subcausa

Catsa principal

Subcausa

Causa prncipal

Subcausa

Subcatsa

Calisa principal

Subcatsa

Causa principsl

Subcausa

Catlsa principsl

Medicion

Método

Medio ambiente

Diagramas de flujo o flujogramas

Visualiza las distintas etapas o fases en que se puede dividir un
proceso y es una ayuda importante para mejorarlo. Cada proceso se
representa por un simbolo, por ejemplo un rectdngulo, al que llegan
lineas de entrada y del que parten lineas de salida. Las salidas de cada

proceso enlazan con las entradas de los procesos posteriores. En este

Problema

MNo conformidad

Datos

ﬂ Actividad

diagrama, aparecen muy claras las entradas y las salidas globales del
conjunto de procesos.

Una representacion parecida a ésta se puede lograr sustituyendo los
procesos parciales por los sistemas (mdquinas o equipos) en que se
realizan. El conjunto del diagrama es una representacién aproximada
de la planta productiva.

Graficos de control

Este método, también denominado control estadistico de procesos (CEP), es una tarea continua y suele
ser el punto de partida de muchas actividades de mejora. Los graficos de control son el resultado de una
serie de operaciones estadisticas con los datos recogidos aleatoriamente de un proceso que queremos
controlar. La diferencia entre unos procesos y otros exige que existan diferentes tipos de graficos para
que se puedan ajustar a la mayoria de los procesos.

La supervisién de un proceso con un grafico de control, se basa en:

» El campo de dispersion natural que se acota mediante limites de dispersidn natural. Si

se sobrepasan estos limites, es signo de presencia de influencias no naturales. El
proceso no perturbado varia aleatoriamente entre dicho limites.

Para ello, en periodos regulares, se extraen muestras de un lote o serie, de los que se obtienen sus
principales parametros estadisticos (media, dispersion, recorrido, mediana, etc.), que son representados
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a lo largo del tiempo. Comparando esta evolucion con los limites del campo de tolerancia de la
magnitud, se determina si los resultados son todavia correctos o si es necesario iniciar la mejora.

El analisis de estos graficos pone en evidencia perturbaciones del proceso y posibilita la formacién de
bucles para el control éptimo del proceso. Permite distinguir si las variaciones de los parametros del
proceso se deben a causas inevitables, o por el contrario se deben a causas especiales de variabilidad
que modifican los parametros, atribuibles a influencias sistematicas o especiales.

También se podrian aplicar al producto y/o servicio o sistema.

/ﬁ\/m\//\wk

-2

-4+ T—T—T—T7—7

1 2 3 4 5 68 7 8 9101112131415 16817 181920 21 22 23 24
Muestras

Analisis de Pareto

A menudo, un problema, no conformidad o efecto estd producido por infinidad de causas. Su
procesamiento se simplifica enormemente en la practica considerando solamente las de mayor
importancia (pocas vitales, muchas triviales), es decir, que hay muchos problemas sin importancia frente
a unos pocos graves. El andlisis de Pareto, también llamado ABC o curva 80-20 o distribucidn de Lorenz,
ordena las magnitudes decrecientemente de izquierda (vitales) a derecha (triviales) y separas por
barras, en funcidn de su frecuencia de aparicidon o su significado econdmico, olvidandose de las poco
significativas. Permite, por lo tanto, asignar un orden de prioridades en la toma de decisiones dentro de
la empresa XYZ.

Hay que tener en cuenta que tanto la distribucion de los efectos como sus posibles causas no es un
proceso lineal sino que el 20% de las causas totales hace que sean originados el 80% de los efectos.

En la practica, se constata que unas pocas magnitudes son suficientes para representar con gran
aproximacion el funcionamiento de un sistema. En caso de problemas complejos o de insuficiencia de
las colecciones de datos, los métodos anteriores no bastan para analizar y encontrar soluciones.
Ademas, en la realidad hay comportamientos descritos sélo en forma verbal o mediante informaciones
difusas.

Pagina 9 de 13
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Diagrama de afinidad

Sirve para recoger y ordenar ideas sobre problemas
complejos o nuevos. Para ello, varias personas reunidas
en una sesidon de "tormenta de ideas" anotan diversas
soluciones para un problema en fichas separadas, que se

agrupan tematicamente, representando la
las fichas en un diagrama causa — efecto.

Diagrama de relaciones

28
14
—
L [ ]
B C D E F G

100%

99%

80%

60%

40%

20%

TIPO DE DEFECTOS

0%

Diagrama de afinidad

TEMAS

relacién entre Grupo de temas 1 Grupo de temas 2

Grupo de temas 3

—

—f | ) =3

o | | o |

El diagrama o mapa de relaciones representa la conexién entre los factores de influencia o causas y sus

efectos, asi como las interacciones mutuas
entre causas parciales. Para elaborarlo, se
parte de fichas descriptivas de las causas
iniciales, las intermedias y los efectos
finales, como el método anterior,
colocando todas sobre una hoja. Las
interacciones se vinculan con flechas,
tratando de minimizar sus cruces mediante
reubicacién y aproximacion de las causas
mas relacionadas.

Su ejecucidén exige mucha dedicacion vy
gran especializacion.

—

PROBLEMA ,\

 —C
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Diagrama de arbol

Se estructuran en forma de arbol las dependencias entre cada
objetivo y las diversas acciones. A su vez, cada accion se
describe por niveles de detalle mas altos, a medida que se va
progresando por las ramas del arbol, hasta describir la
medida. Se va de lo general a lo particular.

Es un instrumento basico, sistemdtico y sencillo para cualquier
actividad de despliegue y puede hacerse con un simple
procesador de textos. Cada subdivision se realiza mediante
salto de linea y tabuladores suficientes para representar el
nivel.

Matriz de relaciones

Recursos
primarios

Recursos
secundarios

~ ]

éComo?

r\

éComo?

OBJETIVO

éComo?

L,

éComo?

éComo:

—H =

I
]

Desde dos listas que representan por ejemplo causas y efectos, respectivamente, en forma de filas y
columnas, se forma una matriz en la que cada casilla muestra el grado de dependencia entre una causa

y un efecto.
CARACTERISTICAS | < | @ | © =
S22 g
. sas_e L - ) L
Matriz de analisis de datos 8|5 |3 T
REQUERIMIENTOS 2 R 2
o L= (8] L&)
Sirve para analizar grandes cantidades de datos, EI——— ® | ®
tabulados como matriz. Cada campo refleja
< : . Requerimiento B @ A O
numéricamente la importancia del dato
correspondiente. Permite ordenar por filas o columnas Requerimionio & @A
segun la importancia. Para ponderar los datos, se aplica O
una columna de factores, obteniendo una nueva Requeriniento N e} ®
COIumna en Ia que aparece el efeCto ?Onderado Con @Relatlmlfuene ORelatldn madia Aﬂelaclundehll
ayuda de diversas herramientas matematicas se pueden
descubrir grupos de relaciones ocultas.
. o sz RO LO 51 ZLO HAS
Diagrama de decisién de problemas | Toaues [ |
MO
., . .., i BURRO 1
También llamado diagrama de decisidn de procesos, se basa en |
establecer posibles secuencias de actuaciones o procesos que aosase | S _Smospamd
van desde un estado inicial hasta un resultado final deseado. Se m'“::': ]
evalua la viabilidad de las rutas posibles, descartando las menos ! pEETISIS L 4—'“] =
factibles. Asignando valores, por ejemplo econdmicos, a cada ESCONDELO l
uno de los procesos, se pueden priorizar las diferentes rutas
i NO| | :PUEDES CULPAR LANEALD
viables. A OTRO?
=11
SIN FROBELEMA

Diagrama de flechas (PERT) y métodos de control de proyectos

El método PERT (Program Evaluation and Review Technique), es basicamente un método que permite
planificar, controlar y analizar las distintas tareas secuenciales involucradas para completar un proyecto
o proceso complejo; especialmente el tiempo para completar cada tarea, e identificar el tiempo minimo

necesario para completar el proyecto o proceso total.
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Su fundamento lo constituye el grafico de redes, que representa el trabajo necesario para alcanzar un
objetivo (todas las rutas son imprescindibles). Esta orientado hacia la evaluacion del progreso del
proyecto o proceso, hacia sus objetivos, concentra la atencion sobre los problemas potenciales o reales
del proyecto o proceso, proporciona a los responsables informes frecuentes y precisos del estado del
mismo, predice la verosimilitud de alcanzar los objetivos y determina una ruta critica que condiciona el
menor espacio de tiempo en el que puede realizarse el proyecto.

Estas redes relacionan las actividades de manera que permiten reflejar una escala de tiempos para
facilitar la asignacidn de recursos y la determinacion del presupuesto.

Fecha mus pronta de Facha mds tardia permisibie
aparicién de lo etapa de opor\cnon de la etopa

3y fecho mus pronta 3y fecha mds tordia de

de iniciacion de las terminacién de (g getividad ((,3)

actividades (3,5)
Margen forul de
la actividad {3,5) .
(6) B

6

ED
Fechg mds pronta (]
de terminacion s <3 Feeha mds pronta
dez"? octividod Fecha mas tardia de fermindcidn
(1, de iniciocién de de 1o actividad e

(5,8)

fe) Fecha mds pronta
de terminacion
de o octividad (4 81 @
, o

Fechc mds pronta de aporicion $\
de la etapa 8 y fecha mas
pronta de iniciacién de
la octividad (8,9}

la actividod (3,5)

Fecha mas tardia
de iniciacion de fa
activided (2,4)

Fecha mds pronta
de terminocion

de la actividad
(7.8)

Margen total de
g actividad (1,2} Fecha més tordia

de iniciacion de lo
Fecho mds pronta de actividad (2,7}

terminacion de la E )
actividad {t,2} (6> qp

Fecha mds prontao_ Fecha mas fardia
de aporitibn de de aporicién de
lo etapo 2 y fecha la etapa 2 y fecha
mas pronta de mas fardia de
iniciccion de las terminacién de lo

actividades {2,4)y (2,7} actividad (1,2}

El grafico de GANTT pasa este diagrama a una escala de tiempos, cuyo objetivo es mostrar el tiempo de
dedicacion previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total determinado. A
pesar de que, en principio, el diagrama de Gantt no indica las relaciones existentes entre actividades, la
posicion de cada tarea a lo largo de la secuencia temporal
hace que se puedan identificar simultaneidades entre todas

w
.. ]
las actividades. T E
= D
£ C
. . . . . .z . . <
Los instantes de inicio y terminacidon determinan la longitud = i ‘ :
de cada actividad, resultando util para la relacion entre P 1617 w
tiempo y carga de trabajo. Tiempo

Para el célculo de tiempos individuales de cada operacidn se dispone de diversas técnicas, como:
»  Estudio del trabajo por analisis de movimientos manuales (therbligs).

»  Diagramas de mano izquierda y derecha.
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MTM, o sistema de medicién de tiempos.
Sistema de tiempos predeterminados (PMTS).

indices de actividad (Bedaux).

Instrumentos para el control de presencia y ritmos de trabajo, etc.

Tanto el método PERT como los graficos GANTT son herramientas Utiles para sincronizar procesos,
admitiendo la realizacion de tareas en paralelo, gracias a la coordinacidn entre sus agentes, reduciendo
el tiempo de desarrollo y acercando los productos y/o servicios mas rapidamente al mercado. Ello no
significa que se puede empezar la fabricacion antes de haber terminado el disefio, sino que se trata de
llegar lo antes posible a disefios que gocen de la aprobacién de los especialistas de produccién, para
evitar defectos o correcciones posteriores.
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ENTRADAS DPTO. AFECTADO COORDINADOR DE SEGURIDAD SALIDAS DOCUMENTACION/ OBSERVACIONES

Accidente /
Incidente

Garantizar atencion médica al
accidentado. Si se da una
situacion de emergencia, ejecutar
PG-05-15 “Actuacion ante
emergencia”

ST
¢Con lesiones?

~Procede abrir No Abrir No mnjybrrr,u'dad
Conformidad? Y tratarla segin
PG-06-04

No conformidad

\ 4

tratada

v

Recabar informacion por el encargado mediante:
- Inspeccion del lugar del accidente
- Entrevista a testigos o personas conocedoras de las

circunstancias del accidente

Cumplimentar por el encargado los apartados descriptivos
del Informe de investigacion de accidentes antes de 24 horas
(de inmediato si el accidente es grave)

v

Cumplimentar por la Direccion del Departamento el
Parte oficial de Accidente junto con Dpto de Personal

A 4 ‘

Efectuar el seguimiento de los indices de accidentabilidad y
su comunicacion a la Direccion

v

Efectuar el andlisis anual de accidentes atendiendo a su
clastficacion:

- Por hora

- Por edad

- Por clase de lesion

- Por localizacion de la lesion

- Por agente de la lesion

- Por tipo de trabajo

- Por causas inmediatas

- Por causas bdsicas

v

Efectuar informes estadisticos

v

Cumplimentar por Direccion de Departamento en colaboracion
con Jefes de Area y Encargados el resto del Informe de Accidente

Rematir informacion completa para seguimiento del Sistema
de Gestion por la Direccion

v

!

Enviar informe a Coordinador de Seguridad y Servicio Médico

Efectuar propuesta de medidas correctivas / preventivas a
partir del andlisis completo de accidentes para su discusion
en el Comité de Seguridad y Salud

Informacion relativa
a accidentes /

\ 4

incidentes registrada
y considerada para
la mejora

NOTAS

DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Gestion Integrada:
Capitulo 5 apartado 4.6.5.

PG-01-02 “Control de los Registros”
PG-02-08 “Comunicacion interna”
PG-06-04 “No Conformidades, Acciones
Correctrvas, Preventivas y de Mejora”

Ley de Prevencién de Riesgos Laborales

ANEXOS

PG-06-08-ANX 1
Informe de investigacion de accidentes/incidentes
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Centro de trabajo:
Direccion:
Fecha: Hora del accidente: Hora de trabajo:

CONSECUENCIAS DEL ACCIDENTE

" Accidente sin baja [ Accidente con baja [ Muerte

[ Accidente MA " Accidente material 0 [I'" Incidente
DESCRIPCION DE DANOS PERSONALES |
Nombre del accidentado: Edad:
Categoria profesional: ‘ Tiempo en el puesto de trabajo:
Parte del cuerpo lesionada: Elija un elemento.

Otra:

Tipo de lesidn: Elija un elemento.

Otra:

Tipo de contacto: Elija un elemento.

Otro:

Duracion de la baja:
DESCRIPCION DE DANOS AMBIENTALES
Aspectos medioambientales generados:

DESCRIPCION DE DANOS MATERIALES
Magquinaria:

Equipos :

Instalaciones:

Materiales:
Otros:
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DESCRIPCION DETALLADA DEL ACCIDENTE

Actividad realizada por el /los accidentado/s en el momento del accidente:

Operacion:

Forma en que se produjo el accidente:

Proteccion Personal:

Testigos:

Equipo causante: Objeto o sustancia causante:

CAUSAS INMEDIATAS
Actuacion insegura: | Elija un elemento.

Condicion insegura : | Elija un elemento.

CAUSAS BASICAS
Factores personales ),

Factores de trabajo ?:
EVALUACION DEL RIESGO

Gravedad potencial de lesiones [ Muy grave [ Grave £ Leve
Repercusién ambiental [ Muy grave [ Grave £ Leve
Repercusién econémica [ Muy grave 2 Grave [ Leve
Probabilidad de repeticion [ Frecuente = Ocasional [ Raro

MEDIDAS PREVENTIVAS ‘

Accidn preventiva adoptada para evitar la repeticion: Elija un elemento.
Otras:

Cadigo:

Investigado por: Revisado por:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR CAUSAS BASICAS

(1) CAUSAS BASICAS DE PERDIDAS POR FACTORES PERSONALES

A. CAPACIDAD FISICA/FISIOLOGICA INADECUADA
1. Altura, peso, talla, fuerza, alcance, etc. inadecuados.
Capacidad de movimiento corporal limitada.
Capacidad limitada para mantenerse en determinadas posiciones corporales.
Sensibilidad a ciertas substancias o alergias.
Sensibilidad a determinados extremos sensoriales (temperatura, sonido, etc.).
Visién defectuosa.
Audicién defectuosa.
Otras deficiencias sensoriales (tacto, gusto, olfato, equilibrio).
Incapacidad respiratoria.
10 Otras incapacidades fisicas permanentes.
11. Incapacidades temporales.

©CENOU AW

B. CAPACIDAD MENTAL/PSICOLOGICA INADECUADA
1. Temores y fobias.

Problemas emocionales.

Enfermedad mental.

Nivel de inteligencia.

Incapacidad de comprensidn.

Criterio inapropiado.

Escasa coordinacion.

Bajo tiempo de reaccion.

Aptitud mecanica deficiente.

10 Baja aptitud de aprendizaje.

11. Problemas de memoria.

WoONOUAWN

C. TENSION FiSICA 0 FISIOLOGICA

1. Lesidn o enfermedad.
Fatiga por carga o duracién de la tarea.
Fatiga debido a la falta de descanso.
Fatiga debido a sobrecarga sensorial.
Exposicion a riesgos contra la salud,
Exposicion a temperaturas extremas.
Insuficiente oxigeno,
Variaciones en la presion atmosférica.
Restriccién de movimientos.
10 Insuficiencia de azlcar en la sangre.
11. Ingestion de drogas.

WoONOUAEWN

D. TENSION MENTAL O PSICOLOGICA
1. Sobrecarga emocional.
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Fatiga debido a la carga o las limitaciones de tiempo de la tarea mental.
Obligaciones que exigen un juicio o toma de decisiones extremas.
Rutina, monotonia, exigencias para un cargo sin trascendencia.
Exigencia de una concentracion/percepcion profunda.

Actividades "insignificantes" o "degradantes".

Ordenes confusas.

Solicitudes conflictivas.

. Preocupacion debido a problemas.

10. Enfermedad mental.

E. FALTA DE CONOCIMIENTO

vk wN e

Falta de experiencia.

Orientacién deficiente.
Entrenamiento inicial inadecuado.
Reentrenamiento insuficiente.
Ordenes mal interpretadas.

F. FALTA DE HABILIDAD
1. Instruccidn inicial insuficiente.
2. Practica insuficiente.
3. Operacidn esporadica.
4. Falta de preparacion.

G. MOTIVACION DEFICIENTE

e R A o

N
W N RO

El desempefio subestandar es mas gratificante.

El desemperfio estandar causa desagrado.

Falta de incentivos.

Demasiadas frustraciones.

Falta de desafios.

Ninguna intencién de ahorro de tiempo y esfuerzo.

No existe interés para evitar la incomodidad.

Sin interés por sobresalir.

Presion indebida de los companieros.
. Ejemplo deficiente por parte de la supervision.
. Retroalimentacién deficiente en relacion al desempefio.
. Falta de refuerzo positivo para el comportamiento correcto.
. Falta de incentivos de produccién.

(2) CAUSAS BASICAS DE PERDIDAS POR FACTORES DE TRABAJO

A. SUPERVISION Y LIDERAZGO DEFICIENTE




Nombre o
logotipo

INFORME DE INVESTIGACION DE

PG-06-08-ANX1
Edicién:

Empresa XYZ ACCIDENTES/INCIDENTES Fecha:

Pagina 1de 7

PN AR WD R

10.
11.

