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2. Introduccion.

Desde finales del siglo pasado, la preocupacion por los temas medioambientales ha ido

aumentando tanto desde el punto de vista del sector publico como desde el sector privado.

En los ultimos afios se ha desarrollado un gran avance en la compresién de la relacion
entre las actividades personales y profesionales con el Medio Ambiente. Conceptos como el
cambio climatico, el deterioro del entorno o las catastrofes ecoldgicas acontecidas, ayudados
por una mayor predisposicién receptora por parte de la opinion publica, han llevado al Medio

Ambiente a ser un tema prioritario a nivel social.

Esta directriz mencionada no parece tener vuelta atras ni ser una moda pasajera, Sino

gue mas bien se refuerza dia a dia obteniendo cada vez un papel méas importante.

Este cambio social ha provocado a su vez otro cambio en el sector empresarial. Se ha
pasado de considerar las actuaciones medioambientales como un gasto innecesario, que se
asumia para cumplir con la legislacién vigente, a incorporarlas a la actividad de la misma como
elemento de desarrollo interno e incluso competitivo. Se ha comprobado el efecto en la imagen

publica de las buenas practicas medioambientales.

Las empresas empiezan a encontrar la necesidad de ocuparse de las consecuencias
medioambientales originadas por sus actividades si quieren asegurar su propio futuro
empresarial. Deben definir su propia Politica Medioambiental y a partir de la misma desarrollar
sistemas de gestion, establecer objetivos y definir programas de actuacion que le permitan
asegurar una actuacion medioambiental correcta. Ya no es suficiente con limitarse a cumplir los
requisitos legales vigentes, sino que se pretende ademas implantar el concepto de la “mejora
continua” para asegurar un sistema dinamico y eficaz. Se pretende asi buscar un sistema de
prevencién de posibles problemas medioambientales derivados del desarrollo de las
actividades de la empresa, mas que de deteccién y subsanacion una vez que éstos hayan

ocurrido.

Como en todo sistema dinamico de desarrollo debe buscarse la participacion activa de

todo el personal de la empresa y la implicacion en el mismo de todos los niveles corporativos.
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3. Objeto del proyecto.

El objeto del presente proyecto es la implantaciéon de un Sistema de
Gestion Medioambiental (SIGMA) en un Centro Industrial Tabaquero (CIT)
siguiendo las directrices marcadas por la norma UNE-EN-ISO 14001
“Sistemas de Gestion Medioambiental. Especificaciones y directrices para

Su uso”.

Se trata de un proyecto real. Este Centro, al que nos referiremos como CIT, forma parte
de una gran empresa multinacional dedicada a la industria del tabaco a la que nos

nombraremos en adelante como TABACO S.A.

El desarrollo del proyecto ha sido el siguiente: la empresa TABACO S.A., debido al
incremento social de la preocupacion por el Medio Ambiente y los temas medioambientales,
decide implantar en todas sus instalaciones un SIGMA segun la norma UNE-EN-ISO 14001

para realizar posteriormente una certificacién mediante la empresa acreditada BVQI.

Para ello se toma al CIT como planta piloto de desarrollo y primera en pasar la
certificacion con idea de extender los resultados y conclusiones de este sistema al resto de
plantas. También se pretende que dicho desarrollo sea compatible y complementario al sistema

de Control de Calidad ya implantado y certificado segun la norma UNE-EN-ISO 9001.

El proyecto incluye el disefio y elaboracion de los documentos necesarios para la
implantacion del SIGMA, el estudio de las necesidades medioambientales derivadas de la
produccién y el desarrollo de los mecanismos necesarios para el buen funcionamiento de
SIGMA.

Para el desarrollo y elaboracion de la documentacion asociada al SIGMA se han seguido
las directrices de la normativa de gestiébn documental corporativa, ya que éstas eran
perfectamente compatibles con el mismo, al estar ya pensadas para el Sistema de Control de

Calidad ya certificado existente.

