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ABSTRACT



GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

The integration of risk prevention in the workplant the General Management System of the
company is one of the main targets to secure emapkiyhealth and safety. With it, preventive

actions can be expected to reach all levels obtganisation’s hierarchy and the whole range of
activities carried out within its premises.

With the aim of achieving greater efficiency withorganisations and in search of the
satisfaction of interest groups, a number of déférmanagement systems have been developed
over the last few years. These systems have bewodespread within organisations, the most
commonly deployed being; the ISO 9001 quality systt&SO 14001 environmental certification,
the OHSAS 18001 standard for health and safetjhénworkplace as well as other recently
devised systems such as IQnet SR10 based on the268Q0 guidance standard on social
responsibility.

All these systems are based on processes follothiedDCA (Plan, Do, Check, Act) cycle of
continuous improvement, which enable compatibiityong them. In order to achieve greater
efficiency and increase their profitability, comp@sare running integration processes across the
different systems.

As an End of Master's assignment and out of thedneeintegrate risk prevention in the
workplace with the rest of systems managed by trapany, a Guide for the Integration of
Management Systems for SMEs (Small and Medium-dtzedrprises) has been developed.

The object is to analyse which steps should beethaut within the organisation so that the said
integration may be completed, how prevention isoanted for with every decision that is
adopted at the company, how it improves the dayatpwork and makes it more efficient — all
of these through searching, simplifying and intdégopall the common elements of each and
every one of the management systems at the congpdisgosal.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Es ya un hecho la necesidad de las empresas, imtlepgemente de su sector y tamafio, en
disponer de herramientas que permitan una adegesti®n de su organizacion para lograr sus
objetivos. La ausencia de estas herramientas,igmato histéricamente graves problemas, no
solo en su funcionamiento interno sino tambiéraarliacion con su entorno.

En cuanto a la Gestion de la Prevencion de Riesgosrales, con la Ley 54/2003 se reformo el
marco normativo de la Ley de Prevencion 31/95.€otros aspectos esta reforma volvia a hacer
hincapié en la importancia que tiene la integradéra prevencion de riesgos laborales en todos
los niveles jerarquicos de la empresa.

Con el mismo objetivo se modificé el RD 39/97, Regénto del Servicio de Prevencion, por
medio del RD 604/2006 y en su articulo 1 sobreghasigion de la actividad preventiva en la
empresa se indica lo siguiente:

La prevencion de riesgos laborales, como actua@édesarrollar en el seno de la
empresa, debera integrarse en su sistema generajedtion, comprendiendo tanto al
conjunto de las actividades como a todos sus ravédearquicos, a través de la
implantacion y aplicacion de un plan de prevendaénriesgos laborales.

La integracion de la prevencion en el conjunto ake dctividades de la empresa implica
gue debe proyectarse en los procesos técnicosa enmganizacion del trabajo y en las
condiciones en que éste se preste.

Su integracion en todos los niveles jerarquicosalempresa implica la atribucion a
todos ellos, y la asuncion por éstos, de la obii@acle incluir la prevencion de riesgos en
cualquier actividad que realicen u ordenen y era®ths decisiones que adopten

Uno de los sistemas con mayor implantacion pafadstion de la Prevencion en la empresa es
OHSAS. Este estandar, fue concebido para laicextibn y sus normas son mas severas que las
directrices fijadas por la O.I.T. Su finalidad esgorcionar a las organizaciones los elementos
de un Sistema de Gestion de la Seguridad y Saluel &€rabajo eficaz. Es una ayuda para al
cumplimiento legal, pero no confiere inmunidad teea las obligaciones legales.

Para los Técnicos de Prevencion va a ser cada &netesario el conocimiento de este sistema
u otros similares dado que son herramientas queaaya la Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo y facilitan su labor. También va a secesario el conocimiento de sistemas en areas,
como Calidad, Medio Ambiente y Responsabilidad &peintre otros, dada la interrelacion que
existe entre todos ellos.

Un estudio realizado en 2.009 por la Universidadgi&do y con la colaboracién de AENOR,
indicaba que las empresas que se habian certifead@HSAS, en un 97% ya disponian de un
certificado 1ISO 9.001 y un 91% de ISO 14001.

Todos estos sistemas se han ido modificando emwsesas versiones con el fin principal de

buscar elementos comunes que permitan gestionanatkera lo mas simplificada posible la

organizacion. Estas modificaciones han dejado kertpuabierta para que las organizaciones
desarrollen Sistemas Integrados de Gestion.

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 5



GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Sus ventajas son notables, dado que los Procesasedlevan a cabo en los diferentes ambitos
de la empresa no son independientes unos de dwatsrlos de manera asilada conlleva una
multiplicidad de tareas que perjudican gravementefisacia.

También debemos tener en cuenta que el conocimemuaplantacion de estos sistemas esta
llegando a ser un hecho diferenciador y cada vezdaterminate en el ambito laboral, dado que
la organizacion es considerada como un ente Unios grocesos que en ella se realizan afectan
a todas sus areas.

La Prevencion de Riesgos Laborales, no puede pecaraislada, precisa integrase no solo en
todos los niveles jerarquicos de la empresa, tambiéebe hacer con el resto de sistemas que
gestionan la empresa como el de Calidad, el Medibi@nte o la Responsabilidad Social.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Como trabajo Fin de Master y fruto de la necesitadhtegrar la prevencion de riesgos laborales
con el resto de sistemas que gestionan la empedsa desarrollado una Guia de Integracion de
Sistemas de Gestion para PYMES.

El objetivo es analizar qué pasos se deben llexaba en la organizacion para realizar dicha
integracion, como es tenida en cuenta la preveneidrcada decision que se adopte en la
empresa, como mejora el trabajo diario y lo hace efi@&az, todo ello a través de la busqueda,
simplificacion e integracion de todos los elememimsiunes de cada uno de los sistemas gestion
con que cuenta la empresa. Con ello se pretendiafaesta labor a los Técnicos que precisen
realizar una integracion en su ambito laboral.

La realizacion, analisis y estudio de esta guiaimpgen tener una vision global del
funcionamiento de una organizacién y como se iatégrprevencion de riesgos laborales en
otras facetas de la empresa como la calidad, elonadbiente y la responsabilidad social a
través de los sistemas con que se gestiona.

Los sistemas que se han elegido como modelos paiatdgracion por ser los de uso mas
corriente y porque abracan una gran parte de kibifjdades que nos podemos encontrar son:

- Norma ISO 9001:2008. Sistema de Gestién de Calidad.

- Estandar OHSAS 18001:2007. Sistema de Gestion 8edaridad y Salud en el Trabajo.
- Norma ISO 14001:2004. Sistema de Gestibn Ambiental.

- Estandar IQNet SR10. Sistema de Gestion de la Reapiidad Social.

Se empleara como base para la elaboracion de estal&estructura de un Manual de Gestion,
por ser este el documento en el que se muestra keoempresa se adapta a los requisitos de las
normas y estandares que ha implantado.

Fruto de este proceso de integracion, se obtermidddanual de Gestion Integrado Unico. El

mismo proceso de integracion lo realizaremos cenplocedimientos que debemos establecer
para definir como vamos a cumplir con los requssito
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

En que consiste la Integracién de Sistemas de Gésti

Son muy pocas las organizaciones que no cuentda antualidad con sistemas de gestion
normalizados para garantizarse unos mejores rdssltéos que se implementan de una manera
mas habitual son los relativos a Calidad, Medio Amte, Seguridad y Salud en el Trabajo.

También por la necesidad de transparencia quedasiaaciones tienen con los distintos grupos
de interés o partes interesadas, (clientes, engseaalccionistas, direccidén, proveedores,
sociedad, autoridades, etc.), estdn cobrando cedamayor protagonismo los sistemas de
gestién de Responsabilidad Social. Existen tambtéws muchos sistemas de gestién que son
adoptados por las empresas en funcion de susvaggetictividad y necesidades.

Los sistemas de gestion pueden adoptar dos viasphar de manera independiente o integrarse
entre ellos de manera total o parcial buscandoeaslezs comunes que permitan una mejora de su
eficacia.

La busqueda de eficacia es lo que ha motivadopesteeso de Integracion para constituir un
Sistema Integrado de Gestidn (S.1.G.) y que esiidefien la UNE 66177:2005 de la siguiente
manera:

o Integracion: Accion y efecto de aunar dos o madtipas conceptos, corrientes etc.
divergentes entre si fusionandolos en una soldagugintetice.

o Sistema Integrado de Gestion (SIG): Conjunto formnpolr la estructura de la organizacion,
las responsabilidades, los procedimientos, losgs@s y los recursos que se establecen para
llevar a cabo la gestion integrada de los sistemas.

Para ello deberemos realizar un proceso de fugdosdelementos que compongan los sistemas
de gestion con que contemos. Esto requerira urdiesindividualizado de cada uno y estos
sistemas y una comparacion y busqueda de todaddogentos comunes que lo componen que
nos permitird su simplificacion.

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

OHSAS 18001:2007

SISTEMA
INTEGRADO
DE GESTION

(S.1.G.)

MEDIO AMBIENTE
ISO 14001:2004

CALIDAD
1SO 9001:2008

RESPONSABILIDAD
SOCIAL

IQNet SR10
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Por qué se basa la gestién en los Procesos.

La gestion por procesos es una de las manerasstierge las empresas que mas auge tiene en la
actualidad, sobre todo en aquellas organizacionesdgsan su sistema de gestién en las normas
de Calidad 1SO 9000 y que posteriormente han idorporando a su estructura otros sistemas
de gestion como prevencién, medio ambiente, regilidad social, etc.

La ISO 9000:2005, define Proceso, como el conjdetactividades mutuamente relacionadas o
gue interactuan, para transformar elementos dadan&n resultados. Esta definicion nos indica
gue para obtener la Satisfaccion General de lopdsrde Interés a través de los sistemas de
Gestion que hemos adoptado, vamos a tener queirecwarios procesos y que estos procesos
estan estrechamente ligados entre si.

La Gestidon por Procesos es una alternativa a ldiciomal gestion por Funciones, claramente
departamentalizada en la que no se gestionaba lpresan como un ente Udnico e
intercomunicado, dando problemas de duplicidadesohierencias entre departamentos,
indefinicion en las responsabilidades, incomunimacentre los grupos de interés, falta de
participacion, etc.

Un proceso no afecta a un departamento Unico, rioramée afecta a unos departamentos mas
gue a otros, pero involucra de manera directa ioeicich a toda la organizacion. Esta vision de la
gestion por procesos hace que los resultados eanades que ha fijado la organizacién sean
mucho mas sencillos de conseguir.

Metodologia P.H.V.A.

El Ciclo de Deming, (Planificar, Hacer, VerificarActuar), en el que estan basados la practica
totalidad de los sistemas de Gestion para lograrmajora continua de la organizacion, fue
desarrollado por el ingeniero y estadistico Wahteewart precursor del control estadistico de los
procesos de calidad y puesto en practica en lasesagpJaponesas por Willian Deming.

g

ACTUAR PLANIFICAR

CICLO DEMING
DE MEJORA CONTINUA

VERIFICAR HACER

=
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Planificar

Establecer una Politica y un Cédigo de Conductdapifitar el Sistema de Gestion con Objetivos y
Metas acordes con la Politica y el Cédigo de Cotaddefinidos.

Establecer Responsabilidades y Funciones.

Definir los mecanismos de Comunicacion.

Identificar todos los Requisitos, Evaluar Riesgéagparar posibles Emergencias.

Hacer

Documentar y Controlar los Documentos.

Consultar, Comunicar, Formar y Sensibilizar.

Control Operativo /Realizar el Producto/Prestaédaivicio.
Vigilancia de la Salud.

Resolver Conflictos.

Poner en practica lo Planificado.

Responder ante Emergencias

Desarrollar los medios Técnicos y Materiales.

Verificar

Comprarar con lo planificado.
Analizar.

Control de los Registros.
Seguimiento y Medicién.

Investigar e Inspeccionar.

Auditar.

Revision del sistema por la Direccion.

Actuar

Tomar acciones para la mejora Continua del Sistaestion Integrado.

Andlisis de la Organizacion.

Dado que cada organizacion tiene una estructuggigoyosingular, previamente a la realizacion
de este proceso es indispensable un analisis siguyorealista para determinar cual es su
situacion. Debemos conocer desde que punto partiquesnos podemos encontrar durante el
proceso y a donde queremos llegar.

Nos interesa saber:

0 Medios de los que dispone o que piensa destinarganizacion para la realizacion del
proceso de integracion.

Si los recursos para realizar este proceso estantgados.

Si teniendo ya implementado algun sistema, estdesarrolla en todos los frentes de la
organizacion y cual esta siendo su éxito.

Qué grado de experiencia tienen la organizaciéistemas de gestion.

Que complejidad tiene la tarea que vamos a lleaba.

Cudl va a ser el Alcance de la integracion, a qa@yien va a afectar.

Lo riesgos que el proceso de implantacion puedeopges al desarrollo de la organizacion.
Las demandadas de los grupos de interés. Salzemgplantacion de estos sistemas se ajusta
a sus necesidades y expectativas.

(ol o]

O 0O O0OO0Oo
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Otro punto que nos ayudara en el analisis, es appaales van a ser los aspectos positivos que
nos aportara la integracion una vez finalizadajgnabse destacar:

(0]

(0]

o

o O 0O

(0]

Aumento de la eficacia y eficiencia en la gestiénas sistemas y en la consecucion de los
objetivos y las metas.

Mejora de la capacidad en la organizacion parsorefgr ante las demandas de los grupos de
interés.

Facilitar y hacer mas eficiente la toma de decesopor parte de los responsables de la
organizacion.

Disminucion de la documentacion del sistema. Algsadrupar los elementos comunes.
Reduccion de los recursos y del tiempo empleaddep@alizacion de procesos integrados.
Reduccion de los costes del mantenimiento delsestiede las auditorias externas.

Mejora de la percepcion y de la involucracion detspnal en los sistemas de gestion,
favoreciendo que toda la organizacion hable undiieicguaje de gestion.

Mejorar tanto la comunicacién como la imagen d@rganizacion.

Sin dejar a un lado las dificultades que nos podeemgontrar:

(0]
0]

Resistencia Inicial al cambio, que se suele pradarcia mayoria de las organizaciones.
Afadir recursos adicionales durante el procesop dpgt normalmente se deberan seguir
realizando en paralelo las mismas tareas que s@rvajecutando y ademas este nuevo
proyecto.

Formacion del personal de la organizacion.

Dificultad para elegir el nivel de integracion adado a la organizacion.

Formas de Realizar la Integracion
La forma de realizar la integracion, viene deteadmy se puede clasificar de las siguientes dos
maneras:

0]

(0]

Integracion Progresiva:

- No disponer de ningun sistema de gestion en lan@geon y querer implantar
varios sistemas nuevos, para lo cual se implanf@iorer sistema (recomendable por
ser un sistema de basico y referente 1ISO 9001:2908kgo se van integrando
escalonadamente el resto de sistemas que se gungyiamtar.

- Disponer de uno o varios sistemas ya implantadiosegrar de manera escalonada
otros nuevos sistemas en los actuales.

Implantacion Simultanea:
- No disponer de ningun sistema de gestion en lan@geion e implantar de manera
conjunta e integrada los nuevos sistemas.
- Disponer de uno o varios sistemas ya implantadagptantar de manera conjunta e
integrada otros nuevos sistemas en los actuales.
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Niveles de Integracién

Una vez realizados todos los analisis previos giela forma en la que se va a llevar a cabo la
integracion, debemos elegir qué nivel es el masumimd para poner en practica en nuestra
organizacion. La UNE 66177:2005, destaca tres:

o Nivel Basico.

Integrar todas las Politicas que se han definidcaeia uno de los sistemas de Gestion
en una sola.

Integrar en un unico Manual la documentacion deacao de los manuales de
Gestion.

Definir las responsabilidades y funciones del pesboelacionado con los procesos
criticos para la gestion de Calidad, Riesgos LdbsraMedio Ambiente y
Responsabilidad Social.

Integrar la Gestidon y la Documentacion de algurmrosgsos organizativos comunes a
los sistemas teniendo en cuenta los requisitoadi& sistema.

Abordar Procesos como Identificacion y Acceso a Requisitos Legales,
Elaboracion y Gestion de los Documentos y Regisgestion de No Conformidades
y Oportunidades de Mejora, Auditoria y Evaluaciotetna.

o Si ademas adoptamos una integracion de Nivel Avlmzse cumplimentaran los requisitos
del Nivel Basico y los siguientes:

Desarrollo de un Mapa de Procesos.

Definicion y Gestion de Procesos que contemplamofas como: Definicion de
Propietarios, Objetivos, Indicadores, Elementog&ntada y Salida de los Procesos,
Instrucciones para cumplir requisitos de variosesigas, Formacion, Planificacion,
Procesos Diversos relativos a Cliente, Comprasdueméon, (y/o Prestacion de
Servicio), Mantenimiento, Equipos de Seguimientdedicion.

Revision y Mejora de los Procesos en funcion dedqsisitos de cada sistema.
Abordar procesos como Revision por la Direccionm@nicacion, Informacion,
Participacion, Procesos Productivos y Criticosodeclatros sistemas.

o Si ademas adoptamos una integracion_de Nivel Expee cumplimentaran todos los
requisitos hasta ahora indicados y ademas:

Establecer Objetivos y Metas e Indicadores intezgaddesplegarlos a los Procesos y
Subprocesos.

Tener en cuenta en el disefio de todos los Proe¢€iiente, Proveedores y Resto de
grupos de interés.

Extender la Gestion por Procesos a Actividades Adhtnativas y Econdémicas.
Involucrar a los Proveedores en la mejora de losd0s.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Para realizar el proceso de integracion entrersedey en el conjunto de la empresa deberemos
analizar de manera individualizada, cada uno ds,etiual es su filosofia y que requisitos se
deben cumplir. Este analisis y estudio previo p@snitira tener una vision general de cuales
son los pasos que debemos llevar a cabo.

Como premisa fundamental, en todos los sistemasmamtraremos con el deber de establecer,
documentar, implementar, mantener y mejorar coatimante el sistema de gestion para cumplir
con los requisitos de las Normas y Estandares go®y a integrar. Es una clara alusion a la
metodologia de PHVA y a la gestion mediante Praceso

La Documentacion es la herramienta fundamentaltigne la organizacién en la implantacion
del sistema de gestién. Como el propio sistemaiselfio de la documentacion no solo debe
servir para cumplir con los requisitos de las n@wyastandares, el verdadero objetivo es ser de
utilidad para los usuarios y adaptarse a sus rdamess por Io que es necesario que sea clara, de
facil manejo y consecuente con el fin que busca.

Aunque mas adelante se desarrollaran todos losrdos a los que nos vamos a referir, es
conveniente conocer a priori cuales son estos yadebhemos organizarlos. Para definir como
debe ser el formato y disefio de estos documentemggan unas Instrucciones Técnicas que
permitirdn seguir un criterio homogéneo en su pimsteedaccion y modificacién. Para su
desarrollo nos basaremos en los requerimientosogusestemas de Gestion nos indiquen.

POLITICA

MANUAL DE
GESTION

PROCEDMIENTOS

INSTRUCCIONES

REGISTROS
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De manera General, el sistema de Gestién deberamntdos siguientes elementos:

Politica

Es el Documento donde se expone el compromisoaoirectrices, Metas, Programas y los
Objetivos generales de la Organizaciéon, exprespdosa Direccién en base a los sistemas de
gestion de que dispone, en funcién de las caratiteis de su actividad y de su filosofia
empresarial. Ademas de definir y documentar latiealtde gestion, la Direccién debe aprobarla,
implementarla y revisarla para su cumplimiento odiiicacion si fuera preciso, de manera
continuada.

En el manual de gestiéon dentro del apartado deRleguisitos de la Responsabilidad de la
Direccion se hara alusiéon a la Politica de Gesti¥ado que se disponen de varios sistemas de
gestion y estos se integran, es necesario estahieagolitica Unica que englobe a todos ellos.
El Documento de Politica de la Empresa, puede imeludentro del manual de Gestidn
integrada, o dejarlo como un documento externoaaiual.

Una vez redactado y aprobado por la direcciongebe thacer publico, haciéndolo llegar a todos
los grupos de interés. Normalmente queda expuesta entrada de la empresa, en su pagina
web o se haciéndolo llegar mediantes otros mecasisnios diferentes grupos de interés.

Caddigo de Conducta

Documento en el que se establecen los valores @ggkmizacién que soportan los principios de
la gestion de la Responsabilidad Social. Es palafdo este documento necesario cuando la
organizacién dispone de un sistema de gestiongp@mnsabilidad Social.

Sobre este documento, el estandar IQNet SR10 maindos requisitos especificos como los de
la Politica, pero si que se pueden encontrar ai@@ogs una responsabilidad de la Direccion el
definir este Cdédigo de conducta. La organizacibbhedasegurarse de que el personal sea
consciente de la importancia de su cumplimient@bésciendo los mecanismos necesarios para
ello.

La estructura de este documento puede contener:

o Carta Presentacion del Director, Gerente de la Esapro con un cargo similar, al que la
Direccion le ha dado la autoridad y le ha designamoo maximo responsable del Sistema
de Gestion Integrado, en el que declara el compmnue la Organizacion con el
cumplimiento del cédigo ético.

o Introduccion o Ambito, el que se analiza como esétdigo afectara a la organizacion y a sus
grupos de interés.

o Principios y Valores por lo que se rige el céditjocé Desarrollo y adaptacion segun sea la
empresa a los requisitos del sistema con relacis arupos de interés a los que hace
alusion el estandar IQNet SR10 como:

- Propietarios, Accionistas e Inversores.

- Empleados.

- Clientes, Usuarios y Consumidores.

- Proveedores de Productos y Servicios y Colaboradore
- Alianzas y Colaboradores.

- Competencia.

- Administracion.
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- Comunidad y Sociedad.
- Medio Ambiente.

o Presentacion y competencias del Comité de Etig:a.
o Consecuencias del Incumplimiento del Cédigo Et®amciones.

Manual de Gestion

Es el Documento Principal del S.G.1., en él se @fipa como la organizacion se adapta a los

requisitos y normas que lo componen. Su finalidadyestionar y administrar los sistemas de

gestion de que dispone la organizacion. De manieegta o indirecta relacionara todos los
documentos que lo componen. El contenido del Magedbestion viene definido en las propias
normas y estandares, estara formado por:

o El Alcance: Donde se definen las actividades yroende trabajos de la Organizacion que
han adoptado el SIG.

0 Las Exclusiones: En este apartado se debe degaikarequisitos de los que nos solicita los
sistemas de gestion van a quedar excluidos de lissan. Solo se podran realizar
exclusiones del apartado 7 de la Norma ISO 9008:30@el estandar IQNet SR 10. De ser
asi deberemos justificar el porqué de esta exalusio

0 Los Procedimiento Documentados o la Referencia saniismos: Podemos incluir los
procedimientos dentro del Manual o hacer alusiGstas. La Ultima opcion tiene como
ventaja que un cambio en los procedimientos noigaede un cambio en el manual de
gestion.

o La Descripcion de la Interaccion entre los procesmdos sistemas. También denominado
“Mapa de Procesos”.

0 Los Grupos de Interés identificados por la Organitra

o Cddigo de Conducta y la Politica o Referencia ari@snos.

La obligatoriedad del Manual, solo abraca a lotesias de Calidad y Responsabilidad Social,
pero la necesidad y beneficios en la existenciard®lanual Unico hacen que en él se engloben
todos los sistemas a integrar.

Teniendo en cuenta la base definida en las Instmes Técnicas que hacen referencia al
formato de los documentos, su estructura se pugfdercen los siguientes apartados:
o Control de Modificaciones.
o Indice General.
o Objeto, Alcance y Exclusiones.
0 Detalles de la Empresa:
- Presentacion.
Organigrama.
Politica o referencia a esta.
Cddigo de Conducta o referencia a esta.
Grupos de Interés.
Requisitos del Sistema de Gestion Integrada.
Responsabilidad de la Direccion.
Gestion de Recursos.
Prestacion del Servicio/Realizacion del Producto.
Medicion, Andlisis y Mejora.

O 0O O0O0Oo
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0 Mapa de Procesos
o0 Instrucciones Técnicas.
o Procedimientos.

Es conveniente adaptar la estructura y orden delulilaa las Normas y Estandares que vamos a
integrar para que su seguimiento sea mas sencillacgrde a estos requisitos. Este
fraccionamiento en Apartados o Capitulos de lowis#tigs de los sistemas servira para
comprobar mas facilmente cuales son los elememimsites a todos ellos e incluir los que no
sean comunes. También facilitara su uso, compnelysifperatividad.

Procedimientos Documentados

Donde se indicara la forma especifica en la quikesa a cabo un proceso o actividad. Estos
procesos a su vez pueden estar compuestos poroBebps o informacion adicional, que se

denominan Anexos. Para disipar las dudas entigréfisado de un proceso y un procedimiento,

podemos decir que un proceso nos muestra lo gaetEno queremos hacer y un Procedimiento
como lo vamos a hacer.

Por ejemplo, el proceso de compras de la empresatara de uno o varios procedimientos,
como la Seleccion de Proveedores, Solicitud det&felos criterios para su valoracion, la
emision del pedido de compra, etc.

En este ejemplo del procedimiento de Compras no sel involucrara al departamento de

compras de la empresa, (como veiamos en la GeptdnProcesos), afectara a toda la

organizacion y a los sistemas implantados paraestiég. Las repercusiones de una compra
afectan a la Calidad del producto, al Medio Amleentla Seguridad de los Trabajadores y a los
compromisos que se hayan adquirido en materia dpdReabilidad Social.

Es necesario establecer, implementar y mantener anearios procedimientos basicos
obligatorios comunes a todos los sistemas:

Control de Documentos.

Control de los Registros.

Auditoria Interna.

Control del Producto No Conforme.
Accion Correctiva.

Accion Preventiva

O 0O O0OO0OO0Oo

Ademas y en funcion del tipo de sistema se afadir@s para cumplir con sus requisitos, como
pueden ser:

Competencia, formacion y toma de conciencia.

Comunicacion Participacion y consulta.

Control Operacional.

Preparacion y respuesta ante emergencias.

Medicion, Andlisis, Seguimiento y Mejora.

Requisitos Legales y otros Requisitos.

Evaluacion del cumplimiento legal u otros requssitue subscriba

O 0O O0OO0OO0OO0Oo
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Investigacion de Incidentes

Identificacion de Peligros, Evaluacion de riesg@eyerminacion de controles.
Atencion al cliente y servicio postventa.

Aspectos Ambientales.

Validacion de los procesos de produccion y predtadel servicio.

o 0O O0OO0Oo

Y los que en cada organizacion se estimen oportandsincion de sus caracteristicas para su
adecuada gestion y cumplimiento con los requisiesSistema. Estos procedimientos relativos
a varios sistemas y siempre que sea posible seateheificar para ganar en operatividad y
simplicidad.

Generalmente un procedimiento de Gestion contiene:

Titulo

Control de Cambios.

Responsables y Fechas de la Elaboracion, Revisigrgbacion.
indice

Objeto.

Alcance.

Responsabilidades.

Descripcion del Proceso.

Referencias a otros documentos, (Anexos, Regis®t®s Procedimientos, Instrucciones
Técnicas, otra documentacion de interes).

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0o

Registros

Documento en el que se presentan los resultadesidbs o donde se proporciona evidencia de
gue se ha realizado una actividad o tarea. Estosr@entos pueden ser rellenados tanto por los
miembros de la organizacion como por el resto dgtapos de interés.

El formato de los Registros se habra definido mediana Instruccion Técnica, pero su disefio
variara en funcién de la informacion que queranem®pilar. Para una mejor organizaciéon, se
puede contemplar como un Anexo, siendo esta pattBrdcedimiento origen, o referenciado a
otros procedimientos.

La Informacién que los Registros contienen es dienfaortancia para la Organizacion y para los
sistemas de gestion que se han adoptado, queddsigkedo cumplimiento la Elaboracion de un
Procedimiento exclusivo para su control.

Instrucciones Técnicas

Explican de una manera técnica y detallada la noéagéh empleada para la realizacién de una
tarea especifica. Estas Instrucciones al igualagiprocedimientos pueden estar compuestas por
Anexos.
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Otros Documentos

Son los que la organizacion determina como neassde manera adicional para asegurarse de
la eficaz planificacion, operacién y control de quecesos. Estos pueden ser por ejemplo
albaranes de proveedores, Manuales, Fichas dei@sdetc.

La extension de cada uno de estos documentos &bleay dependera del tamafio de la
organizacion, de su actividad, la complejidad democesos (ademas de como interactian entre
ellos) y la mayor o menor capacidad de sintesguezlaboracion.
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Calidad

Norma 1SO 9001:2008
Es una Norma Internacional relacionada con la @este la calidad. Es aplicable a cualquier
tipo de organizacion independientemente de sursecotividad.

El objetivo de la certificacion es:

o Demostrar el compromiso con la calidad y la sat@mn del cliente.

0 Asegurar que sus productos y servicios cumplenlgsrrequisitos del cliente como los
legales aplicables.

o Permitir medir su progreso hacia la mejora contidehdesempefio de la organizacion y
ayudar a su mejora.

Esta basada en ocho principios de gestion de dafiladamentales para una buena gestion
empresarial:

Orientacién al Cliente.

Liderazgo.

Participacion del Personal.

Enfoque basado en Procesos.

Enfoque de sistema para la gestion.

Mejora Continua.

Enfoque basado en hechos para tomar una decision.

Relaciones mutuamente provechosas con los provesdor

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0o

Seguridad y Salud Laboral

OHSAS 18001:2007
Es un estandar voluntario de modelo de gestidén epti@blece los requisitos para evaluar y
certificar el sistema de gestion de la Segurid&alyd en el Trabajo.

Proporciona a las organizaciones un modelo densistpie permite:

o Identificar y evaluar los riesgos en el trabajo

0 Los requisitos que la ley exige en cada caso.

o Define la politica, estructura organizativa, lasspansabilidades, las funciones, la
planificacién de las actividades, los procesoscguonientos y recursos necesarios para
desarrollar, poner en préactica, revisar, mantenemegjorar un Sistema de gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (S.S.T.).

OHSAS 18001 se basa en el ciclo de mejora contiPidA (Planificar, Hacer, Verificar,
Actuar).

Implantar y certificar un Sistema de Gestion deSkguridad y Salud en el Trabajo segun
OHSAS permite a las empresas:
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o Disminuir la siniestralidad laboral y aumentar @dquctividad identificando, evaluando y
controlando los riesgos asociados a cada puestaligo, y evitando las causas que originan
los accidentes y las enfermedades en el trabajo.

0 La percepcion, por los trabajadores, de un entoréde seguro, conlleva una disminucion de
las enfermedades, bajas o0 absentismo laboral,merda de la productividad, una reduccién
progresiva de la siniestralidad y una disminuciérsanciones y gastos innecesarios.

o Cumplir la legislacion en materia de prevenciotegnando ésta ultima en los procesos de la
organizacion, lo que conlleva una reduccion de dostes y sanciones administrativas
derivadas de su incumplimiento,

o Una mejora de la gestién interna de la organizagi@®e la comunicacion entre empresa-
trabajador, y empresa-administraciones y grupostdess.

o Fomentar una cultura preventiva mediante la intdgrade la prevencion en el sistema
general de la empresa (exigido por ley) y el comypso de todos los trabajadores con la
mejora continua en el desemperio de la seguridatligl en el trabajo.

Medio Ambiente

ISO 14001:2004

La implantacion de un Sistema de Gestion Ambiedgadcuerdo a la norma ISO 14001 ofrece la
posibilidad de sistematizar, de manera sencilakpectos ambientales que se generan en cada
una de las actividades que se desarrollan en En@arion, ademas de promover la proteccion
ambiental y la prevencion de la contaminacion desdgunto de vista de equilibrio con los
aspectos Socio-econémicos.

Ademas de suponer el punto de partida desde ehvprezar hacia otros esquemas ambientales
(Ecodisefio, EMAS, Protocolo de Kioto, Gestion Egéog...), ISO 14001 propone una
estructura similar a los sistemas de gestion del@h(1SO 9001) y Seguridad y Salud Laboral
(OHSAS 18001), proporcionando ademas la posibil@&adtegrar los tres sistemas en uno solo,
con lo que se consigue una optimizaciéon del progdsoconsiguiente reduccion de tiempos de
auditoria y costes.

Los beneficios que puede aportar son:

0 Reduce los impactos ambientales de la actividad.

o Optimiza la gestién de recursos y residuos, taptmlé un punto de vista cuantitativo como
cualitativo, incidiendo en una menor peligrosidadas materias primas y productos.
Gestiona los riesgos asociados a situaciones atalds.

Facilita la tramitacion de autorizaciones admiaistas.

Permite diferenciarse positivamente de la compé&ienc

Favorece la comunicacion y la comprension de ttagrupos de interés.

Refuerza la imagen ante clientes y consumidores.

Posiciona a la organizacion como socialmente resgine.

Obtiene una ventaja competitiva en licitacionedipéb y privadas.

Ahorra recursos.

Reduce los costes de la gestidon de residuos.

Elimina las barreras a la exportacion.

Optimiza las primas de seguros.

Reduce el riesgo de litigios y sanciones.

O 000000000 O0O0
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Posibilita el acceso a subvenciones.

Facilita el acceso a lineas de financiacion pretese
Reduce los riesgos laborales

Promueve la motivacion del personal.

Potencia la innovacion y la productividad.

o 0O O0OO0Oo

Responsabilidad Social.

IQNET RS10

Es un estandar internacional desarrollado por IQNEdluye y da respuesta a los principios
recomendaciones Yy directrices establecidas enidaNE- ISO 26000. Pero la Guia ISO 26000
no contiene requisitos para determinar los minimxigibles en la implantacion préactica ni

puede ser certificada por las organizaciones. Rotanando como base la especificacion RS10
de AENOR, IQNET, ha elaborado este estandar aatife con el que se busca la satisfaccion
de los grupos de interés. Esta basada en el clddAPde mejora continua, por lo que se

complementa e integra con otros sistemas de gestigro ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS

18001.

La Norma UNE-ISO 26000 se basa en siete principi@sla responsabilidad social. Estos
principios son:

o0 Rendicion de cuentas.

Transparencia.

Comportamiento ético.

Respeto a los intereses de las partes interesadas.

Respeto al principio de legalidad.

Respeto a la normativa internacional de comportaimie

Respeto por los derechos humanos.

O O0OO0OO0OO0Oo

A los gue se afiaden otros mas definidos en eldmtd@Net RS10 y que la organizacion debera
respetar como son:

a) Transversalidad.

b) Liderazgo.

c) Enfoque a los grupos de interés.

d) Coherencia con los compromisos adquiridos.
e) Voluntariedad.

f) Adicionalidad.

g) Eficiencia.

h) Mejora continua.
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ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 ISO 14001:2004 IQNet SR10
4 | Requisitos del 4 | Requisitos del 4 | Requisitos del 4 | Requisitos del
Sistema Sistema de la SST sistema de la sistema de gestion
gestion ambiental de Responsabilidag
Social.
4.1 | Requisitos Generales| 4.1 | Requisitos Generales| 4.1 | Requisitos 4.1 | Requisitos Generales|.
Generales.
5.5 | Responsabilidad,
Autoridad y
Comunicacion.

5.5.1 | Responsabilidad y

Autoridad.
4.2 | Requisitos de 4.4.4 | Documentacion. 4.4.4| Documentacion. | 4.2 | Requisitos de
Documentacion Documentacion.
4.2.2 | Manual de Calidad. 4.2.2| Manual de
Responsabilidad
Social.

4.2.3| Control de los 4.4.5 | Control de los 4.4.5| Control de los 4.2.3| Control de
documentos. documentos. documentos. documentos.

4.2.4| Control de los 4.5.4 | Control de 4.5.4| Control de los 4.2.4| Control de los
Registros. documentos. documentos. Registros.

5.1 | Compromiso dela | 4.2 | Politica de SST 4.2 | Politica 5.1 | Compromiso de la
Direccién. Ambiental. Direccion.
5.3 | Politica de Calidad. 5.2 | Politica de
Responsabilidad
8.5 | Mejora Continua. Social.
5.4 | Planificacion 4.3 | Planificacion 4.3 | Planificacion 5.3 | Planificacion

5.4.1| Objetivos de 4.3.3 | Objetivos y 4.3.3| Objetivos, metas | 5.3.1 | Objetivos, metas y
Calidad. programas. y programas. programas.

5.4.2 | Planificacion del 5.3.2| Planificacion del
sistema de gestion sistema de gestion
de la calidad de responsabilidad

8.5.1| Mejora continua. Social.

5.1 | Compromiso de la | 4.4.1 | Recursos, 4.4.1| Recursos, 5.4.1| Responsabilidad y
Direccion. funciones, funciones, Autoridad.

5.5.1| Responsabilidad y requnsabllldad y requnsab|l|dad Y542 Representante de |
Autoridad. autoridad. autoridad. Direccion.

5.5.2 | Representacion de
la Direccién.

6.1 | Provision de
Recursos.
6.3 | Infraestructura.

5.5.3| Comunicacion 4.4.3 | Comunicacion, 4.4.3| Comunicacién 5.4.3| Comunicacioén
interna. participacion y

7.2.3| Comunicacion con consulta
el cliente.
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1ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 ISO 14001:2004 IQNet SR10
5.1 | Compromiso de la 4.6 | Revision por la 4.6 | Revision por la 5.6 | Revision del
direccion. direccion. direccion. sistema por la
5.6 | Revision por la direccion.
direccion.
5.6.1| Generalidades. 5.6.1| Informacién de
— entrada para la
5.6.2 Infqmjacmn para la Revisi(’)nl.)
revision.
5.6.3 | Resultados de la 5.6.2 | Resultados de la
revision. Revision.
8.5.1| Mejora Continua.
5.2 | Enfoque al cliente. | 4.3.2 | Requisitos legales | 4.3.2 | Requisitos 5.5 | Requisitos legales
7.2.1| Determinacioén de log y otros requisitos. legales y otros otros requisitos.
requisitos requisitos.
relacionados con el
producto.
6.2.1 | Recursos Humanos.| 4.4.2 | Competencia, 4.4.2| Competencia, 6.1 | Generalidades.
Formacion y Toma Formacion y
6.2.2 | Competencia, Toma de conciencia. Tom‘? de_ 6.2 | Competencia,
de conciencia y conciencia. Formacion y Toma
formacion. de conciencia.
5.2 | Enfoque al Cliente. | 4.3.1 | Identificacion de | 4.3.1| Aspectos 8.5 | Expectativas de los
Peligros, Ambientales. grupos de Interés
7.2.1| Determinacion de los Evaluacion de
requisitos Riesgos y
relacionados con el determinacion de
producto. controles.
7.2.2| Revision de los
requisitos
relacionados con el
producto
8.2.1| Satisfaccion del
Cliente.
7 | Realizacién del 4.4 | Implementaciény | 4.4 | Implementacion 7 | Requisitos del
Producto. Operacion. y Operacion. Sistema de gestién
de RS antes los
grupos de Interés.
7.1 | Planificacion de la | 4.4.6 | Control 4.4.6 | Control 7.1 | Generalidades.
realizacion del Operacional. Operacional.
producto.
7.2 | Procesos
relacionados con el
cliente.
7.2.1| Determinacion de los 7.2 | Requisitos de la
requisitos Organizacion ante
relacionados con el los propietarios,
producto. accionistas e
inversores.
7.2.2| Revision de los
requisitosrelacionado
con el producto.
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ISO 9001:2008

OHSAS 18001:2007

ISO 14001:2004

IQNet SR10

7.3.1

Planificacién del
disefio y desarrollo.

7.3.2

Elementos de
entrada para el
disefio y desarrollo.

7.3.3

Resultados del
disefio y desarrollo

7.3.4

Revisién del disefio
y desarrollo.

7.3.5

Verificacion del
disefio y desarrollo.

7.3.6

Validacion del
disefio y desarrollo.

7.3.7

Control de los
cambios del disefio ¥
desarrollo.

7.4.1

Proceso de comprasg

7.4.2

Informacion de las
compras.

7.4.3

Verificacion de los
productos
comprados.

7.5

Produccién y
prestacion del
servicio.

751

Control de la
produccion y de la
prestacion del
servicio.

7.5.2

Validacion de los
procesos de la
produccion y de la
prestacion de
servicio.

7.5.5

Preservacion del
producto.

7.3

Requisitos de la
Organizacion ante
los empleados.

7.4

Requisitos de la
Organizacion ante
los clientes,
usuarios y
consumidores.

7.5

Requisitos de la
Organizacion ante
los proveedores de
productos y
servicios y
colaboradores.

7.6

Requisitos de la
Organizacion en
sus alianzas y

colaboraciones.

7.7

Requisitos de la
Organizacion ante
los competidores.

7.8

Requisitos de la
Organizacion ante
la administracion.

7.9

Requisitos de la
Organizacion ante
la comunidad y la
sociedad.

7.10

Requisitos de la
Organizacion ante
el medio ambiente
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ISO 9001:2008 OHSAS 18001:2007 ISO 14001:2004 IQNet SR10
8 | Medicion, Analisis| 4.5 | Verificacion. 4.5 | Verificacion. 8 | Medicidn, Analisis
y Mejora. y Mejora.
7.6 | Control de los 4.5.1 | Seguimiento y 4.5.1| Seguimiento y 8.1 | Generalidades
dispositivos de medicion del medicion del
seguimiento y desempeinio. desempeinio.
medicion.
(Medicién, analisis
y mejora).

8.1 | Generalidades 8.2 | Seguimientoy
medicion del
sistema de gestion
de RS.

8.2.3 | Seguimiento y 8.3 | Analisis de Datos.
medicion de los
procesos.
8.2.4| Seguimiento y
medicion del
producto.
8.4 | Analisis de datos.
8.3 | Control del 4.4.7 | Preparaciony 4.4.7 | Preparaciony
Producto No respuesta ante respuesta ante
conforme. emergencias. emergencias.
8.2.3| Seguimiento y 4.5.2 | Evaluacion del 4.5.2 | Evaluacion del 8.4 | Evaluacion del
medicion de los cumplimiento cumplimiento Cumplimiento
procesos. Legal. Legal. Legal.
8.2.4| Seguimiento y
medicion del
producto.
4.5.3 | Investigacion de
incidentes, no
conformidad,
accion correctiva y
accion preventiva.
4.5.3.1| Investigacion de
Incidentes
8.3 | Control de 4.5.3.2| No conformidad, | 4.5.3| No conformidad, | 8.6 | No conformidad,
producto no accion correctiva y accion correctiva accion correctiva y
conforme. accion preventiva y accion accion preventiva
8.4 | Analisis de Datos. preventiva
8.5.2| Accién Correctiva.
8.5.3| Accidén Preventiva.
8.2.2 | Auditoria 455 | Auditoria Interna. | 4.5.5| Auditoria 8.7 | Auditoria
Interna. Interna. Interna.
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1. OBJETO, ALCANCE

Objeto

Este manual tiene como objeto establecer las diesten las que se basa el Sistema de Gestion
Integrado implantado en una Empresa MASTER S.A.attancomo ejemplo, relativo a los
sistemas de Calidad, Seguridad y Salud en el Toalhagdio Ambiente y Responsabilidad
Social, para garantizar que los servicios prestaddss grupos de Interés se llevan a cabo
conforme a normas, procedimientos y requisitossgiisfagan sus necesidades.