12.
13.

Relaciones jerarquicas poco claras o conflictivas.

Asignacidn de responsabilidades poco clara o conflictiva.

Delegacioén insuficiente o inadecuada.

Definir politicas, procedimientos, practicas o lineas de accién inadecuadas.

Formulacién de objetivos, metas o estandares que ocasionan conflictos.

Programacion o planificacién insuficiente del trabajo.

Instruccion, orientacion y/o entrenamiento inadecuado.

Entrega insuficiente de documentacidn de consulta, de instrucciones y de publicaciones
guia.

Identificacién y evaluaciéon deficiente de las exposiciones a pérdidas.

Falta de conocimiento en el trabajo de supervision / administracion.

Ubicacion inadecuada del trabajador, de acuerdo a sus cualidades y a las exigencias que
demanda la tarea.

Medicion y evaluacion deficientes del desemperio.

Retroalimentacidn deficiente o incorrecta en relacion al desempefio.

B. INGENIERIA INADECUADA

Noubkwne

Evaluacidn insuficiente de las exposiciones a pérdidas.

Preocupacién deficiente en cuanto a los factores humanos/ergonémicos.
Estandares, especificaciones y/o criterios de disefio inadecuados.
Control e inspecciones inadecuadas de las construcciones.

Evaluacion deficiente de las condiciones 6ptimas para operar.

Evaluacidn deficiente para el comienzo de una operacion.

Evaluacidn insuficiente respecto a los cambios que se produzcan.

C. DEFICIENCIA EN LAS ADQUISICIONES

LN A WNR

=
o

Especificaciones deficientes en cuanto a los requerimientos.

Investigacion insuficiente respecto a los materiales y equipos.

Especificaciones deficientes para los vendedores.

Modalidad o ruta de embarque inadecuada.

Inspecciones de recepcion y aceptacion deficientes.

Comunicacién inadecuada de las informaciones sobre aspectos de seguridad y salud.
Manejo inadecuado de los materiales.

Almacenamiento inadecuado de los materiales.

Transporte inadecuado de los materiales.

. Identificacién deficiente de los puntos que implican riesgos. Sistemas deficientes de

recuperacion o de eliminacién de desechos.

D. MANTENINIENTO DEFICIENTE

1.

Aspectos preventivos inadecuados para:
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Evaluacién de necesidades.
Lubricacién y servicio.
Ajuste/ensamblaje.
Limpieza o pulimento.

2. Aspectos correctivos

Comunicacion de necesidades.
Programacion de trabajo.
Revision de las piezas

E. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS INADECUADOS

Noukwne

Evaluacidn deficiente de las necesidades y los riesgos.
Preocupacién deficiente en cuanto a los factores.

Estandares o especificaciones inadecuadas.

Disponibilidad inadecuada.

Ajustes/reparacion/manutencion deficientes.

Sistema deficiente de reparacion y recuperacion de materiales.
Eliminacion y reemplazo inapropiados de piezas defectuosas.

F. NORMAS DEFICIENTES DE TRABAJO
1. Desarrollo inadecuado de normas para:

.
.
.
V.

Inventario y evaluacion de las exposiciones y necesidades.
Coordinacién con quienes disefan el proceso.
Compromiso del trabajador.
Estandares/procedimientos/reglas inconsistentes.

2. Comunicacién inadecuada de las normas:

.
.
.
V.

Publicacién.
Distribucion.
Entrenamiento.

Reforzamiento mediante afiches, codigo de colores y ayudas para el trabajo.

3.  Manutencion inadecuada de las normas.

Seguimiento del flujo de trabajo.

Actualizacion.

Control/procedimientos/reglamentos

G. USOY DESGASTE

NoukwnNe

Planificacién inadecuada del uso.

Prolongacion excesiva de la vida util del elemento.
Inspeccion y/o control deficientes.

Sobrecarga o proporcidn de uso excesivo.
Manutencién deficiente.

Empleo del elemento por personas no calificadas o sin preparacién.
Empleo inadecuado para otros propdsitos.

H. ABUSO Y MALTRATO
1. Permitidos por la supervisién

Intencional.
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No intencional

2. No permitidos por la supervision.

Intencional.
No intencional
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1. INTRODUCCION

ALFRESCO es una herramienta tecnoldgica basada en la gestion de contenidos empresarial o ECM
(Enterprise Content Management), es el conjunto de estrategias que permite capturar, administrar,
almacenar, preservar y distribuir contenido y documentos relacionados con procesos organizacionales.

Alfresco tiene un modelo mixto que incluye un modelo de cddigo abierto (versién community) y una
versidon empresarial que, aunque estd basada en cddigo abierto, tiene una tasa de subscripcidon para
cubrir el soporte y el mantenimiento. Ademas de las caracteristicas propias de un gestor de contenido
Web incorpora también caracteristicas de gestion documental y otras como colaboracion o gestiéon de
recursos digitales. Esta implementado con tecnologia Java, y aunque tiene un bajo coste de despliegue
inicial, requiere un personal con mayores conocimientos técnicos que otras soluciones.

2. CARACTERISTICAS

2.1. GESTION DOCUMENTAL
Funcionalidad ECM integral gracias a la moderna interfaz Share tipo consumidor. Un Unico repositorio
unificado para gestionar cualquier tipo de contenido: documentos, imagenes, video y audio. Tan facil de

utilizar como una unidad de red compartida con protocolo CIFS, WebDAV, IMAP y SharePoint.

Cédigo totalmente abierto y conforme a normas abiertas como CMIS y JSR 168.

2.1.1. Funcionalidades para usuarios

Interfaz Alfresco Share
Permite a equipos globales colaborar en cuanto a contenido, con nuevas funciones sociales, como las
actualizaciones de estado, los flujos de actividades de contenido, etiquetado y busqueda.

Vista previa en linea
Vista previa de los tipos de archivos populares (como documentos de Microsoft Office, PDFs e imagenes)
directamente en el navegador sin necesidad de descargarlos.

Reglas y acciones basadas en carpetas
En gran parte al igual que las reglas de carpetas de Outlook o Gmail, los usuarios de empresas pueden
crear ellos mismos sencillos flujos de trabajo de documentos.

Control automatico de version
Permite a los usuarios rastrear facilmente versiones anteriores o posteriores de documentos con un
analisis retrospectivo.


http://www.alfresco.com/es/products/collaboration/
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Sencillo como una unidad compartida
Con el soporte de CIFS y WebDav, puede arrastrar y soltar archivos en Alfresco al igual que una unidad
de red compartida.

Integracion en Microsoft Office
Alfresco tiene el mismo aspecto que SharePoint para Microsoft Office, permitiendo a los usuarios subir,
acceder, salir y modificar contenido desde Office.

Arrastrar y soltar desde el email
Alfresco se puede instalar como un servicio IMAP en su cliente de email, de manera que puede arrastrar
y soltar contenido en Alfresco desde su email.

2.1.2. Funcionalidades para desarrolladores

Reglas y acciones automaticas
Las reglas de facil configuracion se pueden utilizar para automatizar procesos relacionados con
documentos.

Aspectos potentes

Mas potente que la de los tipos es la capacidad de creacion de aspectos. Los aspectos pueden contener
una serie de metadatos personalizados, y ser aplicados a cualquier documento, independientemente del
tipo de contenido.

Scripts ligeros
La programacion ligera permite a desarrolladores crear nuevos componentes reutilizables con
Javascript, PHP y Freemarker.

Flujo de trabajo

Alfresco proporciona un flujo de trabajo que ayuda a automatizar el procesamiento de documentos. En
base a jBPM se pueden crear flujos de trabajo de Alfresco para que admitan procesos sencillos de
revisién y aprobacidn, o se pueden configurar para que admitan procesos empresariales mas complejos.

Tipos personalizados
Los desarrolladores pueden definir tipos singulares y los metadatos (informacién) asociados.

Servicios de transformacion

Alfresco aporta la capacidad de crear automaticamente mas de un formato de documento para
cualquier contenido dentro del sistema. Por ejemplo, para los documentos de Microsoft Word se puede
disponer de una versién PDF creada automaticamente al final de un flujo de trabajo aprobado para su
posterior publicacién en el sitio web.
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2.1.3. Funcionalidades para Ti

Clientes de huella cero
Al adoptar interfaces de normas relativas al sector (es decir, CIFS, IMAP, el protocolo SharePoint, etc.)
Alfresco no precisa que los usuarios instalen software ni plugins en su PC local.

Agrupamiento
Un agrupamiento de facil configuracion permite a las empresas escalar en su implementacion de
Alfresco.

Seguridad
Niveles de seguridad altamente sensibles, basados en la gestidn de usuarios, grupos y roles, controlan el
acceso a la gestidn de contenidos de Alfresco.

Gran escalabilidad
Con una arquitectura que admite gran cantidad de usuarios, ademas de permitir la gestion de grandes
volumenes de contenido.

Administracion JMX
Se puede ejecutar una sencilla administracion cambiando los ajustes de servidor por medio de las
herramientas estandar de JMX sin necesidad de detener el servidor de Alfresco.

Replicacion

Puede replicarse el contenido entre sistemas Alfresco. Oficinas remotas pueden tener acceso local de
"solo lectura" a contenido, proporcionandoles un acceso rapido y reduciendo el amplio trafico por la red
de area.

Basado en normas

Alfresco se ha disefiado en base a las principales normas del sector, como REST, RSS, Atom publishing,
JSON, OpenSearch, OpenSocial, OpenID, Web Services, JSR 168, JSR 170 nivel 2, MyFaces, CIFS, FTP,
WebDAYV, SQL, ODF y CMIS.

2.2. GESTION DE REGISTROS

Gestion de registros con certificacion DoD 5015.02 disefiada para un uso sencillo y una adopcidn rapida.
Disefiada sobre el repositorio de gestion documental de Alfresco, incluye la interfaz Share

Archive registros arrastrandolos y soltandolos desde el escritorio o desde el cliente de email, o desde
cualquier navegador Web.

Solucidn sencilla para gestionar tanto registros empresariales como cualquier otro contenido.

Rentable y de cddigo abierto, sin pago por adelantado de cuotas de licencia.


http://www.alfresco.com/es/products/document-management/
http://www.alfresco.com/es/products/collaboration/
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2.2.1. Funcionalidades para usuarios

Varias interfaces
Los usuarios finales pueden utilizar la interfaz mas apropiada para poder afiadir registros nuevos.

Archivar desde Microsoft Office
Mediante el protocolo de Microsoft SharePoint, los usuarios pueden subir y archivar registros desde las
herramientas estandar de Office.

Solucién unificada

Los usuarios emplean el mismo sistema de Alfresco para almacenar y gestionar todos sus contenidos.
Los usuarios no necesitan aprender a utilizar una interfaz diferente en cada sistema para archivar los
registros.

Archivar desde el escritorio

Utilizando la norma CIFS, los usuarios pueden "instalar" el sistema Records Management de Alfresco
como una unidad de red compartida. Ahora los usuarios pueden guardar y archivar registros
simplemente arrastrandolos desde su escritorio.

Archivar desde el email
Alfresco puede afiadirse como un servicio IMAP en cualquier cliente de email estandar, haciendo posible
que los usuarios arrastren y suelten emails en Alfresco para archivarlos.

Vida antes de los registros
Alfresco se utiliza para gestionar el ciclo vital del contenido antes de que se convierta en un registro.

Esto hace posible la gestidn del proceso de revisidn y aprobacion del informe de una compaiiia segun se
somete a diversas revisiones antes de que la versidn definitiva aprobada se archive como un registro.

Archivar desde la Web

Los usuarios pueden utilizar la misma interfaz Web que emplean para gestionar otro contenido con el
propdsito de subir, archivar y declarar registros, prescindiendo de la necesidad de aprender el
funcionamiento de una nueva interfaz de gestion de registros (RM) especifica.

Declaracion y archivo en varias etapas

Alfresco ofrece un procedimiento basado en varias etapas para realizar el archivo y la declaracién de los
registros. De este modo, lo usuarios pueden archivar los registros y, en una etapa posterior, afiadir la
informacion precisa para que puedan declararlos.

2.2.2. Funcionalidades para administradores de registros

Configuracion sencilla
Los administradores de registros pueden configurar facilmente el sistema Records Management de

Alfresco para satisfacer sus necesidades empresariales.

Metadatos definidos por el usuario
Los administradores pueden definir metadatos particulares (informacién que se almacena con los
registros) para satisfacer las necesidades empresariales.
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Tipos de registro
Alfresco proporciona soporte para multiples tipos de registros, incluyendo registros electrénicos
(documentos estandar, registros escaneados, registros de PDF y registros Web) y registros fisicos.

Planificacion del procedimiento de archivo
Los administradores de registros pueden crear series de registros, categorias de registros y carpetas de
registros.

Soporte vital para los registros
Se identifican los registros que precisan ser revisados, avisando automaticamente al usuario al término
del periodo de revision.

Referencias

Compatible con una amplia gama de relaciones (por ejemplo, sustituciones, versiones, referencias, etc.).
Los administradores pueden afiadir sus propias relaciones para satisfacer los requisitos exclusivos de la
empresa.

Conservacion
Soporte integral para conservar los registros en caso de litigio, asegurando que no sean destruidos como
parte de una planificaciéon normal ante un descubrimiento legal.

Planificaciones de disposicion
Con un simple clic en el ratdn, el administrador de los registros puede crear planificaciones exclusivas de
retencion de registros para cada categoria de registro.

Soporte a la transferencia
Capacidad de "transferir" registros al final del ciclo de disposicion.

Roles del usuario

La existencia de varios roles hace posible que los administradores de registros controlen qué actividades
estan disponibles para cada usuario de Records Management. Las definiciones de los roles pueden
ampliarse facilmente para satisfacer los requisitos de cada compaiiia.

Auditoria
Los registros integrales de auditoria permiten que los administradores de registros supervisen quién
hizo qué y cuando para cada registro.

2.3. GESTION DE CONTENIDOS WEB

Solucién integral de cddigo abierto para el marketing en linea y la gestion de contenidos Web a escala
empresarial.

Un entorno integral de colaboracion que hace posible que los equipos Web puedan trabajar juntos.

Con "office — to — web" es posible publicar automaticamente el contenido empresarial.

Los equipos de marketing pueden crear y publicar contenido nuevo de un modo sencillo.

Fundamentado en la tecnologia estandar del sector con la posibilidad de ampliarse mediante
herramientas de desarrollo populares.
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2.3.1. Funcionalidades para el marketing

Alfresco Web Editor
Modifique y cree contenido directamente en la aplicacién Web sin tener que entender el modo en que

se guarda el contenido.

Interfaz opcional
Los usuarios pueden elegir entre varias interfaces distintas para crear y actualizar el contenido Web.

Proceso empresarial

Soporte a los procesos empresariales que controla el modo de gestion de contenido nuevo mediante un
proceso de revisién y aprobacidn con objeto de garantizar que se publique la informacién correcta en el
momento adecuado.

Entorno de colaboracion
Gracias a las posibilidades de colaboracién social avanzadas de Alfresco Share, es posible trabajar con

equipos virtuales distribuidos a escala mundial.

Realice actualizaciones desde el escritorio

Permite que el usuario "instale" Alfresco como una unidad de red compartida. Los usuarios pueden
seguir utilizando las herramientas presentes en el escritorio y soélo tienen que arrastrar y soltar
elementos para subir contenido nuevo sin la necesidad de realizar descargas ni usar plugins.

Creacion de sitios
Capacidad de crear sitios nuevos rdpidamente, o micrositios, para soportar campafias de marketing o
iniciativas empresariales nuevas.

"Office-to-Web"
Las herramientas de transformacidn convierten automaticamente archivos de Office en formatos listos
para su publicacion en la Web, prescindiendo de los procedimientos de conversidn manual.

Realice actualizaciones desde Microsoft Office
Mediante el protocolo de Microsoft SharePoint, los usuarios pueden subir y modificar contenido Web
sin problemas desde las herramientas estandar de Office.

2.3.2. Funcionalidades para los desarrolladores

Basado en normas

Fundamentado en las herramientas de desarrollo estandar del sector (Java, Spring, Java Script,
Freemarker, XMLT...), permite que los desarrolladores saquen provecho de los conjuntos de capacidades
existentes.

Cédigo abierto
Ofrece una plataforma de desarrollo escalable que puede bajarse con rapidez y ampliarse facilmente

para satisfacer las necesidades empresariales.

Soporte de scripts
Un entorno de programacion ligera acelera el desarrollo de la aplicacién sin la necesidad de reanudar la
misma.
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Reutilizacion del contenido
Los servicios de transformaciéon pueden readaptar el contenido suministrandolo a través de multitud de
canales —Web, teléfonos inteligentes, tablets...

Tiempo de ejecuciéon dinamico de CMIS
Proporciona una plataforma estdndar del sector que garantiza el éxito futuro de la inversién de
desarrollo y elimina la relacion con el vendedor.

2.3.3. Funcionalidades para TI

Implementacién a distintos capas

Entornos de edicidon de textos y entrega para satisfacer los requisitos de seguridad, redundancia y
escalabilidad de la empresa. Servicios de despliegue y transferencia: publicacion sencilla de contenido
entre varios entornos.

Flexibilidad y escalabilidad

Afada mas caracteristicas de Alfresco a medida que cambien sus necesidades. Mediante el
agrupamiento de repositorios, el despliegue flexible y los servicios de transferencia, los arquitectos
pueden definir y construir infraestructuras Web que pueden escalar para satisfacer las demandas
empresariales futuras.

Soporte integral CMIS
Proporciona la interoperabilidad de repositorios, reduce la dependencia del vendedor y simplifica la
migracion de contenido.

2.4. COLABORACION

Una plataforma moderna basada en la Web para la colaboracion y la gestion social de contenidos.
Colabore facilmente en lo relativo a contenidos y proyectos con un equipo disperso por todo el mundo.
Nuevas funcionalidades sociales como, por ejemplo, estado, etiquetas y fuentes de actividad de
contenidos permiten que los equipos sean aun mas eficaces.

Potentes herramientas de equipo que incluyen biblioteca de documentos, blogs, wikis, calendario y un
flujo de trabajo sencillo.

Se trata de una plataforma mas escalable y abierta que SharePoint, y se ejecuta en una pila de cédigo
abierto.

2.4.1. Funcionalidades para usuarios

Fuentes RSS
Fuentes proactivas mantienen al dia a los miembros del equipo de todos los cambios de forma
automatica: "quién hizo qué, cuando y dénde".

Panel de inicio personal
Paneles de inicio personales que permiten a los usuarios configurar y visualizar informacién del modo en

que lo deseen.
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Foros de discusion
Los miembros del equipo pueden utilizar foros de discusion en linea para plantear cuestiones, debatir
temas y obtener conceptos que compartiran con otros miembros del equipo.

Listas de datos del proyecto

Los usuarios pueden crear y compartir listas de elementos. Estas listas se utilizan para obtener
informacion tabular y se comparten entre los miembros del equipo, por lo que se puede prescindir del
uso de hojas de calculo como herramientas de gestion de listas.

Crear equipos virtuales
Cree equipos virtuales formados por colegas, socios y clientes con invitaciones de usuario y un sencillo
control de permisos.

Panel de inicio del proyecto

Cada proyecto tiene un panel de inicio para ofrecer acceso a toda la informacion relativa al proyecto:
actividades, miembros del equipo, calendario del proyecto, contenidos modificados y enlaces del
proyecto.

Blogs del proyecto
Los miembros del equipo pueden elaborar blogs relativos al proyecto. Estos pueden ser revisados por el
equipo antes de ser publicados posteriormente en otro lugar.

Etiquetado social
Los miembros del equipo tienen la posibilidad de etiquetar contenido social (documentos, blogs,
paginas wiki, cadigos de debate...), lo cual permite una facil navegacion hacia el contenido.

Reutilizaciéon de las mejores practicas
Obtenga y reutilice las mejores practicas del proyecto, contenidos, personas y estructuras para impulsar
nuevos proyectos.

Calendarios del proyecto
Los calendarios del equipo capturan y comparten fechas clave del proyecto.

Wikis del proyecto
Pueden utilizarse paginas de una wiki para obtener conceptos e ideas.

Lightbox de imagenes
Se utiliza para navegar rapidamente por las imagenes que se gestionan en cada proyecto.
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2.4.2. Funcionalidades para TI

Clientes de huella cero
Al adoptar interfaces de normas relativas al sector (es decir, CIFS, IMAP, el protocolo SharePoint...)
Alfresco no precisa que los usuarios instalen software ni plugins en su PC local.

Administracion JMX
Se puede ejecutar una sencilla administracion cambiando los ajustes de servidor por medio de las
herramientas estandar de JMX sin necesidad de detener el servidor de Alfresco.

Gran escalabilidad
Con una arquitectura que admite gran cantidad de usuarios, ademas de permitir la gestion de grandes
volimenes de contenido que derivan de enormes despliegues de la empresa.

Basado en normas

Alfresco se ha disefiado en base a las principales normas del sector, como REST, RSS, Atom publishing,
JSON, OpenSearch, OpenSocial, OpenID, Web Services, JSR 168, JSR 170 nivel 2, MyFaces, CIFS, FTP,
WebDAYV, SQL, ODF y CMIS.

Agrupamiento
Un agrupamiento de facil configuracion permite a las empresas escalar en su implementacion de
Alfresco.

2.5. PLATAFORMA DE CONTENIDOS

Una plataforma de contenidos Java de cddigo abierto y estandares abiertos para crear cualquier
aplicacién basada en contenidos.

Incluye funcionalidad de DM, WCM y colaboracién "out-of-the-box" (lista para el uso).

Rapido desarrollo personalizado a través de APIs RESTful y estandares abiertas como CMIS o JSR 168.
Realice personalizaciones o ampliaciones con sus desarrolladores existentes o socios Alfresco

Creada a escala empresarial con alta disponibilidad, replicacién y servicios de seguridad.

2.5.1. Funcionalidad para usuarios

Repositorio unificado unico

Repositorio de contenidos Java mas escalable. Arquitectura agrupada, federada o replicada altamente
disponible. Servicios de representacion y despliegue. Arquitectura para servicios enchufables como, por
ejemplo, nuevos motores de transformacién para video.

Multi-Tenancy

Las nuevas funciones multi-tenancy (MT) permiten que la ECM de Alfresco se configure como un
entorno de instancia Unica multi inquilino. Esto permite que varios inquilinos independientes estén
alojados en una misma instancia, la cual puede instalarse o bien en un Unico servidor, o en un clister de
servidores. La instancia de Alfresco presenta una particion ldogica, de modo que cada uno de los
inquilinos tendra la impresidn de acceder a una instancia completamente separada de Alfresco.

Compatibilidad con estandares
Estandares API de gestion de contenidos: CMIS con enlace REST o Web Services, JSR 170, WebDAV, CIFS,
FTP, ODF, OpenSearch. Estandares: RSS, Atom, JSON, JSR 168.


http://www.alfresco.com/es/products/document-management/
http://www.alfresco.com/es/products/web-content-management/
http://www.alfresco.com/es/products/collaboration/
http://www.alfresco.com/es/partners/
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2.5.2. Funcionalidades para desarrolladores

Desarrollo de programas ligeros

Configure rapidamente aplicaciones a partir de componentes preintegrados. Utilice scripts ligeros para
desarrollar nuevos componentes reutilizables en JavaScript, PHP y FreeMarker. Combine facilmente
componentes accediendo a contenidos tanto internos como externos a través de una APl REST.

Servicios de contenidos

Servicios de biblioteca - acceso/salida; control de versiones anteriores o posteriores. Servicios de
auditoria: quién cred, quién actualizd, cuando cred, cuando actualizd, cuando leyd, cuando inicid sesion.
Servicios de busqueda: busqueda de metadatos combinados, contenidos, ubicacion, tipo de objeto y
etiquetas. Compatibilidad con OpenSearch. Servicios de transformacién: motor ampliable con un gran
numero de transformaciones integradas, que van desde Office a PDF o Flash. Servicios de imagenes en
miniatura: imagenes en miniatura para el contenido de la primera pagina. Modelado de contenido: cree
nuevos tipos de contenido sin la sobrecarga de la herencia.

Servicios de flujo de trabajo
Revisidn/aprobacién y servicios ad-hoc. Integracién jBPM: soporte de flujo de trabajo completo.

Servicios de colaboracion

Servicios basados en REST: sitios, personas, invitaciones, actividades, preferencias, foros, blogs y
comentarios. Servicios de actividad: fuentes de actividad relativas a “quién, qué, cuando y dénde” de
servicios de repositorio — contenido nuevo o editado, comentarios, nuevos miembros de equipo, fechas
clave.

Servicios de reglas y aspectos

Cree reglas de contenidos en una carpeta tan facilmente como si creara reglas de email: iniciar un flujo
de trabajo, convertir contenido a otro formato, desplazarse a otra carpeta, avisar a una serie de usuarios
a través del email e incluso extraer propiedades tales como el autor, las palabras clave, etc., desde un
documento de Office.

2.5.3. Funcionalidades para administradores

Eleccion
Eleccién de hardware, sistema operativo, base de datos, servidor de aplicacion, servidor Web, balance
de carga, portal, navegador, Office. Descarga e instalacidn sencillas. Cliente de huella cero.

Seguridad
Seguridad y gestion de usuario con usuarios, grupos y roles. Seguridad a nivel del documento. Inicio de
sesidn unico (SSO) a través de NTLM o LDAP.
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2.6. FALLOS Y/O CARANCIAS IMPORTANTES

Es muy pesado. Por defecto tarda mucho en arrancar (jincluso sin documentos!), y es complicado hacer
que arranque/pare sin problemas. Da igual que leas las trazas de error, es mas que probable que nunca
sepas qué esta pasando.

La documentacion de la versién community es mala, y en muchos casos anticuada o errénea.

Si se te ocurre mirar los scripts de arranque/parada que vienen para Linux (como alfresco.sh),
probablemente decidas que no es buena idea que tu empresa dependa de algo programado asi (feo,
muy feo).

Es un producto Open Source de muy poca calidad. Parece que las versiones community son sin certificar

(¢aforismo de pre-beta?), sin actualizaciones de correcciones de fallos, y sin soporte de ningun tipo: si
algo no va, espera a la siguiente version y, con suerte, actualiza.

3. REQUISITOS

Los requisitos hardware que requiere una implantacidon de un repositorio de Alfresco y del cliente web
de Alfresco son variables y dependen de muchisimos parametros aunque el mas importante es el
numero de usuarios que accederan al sistema. Consideraremos 2 tipos de usuarios distintos:

1. Concurrentes: aquellos que acceden al sistema continuamente a través del cliente web.

2. Casuales: aquellos usuarios que conectan puntualmente al repositorio a través del cliente web
o WebDav/CIFs y que tienen una pausa prolongada entre cada peticion al sistema (por ejemplo,
accesos ocasionales al sistema durante la jornada de trabajo).

A partir de esta diferenciacién en la naturaleza de los usuarios, podemos utilizar la siguiente heuristica
para hacer una primera aproximacién de como tenemos que escalar nuestro hardware para soportar la
carga que esperamos vamos a tener. La heuristica es oficial y es proveida por Alfresco en el manual de
administracion para la version 3.

| NUMERO DE USUARIOS MEMORIA RECOMENDADA

50 usuarios concurrentes o 1 GB de RAM reservados para el proceso de la maquina virtual Java (JVM)
500 usuarios casuales 2 CPU por servidor (o 1 Dual-core)

100 usuarios concurrentes o 1 GB de RAM reservados para el proceso de la maquina virtual Java (JVM)
1000 usuarios casuales 4 CPU por servidor (o 2 Dual-core)

200 usuarios concurrentes o 2 GB de RAM reservados para el proceso de la maquina virtual Java (JVM)
2000 usuarios casuales 8 CPU por servidor (o 4 Dual-core)
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Para realizar el presente manual de instalacion se utilizé la version ALFRESCO COMMUNITY.

1.

4.

Descargar Alfresco para el Sistema Operativo deseado:

http://wiki.alfresco.com/wiki/Category:Community Edition

del listado escogeremos la versidon que queremos, en nuestro caso seleccionaremos de la
version community la 4.0d, en la pantalla que nos saldra daremos en el enlace Download here,
de esta forma nos bajaremos la version alfresco comunnity-4.0 para el sistema operativo

deseado.

Crearemos una carpeta en C:/ que llamaremos Alfresco, donde llevaremos a cabo la instalacién.

Escogemos el idioma por defecto, en

nuestro caso espafiol y le damos a OK.

Please select

-
%,
-

ﬂ Language Selection | = | (=] Hi&l

-

the installation language

]

——

OK

] [ Cancel ]

Por defecto vienen marcadas todas las opciones, lo dejamos asi. Pinchamos en Siguiente.

o] = =
@a Alfresco

(4 Setup

Seleccion de Componentes

Seleccione los componentes que desea instalar; desmarque aquellos que no desea.

Soporte para Sharepoint

Maodulo para registros

Moddulo Web Quick Start

Moddulo Web Content Management
V|

Para conexiones con Lotus Notes

Componentes OpenOffice

V| SharePoint

V] Records Management

[V] web Quick Start

V| WCM de alfresco

[@] Apoyo de conector Quickr |
(V] OpenOffice -

-

slosbnnts senara obtener

[ < Atrds J | Siguiente > || [ Cancelar J



http://wiki.alfresco.com/wiki/Category:Community_Edition

ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco 15
I

5. Escogemos modo avanzado para poder mas tarde nosotros configurar los distintos puertos.
Plnchamos en Siguiente.

3 setup =Ie s
Tipo de instalacion (‘v AlfreSCO

() Facil - Instala los servidores con la configuracion por defecto

@ Avanzado - Configura los puertos del servidor v las propiedades del servicio:

6. Elegiremos la carpeta donde se instalara, en este caso en (C:/alfresco) y pinchamos en
Siguiente:

Carpeta de instalacion ?2& AlfreSC ')

Por favor, elija una carpeta para instalar Alfresco Community

) [ ] =
Seleccionar una carpeta ‘m V7]

7. Escogeremos la opcién de MySQL incluida, la otra opcion estd indicada para realizar
mlgraC|ones y pinchamos en Siguiente:

o =] =d
Instalacion de la base de datos (‘e A'freSCO

Por favor, seleccione |a configuracion de base de datos que desea utilizar. Si selecdona una base
de datos existente, debe configurar la aplicacion Alfresco antes de la instalacion.

(@ Quiero utilizar la base de datos MySQL induida:

Debemos tener acceso a un
servidor My SQL
previamente instalado

(") Quiero utilizar una base de datos existente

<Atés || Siguiente > | | Cancelar

. Universidad de Zaragoza | Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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8. Inicamos el puerto, en principio dejamos 3306 que es el puerto por defecto que utiliza MySQL y
pinchamos en Siguiente:

':'ﬁ Setup El = IH—&]
Informacion de MySQL (‘v AlfreSCO

Por favor, introduzca su informacion de base de datos MySQL

5 Sety (=== |
MySQL Server Port: | EERE =3 Setup — o] & =)
Credenciales de MySQL .
DI Indicamos la
Please enter your database password. contrasefia para Ia
Contrasefia raiz de servidor MySQL [ base de datos en este
— . .
Vuelva a introdudir la contrasefia e caso introducimos
Alfresco y pinchamos
en Siguiente

[ <atas || siuiente > | [ cancelar |

9. Nos aparece la siguiente pantalla donde podemos cambiar el puerto para el tomcat. Nosotros
la dejaremos igual. Pinchamos en siguiente:

see =Sy

_. RS -‘
Configuracion de puerto Tomcat :‘g AhcreSCO

Por favor, introduzca los parametros de configuracion de Tomcat que desea utilizar

- [E =T e s
Dominio de Servidor Web: §127.0.0.
"’ Puerto FTP de Alfresco (‘v AIfreSCO
Puerto del servidor Tomcat: 18080

Please choose a port number to use for the integrated Alfres: .
Por si queremaos usar un

Puerto de cierre de Tomcat: |8005 Puerto: |51 =l puerto FTP no convencional.
Pinchamos en Siguiente

Puerto SSL de Tomcat 8443 |

_ =5 Setup [E=SEcE =<
Puerto AJP de Tomcat: 8009

. Puerto RMI de Alfresco (‘v AIfreSCO

I Please choose a port number for Alfresco to use to execute remote commands.
Puerto: m
Pinchamos en Siguiente
. Universidad de Zaragoza | ESCUe| 4 \_
<Alrds. | [Sogueme > ] Cancelar j
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10. Indicamos contrasefia para el usuario administrador. Por defecto el login para el administrador
va a ser admin. Pinchamos en Siguiente:

e S

Admin Password ’?zé AlfreSCO

Por favor, suministre una contrasena a utilizar para la cuenta de administrador de Alfresco

Contrasena de Admin {"‘“’ — admin

Repita la contrasefia Bosasd — admin

| <Atés || siguiente > || Cancelar

11. Pinchamos en Siguiente para ir avanzando en las sucesivas ventanas que nos aparecen:

Alfresco SharePoint Port 5’5 AlfreSCO‘
N
Please choose a port number for the SharePoint protocol.
ot [ SRR = e ==
Servicios de contenido Quickr ezé AlfreSCO‘
Servidor Quickr | PRI 1 Setup [ = (==
Puerto: 6060 Puerto de servidor OpenOffice ezé Alfresco‘

Por favor, introduzca el puerto que el servidor de OpenOffice va a escuchar por defecto

Puerto de servidor OpenOffice

Pinchamos en Siguiente

\

BitFock Installer L}

[ <atss | [ siguiente > | [ cancelar |

. Universidad de Zaragoza | Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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12. Escogemos configuracion manual y pinchamos en Siguiente:

e A
Configuracion de inicio de servicio ?‘e Alfresoo

Please select services startup type.

(@ Manual - Configurar los servidores para que inicien los servicios manualmente durante el arrang

(") Configurar automaticamente los servidores para que se inicien automaticamente durante el arrz

13. Pinchamos en Siguiente:

Listo para Instalar

El programa est3 listo para iniciar la instalacion de Alfresco Community en su ordenador.

18

L

14. Esperamos a que termine y nos saltara la siguiente ventana ya para poder empezar a trabajar
con Alfresco:

Terminada la instalacién de Alfresco Community

El programa terming la instalacion de Alfresco Community en su
or

[¥] ver el archivo Léeme
[¥] éanzar Alfresco Community Share ahora?

{| Cancelar

. Universidad de Zaragoza | Escuela de Ingenieria y Arquitectura
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5. EMPEZAR A TRABAJAR CON ALFRESCO

Para lanzar el programa buscamos la carpeta Alfresco Community desde el menu inicio y dentro de ella
la carpeta Alfresco Community Service y dentro de esta ultima carpeta la aplicacion Iniciar el servicio
Alfresco Community y pinchamos sobre ella:

| Alfresco Community

Programas predeterminados

|| Alfresco Explorer

#| Alfresco Share Ayuda y soporte técnico
B2 Desinstalar Alfresco Community
[ Manager tool Ejecutar...

|&| Sitio Web de Alfresco
| Alfresco Community Servicio
'?;_T-:,: Desinstalar el servicio Alfresco T
'?;}v Detener el servicio Alfresco Com

'?117.'!" Iniciar el servicio Alfresco Comimr

&% Instalar Alfresco Community cor

Las urls para alfresco y share respectivamente seran:

»  http://localhost:8080/alfresco equivalente a: http://127.0.0.1:8080/alfresco
»  http://localhost:8080/share equivalente a: http://127.0.0.1:8080/share

Los datos de configuracion para la base de datos se encuentran en el archivo alfresco-global.properties
en la ruta: C:\alfresco\tomcat\shared\classes.

dir.root=C:/alfresco/alf data
web.application.context.url=http://127.0.0.1:8080/alfresco
### database connection properties ###
db.driver=org.gjt.mm.mysqgl.Driver
db.username=alfresco
db.password=alfresco
db.name=alfresco

db.url=jdbc:mysqgl://localhost:3306/${db.name}?useUnicode=yes&character
Encoding=UTF-8

Coémo no indicamos contrasena a la hora de crear el usuario de alfresco esta sera root.db.username
serd el nombre del usuario creado, en este caso alfresco.


http://localhost:8080/alfresco
http://127.0.0.1:8080/alfresco
http://localhost:8080/share
http://127.0.0.1:8080/share
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db.name se trata del nombre de la base de datos, en este caso también serd alfresco. Es recomendable
asociar la base de datos a un usuario ya que por defecto en MySQL el superusuario siempre es root, eso
deja la puerta abierta a operaciones maliciosas por parte de otros usuarios.

Para entrar en la base de datos que creard alfresco al cargar por primera vez el servidor,
abrimos MySQLQueryBrowser y introducimos los datos de la figura en la parte de password, indicamos
alfresco.

MySQL Query Browser1.2.15 .

2 \

Mt__‘ L
Query Browser

Connect to MySQL Server Instance
Stored Connection: v D
Server Host: localhost Port: 3306
Username: alfresco

Password: @

Default Schema: alfresco

Details >>‘ [ OKJ I Clear ‘ l Cancel

Ahora arrancamos el servicio y vamos al interfaz de alfresco mediante http:/localhost:8080/alfresco y
nos logueamos como administrador (login:admin pass:admin) y subimos un documento de prueba, para
ello podemos seguir las instrucciones del punto.

Una vez que hemos visto que ha subido el documento de prueba correctamente, vamos al navegador de
nodos. Cémo ya veremos alfresco guarda los documentos colgando del nodo workspace://SpacesStore.
Para ello vamos a la consola de administracidn y escogemos el navegador de nodos

»

) -
‘\::I':’ Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco @ @ Plantear un tema [5* Cerrar sesién (admin) | =]+ B
Navegador (¥) &

Mi Alfresco

== Consola de administracion
Espacio de empresa .