Alcance
Abarca a todas las actividades que realiza la E3apMASTER S.A. y a la relacion con los

grupos de interés.

2.REFERENCIAS

= Norma ISO 9001:2008.

» Estdndar OHSAS 18001:2007
* Norma ISO 14001:2004

= Estandar IQNet SR10
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| 3. LAEMPRESA |

3.1 Presentacion.

La Empresa MASTER S.A., tiene como actividad laitazion integral de documentos para la
comunicacion impresa.

Los procesos que lleva a cabo consisten en: Pregidor, Impresion mediante sistema Offset
rotativo y secado UVI, Preproceso, Personalizac&cgbados y Postalizacién, a través de
disefios graficos y bases de datos facilitadasgsaelientes.

BASE DE DATOS
DE CLIENTE

POSTALIZACION

MASTER S.A. cuenta con una plantilla de 45 perspnage efectian sus actividades en seis
areas, rindiendo cuentas los responsables de caddeuvestas areas a un Director-Gerente y este
a su vez a un Consejo de Administracidra organizacién dispone de los recursos técnicos y
econOmicos para el desarrollo de su actividad w farobtencion de la satisfaccion de sus
clientes y resto de grupos de interés.

Las tareas preventivas en la empresa se desarr#diante un Trabajador Designado con la
cualificacién que marca la legislacion de Prevemaé Riesgos Laborales para la especialidad
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Las especidglale Higiene Industrial, Ergonomia y

Psicosociologia y Vigilancia de la Salud se llegacabo con un Servicio de Prevencion Ajeno
gue ademas sirve de apoyo y consulta para el tomesarrollo de la prevencién en la empresa.
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CONSEJO

DE
ADMINISTRACION

DIRECTOR
GERENTE
|
1 1 | 1 1 1
JEFE OFICNA JEFE JEFE DE RESPONSABLE JEFE DE, JEFE DE
TECNICA COMERCIAL ADMINISTRACION S.G.L FABRICACION INFORMATICA

RESPONSABLE DE
= RECURSOS
HUMANOS

| RESPONSABLE DE
COMPRAS

. CONTROLLER
FINANCIERO

. ENCARGADO DE
PRODUCCION

ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO

ENCARGADO DE
= ALMACEN

L. RESPONSABLE DE
PLANIFICACION
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3.3Politica de la Empresa.

POLITICA DE GESTION INTEGRADA

Zaragoza, 1 de Diciembre de 2.013

Desde MASTER S.A. industria grafica referente en la impresion de documentos para la comunicacion,
apostamos por la Calidad, la seguridad y de la salud de los trabajadores, el respeto al medio ambiente y
los principios de responsabilidad social. Para ello la Direccion de MASTER S.A. se compromete a
cumplir los requisitos de las Normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y de los estandares OHSAS
18001:2007 e IQNet SR 10, estableciendo una politica de gestion Integrada basada en los siguientes

términos:
. Satisfacer las expectativas y requisitos de nuestros clientes.
. Poner los medios al alcance para cumplir con los plazos de entrega asumidos por la organizacion.

. Ser sensibles ante cualquier solicitud, proposicion, queja o reclamacion de los grupos de interés.

. Compromiso con la prevencion de los dafios y el deterioro de la salud de todas las personas que
tengan acceso al lugar de trabajo, con una mejora continua de la gestion y del desempeiio de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Prevencion y mejora continua del impacto que nuestra actividad tiene en el medio ambiente, a
través de la disminucion de los residuos generados en los procesos productivos, uso racional y
eficiente de la energia, control de vertidos y residuos y el empleo de materias primas respetuosas
con el medio ambiente.

. Fomentar la Gestion Forestal Sostenible, cumpliendo con los requisitos de las certificaciones de
cadena de custodia FSC y PEFC.

- Dotar al sistema de los recursos necesarios para su establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora.

. Cumplir con los requisitos legales aplicables y con otros requisitos que la organizacion subscriba.

. Concienciar a todas las personas relacionadas con la organizacion en el sistema de gestion
integrada de la empresa, por medio de la sensibilizacion y la formacion.

. Promover la comunicacion y participacion de los grupos de interés.

. Compromiso en el respeto de los principios de responsabilidad social a través de la rendicion de
cuentas, transparencia, comportamiento ético, respeto a los intereses de las partes interesadas, al
principio de legalidad, a la normativa internacional de comportamiento y a los derechos humanos

Esta politica es de obligado cumplimiento para todos los integrantes de MASTER S.A., fijando un
marco de referencia para la planificacion, ejecucion revision y evaluacion de los objetivos, metas y
programas establecidos en el Sistema integrado de Gestion.

Sera comunicada a todos los miembros de la organizacion, mediante su exposicion en las instalaciones
de la empresa y estara a disposicion de las partes interesadas a través de la pagina web de MASTER
S.A.

Se procedera a su revision por parte de la direccion de manera anual con el fin de asegurar que sigue
siendo pertinente y apropiada para la organizacion.

Fdo.:

Director Gerente
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3.4 Cadigo de Conducta de la Empresa.

INTRODUCCION

Este documento basado en los principios del estdndar IQNet SR10 de responsabilidad social, tiene
como objetivo establecer los valores del codigo ético de MASTER S.A. Para su elaboracién se ha
tenido en cuenta todos los impactos derivados de las actividades de la organizacion, de las decisiones en
materia de responsabilidad social y de los grupos de interés afectados.

Se hace extensivo a todos los grupos de interés de MASTER S.A. siendo necesario para su correcta
aplicacion un conocimiento y respeto de su contenido por parte de todos los integrantes de la plantilla
de la empresa. Para que los restantes grupos de interés puedan comprometerse al cumplimiento de las
normas que les afectan, MASTER S.A. les harda llegar su contenido y lo expondra publicamente en la
pagina web de la empresa.

El presente codigo de conducta no podra vulnerar los requisitos de la legislacion espafiola vigente u
otros cddigos de conducta que sean de obligado cumplimiento para nuestra organizacion.

PRINCIPIOS Y VALORES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Los principios y Valores de Responsabilidad Social sobre los que se basa el Cddigo de Conducta de la
empresa MASTER S.A. son:

=  Rendicion de Cuentas.

=  Transparencia.

= Integracion y Participacion.

= Comportamiento Etico.

= Respeto a los Intereses de los Grupos de Interés.

=  Respeto al Principio de Legalidad.

= Respeto a la Normativa Internacional de Comportamiento.

= Respeto a los Derechos Humanos.
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NORMAS DE ACTUACION

Ante los empleados

Igualdad
Proceder de manera objetiva e imparcial con las personas de nuestro entorno en su contratacion,

formacion, progresion y promocion profesional, no discrimindndolas por motivos de raza, sexo, edad,
condicion social, maternidad/paternidad, ideologia, creencias, orientacion sexual, nacionalidad,
discapacidad u otras caracteristicas personales.

Intimidad
Garantizar la confidencialidad de los datos personales de los trabajadores e informarles sobre el uso de
dichos datos.

Trabajo Forzoso e Infantil
Establecer mecanismos para asegurar que no se hara uso de trabajo forzoso ni en la organizacion ni en

su cadena de valor, prestando especial atencion a los proveedores directos sobre los que se tenga
capacidad de influencia.

Seguridad y Salud
Integrar la actividad preventiva en la organizacion para prevenir la seguridad y salud de sus empleados

por medio del desarrollo, establecimiento de medidas, acciones y actividades encaminadas a prevenir
accidentes, lesiones, enfermedades relacionadas con el trabajo, adaptacion del puesto de trabajo a la
persona, en conformidad con la regulacion vigente.

Para ello se debera:

= Identificar y cumplir los requisitos de Salud y Seguridad.

= Identificar y evaluar los riesgos de salud y seguridad inherentes a sus actividades y centros de
trabajo.

= Implementar un programa de Salud y Seguridad.

= Proporcionar la infraestructura y equipos de seguridad, (incluyendo los EPI), necesarios para
prevenir los dafios, enfermedades y accidentes.

= Proporcionar formacion e informacion especifica en materia de seguridad y salud.

= Registras e investigar todos los incidentes y problemas de salud y seguridad con el fin de
eliminarlos o minimizarlos.

= Disponer de un Plan de emergencia cuando sea necesario.

Accesibilidad

Disefiar entornos laborales y puestos de trabajo considerando los criterios de accesibilidad universal,
para que sean accesibles para el mayor numero de personas con el fin de evitar discriminacioén por razén
de discapacidad.

Asociacién y Negociacioén
Respetar el derecho de sindicacion y representacion colectiva de los empleados, asi como el derecho a
la negociacion colectiva. ’

Condiciones de Trabajo y Salarios

Establecer una politica retributiva para satisfacer un nivel de vida digno. Informar al empleado sobre el
salario percibido, sus componentes y de sus modificaciones.

Proporcionar condiciones decentes de trabajo, horarios, descanso semanal y vacaciones. Cumplir con
las leyes nacionales, los acuerdos de la negociacion colectiva las normas de la OIT, tanto en el trabajo
ordinario como en las horas extras compensando estds de acuerdo con los requisitos legales y los
acuerdos voluntarios
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Contratacién

De acuerdo con la legislacion vigente, incluyendo, de conformidad con la misma, todo aquello que dé
derecho a la proteccion social, que ponga de manifiesto un compromiso con el empleo estable y de
calidad.

Formacién, Empleabilidad y Carrera Profesional
Facilitar a los empleados la adquisicion y actualizacion de conocimientos y competencias que redunden
en la mejora de su futuro profesional, de su productividad y de la competitividad de la organizacion.

Conciliacion de Vida Personal, Familiar y Laboral
Atender las expectativas y necesidades de los empleados con el animo de lograr un adecuado equilibrio

entre su vida privada y profesional, buscando que estas medidas no se desvinculen de la competitividad
de la organizacion.

Respeto a la Dignidad del Trabajador

Fomento del respeto a la dignidad, emprender actuaciones ante comportamientos que supongan un
atentado directo a esa dignidad, especialmente aquellos que se circunscriben en los conceptos de acoso
sexual, violencia en el lugar de trabajo o acoso moral.

Ante Clientes, Usuarios y Consumidores

Promociones y Publicidad

Utilizar, en la comercializacion de los productos y servicios, promociones o publicidad respetuosas con
la dignidad humana, la salud y la seguridad que no sean engaflosas, ni inciten a conductas ilegales,
peligrosas o contrarias a los principios de responsabilidad social.

Contratos

Elaborar y cumplimentar los contratos de acuerdo con los principios de transparencia, veracidad,
confianza y buena fe. Asimismo, se deben evitar actuaciones abusivas derivadas de posibles posiciones
dominantes.

Confidencialidad y Privacidad

Establecer mecanismos que mantengan la debida confidencialidad en las relaciones con los clientes y el
respeto a la privacidad de sus datos.

Honestidad

Mediante medidas adecuadas para garantizar que las relaciones con los clientes, usuarios y
consumidores excluyen practicas de corrupcion, extorsion y soborno que condicionen la objetividad e
independencia de las partes.

Atencién al Cliente y Servicio Postventa
Establecer uno o varios procedimientos para el tratamiento y resolucion de las sugerencias, quejas y
reclamaciones de los clientes.

Bienes y Servicios Socialmente Responsables
Ofrecer productos y servicios que cumplan con los requisitos legales, considerando criterios de calidad,

seguridad, respeto al medio ambiente, fiabilidad y disefio universal.

Ante Proveedores y Colaboradores

Fomento de los Principios de Responsabilidad Social en la Cadena de Suministro

Establecer mecanismos para promover los principios y requisitos de la responsabilidad social en la
cadena de proveedores, con especial atencion a los proveedores directos con los que se tenga una mayor
capacidad de influencia.
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Formalizacién y Cumplimiento de Contrato
Elaborar y cumplimentar los contratos de acuerdo con los principios de transparencia, veracidad,

confianza y buena fe, con especial atencion a los proveedores directos. Evitar actuaciones abusivas
derivadas de posibles posiciones dominantes, incluyendo los aspectos referidos a garantias financieras y
condiciones de pago. Desarrollar y considerar criterios basados en responsabilidad social en los
procesos de seleccion de suministradores.

Confidencialidad
Establecer mecanismos que mantengan la debida confidencialidad en las relaciones con los
proveedores, y el respeto a la privacidad de sus datos.

Honestidad
Excluir practicas de corrupcion y soborno que condicionan la objetividad e independencia de ambas
partes.

Ante las Alianzas y los Colaboradores
Promover los principios de responsabilidad social entre aliados y colaboradores a través de las
relaciones establecidas con ellos.

Ante los Competidores

Cumplir la legislacion que le sea de aplicacion en la relacion con los competidores dentro del 4ambito
del sistema de gestion de la responsabilidad social. Garantizar la no realizacion de practicas de
competencia desleal.

Ante la Administracion

Colaboracién y Transparencia

Mantener con los diversos 6rganos de las Administraciones Publicas una relacion de transparencia y
colaboracion.

No Injerencia
Abstenerse de cualquier injerencia ilegitima en el ambito politico.

Obligaciones Fiscales
Cumplir con las obligaciones fiscales.

Honestidad

Adoptar medidas adecuadas para evitar practicas de corrupcion y soborno en las relaciones con la
administracion y/o autoridades politicas y que comprometen la objetividad e independencia de ambas
partes.

Ante la Comunidad y la Sociedad

Compromiso

Contribuir al desarrollo sostenible de la comunidad y el entorno donde opera mediante las actividades
que sean propias y otras adicionales en la medida de las posibilidades.

Promocion del Desarrollo Local

Mejorar el entorno en el que se opera, teniendo en cuenta el desarrollo local mediante politicas que
promuevan y potencien la contratacion local, tanto de empleados en los distintos niveles de preparacion,
en la medida de lo posible, como mediante la utilizacion de proveedores locales cuando el tipo de
producto/servicio lo permita.

Asimismo, la organizacion debe llevar a cabo su actividad de manera que resulte en provecho, por un
lado, de la organizacién y, por otro, de la comunidad, en términos de empleo y bienestar.
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Inversion en la Comunidad y en la Sociedad
Respetar el patrimonio y la cultura, asi como las formas de vida de las comunidades afectadas por las

actividades de la organizacion. Promoviendo y poniendo en marcha iniciativas y programas destinados
a la comunidad y a la sociedad con el propdsito de mejorar aspectos sociales de la vida en comunidad y
contribuir al desarrollo sostenible.

Ante el Medio Ambiente

Prevencién de la Contaminacién y el Cambio Climatico y Uso Eficiente de Recursos
Identificar y evaluar los aspectos ambientales de su actividad para su correcta gestion. Adoptar medidas

de actuacion para evitar o minimizar sus efectos en el cambio climético y para optimizar la utilizacion
de materiales, combustibles, energia, agua y recursos auxiliares.

Preservacién de la Contaminacion y el Cambio Climdtico y Uso Eficiente de Recursos
Prevenir en nuestra esfera de influencia los impactos negativos sobre los ecosistemas, de forma que no

supongan la pérdida, disminucion o extincion de especies y hébitats naturales, alteraciones fisicas al
medio ambiente marino, pérdida de la biodiversidad o uso no sostenible de la vida animal (incluyendo
la sobreexplotacion de la pesca y la caza o la eliminacion de especies en peligro). Promover iniciativas
0 acciones que supongan un impacto positivo en los ecosistemas y la biodiversidad.

Fdo.:

Director Gerente
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3.5Grupos de Interés Identificados.
Los grupos de Interés identificados en la empreASMER S.A. son:

= Accionistas e Inversores de la empresa.

= Trabajadores.

= Clientes.

= Usuarios de los Productos fabricados por MASTER S.A
= Proveedores de Productos y Servicios para MASTER S.
= Colaboradores de MASTER S.A.

= Empresas de la Competencia.

=  Administracion.

= Comunidad Local.

= Medio Ambiente.
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4 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA

Objeto

Indicar cual son los requerimientos generales yoceaa ser elaborada, gestionada y controlada

la documentacion para que MASTER S.A. cumpla cenréguisitos del Sistema de Gestion
Integrado.

Alcance

Toda la documentacién tanto interna como extereaM@®STER S.A. debe utilizar para cumplir
con los requisitos del Sistema de Gestion Integranzuidos los que considere que son
necesarios afiadir para mejorar la eficacia detBest

4.1 Requisitos Generales

La empresa MASTER S.A. establece, documenta, ingiém revisa, mantiene y mejora
continuamente un Sistema de Gestion Integrada tida@aSeguridad y Salud en el Trabajo,
Medioambiente y Responsabilidad Social, de acuewio los requisitos de las normas y
estandares que los componen, determinando comowma@lir estos requisitos para lo cual:

a) Determina los procesos necesarios para el sisteenagedtion, pudiendo aplicar
exclusiones segun las caracteristicas propias d8TER S.A. siempre y cuando estas
pertenezcan a los capitulo 7 de la norma ISO 9008;2del estandar IQNet SR10, y
gueden justificadas, no pudiendo afectar estasusxcies a la capacidad y
responsabilidad para proporcionar productos queptamcon los requisitos del cliente,
los legales y reglamentarios aplicables.

b) Determina la secuencia e interaccion de sus preceso

c) Determina los criterios y los métodos necesariosa segurarse de que tanto la
operacion como el control de sus procesos y aefildd son eficaces.

d) Se asegura de la disponibilidad de recursos enndcibn necesarios para apoyar la
operacion y el seguimiento de sus procesos y daties.

e) Realiza el seguimiento, la medicion cuando sexa@pk y el analisis de sus procesos y
actividades.

f) Implementa las acciones necesarias para alcareaedaltados planificados y la mejora
continua de sus procesos Yy actividades.

g) ldentifica, registra y actualiza periodicamenteitopactos reales y potenciales asociados
a las actividades y decisiones de la organizacidmateria de responsabilidad social.

h) Identifica y actualiza periodicamente los gruposirderés afectados por los impactos
causados por las actividades y decisiones de &nmagion.

i) Determina métodos y criterios para evaluar la figancia de los impactos de la
organizacioén relacionados, tanto con los grupomigeés afectados, como con la forma
en que el impacto afecta al desarrollo sostenible.

]) Determina los requisitos de responsabilidad son@tesidades y expectativas para cada
grupo de interés identificado.

Cuando la empresa opte por contratar externameatguier proceso y/o actividad que afecte a
la conformidad del Sistema de Gestion Integradardanizacion se asegurara de controlar tales
procesos y/o actividades. El tipo y grado de cénércaplicar sobre dichos procesos y/o
actividades contratados externamente se definitaaldel sistema de gestion integrada.
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4.2 Requisitos de la Documentacion.

4.2.1.Generalidades.
La documentacion del Sistema de Gestion Integiadaye:
a) Politica de Gestion Integrada.
b) Codigo de Conducta en Materia de Responsabilida@iSo
c) Descripcion del alcance del Sistema de Gestiomlata
d) Objetivos, Metas y Programas relativas al Sisteen&elstion Integrada.
e) Manual de Gestion Integrada.
f) Los procedimientos documentados Yy registros redogmpor las normas y estandares que
componen el sistema de gestidn integrado.
g) Los documentos que MASTER S.A. considere necesgava asegurar una eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.
h) La Descripcion de la interaccidon en los procesbsideema de gestion Integrada.

4.2.2. Manual de Gestion Integrada
El Manual de Gestién Integrada de la empresa MASSER, incluye:
a) El Alcance y las Exclusiones del Sistema de Gestitagrada
b) Los Grupos de Interés identificados por la MASTER.S
c) La politica del Sistema de Gestion Integrada.
d) El Cddigo de Conducta de Responsabilidad Social.
e) Los Procedimientos Documentados.
f) Descripcion de la interaccion entre los ProcesbSidéema de Gestion Integrada.
g) Una Descripcion de la actividad de la empresa MASEEA.
h) El Organigrama de la empresa MASTER S.A.

4.2.3Procedimientos.

En ellos se indicara la forma especifica para Hlewacabo un proceso o actividad que se
desarrolla en la empresa MASTER S.A. Un procesod@uestar formado por varios
procedimientos y estos a su vez por otros docuraeatacionados denominados Anexos.

Es necesario establecer, implementar y manteneegiraientos para cumplir con los requisitos
del S.G.I. y para controlar situaciones en lassjuausencia puede conducir a desviaciones de la
politica, conducta, metas, objetivos y programassguhan fijado en MASTER S.A, a

4.2 .4Instrucciones Técnicas

Son documentos donde se recogen con detalle larandeerealizas una operacion concreta, a
diferencia de los procedimientos documentadosposmjlie se indica que es lo que se hace y
guiénes son los responsables en un proceso. Laidasin técnica indicard como se hace a
través de explicaciones detalladas de cada unosdgalsos a seguir para ejecutar una actividad
concreta.
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4.2.5.Control de los documentos

Para controlar todos los documentos requeridosepaistema de gestion integrado se han

establecido procedimientos documentados cuyo obgeto

0 Aprobar los documentos para su adecuacion antes emision.

0 Revisar y Actualizar los documentos cuando seasagicey aprobarlos nuevamente.

0 Asegurar que se identifican los cambios y el estidia version vigente de los documentos.

0 Asegurar que las versiones pertinentes de los daaio® se encuentran disponibles en los

puntos de uso.

Asegurar que los documentos permanecen legiblésilynente identificables.

0 Asegurar los documentos de origen externo que MASTEA. ha determinado como
necesarios para la planificacion y operacion dsesia de gestidon, han sido identificados y
se controla su distribucion.

o Prevenir el uso no intencionado de documentos etusoy aplicarles una identificacion en el
caso de que se mantengan por cualquier razon.

(@)

Para lo cual se ha establecido el Procedimi¢h®04-01= “Control de la documentacion”

4.2.6Control de los registros.
Se deben establecer Registros con el fin de prampancevidencia de la conformidad con los
requisitos y con la eficacia del S.G.I.

Para controlar que los registros cumplen este i@BbjeMASTER S.A. ha establecido el
ProcedimientoPG-04-02, < “Control de los Reqistros”para identificar, almacenar, proteger,
recuperar, retener, asegurar y poner estos docamandisposicion de los miembros definidos
en la organizacion y en los grupos de interés. sERtegistros deberan permanecer legibles,
facilmente identificables y recuperables.

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 38



GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION .

Objeto

Indicar las responsabilidades y compromiso de tad2ion de MASTER S.A. con el Sistema de
Gestidon Integrada, basado en el enfoque a los grdeointerés, la politica, el cédigo de
conducta, la planificacién, la comunicacion y laisgn del Sistema de Gestion Integrada.
También se han desarrollado los aspectos de |#iBdaion del sistema de gestion.

Alcance
Los integrantes de la direccion de MASTER S.A.lgsaque se le hayan delegado funciones por
dicha direccion

5.1 Compromiso de la direccién.

La direccion de la empresa MASTER S.A. proporcianavidencia de su compromiso con el
S.G.l. asegurandose que se establece, desarmlidenmenta, mantiene, revisa y mejora de
manera continuada conforme a las normas y estandaeslo componen a través de:

a) Comunicar a la organizacion de la importancia disfager los requisitos del S.G.l y el
cumplimiento de los requisitos legales.

b) El establecimiento una Politica de Gestion Integrad

c) Definir un Codigo de Conducta.

d) Adoptar practicas de buen gobierno de la orgardpacnediante un comportamiento
ético apropiado a su propésito y actividades, qomehte la integracion de la
Responsabilidad Social en toda la organizacion.

e) Asegurar que se establecen objetivos.

f) Llevar a cabo Revisiones.

g) Asegurar la Disponibilidad de los Recursos necesate cualquier indole.

h) Hacerse responsable en ultima instancia de la Beguy Salud en el Trabajo y de la
gestion del sistema integrado.

i) Definir y comunicar las funciones, asignar respbilistades y delegar autoridad para
facilitar la gestion del Sistema.

5.2Enfoque a los Grupos de Interés.

La direccién de la empresa MASTER S.A. se asegulaigue los requisitos relacionados con el
S.G.1,, los requisitos legales y otros requisitos p organizacion subscriba se determinan y se
revisan para su cumplimiento, con el fin de aunrelataatisfaccion del cliente y del resto de
integrantes de los grupos de interés.

MASTER S.A. debera conocer y considerar las neadssl y expectativas de sus grupos de
interés, atendiendo a las especificidades de sudatt. La participacion de los grupos de interés
en las actuaciones de calidad, seguridad y salwd tabajo, medio ambiente y responsabilidad
social requiere que éstos se involucren en un camipo compartido, sin que ello signifique que

tengan que renunciar a la defensa legitima denseieses.
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5.3 Politica de Gestion Integrada.

Donde la Direccibn de MASTER S.A., en base a laaataristicas de la empresa, define las
directrices generales para la planificacion deltefis de Gestion Integrada mostrando su
compromiso con las metas, programas y objetivasldg por la organizacion. Este documento
esta recogido en punto 3.3 del presente manual.

Por medio de dicho documento la Direccion de MASTER. se asegurara de que la politica del
S.G.L:

a) Es adecuada al propdsito, naturaleza y magnitudaderganizacion respecto a los
impactos ambientales, riesgos para la seguridaalud £n el trabajo, responsabilidad
social y de la calidad de los productos y servipi@stados por MASTER S.A.

b) Incluye un compromiso de respetar los principiosregponsabilidad social, calidad,
prevencion de dafios y deterioro de la salud, pmoerde la contaminacion y de mejora
continua del sistema de gestion integrado.

c) Incluye un compromiso de cumplir con los requisilegales, con los requisitos
establecidos en los estandares y las normas y ttos kequisitos que MASTER S.A.
suscriba relacionados con sus peligros en seguyidadlid en el trabajo, calidad, medio
ambiente y en materia de responsabilidad social.

d) Proporciona un marco de referencia para estableaewisar los objetivos, metas y
programas.

e) Es entendida dentro de la organizacion.

f) Se documenta, implementa, mantiene y revisa paguea su continua adecuacion.

g) Esta a disposicion de los grupos de intereés.

h) Se comunica a todas las personas que trabajalM#BaAER S.A. 0 en nombre de ella,
haciéndoles conscientes de sus obligaciones.

5.4 Cadigo de Conducta.

En este documento la Direccion de MASTER S.A. dstablos valores de la organizacion que
soportan los principios de la responsabilidad $oEiste documento se ha definido erpehto
3.4 del presente manual.

5.5Responsabilidad, Funciones. Delegacion de Autoridad

La Direccibn de MASTER S.A., debe asegurarse de Iqse autoridades, funciones y
responsabilidades estan definidas, documentadas g@nunicadas dentro de la organizacion,
para lo cual se ha creado el procedimie®G 05-05: “Asignacion de funciones y
Responsabilidades”.

La Direccién, debe designar uno o varios repres¢eda de la Direccién, quien
independientemente de otras responsabilidades deber definidas sus funciones,
responsabilidades y autoridad para:
a) Asegurarse de que el sistema de gestion integeaeéatablece, implementa y mantiene
de acuerdo con los requisitos de las Normas y Batés que lo componen.
b) Asegurarse que se promueva la toma de conciendts dequisitos del cliente, asi como
de las expectativas de los grupos de interés @s fod niveles de la organizacion.
c) Asegurarse que los Informes del desempefio del.S&gresentan a la Direccion, para
la revision y mejora del sistema.
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El representante de la direccién, puede delegamnalgde sus deberes a uno o varios

representantes de la direccion subordinada, comsgova responsabilidad.

La responsabilidad del representante de la diraceibasuntos relacionados con el sistema de
gestion integrado, puede incluir relaciones corglogpos de interés. La identidad de la persona,
designada por la Direccion, debe estar disponibla podas las personas que trabajen en la
empresa MASTER S.A. Las personas a las que seal@slasignado estas responsabilidades y
todas aquellas otras personas con responsabilidgadesgestion, deben mostrar su compromiso
con la mejora continua del desempefio del sistenggst@n integrado.

MASTER S.A. debera asegurarse de que las persamasl éugar de trabajo, asuman la
responsabilidad de los temas sobre los que tieprinot, incluyendo la adhesién a los requisitos
aplicables de la organizacion.

5.6 Comunicacion.

La Direccion de MASTER S.A., debe asegurarse debkster procesos de comunicacion

apropiados con los clientes, entre los diversoslesvy funciones de la organizaciéon y con el

resto de grupos de interés. La comunicacion sdugfaonsiderando la eficacia del sistema de
gestion integrada, para lo cual MASTER S.A. deteard, proporcionara y mantendra la

infraestructura y los procedimientos necesarios.tépelra en cuenta tanto la comunicacion
interna como la externa y en especial la desadaitan el cliente.

Cuando sea necesario y previamente a su emisi@agsalizada y autorizada por las personas
responsables de la empresa. Toda la comunicaciérpgeda afectar al S.G.l. debera quedar
registrada.

El procedimiento que MASTER S.A. ha elaborado pasagurar un correcto proceso de

comunicacion es €PG 05-06: “Comunicacion”.

5.6.1 Interna

Los aspectos que hay que deben ser tenidos eracrerd comunicacion interna son:

o La importancia de satisfacer las necesidades dgrigms de interés y de cumplir con sus
requisitos, tanto los de caracter legal como atussritos por la organizacion.

o La Politica Gestion Integrada de la empresa y ®sidad de su cumplimiento a través de

los objetivos y procedimientos establecidos.

Las Obligaciones, responsabilidades y autoridades.

o Como incide las actividades que se desarrollanaecalidad, la seguridad y salud en el

trabajo, el medio ambiente y la responsabilidadasoc

Las medidas preventivas y correctivas llevadasa gasus resultados.

Las acciones y actividades formativas pertinerdeggidas a prevenir accidentes, lesiones y

enfermedades relacionadas con el trabajo de coitfadhecon la regulacion vigente.

Los acuerdos de participacion con los trabajadgpmgen o quienes son sus representantes

Los resultados de las auditorias, se comunicadaéccion.

Quejas, reclamaciones y sugerencias.

Requisitos legales y otros requisitos.

Los resultados de la investigacion de incidentes.

Los resultado de la revision por la Direccion.

Los procedimientos e instrucciones de trabajo.

Los contratos con los clientes o con otros grugomtirés, a quien proceda.

(@)

o O

O O0OO0OO0OO0OO0OO0O0o
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o El comportamiento de la organizacion en las maemdativas a la calidad, seguridad y
salud, medio ambiente y responsabilidad socialtanialos apropiados, a través de los
canales que la organizacion considere conveniente.

o La presencia de contratistas y de otros visitaernes lugar de trabajo.

o La necesidad de una cooperacion entre todos lgslagde la organizacion para el correcto
desarrolla del sistema de gestion integrado.

5.6.2 Externa

La comunicacion externa tanto la recibida desarior como la que desde MASTER S.A. se

envie a los grupos de interés debera tener enauent

o Consultas, quejas, sugerencias, reclamacionescitisoés.

o Informacion de emergencias.

o Cambios producidos en la empresa que puedan afactar seguridad y salud de los

trabajadores.

Rendicion de Cuentas de su sistema de Gestion.

o Procedimientos, descripcion del producto y reqossitaplicables a los proveedores
incluyendo contratistas.

o0 Requisitos legales a los grupos de interés.

o Cualquier otro tipo de comunicacion hacia los geupe interés que permita mejorar las
relaciones y conocer sus necesidades y expectativas

(@)

Para lo cual se generaran mecanismos para reddmymentar, informar y responder. Si es
aplicable, esta informacion permitira la evaluaai@ria satisfaccion de los grupos de interés.

5.6.3 Comunicacién con el cliente.

MASTER S.A. determinara e implementara elementiea@&és para comunicarse con el
cliente teniendo en cuenta:

o Lainformacién sobre el producto

o Consultas, contratos, atencion de pedidos y susficamiones.

o La Retroalimentacion, incluyendo las quejas

5.7 Planificacidon del Sistema de Gestion Integrada.

La Direccion de MASTER S.A. debe asegurarse delayptanificacion del sistema de gestion
integrado se realiza con el fin de cumplir conrkeguisitos definidos en el purdol “Requisitos
Generaley de este manual y se mantiene la integridad ddbrsa de gestion cuando se
planifican e implementan cambios en él.

Ademas debe tener en cuenta para la planifica@bsistema:
a) Los objetivos, metas y programas que la organinat#fijado.
b) La satisfaccion del cliente.
c) Los impactos potenciales de sus decisiones y datieis en materia de Responsabilidad
Social.
d) La identificacion de peligros, evaluaciéon de riesgaleterminacion de controles.
e) Los Requisitos legales y Otros requisitos.
f) Aspectos Ambientales.
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Para describir como debe ser el proceso para liaaei@n anual de una planificacién del S.G.I.
MASTER S.A. ha establecido el ProcedimierR&-05-07, “Planificacion Anual del Sistema de
Gestién Integrada”.

5.7.10bjetivos, metas y programas.

La direccion de la empresa MASTER S.A. debe aseggirque se establecen, documentan,
implementan y mantienen, objetivos, metas y progsasn los niveles y funciones pertinentes
dentro de la organizacion para cumplir con los isstps del S.G.Il. debiendo:

a) Ser coherentes con la Politica de Gestion Integradéuidos los compromisos para
cumplir con los requisitos del producto, la prevéncde los dafios y deterioro de la
salud, el compromiso con la responsabilidad soldgbrevencion de la contaminacioén,
el cumplimiento con los requisitos legales aplieabbtros requisitos que MASTER S.A.
subscriba y la mejora continua.

b) Considerar a la hora de ser definidos los impasigsificativos y grupos de interés,
identificados como consecuencia de las actividgdisisiones de MASTER S.A.

c) Ser especificos, medibles, alcanzables, relevamétstminados en el tiempo, por medio
de plazos siempre que sea factible, e incluyenslonkedios asignados para su logro.

d) Comunicarse a las funciones pertinentes con elgsitgpde que estos tomen conciencia
de sus obligaciones individuales.

e) Revisarse a intervalos de tiempo regular y plasifa; para asegurarse que siguen siendo
relevantes, coherentes, (cuando sea necesariodtss rdeben modificarse) y que se
alcanzan dichos objetivos.

f) Asignar responsabilidades y autoridad para logi@nod objetivos en las funciones y
niveles pertinentes de la organizacion.

Para establecer y revisar sus objetivos MASTER Sehdra en cuenta sus opciones
tecnoldgicas, sus requisitos financieros, operabtésny de negocia y las expectativas de los
grupos de interés.

5.8ldentificacion de Peligros, Evaluacion de riesgos Peterminacion de Controles.

MASTER S.A. debe establecer, implementar y mantener o varios procedimientos para la
identificacion continua de peligros, evaluacionrasgos y la determinacion de los controles
necesarios, para lo cual ha establecido el Prodedionldentificacion y Evaluacion de Riesgos
Integrados.

El procedimiento o procedimientos para la iderdifion de peligros y la evaluacién de riesgos
relacionados que puedan afectar a la calidad @elupto, la seguridad y salud en el trabajo, el
medio ambiente y la responsabilidad social debertem cuenta:

a) Las actividades rutinarias y no rutinarias;

b) Las actividades de todas las personas que tengascaal lugar de trabajo (incluyendo
Contratistas y visitantes).

c) El comportamiento humano, las capacidades y oaasres humanos.

d) Los peligros identificados originados fuera deldugle trabajo, capaces de afectar
adversamente a cualquier area del sistema de meastEgrado bajo el control de la
organizacion en el lugar de trabajo.

e) Los peligros originados en las inmediaciones dghiwe trabajo por cualquier actividad
bajo el control de la organizacion.

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 43



GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

f) La infraestructura, el equipamiento y los matesiaa el lugar de trabajo, tanto si los
proporciona la organizacion como otros.

g) Los cambios o propuestas de cambios en la orgadizaus actividades o materiales.

h) Las modificaciones en el sistema de gestion integrancluyendo los cambios
temporales y su impacto en las operaciones, pregeaoctividades.

i) Cualquier obligacion legal aplicable relativa a éaaluacion de riesgos y la
implementacion de los controles necesarios.

]) El disefio de las areas de trabajo, los procesas,ingtalaciones, la maquinaria/
equipamiento, los procedimientos operativos y tmpizacion del trabajo, incluyendo su
adaptacion a las capacidades humanas.

La metodologia de MASTER S.A. para la identificactfe peligros y la evaluacién de riesgos
debe:
a) Estar definida con respecto a su alcance, nataralemomento en el tiempo, para
asegurarse de que es mas proactiva que reactiva, y
b) Prever la identificacion, priorizacion y documeibacde los riesgos, y la aplicacion de
controles, segun sea apropiado.

Para la gestion de los cambios, MASTER S.A. delantificar los peligros y los riesgos
asociados con los cambios en la organizacionstnea de gestidn, o sus actividades, antes de la
incorporacion de dichos cambios.
MASTER S.A. debe asegurarse de que se considesaresnltados de estas evaluaciones al
determinar los controles.
Al establecer los controles o considerar cambio®®igontroles existentes se debe considerar la
reduccion de los riesgos de acuerdo con la sigujerdrquia:

a) Eliminacion.

b) Sustitucién.

c) Controles de ingenieria.

d) Sefalizacion/advertencias y/o controles administrat

e) Equipos de proteccion personal.

MASTER S.A. debe documentar y mantener actualizémosesultados de la identificacion de
peligros, la evaluacion de riesgos y los contraleterminados y debe asegurarse de que los
riesgos y los controles determinados se tengamuent& al establecer, implementar y mantener
su sistema de gestion.

El modelo de Procedimiento que se ha desarrollada ello es etPG 05-08 Identificacion y
Evaluacién de Riesgos Integrados”.
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5.9 Respuesta ante emergencias

MASTER S.A. debe establecer, implementar y mantemer o varios procedimientos para
responder situaciones de emergencia y accidenteagiles que pueden tener impactos en el
S.G.l, para ello se ha establecido el Procedimi@@o005-09 “Planificacién y Respuesta ante

Emergencias”

MASTER S.A. debe responder ante situaciones deganeia reales y prevenir o mitigar las
consecuencias adversas para la seguridad y sale ®abajo y los impactos ambientales
asociados, la calidad y la responsabilidad social.

La organizacion debe revisar periddicamente, y fitadi cuando sea necesario sus
procedimientos de preparacion y respuesta antegem&as, en particular después de que
ocurran accidentes o situaciones de emergencia.

La organizacion también debe realizar pruebas ghedé de su procedimiento o procedimientos
para responder a situaciones de emergencia, cusaldactible, implicando a los grupos de
interés pertinentes segun sea apropiado.

Al planificar su respuesta ante Emergencias, MASBER debe tener en cuenta las necesidades
de los grupos de interés pertinentes.

5.10 Revision del Sistema por la Direccion.

5.10.1Generalidades

La Direccion debe revisar el sistema de gestiorgmaida de MASTER S.A., a intervalos
planificados, para asegurarse de su conveniendieguacion y eficacia continuas. Estas
revisiones deben incluir la evaluacion de las apodades de mejora y la necesidad de efectuar
cambios en el sistema de gestidon integrada inctloyda politica, los objetivos y metas del
sistema de gestion integrada. Se deben conses/egdistros de las revisiones por la direccion.
El procedimiento establecido para asegurar la goemeia, adecuacion y eficacia del S.G.I. es
el PG-05-10, “Revision del Sistema de Gestion Intdgrpor la Direccion”.

5.10.2Informacion de Entrada para la Revision.
La informacion de entrada para la revision poritaation debe incluir:

a) Los resultados de las auditorias internas y exserna

b) Los resultados de las Evaluaciones de cumplimieoolos requisitos legales aplicables
y otros requisitos que MASTER S.A. suscriba.

c) Las comunicaciones con los grupos de interés gtsoalimentacion, incluyendo quejas
y reclamaciones.

d) Los resultados de la participacion y consulta.

e) El desempeiio de la seguridad y salud en el trablajtps procesos y la conformidad del
producto yde la gestion de la responsabilidad social, corat® la evaluacion de los
impactos en la sociedad y el medio ambiente.

f) El grado de cumplimiento de los objetivos, metasogramas.

g) El estado de las investigaciones de incidentesadagnes correctivas y las acciones
preventivas.

h) El seguimiento de las acciones resultantes deehsiones por la direccion previas,
llevadas a cabo por la direccion.

i) Los cambios en las circunstancias que podrianafecta seguridad y la salud en el
trabajo, el medio ambiente, la calidad y la respbitislad social.

]) Las recomendaciones para la mejora.
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5.10.3Resultados de la Revision.

Los resultados de las revisiones por la direcciébed ser coherentes con el compromiso de
mejora continua de MASTER S.A. y deben incluir quér decision y accion relacionada con
posibles cambios en:

a) La mejora de la eficacia del sistema de gestidia dalidad y sus procesos.

b) La mejora del producto en relacion con los requssitel cliente.

c) Las necesidades de recursos.

d) La mejora en el desempefio de MASTER S.A. en matiiaesponsabilidad social,
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo comxpectativas y necesidades de los
grupos de interés y en los impactos de la orgaidzaen la sociedad y el medio
ambiente.

e) La politica, los objetivos, metas y otros elementled S.G.l., coherentes con el
compromiso de mejora continua.

Los resultados relevantes de la revision por lacdibn deben estar disponibles para su
comunicacién y consulta.
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6 GESTION DE LOS RECURSOS

Objeto

El objetivo de este apartado es indicar como stoges los distintos recursos que MASTER
S.A. proporciona para que el S.G.l. se implementenantenga con el fin de mejorar
continuamente su eficacia y aumentar la satisfaad@b cliente y de los otros grupos de interés.

Alcance
Todos los recursos necesarios tanto técnicos cammmos relacionados con el Sistema de
Gestion Integrada de MASTER S.A.