Utilice: esta vista para efectuar funcones de administracidn del sistema,
Mi Espacio

Eeadodandadg &iAdministrar usuarios del sistema
3‘: Administrar grupos de usuarios
“_]Gestion de categorias
&3 Importar
% Exportar

() Informacién del sistema

(i) Navegador de nodos


http://localhost:8080/alfresco/faces/jsp/dialog/container.jsp

ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco 21
I

Clicamos en workspace://SpacesStore y luego en el nodo company_home que es donde se encuentran
los documentos:

‘?':3’ Navegador de nodo Alfresco

>

N

{

Refresh view

Stores

Reference

archive: //SpacesStore

system://system

|user: //alfrescolUserStore

lightWei

workspace: ghtVersionStore

workspace: //SpacesStore

workspace: /fversion2Store

avm://sitestore

Children
Child Name | Child Node Primary | Association Type Index
workspace: [/SpacesStore /67c9e838-1a0e-4f37-9f07-48f363d 7be6f

{http:/fwww.alfresco.org/model/system/1.0}children | 0

company_home

system workspace: //SpacesStore/o ://www.aliresco.org/model/system/1.
categoryRoot |workspace://SpacesStore/aa47b921-0f58-463-88e8-3344c627d682 | true {http: /jwww.alfresco.org/model /system/1.0}children | 2
multilingualRoot | workspace: //SpacesStore /887e8221-147b-40¢8-9015-da56b5f17771 | true {http: /fwww.alfresco.org/model/system/1.0}children | 3

De esta forma podemos ver la referencia de nuestro nodo, su enlace. Ahora vamos a la base de datos y
seleccionamos la tabla alf_node. Veremos que los identificadores coinciden, hemos encontrado donde
se guardan los nodos. Nuestra base de datos FUNCIONA.

prueba. txt I workspace: //SpacesStore /2968be 29-9847-4095-a484-2dd97db45 16 I true I {http://www.alfresco.org/model fcontent/1.0}contains | 6

©Ud 0 O SEIUDUI I UUIUAL 04U 1441 310000 TU @ U E7 &3 auiin

£54 2 6  2968be29-9347-4095-3484-2dd97dba5116 7% b 122 11 admin

Ahora para poder recuperar el uso de nuestra base de datos, paramos el servicio que alfresco creo para
MySQL, con el nombre AlfrescoMySQL y arrancamos nuestro servicio anterior MySQL. De esta forma
recuperaremos nuestra base de datos para poder seguir con nuestros proyectos.


http://localhost:8080/alfresco/faces/jsp/dialog/container.jsp

6. INTERFAZ DE USUARIO
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Iniciamos Alfresco, teniendo para elegir dos interfaces, Alfresco Share y Alfresco Explorer. La principal
diferencia entre ambas, es que mientras Alfresco Explorer estda basada en JSF (Share no) y reposa
directamente sobre el repositorio, Share usa una serie de conectores para acceder al mismo. Share es
mas novedosa y mucho mads extensible que Explorer, y, ademas, va a estar en constante mejora y

&% Alfresco

Introducir datos de inicio de sesidn:

Mombre de usuario:

Contrasena:

Idioma:

Martin
EREEEE

Spanish -

Iniciar sesidn

cambio, mientras que Explorer va a empezar a ir
decreciendo en dedicacién.

1. Rellenamos el campo de Nombre de
usuario con el nuestro.

2. Introducimos nuestra contrasefia.

3. Seleccionamos el idioma
que nos interese.

4. Y por ultimo, pinchamos en iniciar
sesion.

Otro modo de lanzar nuestro sistema gestor documental es abriendo el correspondiente navegador web
instalado en el ordenador, e insertar en la barra de direcciones, la siguiente:

http://127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp

y aparece directamente la pantalla de inicio anterior, explicada.

6.1. ESTRUCTURA DE LA INTERFAZ DE USUARIO

La interfaz del sistema consta de tres areas principales:

W)

‘\):S} IEsnanD de empresa MiEspacio Espacio de invicado Mi Afresco  BARRA DE TAREAS 0@ @ plantear un tema [GCerrar sesion (admin) | o]+ A
Navegacar (¥) @ | v dtfesco
Affresco . .
Expacn s srores e i iehic Doty
Mi Espacio
Espacio de invitado Guiz de e ESPACIO DE TRABAJO
Alfresco Tareas comunes

BARRA
LATERAL

iy, Demostracion
!;". Vea una demostracion de cémo se puede utilizar Alfresco para cear
un lanzamiento de marketing.

AV Panorama de funcionalidades
¥ Ies algunas de las fundonalidades dave de Alfresco.

—. Ayuda en linea

(7 ) pulse en el icono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de
7 Mfresca.

Mis Tareas Pendientes

Ninguna tarea encontrada.

Examinar elementos en su espacio personal
©=] Desde Ia barra de herramientas, pulse en Mi Espado para ver una lista de elementos en el espacio.

. Crear un espacio en su espacio personal
Navegue a su espadio persanal. En el &rea de informacién de espaci, desde ol meni en Crear, pulse en
#7" Crear espacio ¢ introduzca informacién sabre ¢l espacio.

Afiadir elementos en su espacio personal
4 Navegue a su espadio persanal. En el &rea de informacidn de espacio, plse en Afiadr contenidos &
introduzca informacién sobre los contenidos @ subr.

Crear contenidos en su espacio personal
Navegue a su espadio personal. En el rea de informacidn de espacio, pulse en Crear contenidos bajo
Crear & introduzca informacién sobre los contenides a crear.



http://127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp

6.1.1. La barra de
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La barra de tareas contiene botones de navegacidon que permiten cambiar entre los distintos
espacios a los que el usuario conectado tiene acceso. Encontramos los siguientes iconos:

Para acceder a la consola de administracion. Recordar que nos hemos conectado como

administradores.

Para abrir las opciones del usuario. Entre ellas se puede cambiar la contrasefia y configurar

&

i

Para mostrar/ocultar la barra

[& Cerrar sesién (admin)  Para desconexion del usuario

e Zona de busquedas.

6.1.2.

ajustar determinados aspectos del perfil del usuario.

lateral.

La barra lateral

La barra lateral contiene un bloque con una serie de funciones que ayudan al usuario a navegar,
encontrar y trabajar con los contenidos, tales como el navegador, portapapeles, atajos,

OpenSearch, categorias y espacios recientes.

Mavegador {E:ﬁl

Mi Alfresco
Espacio de empresa
Mi Espacio

Espacio de invitado

5.1.3.

&

MNavegador

Panel Lateral

=

‘OpenSearch’
u
Categorias

Espacio ue mviado

Espacio de trabajo

En general, el drea de trabajo permite al usuario realizar modificaciones y acciones sobre los
contenidos y las vistas. Esta dividida en 3 secciones:

Espacio de empresa

. Espacio de empresa 3
Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio.

¥ Examinar espacios
) Adjuntos MaP (1)
Adjuntos IMAP
16 didembre 2012 13:42

&ioE

)‘ Espacios personales de usuario 'L/
Espacios personales de usuario

16 didembre 2012 13:41
ARERE

ESPACIO DE CABECERA

__dnAfiadir contenido Crearlﬁil

o

El espado raiz de empresa
| etP55PE5D50550ED0550580505555005055550D505P505055E©50P505P5P055505055000P5850R00500DPD0E5050E5P5P500R0RED50050E50D50D55055D8REER©EEEEE—————E——— |

EXAMINADOR DE ESPACIOS

) Diccionario de datos (i)
Definiciones gestionadas por usuario
16 diciembre 2012 13:42

REE

SNEE@

;\ sitios @)
Espacios de colaboracién de sitio
16 didembre 2012 13:42
b 1l &
Pagina 1

de 1 1

A Espadio de invitado (1)
El espadio raiz de invitado
16 diciembre 2012 13:41

Més acciones(¥) vista de icono (¥)

Elementos por pagina 9

¥ Hementos de contenido

ELEMENTOS DE CONTENIDO

Mingdn elemento para mostrar, Para affadir un documento existente, pulsar en la accdn 'Afiadir contenide’, Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar en |a accidn 'Crear contenida’,

Pagina 1 del 1

Elementos por pagina 9
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El contenido del area de trabajo cambia dependiendo del espacio en el que el usuario esté trabajando y
de la tarea que esté realizando.

La cabecera del drea de trabajo muestra la ruta de navegacion que permite al usuario ir a cualquier
punto de la ruta dentro del espacio de trabajo correspondiente.

El usuario puede modificar la vista que tiene en su area de trabajo. Para ello debe seleccionar el tipo de
vista en el menu desplegable que aparece en la cabecera, en la parte superior derecha.

Por defecto se muestra la Vista de iconos, pero también existe una Vista resumida que muestra
informacion general sobre las vistas, en funcidn de la opcidn seleccionada en el menu de la barra lateral.

Los detalles y opciones concretos cambiaran en funcion de lo que se esté viendo y haciendo en cada
momento.

Otra posible vista es la Vista de detalles, en la que el usuario puede cambiar los criterios de ordenacion
qgue se muestran en la cabecera.

Espacio de empresa > Espacios personales de usuario
Espacios personales de usuario 3.

' ) Esta vista le permite examinar los elementos de este espadio. W () _ dnAfiadir contenido CrEar'ZE' Més acuones':v:il Vista de detalles 'ZE'
: Espacios personales de usuario

¥ Examinar espacios

Elementos por pdgina 10

Nombre & Descripcién @ Creado @ Modificado @ Acciones

j Adjuntos IMAP -'i ] Adjuntos IMAP 16 diciembre 2012 13:41 16 diciembre 2012 13:42 Jb ,j =] ﬁm 'E"
% Dicdioniario de datos i Definidones gestionadas por usuario 16 didembre 2012 13:41 16 didembre 2012 13:42 PRl ﬁm "E'_Z'
{3 Espaco de invitado (1) El espadio raiz de invitado 16 didembre 2012 13:41 16 didembre 2012 13:41 PRI mi] I?Zl
j Espacios personales de usuario | i" Espacios personales de usuario 16 diciembre 2012 13:41 16 diciembre 2012 18:41 Jb ,j =] ﬁm 'E'
3 Sitios | ] Espacios de colaboracién de sitio 16 diciembre 2012 13:41 16 didembre 2012 13:42 &0 ﬁm 'iil

Pagina 1 de 1l 1

¥ Elementos de contenido Elementos por pdgina 10

Ninglin elemento para mostrar. Para afiadir un documento existente, pulsar en la acddn 'Afiadir contenido'. Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar en la accdn 'Crear contenido’,
Mombre & Descripcién & Tamaiio @ Creado @ Modificado @ Acciones

Pagina 1 de 1l 1

Vemos también que en esta zona superior existen dos iconos para Afadir contenido o Crear que
detallamos en los apartados siguientes.

Espado de empresa > Espacdos personales de usuario

; Espacios personales de usuario .
) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. W @)
: Espacios personales de usuario

_ip Afiadir contenidal

Més acciones(¥) Vista de icono ()

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

-) Adjuntos IMAP @ ) Diccionario de datos (1) ) Espacio de invitado O]

- Adjuntos IMAP - Definiciones gestionadas por usuario - El espadio raiz de invitado
16 didembre 2012 13:42 16 didembre 2012 13:42 16 didembre 2012 13:41
SLEN@ SLEA@ SDEN®

- Espacios personales de usuario ‘-i / A ) Sitios '-i-‘

- Espacios personales de usuario - Espacios de colaboracion de sitio
16 diciembre 2012 18:41 16 didembre 2012 13:42
&DEM® ESELC)

Pagina 1 de 1 1

¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 9

Ningln elemento para mostrar, Para afiadir un documento existente, pulsar en la acddn "Afiadir contenida’, Para crear un fichero HTML o de texto plane, pulsar en la accidn 'Crear contenido’,

Pagina 1 de 1 1
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Todos los contenidos y espacios tienen asociado un icono que abre una ventana emergente con
informacion del contenido o espacio, como por ejemplo el autor, fecha de creacién, descripcidn, titulo,
etc.

. Espacios personales de usuario (i
- Espados personales de usuario
15 didembre 2012 18:41

i ) 1[S)

Yer los detalles

En la cabecera también encontramos el menu desplegable Mas acciones ejecutables sobre contenidos o
espacios. Hay opciones como cortar, borrar, pegar, importar... Cuando el usuario selecciona una accion
de las disponibles en la cabecera, éstas afectaran al espacio en el que se esté en ese momento. Si son
acciones a aplicar a alguin contenido del espacio, se debe seleccionar las que el contenido tiene
asociadas.

Espacio de empresa > Espacios personales de usuario

Espacios personales de usuario .
) Esta vista le permite examinar los elementos de este espadio. w (@ __dpAfiadir contenido Crear(¥)
: Espacios personales de usuario

Mas acciones(w) §= a de icono (¥)

k=] Ver los detalles
ﬁﬁ] Eliminar
o, Cortar

¥ Examinar espacios

1"} Copiar
! A 1 0 1 -y
1 ) Adjuntos IMAP 'L/ 1 ) Diccionario de datos I/ '\ Espacio de invith ] Pegar tode
N Adjuntos IMAP - Definicones gestionadas por usuario - El espado raiz de i Q) Importar

16 diciembre 2012 13:42 16 diciembre 2012 13:42 16 didembre 201 l;\ Administrar usuarios de espados
A0 EmE® PAREL IS 4 il @ L@ Gestonar reglas de conterido

1 ) Espacios personales de usuario @ % sitios (1

- Espacios personales de usuario - Espacios de colaboracién de sitio
16 didembre 2012 13:41 16 diciembre 2012 13:42
4DEN® 4DEI@
Pagina 1 de 1 1
¥ Elementos de contenido Elementos por pégina 9

Ningin elemento para mostrar. Para afiadir un documento existente, pulsar en la acddn 'Afiadir contenida’. Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar enla accén 'Crear contenido’,

Pégina 1 de 1 1



ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco 26

L

6.2. ESTRUCTURA DE LOS ESPACIOS

Alfresco tiene una estructura de carpetas que permite organizar los elementos del sistema de forma

jerdrquica, de esta forma los documentos y espacios generados quedan organizados segun los requisitos
del sistema.

Vamos a ver cudles son los espacios de trabajo disponibles por defecto para el usuario cuando se
conecta al sistema y sus principales caracteristicas.

6.2.1. Espacio Mi Alfresco

Este es el espacio propio de cada usuario que podra personalizar y que no compartird con el
resto de usuarios del sistema. Si pulsamos este botdén E#cefowar podemos crear una vista
personalizada afiadiendo una seleccién de los componentes que Alfresco tiene por defecto.

En tres sencillos pasos definimos el aspecto y los componentes que queremos tener en nuestro

espacio.
1. Seleccionar esquema.
f,az‘;:) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco @ @ elantear un tema [ Cerrar sesidn (admin) | Bg)w
Mavegador 'ZEZ' ﬁi)' Mi Alfresco

AlTESCO
Asistente Configurar panel de inicio

Este asistente le ayuda a configurar la distribucidn v los contenidos de su panel de inicio

Espacio de empresa

Mi Espacio
Espacio de invitado Pasos Primer paso - Seleccionar esquema
L. Esquema Elija &l esquema vy el ndmero de columnas para su panel de inidio.
2. Componentes
3R Seleccione el estilo de esquema para su panel de inicio. Cambiar el esquema existente de su panel de inicio por otro con menos columnas
+ FLEsUmEn implicara quitar las columnas adicionales.
— o | D .|_:|_ |
@ ® g © DQ © DQD
Una sola columna Dos columnas derecha estrecha Dos columnas izquierda estrecha Tres columnas
@ Este esquema muestra los componentes en una sola columna por todo el ancho de la pagina
Para continuar,, pulsar en Siguiente,
2. Seleccionar componentes.
P ) e o ' = e oz S i (o
n'!,\‘») Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco il @ Plantear un tema Cerrar sesidn (admin) | B=]w
—~ >
Navegador () <t Mi Alfresco
Alfresco
—= Asistente Configurar panel de inicio
Espacio de empresa ﬁ
Este asistente le ayuda a configurar la distribucidn v los contenidos de su panel de inicio
Mi Espacio
Espacio de invitado Pasos Segundo paso - Selecci P tes

1. Esquema : . P
a Selecdone los componentes de su panel de inidio, afiadiéndolos a las columnas,

2. Componentes
Este esquema puede mostrar 5 componentes

3. Resumen
Componentes disponibles: Componentes selecdonados:
[ Guia de inicia (Muestra info it para engl « Guia de inicio -
Mis Tareas Pendientes {Lista de sus tareas pendientes de [ | Mis Tareas Pendientes

Mis Tareas de grupo (Lista de tareas asignadas a su grupg
Mis Tareas completadas (Lists de sus tareas completadas)| =
Opensearch (Propordona capacidad de bisgueda en milt
Lista de documentos {WebScript Lista de documentos) =
Lists de Mis Espacios (WebScript de Mis Espadios)

Mis Tareas (WebScript de Mis Tareas) - —

Eliminar

an

Elemento selecdonado:

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Volver

Terminar

Cancelar

7

Cancelar



ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco 27

I
3. Resumen.
?\;‘} Espacio de emprasa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco ui @ Plantear un tema EﬁCerrar sesién (admin) | [§5]w “
Mavegador 'S) & Mi Alfresco
) —m Asistente Configurar panel de inicio
Espacio de empresa ﬁ
Este asistente le ayuda a configurar |z distribucidn v los contenidos de su panel de inido
Mi Espacio
Espacio de invitado Pasos Resumen Siguiente
Wl ST Abajo se muestra la informacion que ha introducido.
2. Componentes
3. Resumen Esquema: Una sola columna
Para guardar la configuracion del panel de inicio pulse en Finalizar. Para revisar o cambiar sus selecciones, pulse en Valver,
5.2.2. Espacio de empresa
En este espacio el usuario podra ver toda la estructura de espacios y contenidos de su empresa,
con todos los espacios de trabajo que lo componen. De ellos sélo podra tener acceso a los
espacios que no corresponden a su drea de trabajo.
A su vez, los espacios de trabajo pueden tener subespacios, y el usuario podra visualizarlos
pulsando sobre la flecha que hay disponible a la izquierda del nombre.
%{:‘i} Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Affresco @ @ Plantear un tema [ Cerrar sesidn (admin) | B Q
Navegador (¥) &

Espacio de empresa
» {3 Adiuntos TMAP

» 3 Diccionario de datos

> \) Espadio de invitado

Espacio de empresa 3
) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. E () |_duAfiadir contenido Crear(¥) — Més acdiones(¥) Vista de icono (¥)

El espadio raiz de empresa

> "\_) Espacios personales de usuario

» 3 sitios

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

rk Adjuntos IMAP l rk Diccionario de datos l: & Espacio de invitade l

Adjuntos IMAP Definiciones gestionadas por usuario El espacio raiz de invitado

16 diciembre 2012 13:42 16 diciembre 2012 13:42 16 diciembre 2012 13:41

& D@ @ 4 DE®

Espacios personales de usuario ' i Sitios ':

Espacios personales de usuario Espacios de colaboracidn de sitio

16 diciembre 2012 18:41 16 didembre 2012 13:42

4hEil® & DER®

Pagina 1 de 1 1

Mi Espacio ¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Espacio de invitado Ningun elemento para mostrar. Para afiadir un documento existente, pulsar en la accdn 'Afiadir contenido'. Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar en la accién 'Crear contenida’.
Mi Alfresco Pagna 1 dei 1
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6.2.3. Mi Espacio

El usuario dispone de un espacio personal que podra organizar y/o modificar segin sus
preferencias.