6.1 Provision de los Recursos.
MASTER S.A. debe determinar, proporcionar y asagerale la disponibilidad de recursos
humanos, de habilidades especializadas, de infuaasta, tecnologica y financiera necesaria
para:
a) Establecer, implementar y mantener el sistema d&ioge integrado y mejorar
continuamente su eficacia.
b) Aumentar la satisfaccion del cliente y de otrospgeu de interés, mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

6.2 Recursos Humanos.

MASTER S.A. debe asegurarse de que el personalsciwyeciones y/o puestos de trabajo
puedan influir en el sistema de gestion integradeaes de afectar a la conformidad de los
requisitos y causar de manera potencial uno o yvampactos significativos identificados por

MASTER S.A. sea competente, tomando como basellaaeion, formacion, habilidades y

experiencia apropiadas, para lo cual MASTER S.Aede

a) Determinar la competencia necesaria para el pdrsmearealiza trabajos que puedan
influir en el sistema de gestion integrada.
b) Identificar las necesidades de formacién relaciapag proporcionar formacion o
adoptar otras acciones para satisfacer estas dadesi
c) Evaluar la eficacia de las acciones adoptadas.
d) Mantener los registros apropiados de educaciomdoion, habilidades y experiencia.
e) Asegurar que todo su personal es consciente de:
- Sus funciones y responsabilidades.
- La importancia del cumplimiento de sus actividades.
- Los beneficios para el S.G.l. de un mejor desempeiwonal,
- Lapolitica,
- El cdédigo de conducta,
- Los procedimientos y requisitos del sistema dei@gst
- Los requisitos de la preparacion y respuesta angggencias,
- Las consecuencias potenciales de desviarse dedosdimientos especificados
- Su contribucion al logro de los objetivos.

Los procedimientos de formacion deben tener en taudos diferentes niveles de
responsabilidad, aptitud, dominio del idioma, adfidacion y riesgo.
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MASTER S.A. debe facilitar a los empleados la asigion y actualizacién de conocimientos y
competencias que redunden en la mejora de su fptofesional, de su productividad y de su
competitividad. En lo posible, deberian establdostrumentos que permitan la promocion
profesional en el seno de la propia organizaci@s. irocedimientos elaborados para ello son los
PG 06-01 “Seleccién de del Personal” y PG 06-02pthacion y Evaluacion del Personal”

6.3 Representacion, Participacion y Consulta.
MASTER S.A. dispondra de un comité de Gestidn Irstdg para el correcto desarrollo,
implantacion y control de los sistemas de gest@ngue cuenta la empresa.

Estara formado por el Director-Gerente de la engpyesl Responsable del sistema de Gestidon
(que sera el encargado de fijar el orden del diayacar y tomar acta de la reunién para su
posterior archivo y distribucion) de manera perméme los Jefes de Departamento, resto de
trabajadores de la empresa y personal ajeno agakesmcuya presencia se considere necesaria
en funcion de los temas que se vayan a tratamdiasones del comité se realizaran con caracter
mensual.

En materia de Prevencion y dado que la empresauwpntéimero de trabajadores no precisa de la
constitucion de un Comité de Seguridad y Saludiodas aquellas reuniones del Comité de
Gestion Integrada en las que en el orden del dieatn temas relativos a la seguridad y salud
en el trabajo, participara el Delegado de Prevencio

Tal y como indican el articulo 36.1 de la Ley deLFR/95, las competencias del Delegado de
Prevencion, que sera elegido entre los delegadgsedmnal, (a parte de las de vigilancia y
control para el cumplimiento de la normativa en PRbn las de:

o Participacion: Colaborando para la mejora de laidacqreventiva, promoviendo y
fomentando la cooperacion de los trabajadores ejetaicion de la normativa en prevencion
de riesgos laborales.

o Consulta: De todas aquellas decisiones, (previauoaracion, adoptadas por MASTER
S.A.), alas que se refiere el articulo 33 de IRLB1/95.

A las que hay que afiadir las que indica el arti@fode la LPRL 31/95, caso de no ser
obligatoria la existencia de un comité de Segurd&alud en MASTER S.A.:

o Participacion en la elaboracion, puesta en pragti€aaluacion de los riesgos en la empresa.

o Promocién de iniciativas sobre métodos y procedito® para la efectiva prevencion de
riesgos, proponiendo a la empresa la mejora decdasliciones o la correccion de las
deficiencias existentes.

En este supuesto se considerara que por hacameasries de Comité de Seguridad y Salud y
ser un érgano paritario, los acuerdos en esta imaterdeberan tomar entre el Director-Gerente
(o la persona en que este delegue en su ausen&hDglegado de Prevencion, pudiendo
participar otros miembros de la empresa o ajenelfaacuando sea preciso y lo solicite una de
las dos partes con representacion en el comité.
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El comité de Gestion Integrada sera también eln@rgeara canalizar la participacion y consulta
de los trabajadores y grupos de interés, en materf@evencion de la seguridad y salud o para
cualquier otra materia del S.G.I., teniendo comjetold este comité en tal hecho la:

0 Adecuada involucracién en la identificacion de padigros, la evaluacién de riesgos y la
determinacion de los controles.

o Adecuada participacion en la investigacion de iewids.

o Involucracién en el desarrollo y la revision de paditicas y objetivos relativos a los grupos
de interés en las actuaciones de calidad, seguyidadiud en el trabajo, medio ambiente y
responsabilidad social.

o Consulta cuando haya cualquier cambio que afetdesaguridad y salud en el trabajo o al
resto de materias del S.G.I.

0 Representacién en los temas de seguridad y sald #abajo a través del Delegado de
Prevencion.

o Realizacién de Propuestas para la mejora del S.G.I.

o Informar a los trabajadores acerca de sus acudelparticipacion, incluido quién o quiénes
son sus representantes.

o Consulta con los contratistas cuando haya camhiesatecten a la seguridad y Salud en el
Trabajo.

Para la participacion y consulta de los trabajalgreotros grupos de interés se ha fijado el
Procedimientd®G-06-03'Representacion de Trabajadores”

De manera adicional y para materias especificaspmité de gestion integrada convocara a
cualquier persona de los grupos de interés ideatifis por la empresa. La incorporacion de
estas personas al comité, sera de manera voluntaria

6.4 Resolucion de Conflictos.

El Comité de Etica seréa el 6rgano encargado deslalucion de conflictos éticos detectados en

MASTER S.A. Ademas de las personas que componeonaté de gestion integrada de manera

permanente, se incorporara a todas sus reuniomepansona externa a la Organizacion experta
en resolucion de conflictos éticos y el Responsdbl®ecursos Humanos de la Empresa. Estas
reuniones se efectuaran de manera trimestral acdouaxistan circunstancias excepcionales que

asi lo requieran.

Para la resolucién de los conflictos éticos dethrtaen la empresa se ha desarrollado el

Procedimientd®G 06-04‘Resolucion de Conflictos Eticos”

6.5 Vigilancia de la Salud.

MASTER S.A.tal y como marca el articulo 22 de la Ley de PRI9B1debe garantizar a los
trabajadores a su servicio la vigilancia peridédieasu estado de salud en funcién de los riesgos
inherentes al trabaja tal fin se han desarrollado el Procedimidp@® 06-05 “Vigilancia de la
Salud”.

Esta vigilancia sé6lo podra llevarse a cabo cuanhdleajador preste su consentimiento. De este
caracter voluntario solo se exceptuaran, previoriné de los representantes de los trabajadores,
los supuestos en los que la realizacion de losnmmimientos sea imprescindible para evaluar
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los efectos de las condiciones de trabajo sobsallad de los trabajadores o para verificar si el
estado de salud del trabajador puede constituipeligro para el mismo, para los demas
trabajadores o para otras personas relacionadals @npresa o cuando asi esté establecido en
una disposicion legal en relacion con la protecai@nriesgos especificos y actividades de
especial peligrosidad.

MASTER S.A. debera optar por la realizacion de dgsieeconocimientos o pruebas que causen
las menores molestias al trabajador y que seanommiopales al riesgo. Las medidas de
vigilancia y control de la salud de los trabajadose llevaran a cabo respetando siempre el
derecho a la intimidad y a la dignidad de la peastel trabajador y la confidencialidad de toda
la informacion relacionada con su estado de sdlod. resultados de la vigilancia seran
comunicados a los trabajadores afectados.

Los datos relativos a la vigilancia de la saludaetrabajadores no podran ser usados con fines
discriminatorios ni en perjuicio del trabajador. d&iceso a la informaciéon médica de caracter
personal se limitara al personal médico y a lasral#des sanitarias que lleven a cabo la
vigilancia de la salud de los trabajadores, sin pueda facilitarse a MASTER S.A. o0 a otras
personas sin consentimiento expreso del trabajador.

No obstante la direccion de MASTER vy las persondsgganos con responsabilidades en materia
de prevencion seran informados de las conclusiopesse deriven de los reconocimientos
efectuados en relacion con la aptitud del trabajpdoa el desempefio del puesto de trabajo o
con la necesidad de introducir o mejorar las medaka protecciéon y prevencion, a fin de que
puedan desarrollar correctamente sus funcionesaggrian preventiva.

En los supuestos en que la naturaleza de los ddaferentes al trabajo lo haga necesario, el
derecho de los trabajadores a la vigilancia pes@de su estado de salud debera ser prolongado
mas alla de la finalizacion de la relacién labosal, los términos que reglamentariamente se
determinen. Las medidas de vigilancia y contrdiedgalud de los trabajadores se llevaran a cabo
por personal sanitario con competencia técnicaydoion y capacidad acreditada.

MASTER S.A. deberé& elaborar y conservar a dispsidie la autoridad laboral la practica de
los controles del estado de salud de los trabagaduarevistos en el articulo 22 de la Ley 31/95
de PRL y las conclusiones obtenidas de los miseg&sel apartado 4 del citado articulo.

6.6 Infraestructuras y Mantenimiento.
MASTER S.A. debe determinar, proporcionar y mantéaménfraestructura necesaria para lograr
la conformidad con los requisitos del S.G.I., endae se incluird cuando sea aplicable:

a) Edificios, espacios de trabajo y servicios asogado

b) Equipos para los procesos (tanto hardware comwaia].

c) Servicios de apoyo (tales como transporte, comaitioa sistemas de informacion).
d) Mantenimiento de las Instalaciones y Equipos.

Para lo cual MASTER S.A. elaborara el procedimief@ 06-06 “Infraestructuras y
Mantenimiento’; en el que se recogeran las necesidades en inficiasas y mantenimiento
detectadas en los distintos departamentos de leesmp
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Se indicara el costo de su ejecucion para posteeiate ser analizadas por la Direccion y
aprobadas basandose en criterios de prioridades netursos econdémicos con los que cuente la
organizacion.

6.7 Uso de Equipos de Proteccion Individual.

MASTER S.A. debera proporcionar a sus trabajadaggipos de proteccion individual
adecuados para el desempefio de sus funcionesryuelal uso efectivo de los mismos cuando,
por la naturaleza de los trabajos realizados sea@sarios, segun indica el art. 17.2 de la Ley de
PRL 31/95, debiendo:

o Determinar los puestos de trabajo en los que detarirse a la proteccion individual
conforme a lo establecido en el articulo 4 “crdsripara el empleo de equipos de
proteccion individual” del RD 773/97.

0 Precisar para cada uno de estos puestos, el wesgegos frente a los que debe ofrecerse
proteccion, las partes del cuerpo a proteger ipelde equipo o equipos de proteccion
individual que deberan utilizarse.

o Elegir los equipos de proteccion individual conferia lo dispuesto en los articulos 5
“condiciones que deben reunir los Equipos de Peaiacindividual” y 6 “Eleccion de
Equipos de Proteccion Individual” del RD 773/97 meaiendo disponible en la empresa
o centro de trabajo la informacién pertinente & esspecto y facilitando informacion
sobre cada equipo.

o Proporcionar gratuitamente a los trabajadores dpspes de proteccion individual que
deban utilizar, reponiéndolos cuando resulte neicesa

o Velar por gue la utilizacion de los equipos seiceatonforme a lo dispuesto en el
articulo 7 del RD 773/97

0 Asegurar que el mantenimiento de los equipos deeeconforme a lo dispuesto en el
articulo 7 del RD 773/97

Para lo cual se ha establecido el Procedimiéh®o 06-07 “Uso y Control de Equipos de
Proteccion Individual”.

MASTER S.A. debera informar a los trabajadoresyipreente al uso de los equipos, de los
riesgos contra los que les protegen, asi como sledavidades u ocasiones en las que deben
utilizarse. Asimismo, debera proporcionarles ingtrones, preferentemente por escrito, sobre la
forma correcta de utilizarlos y mantenerlos. El oande instrucciones o la documentacion
informativa facilitados por el fabricante estaragigposicion de los trabajadores. La informacion
debera ser comprensible para los trabajadores.

MASTER S.A. garantizara la formacién y organizamsu caso, sesiones de entrenamiento para
la utilizacion de equipos de proteccion individuakpecialmente cuando se requiera la
utilizacion simultanea de varios equipos de prafeccindividual que por su especial
complejidad asi lo haga necesario y debera comsaltdos trabajadores, permitiendo su
participacion a la hora de elegir los Equipos dedecion Individual.

Se entendera por equipo de proteccion individuadlaguier equipo destinado a ser llevado o
sujetado por el trabajador para que le protejardeaivarios riesgos que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el trabajo, asi como cigalgamplemento o accesorio destinado a tal
fin.
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Los equipos de proteccion individual deberan @&z cuando los riesgos no se puedan evitar o
no puedan limitarse suficientemente por mediositésnde proteccién colectiva o mediante
medidas, métodos o procedimientos de organiza@btrabajo.

6.8 Control de Equipos de Seguimiento y Medicion.

MASTER S.A. debe determinar el seguimiento y la igiéd a realizar y los equipos de
seguimiento y medicién necesarios para proporcitamavidencia de la conformidad con los
requisitos determinados.

MASTER S.A. debe establecer procesos o procediosgudra asegurarse de que el seguimiento
y medicion pueden realizarse y se realizan de uanaema coherente con los requisitos de
seguimiento y medicion para ello se ha estableeidprocedimientdPG 06-08 “Control de
Equipos de Sequimiento y Medicion”.

Cuando sea necesario asegurarse de la valides desldtados, el equipo de medicion debe:

a) Calibrarse o verificarse, 0 ambos, a intervaloee§ipados o antes de su utilizacion,
comparado con patrones de medicion trazables angstide medicidn internacionales o
nacionales; cuando no existan tales patrones dapstrarse la base utilizada para la
calibracion o la verificacion.

b) Ajustarse o reajustarse segun sea necesario.

c) Estar identificado para poder determinar su estiedealibracion.

d) Protegerse contra ajustes que pudieran invalidasaltado de la medicion.

e) Protegerse contra los dafios y el deterioro dutantenipulacién, el mantenimiento y el
almacenamiento.

MASTER S.A. debe evaluar y registrar la validezlae resultados de las ediciones anteriores
cuando se detecte que el equipo no esta conforméosaequisitos y debe tomar las acciones
apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier elenadactado.

Deben mantenerse registros de los resultadosadil@acion, mantenimiento y la verificacion.
Debe confirmarse la capacidad de los programagnidfiicos para satisfacer su aplicacion
prevista cuando estos se utilicen en las activelageseguimiento y medicion de los requisitos
especificados. Esto debe llevarse a cabo antesidarisu utilizacion y confirmarse de nuevo
cuando sea necesario.

NOTA La confirmacion de la capacidad del softwaerapsatisfacer su aplicacion prevista
incluiria habitualmente su verificacion y gesti@ld configuracion para mantener la idoneidad
para su uso.
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7 REALIZACION DEL PRODUCTO

Objeto
Indicar cuales son los procesos necesarios paraal&Zacion del producto en la Empresa
MASTER S.A.

Alcance
Todos los Procesos que tengan relacion con laae#din del producto.

7.1 Planificacion, Realizaciéon y Validacion de laf®duccion.

MASTER S.A. debe planificar y desarrollar los prexe necesarios para la realizacion y
validacion del producto. La planificacion de lalizscion del producto debe ser coherente con
los requisitos de los otros procesos del sistengedidn integrada para lo cual ha establecido el
procedimientdG 07-01 “Planificacion, Realizacién y Validacide th Produccion”.

Durante la planificacion de la realizacion del pro, la organizacidbn debe establecer
implementar y mantener cuando sea apropiado:

a) Controles para situaciones en las que su ausenddapllevar a desviaciones de la
politica los objetivos, las metas y los requispiasa el producto.

b) Establecer procesos y documentos, y proporciocarses especificos para el producto.

c) La disponibilidad de informacion que describa lasacteristicas del producto.

d) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cleasea necesario

e) El uso del equipo apropiado.

f) La disponibilidad y uso de equipos de seguimiemntaegicion

g) La implementacion de la verificacion, validacidegsimiento, medicion, inspeccion y
ensayo/prueba especificas para el producto asi tmsmwiterios para la aceptacion del
mismo.

h) Los registros que sean necesarios para proporceaencia de que los procesos de
realizacion y el producto resultante cumplen |l@girgtos.

i) Establecer procedimientos y controles relacionadostodos los aspectos relacionados
con la calidad, la prevencion de riesgos laboralesiedioambiente y la responsabilidad
social significativos identificados de los bieneguipamientos, servicios utilizados y
adquiridos por MASTER S.A. y la comunicacion de poscedimientos, realizacién de
controles y los requisitos aplicales a los proveesioncluyendo los contratistas.

]) Establecer controles operacionales en los procedios dentro de su sistema de
Gestion.

k) La implementacion de actividades de liberacionregat y posteriores a la entrega del
producto.

El resultado de esta planificacién debe presen@destorma adecuada para la metodologia de
operacion de la organizacion.

Cuando sea apropiado, MASTER S.A. debe identifedaproducto por medios adecuados, a
través de toda la realizacion del producto asi col@atificar el estado del producto con respecto
a los requisitos de seguimiento y medicion a traeetda la realizacion del producto,

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la organidn debe controlar la identificacion Unica del
producto y mantener registros
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MASTER S.A. debe validar todo proceso de producgid@e prestacion del servicio cuando los

productos resultantes no pueden verificarse meslggguimiento o medicidn posteriores y como
consecuencia, las deficiencias aparecen Unicanumdpués de que el producto esté siendo
utilizado o se haya prestado el servicio.

La validacion debe demostrar la capacidad de gstosesos para alcanzar los resultados
planificados.
La organizacion debe establecer las disposiciones @stos procesos, incluyendo, cuando sea
aplicable:

a) Los criterios definidos para la revision y aprobaaile los procesos.

b) La aprobacion de los equipos y la calificacionpiksonal.

c) El uso de métodos y procedimientos especificos.

d) Los requisitos de los registros

e) La revalidacion.

MASTER S.A. debe preservar el producto duranteretgso interno y la entrega al destino

previsto para mantener la conformidad con los sps. Segun sea aplicable, la preservacion
debe incluir la identificacidn, manipulacion, endja] almacenamiento y proteccion. La

preservacion debe aplicarse también a las partesittgivas de un producto.

7.2 ldentificacién y Revision de Requisitos.
MASTER S.A. debe identificar:
a) Los requisitos especificados por el cliente, inelgo los requisitos para las actividades
de entrega y las posteriores a la misma.
b) Los requisitos no establecidos por el cliente percesarios para el uso especificado o
para el uso previsto, cuando sea conocido.
c) Los requisitos Legales y reglamentarios aplicahlgsoducto
d) Los requisitos para cada grupo de interés y loaatgs derivados de sus actividades y
decisiones sobre los grupos de interés afectados.
e) Cualquier requisito adicional que la organizacionsidere necesario.

MASTER S.A. debe revisar los requisitos relaciorsagon el producto. Esta revision debe
efectuarse antes de que la organizacién se compa@peoporcionar un producto al cliente (por
ejemplo, envio de ofertas, aceptacion de contratpedidos, aceptacion de cambios en los
contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:

a) Estan definidos los requisitos del producto,

b) Estan resueltas las diferencias existentes ergreetjuisitos del contrato o pedido y los

expresados previamente.
c) La organizacion tiene la capacidad para cumplirlosmequisitos definidos.

MASTER S.A. en coherencia con el compromiso de dimnignto legal definido en la politica
de empresa, debe asegurarse de que lo requisjfaledey otros requisitos que subscriba se
tengan en cuenta en el establecimiento, implemiéntac mantenimiento de su sistema de
gestion integrada, mantener esta informacion a@etagd y comunicar la informacion pertinente
a las personas que trabajan para la organizaqiésty de grupos de interés. Cuando se cambien
los requisitos del producto, MASTER S.A. debe asmge de que la documentacion pertinente
sea modificada y de que el personal correspondiesete consciente de los requisitos
modificados.

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 54



GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Cuando el cliente no proporcione una declaraci@uoh@ntada de los requisitos, MASTER S.A.
debe confirmar los requisitos del cliente antesadaceptacion. Deben mantenerse registros de
los resultados de la revision y de las accionagr@das por la misma.

Para lo cual MASTER S.A. ha establecido el Procesito PG 07-02 “ldentificacién vy
Seqguimiento de Requisitos”.

7.3 Disefo y Desarrollo del Producto.

7.3.1Planificacion del Disefio y Desarrollo.
MASTER S.A. debe planificar y controlar el disefidgsarrollo del producto.
Durante la planificacion del disefio y desarrolla@ebe determinar:
a) Las etapas del disefio y desarrollo.
b) La revision, verificacion y validacion, apropiada@sra cada etapa del disefio y
desarrollo.
c) Las responsabilidades y autoridades para el digei@sarrollo.

MASTER S.A. debe gestionar las interfaces entralifesentes grupos involucrados en el disefio
y desarrollo para asegurarse de una comunicacidcazefy una clara asignacion de
responsabilidades.

Los resultados de la planificacion deben actuagasegun sea apropiado, a medida que
progresa el disefio y desarrollo. El procedimiente sg ha desarrollado para ello eB®I07-03
“Diserio y Desarrollo de Nuevos Productos”.

7.3.2_ Elementos de Entrada para el Disefio y Ddkarro
Deben determinarse los elementos de entrada retatns con los requisitos del producto y
mantenerse registros. Estos elementos de entrada decluir:

a) Los requisitos funcionales y de desempefio.

b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables

c) Lainformacion proveniente de disefios previos sirad, cuando sea aplicable.

d) Cualquier otro requisito esencial para el diseidesarrollo.
Los elementos de entrada deben revisarse para cbarpgue sean adecuados. Los requisitos
deben estar completos, sin ambigledades y no delbeontradictorios.

7.3.3Resultados del Disefio y Desarrollo
Los resultados del disefio y desarrollo deben poopasirse de manera adecuada para la
verificacion respecto a los elementos de entrada @ladisefio y desarrollo, y deben aprobarse
antes de su liberacion.
Los resultados del disefio y desarrollo deben:
a) Cumplir los requisitos de los elementos de entpada el disefio y desarrollo,
b) Proporcionar informacién apropiada para la comlargroduccion y la prestacién del
servicio,
c) Contener o hacer referencia a los criterios detac&#m del producto, y
d) Especificar las caracteristicas del producto que esenciales para el uso seguro y
correcto.
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7.3.4Revisiéon del Disefio y Desarrollo
En las etapas adecuadas, deben realizarse rewssistematicas del disefio y desarrollo de
acuerdo con lo planificado para:

a) Evaluar la capacidad de los resultados de disafesgrrollo para cumplir los requisitos.

b) Identificar cualquier problema y proponer las ane®necesarias.
Los participantes en dichas revisiones deben inadpresentantes de las funciones relacionadas
con las etapas de disefio y desarrollo que se estégsando. Deben mantenerse registros de los
resultados de las revisiones y de cualquier acoe@esaria.

7.3.5Verificacion del Disefio y Desarrollo

Se debe realizar la verificacion, de acuerdo cormlémificado para asegurarse de que los
resultados del disefio y desarrollo cumplen losis#iqs de los elementos de entrada del disefio
y desarrollo. Deben mantenerse registros de ladtael®s de la verificacion y de cualquier
accion que sea necesaria.

7.3.6Validacion del Disefio y Desarrollo

Se debe realizar la validacion del disefio y deBarme acuerdo con lo planificado para

asegurarse de que el producto resultante es capsatidfacer los requisitos para su aplicacion
especificada o uso previsto, cuando sea conociemBe que sea factible, la validacion debe
completarse antes de la entrega o implementacibprdéucto. Deben mantenerse registros de
los resultados de la validacion y de cualquier@tque sea necesaria.

7.3.7Control de Cambios Disefio y Desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo deben ideatifie y deben mantenerse registros. Los
cambios deben revisarse, verificarse y validarsgurs sea apropiado, y aprobarse antes de su
implementacion. La revision de los cambios del fihsg desarrollo debe incluir la evaluacion
del efecto de los cambios en las partes consttsitiv en el producto ya entregado. Deben
mantenerse registros de los resultados de la devids los cambios y de cualquier accién que
sea necesaria.

7.4 Compras y Control de Materiales
Para la correcta gestion del proceso de Compras @ahtrol de Materiales de su propiedad o de
su cliente MASTER S.A. debe:

a) Describir el producto a comprar o el servicio atcatar.

b) Evaluar y seleccionar los proveedores.

c) Asegurarse de que el producto adquirido o el sergientratado cumplen los requisitos
de compra especificados.

d) Cuidar los bienes que son propiedad del cliententmr@ie estén bajo el control de la
organizacion o estén siendo utilizados por la misma

e) Garantizar el correcto control en la entrada ydsatie materiales de sus Almacenes.

Para lo cual se ha establecido el ProcedimiP@®7-04 “Compras y Control de Materiales”.
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7.4.1Proceso de Compras.

MASTER S.A. debe asegurarse de que el productoirddigw el servicio contratado cumplen
los requisitos de compra especificados. El tipd gr@ado del control aplicado al proveedor y al
producto adquirido o servicio contratado deben deéee de su impacto sobre el sistema de
gestién integrado.

MASTER S.A. debe evaluar y seleccionar los provessi@n funcion de su capacidad para
suministrar productos de acuerdo con los requisitota organizacién. Deben establecerse los
criterios para la seleccion, la evaluacion y lavatuacion. Deben mantenerse los registros de
los resultados de las evaluaciones y de cualquoedrmanecesaria que se derive de las mismas.

7.4.2Informacion para la compra y verificacion del producomprado
La informacion de las compras debe describir etlpcto a comprar o el servicio a contratar,
incluyendo, cuando sea apropiado:
a) Los requisitos para la aprobacion del producto seelicio a contratar, procedimientos,
procesos y equipos.
b) Los requisitos para la calificacion del personal.
c) Los requisitos del sistema de gestion integrado

MASTER S.A. debe asegurarse de la adecuacion dedossitos de compra especificados antes
de comunicarselos al proveedor y debe establecanpdementar la inspeccion u otras
actividades necesarias para asegurarse de quedlcpy comprado o el servicio a contratar
cumplen los requisitos de compra especificados.

Cuando la organizacion o su cliente quieran ll@vaabo la verificacion en las instalaciones del
proveedor, se debe establecer en la informacidongpra las disposiciones para la verificacion
pretendida y el método para la liberacion del pobtalu

7.4.3Salvaguarda de Bienes de Cliente.

MASTER S.A. debe cuidar los bienes que son propiedi cliente mientras estén bajo el
control de la organizacion o estén siendo utilizagmor la misma. MASTER S.A. debe
identificar, verificar, proteger y salvaguardar |bsenes que son propiedad del cliente
suministrados para su utilizacién o incorporaciénttb del producto. Si cualquier bien que sea
propiedad del cliente se pierde, deteriora o dératfro modo se considera inadecuado para su
uso, MASTER S.A. debe informar de ello al clientengntener registros. La propiedad del
cliente puede incluir la propiedad intelectual  tiatos personales.

7.4.4Control de Almacén.
MASTER S.A. debe garantizar el correcto controll&mntrada y salida de materiales de sus
Almacenes de MASTER S.A. que permitira en el proaks

Alta

o Garantizar el inicio de la trazabilidad del materraediante su registro en el sistema de
gestiéon informatica de la empresa.

o Poder comparar la informacion y requisitos del gedie compra con los de la mercancia en
el momento de la recepcion, informando al Depandande compras y/o al responsable de
su departamento cuando existan diferencias. La anei@ podra ser rechazada o
recepcionada sellando el albardn de entrega dsptetista con “Pendiente de Revision”,
para su chequeo posterior.
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o Poner en conocimiento de la organizacion de laatlagde una material para la toma
posterior de decisiones que puede influir en ébisia de gestion integrada.
o Aportar informacién para la Gestion de los stocks.

Baja
o Controlar el consumo de materias primas u otragmaaten la empresa.
0 Registrar la informacion necesaria sobre el mdtesiasumido y/o enviado.

7.5 Coordinacion de actividades empresariales.

MASTER S.A. segun indica el art 24 de la Ley 315 PRL y el RD 171/2004 sobre
coordinacion de actividades empresariales, adopaarénedidas necesarias para que aquellos
otros empresarios que desarrollen actividades eerstuo de trabajo reciban la informacion y las
instrucciones adecuadas, en relacion con los rgesgistentes en el centro de trabajo y con las
medidas de proteccién y prevencion correspondieagé€omo sobre las medidas de emergencia
a aplicar, para su traslado a sus respectivosjaddras.

Cuando en las instalaciones de MASTER S.A., deéamractividades trabajadores de dos o mas
empresas, éstas deberan cooperar en la aplicagitmribrmativa sobre prevencién de riesgos
laborales. A tal fin, estableceran los medios dedioacion que sean necesarios en cuanto a la
proteccion y prevencion de riesgos laborales gfilarimacién sobre los mismos a sus respectivos
trabajadores.

MASTER S.A. debera vigilar el cumplimiento por lgsntratistas y subcontratistas de la
normativa de prevencion de riesgos laborales.

Los deberes de cooperacion seran también de aphceespecto de los trabajadores autobnomos
gue desarrollen actividades en MASTER S.A.

Para garantizar una correcta coordinacion entraesap se ha establecido el procedimi&o
07-05 “Coordinacion de Actividades Empresariales”.

7.6 Prestacion de Servicio por Empresas de Trabajo Teporal

Los trabajadores con relaciones de trabajo temgmialde duracién determinada, asi como los
contratados por empresas de trabajo temporal, @elssfrutar del mismo nivel de proteccion
en materia de seguridad y salud que el resto beja@dores de MASTER S.A. Tal y como indica
el art. 28 de la Ley 31/95 de PRL y el RD 216/9Brecseguridad y salud en el trabajo para
Empresas de Trabajo Temporal.

Sus Obligaciones en el cumplimiento de los reqssitel S.G.l. seran las mismas que para el
resto de Trabajadores de MASTER S.A.

MASTER S.A. adoptara las medidas necesarias paaatggar que, con caracter previo al inicio
de su actividad, los trabajadores de Empresas aleajtr Temporal reciban informacion acerca
de los riesgos a los que vayan a estar expuestgsaréicular en lo relativo a la necesidad de
cualificaciones o aptitudes profesionales deterddasa la exigencia de controles médicos
especiales o la existencia de riesgos especifelgsugsto de trabajo a cubrir, asi como sobre las
medidas de proteccién y prevencion frente a losnoss
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Dichos trabajadores recibiran, en todo caso, umendoion suficiente y adecuada a las
caracteristicas del puesto de trabajo a cubrietelu en cuenta su cualificacion y experiencia
profesional y los riesgos a los que vayan a esfarestos.

MASTER S.A. proporcionara a la Empresa de Trab&mgoral la informacion completa sobre
los riesgos generales existentes en su centraabajar los particulares del puesto de trabajo a
cubrir, las medidas preventivas a adoptar frertes anismos, la formacion preventiva que debe
poseer el trabajador puesto a disposicion y lasidasdde vigilancia de la salud que deben
adoptarse con relacion al puesto de trabajo a gefan para su correcta realizacion. En los
puestos a cubrir por los trabajadores de E.T.Tdedge haber realizado previamente una
Evaluacion de Riesgos.

MASTER S.A. se asegurara antes del comienzo detsudad que el trabajador seleccionado
esté capacitado desde el punto de vista prevep#ra el puesto a cubrir y que ha sido puesto a
su disposicion la informacion enviada a la Empasdrabajo Temporal, volviendo a informar
al trabajador sobre los riesgos generales de laesay los propios del puesto de trabajo, asi
como las medidas de prevenciéon especialmente eackihes de emergencia e informara al
Delegado de Prevencion y al S.P.A. de la incorponade estos trabajadores. Los trabajadores
de ETT no podran desarrollar trabajos de espeel@gjrpsidad.

Para asegurar el nivel de proteccidn en materigeggridad y salud de los trabajadores de
Empresas de Trabajo Temporal, el correcto desemgersu trabajo y la coordinacion con su
empresa se ha establecido el procedimiB@®7-06 “Prestacion de Servicios por Empresas de
Trabajo Temporal.”

7.7 Control de Acceso a Instalaciones.

Para el acceso del personal externo a las instalexide la empresa, se realizara un control de
entrada, con el fin de garantizar su seguridad lydsapara lo cual ha establecido el
Procedimientd®G 07-07 “Control de Acceso a Instalaciones”.

MASTER S.A. asignara una persona de la empresaupervisard e informard segun proceda

del:

o Cumplimiento de las normas de seguridad establkecida

0 Zonas restringidas a las cuales no debe acceder.

o Elementos de proteccion que debe utilizar e infoiéma sobre los mismos, que seran
facilitadas por la empresa.

0 Medidas a adoptar en caso de Emergencia.

Si el acceso es de personal de otras empresasagae & realizar trabajaos en MASTER S.A.,
regiran ademas los procedimientos establecidos paraCoordinacion de Actividades
Empresariales.
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7.8 Control y Gestion de Residuos, Vertidos y Emisiones

MASTER S.A. adoptara las medidas necesarias paf2oetrol de los Residuos, Vertidos y
Emisiones producidas por su actividad, garantizandadecuada gestion y el mantenimiento de
sus valores dentro de los limites permitidos péedeslacion vigente

MASTER S.A. proporcionara los medios necesarios pememitan gestionar adecuadamente
cualquier tipo de residuo, vertido o emision, busda resolucién del problema considerando
medidas preventivas que pueden adoptarse antesualesa) genere el residuo o medidas
correctoras que permitan corregir y/o minimizareédcto de la contaminacién producida y
seleccionara la estrategia mas adecuada para tianggstratamiento de residuos, vertidos, y
emisiones en funcién de la legislacion vigente,aplar cual ha desarrollado &G 07-08
“Control y Gestion de Residuos, Vertidos y Emisgine
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8 SEGUIMIENTO , MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Objeto
Realizar un Seguimiento, Medicion y Analisis dedt8ina de gestion Integrado para la posterior
mejora del mismo

Alcance
Todos los procesos, productos, servicios de MASTER y sus grupos de interés

Seguimiento, Medicion, Andlisis y Mejora del S.G.1.

MASTER S.A. debe establecer, planificar, implemegtanantener métodos o procedimientos
de forma regular para el seguimiento del sistemgedé&on integrada y cuando sea aplicable, la
medicion de sus procesos para:

a) Demostrar la conformidad con los requisitos.

b) Asegurarse su Conformidad.

c) Mejorar Continuamente la eficacia del S.G.I

d) Adoptar las medidas cualitativas y cuantitativasopiadas a las necesidades de la
organizacion.

e) Un seguimiento de la eficacia de los controles.

f) Incluir medidas proactivas del desempefio que hasenseguimiento de la
conformidad con los programas, controles y critedperacionales del S.G.I.

g) Incluir medidas reactivas del desempefio, por meldioun seguimiento de los
incidentes, deterioros de la salud y otras evidgende un desempefo deficiente.

h) EIl registro de los datos y resultados del seguitnignmedicion para facilitar el
posterior analisis de las acciones correctivaeyegortivas.

i) Un seguimiento de los indicadores.

MASTER S.A. debe aplicar métodos apropiados pasga@limiento y medicion de los procesos
del sistema de gestion integrado. Con ello se mieteemostrar la eficacia de los procesos para
alcanzar los resultados planificados, si no senaltsen tales resultados se deberian acometer
correcciones o0 acciones correctivas

De la misma manera MASTER S.A. debe hacer el segntmy medir las caracteristicas del
producto para verificar que se cumplen los requgsdel mismo. Esto debe realizarse en las
etapas apropiadas del proceso de realizacion delupto de acuerdo con las disposiciones
planificadas. Se debe mantener evidencia de laoooidad con los criterios de aceptacion.

Los registros deben indicar las personas que aatola liberacion del producto al cliente.

La liberacion del producto y la prestacion del s@oval cliente no deben llevarse a cabo hasta
gue se hayan completado satisfactoriamente la®si@pnes planificadas a menos que sean
aprobados de otra manera por una autoridad pet¢igenuando corresponda, por el cliente.

Los métodos y/o procedimientos, deben demostreapgacidad de los procesos para alcanzar los
resultados planificados. Cuando no se alcanceretadtados planificados, deben llevarse a cabo
correcciones y acciones correctivas, segun seaeo@mte.
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8.1Indicadores

Los indicadores son el dato que refleja cualeslgsmresultados de acciones tomadas en el
pasado en una organizacion y sirven para tomaoresgien el presente o en el futuro. Permitira
determinar si el sistema de gestion se esta ddaado con éxito y si se estan cumpliendo los
objetivos establecidos para evaluar el desempéd® rgsultados.

Deben ser medibles y reflejar datos veraces ydsabplara que el andlisis de la situacion sea

correcta. Si los indicadores son ambiguos la inétapion sera complicada, por ello deben ser:

o Sistematicos: Para realizar las mediciones se dedmgrir siempre los mismos criterios.

o Normalizados: Cualquier responsable de la medidimeria obtener el mismo valor de la
medida.

o Homogéneos: Las unidades de medida deben ser sidaspmismas y estar siempre referida
al mismo patroén.

o Continuo: Los tiempos de medicion deben consemarcontinuidad a lo largo del tiempo.

Con ello se podra evaluar y realizar un seguimiglgtdos diferentes aspectos del sistema de
gestion integrada y facilitaran la comparacion emlistintos periodos de tiempo, permitiendo
obtener conclusiones y tomar acciones para su enej@ndo exista una desviacion.

Para su medicion y control MASTER S.A. ha establez@l ProcedimientBG 08-01 “Medicion
y Control de Indicadores.”

8.2Medicion de la Satisfaccion de los Grupos de Intesé

Como una de las medidas del desempefio del sistemestion, MASTER S.A. debe realizar el
seguimiento de la informacion relativa a la percapdciel cliente y del resto de los grupos de
interés significativos con respecto al cumplimiedéosus necesidades, expectativas y requisitos
por parte de la organizacion. Deben determinarseniétodos para obtener y utilizar dicha
informacion, para ello se ha fijado el ProcedinoeRG-08-02"Medicidon de la satisfaccion de
los grupos de interés”

El seguimiento de la percepcion del cliente inélda obtencion de elementos de entrada de
fuentes como las encuestas de satisfaccion dateliel clima laboral y las Reclamaciones.

8.3 Auditoria interna
MASTER S.A. debe llevar a cabo auditorias intemnagervalos planificados para determinar si
el sistema integrado de gestion:
a) Es conforme con las disposiciones planificadaduidos los requisitos de las normas y
estandares que lo componen y los requisitos estdbepor la organizacion.
b) Se ha implementado y se mantiene de manera ef@az qumplir la politica y los
objetivos de la organizacion.
c) Proporciona informacién a la direccion sobre laltados de las auditorias.

Se debe planificar un programa de auditorias tomaga consideracion el estado y la

importancia de los procesos y las areas a authtamportancia de los requisitos en materia de
responsabilidad social, los resultados de las avalnes de riesgos, de las actividades de
MASTER S.A., la importancia de las operacioneglicadas, asi como los resultados de
auditorias previas.
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Se debe establecer uno o varios procedimientoswiados para:
- Definir las responsabilidades y los requisitos palemificar y realizar las auditorias,
establecer los registros e informar de los reso$tad
- Definir los criterios de auditoria, el alcance dearlisma, su frecuencia y la metodologia.

La seleccion de los auditores y la realizacidonageduditorias deben asegurar la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria. Los aud#aro deben auditar su propio trabajo. Deben
mantenerse registros de las auditorias y de sulkadss.

La direccion responsable del area que esté siamtitada debe asegurarse de que se realizan las
correcciones y se toman las acciones correctivagsaeas sin demora injustificada para
eliminar las no conformidades detectadas y susasauss actividades de seguimiento deben
incluir la verificacion de las acciones tomadas inrme de los resultados de la verificacion.

Para La realizacion de las auditorias internas aseelborado el procedimient®G 08-03
“Auditorias Internas”

8.4Inspecciones de Seguridad

MASTER S.A., realizara inspecciones de seguridadliamée observacion directa en sus
instalaciones, equipos y procesos productivos tén de identificar la existencia de peligros y
evaluar los riesgos en los puestos de trapaja detectar condiciones de riesgo y/o actitudes
personales inseguras que o bien no fueron detectadla evaluacion de riesgos existente o bien
se han generado con posterioridad a la misma.

Estas Inspecciones se realizaran con el Responsgabl&istema de Gestion Integrada, el
Delegado de Prevencion y el Servicio de Prevengjéno para temas relativos a la seguridad y
salud en el trabajo, Responsables de los departasngrton las personas que se considere que
pueden aportar los datos necesarios para su @egaiucion en el transcurso de su actividad
diaria. Se ha establecido para la realizacion tksaaspecciones @&@rocedimiento PG 08-04
“Inspecciones de Seguridad.”

8.5Investigacion de incidentes
MASTER S.A. debe establecer, implementar y mantemer o varios procedimientos para
registrar, investigar y analizar los incidentesapar
a) Determinar las deficiencias del S.G.I. subyaceptesos factores que podrian causar o
contribuir a la aparicion de incidentes.
b) Identificar la necesidad de una accién correctiva.
c) ldentificar oportunidades para una accién preventiv
d) Identificar oportunidades para la mejora continua.
e) Comunicar los resultados de tales investigaciones.
Las investigaciones se deben llevar a cabo en glentm oportuno.
Si tras una investigacion de un incidente se cenag® la necesidad de una accién correctiva o
preventiva se tratara de acuerdo al apartado gmeete hacen alusion a estas acciones.
Se deben documentar y mantener los resultados devisstigaciones de los incidentes.
El procedimiento que se ha establecido para el & 08-05 “Investigacion de Incidentes.”
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8.6 Andlisis de datos.

MASTER S.A. debe determinar, recopilar y analizzs tlatos apropiados para demostrar la
idoneidad y la eficacia del sistema de gestidrgnatea y para evaluar dénde puede realizarse la
mejora continua de la eficacia del sistema de @esksto debe incluir los datos generados del
resultado del seguimiento y medicion y de cualesquitras fuentes pertinentes, para lo cual se
ha establecido el procedimierR& 08-06 “Analisis de Datos.”

El andlisis de datos debe proporcionar informasiire:

a) La satisfaccidon de los grupos de interés a tragdagiquejas sugerencias, reclamaciones
y los resultados de las encuestas de satisfaccion.

b) Las caracteristicas y tendencias de los procesds Yos productos incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preantiv

c) Los proveedores.

d) La conformidad con los requisitos.

e) Las No conformidades y su tratamiento.

f) Los Informes de las auditorias realizadas.

g) Los datos obtenidos de los indicadores y su tenaenc

h) La eficacia de los procedimientos y el cumplimierda los requisitos.

i) La evolucion del mercado y los recursos que pogiacisarse para demandas futuras.

8.7No conformidades, Acciones Correctivas, Preventivasde Mejora.

MASTER S.A. debe establecer, implementar y mantanero varios procedimientos para tratar
las no conformidades reales y potenciales, (inakilds quejas y reclamaciones de los grupos de
interés), y tomar acciones correctivas y preveastiva

Cualquier accion correctiva o accion preventiva geg¢ome para eliminar la causa de una no
conformidad real o potencial debe ser adecuadareadmitud de los problemas y acorde con los
riesgos encontrados.

MASTER S.A. debe mejorar continuamente la eficaded sistema de gestion integrado
mediante el uso de la politica de la calidad, Ibgtovos, los resultados de las auditorias, el
analisis de datos, las acciones correctivas y pteases y la revision por la direccion.

Los procedimientos deben definir requisitos para:

a) La identificacion y correccion de las no confornida y la toma de acciones para
mitigar sus consecuencias.

b) La investigacion y revision de las no conformidagesluyendo las quejas de los grupos
de interés),

c) La determinacion de las causas de las no confodegjdomando las acciones con el fin
de prevenir que vuelvan a ocurrir.

d) Evaluar la necesidad de acciones para preveniol@®nformidades.

e) La determinacion e implementacion de las accioressarias.

f) El registro y la comunicacién de los resultadodageacciones preventivas y acciones
correctivas tomadas.

g) Larevision de la eficacia de las acciones prevasty correctivas tomadas.
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En los casos en los que una accidén correctiva yaae#n preventiva identifiguen peligros
nuevos o modificados o la necesidad de controlesasuo modificados, el procedimiento debe
requerir qgue esas acciones propuestas se tomemrneagvaluacion de riesgos previa a la
implementacion. Las acciones tomadas deben seaplagpiadas en relacion a la magnitud e
impacto de la no conformidad detectada.

La organizacién debe asegurarse que cualquier camdxiesario que surja de una accién
preventiva y una accion correctiva se incorpora aldcumentacion del sistema de gestion
integrado.

MASTER S.A., debe asegurarse de que el elementonqusea conforme con los requisitos

fijados, se identifica y controla para prevenir 80 0 entrega no intencionados. Se debe
establecer un procedimiento documentado para deédigicontroles y las responsabilidades y
autoridades relacionadas para tratar el elementom@rme.

Cuando sea aplicable, la organizacion debe trataelementos no conformes mediante una o
mas de las siguientes maneras:

- Tomando acciones para eliminar la no conformiddeatada.

- Autorizando su uso, liberacién o aceptacion bajocesion por una autoridad pertinente
y, cuando sea aplicable, por el cliente.

- Tomando acciones para impedir su uso o aplicagiévigia originalmente.

- Tomando acciones apropiadas a los efectos, regbeseaciales, de la no conformidad
cuando se detecta un elemento no conforme desmués éntrega o cuando ya ha
comenzado su uso.

Cuando se corrige un elemento no conforme, debestsose a una nueva verificacion para

demostrar su conformidad con los requisitos.

Se deben mantener registros de la naturaleza deola®nformidades y de cualquier accion

tomada posteriormente, incluyendo las concesionessg hayan obtenido, para lo cual se ha
establecido el Procedimiento

El procedimiento establecido para tratar las nofaramdades y para la toma de acciones
correctivas, preventivas o de mejora eR@08-07 “No Conformidades Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora.”
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GRUPOS
DE
INTERES

CLIENTES

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION Comunicacion
-Asignacion de Funciones y Responsabilidades. >
- Comunicacion.
Le=" - - Planificacion Anual del S.G.I. oo o Encuestas,
Pid - Identificacion y Evaluacion de Riesgos Integrados. S Reclamaciones,
4 . ., ] o Sugerencias
'0 - Planificacion y Respuesta ante Emergencias. A . g
" - Revision del S.G.I. por la Direccion. “
[ 1)
§ [}
' ]
.
GESTION RECURSOS MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
HUMANOS - Medicion y Control de Indicadores. GRUPOS
- Seleccion de Personal. - Medicién de la Satisfaccion de los G. de Interés DE
- Formacion y Evaluacion de Personal. - Auditorias Internas FER T
Representacién de Trabaiador SISTEMA DE GESTION . , INTERES
= REpresentacion’ds Lrabajadores. INTEGRADO - Inspecciones de Seguridad.
- Resolucion de Conflictos Eticos. Control de Documentacion. - Investigacién de Incidentes.
- Vigilancia de la Salud. Control de Registros. o
MATERIALES
.. NO
- Infraestructuras y Mantenimiento.
- Uso y Control de Equipos de Proteccion. - No Conformidades, Acciones Preventivas,
- Control de Equipos de Seguimiento y Medicion. Correctivas y de Mejora
(]
0
] ]
. (] — CLIENTES
\J REALIZACION DEL PRODUCTO '
‘\ PRESTACION DE SERVICIO ,’
A N -Planificacion, Realizacion y Validacion de la Produccion. "
S . - Identificacion y Seguimiento de Requisitos. o’
o
e - Disefio y Desarrollo de Nuevos Productos. o’
Requisitos del Cliente T - Compras y Control de Material. Producto Fabricado
> - Coordinacién de Actividades Empresariales. Servicio Prestado
Requisitos Legales y Otros Requisitos - Prestacion de Servicios por empresas de Trabajo Temporal.
- - Control de Acceso a Instalaciones. Residuos/Vertidos/Emisiones

Gestion de Residuos y Vertidos.
Control de Emisiones.
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| PG-04=» PROCEDIMIENTOS DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA

PG 04-01 “Control de la documentacion”.

= Objetivo: Controlar la documentacion distribuidal@empresa MASTER S.A.
= Alcance: Todos los documento del Sistema de Gebttégrado

= Desarrollo:
Cada organizacion tiene una manera de elaboranuauacion, pero se deben fijar y seguir
uno criterios para la aprobacion, revision, conaatualizacion, identificacion, anulacion de
documentos obsoletos y eliminacién, dado que es sk recogeran como la organizacion va
a poner en practica su sistema de Gestion.

En cuanto de Prevencidon de riesgos Laborales, @elsguirse estos mismo criterios de
control de documentacion y actualizacion. Seg8ralticulos 23 de la ley 31/95 de PRL Yy 7
del Reglamento de Servicios de Prevencion, la argeaidbn debe elaborar y conservar a
disposicion de la autoridad laboral, las autorideshnitarias y los delegados de prevencion:

- ElPlan de PRL

- La Evaluacion de Riesgos

- Los Controles Periddicos de las Condiciones deajoab

- La Planificacion de la Actividad Preventiva.

- Las medidas de Prevencion, Proteccion y el matdei#roteccion a Utilizar.

- Practicas de los controles del Estado de Saludsdérabajadores y sus conclusiones.

- Relacién de Accidentes de Trabajo y Enfermedadefe$tonales con incapacidad
temporal superior a un dia de trabajo

= Reqistros Asociados:

RG-04-01-01 “Normas para la creaciéon de Documentos”

Instrucciones que la Organizacion ha fijado pambaiar, revisar, aprobar y modificar la
documentacion del Sistema de Gestion IntegradasHsstrucciones a modo de ejemplo podrian
tener el siguiente modelo:

o Referencia: IT-X-Y /| PG-X-Y /| MG-X
- Referencia: Codigo identificativo del documento tubace unico.
- IT: Instruccion Técnica
- PG: Procedimiento.
- MG: Manual de Gestion.
- X: Capitulo del Manual de G.I. al que hace alusion.
- Y: Numero Correlativo de Identificacion.
- ANX: En caso de precisarse un Anexo para complatarformacion de un documento,
este se codificara como ANX y se afiadira finalededmenclatura, pej. IT-X-Y-ANX-Z
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0 Revision: X
- Revision: Cambio efectuado en un Documento.
- X: Numero Correlativo de la Revision llevada a cabo
- Fecha de Revision: Fecha en la que se produjoVsiBe del Documento.

o Indice
- Relacion de la Informacion que va a contener eluDunto.

o Copia
- Controlada: Debe Garantizar que sobre documenttidense realiza un control para
conocer quién es el poseedor y cual es el numecopas efectuadas.
- No Controlada: No se realiza ese control.

o Control de Modificaciones:

- Se realiza un control sobre las modificacionesteéstas en el documento. Todas las
versiones anteriores deben desaparecer para pogines errores, se guardara una copia
por parte del Responsable de Gestion de la anteision que marcara como No Valido
0 Anulado.

o Elaboracion
- Se deberé indicar quien es la persona que ha atibet documento y en qué fecha lo
hizo, normalmente sera el Responsable de Gestiégrado.

o0 Revision
- En funcién del contenido del documento, esté sangado por un Jefe de Departamento,
el Responsable del S.G.1., la Direccion, etc.

o Aprobacién
- La Documentacion siempre debe ser aprobada pardadion.
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Tipo de Documento Referencia:
(Instruccion Técnica, Procedimiento, Manual de Gakt 'I,é_';_f
MASTER (Referenciall IT-X-Y-Z [IPG-X-Y [IMG-X) MG-X
S.A. Revision
“Informacion sobre el Documento” Fecha de Revision
PaginaldeN
IT-X-Y “Instruccion técnica... ”
PG-X-Y “Procedimiento... ”
MG-X “Manual de Gestion... (Capitulo X) ”
| Copia Controlada n® 1de N | | Copia no Controlada
Entregado a: |
INDICE
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. DEFINICIONES
4. DESARROLLO
5. REGISTROS
6. DIAGRAMA DE FLUJO
7. REFERENCIAS
CONTROL DE M ODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcion de la Revision
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Técnico de Gestion Integrada | Indicar Cargo/s: Direccion
Fecha: Fecha:
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RG-04-01-02 “Listado de la documentacién del S'G.1.
Lista en la que se muestra todos los documento$Sdl., las revisiones realizadas a estos
documentos y las fechas en las que se han proddicidas revisiones.

RG-04-01-03 “Listado de Distribucion de la Docunaaidn en la Organizacion”

Listado para controlar como se ha distribuido l&zudeentacidon en la organizacion, a que
revision pertenecen, fecha en la que se han digtdby a qué departamento o persona se le ha
entregado dicha documentacion.

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 72



CONTROL DE LA DOCUMENTACION : ELABORACION

DEPARTAMENTOS .
ENTRADAS RESPONSABLE DEL S.G.I. IMPLICADOS DIRECCION SALIDA
Elaboracion de un Establecer criterios y normas para la
Documento para_(::l elaboracion de la documentacion y Analizar las necesidades de Estudiar el Documento
Sistema de Gestion disefio de los modelos de i
Integrado doCUMEntos.. Documentacion de los EIaborago por la
Elaborar RG -04-01-01 “Normas Departamentos de la Empresa Organizacion
para la creacion de Documentos”

Proponer mejoras

v

Elaborar /Modificar Documentos
segun los Requisitos del S.G.I.
y las indicaciones de los
Departamentos

Estudiar la Documentacién
» elaborado por el Responsable
del S.G.I.

¢Vbo. al
Documento

T SI
Proponer mejoras
¢Vbo. al
NO Documento
Repartir el Documento a Incluir Documento en
. RG-04-01-02 “Listado
los miembros de La  —— - <
RN de la documentacion del
Organizacion implicados . w
S.G.l
Registrar en RG-04-01-03 Documento
“Listado de Distri_bucién de la Elaborado y
Documentacion en la Controlado
Organizacién”
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CONTROL DE LA DOCUMENTACION : REVISION

ENTRADAS

RESPONSABLE DEL S.G.I.

DEPARTAMENTOS
IMPLICADOS

DIRECCION

SALIDA

Revision de un
Documento para el

Sistema de Gestion
Integrado

Analizar las necesidades de
" Revision de la Documentacion

v

A

Modificar Documentos segin

los Requisitos del S.G.I. y las

indicaciones de los
Departamentos

Estudiar la Documentacién

A

» elaborado por el Responsable
del S.G.I.

Repartir el Documento
Revisado a los miembros
de La Organizacion
implicados.

Incluir Documento en
RG-04-01-02 “Listado

Proponer mejoras

NO

¢Vbo. al
Documento

Estudiar el Documento

Modificado

¢Vbo. al
Documento

Sl

A

de la documentacion del
S.G.I.”

y

Anular y Eliminar
Documentacion Obsoleta ,
guardar un ejemplar
anulado a modo de
ejemplo

Registrar en RG-04-01-03
“Listado de Distribucion de
la Documentacion en la
Organizacion”

Proponer mejoras

Documento
Elaborado y

Controlado
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PG 04-02 “Control de Reqgistros”

= Objetivo: Controlar los registros existentes earfgpresa MASTER S.A.
= Alcance: Todos los registros existentes.

= Desarrollo:

La manera que tiene la organizacion de conocer dwrefectuado sus actividades del dia a
dia en base a los procedimientos, instruccionesyates y otros medios que se dispongan es
mediante el registro de los datos necesarios pgea donstancia de ello. Estos registros se
deben mantener segun los requisitos legales u o&gsisitos que la organizacién a
determinado. Es preciso archivar adecuadamentes esfgistros, ya que pueden ser
requeridos por la Autoridad Laboral, otros orgamisno para su analisis y consulta antes
cualquier incidencia que se haya detectado.

En materia de prevencion de riesgos laboraledS®§ (Ley Sobre infracciones en el Orden
Social) indica que las infracciones prescribirdrafe las leves, a los tres afios las graves y a
los cinco afios las muy graves, contados desdelha f@e la infraccion. Por lo que lo l6gico
gue la documentacién se guardase un minimo des afio

El empresario tiene la obligacion de conservarspaticion de la autoridad laboral y de la
autoridad sanitaria la documentacion de los resoltie los controles del estado de salud de
los trabajadores o de las conclusiones obtenida®semismos (Articulo 23.1 de la Ley
31/1995 de 8 de Noviembre de Prevencion de Ridsgosrales (LPRL).

Por ejemplo el Real Decreto 664/1997, de 12 de mapbre la proteccion de los
trabajadores contra los riesgos relacionados cerpasicion a Agentes Bioldgicos dispone,
gue la lista de los trabajadores expuestos y Istofles médicos deberdn conservarse
durante un plazo minimo de 10 afios después dezhdal la exposicion, plazo que se
ampliara hasta 40 afios en caso de exposicioneguglieran dar lugar a una infeccién en la
gue concurran algunas de las caracteristicas gakemismo se especifican.

Real Decreto 665/1997, de 12 de mayo, sobre laqun de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con la exposicion a Agentexc&aenos durante el trabajo, en su
articulo 9.3 dispone que en los casos que allsgecdican, los historiales médicos deberan
conservarse durante 40 afios después de terminagipdsicion.

No registrar y archivar los datos obtenidos ereladuaciones, controles reconocimientos o
informes constituye una infraccion de caracter grast. 12.4 LISOS

También debe tenerse en cuenta que la informaa8npode valer para realizar estudios
estadisticos que ayude a adoptar medidas. En agasos existe una normativa especifica,
ruido, radiaciones ionizantes, etc., que fijarars lbempos de conservacion de la
documentacion.

Estas necesidades de conservacion de documentagi@ualquiera de las areas de los
sistemas de Gestion Integrado, debe plantear lasiked legal de conservacion de
documentacion y la que la propia organizacion digagara su posterior analisis
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Los registros del Sistema de Gestion Integradasgumantendran y daran evidencia entre
otros de:

- Evaluaciones periddicas del cumplimiento y los r&itps Legales Aplicables.

- Revisiones de la Direccion.

- Incidentes.

- Inspecciones.

- Controles Ambientales.

- Control de los equipos de Proteccién

- Educacion, formacion, habilidades y experiencia pesonal que realiza trabajos
para MASTER S.A.

- Necesidad de formacion, procesos de formaciondieva cabo y su eficacia.

- Cumplimiento de Requisitos en los procesos dezazEbn, resultado del producto y
Revision de dichos resultados.

- Informacion sobre el producto y el proceso produacti

- Los Elementos de entrada, Revisiones, VerificagpNalidaciones y Cambios para
el disefio y desarrollo del producto.

- Evaluacién, Re-evaluacion y Seleccion de los prowess en el proceso de Compras.

- ldentificacion y Trazabilidad del Producto.

- Calibracion, Inspeccion, Mantenimiento y Verifiaatide los equipos de seguimiento
y medicién.

- Auditorias y sus Resultados.

- Las personas que autorizan la liberacién del prtoduc

- No conformidades y las concesiones que se hayadgobtener a posteriori.

- La eficacia de la planificacion, operacion y cohtte los procesos.

- Quejas.

- Preparacion y puesta actuacion ante emergencias.

- Registro de los Impactos Ambientales Significativos

- Registro en actas de las Reuniones.

- Comunicaciones con los grupos de interés.

- Registros de la Actividad Preventiva.

- Toma de decisiones tras las comunicaciones.

= Reqistros Asociados:

RG-04-02-01 “Listado de Registros del S.G.1.”
Documento para controlar los registros que se Hancumplimentado en la ejecucion de un
proceso.
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CONTROL DE REGISTROS

ENTRADAS

RESPONSABLE DEL S.G.I.

EMPLEADOS DE MASTER S.A.
Y OTROS GRUPOS DE INTERES

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO

SALIDA

Realizacioén de un
Proceso que precisa

de Registro

A

Formar y dar Instrucciones a los
trabajadores y otro grupos de interés
de MASTER S.A. para la correcta
cumplimentacion de los Registros

|

Registra en Documento los

campos y datos necesarios
segun instrucciones

Revisar el correcto
cumplimiento de los
Registros

¢ Proceso
Concluido?

Guardar y Clasificar los
Registros.

Rellenar y Actualizar
RG-04-02-01 “Listado de
Registros del S.G.I.”

Registro

Controlado
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| PG-05=» PROCEDIMIENTOS DE LA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

PG 05-05 “Asignacion de funciones y responsabilidad.

= Objetivo: Asignar y definir la autoridades, funagsny responsabilidades dentro de la del
Sistema de gestion de la empresa MASTER S.A.

= Alcance: Aquellas personas de MASTER S.A. con altango de responsabilidad especifica
en el S.G.I.

= Desarrollo:
Es preciso en la empresa, conocer en todos susesiweiales son las funciones y
responsabilidades de sus integrantes.
En lo que respeta a Direccion, los integrantescdaekejo de Administracion, salvo que la
empresa sea muy pequefia, nombran a un Represerdbntgie le asignan unas
responsabilidades que ellos por otras obligaciorepueden llevar a cabo. Este sera el
Representante de la Direccion y puede delegarstaleananera parcial, (en nuestro caso en
el Responsable del S.G.l), pero con su supervigiéantrol dado que en Udltima instancia
sigue conservando su responsabilidad.
Por otro lado las funciones y responsabilidadesadia persona o grupo de la organizacion
deben estar definidas, en todos los niveles, Aitadbion, Representante de la Direccion
Responsable del S.G.l., Jefe de Departamento, EalritGestion Integrada, Delegado de
prevencion, Responsables de emergencia y Trabagdor

= Reqistros Asociados:

RG-05-05-01 “Declaracion de delegacion de autofidad

Este documento se debe mostrar a la organizacigmw ¢a Alta Direccion, (en nuestro caso
Consejo de Administracion), nombra a su represestden nuestro caso al Director-Gerente).
Se debe hacer extensible a otras delegacionegsatedad que se puedan producir.

RG-05-05-02 “Asignacion de Responsabilidades y e
Aqui se registraran todos los puestos de la empresa definira cuales son sus funciones y
responsabilidades.

Estos puestos de la empresa son:

o Director — Gerente.
Responsable del S.G.1.-Trabajador Designado
Delgado de Prevencion

Comité de Gestion Integrada
Comité de Etica.

Responsables de Emergencias.
Recurso Preventivo.

Jefes de Departamento
Responsables de Areas.
Servicio de Prevencién Ajeno
Operarios

O 0000000 OO0
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Procedimiento de
Nombramiento de
Representante de la
Direccion y Delegacién
de Deberes en el
Responsable del S.G.I.

GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

ALTA DIRECCION

Designa a un miembro como su
representante.

Lo comunica a los miembros de la

organizacién con el documemto
RG-05-05-01.

Asegura la Dotacion de medios al
S.G.I.

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Informa a la Alta Direccién del
desempefio del S.G.I. para su revision y de
las necesidades de mejora.

Se asegura que el S.G.I. se establece,
implementa y mantiene segun los
requisitos.

Delega deberes, conservando la
responsabilidad final y lo comunica a la
organizacién RG-05-05-01.

Se comunica con los Grupos de Interes y
esta disponible para las personas que
trabajen para la organizacion

N (Clientes, Proveedores ,S.P.A., Organismos

RESPONSABLE DELS.G.I.

Se compromete con el S.G.l. y la mejora
continua de su desempefio.

Asume responsabilidades sobre los temas
que tiene control.

Se comunica con los Grupos de Interes

Oficiales. Trabajadores , Delegado de
Prevencidn, etc.)

Registra las Funciones y Responsabilidades
de los miembros de la Organizacion en
RG-05-05-02
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

CARGO: Director-Gerente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Determinar la politica del S.G.1 y transmitirla a la organizacion

. Asegurar el cumplimiento de los preceptos contemplados en la normativa de aplicacion

. Fijar y documentar los objetivos y metas a tenor de la politica del S.G.I

. Establecer la modalidad de organizacion de la prevencion

. Asegurar que la organizacion disponga de la formacion necesaria para desarrollar las funciones y
responsabilidades establecidas

. Establecer las competencias de cada nivel organizativo para el desarrollo de las actividades
definidas en los procedimientos

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

. Participar de forma proactiva en el desarrollo de la actividad preventiva que se desarrolla, para
poder estimular comportamientos eficientes, detectar deficiencias y demostrar interés por su
solucion.

. Realizar periédicamente un analisis de la eficacia del sistema de gestion y en su caso establecer
las medidas de caracter general que se requieran para adaptarlo a los principios marcados en la
politica del S.G.I.

. Favorecer la consulta y participacion de los trabajadores conforme a los principios indicados en la
normativa de aplicacion

. Promover y participar en reuniones periodicas para analizar y discutir temas del S.G.I, y procurar
tratar también estos temas en las reuniones normales de trabajo.

. Visitar periodicamente los lugares de trabajo para poder estimular comportamientos eficientes,
detectar deficiencias y trasladar interés por su solucion.

. Mostrar interés por los incidentes acaecidos y por las medidas adoptadas para evitar su repeticion.

. Consultar a los trabajadores en la adopcion de decisiones que puedan afectar al S.G.I.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

CARGO: Responsable del S.G.I-Trabajador Designado

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

Compatibilizara las tareas asignadas por la empresa con las de Trabajador Designado para la actividad
preventiva.

. Asegura que se establecen, implementan y mantienen los requisitos del S.G.I. y la mejora
continua de su desempefio.

. En su area de influencia / responsabilidad, asumird y efectuara las acciones preventivas que se
determinen en los procedimientos, para alcanzar los objetivos y metas fijados.

. Impulsara, coordinaréd y controlara el S.G.I.

. Prestara la ayuda y los medios necesarios a los mandos intermedios de su unidad funcional a fin
de que éstos puedan desempeiiar correctamente sus cometidos. A tal fin deberan asegurar que
tales mandos intermedios estén debidamente formados.

. Cumplir y hacer cumplir los objetivos establecidos.

. Revisar periodicamente las condiciones de trabajo de su dmbito de actuacion, de acuerdo al
procedimiento establecido.

. Participar en la investigacion de todos los Incidentes e interesarse por las soluciones adoptadas
para evitar su repeticion.

. Participar en las actividades preventivas planificadas, de acuerdo al procedimiento establecido.

. Promover y participar en la elaboracion de procedimientos de trabajo.

. Efectuar un seguimiento y control de las acciones de mejora a realizar en su ambito de actuacion,
surgidas de las diferentes actuaciones.

. Asesorar y apoyar las distintas actividades preventivas establecidas en funcion de la formacion
recibida.

. Promover comportamientos seguros y la correcta utilizacion de los equipos de trabajo y
proteccion, asi como fomentar el interés y cooperacion de los trabajadores.

. Promover y controlar actuaciones preventivas basicas como el orden y la limpieza, la sefializacion
y el mantenimiento general y efectuar su seguimiento y control.

. Colaborar en la evaluacion y control de los riesgos generales y especificos de la empresa,
efectuando visitas, atendiendo sugerencias, registro de datos, etc.

. Actuar como primera intervencion en casos de emergencia y primeros auxilios.

. Asistir y participar, en su caso, en las reuniones del Comité de Gestion Integrada.

= Canalizar la informacion de interés hacia la estructura, asi como los resultados obtenidos en
materia preventiva.

. Facilitar la coordinacion interdepartamental para evitar efectos adversos para el S.G.I.

. Revisar y controlar la documentacion referente al S.G.I, asegurando su disponibilidad.

. Cooperar con los servicios de prevencion.

. Actuar como recurso preventivo, cuando sea necesaria su presencia, en actividades de especial
riesgo.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

CARGO: Delegado de Prevencion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

Son los representantes de los trabajadores con funciones especificas en materia de prevencion de
riesgos laborales elegidos por y entre los representantes del personal. En MASTER S.A., desarrolla
tales funciones Un Delgado de Prevencion, segtn indica el articulo 35.2 de la ley 31/95 del PRL, al
tener una plantilla entre 31 y 45 trabajadores.

Sus competencias y facultades se describen en el articulo 36 del capitulo V de la ley 31/95 PRL, siendo
estas competencias de participacion, consulta, vigilancia y control por medio de:

] Colaborar con la direccion de la empresa en la mejora de la accion preventiva.

] Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en la ejecucion de la normativa sobre
prevencion de riesgos laborales.

] Ser consultados por el empresario, con cardcter previo a su ejecucion, acerca de cualquier
decision que pudiera tener efecto sustancial sobre la seguridad y la salud de los trabajadores.

. Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de prevencion de
riesgos laborales.

. Acompaiiar a los técnicos en las evaluaciones.

] Acompaiiar a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social en las visitas que realicen en los
centros de trabajo, pudiendo formular ante ellos las observaciones que estimen oportunas.

] Tener acceso a la informacion y documentacion relativa a las condiciones de trabajo que sean
necesarias para el ejercicio de sus funciones, con las limitaciones que al respecto determina la
normativa de referencia.

] Ser informados por el empresario sobre los dafios producidos en la salud de los trabajadores y
sobre las actividades de proteccion y prevencion de la empresa.

] Comunicarse durante la jornada de trabajo con los trabajadores, sin alterar el normal desarrollo
del proceso productivo.

] Promover mejoras en los niveles de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.

] Proponer al 6rgano de representacion de los trabajadores la adopcion del acuerdo de paralizacion
de las actividades en las que exista un riesgo grave e inminente.

] Dado que la empresa solo dispone de un centro de trabajo y su plantilla no tiene 50 o mas
trabajadores el Delegado de Prevencion asumird las competencias del Comité de Seguridad y
Salud en virtud del articulo 39 de la ley 31/95 de PRL siendo estas funciones
- La participacion en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de riesgos en MASTER

S.A.

- La promocion de iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion de
riesgos, proponiendo a la empresa la mejora de las condiciones o la correccion de las
deficiencias existentes.

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

- 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.

- 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.

- Conocer e informar la memoria y programacion anual de servicios de prevencion.

- Poder debatir la modalidad de Organizacion Preventiva a elegir.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

CARGO: Jefes de Departamento

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Cumplir y hacer cumplir los objetivos preventivos generales establecidos, desarrollando los
objetivos especificos de su unidad.

. Impulsar, coordinar y controlar las actuaciones preventivas y las medidas que deben adoptarse en
los plazos establecidos.

. Apoyar a los mandos intermedios de su unidad funcional y asegurar su formacion.

. Cooperar con las distintas unidades funcionales de la empresa, a fin de evitar duplicidad o
contrariedad de actuaciones.

. Promover y participar en la elaboracion de procedimientos de trabajo en aquellas tareas criticas
que se realicen normal u ocasionalmente en su area funcional.

. Ayudar a la Integracion de los Sistemas de Gestion en la Organizacion, en las reuniones de
trabajo y en los procedimientos de actuacion.

. Revisar periédicamente las condiciones de trabajo de su ambito de actuacion.

. Participar en la investigacion de los incidentes y en sus soluciones preventivas.

CARGO: Responsables y Encargados

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Participar en la elaboracion de los procedimientos e instrucciones de los trabajos que se realicen
en su area de competencia y velar por el cumplimiento de los mismos a fin de que todo trabajo se
realice segun los requisitos del S.G.1.

. Informar a los trabajadores sobre los riesgos existentes en su lugar de trabajo y las medidas de

= prevencion.

. Formar a los trabajadores para la realizacion segura de las tareas y detectar las deficiencias al
respecto.

. Planificar y organizar los trabajos de su dmbito, integrando todos los aspectos de gestion.

. Analizar los trabajos que se realizan y prestar especial atencion a los posibles nuevos riesgos que
puedan surgir, colaborando para su eliminacion o minimizacion.

. Investigar los incidentes ocurridos en su drea de trabajo y aplicar las medidas preventivas
necesarias para evitar su repeticion cuando sean requeridos.

. Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora que
propongan sus trabajadores.

. Trasmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo y reconocer sus actuaciones y

. sus logros.

. Aplicar en el plazo previsto las medidas acordadas en su ambito de actuacion.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

CARGO: Recurso Preventivo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Estar presentes en las situaciones en las que los riesgos pueden verse agravados o modificados en
el desarrollo del proceso o la actividad, por la concurrencia de operaciones diversas que se
desarrollan sucesiva o simultineamente y que hagan preciso el control de la concreta aplicacion
de los métodos de trabajo.

. Cuando su presencia sea requerida por la Inspeccion de Trabajo.

. Cuando se realicen actividades o procesos peligroso o con riesgos especiales:

- Trabajos con riesgos especialmente graves de caida desde altura

- Trabajos con Riesgo de sepultamiento o hundimiento.

- Actividades con maquinas que carczcan de la declaracion de conformidad CE.

- Trabajos en espacios confinados.

- Trabajo comun riesgos de ahogamiento por inmersion excepto los que precisen equipos
subacudtico

Personal encargado de las medidas de Emergencia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Coordinacion de las acciones necesarias para la implantacion y el mantenimiento del Plan de
actuacion ante emergencias:
- Asegurando que los elementos para luchar contra las emergencias son revisados de acuerdo
a la periodicidad establecida y que se encuentran en condiciones adecuadas para su
utilizacion si son necesarios
- Asegurando que se dispone de los medios de proteccidon necesarios para actuar en
situaciones de emergencia
. Organizar las relaciones con los servicios externos, en particular en materia de primeros auxilios,
asistencia médica de urgencia y salvamento y lucha contra incendios, de forma que se garantice la
rapidez y eficacia de sus actuaciones.
. Seleccion, formacion y adiestramiento de los componentes de los distintos equipos de

emergencia.
. Realizacion de simulacros, asi como de la elaboracion de los informes derivados de los mismos.
. Dirigir las emergencias, realizando la toma de decisiones y comunicando las 6rdenes oportunas.
. Elaboracion de los informes tras cada emergencia.
. En funcién de su formacion, atender los primeros auxilios
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Comité de Gestion Integrada

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

Recomendar cambios en la Politica de Gestion Integrada, establecida en su dia.

Proponer metas, métodos de analisis y objetivos

Apoyar al Responsable para el correcto desarrollo del S.G.1.

Velar por el correcto desarrollo del Sistema de Gestion Integrada.

Estudiar las comunicaciones de los grupos de interés que afecten al S.G.I.

Revisar y Ayudar en la elaboracion y modificacion de los Planes del S.G.1.

Examinar las no conformidades mas relevantes, aportando ideas para el correcto establecimiento
de acciones preventivas, correctivas y de mejora, asignando fechas y responsables cuando
proceda.

. Analizar y estudiar los datos que se aporten sobre el desarrollo del S.G.I.

Comité de Etica

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Tiene como finalidad velar por la correcta aplicacion de los principios y valores del codigo ético.
Esta compuesto por el Director-Gerente de MASTER S.A., los jefes de Departamento cuya
presencia se considere necesaria, el Responsable del sistema de gestion integrada y un especialista
en Resolucion de Conflictos mediante Arbitraje Consultivo ajeno a la organizacion.

. Este comité se regird por lo dispuesto en su reglamento y deberd comprobar si los principios y
valores fijados tienen un cumplimiento efectivo en base a los controles que la organizacién ha
dispuesto para ello. Las reuniones se efectuaran un minimo de cuatro veces al aflo y de manera
adicional cuando considere que existen circunstancias excepcionales que lo requieran.

. En el caso de que se detecte por parte del comité que los principios y valores del Coédigo de
conducta no se han respetado, informara a los implicados, reservandose el derecho de sancion en
funcion de la gravedad o transcendencia de su incumplimiento.

. Ademas de las funciones citadas, este comité tiene cardcter consultivo para todas aquellas
personas a las que se les pueda plantear alguna duda o que precisan informacion adicional sobre
el Codigo de Conducta, sirviendo de elemento canalizador de toda las informacion que las partes
interesadas le pueden hacer llegar sobre un posible incumplimiento del mismo, a través de la
pagina Web de la empresa.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Trabajadores de MASTER S.A.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. Sugerir medidas que consideren oportunas en su ambito de trabajo para mejorar el sistema de
gestion y la eficacia del mismo

. Velar, a tenor de la informacion y formacion recibida, por el cumplimento de las medidas de
prevencion.

. Usar las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas y equipos con los que desarrollen
su actividad de acuerdo con su naturaleza y las medidas preventivas establecidas.

. Usar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados.

. No anular los sistemas y medios de proteccion.

. Comunicar de inmediato, conforme a lo establecido, cualquier situacion que consideren que
pueda presentar un riesgo para €l o para terceros.

. Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar que las condiciones de trabajo sean
seguras.

. Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo, depositar y ubicar los equipos y materiales en
los lugares asignados al efecto.

. Comunicar cualquier estado, de caracter permanente o transitorio, que merme su capacidad de
desarrollar las tareas o para tomar decisiones.

. Velar por su propia seguridad y salud y por la de los demds, cumpliendo con las medidas de
prevencion adoptadas, de acuerdo con su formacion y con las instrucciones del empresario.

. Usar adecuadamente maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de
transporte y, en general, cualquier medio con el que desarrolle su actividad.

. Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion personal facilitados.

. No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes.

. Informar de inmediato a su superior jerarquico directo y a los trabajadores designados vy, si es el
caso, al servicio de prevencion, sobre cualquier situacion sospechosa de riesgo.
. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas sobre el tema por la autoridad

competente.
. Cooperar con los mandos directos para garantizar unas condiciones de trabajo seguras.
. Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo.
. Sugerir las medidas que consideren oportunas para mejorar el S.G.I
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Servicio de Prevencion Ajeno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN MASTER S.A.:

. El disefio, aplicacion y coordinacion de los planes y programas de actuacion preventiva.

. La evaluacion de los factores de riesgo que puedan afectar a la seguridad y la salud de los
trabajadores en los términos previstos en el articulo 16 de la LPRL.

. La determinacion de las prioridades en la adopcion de las medidas preventivas adecuadas y la
vigilancia de su eficacia.

. La informacion y formacion de los trabajadores.

. La elaboracion de los planes de emergencia.

. La vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion con los riesgos derivados del trabajo.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 05-06 “Comunicacion”

= Objetivo: Establecer los procesos necesarios maraomunicacion de entrada y salida
relevante para el S.G.I.

= Alcance: De manera Interna y Externa, para tod®giopos de interés.

= Desarrollo:
La organizacion precisa un procedimiento para gusmunicacion relevante para el S.G.1.
gue llega del exterior, la que surge entre losajeadores de la propia empresa y la que se
emite hacia el exterior sea gestionada de la fonds eficiente posible.

Tratamiento de Comunicacién Externa y/o Interna Recibida

\ RECEPTOR DE LA COMUNICACION

ENTRADA Responde si se precisa.

Comténicacizn Irrsveniente de un Confirma lectura si se solicita.
rupo de Interes como:

. P ) ) Redirige a otros si les afecta. SALIDA
Requisitos, quejas, reclamaciones, N . . . N i0d | d
sugerencias, consultas, peticion de Y| Analiza si necesita Registro en el S.G.I. | Enviode Reslpuesta al Grupo de

> ! Y nteres.
informacion, pedidos, ofertas, Registra su Entrada y cumplimenta otros \_
modificaciones, etc. documentos del S.G.I si procede.
j Responde y Registra la comunicacion en el
S.G.I

Tratamiento de Comunicacién Emitida hacia el Exterior y/o en el Interior.

NECESIDAD INTERNA DE
REALIZAR UNA
COMUNICACION AL
EXTERIOR Y/O AL
INTERIOR

L2

DEPARTAMENTO DE LA
ORGANIZACION

Difunde Comunicado

Registra su Emision.

COMUNICACION
REALIZADA

s

DEPARATMENTO DE LA
ORGANIZACION

Solcita Permiso a
Direccion

DIRECCION

Aprueba Documento y su
Difusidn, si se precisa.

DIRECCION
Aprueba su elaboracion.
Establece Pautas.

Selecciona el canal de

Difusion.

=)

DEPARTAMENTO DE LA
ORGANIZACION

Recopila Informacién.
Revisa Informacién.
Realiza Comunicado.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 05-07 “Planificacion Anual del S.G.l.”

= Objetivo: Elaboracién de un nuevo plan de Gestidaegrada.
= Alcance: Toda la Organizacién y los grupos de é#eelacionados con ella.

= Desarrollo:

El desarrollo de un Plan de S.G.l. es fundamerta pstablecer las pautas que van a definir
el desarrollo de la organizacion en el proximo @&lmuevo Plan sera elaborado basandose
en la informacién del afio anterior, las necesidgdeambios que se prevén para el afio
préximo y teniendo él cuenta los requisitos del.5,.@jando unos nuevos objetivos para el
ejercicio siguiente. Este periodo de tiempo paxdeshrrollo de un nuevo plan se ha fijado en
un afilo por ser el momento de hacer balance de d#dgeen las empresas y por ser
representativo en el ciclo de trabajo de su acidComo podemos ver y como todo
proceso, necesita alimentarse de la informaciéesa@ para cumplir con los requisitos del
S.G.l. y mejorar de manera continua para lo cuanseecesarias revisiones planificadas,
como veremos mas adelante.

= Reqistros Asociados:

RG -05-07-01 “Plan Anual de Gestion Integrada”

En este Documento, recogera la organizacién come aamplir con los requisitos y objetivos
de su sistema de gestion y como se mantiene Igritidel del sistema ante los posibles cambios
gue se realicen en la empresa. Se establecerativabjeon el fin de su consecucion, se
asignaran las responsabilidades en los diferemtetea de la organizacion para cumplir con las
metas, los medios y recursos con que dispone &niacion para alcanzar estas metas.

También se estableceran normas para medir y vakwaro se lleva a cabo la cultura
organizativa que promueva el control de las acives desarrolladas y como se controlan los
riesgos de cualquier tipo, los incidentes y losteie de la actividad de la empresa sobre los
grupos de interés.

Se tendra en cuenta toda la informacion de actnesipasadas, como el plan del afio anterior,
como se han cumplido los objetivos que en él sofi, las revisiones programadas que se
fueron haciendo del plan, los requisitos, cualgui@mbio que afecte al S.G.l., las nuevas
necesidades y comunicaciones de los grupos désnter
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

RG -05-07-02 “Listado de Obijetivos del Plan AnualG@lestion”

Después de la elaboracion de la nueva planifica@smpreciso fijar los objetivos que van a ser
uno de los elementos fundamentales que medirdn c@Emdesarrolla esta planificaciéwef
punto5.7.1 “Objetivos, Metas y Programas”).

Ejemplos de Objetivos:

OBIJETIVO 1

DISMINUCION DEL CONSUMO DE PAPEL EN EL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

INDICADOR - 1= Kilos de Papel Reales Consumidos/Kilos de Papel Tedricos
VALOR FIJADO

ANO 2.014 11=0.9

VALOR OBTENIDO

ANO 2.013 11=0.92

MEDIOS PARA SU
LOGRO

Adquisicidon de Sistema de Registro Automatico durante la
impresion.

Plan de mejora de disefio para la imposicion.

Plan de Adquisicion de papel para ancho minimo.

DEPARTAMENTOS E;‘?::::;on

IMPLICADOS - Oficina Técnica

RESPONSABLE - Jefe de Fabricacion.

SEGUIMIENTO - Mensual

PLAZO 1/01/2015

OBJETIVO 2

DISMINUCION DE LA ACCIDENTABILIDAD EN LA SECCION DE IMPRESION GRAFICA

INDICADOR

|.G.=Indice de Gravedad= N2 Jornadas perdidas por accidentes/N2
Total de Hora trabajadas

VALOR FIJADO

ANO 2.014 1G=1.35
VALOR OBTENIDO
ANO 2.013 G=1.40

MEDIOS PARA SU
LOGRO

Colocacion de sistemas de Haz Fotovoltaico en los cuerpos de
impresion de la Rotativa

Plan de Formacién y Concienciacién en Practicas Seguras en la
Impresion para Maquinistas de la Industria Grafica.

DEPARTAMENTOS - Produccisn.

IMPLICADOS

RESPONSABLE - Jefe de Fabricacion.

SEGUIMIENTO - Mensual

PLAZO 1/01/2015
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PLANIFICACION DEL EJERCICIO
ANTERIOR

~

RESULTADO DE LAS REVISIONES DEL
EJERCICIO ANTERIOR

- J

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS DEL ANO ANTERIOR

RESPONSABLE S.G.I. COMITE DE GESTION
NECESIDADES DE LOS GRUPOS DE A\ . . A\
INTERES Elaborar Plan B Revisar y Mejorar Plan -
RG 05-07-01 Fijar Objetivos RG 05-07-02

DIRECCION
Aprobar Plan

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Informacion de Entrada necesalia
h para la Elaboracién del Nuevo Plan
COMUNICACIONES DE LOS GRUPOS jums : 7
DE INTERES de Gestion Integrada
- J

REQUISITOS GENERALES DELS.G.I.
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PG 05-08 “Identificacion y Evaluacion de Riesgos begrados”

=  Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para la nededgdaalizar la identificacion y evaluacion
de los Riesgos.

= Alcance:
Todos los puestos de trabajo de la Organizaciéosyriesgos relativos a Calidad, medio
Ambiente, Seguridad y Saluda en el Trabajo y Resgdmhdad Social.

= Desarrollo:
Es preciso identificar los peligros antes de realla Evaluacion de riesgos y establecer los
controles necesarios 0 mejorar los existentestss e® son los adecuados, analizando los
potenciales riesgos que no han podido evitarsetgrrdaéando su magnitud en cada puesto
de trabajo teniendo en cuenta todas las condiciexisgentes o previstas y las condiciones
personales de cada trabajador.

Tenemos que tener en cuenta que en un sistemadii@rGimtegrada los riesgos a analizar
son los que pueden influir en la calidad, la sefguatiy salud en el trabajo, el medio ambiente
y la responsabilidad social, con esta filosofiadosceptos a utilizar para su identificacion y
evaluacion deben ser comunes.