El aspecto de este espacio asi como los contenidos alojados en él o los subespacios creados por
el usuario son privativos y no estan compartidos con ningun otro usuario.

La siguiente figura muestra el aspecto inicial del espacio de trabajo de un usuario recién creado
que no ha incluido ningun contenido.
NP

6:0‘) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &5 1@ @ Flantear un tema [BCerrar sesin (Martin) | B5jw A

Navegador () &

Espacio_Martin

1 Espacio_Martin o

P 3 - inAfiadr contenido Crear(w)  Més acciones(w) Vista de icono (¥)
.~ Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. & - - -

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

Ningiin elemento para mostrar, Puse en la accién 'Crear espado’ para crear un espacio.

Pagna 1 del 1

¥ Elementos de contenido Elementos por pigina 9
Ningin elemento para mostrar. Para afiadr un documenta existente, puisar en s acdin ‘Afiadir contenide’, Para crear un fichera HTML o de texto plan, puisar en la accién ‘Crear contenido’.

Pagna 1 del 1

Espacio de empresa

Espacio de invicado

Mi Alfresco
5.2.4. Espacio de invitado

Los usuarios del sistema que no disponen de cuenta especifica para ellos, pueden acceder a
Alfresco como invitados, y podran trabajar (afiadir documentos, crear espacios, etc.) sélo en
este espacio.
Todos los usuarios del sistema con cuenta pueden ver el contenido de este espacio y pueden
ademas afiadir documentos o crear espacios para que los invitados puedan utilizarlos.
Por defecto este espacio inicialmente estara vacio, sin informacion y espacios, tal y como
muestra la siguiente captura:

c\::.:i) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &2 0@ @ rlantear un tema [3 Cerrar sesién (admin) | g5+ 3,

Navegador (¥) @ || Espaco deinvitado

. Espacio de invitado
) Esta vsta = permite examinar los clementos de este espac. Fo | uAfiadi contenido Crear(w)  Mds acciones(w) [-=] Vista deicono ()
- El espadio raiz de invitado
¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9
Ningdn elemento para mostrar. Pulse en |a accién ‘Crear espacio’ para arear un espacio.

Pagina 1 del 1

Y Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Ningtin elemento para mostrar. Para afiadir un documento existente, pulsar en la acdén Afiadir contenido. Para crear un fichero HTML o de texto plan, pulsar en la accién ‘Crear contenido’

Pagina 1 del 1

Espacio de empresa
Mi Espacio

Mi Alfresco
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6.3. CONSOLA DE ADMINISTRACION

Conectados como administradores (usuario: admin) vamos a la consola de administracion pulsando el
icono
=0

Las opciones de administracion disponibles son las siguientes:

Mi Alfresco

—= Consola de administracion

Utilice esta vista para efectuar fundones de administracién del sistema.

@Aadministrar usuarios del sistema

& Administrar grupos de usuarios
<] Gestion de categorias

&3 Importar

3 Exportar

() Informacién del sistema

() Navegador de nodos

6.3.1. Creacion de usuarios

Pinchamos en Administrar usuarios del sistema y después pinchamos en Crear usuario.

Mi Alfresco

= Consola de administracion

Utilice esta vista para efectuar fundones de administracidn del sistema.

< #3Administrar usuarios del sistema )

3’3 Administrar grupos de usuarios

9

) Gestion de cat| MiAlfresco

Administrar usuarios del sistema
&3 Importar Qg@ Crear usuario Detalles de usuario (¥
Administrar los usuarios del repositorio.

B Exportar

| © - -Cerrar
[ informacién d Usuarios
¥ Navegador de (@ Para encontrar un usuario biisguelo por su nombre, apelido /o nombre de usuario. Como alternativa para ver a todos los usuarios pulse en ‘Mostrar todos', sin embargo, esto

puede tomar algin tiempo si hay una gran cantidad de usuarios en el sistema,

Buscar Mostrar todo

Nombre & Nombre de usuario v Espacio de inicio Acciones

Pagina 1 de 1 1
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Se trata de un proceso en 3 pasos, de los cuales en los dos primeros suministramos informacion del

nuevo usuarioy en el tercero nos muestra un resumen.

1. Propiedades de la persona: introducir informacién general de la persona y pinchar en

Siguiente:
Mi Alfresco

Q Asistente Nuevo usuario
L

Este asistente le ayuda a afiadir un usuario al repositorio.

Pasos Primer paso - Propiedades de la persona

L. Propiedades de la persona Introduzea informacién sobre esta persona.

2. Propiedades del usuario

3. Resumen Propiedades de la persona
©  Nombre: Martin
[+] Apellidos: Sanz Liarte
@ Email 524284@unizar.es
Otras opciones

ID de empresa:

Organizacién:

Cargo:

Ubicacién:

Proveedor de presenda: i (Minguna) S

Nombre de usuario de presencia:

Para continuar, pulsar en Siguiente,

2. Propiedades del usuario: Introducir datos concretos de

usuario y pinchar en Siguiente:

Mi Alfresco

Q Asistente Nuevo usuario
-

Este asistente e ayuda a afiadir un usuario al repositorio.

Pasos Segundo paso - Propiedades del usuario

1. Propiedades de la persona .
P P Introduzca informacidn sobre este usuario.

2. Propiedades del usuario

3. Resumen Propiedades del usuario

@  Nombre de usuario: Martin

@  Contrasefia:

@ Confirmar: LYY

Espacio de inicio

Ubicacién de espadio de inido: Espados personales de usuario

Nombre de espacio de inido: Espacio_Martin

Para continuar, pulsar en Siguiente.,

Volhver

Terminar

Cancelar

conexion y trabajo del nuevo

Volver
Terminar

Cancelar

3. Resumen. Finalmente muestra un cuadro resumen con los datos facilitados, pinchamos en

Terminar.

Mi Alfresco

2} Asistente Nuevo usuario
L

Este asistente le ayuda a afiadir un usuario al repositorio.

Easos) Resumen

LRSS dSp A Abajo se muestra la informacién que ha introducido.

2, Propiedades del usuario

3. Resumen Nombre: Martin Sanz Liarte
Nombre de usuario: Martin
Contrasefia: 00T
Espacio de inicio: Espadios personales de usuario
Email: 524284@unizar.es
Organizacion:
Cargo:
Ubicacién:

Nombre de usuario de presencia:

Cuota:

Para afiadir el usuario al sistema pulse en Finalizar. Para revisar o cambiar sus selecdones, pulse en Volver.

Siguiente

Volver
Terminar

Cancelar



ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco Bﬂ.
I

Si volvemos ahora a Administrar usuarios del sistema y pinchamos en Mostrar todos comprobamos que
en nuestro sistema tenemos ya 3 usuarios: el administrador (admin), Martin (que acabamos de crear) y
el usuario invitado.

Mi Alfresco

== Consola de administracién

Utilice esta vista para efectuar funciones de administracion del sistema.

Cerrar

@Administrar grupos de usuarios

“JGestion de categorias Mi Alfresco

&5 Importar Administrar usuarios del sistema =

&5 Imp 959 G Detalles de usuario (¥)
& Administrar los usuarios del repositorio.

% Exportar

() Informacién del sistema Usuarios

(i) Navegador de nodos [ Para encontrar un usuario bisquelo por su nombre, apeligligy /o nombre de usuario. Came altermativa para ver a todos los usuarios pulse en Mostrar todos', sin embarga, esto

puede tomar algtin iempo si hay una gran cantidad de usABtios en el sistema.

Buscal ‘ Mostrar todo '

Nombre & Nombre de usuario v Espacio de inicio Acciones

Pagina 1 del 1

Mi Alfresco

ng Administrar usuarios del sistema T Detalles de usuario (¥)

Administrar los usuarios del repositorio,

Usuarios

LD Para encontrar un usuario bisgquelo por su nombre, apellido yfo nombre de usuario, Como alternativa para ver a todos los usuarios pulse en 'Mostrar todos', sin embargo, esto
puede tomar algin tiempo si hay una gran cantidad de usuarios en el sistema.

Buscar Mostrar todo

Nombre @ Nombre de usuario v Espacio de inicio Acciones

% Martin Sanz Liarte Martin /Espadio de empresa/Espacdos personales de usuario/Espacio_Martin 3 &._‘ 3<

ioi Guest guest [Espado de empresa/Espadio de invitado 3r$

% Administrator admin [Espacio de empresa 3' %}
Pagina 1 de 1 1

Pulsando sobre los iconos de Acciones podemos modificar las propiedades que representan cada uno de
ellos:

[

» Modificar:

3

> Borrar:

e

» Cambiar contrasefia:
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6.3.2. Administrar grupos de usuarios

Un grupo es un conjunto de usuarios con caracteristicas similares, y al cual podemos asignar unos
permisos especificos o roles.

Si pinchamos en Administrar grupos de usuarios, por defecto Alfresco dispone de 2 roles llamados
Email_contributors y Alfresco_Administrators. Por ejemplo, podemos afadir un usuario al grupo de
administradores para que este usuario tenga acceso a la consola de administracion.

Un usuario puede estar simultdneamente en varios grupos. Por ejemplo el usuario admin pertenece
tanto al grupo Email_contributors como al Alfresco_Administrators, y por tanto puede enviar correos o
puede administrar Alfresco.

Mi Alfresco

Consola de administracion

Utilice esta vista para efectuar funciones de administracion del sistema.
&Administrar usuarios del sistema

83 Administrar grupos de usuarios, \

< Gestion de categorias

Wi Alfresco
&3 Importar
Administracion de grupos
& Exportar (G5 Grupos raiz & Creargrupe  Més acdones(y) 57 Hijos (x) =] Grupos (¥)

Administrar a los miembros de Un grupo, crear nuevas grupos o eliminar grupos existentes.

Grupos

(@ mformacién del sistema

Li] Navegador de nodos

[ Para encontrar un grupo bisquelo por su nombre de grupo. Como alternativa para ver a todos los grupos pulse en ‘Mostrar todos', sin embargo, esto puede tomar algin tiempo
<i hay una gran cantidad de grupos en & sistema.

Buscar || Mostrar todo

EMAIL_CONTRIBUTORS

ALFRESCO_ADMINISTRATORS

&
&

& @ & @
& &8 eed
Pagna 1 ded 1
Usuarios
Pagna 1 ded 1

Vamos a crear un nuevo grupo que llamaremos Departamento_Calidad. Para ello en la Cabecera
pulsamos en Crear grupo. Asignamos el nombre al grupo y pulsamos en Crear grupo.

Mi Alfresco

Consola de administracion

Utiice esta vista para efectuar funciones de administracion del sistema.

@ administrar usuarios del sistema

95 Administrar qrupos de usuarios

“JGestion de categorias

Mi Alfresco
&3 Importar

) a Administracion de grupos
{2 Exportar &, Grupos roiz Més sciones(®) | PHios@ | [ Gupes @

- T £ T s TR, B D TSR B T MG

(@ Informacién del sistema

() Navegador de nodos Grupos raiz
Grupos

() Para encontrar un grupo blisquelo por su nombre de grupo. Como alternativa para ver a todos los grupos pulse en Mostrar todos', sin embargo, esto puede tomar algun tiempo
si hay una gran cantidad de grupos en el sistema

Buscar || Mostrar todo

90 EMAIL_CONTRIBUTORS 90 ALFRESCO_ADMINISTRATORS
= e & 8
Waom 2o
Pagina 1 detl 1

Mi Alfresco

Crear grupo
Q-q\ Grupos raiz

Introdudr informadién sobre el nuevo grupo ¥ luego pulsar en Crear grupo.

. Propiedades de grupo

LU El identificador de un grupo no se puede modificar una vez establecido.

Identificador: Departamento_Calidad =
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Dentro de este grupo, que seria el principal (grupo padre), podemos crear subgrupos a partir de él
(grupos hijo) siguiendo el mismo procedimiento descrito para crear un nuevo grupo, es decir, dentro del
grupo Departamento_Calidad vamos a crear los grupos Procesos y Producto pinchando en Crear grupo.
Asignamos el nombre al grupo correspondiente y pulsamos en Crear grupo.

NP,
?\Z“) Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Alfresco

8 @ Plantear un tema [ Carrar sesion (admin) | 35w
Navegador (x) &

Y
Mi Alfresco
Alfresco
@ Administracion de grupos
Espacio de empresa '

() Departamento_Calidad

& Crear grupo| Més acdones(y) 7 Hjos () =] Grupos (3)
Adrinistrar 2 los miembros de un grupa, crear nueves grupos o eliminar grupes existentes.

Grupos raiz > Departamento_Calidad

Mi Espacio

Espadio de inviado

Cerrar

Grupos

Pagina 1 de i
Usuarios
Pagna 1 del
Mi Alfresco
%0 Crear grupo
(4~ Departamento_Calidad
Introducr informacién sobre el nueva grupo y luego pulsardh Crear grupo.

Propiedades de grupo

(@ Elidentficador de un grupo no se puede modfar una vez estableddo.

| Identificador: Procesos = l

) o mm .
G%J Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco [l@ @ Plantear un tema [& Cerrar sesién (admin)

=~ A
@ &
Navegadar (g € MiAlfresco
AliTresco
@ Administracion de grupos
Espacio de empresa - Departamento_Calidad & Crear grupo  Mas acdiones(¥) 57 Hijos (%) =] Grupos (%)
Mi Espacio Administrar a los miembros de un grupo, crear nuevos grupos o eliminar grupos existentes.

Espacio de invitado
Grupos raiz > Departamento_Calidad

Grupos

@@ Producto @@ Procesos
Weaa We e
Pagna 1 del 1
Usuarios
Pagna 1 det 1

Comprobamos que estos grupos no tienen usuarios asociados. Teniendo un grupo seleccionado, si

vamos a Mds acciones (cabecera) podemos actuar sobre este grupo bien borrandolo o afiadiendo o
quitando usuarios a dicho grupo.

am, - .
6\‘,\'}) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &2 @ @ Plantear un tema [5 Cerrar sesion (admin) | 3=+ A,
N ":” <& Mi Alfresco
Alfresco \.

- %0 Administracién de grupos p— B B
Espacio de empresa - Departamenta_Calidad & Crear grupo fMas acciones (v} Hijos (¥) =] Grupos (3)
Mi Espacio Administrar & los miembros de un grupo, crear nuevos grupos o eliminar grupos existentes. & Eiminar grupo

o .-
Espacio de invitado (HEEbEED
Grupos raiz > Departamento_Calidad

Grupos

@@ Producto Q@ Procesos
2 2
god W
Pigna 1 del 1
Usuarios
Pigna 1 del 1



ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco Béﬂ

L

Por ejemplo, vamos a afadir al grupo Departamento_Calidad el usuario Martin.

Seleccionamos el usuario, teniendo en cuenta que es sensible tanto a las mayusculas como a los
acentos, y pulsamos primero en Afiadir y a continuacion en Aceptar.

AP oot = g
‘\2:’:‘) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Afresco (@ @ Plantear un tema [5 Cerrar sesion (admin) | B5w A
Navegador (¥) @ || iAlfresco
Alfresco
. Aiiadir usuario
Espacio de empresa 8 pepartamento_calidad
Mi Espacio

Afiadir un usuario existente a un grupo
Espacio de invitado

Seleccionar usuarios a afiadir a este grupo

Buscar

Cancelar

Usuarios seleccionados

Nombre

Martin Sanz Liarte i}

Si volvemos al grupo Departamento_Calidad comprobamos que aparece en la zona de usuarios Martin.
?‘:S) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco & 18 @ Plantear un tema [5 Cerrar sesion (admin) | 5]+

A
Navegador (¥) & e
AllTesco
o Administracion de grupos
Espadio de empresa &e Departamento_Calidad & Creargrupo  Més acdiones(¥) 57 Hios () =] Grupos (%)
Mi Espacio Administrar a los miembros de un grupo, crear nuevos grupos o eliminar grupos existentes.
Espacio de invitado
Grupos raiz > Departamento_Calidad
Grupos
@@ Producto @@ Procesos
B 8 B 8
W LT L @&
pigna 1 del 1
Usuarios
@ Martin Sanz Liarte
Martin
8
&
Pagna 1 ded 1

Dentro de la consola de administracion existen otras opciones que veremos en otros apartados.
Es importante tener en cuenta que, si necesitamos obtener informacidon del sistema, como es el estado

de ejecucion de la aplicacién, de la sesidén, propiedades del repositorio o del sistema, podemos
visualizarlas desde la opcién de la consola Informacidn del Sistema.
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6.4. CREACION DE ESPACIOS DE TRABAJO

Vamos a describir la creacion de espacios de trabajo para que el usuario pueda guardar de forma
organizada sus contenidos (que también hemos de aprender a crear) en el sistema.

Somos el usuario Martin y lo primero que hemos de decidir es cbmo vamos a organizar nuestro espacio
de trabajo. Para ello podemos crear subespacios de trabajo de nuestro espacio personal. Esto facilitard

las posteriores busquedas de los contenidos que almacenemos.

Por ejemplo, vamos a crear el subespacio en el que vamos a almacenar los contenidos del Sistema de
Gestion Integral. Para ello:

1. Seleccionamos nuestro Espacio Personal de trabajo.

2. Dentro del Espacio Personal visualizado, seleccionamos la opcién del menu de la Cabecera
Crear. Se desplegaran tres opciones de las cuales debe presionar sobre Crear espacio.

]

AP

D e n= @&
‘:\JI‘) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &2 1§ @ Plantear un tema [ Cerrar sesidn (Martin) | Bz \
MNavegador (¥) &

Espado_Martin

i Espacio_Martin . Fo

}  Mds accones(¥) Vista de icono (¥)
Esta vista le permite examinar los elementos de este espado. - -

_Afiadi contenido Cre

¥ Examinar espacios S zado de espado O Pagina 9
Ningin elemento para mostrar. Pulse en |a accidn 'Crear espacio’ para crear un espacio.

Pagna 1 del 1

¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Ningln elemento para mostrar, Para afiadir un documento existente, pulsar en la accién *Afiadir contenide’, Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar en la accidn ‘Crear contenido’,

Pagina 1 del 1

Espacio de empresa
Espacio de invicado

Mi Affresco

3. Eneldreade trabajo se desplegara la siguiente pantalla:

Espadio_Martin

i Crear espacio

- Introdudr informacion sobre el nuevo espacio y luego pulsar en Crear espacio.

a—
Propiesades Cramece)
= —
& Nombre: Sistema de Gestién Integrada M
Titulo: Capitulo 1
Descripcidn: Control de la documentacién
Icono: A" Ws) s & 2 o LA & A & =i
s P olBoPBojdeolPpop

4. En las propiedades escribimos Sistema de Gestion Integrada en el Nombre, Capitulo 1 en el
Titulo y en el campo Descripcion escribimos “Control de la documentacion”.

5. Podemos asociar a este espacio el icono que prefiramos de los disponibles. Nosotros hemos
dejado el marcado por defecto.

6. Pulsar el boton Crear espacio.
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Como muestra la figura el Espacio Personal de Martin tiene un espacio llamado Sistema de Gestion
Integral.

Comprobamos también que este espacio no aparece reflejado en la barra lateral. Para que se muestre
hay que sincronizar pulsando el botdn Refrescar * Incluido en la cabecera de la barra lateral.