En Calidad por ejemplo, podemos identificar en uespo de trabajo el Riesgo que una pieza
se fabrique de manera defectuosa, evaluar esgorass base a la probabilidad que ocurra
este hecho y la severidad de las consecuenciabavajunto de proceso de fabricacion, el

cliente y el usuario final.

Para un Riesgo Medioambiental, por ejemplo el ingpace para el medioambiente puede
tener en ese mismo puesto de trabajo un posibld@eno previsto de un liquido que

estemos utilizando, valorando la severidad querterebsta circunstancia y la probabilidad
gue ello suceda.

En la Responsabilidad Social y en base al codigoodducta de la empresa en un puesto de
trabajo por ejemplo como el de compras debemosizandbs riesgos en base a una

necesidad de Honestidad, Confidencialidad, Cumphioi e Contrato y Cadena de

Suministro.

En el &mbito de la seguridad y salud en el tral@agvaluacion esta regulada por el art 16 de
la Ley 31/95 de PRL y los articulos 3-7 del RSP939Deberan tenerse en cuenta cuando
haya que realizar andlisis y ensayos, los proceditms y metodologias de las normas

especificas y en ausencia de estas, mediantescateygs de caracter técnico como Normas

UNE, Guias del INSHT o de otras Instituciones, Nasninternacionales o criterios de otras

entidades de reconocido prestigio.

Los peligros que se deben identificar deben inchainto las actividades periodicas
(rutinarias) como las no periddicas (rutinarias comantenimientos y limpiezas no
programados, cambios ocasionales en los procatigacisnes de emergencia, etc.) no solo
de los trabajadores de la empresa sino tambiéasdactividades de otras personas externas
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gue pueden acceder a la empresa como contratasgleza, servicios de mantenimiento,
transportistas, visitantes, etc. y de los riesg@smuedan ocasionar instalaciones proximas o
anexas a la empresa y que puedan afectar a |eganabes de esta.

Hay que tener en cuenta las infraestructuras egyipoateriales de la organizacion y los que
pueden ser suministrados por otras empresas. Tarabiélebe considerar el factor humano
al evaluar los riesgos y peligros de los procespgpes que se vayan a emplear y el entorno
del trabajo, en base a la capacidad, comportamiehioitacion de la persona. La facilidad
para el uso de los equipos, la probabilidad deresreel estrés del operador y la fatiga del
usuario.

Se realizara una Evaluacion Inicial antes de coarefe actividad empresarial de todos
aquellos riesgos que no se hayan podido evitarrgateera sucesiva cuando existan cambios
en las condiciones de trabajo, nuevos equiposarstias 0 preparados quimicos, nuevas
tecnologias, modificacion del acondicionamientolafelugares de trabajo, cambios en las
condiciones de trabajo, trabajos cuyas caractasspersonales o estado bioldgico conocido
lo hagan especialmente sensible a las condicicgigaudsto.

La Planificacion de la accion preventiva, tendréinombjeto eliminar, reducir o controlar los
riesgos resultantes de la evaluacion de riesgodeBeran determinar los medios materiales,
humanos y econémicos para llevarla a cabo, detamdmcomo y de qué manera se van a
cumplir estos objetivos.

Tenemos que tener en cuenta que en materia deoRikeaforales la Evaluacion de Riesgos,
el Plan de Prevencion y la Planificacion de la widad Preventiva, (entre otros
documentos), se deben de poner a disposicion Adrfanistracion Laboral y del Delegado
de Prevencién por lo cual se tendra que buscarnisecas para que este documento, cuando
se precise hacer publico este diferenciado ded istaspectos evaluados.

= Reqistros Asociados:

RG -05-08-01 “Listado de Puestos de Trabajo”
Donde se describiran todos los puestos de la empraantas personas hay en cada puesto, las
tareas que realizan, los medios que emplean y odardcevaluado por ultima vez.

RG -05-08-02 “Listado de Riesgos Identificados”
Relacion de los riesgos identificados para la sgladguridad en el trabajo, la calidad, el medio
y para la responsabilidad social de un puestoatjt.

RG -05-08-03 “Criterios para Evaluar Riesgos”

Se determinaran por las siguientes tablas que sstran a continuacion, estos criterios abarcan
todos los riesgos que puedan surgir en la orgadizacon ello conseguiremos tener un criterio

unico en cualquier area que se vaya a evaluar, dBande calidad, seguridad y salud en el
trabajo, medio ambiente o responsabilidad sociatligndo realizar estas tareas de manera
conjunta.
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Por ejemplo cual es la probabilidad que en el pudst trabajo se cometa un error en la
fabricacion de un elemento, si la calificamos camexlia y su Severidad es dafiina, en funcion
de que represente el elemento en el conjunto delepo, obtendriamos un Grado de Riesgo
Moderado, que nos llevaria a adoptar las medidasmsal grado de riesgo.

SEVERIDAD Y PROBABILIDAD

SEVERIDAD

EXTREMADAMENTE | Condicion o practica capaz de causar una perdidari@a un dafa

DANINO medioambiental, unos efectos sobre los criterioxa®ucta muy
graves y/o una incapacidad permanente o la peddida vida

DANINO Condicién o practica capaz de causar unaigarmaterial, un dafip
medioambiental, unos efectos sobre los criteriosatelucta graves
y/o una incapacidad transitoria.

LIGERAMENTE Condicion o practica capaz de causar una pérdidariaa un dafd

DANINO medioambiental, unos efectos sobre los criteriosatelucta leve y/o
una incapacidad transitoria.

PROBABILIDAD

ALTA El dafio ocurrird siempre o casi siempre.

MEDIA El dafio ocurrirda en algunas ocasiones.

BAJA El dafio ocurrira raras veces

SEVERIDAD
GRADO DE RIESGO LIGERAMENTE | o ¢\ o | EXTREMADAMENTE
DANINO DANINO

BAJA Trivial Tolerable Moderado

PROBABILIDAD MEDIA Tolerable Moderado Importante
ALTA Moderado Importante Intolerable

ACCIONES A ADOPTAR SEGUN EL GRADO DE RIESGO

GRADO DE RIESGQ ACCIONES A ADOPTAR

TRIVIAL No se requiere accion especifica.

TOLERABLE No se necesita mejorar la accion prewentiSin embargo se deben
considerar soluciones mas rentables o mejoras gusupongan ung
carga econdémica importante. Se requieren comprohesiperiodicas

para asegurar que se mantiene la eficacia de ldislasede control.

MODERADO Se deben hacer esfuerzos para reduciiesfs, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reduciriesigs deben
implantarse en un periodo determinado.

Cuando el riesgo moderado esta asociado con caTsRas
extremadamente dafinas, se precisara una accidierippspara]
establecer, con mas precision, la probabilidadadi® domo base para
determinar la necesidad de mejora de las medidasrdeol.
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IMPORTANTE

moderados.

No debe comenzarse la actividad hastasguhaya reducido el riesg
Puede que se precisen recursos considerablesqdralar el riesgo
Cuando el riesgo corresponda a una actividad questserealizandd
debe remediarse el problema en un tiempo infetialedos riesgog

INTOLERABLE

No debe comenzar ni continuar la actad hasta que se reduzca
riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, inclieEm recursos
ilimitados, debe prohibirse la actividad.

RG -05-08-04 “Evaluacion de Riesgos”
Como proceso de Valoracion del Riesgo para el Se@.todas sus facetas, como la Seguridad y
Salud de los Trabajadores, la Calidad, el Medio emie y la Responsabilidad Social. Se
analizaran los potenciales riesgos que no se hagdido evitar y se determinara su magnitud.
También este documento incluird la planificacionlaeactividad preventiva a través de las
medidas de control y de las acciones propuestas.

EVALUACION DE RIESGOS
Localizacion: Evaluacién
Inicial:
Actividad/Puesto de Trabajo: Periddica:
Fecha:
N° de Trabajadores: Fecha dltima Evaluacion:
PELIGRO Probabilidad Severidad Grado de Riesgo
IDENTIFICADO: B M A LD D |[ED| T |[TO | M I IN
1.
2.
3.
¢ Riesgo
i : imi ., L, Controlado?
Pe"g“’ Medidas de Control AT Informacion | Formacion
N de Trabajo
Sl NO
1.
2.
3.
Peliaro Fecha Comprobacion
Ng Accién Requerida Responsable de de Eficacia
Finalizacion | (Fechay Firma)
1.
2.
3.

0.

el
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RG-05-08-05 “Plan de Prevencion de Riesgos”
Herramienta a través de la cual se integra laidativpreventiva de la empresa en su S.G.I.
La informacion que debe contener es:

(0]

(0]

Identificacion de la empresa, su actividad, el mame caracteristicas de los centros de
trabajo, nimero de trabajadores y sus caractexsstic

La estructura Organizativa de la empresa, con istidoes y responsabilidades, los niéveles
jerarquicos y los cauces de comunicacion entrs.ello

La Organizacion de la Produccion en cuanto a latifigacion de los distintos procesos
técnicos y las practicas y los procedimientos degdivos existentes en la empresa.

La organizacion de la prevencion en la empreshicando la modalidad preventiva elegida
y sus Organos de representacion

La politica, objetivos y metas que pretende alcat@aempresa, asi como los recursos
humanos técnicos materiales y econémicos de gaealisponer.

En materia de PRL, esté regulado por el art. 1& tley de PRL 31/95 y el art. 2 del RSP 39/97,
el Plan de Riesgos laborales requerira la aprobgood la Direccion y debera comunicarse a
todos los miembros de la organizacion al igual coe el resto de areas como calidad, medio
ambiente y responsabilidad social que componern&l.S
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IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS INTEGRADOS

RESPONSABLE . DELEGADO DE
DE SECOION | COMITEDE SGI | ooy £imiar | SALIDA

RESPONSABLE DEL S.G.I.

ENTRADAS S.P.A

Elaborar Lista de Puestos de Trabajo y sus Caracteristicas en RG -05-08-01

Necesidad de Realizar
una Evaluacion de
Riesgos

Notificar a Delegado de Prevencién de la Realizacién de
una Evaluacion de Riesgos Laborales y los Criterios de

SUPUESTOS Evaluacion.
Todos y cada uno de los
puestos de trabajo de la
empresa y sus riesgos Participar en Ia‘idenltificacicl’)n , e§}imacién yenel establecimliento de mgdidas de coq(rol de Riesgos
especificos. Recopilar riesgos identificados en RG -05-08-02 “Listado de Riesgos Identificados”
La eleccion de equipos de Realizar Evaluacion de ‘
trabajo, suslgnplas 0 Riesgos segin “RG 05-08-04 «— Participar en la estimacion y en el establecimiento de medidas de control de otros Riesgos No Laborales
preparados quimicos , la Evaluacion de Riesgos”
introduccién de nuevas
tecnologias a la modificacion L . _ A 4 I —
en el acondicionamiento de 4% Analizar Riesgos Integrados segun criterios fijados en ‘
los lugares de trabajo . RG 05-08-03
El cambio en las ¢—‘ H ﬂ ﬁ \T
condiciones de trabajo . -
Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo Riesgo ?:Y,?;ﬁ?g?;
La Incorporacion de un Intolerable Importante Moderado Tolerable Trivial Medidas de
trabajador cuyas
caracterfsticas personales o Contrql
estado biolégico conocido i \ﬁ Establecidas
los hagan especialmente Revisar Medidas,
sensible a las condiciones Medidas de Adoptar Medidas de Establecer Control Fijar Plazos, | |
del puesto. Inmediato, no Control Periddico. Afiadir Asignar
continuar la en caso de Riesgo Controles a Responsables
Si lo establezca una actividad hasta Importante de RG-08-04-01
disposicién especifica . reducir el riesgo manera Urgente . “Planificacion de y
Inspecciones de
Cuando se hayan detectado Seguridad”
dafios a la salud de los
trabajadores .
4
Cuando las actividades de Trasladar medidas preventivas al
prevencién puedan ser Convocar de Plan de Prevencién RG 05-08-05
inadecuadas o insuficientes Urgencia Comité »  Solicitar Vbo. de la Direccién y
S.G.l comunicarlo a todos los miembros
Deterioros de los elementos de la organizacion
del proceso Productivo
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PG 05-09 “Planificacion vy Respuesta ante Emergenaa

Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para la Plridic y Respuesta ante las Emergencias.

Alcance:
Las emergencias que puedan producirse en lasaostaés de MASTER S.A. 0 su entorno
préximo.

Desarrollo:

La Planificacién y desarrollo de las emergenciabed&ner en un sistema de Gestion
Integrada una visién amplia y relativa a todasclesunstancias que se nos puedan dar en la
empresa. Debemos planificar en este sentido laggem&as que puedan provocar un
incumplimiento de cualquier requisito. En lo relatia la Calidad y al servicio al cliente,
podemos encontrarnos con desabastecimientos, prableon el material suministrado por
los proveedores, roturas de maquinas, aumento dent@nda prevista y/o de la mejora de
los plazos de entrega, reposicidbn ante un probldmecalidad, etc. Deberemos tener
planificadas alternativas a cualquier circunstanci@ en este sentido se nos pudiera plantear,
por medio de proveedores alternativos, subcontaates, stocks de seguridad, aumento de la
capacidad de produccion propia, condiciones paradovicios técnicos, etc.

En el plano medioambiental ante un vertido pootara un depdésito de contencién, una fuga
toxica por la rotura de una tuberia, problemasametogida de los residuos o por un

aumento en su generacion, etc., todas estas diacwigs deben ser recogidas en el plan de
Emergencias.

En lo relativo a la Prevencion de Riesgos Laborafesomo indica el art. 20 de la Ley de

PRL 31/95, el empresario, teniendo en cuenta ehfiany la actividad de la empresa, asi
como la posible presencia de personas ajenas aslaandeberd analizar las posibles
situaciones de emergencia y adoptar las medidasareas en materia de primeros auxilios,
lucha contra incendios y evacuacion de los traloags] designando para ello al personal
encargado de poner en practica estas medidas yrabamulo periddicamente, en su caso, su
correcto funcionamiento.

Para generar los procedimientos en el sistema gidgesobre medidas de emergencia,
deberemos tomar como referencia el Real Decret?G03, de 23 de marzo, por el que se
aprueba la Norma Basica de Autoproteccion de log@® establecimientos y dependencias
dedicados a actividades que puedan dar origenacgnes de emergencia.

La falta de prevision incidira también en el incuimpento de los principios que se recogen
en el codigo de conducta de la responsabilidackoci

El personal que se destine a las emergencias deoseer la formacidon necesaria, ser
suficiente en nimero y disponer del material adgguen funcidén de las circunstancias antes
sefaladas. Para la aplicacion de las medidas atdsptal empresario debera organizar las
relaciones que sean necesarias con servicios estarta empresa, en particular en materia
de primeros auxilios, asistencia meédica de urgesel@amento y lucha contra incendios, de
forma que quede garantizada la rapidez y eficaziagsimismas.
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La realizacion de Simulacros debe tener en cuarghyaier tipo de Emergencia, planteando
casos hipotéticos para la revision y mejora coatide nuestro plan y que puedan afectar a
cualquier faceta de nuestro Sistema de Gestiograde. Estos Planteamientos pueden estar
basados en como responderia la organizacion antedgsabastecimiento, la rotura de una
maquina que nos puede provocar un incumplimierito, mulando esta situacion como si
fuese real al igual que lo hacemos con un riesgdicambiental, un incendio o cualquier
otra situacion. Esto se reflejara en el postenforme y se analizara para su mejora.

= Reqistros Asociados:

RG-05-09-01 “Plan de Emergencias”

Es un documento que recoge la organizacién y ctmjde medios y procedimientos de
actuacion previstos en la empresa para prevenimyfigar los efectos de una situacion de
emergencia el interior de las instalaciones y, daasea posible, en el exterior de las mismas.
Como herramienta de gestion establece como acuendo se produce una situacion de
emergencia (“Quién tiene que hacer Qué, Cuando mal}) permitiendo dar respuesta a
cuestiones tales como: Cuales son las funcionémssdgersonas asignadas para estos casos, qué
hago si se produce una Emergencia, cuando se attRlan de Emergencia, como llevo a cabo
el Plan. Cada empresa tendra que elaborar un plameion de sus caracteristicas, peligrosidad
de su actividad, tipologia de las personas dedamzacion, tamafio de la empresa, repercusion
de su actividad en sus grupos de interés, etc.

El Plan debe recoger aspectos tales como:

o0 Las caracteristicas de la empresa y de su entactivilad, procesos productivos, n° de
personas que la ocupan normalmente, caracteristieasestas personas, elementos
constructivos del local, recorridos de evacuacbn,)

o Los medios técnicos con que cuenta la empresa lpafoteccion ante emergencias
(Extintores, Bies, Central de Alarma, Detectoreaquinaria alternativa, stocks de seguridad,
etc.).

o Los medios Humanos para hacer frente a la ememgeasi funciones y responsabilidades,
suplentes, como se van a coordinar de maneraayede cara al exterior.

o Formas de actuacion en funcidon de cada tipo de geneia y teléfonos de aviso.

o Programacion de simulacros.

RG-05-09-02 “Informe de Emergencias”

Después de producirse una Emergencia Real, trasnutacro o una revision, se deben registrar
todas las incidencias que se hayan detectado, popeo mejoras correctoras a las mismas,
modificando los procedimientos y el Plan de emerigasnsi fuera preciso. Las personas que
pueden colaborar son todos los trabajadores dmpmesa, en especial los que tiene funciones
asignadas en la emergencia.
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PLANIFICACION DE LA ACTUACION ANTE EMERGENCIAS
PERSONAL DE
ENTRADAS DIRECCION S.P.A. RESPONSABLE DEL S.GI. ED'\IQEESAEBISSE COMITE S.G.I. SALIDA
PREVENCION
Consultar a los Registra las Designaciones en
) .| Representantes " RG-05-05-02 Responsabilidades y funciones "
Necesidad de de los
Planificar la Trabajadores
actuacion ante
emergencias . ¢
o Designar:
Reglsmn de! plan « Jefe de Emergencia
mergencias . i6 Redactar/Modificar
Jefe de Intervencién ° Colaborar en Elaboracién /Modificacion de Plan
« Equipos de Emergencias Plan de Emergencias
(Intervencion-Alarma y
Evacuacién-Primeros b
Auxilios)

E

Completar/Modificar “Plan Emergencias RG -05-09-01"
con otras emergencias que afecten al S .G.I.

¢ \

Aprobar “Plan Emergencias
RG-05-09-01"

Impartir Formacién i
Tedrica y Practica en
Emergencias a los
designados en el Plan
de Emergencia y resto
de trabajadores

Realizar comprobaciones periédicas de los medios e instalaciones relativas a Emergencias
Realizacion de simulacros .

;

Gestionar correccion de
deficiencias. Comprobar
su estado

v

Difundir Plan de Emergencia a todos los
Trabajadores de la empresa .

A

Planificar la Formacién, Tedrica y Practica
de los medios Humanos

Actuacion de
Emergencia

Panificada

Elaborar informe de Emergencias en
RG-05-09-02
S ¢Precisa de NO

ejoras el Plan?2
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ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

ENTRADAS

DETECTOR DE LA
EMERGENCIA

EQUIPO DE
EMERGENCIA

JEFE DE
INTERVENCION

CONTROL

JEFE DE
EMERGENCIA

SALIDA

Necesidad de
actuacion ante
emergencias para

riesgos Laborales y
Medioambientales

DalaVoz de
Alarma

Avisa a Equipo de
Emergencia

Inicia Ataque de
Emergencia

Avisa al Jefe de
Intervencion

Evacuan la

Acude al Lugar de la
Emergencia y

da ordenes al Equipo de

Emergencia

Valora la Situacién

A

Comunica con
Jefe de <

Pone en practica
el Plan de
Emergencias
RG-05-09-01

Emergencia

Da Ordenes y se
comunica con Jefe
de Intervencion

Pone en Sobre

Aviso a Control

¢ Situacion

Sl

Realiza Informe
RG-05-09-02

+

Controlada?

Da Emergencia

por concluida

t

v

Da Orden de

Y
Coordina la
Evacuacion con

Empresa

los Equipos de
Emergencia

Avisa a Bomberos
Acciona Alarma

General . Informa a J.E.

Evacuacion a J.I.

v

Da Ordenes a
Control de Aviso a

» Bomberos y de
accionar Alarma
General

v

Da informacion
solicitada por
Bomberos y se
pone a su
disposicion hasta
conclusion de
emergencia

Emergencia
Controlada

Empresa

Evacuada

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final

Pagina 101




GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 05-10 “Revision del S.G.1. por la Direccion

» Objetivo: Realizar una revision del S.G.I. por pate la direccion de MASTER S.A.
= Alcance: Todos los aspectos relativos al S.G.I.
= Desarrollo: EI S.G.l. debe ser revisado a intewvaldanificados para asegurar su

conveniencia, adecuacion y eficacia, para lo caei@losivocara una reunion de revision con la
informacion recopilada sobre su desarrollo.

RESULTADO DE LAS
AUDITORIAS

COMUNICACION Y
RETROALIMENTACION

il Informacién para la

INTERES J Revisién y su Proceso
GRADO DE
CUMPLIMIENTO DE e
OBJETIVOS
REUNION DEL COMITE
REVISIONES PREVIAS  — RELCE
Analiza Informacién
RESPONSABLEDEL Extrae Conclusiones
RECOMENDACIONES DE L S.G.l. Abre una No RESPONSABLE DEL
MEJORA Recopila NA confqnjrlldzd o una => DIRECCION S.G.I.
m (eeEen roposicion de mejora |:=> -
> "] seguin procedimiento Aprueba el Acta PIEIE a
( ESTADO ACCIONES ) Convoca Reunion PG 08-07 Archiva el Acta
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS, v
INVESTIGACION DE RESPONSABLE S.G.I
_ INCIDENTES. J Rellena Acta
RG-05-10-01
DESEMPENO DEL S.G.I. =

CAMBIOS QUE AFECTEN
ALS.G.I.

EVALUACION
CUMPLIMIENTO LEGAL
Y OTROS

= Reqistro Asociado:

RG -05-10-01 “Acta de Revision del S.G.1.”

El formato del acta se elaborara teniendo en cutta la informacion necesaria para la
Revision del S.G.1., segun el puror.2 “Informacion de Entrada para la RevisiorCon la
convocatoria de la reuniéon para la Revision serddia el orden del dia. Como toda acta incluird
datos como fecha, asistentes, conclusiones y filgrgu aprobacion.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

| PG-06=» PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS

PG 06-01 “Seleccion del Personal”

Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para la satedeigpersonal a incorporar a MASTER
S.A.

Alcance:
Todos las personas que tras un proceso de selesecidnorporen a MASTER S.A.

Desarrollo:

Previamente a la incorporacion de una nueva persanka organizacion, se debe haber
definido el perfil del puesto de trabajo con loguisitos que esta considera se deben cumplir
para que sea competente en la realizacion de aheydr dado que de su actuacion afectara
notablemente a su Sistema de Gestion. Se seleciahaandidato que mas se adapte a las
necesidades del puesto solicitado, para lo cual@ecisa una evaluacion de los mismos.

No olvidemos que nuestra organizacion tiene un gwodide conducta definido de
Responsabilidad Social por lo que debe cumplirdégsiisitos respecto a los empleados y que
para ciertos puestos de trabajo sera precisatutectbn de manera obligatoria.

También se considera necesaria la entrega de undlde acogida que sirva para que la
persona conozca la organizacion y que este patizatla en los temas que tengan que ver
con el puesto de trabajo que va a desempefar,neifdfude sus caracteristicas personales
propias. Estos aspectos en materia de Prevenci&iedgos Laborales estarna relacionados
con el articulo 18 de la Ley 31/95, por el debemfi@rmacion y los articulos 25,26 y 27 de
la mencionada ley para trabajadores especialmenstides, maternidad y menores.

Reqgistros Asociados:

RG-06-01-01 “Requisitos del Puesto de Trabajo &atio”
Donde se definira el puesto que se solicita, lasatay funciones que se va a desarrollar en él, la
formacion, experiencia o titulacion necesaria gegksonal a su cargo

RG-06-01-02 “Cuestionario de Solicitud de Empleo”
Un formulario que el trabajador rellenara con latod personales, su formacion académica y su
experiencia laboral.

RG-06-01-03 “Evaluacion de Candidatos”
El Documento en que Recursos Humanos y la persbéasicas precisas para la seleccion,
hacen la valoracion del candidato.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

RG-06-01-04 “Manual de Acogida”
Es un documento que ayudara al trabajador en sgooi@cion a:

Facilitar su integracion en la organizacion.

Aportarle informacion para desempenfar sus funcicnaseficacia.

Indicarle las normas, sus funciones y como debstseomportamiento.

Reunir en un Unico documento los aspectos mas tamies que vinculan a la empresa y el
trabajador.

El Manual de Acogida constara de dos partes clarsntiferenciadas. La primera sera general,
es decir, valida para cualquier trabajador. La sdgusera especifica y adaptada a la concreta
persona a la que se le entrega.

Su contenido puede aportar a groso modo informasobnre:

Presentacion de la empresa: Su mision, los valtadsistoria, el Organigrama con las
funciones de cada persona y departamento, lad2gl&i Codigo de Conducta.

Aspectos Socio-laborales: El control de presenelacalendario de trabajo, temas
relativos a la nbmina, normas de convivencia.

Transmitir la importancia del cumplimiento de susndiones, responsabilidades,
requisitos y las consecuencias de desviarse gedosdimientos establecidos.

Aspectos relacionados con: La Calidad, la Prevend® Riesgos Laborales, el medio
Ambiente y la Responsabilidad Social de maneraajiplparticularizada en el puesto de
trabajo que va a desempenar.

Las Emergencias

Los sistemas de informacion de la empresa y laitapoia de la confidencialidad.

La importancia de su contribucion y participacidargel logro de los objetivos de la
organizacion y para el sistema de gestion.

Planes de Formacion.
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SELECCION DE PERSONAL

JEFE DE RESPONSABLE
ENTRADAS CANDIDATO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DEL S.G.I SALIDA
. Elaboracién de Documento RG -06-01-01
Necesidad de con los Requisitos del Puesto Solicitado
Contratacion de
Personal por Parte L
de la Empresa
MASTER SA. Difusién de Oferta en distintos medios de
Comunicacion .
Candidato
vy Descartado
Cumplimentacién de Valoracién Inicial de Solicitudes , segin
Solicitud RG-06-01-02 de > n 1 S€g
X Requisitos del Puesto Ofertado
Puesto de Trabajo
¢ Cumple con los NO
Requisitos?
Gestionar la
Imparticién de
‘Asignaci()n de Fecha para Entrevistar Personal Formaciony la
entrega de
ﬁ‘ Informacion

: ) Establecida para Entrega de

Entrevista de Trabajo ‘ el Trabajador y su Equipos de

‘ puesto de Trabajo Proteccion

v Individual

Evaluacion de candidato
en RG-06-01-03

¢ Seleccion
Superada ?

Recibimiento del
nuevo Trabajador y

Entrega del Manual Proceso de
de Acogida Contratacion
Contratacion 1 RG-06-01-04 Finalizado

A

Incorporacién de
Trabajador de
ET.T

<Reconocimiento
Médico Necesario
favorable ?

De Procedimiento
PG-07-06
“Prestacion de
Servicio por ETT”

Firma de
Recepcion de '«
Material
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 06-02 “Formacion y Evaluacion del Personal”

=  Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para la Formad®aluacion del personal de MASTER
S.A.

=  Alcance:
Todo el Personal de MASTER S.A.

= Desarrollo:
La formacién que se debe impartir en la empresaohm debe ser en la incorporacion del
trabajador, también lo debe ser a lo largo de ayettoria en la organizacion o cuando
existen cambios sus funciones o en las tecnolggéaglipos que maneje. Se debera tener en
cuenta el nivel de responsabilidad de su puestmbajo y el riesgo.
La ley 31/95 de PRL en su Articulo 19, mencionariportancia de la Formacion tedrica y
practica suficiente y adecuada, en materia prexeewle los trabajadores para la seguridad y
salud, siendo este un deber del empresario.
Realizar una formacion integrada hard que su eficeea mucho mayor que formaciones
independientes para facetas técnicas, de calidedipambientales y de seguridad. Si se est4
impartiendo un curso de formacion de un puestoat®jo especifico para el funcionamiento
de una méaquina, el formador deberia relacionarst@$tos aspectos durante la imparticion
de dicho curso.

La evaluacion del personal debe tener el propdstproporcionar un plan de mejora para la
persona evaluada. Podemos valorar el desemperas danciones de un puesto de trabajo
desde la perspectiva de un superior o de todo tefrren que rodea al trabajador, como
comparnieros, jefes, clientes, subordinados, etavad de un evaluacion de 360°, en este caso
la identidad de los evaluadores sera tratada deefandnima.

= Registros Asociados:

RG-06-02-01 “Expediente Formativo”

Relacion de la Formacion recibida por el trabajadelacionando esta con su formacion
académica, su experiencia laboral anterior a larparacion a la empresa y la recibida en el
seno de la empresa.

RG-06-02-02 “Necesidades de Formacion”
Definira cual es la Formaciéon que cada puestoat@jo debe tener.

RG-06-02-03 “Plan de Formacion”

Se realizara analizando cuales son las necesidigdeada puesto de trabajo y la formacién de
cada trabajador. Se tendra en cuenta otras nedesid@mo actualizacion de conocimientos,
opiniones de mandos y resto de trabajadores r@spginteamientos de formacion adicional.

RG-06-02-04 “Analisis de la Eficacia Formativa”
Indicara los datos del curso, el seguimiento queshalo, la valoracion de los trabajadores y la
evaluacion que se ha podido realizar tras su incjamt
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

RG-06-02-05 “Evaluacion del personal a cargo”

Valoracion efectuado por el Responsable-Mando-deferabajador, sobre aspectos relacionados
con el desempefio de su trabajo relativos a gedé@rupos a su cargo, trabajo en equipo, poder
comunicativo, eficacia, resolucion de problemasocamientos del puesto de trabajo, etc.

RG-06-02-06 “Evaluacion 360°”

Valoracién efectuada por el entorno del trabajagoautoevaluacion personal, sobre las
relaciones con las personas del entorno, la vigiantienen de nuestro trabajo, la valoracion de
nuestra actitud, capacidad de mando, tarto centel, resolucién de problemas, etc.

RG-06-02-07 “Mejora de Puntos Débiles”
Mejora propuesta por el Jefe de Departamento ezcespen los que la evaluacion ha detectado
posibles carencias.
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FORMACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE

Trabajadores de MASTER S .A. en

Documento RG-06-02-01

) 4
Realizar un Plan de Formacién Anual .

v

Revisar Plan de Formacién Anual

RG-06-02-03

ENTRADAS TRABAJADORES COMITE DE S.G.I. RECURSOS HUMANOS DIRECCION SALIDA
Recopilar datos de la formacion de cada
trabajador en RG -06-02-01 Expediente Formativo
Necesidad de H
Formacion del
Personal de la Recopilar Propuestas de Formacion de
Empresa todos los Trabajadores de MASTER S A.
MASTER S.A. P [
roponer v
Formacion
Definir cuales son las necesidades de Formacion de todos los

Aprobar Plan de

RG-06-02-03

Formacion Anual

i A

Proponer Formacion después de la aprobacion del

Plan }—‘

Inscribirse en el

A

Curso

y

Realizar Curso,

Modificar Plan de Formacion

RG-06-02-03

A
Planificar Curos de

Sl

X NO
Autoriza

Modificacién de
Plan Anual

Formacién, Asignar fechas |

NO

¢ Cursos

Obligatorios 2

Sl

Evaluacién y Control |«
si se precisa

Analizar Eficacia de la

Formacion RG-06-02-04

Proceso de

Formacion
Finalizado
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EVALUACION DE PERSONAL

Sl

¢ Precisa
Evaluacién

Autoevaluacion por
medio de “RG 06-02-06

360°?

NO

ENTRADAS RR.HH. TRABAJADOR JEFE DE DEPARTAMENTO ENTORNO SALIDA
Necesidad de Planificar
evaluacion del » Evaluacion de los
empleado Trabajadores

Evaluacion 360°”

Evaluacioén por medio de
“RG-06-02-06
Evaluacion 360°”

v

Evaluacion del Trabajador por

medio de “RG-06-02-05 Evaluacion
de Personal a Cargo”

v

Reunién para comentar los puntos débiles de la evaluacion efectuada ‘

Puesta en practica de las
mejoras de puntos débiles 1«

v

Elaboracién de un plan de mejora por
medio de RG-06-03-07 "Mejora de
Puntos Débiles”

[ —

propuestas

Reunién para comentar la
evolucion de las mejoras
propuestas

¢Plan
efectivo?

Fin de
Evaluacién de

Personal
Plan de
Mejora
Efectivo
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG-06-03 “Representacion de Trabajadores”

=  Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para la Reegegnde los trabajadores de MASTER
S.A.

= Alcance:
Los sistemas de representacion previstos en Isldegin vigente.

= Desarrollo:

Se debe elegir por parte de los representantessdgabajadores un Delegado de Prevencion
entre sus miembros. Este Delegado en las emprasasogprecisen de Comité de Seguridad y
Salud ejercera las competencias de este Comitéo@mmplo de Integracion se ha formado un
comité de Gestion Integrada que en funcion de émsas a tratar convoca a unos u otros
miembros, (vepunto 6.3 Representacion, Participacién y Consiuiailar

= Reqistros Asociados:

RG-06-03-01 “Comunicacion de la obligacion de elegi Delegado de Prevencion”

Documento en el cual y en virtud de los articulds 3, 36, 37 y 39 (caso de no precisar la

empresa de un Comité de Seguridad y Salud en as® tales competencias serian asumidas
por el Delegado de Prevencion) se comunica a ltesgBdos de Personal (Comité de empresa en
caso de existir) que deben elegir un Delegado dweRcion, como representante de los

trabajadores con funciones especificas en materaR.L.

RG-06-03-02 “Acta de Nombramiento de Delegado @éwétcion”

En la que los Representantes de los trabajadomabrao al Delegado de Prevencion, deben
firmar los Delegados de Personal con sus datos Qegado de Prevencidn que acepta el
nombramiento.

RG-06-03-03 “Convocatoria del Comité de Gestioednada”
Mediante este documento se realizara una convazal®emiembros de comité. La convocatoria
de estos miembros se realizara en funcion de kstiones que se vayan a tratar.

RG-06-03-04 “Acta del Comité de Gestidon Integrada”
En la que se describen las personas que han asastdmité y los acuerdos que en el mismo se
han adoptado.
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REPRESENTACION DE TRABAJADORES

REPRESENTANTES DE LOS

COMITE DE GESTION

Necesidad de
Reunion del

Comité de Gestion
Integrada

Gestion Integrada

Distribuir Acta con las
Normas y los Acuerdos
Obtenidos en la reunion del
comité y Archivar el acta

ENTRADAS DIRECCION RESPONSABLE DE S.G.I. TRABAJADORES INTEGRADA SALIDA
Obligacion de Comunicar al Comité de Empres? 0 a.l, (los) Eleccién de un Delegado de
- Delegado/s de Personal de la Obligacién de -
Designar a . - Prevencién entre los
Delegado/s de elegir un Delegado de Prevencion . Representante de los
S “RG-06-03-01. Comunicacién necesidad de .
Prevencién L Trabajadores
Eleccion de Delegado de Personal
i Delegado/s de
Prevencion
. Designado
Envié de Copia de Acta a Direccién Cumpllmentar Acta de
Provincia de Trabajo y archivar acta Nombramiento de Delegado
joy de Prevencién RG-06-03-02
Comunicar Acta a
los Trabajadores
de MASTER S.A.
REUNION DE
CONSTITUCION DE
COMITE de G.I.
Comunicar Establecer normas de
Nombramiento de Enviar Convocatoria a los miembros del funcionamiento del
Representantes Comité en funcién de los temas a tratar y el. Comité de Gestion Comité de
"] de la empresa en Orden del Dia Integrada Gestion
el Comité de RG-06-03-03 Integrado

)

Realizar Reunién
del Comité de
Gestion Integrada

A

Cumplimentar

Acta
RG-06-03-04

Constituido.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG-06-04 “Resolucion de Conflictos Eticos”

=  Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para la redolutg conflictos éticos en la empresa
MASTER S.A.

= Alcance:
Los sistemas de representacion previstos en Isldegin vigente.

= Desarrollo:

Cuando un integrante de los grupos de interés ifibmakos en la empresa MASTER S.A.
considere que el cédigo de conducta ético que tadlesido la organizacion se ha incumplido,
debe denunciarlo, aportando para ello las pruebamaumentacion que justifiquen dicha
denuncia. Si se considera que las pruebas apogadate relevancia, se convocara al Comité de
Etica, convocandose a las personas que considegsar&s para la resolucion del conflicto.

Si tras haber hablado con las partes relacionadas eonflicto y tras un posterior analisis,

considera que hay razones evidentes y justificpdes tomar medidas, adoptara esta en funcion
de su gravedad, segun lo establecido por la empresa

= Reqistros Asociados:

RG-06-04-01 “Denuncia de un Conflicto Etico”

Documento en el que se documentard los datos dmarte denunciantes, a quien o que
comportamiento se denunciada y las razones qusgsenen para presentar la Denuncia.

Se realizara a través de los medios con que ctmstapresa (Buzon, pagina Web, etc.) y que
aseguren la confidencialidad.

RG-06-04-02 “Acta de Resolucién de un Conflictcckti
Es el Documento obtenido tras la reunion del Comnitél que se indican las medidas que se han
adoptado tras el analisis del conflicto.
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RESOLUCION DE CONFLICTOS ETICOS -ANALISIS

ENTRADAS

GRUPOS DE INTERES

RESPONSABLE DE S.G.1.

COMITE DE ETICA

SALIDA

Conflicto Etico

Presentar una denuncia de
incumplimiento del Cédigo

Etico de finido por la empresa

Registrar la denuncia de la parte
interesada en el documento “Denuncia

v

Afiadir pruebas que motivan
la presentacion de la
denuncia

de Conflicto Etico "RG-06-04-01"

v

Obtener-Solicitar pruebas objetivas de
los hechos denunciados

¢ Pruebas
Fundadas ?

Archivar Denuncia e informar a

los grupos de interés y al
Comité de Gestion integrada

A

Convocar reunién extraordinaria

»!

Denuncia

del Comité de Gestion Integrada

Reunir a los Grupos de interés
implicados

v

Realizar un Andlisis de la
Situacion

A

Elaborar “RG-06-04-02 Acta de
Resolucién de Conflicto en

¢ Se incumple
el Cadigo?

Archivar Denuncia Informar a las
Partes Interesadas

d Archivada

A
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RESOLUCION DE CONFLICTOS ETICOS -ADOPCION DE MEDIDAS

ENTRADAS

COMITE DE
GESTION INTEGRADA

SALIDA

©

Analizar la adopcién de
Medidas .

NO

¢ Se deben tomar
medidas disciplinarias ?

Adoptar Medidas Disciplinarias
segln normas del Caédigo Etico

Archivar Denuncia, informar a
los grupos de interés de la
decision adoptada

—

¢ Se debe Abrir un parte

de No Conformidad ?
NO

Abrir Parte de No Conformidad segun
procedimiento PG 08-07

NO

¢ Se debe denunciar

Conflicto Analizado y
Resuelto.
Medidas Adoptadas

legalmente al infractor ?

Presentar Denuncia contra el

N

Infractor/es.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 06-05 “Vigilancia de la Salud”

=  Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para llevab@laavigilancia de la salud en la empresa
MASTER S.A.

= Alcance:
Todos los Trabajadores de la Empresa MASTER S.A.

= Desarrollo:
La Vigilancia de la salud es Obligatoria en alguoasos especiales, cuando asi sea se debe
solicitar un informe a los representantes de lalsdjadores. Esta regulada por el articulo 22
de la ley de PRL. Cuando tenga caracter voluntgrie, es la mayoria de los supuestos, el
trabajador debera dar el consentimiento y el equipdico o la empresa debera informar al
trabajador con anterioridad del tipo de pruebasicaddse va a someter. Las pruebas pueden
ser de caracter periodico, por la deteccion dearigesgos, la realizacion de nuevas tareas o
por la incorporacioén al trabajo tras un perioddgmgado de baja.
Otro caso especial es el de la incorporacion deabajador a la empresa, donde no deben
primar criterios discriminatorios de acceso al exapkino de tipo preventivo.
La evaluacion de Riesgos es el elemento que udlizids servicios Médicos para determinar
gué tipo de pruebas deben realizar, ademas ded#tos que puedan recabar de la empresa,
también se deberéa tener en cuenta a los trabagadspecialmente sensibles a determinados
riesgos.
Es necesario llevar un control de los trabajadqgtess han realizado la vigilancia de salud,
dado que esta informacion puede ser requeridaapautbridad laboral pero la empresa solo
debera conservar y conocer las conclusiones dehoeamiento médico, como el caracter
Apto o0 no Apto para desarrollar el puesto de t@banformacion que pueda ayudar a tomar
medidas de proteccién y prevencion, pero deberéafameer el secreto profesional.
El Informe en Detalle es confidencial y solo leédsenviado por los servicios médicos al
trabajador, dado que tiene un caracter confideregbs informes deben ser custodiados

= Reqistros Asociados:

RG-06-05-01 “Citacion a Reconocimiento Médico”

En este documento la empresa cita al trabajadar quag de su Vbo. a pasar un reconocimiento
meédico, el trabajador contestara a esta citaciOsuplesto que no sea obligatorio dicho
reconocimiento.

RG-06-05-02 “Solicitud de Consulta a los Repres#rtade los Trabajadores”
En los supuesto en los que la realizacion del @xonento medico sea obligatoria, se le
requerira por parte de la empresa a los repredestda los trabajadores un informe previo.

RG-06-05-03 “Informe de los Representantes de tabdjadores”
Es el Informe que habran realizado los Represesdanié los Trabajadores en los casos de
Reconocimiento médico obligatorio

RG-06-05-04 “Control de Reconocimientos Médicod cbajadores”
Se llevar un control de los Trabajadores que hafaotuado el reconocimiento médico, y se
conservara el informe de aptitud, por posible requento de la Autoridad Laboral.
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VIGILANCIA DE LA SALUD /NUEVOS TRABAJADORES

ENTRADAS

RESPONSABLE DE GESTION
INTEGRADA

SPP.A.

SALIDA

Necesidad de realizar
Vigilancia de la Salud

a Trabajadores de
Nueva incorporacién a
MASTER S.A.

Comunicar a S.P.A.
Puesto de Trabajo al

que accede el nuevo
Trabajador

y

Revisar si para ese puesto de trabajo puede afectar a trabajadores
especialmente sensibles

Revisar si para ese puesto de Trabajo el reconocimiento medico :
Es un método imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de
trabajo sobre la salud del trabajador .
Existe una Disposicion Legal para la proteccion frente a riesgos especificos
y actividades de especial peligrosidad .
El estado de Salud puede constituir un peligro para si mismo , para los
demas trabajadores u otras personas relacionadas con la empresa .

Necesita
Reconocimiento Previo
ala Incorporacion

Sl

Comunicar a Trabajador

NO Necesidad de

Determinar que tipo de
Reconocimiento se debe
realizar en funcion de la

Evaluacion de Riesgos

efectuada en su dia

Reconocimiento Médico
Previo a su Incorporacion

Comunicar a
trabajador
Incorporacion al Registro en RG-06-05-04

Trabajo “Control de Reconocimientos (4

Médicos de Trabajadores”

Informar a Trabajador de

’ las Pruebas a Realizar

v

Realizar Reconocimiento
Medico.

h 4

Enviar Informe Completo
a Trabajador

v

Enviar Informe de Aptitud
a la Empresa

Reconocimiento

Médico
Concluido
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VIGILANCIA DE LA SALUD/ TRABAJADORES DE MASTER S .A.

ENTRADAS

RESPONSABLE DE GESTION

INTEGRADA

S.P.A.

TRABAJADOR

REPRESENTANTES DE
LOS TRABAJADORES

SALIDA

Necesidad de realizar
Vigilancia de la Salud
a Trabajadores de
MASTER S.A. de

manera periddica por
Nuevos Riesgos o
Ausencia prolongada

Revisar puestos de Trabajo en los que el reconocimiento

medico:

Es un método imprescindible para evaluar los efectos de las

condiciones de trabajo sobre la salud del trabajador
Existe una Disposicion Legal para la proteccion frente a

riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad .
El estado de Salud puede constituir un peligro para si
mismo, para los demas trabajadores u otras personas

relacionadas con la empresa .

Realizar
RG-06-05-03 “Informe de
los Representantes de los
Trabajadores”

Enviar RG-06-05-02  “Solicitud
Consulta a los Representantes de los
Trabajadores”

de

v

Enviar a Trabajador RG -06-06-01

“Citacién a Reconocimiento
Médico”

¢ Reconocimiento

Obligatorio ?

Enviar listado a S.P.A. de
Puestos de Trabajo a pasar
reconocimiento Medico

L

Registro en RG-06-05-04
“Control de Reconocimientos
Médicos de Trabajadores”

Avisar a Responsable
de S.G.I. de la

Determinar que tipo de
Reconocimiento se debe realizar
en funcién de la Evaluacién de
Riesgos efectuada en su dia

v

Informar a Trabajador de
las Pruebas a Realizar

v

Realizar Reconocimiento
Medico.

v

Enviar Informe Completo
a Trabajador

v

Enviar Informe de Aptitud

A

ala Empresa

realizacion de
Reconocimiento

ZQuiere realizal
reconocimiento
médico?

Avisar a Responsable
de S.G.I.de la No
realizacion de
Reconocimiento

Reconocimiento
Médico No
efectuado

Reconocimiento
Médico
Concluido
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 06-06 “Infraestructuras y Mantenimiento.”

=  Objetivo:
Establecer los procesos necesarios para proporciorieaestructuras y realizar el
mantenimiento en MASTER S.A.

= Alcance:
Todos las Infraestructuras y equipos de MASTER S.A.

= Desarrollo:
La realizacion del mantenimiento tendra dos comptase la planificada que se plasmara en
un Plan Anual (pudiendo ser modificado por la isgln o baja de una maquina o
instalacién) y la correctiva, motivada por la deiéo de una averia. Al realizarse las
operaciones de mantenimiento se deben tener etacge® su reparacion puede influir en la
calidad del producto, el medio ambiente, la calideldproducto y la seguridad y salud de los
trabajadores, por lo que estos aspectos se recogerananera conjunta en la Ficha de
Mantenimiento.
Para la reparacion de una maquina es necesariprgwéamente se haya realizado un
solicitud de mantenimiento, dado que esta inforgrasiervira para llevar un control de las
averias o deficiencias que se han encontradoradaina o instalacion.
Se debe tener en cuenta para la realizacion deamtenimiento la necesidad de un recurso
preventivo cuando la tarea lo precise que vendi&ado en la Ficha de mantenimiento en
las operaciones que la evaluacién de riesgos detersu necesidad porque los riesgos
puedan verse agravados o modificados por el déilsadeun mantenimiento.
Cuando las tareas se realicen con medios exteraoserglra en cuenta ademas la
coordinacion de actividades empresariales.
Los trabajos de reparacion, transformacion, mamienito o conservacion deben ser
realizados por los trabajadores especificamentactados para ello conforme indica el
articulo 17.1.b de la Ley 31/95 de PRL.

La empresa debera recopilar todas aquellas nedesiden Infraestructuras para que los
requisitos del sistema de gestion se puedan curpplia lo cual es preciso realizar un plan
de Inversiones anual que tras su estudio y asigmabe prioridades sera aprobado por la
Direccion

= Reqistros Asociados:

RG-06-06-01 “Listado de Equipos e Instalacionestssgja mantenimiento”.
Se realizara un lista con todas los equipos elatstmes de que dispone la empresa, la lista se
ira actualizando a medida que estos elementosnsdedalta o baja.

RG-06-06-02 “Ficha de Mantenimiento”.

Esta ficha recogera para cada maquina y en badarahg del Plan Anual de mantenimiento los
siguientes aspectos:

- Maquinay n°

- Tipo de mantenimiento Correctivo o Preventivo.

- Fecha de Realizacion de la Reparacion o el Manientm
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

- Aspectos de seguridad a tener en cuenta antes m@pdsacion: Equipos de proteccion a
emplear, procedimiento de seguridad (Separacidoqueb, Disipacion, Verificacion y
Sefalizacion), necesidad de Recurso Preventivo.

- Procedimiento de mantenimiento.

- Elementos a Revisar.

- Elementos Sustituidos y/o material empleado eepanacion.

- Instrucciones para el tratamiento de los elemeqtas se desechen en la realizacion del
mantenimiento y que pueden influir en el medio anta.

- Pruebas a realizar antes de dar por Vbo. el mantenio.

RG-06-06-03 “Plan Anual de mantenimiento de macueastalaciones”.
Recogera una planificacion con todas las maquirsdalaciones de la empresa, las fechas de
mantenimientos preventivas previstas y las taraashgy que realizar en cada maquina

RG-06-06-04 “Parte de Solicitud de Mantenimiento”.
Solicitud de mantenimiento a realizar por la peasgue detecte una maquina averiada.

RG-06-06-05 “Listado de Necesidades en Inversideésctadas”.
Lista con todas las necesidades para las que giemregna inversion.

RG-06-06-06 “Plan de Inversiones Anual”.

Documento en el que se hace constar todas lassiames que se pretenden realizar en la
organizacion en el proximo periodo Anual segunplasridades que se han considerado por los
distintos departamentos de la empresa con la agidbde la Direccidn
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MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

RESPONSABLE DE RESPONSABLE RECURSO
ENTRADAS RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DEPARTAMENTO DE PREVENTIVO DIRECCION SALIDA
COMPRAS
\ Registrar nuevo equipo en +
Planificacion RG-QG-OG—Ol “Lista_do de Revisar/Modificgr F_’Ian Anual de L
d Equipos e Instalaciones Mantenimiento NO Actualizacion
e sujetos a mantenimiento” del control de
mantenimiento mantenimiento
de Nuevos i ara nuevos
equipos o »<_¢Vbo. aPlan? pequipos o
instalaciones Generar para ese Incluir la nueva maquina en instalaciones
nuevo equipo una RG-06-06-03 “Plan Anual de sl Terminada .
RG-06-06-02 “Ficha de mantenimiento de maquinas e
Mantenimiento” . instalaciones”.
Solicitud de Realizacién de RG-06-06-04 Aprobar
mantenimiento > “Parte de Solicitud de RG-06-06-03
Correctivo Mantenimiento” . “Plan Anual de
Seguir Planing establecido en mantenimiento de
RG-06-06-03 “Plan Anual de magquinas e
mantenimiento de magquinas e instalaciones”.

instalaciones”.

Determinar Proveedor /es para la realizacién del
mantenimiento .
Solicitar Presupuesto/s.

¢ Se puede realizar
on medios propios 2

Realizacion de
Mantenimiento
Preventivo

Realizar Reparacion NO
siguiendo pasos de i
RG-06-06-02 “Ficha de -
Mantenimiento ” l—{ Seleccionar Proveedor

Supervisar Reparacion , segin
RG-06-06-02 “Ficha de Mantenimiento”
Realizar coordinacién segin
procedimiento PG -07-05

S| Realizar Tareas Realizacion de
> de Recurso Mantenimiento

Preventivo Completada

¢ Necesidad de
Recurso
Preventivo?

Rellenar campos de
RG-06-06-02 “Ficha de [«
Mantenimiento”

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 120



PLAN DE INVERSIONES

RESPONSABLE DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS COMITE DE GESTION INTEGRADA DIRECCION SALIDA

ENTRADAS

Elaborar Lista con las
necesidades de todos los

Necesidad de
Inversiones

para cumplir ’—> departamento de la
con los empresa para el afio
requisitos del siguiente

S.G.

Solicitar Presupuestos a
Proveedores

¢Plan de Inversiones
valido?

y

Elaborar /Modificar Plan de Inversiones Anual en
funcién de presupuestos, necesidades y
partidas econémicas con que cuneta la empresa

Necesidades
no previstas
en el Plan

Plan de

Inversiones
Aprobar Plan de

Inversiones Anual

Anual
Aprobado
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 06-07 “Uso y Control de Equipos de Proteccion thvidual.”

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para la utilizacion lycentrol de equipos de Proteccion
Individual en la empresa MASTER S.A.

= Alcance:
Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujepanicel trabajador para que le proteja de
uno o varios riesgos que puedan amenazar su sadwidu salud en el trabajo, asi como
cualquier complemento o accesorio destinado antal f

= Desarrollo:
Las obligaciones en la determinacion de los puestesdeben llevar Equipo de Proteccion
Individual, queda reflejada a través de la Evaliaae Riesgos y el proceso posterior de
eleccion de entre los equipos de proteccion quensejadapten a las necesidades detectadas
en la evaluacion. La seleccion del equipo a utilenatre los propuestos debe contar con la
participacion de los trabajadores.
Este proceso de seleccion de EPI es un factorma suportancia, dadas las molestias que
puede suponer llevar un equipo que no se adapte @alacteristicas del trabajador durante
toda su jornada laboral, pudiendo provocar por estho que se dejen de utilizar los
Equipos de Proteccion.

La formacion para concienciar de su uso es vitahgae se debe tener en cuenta que un
incumplimiento reiterado de su uso puede desenea@enun sancion.

La valoracion de la gravedad de las consecuenoiaa@utilizar un EPI también fijaran las
acciones a tomar, como por ejemplo el incumplinoet# llevar un Arnés o unos Protectores
Auditivos.

= Reqistros Asociados:

RG-06-07-01 “Equipos de Proteccion Individual”.
Listado de los equipos de proteccion a utilizarfuercion del puesto de trabajo y/o la tarea a
desarrollar.

RG-06-07-02 “Control de Entrega de Equipos de oida Individual”.

Lista de Control de los equipos entregados a lsajadores, con la firma de recepcion del
equipo por parte del trabajador (sobre todo paatpipos de mas valor) y comprobaciéon que
toda la formacion e informacion necesaria se lerfteegado y ha sido entendida.

RG-06-07-03 “Control de Uso de Equipos de Protectidlividual”.

Control que se realizara por los Responsables garizanentos, Encargados o cualquier persona
con responsabilidad en la prevencion, de manemaarig u ocasional, para comprobar que se
utilizan los equipos de proteccion que la emprespuesto a disposicidon de los trabajadores. Se
anotaran los incumplimientos de uso detectadossypkrsonas que no cumplen con esta
obligacion.
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ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

ENTRADAS S.P.A. RESELOQSGAIBLE RESPONSABLE DE COMPRAS TRABAJADORES SALIDA
o Definir y comunicar en que Realizar listado por puestos de
Obligacion de puestos de trabajo deben trabajo y tareas con los E.P.I. a
Uso de EPI utilizar E.P.I. tipo, »  emplear, documentarlo en
En MASTER S.A. caracteristicas y diferentes RG-06-07-01 “Equipos de
referencias Proteccioén Individual”.
Consultay — - - - -
Eleccion de Definir necesidades de los distintos tipos y referencias de
E.P.l.por > EPIls a comprar. Analizar necesidades especiales de
trabajadores trabajadores .
Entregar EPI,
Informar y formar en el uso manual y P secﬂ()rlrr:zz:eiiilas
de los E.P.I. documentacién a 9 indicadas
Trabajadores
Llevar Control de EPIs Firmar hoja Entrega de
» entregados en RG -06-07-02 » RG-06-07-02 “Control EPI realizada
“Control de Entrega” de Entrega”
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CONTROL DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

NO

»_ ¢Uso de EPI?

Sl

¢ Incumplimiento
Reiterado de Uso de
EPI?

Y

RESPONSABLES DE RESPONSABLE
ENTRADAS DEPARTAMENTO DEL S.G.l. SPA RR.HH SALIDA
Realizar controles
rutinarios de Uso .
Conggllgsluso rb de EPI. Registrar > Analizar datos
En MASTER SA. en RG-06-07-03
¢Poco uso
Generalizado ?
¢Necesidad de
Sl cambio?
Consultar
Trabajadores
¢ Problema
individual para su
Sancién por
falta de uso de
h EPI efectuada
Recordar
Obligatoriedad de Realizar campafia de
; Uso, Formar e concienciacién para uso de E .P.I.
Realizar controles Informar .
rutinarios de Uso de ?
EPI. Registrar en
RG-06-07-03
Apercibir de
g sancién

Actuar segin Ley

PRL 31/95 art. 29
y LET art. 58.1

Velo de uso
de EPI
Efectuado
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 06-08 “Control de Equipos de Sequimiento y Median”.

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para el control deelpgipos de seguimiento y medicion en la
empresa MASTER S.A.

= Alcance:
Cualquier equipo necesario para proporcionar ldesdgia de la conformidad del producto
con los requisitos determinados

= Desarrollo:

Los elementos de medicion, que nos daran un valacreto, o los de seguimiento que no nos
daran un valor medible pero si el estado de ungsmcvan a ser determinantes a la hora de
tomar una decision e influiran notablemente ensééma de gestion. No realizar una calibracion
0 seguimiento de estos dispositivos de manera amuapla y rigurosa, puede plantear riesgos
para la calidad del producto, el medio ambienta selguridad y salud de los trabajadores por la
posible toma de decisiones erréneas. Si en laidevis calibracion de estos dispositivos se
determinase que su estado no era correcto, debbriaee una No Conformidad y revisar los
elementos que hayan podido ser validados de maremaecta tomando las acciones necesarias
gue acoten el problema y lo corrijan.

Para realizar una revision se debe disponer de aindm y de un patron comparativo que nos
permita verificar si la desviacion es tolerable paestro sistema. Las calibraciones suelen ser
procesos externos realizados por empresas acraslifgata esta labor por ENAC (Entidad
nacional para la acreditacion) que fue designad&Igeeal Decreto 1715/2010 como organismo
nacional de acreditacion de acuerdo con lo estalolen el Reglamento (CE) n° 765/2008 del
Parlamento Europeo.

= Reqistros Asociados:

RG-06-08-01 “Listado de Equipos de Seguimiento ylidién”

Lista con los equipos que la empresa dispone patiar tareas de medicién y las fechas en las
gue debe realiza una calibracion interna o extsrm@ se disponen de medios para realizar esta
labor. En este listado también se deben indicafelelsas para realizar tareas de revision de los
equipos de manera programada.

RG-06-08-02 “Ficha de Seguimiento y Medicién de ipqu

Cada equipo debera contar con una ficha en la guegstren todas las caracteristicas del
equipo, maraca modelo, instrucciones, resultaddasdealibraciones, certificado expedido por
la empresa que realiza la calibracion exterior, enande certificado, procedimientos para su
revision o calibracion, mantenimiento, calibrac®nefectuadas y su fecha, préximas
calibraciones y resultado de las revisiones y atibnes.

RG-06-08-03 “Identificacién de Equipos de SeguirtoenMediciéon”.

Una vez que el equipo se haya calibrado debe setifidado con un etiqueta con el cédigo del
equipo el n° de certificado expedido en la calilirada fecha de calibracion y cuando debe ser
calibrado de nuevo, para que las personas que/énautilizar sepan que reune la fiabilidad
necesaria para su uso.
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CONTROL DE EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

ENTRADAS

RESPONSABLE
DEL S.G.I.

DEPARTAMENTOS

SALIDA

Control de

Equipos

Realizar/Actualizar un listado con todos los equipos de

seguimiento y medicién existentes en MASTER S.A. Generar una ficha para cada equipo que requiera

Establecer fechas necesarias para la Calibracion de los equipos . » Calibracion.

Documentar en RG-06-08-01 “Listado de Equipos de Seguimiento y Medicién de Equipo” .

Seguimiento y Medicion”

Anotar en RG-06-08-02 “Ficha de

¢Necesita
Calibracion

Calibracién NO
Externa. Archivar
Certificado.

¢ Se puede Calibrar
internamente ?

Calibracion Interna segun instrucciones de fabricante

v
- Revisar Equipo.

Hacer comprobaciones

NO

¢ Detectada una Si

¢Datos

Desviacién mayor que
la Permitida?

A

“Identificacion de Equipos de

Y

Incoherentes ? S|

Etiquetar Equipo

Segiin, RG-06-08-03 Inmovilizar equipo

Abrir parte de No Conformidad

Seguimiento y Medicion”. segun Procedimiento PG -08-07

A

Actualizar RG-06-08-02

“Ficha de Seguimiento y
Medicién de Equipo” .

Equipos
Controlado
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

| PG-07=» PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DEL PRODUCTO

PG 07-01 “Planificacion, Realizacion y Validacion d la Produccion”.

= Objetivo:
Establecer el procedimiento para la Planificacealizacion y Validacion de la produccién
en la empresa MASTER S.A.

= Alcance:
Todos los elementos que intervienen en el proceseraduccion.

= Desarrollo:

En el proceso de fabricacion, previamente a su @i se deben haber previsto todos los
aspectos que puedan llevarnos a una desviacidlwsdeeuisitos que recoge el Sistema de
Gestion. La Orden de Fabricacion debe contener tadanformacién necesaria para la
elaboracion del producto segun los requisitos, demgo con los procedimientos e
instrucciones fijados para que este se elaborelaaralidad, seguridad y respeto al medio
ambiente de manera coordinada. Es necesario upgmrate validacion, previa al comienzo del
proceso, un control durante su realizacion y uhida@ion final.

Si el producto final elaborado o en el proceso sgiéha realizado para su fabricacién no se
cumple con los requisitos establecidos se debe @parte de no conformidad y esperar a que
el producto se valide y/o proponer una mejora pam sea tenida en cuenta en la proxima
produccion.

= Reqistros Asociados:

RG-07-01-01 “Informe de Prevision de Ventas”
Informa realizado por el Departamento Comercia Pireccion en el que se fija la prevision de
Ventas para los préximos meses con la informac#mifio anterior y las nuevas perspectivas.

RG-07-01-02 “Plan de Produccién”.

Plan elaborado por el Responsable de Planificagdrios distintos responsables de
departamentos en base a las perspectivas de veamaparando los recursos actuales con los
gue se precisaran para cumplir con la previsiovet¢as.

RG-07-02-03 “Orden de Fabricacion”.
Documento en el que se recogen todos los elemgntose deben tener en cuenta a la hora de
realizar la produccién. Este documento recogera:

- Datos, Requisitos, Procedimientos e Instruccionbsesel producto a fabricar.
- Operarios y horas de trabajo previstas.

- Maquinas a emplear.

- Controles y Registros a efectuar durante la pradacc

- Riesgos de la tarea.

- Equipos de Proteccion a emplear.

- Recursos Preventivos y procedimientos de coordinagiifuesen necesarios.
- Residuos que genera y donde se deben depositar.

- Cono Identificar el producto fabricado.
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PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

ENTRADAS

DIRECCION

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

RESPONSABLE

DE PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

DEPARTAMENTOS Y
RESPONSABLES IMPLICADOS

SALIDA

Necesidad de
Planificacion de la

Produccioén

Elaborar RG-07-01-01 “Informe de
Prevision de Ventas”

Establecer Necesidades :
Recursos Técnicos

Recurso Materiales
Recursos Humanos

A

Comparar necesidades
actuales de la empresa con
necesidades Previstas

Estudiar Plan

NO
¢Plan O.K.?

Elaborar/Revisar “Plan de Produccion
RG-07-01-02"

A

Aprobar “Plan de Produccién
RG-07-01-02"

Planificar los procesos
necesarios para realizar el
producto segln Plan de
Produccioén y los requisitos del
S.G.

Produccion

Planificada
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REALIZACION y VALIDACION DE LA PRODUCCION
RESPONSABLE DE
P RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
ENTRADAS PLANIFICACION 5 p OPERARIO/S SALIDA
DE LA PRODUCCION COMPRAS Y RR.HH. GESTION INTEGRADA PRODUCCION
Envia Instrucciones i
Adicionales sobre
Necesidad de Control de Calidad, .
Realizacion de la Incluye Pedido de Fabricacion Control de Riesgos Revisa Orden de
Produccion » en Planificacion Laborales, Fabricacién a Producir .
¢ Medioambientales y de
Responsabilidad Social
Utiliza Herramienta E.R.P. .
Para planificar el Proceso de ¢Necesidad de
Produccién Cambios?
A Proveen de Recursos,
Informa de Nuevas Materiales_ y Humanos Da Instrucciones a - Prepara Rroceso
Necesidades a Responsables necesarios para la Operarios . segun
e p
de Departamentos realizacién del Producto . Instrucciones
v
Comprueba
$ Resultado
Elabora Comienza
RG-07-02-03 “Orden de Produccion
Fabricacion”.
¢ ¢Resultado O.K.? L
Realiza Controles
Envia Orden de Fabricacion a A Periddicos,
Produccién y al resto de Toma Registros de
Departamentos Implicados . Control
Revisa los
Registros
Modifica Orden de Producto
Fabricacion a Produccion y Realizado
al resto de Departamentos (4
Impllcad(:s y anula la NO < Producto- Si
anterior. li Proceso O.K.?2
Abrir parte de No Producto en
Conformidad espera de
segﬂnPFgoggdér;iento comprobacion
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 07-02 “Identificacion y Seguimiento de Requisits.

Objetivo:
Establecer el procedimiento para la IdentificacjoSeguimiento de los Requisitos en la
empresa MASTER S.A.

Alcance:
Requisitos Legales, Requisitos establecidos p@liehte o Requisitos comprometidos por
MASTER S.A.

Desatrrollo:

La identificacion de Requisitos legales se pueddizax a través de la suscripcion a un
servicio de actualizacion Legislativa, puede egasonalizado al sector en que se encuentre
la empresa, adicionalmente a través del S.P.A0 esldtivo a seguridad y salud en el trabajo
o de manera particularizada por el andlisis sidieado de la legislacibn en boletines
oficiales, paginas especializadas, colegios profedes, etc. se debe contemplar la
legislacion a nivel Local, Autonémica, Nacional yr&pea.

Los requisitos legales pueden abarcar caractesstie calidad que se deben tener en cuenta
en la fabricaciéon de un producto concreto.

Los ambientales y segun la actividad de la empsesan los relativos a la Atmoésfera
(emisiones e inmisiones), Aguas (abastecimientertido), Residuos (generacion, control y
gestion), Suelo (utilizacion y contaminacion) y @tirecursos naturales, ruido, vibraciones
impacto visual, etc.).

Los Requisitos de Responsabilidad social anterdggag de Interés a los que la organizacion
se comprometa en su codigo de conducta ante:

- Propietarios, Accionistas e Inversores:
v La eficacia y eficiencia de la gestion.
v" El gobierno e la organizacion.
v La transparencia informativa.
v El derecho de voto y representacion.
- Empleados:
La No discriminacion.
El Derecho a la Intimidad.
El Trabajo Forzoso.
El Trabajo Infantil.
La Salud y Seguridad.
Entornos Accesibles.
Derecho a Asociacion y Negociacion.
Las condiciones de Trabajo y los Salarios.
Los acuerdos de Trabajo.
La Formacion y la Empleabilidad.
Conciliacion de la vida Personal, familiar y Ladora
Respeto a la Dignidad del Trabajador.

A VAN N N N N N N Y N NN
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- Clientes, Usuarios y Consumidores:

Promocién y Publicidad.

Contratos.

Confidencialidad y Privacidad.

Honestidad.

Atencion al Cliente y Servicio Posventa.
Bienes y Servicios Socialmente Responsables.

AN NN NN

- Proveedores de Productos y Servicios y Colaboradore
v' Fomento de la Responsabilidad Social en la cadesamiinistro.
v' La Formalizacién y cumplimiento del contrato.
v' Confidencialidad y Privacidad.
v" Honestidad.

- Alianza y Colaboraciones:
v" Promoviendo la Responsabilidad Social.

- Los Competidores:
v" El Respeto a los Derechos de la Propiedad.
v" No promover o suscribir acuerdos que restrinjarfodea ilegal o indebida la
competencia.
v" No difundir informacién falseada o tendenciosa sdbs competidores.

- La Administracion:
v Colaboracién y Transparencia
v" No Injerencia Politica de manera ilegitima.
v' Cumplimiento de las Obligaciones Fiscales.
v" Honestidad, evitar practicas de corrupcion y saborn

- Ante la Comunidad y la Sociedad.
v/ Compromiso a su desarrollo sostenible.
v" Promocion del Desarrollo Local.
v Inversién en la Comunidad y en la Sociedad.

- El Medio Ambiente:
v' Prevencién de Contaminacién, Cambio Climatico ykfcente de Recursos.
v" Preservacion y restauracion de los Ecosistemady Biediversidad.
v" Respeto a los animales

En cuanto a la prevencion de riesgos laboraleelse analizar si las actividades preventivas
realizadas o planificadas son las legalmente degjitieniendo en cuenta la evaluacion de
los riesgos y la normativa aplicable, hay que teear cuenta el cumplimiento o
incumplimiento de los requisitos legales y el deedlgs otros requisitos que la empresa,
voluntariamente, se "autoimpone" por lo que adenhdslas disposiciones legales se
requiere de una interpretacion técnica y hacenrereféa a Guias o normas (Guias del
INSHT, Protocolos del Ministerio de Sanidad o nasradNE).
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Se deben considerar también los requisitos qudrogedientes nos demandan en la emisiéon
de un pedido y que debemos confirmar y revisamaserhpresa esta en condiciones de
cumplirlos.

= Reqistros Asociados:

RG-07-02-01 “Listado de Requisitos”.

Relacion de todos los requisitos de Caracter Ledéglamentario, especificados por el cliente
0 Requisitos adicionales subscritos por la orgaibrade manera voluntario y relacionado con
los grupos de interés identificados.

RG-07-02-02 “Revision de Requisitos”.

Chequeo que se realizara en la organizacion basando el Listado de Requisitos para
determinar si estos se estan cumpliendo y si exifequisitos legales que no se han
identificado.

RG-07-02-03 “Oferta Comercial al Cliente”.

Documento enviado al cliente a través del Depamém€omercial de la empresa en el que se
fijaran los requisitos que se van cumplir en laritstrion del producto. Precisara de una
aceptacion del cliente por lo que debera ser rémitrmado como prueba de Aceptacion de la
Oferta.
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IDENTIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LOS REQUISITOS
RESPONSABLE DE
ENTRADAS GESTION INTEGRADA S.P.A. SALIDA
L Emplear Métodos Previstos Consultar sobre la Enviar Requisitos Relativos
Identificacion y para Detectar Requisitos Existencia de Nuevos 2 Se Ul’id(:ld Salud en el
Evaluacién de Legales a Nivel: »  Requisitos Relativos a Traga'o a R):es nsable
Requisitos Local, Autonémico, Nacional Seguridad y Salud en el d P
R S.G.l.
y Europeo Trabajoa S.P.A.
Actualizar listado con Requisitos Legales ,
Requisitos de Cliente y otros Requisitos asumidos
por la Organizacién en todos sus ambitos )
Registrar en h
RG-07-02-01 “Listado de Requisitos”.
Informar a Grupos de Interés Afectados
Hacer Revisiones Peri6dicas ,
Solicitar Auditorias, para detectar el
¢ Cambios en la incumplimiento de los Requisitos o
Organizacion Nuevos Requisitos no Contemplados
Registrar en RG-07-02-02 “Revision
de Requisitos”.
<Deteccién de Nuevo Sl
Requisitos?
Abrir Parte de No
¢ Incumplimiento de Conformidad ,
Requisitos? segun procedimiento
PG-08-07
A 4
Identificacion y
Evaluacién de
Requisitos
Finalizada
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PG 07-03 “Diseiio y Desarrollo de Nuevos Productos”.

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para el Disefio y Dellarde nuevos productos en la empresa
MASTER S.A.

= Alcance:
Todas los Departamentos y Actividades involucrados la Planificacion, Disefio y
Desarrollo de nuevos productos.

= Desarrollo:

Las Etapas, Medios y Responsabilidades para efiDigdesarrollo de un producto se deberan
definir antes de la puesta en marcha del ProcesDigkdio y Desarrollo, mediante un Plan.
Posteriormente se deben fijar los requisitos qlbe demplir en producto que se va a desarrollar
y hacer revisiones periddicas para controlar stector desarrollo y que acciones se han llevado
a cabo para solventar las dificultades que hanapkreciendo. Una vez elaborado el nuevo
producto se debera someter a un chequeo para doanpgue cumple con los requisitos
inicialmente fijados.

Se deberan documentar todos los datos necesatinaal® producto, tanto para su fabricacion
en serie, COMo para su correcto uso.

La validacion final debera contar con la confirndacpor parte de los clientes y/o usuarios de
gue el producto responde a sus necesidades, atgee ckste sea comercializado.

El Disefio y Desarrollo de un nuevo producto puedipar de una nueva identificacion de

Riesgos u una posterior evaluacion, siendo en fas& donde se puede realizar una tarea
preventiva de la empresa antes de llevar el produt practica.

= Reqistros Asociados:

RG-07-03-01 “Plan de Disefio y Desarrollo de Nuevasductos”

Donde se recogen las Etapas de necesarias paadleabo el Disefio y Desarrollo de un Nuevo
Producto, los responsables del Disefio y Desaryolas comunicaciones que debe haber entre
las personas que realicen el Disefio y Desarrolldldevo Producto.

RG-07-03-02 “Especificaciones Iniciales de Producto
Se recogeran que requisitos debe cumplir el prodiacito legales, como de otro tipo en base a
las necesidades del cliente, antiguos disefiosupst@s sugerencias y necesidades del mercado.

RG-07-03-03 “Registro de las Revisiones”.

Documento en el que se registran las revisionaédieas que se efectian durante el desarrollo
del producto para conocer si es posible su ejesuqude dificultades que se han ido encontrado
en el proceso y como se han ido solucionando.

RG-07-03-04 “Verificacion del Disefio”
Chequeo que se realiza del Producto de PruebatotiBoodesarrollado para saber si se cumple
con lo especificado inicialmente.
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RG-07-03-05 “Especificaciones Finales de Producto”.

Registro en el que se muestran los resultados idb&rias caracteristicas del nuevo producto

desarrollado, instrucciones de la forma correcsggura con que se debe usar, constatacion de
gue cumple con los requisitos inicialmente fijagogue procesos se deben realizar para su
elaboracion.

RG-07-03-06 “Validacion del Nuevo Producto”

Chequeo final previo a la produccién en serie § admercializacion del producto, en el que se
comprobara si realmente cumple con las expectgbiaeslas que habia sido desarrollado y/o las
del cliente.
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DISENO Y DESARROLLO DE NUEVOS PRODUCTOS

RESPONSABLES DE LOS
ENTRADAS OFICINA TECNICA DEPARTAMENTOS DIRECCION SALIDA
IMPLICADOS

i Elaborar/Modificar “Plan ) -
Necesidad de un Estudiar, Analizar las Etapas necesarias del de Disefio y Desarrollo Revisar Plan, Definir

Plan de Disefio Y Disefio y Desarrollo, sus caracteristicas y de Nuevos Productos” Responsabilidades para el Disefio y

Desarrollo de la comunicacion entre los Responsables de RG-07-03-01 Desarrollo de Nuevos Productos
Nuevos Productos cada Etapa.

Disefio y

Plan de Disefio
y Desarrollo

Desarrollo de un Discutir Mejoras, plantear modificaciones en el Plan ¢Plan Viable ? Aprobado
Nuevo Producto
en base a:
Requisitos del Elaborar /Modificar ) o
Cliente y otros RG-07-03-02 Ane(l:lllznizjl\i/rl?:tgrl:dlzg de orobar P
Requisitos las “ ificaci cumpt . : Disef ; > probar Plan
Tencc]iencias ol ,—: Inl?;gleé:slflc(i::?\llc::\elso Especificaciones del Nuevo ¢ Disefio y Desarrollo de Producto Viable o RG-07-03-01
mercado, las Producto” Producto.
Propuestas y Sl
Sugerencias ,
Disefios
Anteriores .
P v Inviabilidad de
. / ';/:;filzcaac:;rgil;?;?r:fcire:ib; Realiza_r Revisiones Peric’)dicas», Prop,oner ) Disefiar y
de Verificacién en " Solu(_:lones a P_rt_JbIemas de Ejecucion . | Realizar Producto Desarrollar un
PPN Registrar Revisiones en RG-07-03-03 de Prueba Nuevo Producto.
RG-07-03-04 “Verificacion de M . - B
Disefio” Registro de las Revisiones”.

Registrar resultado del disefio
y desarrollo en RG-07-03-05
“Especificaciones Finales de
SI Producto”.

Analizar si el producto resultante es capaz de satisfacer los requisitos
»| para su aplicacion especificada o uso previsto . Consultar a Departamento
Comercial, enviar muestras a clientes .

¢ Producto Cumple con
requisitos iniciales ?

NO

NO

¢ Producto Valido ?

Validar producto en

RG-07-03-06 “Validacion del sl
Nuevo Producto” Disefio y

Desarrollo de

Nuevo Producto
Efectuado
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PG 07-04 “Compras y Control de Materiales”.

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para la adquisicioprdductos o la contratacion de servicios en
la empresa MASTER S.A.

= Alcance:
Todos los proveedores o empresas subcontratadapnestacion de servicios.

= Desarrollo:

La realizacion de las compras o la contrataciérumleservicio, requieren un proceso de
seleccion y evaluacion de proveedores inicial ese lzalas necesidades de la empresa. Dicha
evaluacion buscara seleccionar al proveedor querraenpla con los requisitos fijados para
el producto a suministrar o el servicio a presiar,lo que se realizara una Valoracion lo mas
objetiva posible para elegir al proveedor. Esteonaion debe continuar en periodos de
tiempo fijados por la organizacion para valorarsetvicio o producto prestado o ante el
posible cambio de sus caracteristicas.

La adquisicion de un nuevo producto o servicio,dgueequerir una homologacion tanto de
dicho producto o servicio y del proveedor que Igava suministrar.

El alta de un producto o un servicio en el sistemasociara con los requisitos que se deben
cumplir para que este sea valido para nuestravsastie gestion, por medio de una fichas que
permitan transmitir esta informacion tanto al pex@ como a las personas que deban
realizar el chequeo. El pedido de compra sera @lirdento que sirva para hacer llegar esta
informacion.

En la compra de elementos relativos a la Segugdaalud en el Trabajo y tal como indica la
Ley 31/95 de PRL en su Articulo 41, existe unagadion por parte de los fabricantes,
importadores y suministradores proporcionar a los empresarios, y éstos recdbar
aguéllos, la informacion comprensible necesaria gae la utilizacion y manipulacion de la
maquinaria, equipos, productos, materias primaslgside trabajo se produzca sin riesgos
para la seguridad y la salud de los trabajadosis;a@ano para que los empresarios puedan
cumplir con sus obligaciones de informacion respdetlos trabajadores:

o Para magquinaria, equipos, productos y Utiles deajoapara asegurar que éstos no
constituyan una fuente de peligro para el trabajasiempre que sean instalados y
utilizados en las condiciones, forma y para losdirecomendados por ellos.

o Para productos y sustancias quimicas de utilizaeiomrl trabajo estan obligados a
envasar y etiquetar los mismos de forma que se if@erau conservacion y
manipulacion en condiciones de seguridad y seifitpre claramente su contenido y
los riesgos para la seguridad o la salud de Itsjmdores que su almacenamiento o
utilizacion comporten.
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En ambos casos deben suministrar la informacién igdeue la forma correcta de

utilizacion por los trabajadores, las medidas pnévas adicionales que deban tomarse y los
riesgos laborales que conlleven tanto su uso noromho su manipulacion o empleo

inadecuado.

La empresa debe exigir a sus suministradores quelan la normativa de seguridad para la
comercializacién de sus respectivos productos,casio la informacion de los riesgos
laborales y las medidas preventivas que conlleviBzacion.

La informacion que solicitaremos en la compra y deigeremos revisar en su llegada es:

Maquinas:

o Fabricadas antes del afio 1.995: Deberan tenerfarmia realizado por un Técnico
competente en el que nos certifique que cumpleetolinexo | del RD 1.215/97,
solicitaremos ademas un Manual de Instruccionesng ficha de Riesgos en
Castellano.

o Fabricada con Posterioridad al 1 de enero de 1.88bcitaremos que posea una
Declaracion CE de Conformidad un manual de Insiones Original y su traduccion
al espafiol y que tenga un marcado CE. En estos sasa maquina se fabrico
después del 1 de enero del 95 y antes del 29/12/@8Bera cumplir con el los RD
1435/92,56/95 y 1215/97. Si la maquinas se faldiegpués del 29/12/2009 con los
RD 1664/08 y 1215/97.

Productos Quimicos:
Su etiquetado de debera cumplir el Reglamento (G7/2/2008 si son sustancias, en el caso
de ser preparados podra regir todavia el RD 253/B@6ta el 1 de Junio de 2015.

Los productos quimicos deberan tener una fichaderglad. En el caso de ser una sustancia
hasta el 1 de Junio de 2.015 debera contemplaotené&tiva REACH y el RD 363/1995.
Para Mezclas la Ficha de seguridad debera estaoratia en base al RD 255/2003, siendo
opcional que se clasifique de acuerdo al ReglamBEACH. A partir del 1 de Junio de
2.015 tanto para Mezclas como para preparados alébeer el formato indicado por el
reglamento REACH.

La Ficha de seguridad debera contener:

- ldentificacion de la sustancia o preparado y dmtaedad o empresa.
- ldentificacion de Peligros.

- Composicién/Informacion sobre los componentes.
- Primeros Auxilios.

- Medidas de Lucha Contra incendio.

- Medidas en Caso de Libracion Accidental.

- Manipulacién y Almacenamiento.

- Control de Exposicién/Proteccion Individual.

- Propiedades Fisicas y Quimicas.

- Estabilidad y Reactividad.

- Informacion Toxicologica.

- Informacion Ecolégica.
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- Consideraciones sobre Eliminacion.
- Informacion sobre el Transporte.
- Informaciéon Reglamentaria

Equipos de Proteccion Individual

En cuanto a los equipos de proteccion de los tadbegs, los fabricantes, importadores y
suministradores de estos elementos para la prétede los trabajadores estan obligados a
asegurar la efectividad de los mismos, siempre sp@n instalados y usados en las
condiciones y de la forma recomendada por ellogalAefecto, deberan suministrar la
informacion que indique el tipo de riesgo al que "aigidos, el nivel de proteccion frente al
mismo Yy la forma correcta de su uso y mantenimieb&berdn cumplir el Real Decreto
1407/1992, sobre comercializacion de equipos dee@emn individual.

Debera tener el marcado CE y un folleto informatbem la siguiente informacion segun
proceda:

- Nombre y la direccion del fabricante o de su maamitaen la Comunidad Econémica
Europea

- Instrucciones de almacenamiento, uso, limpieza, tenamiento, revision vy
desinfeccidon. Los productos de limpieza, mantemioiedesinfeccion aconsejados
por el fabricante no deberan tener, en sus congisiale utilizacion, ningun efecto
nocivo ni en los Equipos de Proteccion, ni en abus.

- Rendimientos alcanzados en los examenes técnidgslds la verificacion de los
grados o clases de proteccion de los Equipos dedeion

- Accesorios que se puedan utilizar y caracteristiedsa pieza de repuesto adecuada.

- Clases de proteccion adecuadas a los diferenteteside riesgo y limites de uso
correspondientes.

- Fecha plazo de caducidad o de alguno de sus comjgsne

- Tipo de embalaje adecuado para transportarlos.

- Explicacién de las marcas si las hubiera.

- Ensu caso las referencias de las disposicioneadpsk.

- Nombre, direccibn y numero de identificacion de logyanismos de control
notificados que intervienen en la fase de disefi@geipos de Proteccion Individual.

El incumplimiento de los requisitos fijados pargedveedor, provocara si procede la apertura de
una conformidad y que en la valoracion posteridgosesletalles sean tenidos en cuenta. La
Revision de la mercancia pude provocar la inmaaiizn de la misma hasta que sea revisada y
aceptada, pudiéndose proceder a su Devolucion.

Contratacién de la Actividad Preventiva con un 8.P.

Para la contratacion de la actividad preventivdaderganizacion con un S.P.A. se requiere el
cumplimiento de unos requisitos. Por parte de lga@racion debe cumplir el articulo 16 del
RSP 39/97 y por parte del Servicio de Prevenci@néjdeben cumplir los articulos 17, 18, 19
20y 21.

La gran parte de las Pymes dadas sus caractesjsticalisponen de S.P.P. y tienen contratada
alguna o todas las especialidades con un S.P.A.
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5 Proceso de la
DIRECCION

Decisidn de concertar la —
prevencién con un S.P.A.

concertacion de la
Prevencion con un S.P.A.

S.P.A. RESPONSABLE S.G.l.
ORGANIZACION DIRECCION Presta Servicio segtin lo Canaliza la colaboracién
Cumplimiento de Requisitos . I estipulado por Ley. A/de manera proactiva con
Concertar por escrito la > >
para pgger concertar la prestacion. Colabora con la empresa el S.P.A.
prevncion con un S.P.A. en funcién de sus Revisa la prestacion de
necesidades y demandas . servicio .

DIRECCION

Consulta con caracter previo a |__|
los Repesentantes de los
Trabajadores de su decision.

= Reqistros Asociados:

RG-07-04-01 “Solicitud de Presupuesto”
Documento en el que se especifican los requisites apbe cumplir el producto o servicio
solicitado y mediante el cual se pide a proveedarualoracion econdmica del mismo.

RG-07-04-02 “Pedido de Compra”

Documento de solicitud de prestacion de servicideosuministro de producto en base a los
requisitos fijados en la solicitud de compra y gleberan de nuevo ser recogidos en este
documento. La informacion no solo servird para mlv@edor, también para que se pueda
comprobar por el personal de la empresa a la leegatimaterial que se cumplen los requisitos
fijados.