) -
‘\)\3\‘) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco E @ @ Plantear un tema [2Cerrar sesion (Martin) Ev A

Navegador () Espado_Martin

1 Espacio_Martin - . ~
3 pacio » %o & Afiadir contenido Crear(y) Mds acdones(¥) [*=] Vista de icono (%)
.~ Esta vista le permite examinar los elementos de ests espacio. ¥ I X z

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

) Sistema de Gestion Integrada (1)
=" Control de Ia documentacién
16 diciembre 2012 19:56

ADEE@

Pégna 1 del 1

Y Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Ningn elemento para mostrar. Para afiadir un documento existente, pulsar en la acddn *Afiadir contenido’. Para arear un fichero HTML o de texto plano, puisar en la accidn "Crear contenido’

Pagina 1 del 1

Espacio de empresa
Espacio de invitado

Mi Affresco

) -
?‘;‘9 Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitade Mi Alfresco J}a @ @ Plantear un tema [2 Cerrar sesidn (Martin) E Y

) g
Naegador (g < Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada

i Espacio

) sistema de Gestn Integrada , Sistema de Gestion Integrada - ~ ~
) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. Fo & Afiadir contenido Crear(y) Més acdones(x) Vista de icono ()

Control de la documentaddn

4

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

Y Sistema de Gestién Integrada @)
Control de la documentacion
16 ciciembre 2012 18:56

4hEn@
Pigna 1 del 1
¥ Elementos de contenido Elementos por pégina 9
Ning(n elemento para mostrar, Para afiadir un documento existente, pulsar en la accién "Afiadir contenide’, Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar en |a accidn ‘Crear contenido’,
Pigina 1 del 1
Espacio de empresa
Espacio de invitado

Mi Alfresco

Siguiendo este mismo procedimiento un usuario puede seguir afadiendo espacios de trabajo en su
espacio personal. También puede crear nuevos subespacios de uno ya existente, creando de esta forma,
una estructura jerdrquica de carpeta.

En el caso de los espacios raiz y de invitado sélo el usuario administrador o aquellos usuarios que admin
designe podran crear subespacios.
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6.5. ANADIR DOCUMENTOS AL ESPACIO DE TRABAJO

Vamos ahora a afadir algunos documentos al espacio de trabajo Sistema de Gestion Integrada que
hemos creado. Somos el usuario Martin, vamos a nuestro espacio personal y en el espacio de trabajo
examinar espacios pinchamos en el nuevo espacio creado Sistema de Gestion Integrada. Ahora:

1. Al desplegarse el espacio Sistema de Gestion Integrada pulsamos en la opcién Adadir
contenido y nos muestra un asistente para afiadir contenidos.

. -
‘;}7\9 T 85 08 @ Flantear un tema [ Cerrar sesién (varth) | [ A
Navegadr (2) &

Espado_Martin

P 3 Sistema de Gestion Integrada

+ Espacio_Martin 3 Bo

Esta vistale permite examinar los elementos de este espaci.

|_ipAffadic contenido Crear(y)  Més acciones(y) =] Vista de icono ()

¥ Examinar espacios Elementos por pégina 3

Control o mentaon
16 dicembre 2012 20:09

ADERE

Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada

Sistema de Gestion Integrada .

) Estavista e permite examiar los lementos de este espado. Fo rear(y)  Més accones(r) [ Vista de icono (x)
Controlde la documentacién

Ningiin elemento para mostrar. Para afiadr un docur| | ¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

¥ Elementos de contenido

Ningin elemento para mostrar. Puise en la acdién ‘Crear espadic’ para crear n espacio,

Péigna 1 det 1
Espacio de empresa
Espacio de invitado ¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Wi Alfrasco . N i . i .
Ringiin elemento para mostrar. Para afiadr un docmento existente, puisar en s aedénAfizdr conterids'. Para crear un fichero HTML o de texto pian, pulsar en la acdin ‘Crear conteride
Péigna 1 det 1

2. Pulsamos en el botdn Examinar para buscar y seleccionar el archivo que queremos afiadir al
espacio. Una vez seleccionado el archivo, el cuadro de didlogo del asistente muestra
informacion sobre el archivo seleccionado. En nuestro caso hemos seleccionado un documento
de Word.

Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada

Afiadir didlogo de contenido

' Este didlogo le ayuda a afiadir contenido a un espacio.

Subir contenidos Aceptar
Localizar el contenido a subir
—

Ubicacidn: "

Espado_Martin > Sistema de Gestion Integrada

Aiiadir dialogo de contenido

Este didlogo le ayuda a afiadir contenido a un espadio.

LiJ ‘Capitulo_1.docx’ fue subido con éxito.

Contenidos subidos

Capitulo_1.docx m

Propiedades generales

@ Mombre: Capitulo_1.docx
Tipo: Contenido «
Codificacién: UTF-3 -
Tipo de contenido: Microsoft Word 2007 -

Otras propiedades
Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir que introduzca informacidn adicional.

Modificar todas las propiedades al cierre de esta pagina.



ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco 3
I

3. Al presionar sobre el botédn Aceptar se accede a otra pantalla que permite editar las

propiedades del documento a afiadir.

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

Propiedades

@ MNombre: Capitulo_1.docx

Tipo de contenido:  Microsoft Word 2007

Codificacion: UTF-8
Titulo: Capitulo1
Descripcidn:

Autor: Martin

Modificar propiedades de contenido

Modificar las propiedades del contenido y luego pulsar Aceptar.

4. Terminamos el proceso pulsando el botén Aceptar. La figura siguiente muestra el aspecto del
espacio Sistema de Gestion Integrada del usuario Martin con el nuevo documento afiadido:

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

Sistema de Gestion Integrada 3.

) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio.

Control de la documentacién

¥ Examinar espacios

Mingun elemento para mostrar, Pulse en la accidn 'Crear espacio’ para crear un espacio,

¥ Elementos de contenido

Capitulo_1.docx ' D
54 KB
16 diciembre 2012 20:28

ShER@

__dp Afiadir contenido Crearlﬁ_:V_Z'

Mas acdones(¥) Vista de icono (¥)

Elementos por pagina 9

Elementos por pagina 9

Si ahora vamos a Ver detalles del nuevo contenido podemos en el apartado de Historial de versiones
Permitir el versionado del documento y generar la primera versién, como se muestra en la captura

siguiente:

Espacio de empresa > Espados personales de Usuario > Espacio_Charo > Espado_Martin > Sistema de Gestién Integrada > Capitulo 1

pitulo_1.docx (V)
51,61KB

Detalles de 'Capitulo_1.docx'

9 febrero 2013 11:49 =

px E e — " Ver los detalles sobre el contenido.

Wer los detalles

P Enlaces

P Vists personaizada

P Propicdades

de usuario/Espacio_Martin/Sistema de Gestion Integrada/Capitulo 1

il ¥ Accones

Cerrar

¢ Editar fuera de linea

% Bloquear
1) Descargar
Q. Actualizar

il

P Informacién sobre contenidos multiingiies
» Fiujos de trabajo
P Catsgoria

¥ Histdrico de versiones

Este documento no tiene histérico de versiones.

Versién @
0.1

¥ Histdrico de versiones

Notas @

A Cortar
1y copiar

[l Eliminar

% Tomar posesién

& Administrar usuarios de contenidos
[#) Crear acceso directo

Previsualizar en plantila

I Ejecuter accién

Acciones bajo avanzado

Propiedades Ver
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Si ahora queremos compartir este documento con otros usuarios, dentro de la opcion Ver detalles ir a
Acciones y seleccionar la opcion administrar usuarios de contenidos. Muestra la interfaz siguiente:

Espacio de empresa > Espacios personales de usuario > Espacio_Charo > Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada 3> Capitulo 1

Capitulo_1.docx (
cLetkE Detalles de "Capitulo_1.docx'
& febrero 2013 11:49 :=| Ubicacién: [Espacio de empresa/Espacios personales de usuario/Espacio_Martin/Sistema de Gestién Integrada/Capitulo 1 - -,

PE = ™= Ver los detalles schre el contenido,
- - N
eglosdetlie P Vista personalizada il | ¥ Acciones
» Enlaces 7 Editar fuera de inea
| Bloquear
» Propiedades & |} Descargar
@ Actualizar
B Informacién sobre contenidos multiingles
4 Cortar
P Flujos de trabajo Iy copiar
ill Eiminar

> ;
Categoria Tomar posesion

S pcmi N -
. @ iministrar usuarios de contenidos
P Histdrico de versiones v -

e s —

Espadio de empresa > Espados personales de Ustario > Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada > Capitulo 1

Administrar usuarios de contenidos "Capitulo_1.doox'
El usuario "Martin’ es el actual propietario de este contenido. & Invitar 7 Local (=)

Gestionar los permisos que ha otorgado a los usuiarios que acceden a sus contenidos.

Qg8

zado

Usuarios y grupos

Nombre & Nombre de usuario @ Roles @ Acciones

Pagna 1 del 1

Heredar permisos del espacio padre

Pinchamos en Invitar y buscamos el (los) usuario(s) con los que queremos compartir el documento y de
qué forma queremos hacerlo (Coordinador, colaborador, contribuidor, editor, consumidor):
Espacio de empresa > Espacios personales de usuario > Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada > Capitulo 1
Administrar usuarios de contenidos 'Capitulo_1.docx

Qo9 B N - -
& El usuario 'Martin' es el actual propietario de este contenido.
Gestionar los permisos que ha otorgada a los usuarios que acceden a sus contenidos.

Usuarios y ¢| Espado de empresa > Espacios personales de usuario > Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada > Capitulo 1

Nombre® | o Asistente Invitar a usuarios de contenidos

Este asistente le ayuda a dar acceso a ofros usuarios a sus contenidos.

Heredar pe
Pasos

Primer paso - Invitar a usuarios [ siguiente |

L Invitar a usuarios Seleccione los usuarios v los roles que desempefiaran para este contenida.

2. Notificar a los usuarios
A Espedificar usuarios/grupos

1. Seleccione el usuario/grupo v su(s) role(s)

Rol

Coordinader E

Colaborader

Contribuidor

Consumidor -
Afiadir a Lista

Usuario/grupes selecdonados v sufs) role(s)
Nombre

Charo Gonzélez Pedraza (Editar) ﬁm

Para continuar, pulsar en Siguiente.
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Pulsamos Siguiente y vamos al paso 2 y en él tenemos opcion de enviar un correo al (los) usuario(s)
seleccionados.

Espacio de empresa 2> Espacios personales de usuario > Espado_Martin > Sistema de Gestién Integrada > Capitulo 1

ng Asistente Invitar a usuarios de contenidos
Este asistente le ayuda a dar acceso a otros usuarios a sus contenidos.

Pasos Segundo paso - Notificar a los usuarios

Siguiente |
1. Invitar a usuarios " : -
Motificar a los usuarios seleccionados,

2. Nofificar a los usuarios

éQuiere enviar un correo electrénico para notificar a los usuarios invitados?
3. Resumen

Terminar

D st @ ng

Mensaje email

Asunto: Ha sido invitado a 'fEspacio de empresa/Espacios personales de usuario/Espacio_Martin/Sistema =

Utiizar plantila: Seleccione unaplantila... v | Insertarplantila || Descartar plantila

Ha sido invitado a 'fEspacdio de empresa/Espacios personales de usuario/Espacio_Martin/Sistema de
Gestidn Integrada/Capitulo 1/Capitulo_1.docx’ por Administrator .

Mensaje:
Usted tendrd el rol de: Editor

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Por ultimo nos muestra un resumen de la accion realizada.

Espacio de empresa = Espacios personales de usuario > Espado_Martin > Sistema de Gestion Integrada > Capitulo 1

Administrar usuarios de contenidos 'Capitulo_1.docx'
El usuario ‘Martin’ es el actual propietario de este contenido.
Gestionar los permisos que ha otorgado a los usuarios que acceden a sus contenidos,

[=Te%e)

% Invitar

Usuarios y grupos

Nombre @ Nombre de usuario @ Roles @ Acciones

& i 8y

@ Charo Gonzdlez Pedraza Charo Editor o&
Pigina 1 del 1

Heredar permisos del espacio padre
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6.6. CREAR CONTENIDO

El usuario puede crear un contenido desde dentro de la propia aplicaciéon Alfresco. El proceso se
compone de tres pasos:

1. Ir a Crear > Crear contenido. Muestra el asistente de creacion de contenido. El usuario
introduce los datos en los campos Nombre, Tipo y Tipo de contenido del nuevo contenido, y

pulsa en Siguiente. Dependiendo del tipo de contenido seleccionado aparecera un entorno de
edicién distinto. En nuestro caso hemos elegido un contenido HTML:

. -
‘)::‘) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfrasco &5 0@ @ Plantear un tema [5 Cerrar sesin (Martin) | B2
Navegador (¥) & || smemmrem
e —
. Espacio_Martin
> ) sistema de Gestién Integrada pacio_ - ¥ o i Afiadic contenidol
- Est vista le permite examinar los elementos de este espacio. =

Crear(w) = Mgecciones(y) =) Vista de icono ()

LI Crear contenido

) Asistente avanzado de espado 7 P39 2

¥ Examinar espacios

Espado_Martin

Asistente Crear contenido

Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espado.

Pasos

Primer paso - Especifique el nombre y seleccione el tipo ementos por pagina 9
1. Detalles Especifique el nombre y selecione el tipo de contenido que desea crear.
2. Introducr contenidos contenico

3. Resumen Propiedades generales Terminar
o norirs: [
Espacio de empre
Tipo: Contenido v

Espacio de invitad

Tipo de contenido:  HTML -
Mi Afresco

Otras propiedades
& Alfresc Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir que introduzca informacion adicional,

Madificar todas las propiedades al cierre de este asistente.

Para continuar, pulsar en Siguiente,

Si en el primer paso marcamos la opcidon Modificar todas las propiedades al cierre de este
asistente, al pulsar Terminar se mostrara una ventana que permitira al usuario cambiar las
propiedades del nuevo contenido.

2. Como vemos se trata de un editor tipico en el que podemos incluir nuestros contenidos y
darles formato. Al finalizar pinchamos en Siguiente y nos muestra la “tipica” pantalla resumen

de Alfresco con los datos basicos del nuevo contenido creado. Podemos saltar esta ultima
pantalla Resumen, pulsando en Terminar.

Espado_Martin

Asistente Crear contenido

Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espacio.

Pasos

Segundo paso - Introducir contenidos
L Detzlles

Introduzca el contenido de su documento en el repositorio.

2. Introdudr contenidos

I Terminar I
Cancelar

3. Resumen | Parrafo | Fuente ~ Tamafio &

LB F @ AW

| |— 2> = x |2

l Para continuar, pulsar en Siguiente.
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La tarea de creacion de contenido termina pulsando en Terminar.

Espacio_Martin

Asistente Crear contenido

! Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espadio.

Pasos
1. Detalles

Resumen

Abajo se muestra la informacién que ha introducido.

2. Introdudr contenidos

3. Resumen

Nombre fichero:  Procedimiento General
Tipo: Contenido

Tipo de contenido: HTML

Para afiadir el contenido a este espadio pulse en finalizar. Para revisar o cambiar sus selecciones, pulse en Volver.

42

L

Siguiente

Volver

Cancelar

Ahora el usuario Martin ya tiene en su personal: Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada, el
documento que ha creado desde Alfresco.

B

¢

-

Navegador ()

>
' Espado de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Alfresco

&

» (3 Adjuntos IMAP

» 3 Diccionario de

. Espacio_Martin .

datos

» 3 Espacio de invitado

W . Espacios personales de usuario
» 3 Espacio_Charo
W 3 Espacia_Martin

B (B sistema
» 3 sitios

Mi Espacio

¥ Examinar espacios

i Y Sistema de Gestion Integrada |

Control de la documentacién
7 febrero 2013 19:49
RENE

de Gestidn Intzgrada

¥ Elementos de contenido

" Procedimiento General (1)

0ke
9 febrero 2013 13:35
ZShEl®

Espacio de invitado

Mi Affresco

Espacio de empresa > Espacios personales de usuario > Espacio_Martin

> Esta vista e permite examinar los slementos de sste espci,

&2 §@ @ Plantear un tema [2Cerrar sesin (Martin) | B

Fo _ dnAffadir contenido Crear(y) Mas accones(y) [ Vista de icono ()

Pégna 1 de1l 1

Pagna 1 de1l 1

Comprobamos que las opciones disponibles sobre el documento creado son:

v

Editar en linea (online: 2 ), es la que hemos utilizado.

Editar fuera de linea (offline:f).

Elementos por pagina 9

Elementos por pagina 9

v Descargar (Ei-‘), Esta opcion permite descargar el documento al equipo del usuario sin que se

genere una copia de trabajo del documento.

v Ver los detalles (). Esta opcién muestra todos los detalles del documento. Dentro de este
apartado uno de los puntos mas importantes es el historial de versiones y la categorizacion del
documento. En este caso el documento no esta categorizado y hemos activado el versionado.

v EIiminar(m).

V' Mas acciones (™),se despliega y muestra:

Previsualizar en plantilla
‘Q Actualizar

| Bloguear

b, Cortar

._1] Copiar

G Inidiar foro

.“'95-_! Iniciar flujo de trabajo avanzado
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7. TRABAJANDO CON ALFRESCO

7.1.

7.1.1.

TRABAJAR CON DOCUMENTOS

Edicion offline

La edicién fuera de linea (offline) o en desconexidon permite trabajar
con el documento de forma local, es decir descargado en el ordenador
del usuario y para posteriormente subir el documento modificado

cuando se haya terminado.

Para ello pulsamos sobre el icono Editar fuera de linea y se abrird la
pantalla de descarga de archivos para poder editarlo en el ordenador.
Ademas de descargarse el archivo se crea una copia de trabajo. De

ﬁ Capitulo_1.docx z':
51,61KE
2 febrero 2013 12:33

Editar fuera de linea

esta forma el original no se toca y las modificaciones se realizan sobre

la copia de trabajo.

Espacio de empresa > Espacios personales de usuario > Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada > Capitulo 1

ﬁj Descarga de 'Capitulo_1.docx' para edicion fuera de linea.

La descarga se inidiard automaticamente en breve. Si no es asi, puede utilizar el enlace situade junto al temperizador, Segundos restantes: 0 Inidar descarga

Si no desea que la descarga de los ficheros se inicie automaticamente al selecdonar edicidn fuera de linea pulse aqui

@ Para obtener ayuda sobre |a edicidn en linea pulse agui

Cerrar

-
Abriendo Capitulo_l.docx

i |

Ha elegide abrir:
1] Capitulo_1.docx

de: http://127.0.0.1:3080

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

que es de tipo: Documento de Microsoft Office Word (51,6 KB)

Microsoft Word (predeterminada)

() Guardar archivo

[ Hacer esto autematicamente para estos archives a partir de ahora,

Vemos que en el Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada > Capitulo 1, se ha creado dicha copia.

Ezpacio de empresa > Espacdios perzonales de usuario > Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada > Capitulo 1

Capitulo 1

o

Esta vista le permite examinar los elementos de este espacdo.