RG-07-04-03 “Informe Comparativo de Ofertas”
Recopilacion de las Ofertas de las ofertas realgagor los proveedores que incluirda la
valoracion que se ha realizado de cada uno de etldsase a una valoracion objetiva y que
servira para la adjudicacion final de proveedor.

RG-07-04-04 “Ficha de Producto”
Recogera las caracteristicas de cada productorgdossitos que debe cumplir.

RG-07-04-05 “Ficha de Proveedor”

Cada proveedor dispondra de una ficha en la quecsgeran sus datos, los servicios que presta,
las incidencias ocurridas durante la prestaciorseelicio o el producto, los requisitos que debe
cumplir y las posibilidades de coordinacion

RG-07-04-06 “Valoracion de Proveedor”
Lista de Chequeo para realizar una valoracionetgi@o prestado o a prestar por el proveedor.
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RG-07-04-07 “Albaran de Salida”
Documento para recoger la salida de un productcaledcén y la baja del mismo, también
puede recoger instrucciones adicionales para d¢hntianto posterior de la mercancia.
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PROCESO DE COMPRAS

ENTRADAS DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
SOLICITANTE

OFICINA TECNICA

RESPONSABLE DE S.G.1.

DIRECCION

SALIDA

Necesidad de
Comprar un
Producto,
Contratar un
Servicio

¢Necesita Vbo. de Direccion?

Estudiar Conveniencia de

Estudiar Proveedores para Solicitud de
Presupuesto

Sl

Y

Establecer Requisitos y Pruebas para la Homologaciéon del Proveedory /o el
Producto. Realizar Pruebas . Analizar Resultados.

Dar de Alta a Proveedor
en RG-07-04-05 “Ficha
de Proveedor”

Dar de Alta a Producto
en RG-07-04-04 “Ficha
de Producto”

¢Homologacion Satisfactoria?

Completar Campos de “Ficha de Producto” y “Ficha de Proveedor”
> con Requisitos de Calidad, Seguridad , MedioAmbientales , de —»
Responsabilidad Social y Otros Requisitos .

Revisar, Modificar y
Validar “Ficha de
Producto” y “Ficha de
Proveedor”

Solicitar Ofertas a Proveedores

RG-07-04-01 “Solicitud de
Presupuesto”

Recopilar Ofertas — Comparar Ofertas .
Analizar Evaluacion de Proveedor .
Realizar RG-07-04-03 “Informe Comparativo de Ofertas”

—)

Sl

NO_¢Precisa Revision:

> Efectuar la Inversion
Compra, Contratacion

< Compra/Contratacid
Necesaria?

Estudiar/Informe
Comparativo de

de Direccién?

Completar RG-07-04-02
“Pedido de Compra” con
Informacién Adicional,
Enviar Pedido.

Ofertas Decidir
Mejor Oferta.

Compra/
Contratacion de
Servicio
Desestimada

Pedido de
Compra de
Producto o de
Contratacion de
Servicio
Realizada
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EVALUACION DE PROVEEDORES

Proveedores

ENTRADAS DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEm\Fﬁ_TéXADEONTO RESPONSABLE DE S.G.1. SALIDA
Evaluacion de . Fijar Criterios de Valoracion de Proveedor

elaborar RG -07-04-06 “Valoracion de Proveedor”

v

SOLICITAR A PROVEEDOR DATOS SOBRE
Certificaciones en Sistemas de Gestion de Calidad , Seguridad y
Salud en el Trabajo , Medio Ambiente Responsabilidad Social u
otros de los que disponga .

Medios Humanos : Cualificacion, Formacién y Experiencia.

Capacidad Nominal de Entrega de Producto /Servicio.

Capacidad de Repuesta ante Emergencias o Imprevistos : Medios
Alternativos, Capacidad Productiva/Servicio ante Aumento de
Demanda, Reposicion por Rechazo de Producto /Servicio No
Conforme.

Certificaciones de Cumplimiento de Normas UNE , Productos/
Servicios Homologados .

Y
.

Medios Técnicos de los que Dispone : Maquinaria e Instalaciones .

v

Evaluar la Prestacion de Servicio/Producto Efectuada
hasta el momento sobre :

Calidad.

Precio.

« Atencién.

Flexibilidad

No Conformidades y Gravedad de las mismas .
Resolucién de Problemas

Cumplimiento de Plazos de Entrega

Documentar Evaluacién en RG-07-

NO

< Modificacion de Datos de

04-06 “Valoracién de Proveedor”

}

Asociar Datos de “ Valoracién de
Proveedor” con “Ficha de Proveedor”

Proveedor ? ¢ Periodo para Préxima

Evaluacién Concluido ?

NO

Proveedor
Evaluado 6

Reevaluado
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CONTROL DE ALMACEN Y BIENES DE CLIENTE

ENTRADAS

RESPONSABLE DE
ALMACEN

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

RESPONSABLE DE S.G.I.

SALIDA

Entrada de
Material a
Almacén

Salida de
Material de
Almacén

Solicitar Albaran

Buscar en Sistema

Dar Instrucciones a Almacén para su

Informético el Pedido

de Entrega

| de Compra Asociado
a Alabaran

¢Es Material de
Cliente?

Sl

» Almacenamiento, Salvaguarda e
Identificacion

|

Comparar el Albaran con el

Comprobar Mercancia , Almacenar,
Manipular segun Indicaciones de la

Pedido de Compra RG-07-
04-02 “Pedido de Compra”

Ficha de Producto o informacién
adicional suministrada .

¢Revision Correcta?

Mercancia

si procede segun
procedimiento PG 08-07

Abrir Parte de No Conformidad

»  Rechazada

v

Descargar e Inmovilizar
Mercancia. Dejar

Descargar Mercancia

‘ Pendiente de Revisién

v

Dar de Alta Mercancia en
el Sistema, Identificar

<

¢Aceptar Mercancia?

¢Revision Correcta?

NO

NO

Mercancia
Descargada,
Identificada y

Registrada

¢Es una
expedicion?

Preparar y
Mate

Realizar y Registrar

Revisar Albaran de Mercancia

rial RG-07-04-07 “Albaran de

Salida”

)

Dar Material Baja

Baja de
Mercancia de

en el sistema

Almacén
Realizada
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 07-05 “Coordinacion de Actividades Empresarial€’s

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para la CoordinacioAdesidades con otras empresa ajenas a
MASTER S.A.

= Alcance:
Todas aquellas los Empresas que realicen activsdad®ASTER S.A.

= Desarrollo:
La Coordinacién de Actividades Empresariales cuammwurren dos o0 mas empresas en un
mismo centro de trabajo esta regulada por el RD2DD%. En el sector industrial estos casos
se pueden dar por la prestacion de Servicios comsode Limpieza, Desinfeccion,
Mantenimiento, Reparacion, Obras, Montajes, etc.
Esta Coordinacion requiere de una informacion recg de los riesgos especificos de sus
actividades y los que puedan generarse o agraparda concurrencia de varias empresas.

Ademas de toda la informacion que entre ambas a@apree deberan comunicar antes y
durante la realizacion de la actividad, serd newetarealizacion de Reuniones cuando sea
preciso y una vigilancia del cumplimiento de loguisitos por la persona o personas que se
asignen para su control.

= Reqistros Asociados:

RG-07-05-01 “Documentacion para Coordinacion compiesas Ajenas”

Comunicacion que se realizara a la empresa Cod#&raen la que se le adjuntara la
documentacion necesaria de la Empresa Principa fsarrealizacion de la Actividad de
Coordinacion.

RG-07-05-02 “Solicitud de Informacion a Empresasmss”
Comunicacion en la que se le requiere a la empasaatada la documentacion acreditativa del
cumplimiento de las obligaciones legales en matiiRrevencion de Riesgos Laborales

RG-07-05-03 “Normas Generales de Seguridad paraésap\jenas”

Normas Generales elaboradas para las empresasaicem trabajos en las instalaciones de
MASTER S.A. Como por ejemplo Uso de EPI, empleontquinas eléctricas, equipos de

soldadura, Orden y Limpieza, Sefalizacidon, Zonastrivgidas, Zonas de Circulacion marcadas
por pasillos y otras areas, velocidad de Circutagidr la empresa. Prohibicion de uso de
magquinaria sin autorizacién, Normas en caso delentas, Incendio o Evacuacion, Plano de la
empresa con los puntos de Lavaojos, Reunion, Salidd&mergencia, Primeros Auxilios, etc.
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COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES : TRAMITES PREVIOS

DELEGADO DE

PREVENCION
DEPARTAMENTO EMPRESA
ENTRADAS DE COMPRAS | S.P.A RESPONSABLE S.G.I. AJENA SALIDA
RECURSO
PREVENTIVO
Enviar a Empresa Contratada y a su posible
Informar a Subcontrata “RG-07-05-01 “Documentacion para
Delegad(_)'de N Coordinacién con Empresas Ajenas” :
> Prevencion, ) * Riesgos Existentes en MASTER S.A.
Recurso Preventivo « Medidas de Proteccion y Prevencion
Necesidad da yaSP.A + Medidas en Caso de Emergencia
Coordinacion
por la

Prestacion de Informar a Solicitar a empresa Contratada y a su Subcontrata “RG -07-05-02

un servicio en

MASTER S.A.
por una

empresa ajena

Responsable de
S.G.I de la Futura
Prestacion de un
Servicio por una
Empresa Ajena

Realizar RG-07-04-

“Solicitud de Informacion para Empresas Ajenas” :

« La Evaluacion de Riesgos de los trabajos contratados .

« Planificacion de su Actividad Preventiva

« Cumplimiento de su Obligaciones de Formacién e Informacion a
su Trabajadores respecto a los puestos de trabajo que van a
desarrollarse en MASTER S Ay la realizacion de la Vigilancia de
la Salud.

« Autorizacién para el uso de maquinaria o la realizacion de trabajos
especificos

« Persona Designada para realizar la actividad Preventiva

« Recomendable : Certificacién Mensual de pago a la SS (copia de
TCly TC2)

|

Remitir a Empresa
Principal
Documentos
Solicitados

‘ Analizar Informacién Remitida ‘f

y
s! ¢l nform

02 “Pedido de <
Compra”

A

Desestimar

Proveedor

Correcta? Remitir a Empresa
Principal
» Documentos o
Informacion
Aclaratoria
4% Solicitar Aclaracion
Analizar Informacién Remitida 4—‘
SI ¢Informacion NO
Correcta?
Realizar Reunién de Coordinacion . I e

Informar y dar Instrucciones a Trabajadores por Riesgos de Actividades Concurrentes
RG-07-05-03 “Normas Generales de Seguridad para Empresa Ajenas”

Coordinacion

Empresarial
Previa
Efectuada
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

COORDINACION DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES : CONTROL DE SERVICIO

CONTROL DE EMPRESA A PRESTAR DELEGADO DE PREVENCION
ENTRADAS ENTRADA SERVICIO EN MASTER SA. -——- ———- S.P.A. RESPONSABLE S.G.I. SALIDA
(PERSONA DESIGNADA) RECURSO PREVENTIVO
Comprobacién de
Solicitud a Identidad de las
Control de Responsable de personas a Acceso
Coordinaciénen || |  permiso para la Prestar el Servicio Denegado
MASTER S.A. entrada de Persona Persona No
Ajena ala Empresa

Autorizada

v

Registra informacion de

NO
Reunién de Coordinacion para la Prestacion del Servicio

; ible?
. Recordatorio de Riesgos Existentes ¢Acceso Posible?
la persona que accede » en MASTER S.A., Medidas de Proteccion y Prevencion, Medidas en Caso de Emergencia .
en RG-07-07-01 “Libro Informar y dar Instrucciones Trabajadores de Riesgos por actividades concurrentes
de Control de Acceso” ‘
Coordinacién
» Empresarial
- - o y Efectuada
Vigilancia del cumplimiento

de los Requisitos Revisar (_el _cumplimientq de los
Establecidos Requisitos Establecidos

NO

¢ Requisitos
Cumplidos ?

v

Reunién de Coordinaciéon . Comunicar cambio en los riesgos situacién de emergencia . Accidente de
trabajo.

| | |

Buscar soluciones para corregir deficiencias Detectadas ‘

Informar a trabajadores
<Soluciones adecuadas ?

\NO’/

¢Requisitos
Cumplidos ?

Informar a Direccién
Paralizar Trabajos
segun gravedad ,

Abrir Parte de No
Conformidad si
Procede
Segun Procedimiento
PG-08-07
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 07-06 “Prestacion de Servicios por Empresas dedbajo Temporal”.

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para la prestacion efeicso de la Empresas de Trabajo
Temporal en MASTER S.A.

= Alcance:
Todas aquellas personas contratadas por medio alermapresa de Trabajo Temporal para
prestar sus servicios en MASTER S.A.

= Desarrollo:
La realizacion de tareas por parte Trabajadore€.deT en las empresas requiere un
tratamiento especial dado que su contratacién sibedecer a la necesidad de cubrir picos
de trabajo u otras circunstancias especiales erngknizacion por un periodo de tiempo no
muy largo, por lo que pueden estar mas expuestssreesgos en el trabajo.
Esto conlleva que en materia de Prevencion de Bsekgborales como para el resto de
aspectos que se desarrollen en la empresa se aemdizar que su cualificacion y formacién
sea acorde al trabajo que van a prestar y quepaesande Trabajo Temporal cumpla con sus
obligaciones, La empresa deberd cumplir el Reatdde?16/1999, de 5 de febrero, sobre
disposiciones minimas de seguridad y salud emabhjo en el ambito de las empresas de
trabajo temporal y asegurarse de que es cumplida@mnpresa que presta este servicio.

Una vez que el trabajador se incorpore a la orgardm, disfrutara del mismo nivel de
proteccion en materia de seguridad y salud queskiantes trabajadores de la empresa.

= Reqistros Asociados:

RG-07-06-01 “Documentacion enviada a Empresas deajo Temporal”
Relacion de la informacion necesaria del puesttrat@jo a cubrir que se enviara a la Empresa
de Trabajo Temporal.

RG-07-06-02 “Solicitud de Informacion a Empresad tebajo Temporal”
Relacion de la documentacién que se solicita anigrEsa de Trabajo Temporal para que el
trabajador pueda cubrir el puesto de trabajo.

RG-07-06-03 “Informe Anual de Trabajadores de E'T.T

Promedio mensual de trabajadores puestos a digpogor empresas de trabajo temporal en los
ultimos doce meses, con el fin de determinar lodiose recursos y modalidades de organizacion
de sus actividades de prevencion conforme a laudip en el capitulo Il del Reglamento de
los Servicios de Prevencion.
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PRESTACION DE SERVICIOS POR EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

ENTRADAS RR.HH. RESPONSABLE S.G.I. EMPRESA DE ETT. SALIDA
kMV\Q Contrato No

Posible

Peligrosidad

Necesidad de . . Lo
Prestacion de Informar a Responsable Enviar a E.T.T. informacioén del Puesto a desarrollar

un servicio en de S.G.1 de la Futura Caracteristicas y tareas a desarrollar .mediante RG-07-06-01 “Documentacioén enviada a
MASTER S.A. Prestacion de un Servicio Empresas de Trabajo Temporal”
de poruna E.T.T. paraun | | Riesgos Profesionales .
Trabajadores puesto de Trabajo y Aptitud, Capacidad y Cualificacion necesaria . Analizar Informacién,
de E.TT Actividad Concreto Resultado de la Evaluacién de Riesgos , Generales, los que afecten al trabajador y los Buscar candidato,
especificos del puesto.
Medidas de Prevencién y EPI,s a utilizar.
Formacion que debe tener en PRL .
Vigilancia de la Salud en relacion al puesto , y su obligatoriedad o voluntariedad .

v

Solicitar a E.T.T. certificado sobre el trabajador mediante RG -07-06-02 “Solicitud de
Informacion a Empresas de Trabajo Temporal”

Realizacion de Vigilancia de la Salud y Aptitud para puesto a prestar .
Capacitacion y Cualificaciéon para el puesto a desempefiar . Remitir a Empresa
Haber sido Formado en la Prevencion de Riesgos a los que va a estar expuesto . Principal Certificados
Haber Recibido Informacion sobre las caracteristicas propias del puesto de trabajo y de las
tareas a desarrollar , cualificacion y aptitud requerida y resultado de la Evaluacion de
Riesgos de la tarea a Desarrollar .

k.

Candidato No
Valido

Archivar Informaciéon Remitida
Avisar a Delegado de Prevenciény S.P.A.
de Préxima Incorporacion de Trabajador .

Realizar Tramites Actualizar Informe Anual de Trabajadores
Administrativos con E.T.T. de ETT que prestan servicios en
MASTER S.A.
RG-07-06-03 “Informe Anual de
Trabajadores de E . T.T.”

Analizar Informacién
Remitida

A

A

¢Se cumplen
requisitos ?

NO

Trabajador de
ETT Incorporado
Seguir
Procedimiento PG
06-01 Seleccion
de Personal
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 07-07 “Control de Acceso a Instalaciones”.

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para el acceso de mparsxterno a las instalaciones de la
empresa MASTER S.A.

= Alcance:
Todas aquellas personas ajenas a la organizacéaapedan a MASTER S.A.

= Desarrollo:
El control de las personas que acceden es caleegsagurar las seguridad de estas y para
preservar otros aspectos de la empresa como susshiesu procesos. La forma de realizar
este control dependera de las caracteristicaselapaesa, tamafo riesgos, medios, etc. Ante
cualquier emergencia que pudiese ocurrir sabgrdesonas que estan en las instalaciones y
su localizacién es vital. La entrega de unas Nomnmlasresponsabilidad que debe asumir el
departamento o miembro de la organizacion al ceiabsa visitar aportara mas garantias de
seguridad.

= Reqistros Asociados:

RG-07-07-01 “Libro de Control de Acceso”
En el que se registran los datos de la personacgezle a las instalaciones, hora de entrada y
salida, motivo de su visita y persona o departamainfue visita o accede.

RG-07-07-02 “Normas de Acceso para Personal Externo

Folleto que se entrega a la persona que accedenapi@sa en el que se muestran las normas de
comportamiento que debe llevar a cabo mientras ggegrta en las instalaciones y otros datos
de interés como las formas de actuacion en casméegencia.
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ACCESO INSTALACIONES

ENTRADAS

CONTROL DE ENTRADA

PERSONA/DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE LA VISITA

SALIDA

Acceso
Personal

Externo

»

Solicita Motivos de la Visita

y Persona de Contacto

Entrega Folleto
RG-07-07-02 “Normas de
Acceso para Personal
Externo” y EPIS si procede

Localiza y Pide Permiso a
Persona de Contacto para
acceso de Visita a
Instalaciones

Comprobacion de
Identidad de las

».

Registra Informacion de la
persona que accede en
RG-07-07-01 “Libro de
Control de Acceso”

personas a
Prestar el Servicio

¢Acceso Posible?

Registra salida de la Visita
en Libro de Control de
Acceso

Se Responsabiliza del

Cumplimiento de la Normas del

Personal Externo
Explica Normas

Acompafia a Personal
Externo Durante su
estancia y a la Salida

A

Acceso
Denegado
Persona No
Autorizada

Visita de
Personal

Externo
Controlada
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

PG 07-08 “Control y Gestion de Residuos, Vertidos Emisiones.”

=  Objetivo:
Establecer el procedimiento para el Control y Gestie los Residuos, Vertidos y Emisiones
producidos por la actividad Industrial de MASTER S.

= Alcance:
Todas aquellas actividades que generen Residudsid&ey Emisiones.

= Desarrollo:
Residuos

Para la gestion de Residuos debemos tener en dadetslacion actual al respecto a nivel

Europeo Nacional y Autonémico, de la que podemaesadar por su importancia:

- A Nivel Europeo la Directiva 2008/98/CE, del Partaro Europeo y del Consejo, de 19
de noviembre de 2008, sobre los residuos y poru@ se derogan determinadas
Directivas.

- A Nivel Estatal la Ley 22/2011, de 28 de julio, @siduos y suelos contaminados y el
RD 838/88 Reglamento para la ejecucion de la Léy98®b, basica de Residuos toxicos y
peligrosos. El Real Decreto 952/1997, de 20 deaJupor el que se modifica el
Reglamento para la ejecucion de la ley 20/198614lele mayo, Basica de Residuos
Téxicos y Peligrosos.

- A Nivel Autonémico en Aragon, por el Decreto 23@30de 22 de Noviembre
Reglamento de la Produccién, Posesion y GestidRedaluos Peligrosos.

El primer paso serd la ldentificacion, saber sileriista Europea de Residuos este es
considerado como tal y la cantidad que se prodaca ger considerado pequefios productor
(cuando se genera o importa menos de 10 Tm) o uardiguando supera las 10 Tm).

En la Gestion de un Residuo se deberan tener eracabProductor y/o Poseedor, al que lo

transporta y a la empresa u organismo que lo gestio

Los requisitos y Obligaciones como productor dedtess son:

- Contar con la preceptiva autorizacion administeatpara la produccion de residuos
peligrosos.

- Envasar y etiquetar adecuadamente los residuosac&inarlos en condiciones adecuadas
y siempre por un tiempo inferior a 6 meses hasta antrega a gestor autorizado. Esta
prohibido el abandono vertido o eliminacién incofdda de residuos. Se prohibe
expresamente toda mezcla o dilucion de los mismaedgiculte su gestion.

- Solicitar al gestor/es con los que tengamos cauoatel servicio acepta el residuo
(conservando este documento de aceptacion duraitessminimo).

- Notificar el Traslado de los Residuos con al mensz dias de antelacion al
Departamento de medio ambiente de la Comunidad &mdio al Ministerio de medio
ambiente si afecta a varias comunidades.

- Certificar que el transportista esta autorizadcapaalizar un transporte de Residuos
peligroso.

- Acompanar al residuo peligroso desde su origerahastdestino con el Documento de
Control y Seguimiento.

- Llevar un Libro de registro de los residuos pekg® producidos o importados y del
destino de los mismos.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

- Notificar inmediatamente cualquier tipo de incidanqgue pueda producirse durante la
manipulacion, almacenamiento y traslado de loslves. Vertidos, derrames etc.

- Anualmente el productor de residuos peligrosos dnmeptara la declaracion anual de
produccion de residuos peligrosos (no necesage pequefio productor).

= Reqistros Asociados:

RG-07-08-01 “Ficha de Residuo”
Recoge la Ficha Identificativa del Residuo espeeiéin base a su codigo LER, en que proceso o
seccion se genera, como debe manipularse, almaeeamo se gestiona y entrega.

RG-07-08-02 “Etiqueta de Residuo”
Etiqueta Identificativa del Residuo Peligroso gaeslocara en el bidon o recipiente donde este
esta contenido para su almacenamiento y posteF&iiog.

RG-07-08-03 “Aceptacion de Residuo por el Gestor”
Documento enviado por el gestor en el que acemtogar el residuo peligroso para el que le
hemos solicitado una gestion.

RG-07-08-04 “Notificacion de Traslado de Residuo”
Documento a Enviar a la C.A. o al M.M.A. para no#f que la empresa va a proceder a realizar
un Traslado de Residuos peligrosos

RG-07-08-05 “Documento de Control y Seguimiento”
Documento que acompafiara al Residuo Peligroso dessalida de la empresa hasta su destino
final.

RG-07-08-06 “Libro de Control de Residuos Peligejso

Registro del residuo peligroso producido y comdaegestionado en su recogida a través de
Identificacion del residuo, origen, cantidad feath@ inicio de almacenamiento, fecha de
recogida, medio de transporte y empresa gestodastano.

RG-07-08-07 “Declaracién Anual de Productor de B&s$ Peligrosos”

Datos anuales de generacion de residuos en lossdtioductores de residuos peligrosos, este
documento contiene los datos del centro, Datosad8dneracion de Residuos peligrosos, no
peligrosos y subproductos durante el afio y la @este los residuos que van a sufrir algan tipo

de tratamiento interno en la empresa, (N0 necesae® pequeio productor).
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GESTION DE RESIDUOS
GESTOR DE RESIDUO DEPARTAMENTO
ENTRADAS RESPONSABLE DEL S.G.I. PELIGROSO DE PRODUCCION SALIDA
NO Clasificar los Residuos
¢Residuo Peligroso ? Generados
Utilizar Contenedores | Residuo —
segun el tipos de Residuo . »|  Gestionado
Gestionar como un Residuo
Solido Urbano c
4

Residuo Determinar si el
Generado a » Residuo es
Gestionar Peligroso o no

¢ Quiere/Puede
Gestionar el Residuo
Peligroso?

Almacenar y Manipular

Residuo segun ficha de
Residuo Etiquetar con

RG-07-08-02 “Etiqueta de

Abrir RG-07-08-01 “Ficha de
Residuo”

NO

<Se Producen mas de
10 Tm al afio?
La empresa se debe La empresa se debe
 Inscribir como Productor | Inscribir como Pequefio Residuo”
de Residuos Peligrosos Productor de Residuos Enviar “Aceptacién de
Peligrosos . .
Residuo por el Gestor
A
Buscar un Gestor Controlar Tiempo de Permanencia de
» Autorizado de Residuos |« Residuos en Stock y volumen de los
Peligrosos mismos para avisar de la necesidad
Enviar Informacion de de recogida
los residuos Peligrosos ——
a Gestionar

Archivar RG-07-08-03
Enviar a C.A. o M\.M.A. RG-

“Aceptacion de Residuo
por el Gestor”
| Solicitar Recogida 07-08-04 “Notificacion de
Traslado de Residuo”
Cargar Residuo Peligroso

"l de Residuo
adjuntar albaranes y RG -07-08-

Actualizar RG-07-08-06
“Libro de Control de
o Residuos Peligrosos” Elaborar para el i i
Incidencia transporte RG-07-08-05 | Recoger Residuo Peligroso
producida “Documento de Control y con Transporte Autorizado 05 “Documento de Control y
durante la Seguimiento” Seguimiento”
manipulacién ,
almacenamiento T
ylo traslado de
los residuos.
(Vertidos, Presentar cada afio RG -07-08-07 “Declaracion Anual
derrames etc.) de Productor de Residuos Peligrosos”
Notificar al Departamento de Abrir si procede una N;égllicza;;gn
» Medio A,mbientfe dfe C ..A. Obrar — Se’\gl;ﬂoncpfggce):jr?r:wdi::to A
segun sus indicaciones PG-08-07
7 -
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Emisiones

= Desarrollo:
La emision de sustancias contaminantes a la atnaggbeiede incidir en la salud de las
personas, en la degradacion de materiales y esdas vivos y funcionamiento de los
ecosistemas.
Para evitar o minorar estos efectos perjudiciadeplantea la regulacion y el control de las
emisiones de determinados contaminantes, bien ntediastricciones al uso de sustancias
concretas, bien mediante la regulacion de las idaties potencialmente contaminadoras.
Estas actividades se suelen agrupar por sectores ¢® produccion de energia, sector
industrial, transporte, etc.
La Ley 34/2007, de 15 de noviembre, de CalidadAded y Proteccion de la Atmdsfera
establece las bases en materia de prevencionandgl y reduccion de la contaminacién
atmosférica con el fin de evitar y cuando estoe®mosible, aminorar los dafios que de esta
puedan derivarse para las personas, el medio ambierdemas bienes de cualquier
naturaleza.
Queda excluidos del ambito de aplicacién de lalbsyuidos y vibraciones, las radiaciones
ionizantes y no ionizantes asi como los contaméesahinldgicos que rigen por su normativa
especifica en su caso.
En el Anexo IV de la Ley 34/2007 se pueden enconira catalogo de actividades
potencialmente contaminadoras de la atmésferaquérgrupo A, B o C esta encuadrada la
emision que genera la empresa.

La autorizacion para actividades de los gruposBAiycluye las siguientes prescripciones:

- Los valores limite de emision de los contaminanfzge se estableceran para cada foco
emisor y para cada contaminante, dependiendo detasnetros propios de la actividad.

- Las prescripciones para reducir la contaminacifarga distancia o transfronteriza en su
caso.

- Los sistemas y procedimientos para el tratamientongrol, especificando los métodos
de medida, la frecuencia.

- Las medidas relativas a las condiciones de expistaen situaciones distintas de las
normales, como la puesta en marcha, fugas, paraaiasrales, etc.

- El plazo por el que se otorga la autorizacion.

El Decreto 833/1975 indica los valores limites das@n y los autocontroles peridédicos de
las emisiones que se deben efectuar:

- Cada 15 dias para los focos del grupo A
- Con la periodicidad que se sefale en la autorimgoéda los focos del grupo B y grupo
C.

Para las instalaciones de los grupos A y B, ercés®s en los que reglamentariamente se
haya fijado la obligacion de contar con estaciomks medida de los niveles de
contaminacion, estaran obligadas a integrar dielstaciones en la red de vigilancia de la
calidad del aire, de su comunidad autonoma.
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Grupo A: Todas aquellas que, dadas las caractaxdgtie los procesos que engloban y las
emisiones que se generan habitualmente en losregajoe representan, disponen del
mayor impacto sobre el ambiente atmosférico. Imdpaes periddicas por Organismos
de control autorizados cada 2 afios

Grupo B: Aquellas que disponen de emisiones egomanor potencial contaminante,
aungue su contribucién a la contaminacion atmastégontinia siendo relevante.
Inspecciones periddicas por Organismos de contitokizados cada 3 afios

Grupo C: Aquellas que, aun teniendo focos de emid& contaminantes a la atmosfera,
estos no disponen de una entidad suficiente coma gae supongan una emision
relevante a la atmésfera. Inspecciones peridgioa®rganismos de control autorizados
cada 5 afos

Todas las instalaciones donde se desarrollen datles, deberan disponer de un Libro de
Registro. que debera ser cumplimentado con las cneéis de las emisiones realizas
(reglamentarias y autocontroles), asi como losncaka estequiométricos que procedan,
cuando se realicen célculos de contaminantes, gnstaran las fechas y horas de las
limpiezas, revisiones de las instalaciones de @&pam, paradas de mantenimiento, averias o
incidentes.

Ademas, segun la Ley 34/2007 establece una senedcripciones generales que seran de
obligado cumplimiento para todas las actividadeterpmalmente contaminadoras de la
atmosfera, y que incluyen:

- Actuar inmediatamente, sin falta de requerimiendtureo, cuando se produzcan dafios
por contaminacion atmosférica, adoptando medidasvitacion de nuevos dafos, o si
exista riesgo de dafio por contaminacion atmosféaidaptando las medidas preventivas
necesarias. Y en ambos casos, comunicar los hadadSonsejeria con competencias en
materia de medio ambiente.

- Cumplir con las medidas contenidas en los “planpsogramas para la proteccion de la
atmosfera y para minimizar los efectos negativodadeontaminacién atmosférica” en
vigor, 0 que se aprueben en un futuro, tanto émdlito estatal como en el autonémico o
local.

- Facilitar la informacion que les sea solicitada [a® administraciones publicas en el
ambito de sus competencias, asi como los actoesgedcion y de comprobacion que
lleve a cabo la comunidad autdnoma competentegetéfminos y con las garantias que
establezca la legislacion vigente.

En el caso de Emisiones de Ruido ambiental esteagese por la Ley 37/2003 del Ruido, el

Real Decreto 1513/2005 de 16 de diciembre, pouelsg desarrolla la Ley 37/2003, de 17
de noviembre, del Ruido, y el RD 1367/2007, de &®dtubre, por el que se desarrolla la
Ley 37/2003, de 17 de noviembre, del Ruido, endferente a zonificacidon acustica,

objetivos de calidad y emisiones acusticas. Haydjfieeenciar que para temas relativos a la
Seguridad y Salud de los Trabajadores se debean@icRD 286/2006, de 10 de marzo,
sobre la proteccion de la salud y la seguridad ade ttabajadores contra los riesgos
relacionados con la exposicion al ruido.
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En lo referente a la evaluacion y gestion del ruadabientaldebera adoptar las medidas
necesarias para el cumplimiento de los valoreddine las tablas B1 y B2 del anexo lll, y
para vibraciones se corresponden con los detallewlds tabla de objetivos de calidad C del
anexo Il del RD 1367/2007

= Reqistros Asociados:

RG-07-07-08 “Solicitud de aprobacion del proyect8A

Para Tipos A y B, solicitud de aprobacion del pmigede medidas correctoras de la
contaminacion Atmosférica segun el articulo 13adedy 34/2007, incluira: Datos de empresa,
Contaminantes previstos, Actividad, Procesos de ri¢ation, medidas correctoras e
Instrumentos de medida empelados.

RG-07-07-09 “Declaracion Formal C”

Declaracion Formal de la empresa para ser inclerdel Grupo C, con informaciéon de los datos
de la empresa y una declaracion con las caragctadgg€cnicas de la actividad de la empresa y
los Focos de emision Canalizados y Difusos defosgsos Productivos

RG-07-07-10 “Libro de Registro”

Que debera ser cumplimentado con las mediciondasdemisiones realizas (reglamentarias y
autocontroles), asi como los balances estequiarnétgue procedan, cuando se realicen calculos
de contaminantes, y se anotaran las fechas y higatas limpiezas, revisiones de las
instalaciones de depuracién, paradas de manterionererias o incidentes.
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ENTRADAS RESPONSABLE DEL S.G.I. COMUNIDAD

AUTONOMA SALIDA

Control de
Emisiones
Atmosféricas
efectuadas por
MASTER S.A.

l

Identificar Actividad segun
Grupo A B 6 C de la Ley 34/2007

v v Y

GRUPO A GRUPO B GRUPO C
lici lici Notificar a C.A. Inclusién en

So |9|t§r aC.A. RG-O?:OB-OB So |(?|t_ar aC.A. RG-0_7:08-08 Grupos C a través de RG-
“Solicitud de aprobacion del “Solicitud de aprobacién del 07-08-09 “Declaracién —

royecto A-B" proyecto A-B” Aprobar Solicitud

P Formal C” A, B _
[ Validar
Notificaciéon C
I
GRUPO A GRUPO B

GRUPO C
Realizar medicién segin la
periodicidad indicada por su C .A.

Realizar como minimo una

Realizar medicién segin la
medicion cada 15 Dias

periodicidad indicada por su C .A.

Registrar en Libro
RG-07-08-10 “Libro de Registro”

Registrar en Libro Registrar en Libro
RG-07-08-10 “Libro de Registro” RG-07-08-10 “Libro de Registro”

v l !

Reallzgr Inspecci6n por Realizar Inspeccién por
Orggnlsmo de Contr?l Organismo de Control
Autorizado, cada 2 afos Autorizado, cada 2 afios

Realizar Inspeccién por
Organismo de Control
Autorizado, cada 2 afios

ZInspeccion Incorrecta, Dafios po
contaminacién Atmosférica?

Control de

- Avisar al Dpto. Medio Ambiente Emisiones

To:r:rcrgrergldi?s C.A. Abrir No Conformidad si Realizada
P roblemg procede seglin procedimiento
p PG-08-07
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Vertidos
= Desarrollo:
En el marco de la legislacion de aguas continentsdeconsidera vertido toda emision de
contaminantes que se realice directa o indirecttemeitas aguas continentales, asi como al
resto del Dominio Publico Hidraulico, cualquieraeqgea el procedimiento o técnica
utilizada.

Tal y como establece el Real Decreto 849/1986, Idelel abril, por el que se aprueba el

Reglamento del Dominio Publico Hidraulico, quedahgioido con caracter general el vertido

directo o indirecto de aguas y productos residualeseptibles de contaminar las aguas

continentales o cualquier otro elemento del Domiiblico Hidraulico, salvo que se cuente

con la previa autorizacion otorgada por el Orgaoisi]m Cuenca, competente tanto en el caso

de los vertidos directos a aguas superficialebtest@neas como en el de vertidos indirectos

a aguas subterraneas.

Para garantizar que los vertidos suponen el mempadto posible sobre las masas de agua,

la Autorizacion de vertido establece las condickoren que éstos deben realizarse

concretando las siguientes cuestiones:

- Origen de las aguas residuales y localizacién dieiqode vertido.

- Caudal y valores limite de emision del efluente.

- Instalaciones de depuracién y evacuacion que elr@smo de Cuenca considere
suficientes para cumplir con la normativa sobrealédad del medio receptor.

- Plazo de las distintas fases de las obras de $tadniones de depuracion asi como las
distintas medidas que se deban adoptar para rddwgntaminacion.

- Plazo de vigencia de la autorizacion.

- El importe del canon de control de vertidos, tasatidada a la proteccion, mejora y
estudio del medio receptor.

- Actuaciones y medidas que se deban tomar en casmelgencia.

- Programas de reduccion de la contaminacion pgreoresiva adecuacion del vertido.

Los Organismos de Cuenca llevan a cabo laboresgpeedcion de todos los vertidos, de
modo que en caso de detectar un vertido que caeautorizacion o que incumple las
condiciones de su autorizacion, se inicia un prsesicionador.

Los modelos oficiales de solicitud de autorizagrate declaracion general y simplificada de
vertidos han sido aprobados mediante la Orden MANZ12004, de 2 de junio, por la que se
aprueban los modelos oficiales para la declarad@rertido y se desarrollan determinados
aspectos relativos a la autorizacion de vertidigyidacion del canon de control de vertidos
regulados en el Real Decreto 606/2003, de 23 deomdgy reforma del Real Decreto

849/1986. Estos modelos seran exigibles para témmssolicitudes de autorizacién de

vertidos que se presenten, en las cuencas cuysrgestrresponde a la Administracion

General del Estado, a partir de la fecha de engadagor de esta Orden.

Los modelos se pondran a disposicion de los irddoss por las Confederaciones
Hidrograficas directamente en sus sedes y oficnadiares o por cualquiera de los medios
técnicos a que se refiere el articulo 45 de la3@992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y detPdimiento Administrativo Comun.
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| PG-08=» PROCEDIMIENTOS PARA LA MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

PG 08-01 “Medicidén vy Control de Indicadores.”

=  Objetivo: Medir y Controlar los Indicadores Definidn la empresa MASTER S.A.

= Alcance: Aquellos procedimientos para los cualesotganizacion haya definido un
indicador.

= Desarrollo:
El Indicador lo podemos definir como la forma deoger informacién de modo sistemético
para evidenciar la evolucion de una serie de datmsindicadores sirven para comprobar la
evolucion en el tiempo de los distintos procesdésSasema de Gestion Integrado y tomar las
medidas oportunas para alcanzar los Objetivosfdados.

El valor de indicador que se fije debera revisgreempararse con el valor real obtenido, con
su evolucion a través del tiempo y con valores tlesoperiodos. ElI comité de Gestion
Integrada sera el lugar donde se fijen los indicegly sus valores.

Los indicadores que a modo de ejemplo podemos idefm el S.G.l. a través de sus
procedimientos pueden ser:

- Sobre Control de Documentacion:
0 N° de Documentos Obsoletos detectados/N° de Dovosnenodificados en un
afio = Este valor nos puede hacer idea el grado de d¢atdrta documentacion
ante las modificaciones realizadas.

- Sobre Control de Registros:
0 N°de Registros Cumplimentados de manera Inca: => Rodremos valorar si la
informacion se registra de manera adecuada y pepdoa medios necesarios a
través de formacion y concienciacion para quetasta se realice correctamente.

- Comunicacion:
o N° de Quejas por falta de Repuesta ante solicieidhfbrmacic: => Nos servira
para saber con qué grado de efectividad la organizaesponde ante la solicitud
de comunicacién de los grupos de interés.

- Planificacion de Sistema de Gestion :
o N° de Objetivos Propues => Podremos valorar la proactividad de la direccion
de la empresa
o N° de Objetivos Cumplidos/N° de Objetivos Propi => Ademas de fijar
Objetivos sera necesario que estos se cumplanmeaylar medida posible.
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Identificacion y Evaluacion de Riesgos Integrados:

o N° de Medidas Preventivas Propuestas/N° de Medilegentivas Establecidas
en los plazos fijadc = De este indicador podremos determinar si las nasdid
Preventivas que se proponen se llevan a cabo \e siespetan los plazos
establecidos.

Evaluacion e ldentificacion de Riesgos :

0 N° de Simulacros Propuestos/N° de Simulacros Rell: <> Definira si los
simulacros definidos en el plan de Emergenciakesar a cabo.

0 N° de Deficiencias Subsanadas/N° de Deficienciasectbelas relativas
Emergencis => Podremos saber si las deficiencias que se detentiss medios
con que la empresa cuenta para emergencias senanldebera relacionarse con
el cumplimiento del plazo fijado.

Emergencias :

0 N° de Simulacros Propuestos/N° de Simulacros Rell: <> Definira si los
simulacros definidos en el plan de Emergenciakesari a cabo.

o N° de Deficiencias Subsanadas/N° de Deficienciaectiglas relativas a
Emergencis => Podremos saber si las deficiencias que se detentirs medios
con que la empresa cuenta para emergencias senanpdabera relacionarse con
el cumplimiento del plazo fijado.

Revisiones de la Direccion :
o0 N° de Revisiones del S.G.I. efectuadas por la Dibe => Para saber si los
intervalos planificados para Revisar el S.G.l.cs@plen.

Gestion de Recursos.
Formacion y Evaluacion de Personal:
o0 N°de Horas de Formacion Impartidas durante e» => Indicara las horas que la
empresa dedica a la Formacion.
o Valoracion de la formacion impartir => Servira para conocer qué valoracion
hacen los integrantes de la empresa sobre la famgae han recibido

Representacion de Personal :
0 Reuniones efectuadas por el Comité de Gestion raede => Para valorar la
participacion de los trabajadores en las decisialeda empresa, también se
puede afiadir el nUmero de los distintos que asisémtas reuniones.

Resolucién de Conflictos Eticos: ]
0 N° de Denuncias de Conflicto B> 2> Permitira dar una idea del cumplimiento
del Cddigo de Conducta de la empresa.

Vigilancia de la Salud:
o0 N° de reconocimientos Efectuados/N° de Reconodiosiepto => Podemos
tener un dato para valorar la salud de los trabagadde la empresa.
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Infraestructura y Mantenimiento:
o N° de Partes de Averi => Nos da a conocer la labor de mantenimiento
preventiva que se realiza en las maquinas y eldestle la maquinas e
infraestructuras de la empresa.

Uso y Control de EPIS :
0 N° de Incumplimientos de uso de EPIS Detec => BEste valor puede dar una
idea de la concienciacién y cumplimiento en el deaeste medio de proteccion
por parte de los trabajadores.

Control de Equipos de Seguimiento v Medicion:
o N° de Incidencias detectas = Podemos analizar si se realiza un buen control,
calibracion y mantenimiento de estos equipos.

Realizacion del Producto.
Planificacién, Realizacion y Validacion de la Rrocion:

o Valor econémico de producto No Conforme/ Valor ad-acturacion Tot! =>
Podremos conocer en funcion de lo que se produgeado cumplimiento de los
requisito con que se producen en base al costertggiea este incumplimiento a
la empresa.

Identificacion y Seguimiento de Reaquisitos:
o0 N° de Requisitos Incumplis => Este dato estara afectado, por requisitos que no
se han cumplido por su desconocimiento o por urectir estudio o aplicacion.

Disefio y Desarrollo de Nuevos Productos:
0 N°de Nuevos Productos Desarrolls => Puede dar una idea de la apuesta por la
I+D de la empresa
o Facturacion por nuevos Productos Productos/FactigacTotd => Este valor
permitira conocer la aceptacion de los nuevos mtodientre los clientes.

Compras y Control de Material:
o0 Grado de Valoracion de los proveeds => Podemos comprar con otro periodo
de tiempo el servicio de nuestros proveedores.

Coordinacion de Actividades Empresariales:
o Incidencias en la Coordinacion de Actividades Emspreale; => Valorara si la
coordinacion realizada entre las empresas ha evdadmalias en la prestacion
de servicios.

Prestacion de Servicios por empresas de Trabai@adiein
o0 N° de Incidencias con empresa de ' => Valorara el cumplimiento del RD
216/99 sobre disposiciones minimas de SST en emplesETT, tanto por la
empresa que presta el servicio como por la quecibe.
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- Control de Accesos a Instalaciones:
o0 N°de Accesos sin registro y/o informe: => Se identificara con este indicador la
calidad de los controles efectuados para el acdespersonal externo en la
empresa.

- Control y Gestidon de Residuos, Vertidos y Emisiones
0 Kgs. de Residuos Generados/Kgs. Materia Prima coida => Nos aportara
informacion entre los que se produce y los ResiduWegtidos y Emisiones que
genera la empresa.

- Indicadores:
0 N° de Indicadores Incumplidos /N° de indicadoresales => Grado de
Cumplimiento de los indicadores respecto al totalmdliicadores que al empresa
ha fijado.

- Satisfaccion de los Grupos de Interés:
o Valoracion de la empresa por Grupos de Int => mediremos el grado de
satisfaccion de los grupos de interés.

- Auditorias Internas:
o N°de No conformidades detectadas en las Auditdntasnas:Nos indicara si los
departamentos de la empresa cumple con los regaatordel S.G.I. auditados

- Inspeccion de Seguridad:
o Incidencias detectadas en las inspeccs = Numero de Incidencias detectadas
en las inspecciones.

- Incidentes:
o Indice de Frecuena = N° de incidentes con baja al afio respecto al nitoal
de horas trabajadas.
o Indice de Graved?=> N° de Jornadas perdidas por incidentes respecidnadro
total de horas trabajadas.

- Incidentes:
o Indice de Frecuena = N° de incidentes con baja al afio respecto al nitoal
de horas trabajadas.
o Indice de Graved/=> N° de Jornadas perdidas por incidentes respecibnatro
total de horas trabajadas.

- Analisis de Datos:
o N°de Analisis de Datos Efectus => Perseguira que el andlisis sea continuado o
mejorado.

- No Conformidades y Acciones Preventivas, correstivde Mejora:
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o0 N° de Acciones Preventivas, correctivas Implant&dasonformidade => Para
conocer si tras cada No conformidad se implantatioaes preventivas y
correctivas.

= Reqistros Asociados:

RG-08-01-01 “Ficha de Indicador”
Documento en el que se fijara para cada indicaator s
- Definicion
- Propdsito
- Sistema de Toma de Datos.
- Calculo para su obtencion, si fuera necesario.
- Responsables de tomar datos
- Frecuencia de la Toma de Datos y su Célculo.
- Evolucién y comparacion con Valor Prefijado.
- Observaciones, sobre aspectos especiales deldodioaclaraciones.

RG-08-01-02 “Lista de Control para el seguimienédab Indicadores”
Se recogeran todos los indicadores fijados porrdgrozacion y la evolucion de estos para
comprobar si se deben tomar acciones en funcida diesviacion respecto del valor prefijado.
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ENTRADAS COMITE DE GESTION INTEGRADA

DIRECCION

RESPONSABLE DEL S.G.I.

RESPONSABLE DEL

SEGUIMIENTO DEL INDICADOR

SALIDA

|

Definir los Indicadores
necesarios y sus caracteristicas

Necesidad de

¢Vbo. al Indicador

comprobar la
evolucién de los
procesos
establecidos en
MASTER S.A.

para el proceso del que se
precise comprobar su evolucién

Y

Planteado ?

|

Realizar un seguimiento y
medicion del Indicador
conforme a lo establecido en
la Ficha de Indicador .
Informar de la Evolucion del
Indicador al Responsable del
S.G.l

Asignar Responsable del
Seguimiento del Indicador

Definido

Cumplimentar RG-08-01-01
“Ficha de Indicador” segin
las caracteristicas definidas.

Registrar los Valores en
RG-08-01-02 “Lista de Control
para el seguimiento de los
Indicadores”

)

Analizar Datos segun
Procedimiento
PG 08-06" Andlisis de datos”

¢ Se cumple el Valor
Prefijado para el
Indicador ?

Abrir No Conformidad

Sl

Medicién y
Control de
Indicador
Realizada

segun PG 08-07
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PG 08-02 “Medicion de la Satisfaccion de los Grupade Interés.”

» Objetivo: Medir el Nivel de Satisfaccion de los @os e Interés de MASTER S.A.
= Alcance: Grupos de Interés de MASTER S.A.

= Desarrollo:
La medicion de la satisfaccion de los grupos derés, puede realizarse a través de encuestas
o teniendo en cuenta otros elementos como las mRaclanes o0 Quejas que se hayan
producido
En algunos casos la realizacibn de esta mediciG@dewser mas facil que en otros
dependiendo del grupo de interés a evaluar, tanyaaracteristicas de la empresa. El
proceso de comunicacion y colaboracién tiene ungoitancia vital en los casos que la
medicion de la satisfaccion no se pueda realizanpaios mas subjetivos y se requiera un
andlisis de la percepcion.
El disefio de encuestas y el criterio de valorizadié los aspectos de la misma, requerira de
un analisis exhaustivo antes de su ejecucion, debge adaptar al grupo al que va enfocada
y al objetivo. Se ha tenido en cuenta a la horeedizacion de encuestas a dos grupos de
interés como a los Clientes y a los Trabajadorda dmpresa.

En el caso de los trabajadores tenemos que difarelac encuesta de Satisfaccion y la
encuesta de Riesgos Psicosociales. En la encue§atidfaccion queremos conocer el grado
de satisfaccion del trabajador en la empresa, psedgna encuesta realizada en el seno de la
organizacion. La Evaluacion de Riesgos Psicoseiale realizara cuando en la empresa se
ha detectado la existencia de tales riesgos y @ualguier otro riesgo que pueda afectar a la
salud y seguridad del trabajador debe ser evaluadealizarse aquellas actividades
preventivas necesarias para eliminar o reducir gtrotar tales riesgos. Para ello se
emplearan procedimientos sistematicos y protoadiga como los métodos F-psico del
INSHT, ISTAS- 21, DECORE, etc.

= Reqistros Asociados:
RG-08-02-01 “Encuesta de Satisfaccion del Cliente”
Encuesta a realizar a los clientes de la empre&ssaue se valoraran aspectos como:
- Atencion.
- Calidad/Precio.
- Grado de cumplimiento de las expectativas sobselicitado
- Plazos de entrega y su cumplimiento.
- Resolucion de Problemas.
- Servicio Post-Venta.

RG-08-02-02 “Encuesta de Satisfaccion de los Tealmaps”
Encuesta a realizar a los trabajadores de la emprels que se valoraran aspectos como:
- Relacion-Comunicacion con sus Jefes y comparfieros.
- Reconocimiento
- Compensacion
- Participacién
-  Empresa
- Puesto de Trabajo.
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RG-08-02-03 “Reclamaciones, Quejas y Sugerenci&ssdérupos de Interés”
Documento en el que se recopilan las Reclamacidpesjas y Sugerencias realizadas por los
Grupos de interés a la empresa.

RG-08-02-04 “Informe de Medicion de SatisfaccionGlepos de Interés”
Documento en donde se expondra el resultado destiicMn de la Satisfaccion de los Grupos
de Interés efectuada para posteriormente valoragdasidad de realizar acciones de mejora.
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ENTRADAS

MEDICION DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERE S

RESPONSABLES DE

e instrucciones a los G.I.

su Realizacion

Explicar Objeto de la encuesta

Enviar Encuestas y controlar

Satisfaccion del Cliente”
RG-08-02-02 “Encuesta de Satisfaccion del
Trabajador” ,RG-08-02-03 “Reclamaciones, Quejas y
Sugerencias de los Grupos de Interés”
Definir que datos de la Informacién actual del
Sistema pueden ser Analizados

DEPARTAMENTOS RESPONSABLE DEL S.G.l. COMITE DE GESTION INTEGRADA DIRECCION SALIDA
Necesidad de medir la
Satisfaccién de los Plantear las posibles formas Exponer posibles métodos de
Grupos de Interés de » de medir la satisfaccion de los » medicion, adaptar sistema de medicién
MASTER S.A. grupos de Interés a cada grupo de Interés .
NO
Disefiar Contenido de los Cuestionarios y de otros
Modelos de Medicién .RG-08-02-01 “Encuesta de

¢ Vbo. al Sistema de

Medicion de la Satisfaccion
delos G.I.?

Sl

Elaborar RG -08-02-04 “Informe

de Medicién de Satisfaccion de

Grupos de Interés”, con todos
los datos recabados

————————— |

v

Valorar los Resultados de
la Encuesta. documentar

Documentar
Decision

Decision.
Tratar
Propuesta de b 4
Mejora segun
Procedimiento Sl ¢ Precisa Accion de
PG 08-07 Mejora ?

NO

Medicién de
Satisfaccion de

G.l. Realizada
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PG 08-03 “Auditorias Internas”

= Objetivo: Establecer el procedimiento para desamdauditorias internas en la empresa
MASTER S.A.

= Alcance: Actividades y areas de la empresa, asddos productos y procesos del S.G.I

= Desarrollo:
La auditoria es un proceso sistematico, indepetaligrdocumentado que se realiza para
determinar si el S.G.I. se han implantado de foefeativa y se mantiene de actualizado de
forma eficaz y conforme a los requisitos de la Norf8O 9001:2008, ISO 14001:2004,
OHSAS 18001:2007 e IQNet SR10.

Podemos tener Auditorias programadas cuando respandina actividad planificada,
conocida de antemano o Auditoria extraordinariaqu@jas o reclamaciones de los grupos
de interés, cambios relevantes en la organizacipara verificar la eficacia de las acciones
preventivas o correctivas que se han implantada erganizacion

Las auditorias Interna, que es en la que nos vanestrar, puede ser realizada tanto con
miembros de la propia organizacion que no auditeprepio trabajo, como con auditores
externos sin que por ello se considere una augigxterna, en ambos casos se deben realizar
con imparcialidad y objetividad.

Existen otro tipo de Auditorias como las:

de otra organizacion. Suelen llevarse a cabo ereqgiento de organismos oficiales,
clientes u organismos de certificacion.

cumplimiento de un proceso determinado y como cweseia en la mayoria de los
casos de la deteccién de posibles problemas, gbé&esino se han manifestado,
determinadas circunstancias hacen prever la egiatde [os mismos.

- Del Sistema de Gestion de acuerdo a la norma: d&&taoria de certificacion sirve

obligatoria cuando las empresas no hubieren caterel Servicio de Prevencion

integramente con un S.P.A. o como indica el ar 2@l RSP 39/97, las empresas
desarrollen las actividades preventivas con resupmopios y ajenos o cuando lo
establezca la autoridad Laboral instancias de $peecion de trabajo y si por la
evaluacion de riesgos deben desarrollar actividgoeventivas para evitar o

disminuir los riesgos derivados del trabajo.
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La auditoria no serd obligatoria si la empresaetitiasta 50 trabajadores, sus
actividades no estén incluidas en el anexo |, deltam las actividades preventivas
con recursos propios y en las que la eficacia idedrma preventivo resulte evidente
no sera necesario recurrir a una auditoria. Dehenpkmentar y remitir a la
autoridad laboral una notificacion sobre la conenera de las condiciones que no
hacen necesario recurrir a la misma segun modablesido en el anexo Il del RSP
39/97, siempre que la autoridad laboral previorimi® de la Inspeccion de Trabajo o
de otros 6rganos competentes no consideren laatdrigdad de realizarla.

Para la realizacion de una auditoria interna gulagio de la prevencion de riesgos laborales
nos podemos apoyar en la documentacion editadal pNISHT en base a los Criterios para
la realizacion de las auditorias del sistema degoi@dn de riesgos laborales regulados en el
Capitulo V del Reglamento de los Servicios de Rreiém y que clasifica en 45 requisitos
legales cuyo cumplimiento debe auditarse y que son:

- Generales: Evaluacion de los riesgos y planifigacié la prevencion, Prevencion y
actuacion frente a emergencias, Control de lasicimmés de trabajo, Vigilancia de
la salud, Formacion e informacion de los trabajesloly de sus representantes),
Sefalizacion, Investigacion de accidentes, Orgaitimade la prevencion, Consulta y
participacion, Documentacion, etc.

- Particulares para colectivos determinados de tmdbags por sus especiales
condiciones personales (embarazadas, minusvalidognores, trabajadores
"especialmente sensibles", etc.), condiciones a®ajo (que conlleven, por ejemplo,
la limitacion de la jornada), o condiciones de cataicion (trabajadores temporales,
trabajadores cedidos por una ETT, etc.)

- Aplicables a las condiciones de los lugares o osrde trabajo, en funcion del sector
de actividad de la empresa.

- Aplicables a las condiciones de seguridad, selacgi@dquisicion, instalacion, uso,
mantenimiento, almacenamiento y eliminacion (cuapdmceda) de los equipos e
instalaciones de trabajo, materiales, productosigos y equipos de proteccion (es
decir, de los "medios de trabajo”

- Aplicables al ambiente (fisico, quimico y biolégicte trabajo.

- Especificos para la realizacion de determinadasraojpmes potencialmente
peligrosas (manipulacion de cargas pesadas, tsabegrctricos”, etc.)

- Obligaciones (en materia de prevencidén) en rela@én las Administraciones
Pulblicas, con las ETT que pongan trabajadores @sison de la empresa y con
otros empresarios (que coincidan en el mismo cel@itbabajo, que estén contratados
0 que usen equipos "cedidos" por el empresarig, etc

Master en Prevencion de Riesgos Laborales - Trabajo Final Pagina 170



GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

= Reqistros Asociados:

RG-08-03-01 “Plan de Auditorias”
En el que se recogera una Planificacion Generlsdauditorias a realizar conteniendo:
- Que Departamentos, Areas o secciones de la emggesm a auditar y quiénes van a ser
sus responsables en el proceso de auditoria.
- Aspectos a Auditar y su Obijetivo.
- Personas que van a realizar las auditorias.
- Calendario de su realizacion.

RG-08-03-02 “Ficha de Auditoria”
Documento en el que se particulariza la informaciécesaria para cada Auditor y departamento
a Auditar en base al Plan de Auditorias.

RG-08-03-03 “Lista de Verificacion”

Donde se recogen mediante un Check-List los raqaisjue debe cumplir el area o proceso a
auditar, sera un guion para que el auditor recaimercias al Responsable del Departamento
auditado sobre aspectos como por ejemplo:

- El Conocimiento y Difusion de la Politica y el CgdiEtico del S.G.1.

- Sise poseé la Documentacion necesaria en su dejearto.

- ldentificacion de aspectos de mejora.

- Silos registros se cumplimentan y si esta tardase en tiempo y de manera adecuada.
- El Conocimiento y puesta en practica de los pronigitos en su departamento o area.

RG-08-03-04 “Informe de Auditoria”
Documento que elaborara el auditor y que servir@a gictaminar que aspectos no son
conformes y se deben mejorar en el departamentoce$o auditado
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AUDITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO A

ENTRADAS RESPONSABLE S.G.l COMITE S.G.I. DIRECCION AUDITORES AUDITAR SALIDA
NO
L »- ; ? Plan Anual
+ Revisar Plan Anual de i ¢Vbo. al Plan? de Auditorias
Necesidad Elaborar Plan Anual . gg?:;:';zr Areas Ap_robao_io y
de Elaborar N de Auditorias aspectos a auditary SI Difundido
« Fijar Calendario para su > de Auditorias
realizacion Anual
‘ Solicitar
Documentacién Entregar
Entregar RG-08-03-02 alos Documentacioén,
“Ficha de Auditoria” Departamentos \—P Informacion y
alos Auditores y al Auditados Recursos a los
Departamento a Auditores
Auditar
¢Vbo. ala v
o Auditoria ]
"\_ Extraordinaria ? Revisar
Informacion,
Rellenar Lista de
Chequeo RG-08-
03-03 “Lista de
Necesidad de Verificacion
Elaborar una ¢
Auditoria Y
Extraordinaria « Determinar el Alcance de la
Convoca Reunion Auditoria. Elabo:ar RG-08-
Extraordinaria del « Seleccionar Auditores . 03-04 |r_1for_m"e de
Comité de S.G.I. « Fijar plazo para su implantacién y Auditoria
realizacion.
Abrir No
Conformidad SI ¢No NO Auditoria
Segln Procedimiento Conformidades 2. Cerrada
PG-08-07
Tratar No f

Conformidad
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PG 08-04 “Inspecciones de Sequridad.”

= Objetivo: Sistematizar la metodologia a aplicarapvar a cabo inspecciones y revisiones
de seguridad periodicas.

= Alcance: Actividades, equipos instalaciones y maguia de la empresa MASTER S.A.
= Desarrollo:

Este procedimiento abarca a todas las areas aepeesa como la calidad, la seguridad en el
trabajo, el medio ambiente y la responsabilidaiesodado que para todas ellas se precisa la
realizacion de inspecciones de todos los elementegpueden afectar a los requisitos que la
organizacién ha fijado, bien sea legales o autoesims.

La inspeccién de seguridad es una técnica anatiicseguridad que consiste en un andlisis,
realizado mediante observacion directa de:

- Instalaciones.

- Equipos.

- Maquinaria.

- Procesos productivos.

- Condiciones, caracteristicas y metodologia debjoab
- Actitudes, aptitudes y comportamiento humano.

Las inspecciones de seguridad serviran de ayuda getectar condiciones de riesgo y/o
actitudes personales inseguras que o bien no fultacttados en la evaluacién de riesgos
existente o bien se han generado con posterioadadgnisma. Por medio de las inspecciones
de seguridad podemos detectar:

- Condiciones inseguras: Maquinaria u otro elememiescarezcan de sistemas de Control
para realizar los procesos con seguridad.

- Actos inseguros: Al llevar a cabo las inspeccignebservar a las personas trabajando se
pueden detectar acciones o habitos inseguros.

- Acciones correctoras ineficaces: Detectados losgoge y adoptadas las medidas
correctoras que se estime oportunas, mediante dospes posteriores se puede
comprobar la eficacia de tales medidas.

- Problemas de disefio: Permite detectar riesgos guee riuvieron en cuenta al disefar,
modificar o reparar las instalaciones.

Para realizar las inspecciones de seguridad seesan@o elaborar una planificacion y una Lista
de Chequeo en funcién del tipo de inspeccidn azagalos resultados de la inspeccion se deben
hacer constar en un informe. Si en la inspecciGensentrasen condiciones inseguras, se optara
por abrir una no conformidad o realizar una profaude mejora.
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= Reqistros Asociados:

RG-08-04-01 “Planificacion de Inspecciones de Selgdr
Plan en el que se fijaran los elementos, areasepos a inspeccionar las fechas para realizar las
inspecciones y los responsables de las inspecciones

RG-08-04-02 “Lista de Chequeo de Inspecciéon de iSiapll
Checklist que se realizar para determinar si sectietalguna condicién insegura, cada uno de
estas listas se realizara en funcion del aspeetenoento a revisar.

RG-08-04-03 “Informe de Inspeccion de Seguridad”

Documento elaborado en donde se recogeran lascimmel inseguras detectadas que servira de
base para la apertura de una no conformidad o wu@sta de mejora y que motivara la
determinacioén de las acciones necesarias paragotare
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INSPECCIONES DE SEGURIDAD

ENTRADAS

COMITE S.G.I.

RESPONSABLE S.G.I.

SPA

JEFE DE
DEPARTAMENTO

DELEGADO DE
PREVENCION

DIRECCION

SALIDA

Llevar a cabo
inspecciones y

revisiones de
seguridad
periddicas .

A

4>{ Redactar RG-08-04-01 “Planificacion de Inspecciones de Seguridad”

.

Recabar informacion de la Ultima
inspeccion y estado de las

acciones Correctivas Propuestas
en su dia

A

Participacion en la Inspeccion de Seguridad

H

Rellenar RG-08-04-02 “Lista de Chequeo de Inspeccién de Seguridad”

—

de Seguridad”

Elaborar RG -08-04-03 “Informe de Inspeccién

¢ Detectada
Condicion
Insegura?

NO

A 4

¢ Vbo. Plan de
Inspecciones de
Seguridad ?

Aprobar RG-08-04-01
“Planificacion de
Inspecciones de

Seguridad”

Abrir parte de No J
Conformidad segln —
Procedimiento PG -08-07

Inspeccion
Realizada
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PG 08-05 “Investigacion de Incidentes.”

= Objetivo: Establecer el procedimiento para registiavestigar y analizar los incidentes
ocurridos en la empresa MASTER S.A.

= Alcance: Todos los Incidentes ocurridos en MASTER. S

= Desarrollo:
Los Incidentes en la empresa pueden estar ocasi®men un incumplimiento de cualquier
requisito del S.G.l. o por la deteccion de un pesibcumpliendo que no se ha llegado a
materializar, pudiendo llegar a afectar a cualqagpecto del S.G.l. como la calidad del
producto, el medio ambiente, la seguridad y sakidod trabajadores y la responsabilidad
social
Como ejemplos podemos citar la fabricacion erraesan lote de piezas que no cumpla con
los requisitos que se habian fijado, una mezcladeseable de productos quimicos que
deberian haberse sido tratados de manera separadacumplimiento de la conducta de
responsabilidad social o por el deterioro paraladsdel trabajador.

OHSAS, define el Incidente como el suceso o sucesasionados con el trabajo en el cual
ocurre 0 podria haber ocurrido un dafio, o deterdwda salud (sin tener en cuenta la
gravedad), o una fatalidad. En base a esta défimicihaciéndola extensible a todas la areas
del S.G.l., vemos como el incidente engloba al dmrde, al cuasi accidente (también
denominado accidente blanco) y a las emergenciagua las emergencias por su relevancia
tienen un procedimiento aparte.

Accidente: Incidente que ha dado lugar a un deteen el S.G.I. (bien sea
de Salud, medioambiental, de Calidad o de los ipivEe de la
responsabilidad social).

INCIDENTE | Cuasi Accidente: Incidente donde no se ha produgidaleterioro para el
S.G.L

Emergencia: Tipo Particular de Incidente (recogii¢éa un procedimiento
aparte).

No hay un Unico método para la investigacion dénaidente, uno de los sistemas de mayor
uso es el arbol de causas, por medio del cual \&drale los hechos, que son las
ramificaciones, y las conexiones con otros heclogspuiede permitir llegar hasta la raiz o el
origen que ha provocado este incidente.

La investigacion debe hacerse con personas delrtdepmnto afectado y que conozcan

perfectamente el puesto de trabajo donde se hamaxntig el incidente, con la persona que ha
sufrido directamente el incidentes siempre quepssible, el Servicio de Prevencion (en el

caso de incidentes Laborales) y todas aquellaspassque puedan aportar informacion para
determinar sus causas y/o proponer acciones paraajuuelva a ocurrir.
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Particularizando en materia de prevencidon de Rgdgaborales la ocurrencia de un
accidente la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgoraddma través de su articulo 16.3 obliga
al empresario a “investigar los hechos que hayadywmido un dafio para la salud en los
trabajadores, a fin de detectar las causas de bst®ws”. Una empresa que adopte un
sistema de gestion debe ir mas alld que con el lomiepto de la Ley, por lo que es precisa
la investigacion de los cuasi accidentes, dondegmools poner las medidas necesarias para
gue en el futuro este no se convierta en un Acteden

Para la notificacion de los accidentes de Trabajseguiran los pasos indicados por la Orden
de 16 de diciembre de 1987, por la que se establesemodelos para la notificacion de
accidentes de trabajo y se dan instrucciones pacaraplimentacion y tramitacion.

Para su comunicacion se empleara el parte norrdalizaublicado en la Orden
TAS/2926/2002, de 19 de noviembre del Sistema dzalsecion Electronica de Accidentes
de Trabajo Delta.

= Reqistros Asociados:

RG-08-05-01 “Informe de Investigacion de Incidehtes
Es el documento que se elaborara tras la invegligael accidente, lo elementos de que consta
son:

- Datos del Trabajador

- Datos del Incidente y sus circunstancias.

- Dafios si los hubiere.

- Andlisis de las Causas.

- Arbol de Causas.

- Medidas Preventivas, plazos y responsables deldesva cabo.
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INVESTIGACION DE INCIDENTES

LABORAL

NOTIFICACION
ACCIDENTE

NO

Cumplimentar Parte
| Oficial de Accidentes

¢Dafios a la
Salud?

Cumplimentar Relacion de

accidentes de trabajo

ocurridos sin baja médica .

Accidente Grave o muy

grave, mortal o multiple (més
de 4 personas) antes de 24
horas, excepto in itinere.

La Relacion

de altas o fallecimientos de
accidentados seré realizado
y enviado por la entidad

gestora.

Y

Enviar
Documentacién segin

indicaciones Orden de 16

de diciembre de 1987

Investigacion de Incidentes

¢Requiere una No
Conformidad ?

RESPONSABLE
ENTRADAS RR.HH DEPARTAMENTO RESPONSABLE S.G.I. S.P.A ?DELIEEV(?E)?\I%?O?\IE SALIDA
AFECTADO/INVOLUCRADOS
Informar al S .P.A. y Delegado de Prevencion
> si es accidente Laboral . Abrir una
INCIDENTE

Abrir No
Conformidad , | |

<

Dafios al Medio

NO
Ambiente?

Seguir Plan de

Emergencia de

MASTER S.A.
PG 05-09

segun
PG 08-07
Garantizar la ‘

asistencia v

Médica. Seguir Colaborar en la Investigacion del Incidente , Proponer Mejoras Correctivas , Preventivas y de Mejora
Plan de

Emergencia de \—h
MASTER S.A.

PG 05-09

y
Comunicar y Conservar
resultado de la
Investigacion.
Hacer un seguimiento
de las medidas
adoptadas

Emitir RG-08-05-01 “Informe de
Investigacion de Incidentes”

Conservar para
cuando le sea
requerida por la

Informes de
Investigacion de
Accidentes

Estadistica de
accidentabilidad

Relacion de
Accidentes en la

empresa

Autoridad Laboral :

Investigacion y

No
Conformidad
Tratada

Andlisis de

Incidente
Realizado.

Accidente
Notificado
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PG 08-06 “Anélisis de Datos.”

Objetivo: Establecer un procedimiento para analiaardatos recopilados en el S.G.l. de
MASTER S.A.

Alcance: Datos del S.G.I.

Desatrrollo:

La implantacion de Sistemas de Gestion aporta ienalohe informacion que se va
recopilando dia tras dia. Esta informacion nos dsdygir para conocer si el Sistema de
Gestidon es eficaz, satisface las necesidades dgrigms de interés, si los procesos y
procedimientos para llevarlos a cabo hacen me@rasultado final, si los proveedores que
tiene la organizacién satisfacen los requisitos tpaeenos fijado y donde puede la
organizacion plantear acciones preventivas parararegl Sistema.

Dicha informacién requiere de filtros previos querpita verificar su fiabilidad antes de su
andlisis. Las herramientas que podemos utilizaa fratar dicha informacion sera en base a
técnicas estadisticas por medio de:

- Tablas de Frecuencia

- Representacion Gréfica de Datos por medio diagralegsuntos y barras, Histogramas,
diagramas sectoriales o circulares, diagramasgpedion nube de puntos

- Sintesis de Datos, que sirvan de resumen cuawtitdel fenomeno y que permita la
comparacion de los datos.

- Indicadores, que en el caso de Seguridad y Saletitestbajo vendran determinados por:

indice de Frecuencia.

indice de Gravedad.

indice de Incidencia.

Duracion media de las bajas.

indice de Seguridad.

Porcentaje de Horas perdidas por accidente.

Tasa de actividades de la seguridad.

Horas Trabajadas por accidente.

indice de Frecuencia Incidencia de accidentes mestta

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

Obteniendo informacion e una poblacién a travésméemuestra aplicando una Estimacion
Estadisticas y un Contraste de Hipotesis.

Con todas estas técnicas y tras comprobar la cengiaude los datos obtenidos, se podran llevar
a posteriori acciones en la empresa sobre cualgteerde la misma, para tomar decisiones que
nos permitan mejorar los puntos débiles de la dgzgaibn.
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= Reqistros Asociados:

RG-08-06-01 “Relacion de Técnicas Estadisticas paddisis de Datos”
En donde enumeraremos las distintas Técnicas EStadi que la organizacion considera
convenientes para proceder al analisis de los Datos

RG-08-06-02 “Ficha de Anlisis”

Documento en el que se recopilard que técnicasaseempleado para tratar un dato o un
conjunto de ellos y los valores que se han obtemidodicho tratamiento, asignando un
responsable para llevar a cabo dicha funcion gtagicidad con la que la va a realizar.
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ANALISIS DE DATOS

ENTRADAS

RESPONSABLE S.G.I.

ENCARGADO DE
RECOPILAR DATOS

COMITE S.G.I

SALIDA

Datos para el Andlisis

Indicadores

Informes de la Encuesta de
Satisfaccion de los grupos de
interés.

Demandas de los Grupos de
Interés

Auditorias Internas .
Evaluacién y seguimiento de
los proveedores .
Reclamaciones.

Tendencias en el sector de la
empresa ,(tecnologias,
evolucién del mercado ).

No conformidades y su
tratamiento.

Cumplimiento con los requisitos
Evaluaciones del Riesgo y
eficacia de las medidas de
control

Establecer Criterios para las
Tecinas a utilizar en funcion
del Dato a recopilar

Recopilar Datos con los

criterios Indicados

'

Verificar fiabilidad de datos recopilados

A

Establecer Herramienta para
Tratamiento y presentacién de los

¢ Datos fiables?

Sl

NO

datos

Y

¢Datos
Congruentes ?

NO

Sl

Andlisis Finalizado
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PG 08-07 “No Conformidades, Acciones Correctivas,rBventivas y de Mejora.”

Objetivo: Establecer un procedimiento para el méato de No Conformidades y las
posteriores Acciones Correctivas, Preventivas yldpra a adoptar.

Alcance: Todos los elementos relativos al S.G.l.la que se haya detectado una No
conformidad.

Desatrrollo:

La apertura de una No conformidad pude ser reaizau cualquier departamento de la
organizacion que detecte elementos que no se caropielos requisitos que se han fijado en
el Sistema de Gestion. Se debe diferenciar enmeéNenConformidad que puede precisar de
realizar una accion preventiva para prevenir qge aliceda, o una accién correctiva para
prevenir que vuelva a producirse.

La Oportunidad de mejora no estard asociada a unacamformidad, aunque hay
discrepancias respeto a este término y lo encieardo como mejoras que se puedan
realizar en el sistema de gestion sin que porsellencuadre en un incumplimiento potencial
0 no de algun requisito, como podria ser una sugexele los grupos de intereés.

Al llevar a cabo una accion correctiva, preventviacluso por una oportunidad de mejora se
detectase un nuevo peligro o modificado se tendeaanalizar si se precisa realizar una
evaluacion de riesgos.

Las acciones correctivas, preventivas o las opoltles de mejora implantadas deberan
tener asociadas un responsable para llevarlascaycabos plazos para su implantacion y se
realizard un seguimiento para comprobar su degagr@lficacia.

Cuando se identifiqgue un elemento no conforme dmerdeasegurar que esta controlado
paralizando su uso o entrega, si es posible leecddn de la no conformidad de este
elemento se debera realizar una nueva verificguada comprobar que ahora si cumple con
los requisitos y de las posibles concesiones ghayan realizado para validarlo.

Reqistros Asociados:

RG-08-07-01 “No Conformidad”
Documento en el que se recogeran:

- Los datos de la persona que ha detectado y/o aldeerio conformidad y fecha de su
apertura

- Detalles descriptivos de la No Conformidad.

- Origen de la No conformidad

- Sise lleva a cabo alguna accion determinar siess@orrectiva o Preventiva.

- Asignacién de responsables, fecha de implantacgagyimiento de la misma.

- Si se procedio a la paralizacion o uso de un elamemrificacion efectuada para su
validacion, persona que la autoriza y concesionesso de haberlas.
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RG-08-07-02 “Oportunidad de Mejora”
Documento en el que se recogeran:
- Los datos de la persona que ha detectado y/o albeeoportunidad de mejora y fecha de
Su apertura
- Detalles descriptivos de la Oportunidad de mejora

- Accion de mejora a efectuar
- Asignacién de responsables, fecha de implantacgegyimiento de la misma.
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TRATAMIENTO DE NO CONFORMIDADES , ACCIONES PREVENTIV AS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA
- DEPARTAMENTOS
ENTRADAS COMITE S.G.I RESPONSABLE S.G.I RESPONSABLES SALIDA
Identificar, Documentar y Investigacion, Revisién y
» Registrar la No Conformidad en Determinacion de las causas
RG-08-07-01 “No Conformidad” de la No Conformidad
No Conformidad Real o Potencial
mativada por: ) ) <Impedir uso Elemento
* Las Reclamauones’y quejas de No Conforme?
los Grupos de Interés.
« El Informe realizado para la NO
revision del S.G.I. por la Direccion.
« Incumplimiento de los Objetivos i .
fijados por MASTER S.A. ¢Necesidad de Accién Fin de Tratamiento
« Incumplimiento de los indicadores . arrectiva y/o Preventiva?— no de la No
« El Informe de las Auditorias , tanto Conformidad
Internas como Externas .
« Incidencias.
« Inspecciones de Seguridad . Realizacion de Evaluacion
* Procesos, productos o servicios segun procedimiento “PG 05-08 Precisa Evaluacion
que no cumplan los requisitos . Identificacion y Evaluacion de de Riesgos
¢ Incumplimiento de Documentacién Riesgos Integrados”
« Cualquier otro incumplimiento con
los requisitos del Sistema de
Gestion Integrado
ﬂ Determinar Acciones, Responsables y Plazos de Implantacion de las Acciones -
Registrar en RG-08-07-01 “No
Conformidad” o en RG -08-07-02
“Accién de Mejora”
Realizar Seguimiento de la ¢Acciones »
eficacia de las Acciones Implantadas ? Accion
Correctiva,
NO Preventiva o de
Mejora Cerrada
i L. . Analizar Causas del Incumplimiento }7
Propuesta de ¢Accion Eficaz?
Mejora NO Sl
Sugerencias de
los Grupos de
Interés Documentar, Comunicar y
- — - Registrar Accion o Mejora
Abrir accién de mejora implantada.
» RG-08-07-02 “Accion de
Mejora”
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CONTROL DE ELEMENTO NO CONFORME

< DEPARTAMENTO
ENTRADAS RESPONSABLE S.G.I DIRECCION RESPONSABLE SALIDA

Elemento
Entregado/Accién
Ejecutada

Informar a parte Interesada para
Paralizar su Empleo o Ejecucion

Identificar Elemento/Accién No
Conforme. Impedir su Uso y/o
Entrega o su Ejecucion

Elemento No

Necesidad de Conforme

Controlar Elemento
No Conforme

Controlado

¢ Posibilidad de Corregir
No Conformidad ?

NO

Dar instrucciones Corregir No
o| segun Acciones | Conformidad
Correctivas Segun Acciones
Adoptadas Indicadas

Verificar su Conformidad 1«

Sl
¢Valido? e

o |

No conformidad
Corregida

NO

v

Registrar y las posibles concesiones en “RG -08-07-01
No Conformidad” y Comunicar la Conformidad

Registrar en “RG-08-07-01 No
»  Conformidad” y Comunicar la No
Conformidad

A
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

Las razones iniciales que motivaron la implantaaiénsistemas de Gestion en las empresas
vinieron motivadas por una obligacién impuesta Ipsrclientes para asegurar que el producto

fabricado o el servicio prestado cumplian con lageeificaciones y expectativas de estos

clientes. Era una manera de asegurar o intentguaseque el proveedor que suministraba un

producto o un servicio realizase unos controles gaeperjudicasen a los procesos que

posteriormente iba a realizar el cliente final y qondependiente de quien fuese el proveedor
hubiera unos criterios de estandarizacion.

Aunque tener un sistema de gestién de Calidadfuguen la primer ambito en que se instald, no

aseguraba, ni asegura, que este servicio o profalmticado cumpliese al cien por cien con las

expectativas del cliente, si que permite efectmasicontroles que detectasen posibles fallos en
la realizacion del producto y que lleven a adoptadidas para corregirlos.

El nimero de empresas que implanto sistemas deémeakd calidad fue creciendo de manera

rapida, tanto por los requisitos impuestos por diisntes como por razones de marketing.

Independientemente de la razones de esta impléntatiternamente los miembros de las

organizaciones consideraron este sistema como mpawwente excesivamente burocratico que
perjudicaba la realizacion de las tareas que comigtodos tradicionales se habian desarrollado
hasta la fecha.

Sin embrago con el transcurso del tiempo, con aogso muy importante de concienciacion, los
miembros de la organizacién se fueron dando cugunabien utilizado, un sistema de gestion
podia ser una herramienta poderosa que ayudaldawrc®namiento de la empresa. Aportaba
una manera de hacer las cosas en base a criterrasgBneos que en innumerables ocasiones no
se habian fijado y permitia que los distintos d&paentos tuvieran unos objetivos comunes que
precisaban de una continua colaboracion. Ya negesolo a los sistemas de gestion de calidad
como una obligacion impuesta, sino que era el gdeoodmo se tenian que hacer las cosas.

El transmitir y mantener esta filosofia sigue s@hdy en dia uno de sus objetivos prioritarios,
tanto en empresas que implantan por primera vesistema de gestion como en las que ya lo
tienen. El ciclo de Deming, como base de los iaede gestion, hace que la empresa deba
estar de manera continuada en un proceso de megmtinua, planificando, ejecutando,
verificando y actuando.

Se pueden establecer muchas analogias en estesroeeintegracion de la calidad en las
empresas y la Prevencion de Riesgos Laboralesetesidad de un Plan de Prevencion, una
identificacion de los Riesgos, la Evaluacion, @ngdicacion de la accidn preventiva, es la misma
metodologia que el ciclo de Deming y que otrosesisis de gestion basados en procesos tanto
en calidad, medio ambiente como en responsabitideil.

La responsabilidad que la direccion tiene en irarulas principios de la Prevencion a través de
la participacion de los grupos de interés debeatl@gconseguir el factor mas importante que es
el de integrar la prevencion de riesgos laboralestaglos los niveles jerarquicos de la
organizacién y en todos los procesos, generandoulhaa preventiva.
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Ya no se debe pensar solamente en disponer mediasep cumplimiento de los Requisitos
Legales, el paso que muchas organizaciones daestamueva filosofia es el de velar de manera
continua por la seguridad y salud de sus trabagasdpotros grupos de interés.

Llegados a este punto de concienciacion y porrasmerables beneficios que la prevencion

tiene en las organizaciones, se precisa de umgiste gestion como herramienta que permita a
la empresa estar en un proceso dinamico que st¢eadimpnanera rapida a cualquier cambio que
pueda poner en riesgo la seguridad y salud dedbajadores.
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GUIA PARA LA INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

En la realizacion este trabajo Fin de Master sddrintegracion de sistema de Gestion, he

podido comprobar la importancia de gestionar de emaarintegrada la empresa, sin obviar

ninguno de sus ambitos y que la gran parte dedasidnes que se adoptan en el seno de la
organizacion afectan en la mayoria de los casosaieera directa o indirecta a la calidad, a la

seguridad y salud en el trabajo, al medio ambigmida responsabilidad social.

Disponer en los Procesos de Procedimientos indep@ned para cada uno de los sistemas de
gestion de que dispone la empresa, dificultaréeshollo de estas facetas en la organizacion,
generando un componente burocratico extra o requio un esfuerzo suplementario para vencer
esta dificultad, que puede llegar a imponerse ralcn el que se adoptaron los sistemas de
gestion y que mermaran su eficacia.

La generacién de procedimientos que integren lialal la seguridad y salud en el trabajo, el
medio ambiente y la responsabilidad social, permikes organizaciones adoptar decisiones sin
pasar por alto ninguno de estos aspectos y qumebhamiento sea mas eficaz.

Conceptos que por la vision de Técnicos de Pregende Riesgos Laborales podemos
relacionar Unicamente a la Seguridad y Salud &nalehjo, tienen un concepto mas amplio, como
la Identificacion y Evaluacion de Riesgos, la fdiaacion y respuesta ante Emergencias, la
Investigacion de Incidentes, las inspecciones, éindlcise estos extensibles al ambito de la
Calidad, el Medio Ambiente y la Responsabilidadi&oc

Asi mismo la realizacién de la mayoria de los psosede la empresa afectan a todos o casi
todos los sistemas de gestion de que se dispooerg por ejemplo la asignacion de funciones,
la comunicacién, las compras, la gestion medioamidieen su repercusion para la seguridad y
salud del trabajador y los otros sistemas de ges&b mantenimiento, la resolucion de
conflictos, la formacion y evaluacion del persorhlcontrol de los registros y la documentacion,
el establecimiento de indicadores, el andlisisadafiormacion, las no conformidades, acciones
correctivas, preventivas y de mejora, etc.

La vision que los miembros de la organizacion poelegar a tener con la adopciéon de un
sistema de gestion integrado sera mucho mas amfdipectos que pudieran quedar olvidados o
no tenidos en consideracion con la debida impoidasmda hora de tomar una decision, deberan
ser tenidas en cuenta en el momento de estudidieseao a cabo tales decisiones, dado que los
requisitos y procedimientos que se han fijado éragidodas estas areas.

Esto motivara que se desarrolle una filosofia (rgqce en el caso de la Prevencion de Riesgos
Laborales permitira su integracion en la empresaveés de los sistemas con que se gestiona.

El conocimiento y estudio de otros sistemas dad@estdemas del sistema de seguridad y salud
en el trabajo, permite comprobar las similitudegstextes entre ellos y como las normas y
estandares se han ido trasformando cada vez ne&sagditar que las empresas se gestionen de
una manera integrada.

Bajo mi punto de vista la gestion integrada bersficnotablemente a la Prevencion de Riesgos
Laborales en la empresa, dado que se valoraraneplicniento de los requisitos legales o
autoimpuestos por la organizacion y no el ambitayde proceden.
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