¥ Examinar espacios

% 01.- Control de la documentacion (i)
8 febrero 2013 08:58
4D ®

¥ Elementos de contenido

m; Capitulo_1.docx (1, @
51,61KB
9 febrero 2013 12:33

HE@
A TT-01-01-01-ANX1_Portada de capitulo del
"= Manual de calidad.docx (1)

17,4KB
7 febrero 2013 13:49
LHED®

% 02 Control de los registros (

7 febrero 2013 13:48
&EN®

Pagina 1 de 1 1

m§ Capitulo_1 (Copia de trabajo).docx (1)

51,61KB
9 febrero 2013 13:57

i ahE®@

L] l'[-l)l-l)l-Dl-Al\_l)(B_Portada de Procedimiento

== Generaldoax ()

24,8KB
7 febrero 2013 13:43
SHEE®

Pagina 1 del 1

| dpAfiadir contenido Crearl:Y:l

Més acciones(¥) Vista de icono (¥)

Elementos por pagina 9

Elementos por pagina 9

/g TT-01-01 Elaboracion de documentacion.docx (i)

46,11KB
9 febrero 2013 12:04

ZHEE@

L] l'l'-l)l-l)l-Dl-Al!l)(S_Portada de Instruccién

= recnica.docx @

26,71 KB
7 febrero 2013 13:43

ZHEE®
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Cuando el usuario termina de introducir las modificaciones " §
oportunas en la copia local, pinchando en el icono Subir nueva /gy C2Pitule_1 (Copia de trabajo).docx 1
version, sobre la copia de trabajo, puede subir el archivo copia. T 51,61KB

brero 2013 13:57

Después de subir su nueva version (copia del documento) puede
dejar abierta la copia de trabajo para que otros usuarios
verifiquen los cambios.

Subir nueva versign

Cuando el usuario ya quiera actualizar el documento original con los cambios de la copia de trabajo,
tiene que pulsar el icono Edicidn hecha (<7 ) que se encuentra en la copia de trabajo. A partir de este
momento el documento original estara actualizado con la copia de trabajo y la copia de trabajo se
eliminara.

Para cancelar la copia de trabajo sin actualizar el documento original, lo que hay que hacer es pulsar en
el icono Cancelar edicidn (¢%) que se encuentra en la copia de trabajo. De esta forma se borrara la copia
de trabajo sin actualizar el documento original.

7.1.2. Abrir un foro

Alfresco permite la opcidn de que podamos abrir un foro de discusién al documento. En caso de que
gueramos abrir un foro de discusion, tenemos que pinchar sobre el icono de Mds acciones y en el
desplegable seleccionar Iniciar foro. Al presionar esta opcidén se abre un asistente de creacion del foro,
como muestra la siguiente imagen:

¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 8

a -
Capitulo_1.docx 'L Espacio_Martin > Sistema de Gestién Intsgrada > Capitulo 1 > Foro Capitulo_1.docx

51,61KB
= Crear tema
al: ) Introduci informacién sobre &l nuzvo tema v lusgo puisar en Crear tema.
Previsualizafi plantila
R st propedades ==
_* Bloquear o ant - F——
sunto: s correcto el contenido
& Gorer i
— _ (= 1) _ (2
—_— Tcono: o (@ @ \f

1 Ttz ¢ rabajo avanzado

Mensaje

@ Mensae: He introducido modificaciones y querria saber si son correctas

Al pulsar en Crear Tema muestra el foro creado con el primer mensaje:

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada > Capitulo 1 > Foro Capitulo_1.docx > Es correcto el contenido

2| Es correcto el contenido

Crear(¥) Mas acciones(¥) Vista en burbuja ()
Esta vista le permite examinar entradas en este foro.

Examinar entradas

8 d Entrada: Es correcto el contenido Fecha: 9 febrero 2013 17:16 <:;i r;? ﬁT

Martin He introducido modificadiones y querria saber si son correctas

Pagina 1 de 1 1

Al pie del documento aparece un nuevo icono mostrando a :
que existe un foro asociado a él. /g Cavitulo_1 (Copia de trabajo).doox

51,61KB
9 febrero 2013 1723

1, & sach V)@
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8. CATEGORIAS

Alfresco incorpora una gestion documental que permite tener organizados los contenidos por carpetas y
por categorias. A los contenidos creados en un espacio se les puede asignar una categoria y de esta
forma agilizar las futuras busquedas.

Alfresco dispone de un conjunto de categorias que se pueden visualizar desde el Panel lateral
desplegando el menu Navegador > Categorias. Entre estas categorias estan el Lenguaje, la zona o

Regidn, diferentes criterios de clasificacion de documentos y etiquetas. Activamos la opcion de
Categorias.

) 9 o . .
6\::‘ Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &2 1@ @ Plantear un tema [ Cerrar sesién (Martin) | §5w A
avegador () @ || viatfesco
| Neveadr
o Tabeta Mi Panel de Inicio Alfresco & Confgurar
2 =55} configure esta vista y construya su panel de inicio personal de Alfresco
Opensearch
L el N Guia de inicio
Categorias (¥) &
— Tareas comunes
[T éexaminar los elementos en subcatagorias? - . .
emostracién Examinar elementos en su espacio personal
» Dlanguages 23 una demostracién de cémo se puede utlizar Alfresco para crear @=] Desde |a barra de herramizntas, pulse en M Espacio para ver una lista de elementos en el espado.
» O Regions Vlanzamiento de marketing.

. Crear un espacio en su espacio personal
) Navegue a u espaco personal. En el irea de informacién de espaco, desde el meni en Crea, puise an
Crear espacio e introduzea informacién sobre e espacio.

» 3 Software Document Classification T e DN

» X Tags a algunas de las fundonalidades dave de Alfresco.

yuda en linea

Afiadir elementos en su espacio personal
lse en el icono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de

4 Navegue a su espacio personal, En el area de informacion de espaco, pulse en Afiadic contenidos &

Fresco. introduzca informacidn sobre los contenidos = subir.
Crear contenidos en su espacio personal
Navegue a su espacio personal. En el érea de informacién de espaci, puise en Crear contenidos bajo
Crear & introduzca informacidn sobre los contenidos a crear.

ndientes

| enconrada.

Espacio de empresa
Mi Espacio

Espacio de invitado

8.1. CREAR CATEGORIA

En primer lugar lo que habra que hacer es crear las categorias que se consideren necesarias. Esta tarea
recae en el administrador (usuario: admin). El debe establecer la categorizacién de los contenidos

siguiendo el esquema propuesto por la propia herramienta o generando un conjunto de categorias a
medida.

La Gestion de categorias esta disponible dentro de la Consola de Administracion (E) y la interfaz
muestra las categorias disponibles y la posibilidad de crear nuevas:

ey — .
i;?\a Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Affresco ’=1 1@ @ Plantear un tema [ Cerrar sesion (admin) | 5|+ "
Navegador (¥) & s

Espacio de empresa

== Consola de administracién

Utiice esta vista para efectuar fundiones de administracén del sstema,
Mi Espacio

Espacio de invitado

&BAdministrar usuarios del sistema

85 Administrar grupos de usuarios
[ Gestion de cateqorias
GdImportar i Alfresco

& Exportar Gestion de categorias
Categorias CJafadr categoria Categorias (%)

) mformacién Esta vista le permits examinar y modificar |3 jerarauia de categorias.

() navegador d

Categorias

Elementos

Tags Software Document Classification Regions
') Languages
DD

Pigina 1 del 1



ANEXO Ill: Manual del Gestor Documental Alfresco

Si pinchamos en Afiadir categoria nos pide el nombre de la nueva categoria y la descripcion:

) —a fE
‘\‘.\;:':) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco l'a @ @ Plantear un tema [2Cerrar sesién (admin) Hv

Navegador (¥) & Wi Alfresco
Affresco

Gestion de categorias
Espacio de empresa

Categorias [ Aiadir categoria
Mi Espacio Esta vists | permite examinar y modificar |a jerarquiz de categorias.
Espacio de invitado
‘Categorias
Elementos

Mi Alfresco

Nueva categoria

Introducir informacén sobre la nueva categoria y luego puar en Crear categoria.

Propiedades de categoria ||
Nombre: 150 9001 =
Descripdién: Normativa y documentos de aplicacién

46

L

[:=] Categorias (x)

Cerrar

Pulsar en Categoria nueva y la tenemos ya disponibles junto con el resto de categorias. Ahora vamos a

asignarla a un documento.

8.2. ASIGNAR CATEGORIA

Somos el usuario Martin y vamos a asignar una categoria a un contenido. Para ello, hay que seleccionar
el contenido a categorizar (UNE-EN_ISO_9001_2008.pdf) y pulsar el icono de Ver detalles. Ir al apartado

de categoria, pulsar en Permitir la categorizacion y pulsar el icono de la derecha.

UME-EN_150_5001_2008.pcf (1)
425,73 KB
3 febrero 2013 17:54

Zhiil®

- A

Espacio_Martin > Sistema de Gestién Integrada

Detalles de "UNE-EN_ISO_9001_2008.pdf’

bicacion: [Espacio de empi spacios

de usuario/Espacio_Martin/Sistema de Gestion Integrada

Ver los detalles sobre el contenido.

P Vista personalizada @

¥ Acdaones

» Erlaces 7 Editar fuera de linea
3 Bloquear

» Propiedades & || ) Descargar

N @ Actualizar

P Informacidn sobre contenidos multiingties
& Cortar

® Flujos de trabajo LYy copiar
il Eiminar

v L: :

Categoris o Tomar posesién
Este documento no esté categorizado. & Administrar usuarios de conteridos

Permitr cateqorizar [#] Crear scceso diect

» Histdrico de vﬂnes

R Previcializar an nliantils
¥ Categoria
Este documento todavia no tiene aplicada ninguna categoria.

@ Inidar foro

% Tnicar flujo de trabajo avanzado

Cerrar
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Pinchamos en Seleccionar y se muestran las distintas categorias disponibles, elegimos la categoria a la
cual queremos asignar nuestro documento y pinchamos sobre el icono & :

Espacdo_Martin > Sistema de Gestion Integrada

,1 Modificar categorias de 'UNE-EN_ISO_9001_2008.pdf"
"1 Estzblecer la categoria del documento, v luego pulsar Aceptar,

1. Seleccionar una categoria

=
. L 1. Seleccionar una categoria
2. | Afadr ®ista
Categorias:

Categorias seleccionadas Categorias W
Nombre < 150 9001
Ninguna categoria selecconada. 1 Languages

7 Regions

4 Software Document Classification

< Tags

Categorizs:

Cancelar
2. | Afiadir a Lista
Cateqgorias seleccionadas

Hombre

Minguna categoria selecdonada.

Afadimos a la lista y el documento UNE-EN_ISO_9001_2008.pdf estara accesible en las busquedas a

través de la categoria asignada, que puede ser una o varias. Pulsamos en Aceptar y volvemos a la
pantalla de Vista de detalles del contenido.

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

,, Modificar categorias de 'UNE-EN_ISO_9001_2008.pdf’
Ld Establecer la categoria del documento, v luego pulsar Aceptar,

1. Seleccionar una categoria
:
IS0 9001

Afiadir & Lista

Categorias selethonadas

Categorias:
1., Selecconar una categoria

Nombre Seleccionar. ..

Ninguna categoria selecdonada.
2. | Afiadir a Lista
Categorias:

Categorias selecdonadas
Nombre

Jcategories/General /ISO 9001 m
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Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada
_ Detalles de 'UNE-EN_ISO_9001_2008.pdf’

¢= Ubicacién: [Espacio de empresa/Espacios personales de usuario/Espacio_Martin/Sistema de Gestion Integrada - | -y

J
Ver los detalles sobre el contenido.

P Vista personalizada il || ¥ Accones

P Enlaces &7 Editar fuera de linea
_* Bloguear

P Propiedades =4 ﬁ Descargar

. ‘Q Actualizar

B Informacién sobre contenidos multiingties
b Cortar

P Flujos de trabajo LY Copiar
ﬁm Eliminar

¥ Categoria o gg Tomar posesidn

Este documento tiene aplicadas las siguientes categorias... % Administrar usuarios de contenidos

» [categories/General /IS0 9001 Crear acceso directo

Previsualizar en plantila

P Histdrico de versiones & Erecutar acdén
1 Hacer multiingle
@ Inidar foro

*i.; Inidiar flujo de trabajo avanzado

Este tipo de clasificacidn es muy flexible, ya que permite que contenidos que deben estar en carpetas
diferentes compartan la misma categoria y asi facilitar su busqueda posterior.
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9. BUSQUEDA DE CONTENIDO

Alfresco proporciona cuatro formas diferentes de realizar las busquedas en el sistema:

Realizando busquedas jerarquicas.
Usando el OpenSearch de la barra lateral.
Realizando una busqueda avanzada.

el S

9.1.

Mediante el panel de bisqueda en la Barra de tareas.

BUSQUEDAS EN LA BARRA DE TAREAS

A la derecha de la Barra de tareas se encuentra la zona de busquedas. Consiste en un menu
desplegable que permite realizar filtrados sencillos en la busqueda o ir a la busqueda avanzada.

Py 2%

6\:‘;.) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Affresco
Navegador (¥) g Mi Alfresco
Mi Alfresco

Mi Panel de Inicio Alfresco
+) Configure esta vista y construya su panel de inicio personal de Alfresco

Espacio de empresa

Mi Espacio
Espacio de invitado Guia de inido
Alfresco
), Demostracion
&“‘ Vea una demostracién de cémo se puede utilizar Alfresco para crear

un lanzamiento de marketing.

AP Panorama de funcionalidades
¥ lea algunas de las fundonalidades dave de Alffesco.

-~ Ayuda en linea

(7 ) puke en el icono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de
" Alfresco.

Mis Tareas Pendientss

Ninguna tarea encontrada,

U8 @ rlancearuntema [ Cenarsesien (vt

Configurar

Tareas comunes

Examinar elementos en su espacio personal
©==) Desde la barra de herramientas, pulse en Mi Espacio para ver una lista de slementos en el espadio.

% Crear un espacio en su espacio personal
Navegue a su espacio personal, En el drea de informacidn de espacio, desde el mend en Crear, pulse en
“ Crear espacio & introduzea informacidn sobre &l espado.

Aifiadir elementos en su espacio personal
4 Navegue a su espacio persanal. En el drea de informacién de espacio, pulse en Aiadr contenidos &
introduzca informacicn sobre los contenidos a subir.

Crear contenidos en su espacio personal
Navegue a su espacio personal, En e area de informacion de espadie, pulse en Crear conteridos bajo
Crear e introduzea informacidn sobre los contenidos a crear.

Una vez se ha realizado la busqueda Alfresco da opcidén a guardar dicha bldsqueda por si el usuario
quiere utilizarla de nuevo. Esta opcion estad disponible desde el menl Mas acciones > Guardar

nueva busqueda.

APD.
?:’:‘/.) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco

Navegador () &

Mi Alfresco
AllTESCo
Q Resultados de la bisqueda
Espacio de emoresa % | Buscar en 150 9001 resultados que se muestran abajo
Mi Espacio Esta vista le permite ver los resultados de su bisqueda,

Espacio de invitado
¥ Examinar espacios

¥ Elementos de contenido

Ny . @
I EN_ISO_9001_2008.pdf (i
425,78 KB
9 febrero 2013 18:22

2HER®

Mi Alfresco

,, Guardar nueva biisqueda

Guardar na consulta de buisqueda para reutizarls mas tarde

Propiedades de bisqueda guardadas
Nombre: 150 5001 o

Descripcidn:  Normativa y documentos de aplicacidn|

[F] Guardar como biisqueda piblica disponible para todos los usuarios.

&2 [ @ Plantear un tema [£» Cerrar sesién (Marth) | §5]w 150 5001

Més acciones(v) Vista de icono ()
| Guerdar nueya bisqueda

Elemen¥gs por pégina 9

(cerrar bisqueda L Nueva bisqueda

Pagina 1 del 1

Elementos por pégina 9

Pagina de 1 1

ancelar
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Introducimos el nombre y una breve descripcidén de la busqueda en los campos correspondientes que
habilita Alfresco y pinchamos en Guardar.

En el ejemplo se ha buscado por nombre de archivo 'ISO 9001' y se ha encontrado el documento que
muestra. Existen otros criterios de busqueda disponibles desde el icono Opciones, desplegable a la

izquierda de la zona de busqueda (").

(- ~

@) Todos los elementos

~) Nombres v contenidos de ficheros
{©) Nombres de ficheros solamente
©) Nombres de espacios solamente

Blsqueda avanzada -

9.2. BUSQUEDA JERAQUICA

Se trata de una busqueda manual, es decir, el usuario navega a través de los espacios para localizar los
contenidos. Para ello el usuario puede utilizar el navegador de la Barra lateral y el Area de trabajo.

. - X .
‘é:’:‘) Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Alfresco (@ @ Plantesr un tema [5>Cerrar sesién (Vartn) | B Q
- ™)
) o pe
Navegzcr @ BARRA LATERAL @ || ..o yrartn > Sitema de Goston ntegrad AREA DE TRABAJO
¥ (5 sistema de Gestidn Integrada y Sistema de Gestion Integrada & _ = e = =
) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. ‘E (0] _dpAfiadir contenido Crear(y) Mas accones(y) Vista de icono ()
¥ O capiio 1 Control de la documentacén
» 301.- Control de la documentadién
» (02~ Control de o3 regiros ¥ Examinar espacios Elementos por pagina 4
¥ (3 Capituio 2
» 2301, - Planificacién Anual del Sistema de Gestion Integradal % Capitulo1 (0 % capituloz () % capitulo3 (0
» (3 02 Revisién del Sistema de Gestn Integrada 9 febrero 2013 17:02 7 febrero 2013 14:00 7 febrero 2013 14:02
B 3 03.- Comuricacién Interna INER® PR FGELIC]
» 3 04.- Comunicacién Externa . ~ ~ . ~
. " Capitulo 4 1/ ", Capitulo 5 '\ "\ Capitulo 6 "L/
» (3 Capitulo 3
X 7 febrero 2013 13:41 7 febrero 2013 13:41 7 febrero 2013 14:08
B (B Capitulo 4 e e I
) & DE@ *DED® SDEES@
» (3 Capituio 5
b (A Coptio 6 Pagna 1 del 1
L Y Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Espacio de empresa i =
-4 UnE-EN_1S0_9001_2008.pdf (1)
" e
Espacio de invitado 125 78K8
Mi Affresco 9 febrero 2013 18:22
Pagna 1 del 1
. 7
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9.3. OPENSEARCH

La busqueda mediante OpenSearch esta disponible desde la Barra lateral, dentro del menu Navegador.
Este tipo de busqueda permite al usuario navegar por los espacios en su area de trabajo y
simultaneamente realizar blusquedas. De esta forma no pierde en ningiin momento la vision de su area
de trabajo ya que los resultados de las busquedas se muestran debajo de la propia busqueda.

Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco

‘&!\ct:‘n’ 0@ @ Plantear un tema [2 Cerrar sesion (Martin)
>

- A

() =
Navegador (g € Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada
§| Navegador
Sistema de Gestion Integrada 3.
3
Esta vista le permite examinr los elementos de este espacio.
Contral de Iz documentadén

w Tebles oocian Tntegrada

Fo

| ipAfiadi contenido Cre

OpenSearch

Y Bxaminar espacios

Elementos por pagina 9
¥ (3 Capitulo 2

» {3 01.- Planificacién Anual del Sistema de Gestién Integrada

%\ Capitulo 3
7 febrero 2013 14:02
&

% Capitulo 1 @ %\ Capitulo 2 @

9 febrero 2013 17:02

02.- Revisin del Sistema de Gestién Integrada 7 febrero 2013 14:00
&

> 3 03.- Comunicacién Interna
» 3 04.- Comunicacién Externa

% Capitulo 5 () %\ Capitulo 6

» (3 Capitulo 3
. . 7 febrero 2013 13:41 7 febrero 2013 14:08
» (3 Capitulo 4
» 3 capitulo 5
» A Capitio 6 Pagina 1 del 1
Y Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Espacio de empresa 3 o
-4 UnE-EN_1S0_9001_2008.paf (1)
Espacio de invitado 425,75k
Mi Alfresco 9 febrere 2013 18:22
Zthie
Pagna 1 dedl 1

(@ @ Plantear un tema (2> Cerrar sesén (Marti) | 5w Q

Opensearch Espacio_Martin

150 9001

1 Espacio_Martin 3

Opciones Esta vista le permite examinar los elementos de este espadio. o LipAfiadr conterido Vis delcano (3)

Mostrar 5 Elementos por pagina
Buscar en: ¥ Examinar espacios Elementos por pigina 9
Repositorio actual de Alfresco B
Persanas actuales de Alfesco 1 ) Sistema de Gestion Integrada (1)

Control de la documentacion

9 febrero 2013 17:54

L]

Pagina 1 del 1

¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 9
Ningin elemento para mostrar, Para afiadir un documento existente, pulsar en la acdon ‘Afadir contenida’, Para crear un fichero HTML o de texcto plano, pulsar en la accion 'Crear contenido’,

Pagna 1 de1l 1

AP,
‘?\;:‘} Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco

[ @ Plantear un tema (2 Cerrar sesion (Martin) | [5=]w a,

Gzt Espacio_Martin
150 9001 ( . : -
“ i Espacio_Martin . Fo T Elaer .
fiadir contenido Cre ista de icon |
¥ [3=] opciones Esta vista |z permite examinar los slementos de este espacio. =
Mostrar 5 Elementos por pagina
Buscar en: ¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9
Repositorio actual de Alfresco
L .
Personas actuales de Alffresco . \ Sistema de Gestion Integrada
Control de la documentacion
Repositorio actual de Alfresco 9 febrero 2013 17:54
= : &0
A UNE-EN_IS0_5001_2008.pdf (i
Pagna 1 del

8 Capitulo_1 (Copia de trabajo).docx (1)

el X3 Lista de C 6n del sistema.docx

1-5ée13 [][m]

Personas actuales de Alfresco

5in resultados

¥ Elementos de contenido

Ningin elemento para mostrar. Para afiadir un documento existente, pulsar en la accién "Afadir contenido’. Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar en la acdidn ‘Crear

contenida’.

Pégina 1

del

Elementos por pagina 9
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) Nombres y contenidos de ficheros

9.4, BI]SQUEDA AVANZADA ©) Nombres de ficheros solamente

\_) Nombres de espados solamente

Accesible desde el menu desplegable de busquedas de la Barra de tareas ('). Se e

muestra en la zona de trabajo, la zona de busqueda con todas las opciones disponibles,
filtros, etc.

Espado_Martin

() Bisqueda avanzada

= fii] Reiniciar toda Més opciones de blisqueda guardada (v)  Seleccionar una bisqueda guardada...
K Realizar una blsqueda mas detallada dentro del repositorio. - W = & E -

Buscar en:
¥ Muéstreme los resultados de ¥ Mas opciones de biisqueda
@ Todos los elementos Tipo de carpeta: Carpeta -
) Nombres y contenidos de ficheros Tipo de contenido: Contenido -
© Nombres de ficheros solamente Formato de contenide:  Todos los formatos -
) Nombres de espacios solamente Titulo:

. Descripdion:
¥ Busque en la ubicacién

5 Autor:
@ Todos los espacios e

B Especificar el espacio: [ Fecha de modificacién:
Pulse aqui para seleccionar un espacio Desde: 10 ~ febrero v 2013 -
Induir espacios hijos Para: 10 = febrero * 2013 - Hoy
[]Fecha de creacidn:
¥ Muéstreme los resultados en las categorias Desde: 10 w febrero - 013 -
Pulse agui para selecdonar una categoria Para: 10 w febrero v 2013 v | Hoy

[ Induir subcategorias

Afiadir a Lista

Categoria

P Opciones adicionales

No hay elementos seleccionades.

Opciones de la busqueda avanzada:

» Muéstreme los resultados de: se puede hacer una seleccidn de los contenidos que se
quieren buscar.

> Busque en la ubicacién: se puede indicar a partir de qué espacio o en qué espacio se
quiere realizar la busqueda. Si dicho espacio tiene subespacios se pueden incluir en la
busqueda.

» Muéstreme los resultados en las categorias: el filtrado se hace segun las categorias
disponibles en el sistema. Por ejemplo, si hemos creado la categoria ISO 9001 se
podria hacer la busqueda de contenidos en /SO 9001.

» Mas opciones de blsqueda: tiene varias opciones

e Tipo de carpeta: permite seleccionar entre buscar en Carpetas o Espacios de
Foros.

e Tipo de contenido: despliega una lista de tipos de contenidos que puede haber en
los espacios (facturas, contratos, acuerdos, etc).

e Formato de contenido: permite seleccionar el formato del contenido que se esta
buscando.

e Fechas de modificacién o creacion del contenido.

e  Opciones adicionales: que varian en funcién del tipo de contenido seleccionado y
permiten hacer busquedas especificando los metadatos segun el tipo de
contenido.
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10. COMPARTIR ESPACIOS

Una de las posibilidades de los espacios de Alfresco es permitir compartir los espacios con otros
usuarios. En nuestro caso vamos a compartir el espacio Sistema de Gestion Integrada con otro usuario,
por ejemplo Charo.

Ya dentro del espacio a compartir, vamos al desplegable de Mds acciones y seleccionamos Administrar
usuarios de espacios. En la cabecera mostrada seleccionar Invitar.

‘?\;:‘) Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Alfresco @ @ Plantear un tema [§Cerrar sesion (Martin) | =] aQ
@ i
Nevegelar (g <€ Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada
Mi Espacio
¥ () Sistema de Gestidn Integrada " Sistema de Gestion Integrada . ¥ . . ; - -

. ) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. © |_dAfadir contenido Crear(w)  Més acciones vista de icono (¥)

¥ D a1 Control de la documentacién =] Verlos de
» 3 01.- Control de la documentacién il Eiminar
» (3 02.- Control de los registros ¥ Examinar espacios % Cortar

¥ (3 Capitulo 2 1) Copiar

. . . . - . - . P~
» (3 01.-Planificacién Anual del Sistema de Gestion Integrada \ Capitulo 1 & \ Capitulo 2 @ i\ Capitulo3 [ Pegar todo
P 3.02.-Revisicn del Sistema de Gestidn Integrada 9 febrero 2013 17:02 7 febrero 2013 14:00 7 febrero 2 dimiintld
» (3 04.- Comuricacion Externa - @ TS Y
b rmmiente o (0 b ramtetn e (0

» 3 Capituio 3

b O oo 3 Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

» 3 Capitulo 5 . - - - .
') Administrar usuarios de espacios 'Sistema de Gestion Integrada’

» 3 Capitulo 5 Qg9

El usuario "Martin’ es el actual propietario de este espacio. 7 Local (w)
Gestionar los permisos que ha otorgado a los usuarios que acceden a su espacio.
sor pégina 9

Espacio de empresa -
v v Usuoriosy arupos

Espacio de invitado
Nombre @ Hombre de usuario @ Roles & Acciones

Mi Alfresco Pigina 1 del 1

Heredar permisos del espadio padre

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

oga Asistente Invitar a usuarios
& Este asistente |e ayuda & dar acceso a otros usuarios a su espacio.

Pasos Primer paso - Invitar a usuarios

Valver

L. Inviter 2 usuarios Seleccione los usuarios y los roles que desempefiaran en este espacio.

2. Notificar a los usuarios

Especificar usuarios/grupos Terminar

Cancelar

3. Resumen
1. Seleccione e usuariofgrupo y su(s) role(s)

Unaes + e

Resultacos para 'Chara’ en Usuarios’. Borrar resultados

Charo Gonzalez Pedraza [Charo] -

Coordinadar -
Colaboradar
Contribuidor

Consumidor -

2l Afiadir a Lista
Usuario/grupos seldonados v suls) role(s)
Nombre

Charo Gonzélez Pedraza (Editor) il

Para continuar, pulsar en Siguiente.

En la ventana que nos muestra seleccionamos el usuario Charo y le asignamos el rol de Editor. Pulsamos
en AAadir a la Lista y a continuacidn Siguiente.
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Tenemos opcion de enviar un correo que explicara al usuario que ha sido invitado a participar como
editor en el espacio Sistema de Gestion Integrada.

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

g%o Asistente Invitar a usuarios

Este asistente le ayuda a dar acceso a otros usuarios a su espacio.

Cancelar

Pasos Segundo paso - Notificar a los usuarios

L. Invitar a usuarios y . .
Motificar a los usuarios seleccionados.

2, Notificar a los usuarios
£Quiere enviar un correo electrénico para notificar a los usuarios invitados?

3. Resumen

©® 5 © No

Mensaje email

Asunto: Ha sido invitado a 'fEspacio de empresa Espacios personales de usuario/Espacio_Martin/Sistema  *

Utilizar plantila: Seleccione una plantila... + | Insertar plantila Descartar plantilla

Ha sido invitado a 'fEspacio de empresa Espacios personales de usuario/Espacio_Martin/Sistema de
Gestidn Integrada’ por Martin Sanz Liarte.

Mensaje:
Usted tendra el rol de: Editor

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Aqui tenemos dos opciones:

1. Pinchar en Siguiente y pasar a un Resumen que nos muestra la informacién introducida. En la
siguiente ventana que nos aparezca, deberemos pinchar en Terminar y pasaremos a otra
ventana que indica que el espacio Sistema de Gestion Integrada se comparte con el usuario
Charo.

2. Pinchar en Terminar, siendo la ventana siguiente la que indica que el espacio Sistema de
Gestion Integrada se comparte con el usuario Charo.

Espadio_Martin > Sistema de Gestién Integrada

Q%o Asistente Invitar a usuarios
Este asistente le ayuda a dar acceso a otros usuarios a su espado.

Pasos Resumen Siguiente

1. Invitar a usuarios

Abajo se muestra la informaddn que ha introducido. -
Valver
2. Motificar a los usuarios -

3. Resumen Usuarios y roles: Charo Gonzélez Pedraza (Editor)

Cancelar

Para cerrar este asistente v aplicar sus cambios, pulse en Finalizar. Para revisar o cambiar sus selecciones, pulse en Volver,

Espacio_Martin > Sistema de Gestién Integrada

Administrar usuarios de espacios 'Sistema de Gestion Integrada’

[= T . ~ ~ R @ —
El usuario "Martin’ es el actual propietario de este espacio. & Invitar 7 Local (%)

Gestionar los permisos que ha otorgado a los usuarios que acceden a su espado.

Usuarios y grupos

Nombre @ Nombre de usuario @ Roles @ Acciones
] i P &
@ Charo Gonzélez Pedraza Charo Editor o

Pagina 1 de 1 1

Heredar permisos del espacio padre
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11. ESPACIOS INTELIGENTES

Al crear un espacio, Alfresco permite afiadirle unas reglas. Estas reglas pueden contener varias

condiciones que deben de cumplirse o no. Para anadir reglas hay que ir al menu de Mds acciones y
seleccionar la opcién Gestionar reglas de contenido.

AP, -
5?‘;-) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitade Mi Alfresco E i @ Plantear un tema [ Cerrar sesin (Martin) - A
Navegador (¥) < Espadio_Martin
e
i Espacio_Martin = =
b Sistema de Gestidn Integrada pacio_ > Fo 4 Afiadr contenido Crear(¥)  Més acdones(¥, Vista de icono (¥)
~* Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. - - - .
=) Ver los def
il Eliminar
¥ Examinar espacios H Cortar
- 1) copiar
), swstema de Gestign ntearada [ Pegar todo
=" Control de la documentacion &) Tmportar
4 febrero 2013 17:54 2 oo
4@ @ Gestionzr realzs de contenido
Pigns 1 del 1
Espacio_Martin nentos por pagina 9
- ntenide’.
Reglas de contenidos ) _ _
¥ Crearregla [Més acdones(y) 7 Heredado (x)
Esta vista le muestra todas las reglas a aplicar a los contenidos dentro de este espacio.
Espacio de empresa Reglns
Espacio de invitado
?f Titulo & Descripcion @ Local @ Fecha de creacion a Fecha de modificacién @ Activa  Acciones
Mi Alfresca
Pégina 1 del 1

Observamos que el espacio del usuario Martin no dispone de ninguna regla. Para crear una nueva regla
pulsamos en el botdn Crear regla.

Por ejemplo, vamos a crear una regla aplicable al espacio Sistema de Gestion Integrada. Son cuatro
pasos a seguir:

1.

Establecemos la condicion. En nuestro caso la condicion sera Objetos que contienen un valor
especifico en el nombre:

Espado_Martin
@ Asistente Crear regla
Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Pasos

Primer paso - Seleccionar condiciones
L. Condidones

Siguiente
. Volver
2. Acciones 1. Selecdonar condiddn
3. Detalles El nombre contiene un valor |L] Terminar
4, Resumen Seleccione una condiddn. .. -
2. | Condidién mixta Ir ala lista Cancelar
Contenido de tipo MIME

El nombre contiene un valor
Fropiedad con valor de Techa
Re Propiedad con valor de nimero
Propiedad con valor de texto l
Ne Tiene el aspectn
Tiene etiqueta
pare TIENE LN categoria
Todos los elementos
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Ajustamos valores y pinchamos en Aceptar:

Espadio_Martin

Asistente Crear regla

Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Establecer los valores de la condicién

Introduzca el patrdn de texto requerido, induyendo los comodines. El nombre de fichero induye la extensidn de tipo de fichero cuando corresponda.

Patrén de nombre de fichero:  WIFI
Compruebe que el elemento no coindde con los criterios de arriba
Consejos:

Utilice zz* para coincidir con nombres que comiencen por zz, *, txt para coinddir con ficheros de texto, *zz* para coindidir con nombres de fichero que contengan zz donde sea, al
comienzo o al final.

Al Aceptar se muestra la regla creada junto con la leyenda de la condicién, que en nuestro caso es que el
nombre del archivo no coincida con WIFI.

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

@1 Asistente Crear regla

Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Pasos Primer paso - Seleccionar condiciones
1. Condiciones

Vol
2. Accones 1. Seleccionar condicién
3. Detalles Seleccione una condiddn... -
4. Resumen

2. Pulse para establecer valores y afadir alalista

Establecer valores y afiadir

Condicones de la regla seleccionada
Resumen

La propiedad de nombre no coindide con "WIFT' ﬁm ,,-J"

Para continuar, pulsar en Siguiente,

Pulsamos en Siguiente y vamos al paso 2.

2. Elegimos la accion asociada a la condicidn, que en nuestro caso sera enlazar el contenido a una

categoria.

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

%1 Asistente Crear regla

Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Pasos

paso -
1. Condidones

Siguiente

2. Acciones

. Selecdonar accdn

3. Detalles Seleccionar una acddn. .. hd

4, Resumen Selecdonar una acddn...
Afiadir aspecto
Afiadir Flujo de trabajo sencilo
blog-post
Blogquear
Acd Copiar
R¢ Copiar elemento & una carpeta en un proyecto web
Desblogquear

Terminar

[t

Ne

JEnviai
1 Especializar tipo
Extraer campos de metadatos comunes
Importar
Incrementar el contador
Mover

Quitar aspecto
Transformar y copiar contenidos
Transformar y copiar imagen
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A continuacién se selecciona la categoria a la cual se quiere asociar el contenido que cumpla la
condicion. Lo asociamos a la categoria ISO 9001 que proporciona el sistema.

Espacio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

Asistente Crear regla

Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Establecer los valores de la accidn Aceptar

Cancelar

Categoria: Pulse aqui para seleccionar una cateqoria

Categorias W

€ 150 9001
< Languages
€] Regions
€ Software Document Classification
) Tags
Cancelar
Espadio_Martin > Sistema de Gestidn Integrada
Asistente Crear regla
Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.
Establecer los valores de la accién

Categoria: IS0 9001

3. Elegimos la ultima condicion, en la que asignamos nombre a la regla en el campo Titulo
(WIFI_ISO 9001), indicamos si es aplicable a archivos que se afiaden o crean (entrantes),
archivos que se mueven o eliminan (salida) o archivos actualizados, y ademas podemos indicar
que se aplique a todos los subespacios dentro de este espacio, ejecutar la regla en segundo
plano o deshabilitarla.

Espacdo_Martin > Sistema de Gestidn Integrada

% Asistente Crear regla

Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Pasos Tercer paso - Introducir detalles

1. Condiciones

2. Acciones Tipo: Se crean o entran elementos en esta carpeta w

3. Detales
Titulo: WIFI_ISO 9001 *

4. Resumen
Descripcidn:  Mormativa y documentos no WIFT
Otras opciones

Aplicar la regla a los subespacios

[ Ejecutar regla en segundo plana

LiJ Si se selecciona esta opddn la regla se ejecutard en segundo plano de modo que los resultados pueden no aparecer inmediatamente.

[ Deshabilitar regla

Para continuar, pulsar en Siguiente,
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4.

Terminary ya tenemos nuestra primera regla creada.

Espacio_Martin > Sistema de Gestion Integrada

(3

Pasos

Asistente Crear regla

Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.

Resumen
1. Condidiones

2. Acciones

3. Detalles Tipo de regla:

4. Resumen Hombre:
Descripcion:

Aplicar la regla a los subespacios:
Ejecutar regla en segundo plano:
Deshabilitar regla:

Condiciones:

Acciones:

Abajo se muestra la informacién que ha introducido.

inbound

WIFI_ISO 5001

Mormativa v documentos no WIFI

s

No

Mo

La propiedad de nombre no coindde con "WIFT'

Enlace a categoria 150 5001

Para crear la regla, pulse en Finalizar. Para revisar o cambiar sus selecciones, pulse en Volver,

Espado_Martin > Sistema de Gestion Integrada

Reglas

Reglas de contenidos

Titulo = Descripcion @
‘y WIFI_ISO 8001 Mormativa y documentos no WIFI

Pagina

Por lo tanto, las reglas se aplican a Espacios y en cierta medida los hacen

eventos:

»

W Crearregla  Mas acciones(¥)

Esta vista le muestra todas las reglas a aplicar a los contenidos dentro de este espadio.

Activa Acciones

il ¥

Fecha de modificacion &
11 febrero 2013 00:29

Local® Fecha de creacion a

si 11 febrero 2013 00:29 si

1 del 1

Entrante: contenido que se afiade a un espacio

» Saliente: contenido que sale de un espacio (movido o borrado)

» Actualizado: contenido modificado

58

L

Pulsamos en Siguiente y se nos muestra el Resumen de las acciones realizadas. Pulsamos en

Siguiente

Volver
:Terminar i

57 Heredado if}

Cerrar

“inteligentes” y se activan por
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