De esta manera, forman parte de este proyecto el trabajo de campo de mediciones, la
elaboracién de la politica medioambiental, manual, procedimientos, instrucciones, catalogos,
registros y especificaciones, y las gestiones realizadas con diferentes entidades de caracter

publico y privado.
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También se han desarrollado otros aspectos relacionados con la implantacién del SIGMA
como pueden ser la elaboracién de perfiles de trabajo, confeccién de inventarios de residuos,
disefio de planes de utilizacion de recursos fisicos y humanos, formacién medioambiental al

personal del Centro, etc.

Un aspecto fuerte del trabajo realizado en la implantacion del SIGMA ha sido la gestion
de los residuos generados por la actividad del Centro. Se ha optado por una de caracter interno
para la gestion de los mismos, incluyendo esto la asesoria legal, técnica y administrativa para
solucionar los problemas medioambientales ocasionados. Recurriendo a una gestora de

residuos sélo para la retirada ultima de los mismos.

Otras actividades relativas al proyecto:
El autor del proyecto ha tomado parte en una auditoria interna y otra externa, previas a la
certificacion, mas una ultima auditoria externa de certificacién, que se ha pasado con éxito,

dando por concluida la implantacion del SIGMA y comenzando su etapa de desarrollo.
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4. Descripcion del Centro

Como hemos mencionado con anterioridad, el CIT es un Centro Industrial Tabaquero

perteneciente a una gran multinacional del mundo del tabaco TABACO S.A.
Este Centro se encuentra situado en CIUDAD y consta de una superficie total de 150.000
m? de los cuales 106.000 m® corresponden a superficie construida, siendo el resto

perteneciente a terreno urbanizado del interior del Centro y superficies destinadas al

almacenamiento de contenedores o estacionamiento de camiones.
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El Centro consta en la actualidad de una plantilla de 528 trabajadores con muy diversas
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funciones y actividades como se vera a continuacion.
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Este Centro esta subdividido en varias partes con funcionalidades distintas:

e Edificios de oficinas y servicios. Destinados a las labores administrativas de gestion del
Centro: departamento de personal, compras, direccion, etc.

e Instalaciones y Servicios Generales. En estas instalaciones se produce el vapor que
consumen las plantas, asi como otros medios necesarios para la produccién como son
el aire comprimido, el agua descalcificada, etc.

e Naves de fumigacion. Se utilizan para tratar el tabaco a su llegada al Centro ya que al
tratarse de un producto vegetal puede ser afectado por algunos insectos.

e Almacenes. Estos, en funcién de su utilizacion, se clasifican en:

o0 Almacenes de afiejamiento. Aquellos donde se almacena el tabaco durante
largo tiempo para dejarlo envejecer.

0 Almacén de Producto Terminado. Destinados al almacenamiento temporal del
tabaco desde que se produce hasta que se envia.

o Almacén de Materias Primas. Es el nexo de unién entre los almacenes de
afiejamiento y las plantas de produccion y es el encargado de abastecer a
estas Ultimas.

e Plantas de Produccion. En este Centro existen varias plantas de trabajo con
actividades diferentes relacionadas con la industria del tabaco. Estas plantas son las
siguientes:

0 Planta de Preparacion de Ligas (PPL)

o0 Planta de Tabaco Expandido (PTE)

0 Planta de Tabaco Reconstituido (PTR)

o]

Planta de Fabricacion de Cigarros (PFC)

Las tres primeras plantas se consideran plantas primarias dentro del sector tabaquero
mientras que la Ultima es una planta de producto final aunque esté en vias de desaparicion. A

continuacién vamos a ver un pequefio resumen explicativo de la funcién de cada una de ellas.

4.1. Planta de Preparacién de Ligas.

Esta es la planta mayor del Centro con una capacidad de produccién aproximada de

31.000 tm/afio con un modo de funcionamiento de dos turnos.

La funcién principal de la PPL consiste en el acondicionamiento del tabaco y preparacion
de la mezcla de diferentes clases de hojas de tabaco desvenadas, que se enviaran a las
distintas fabricas de TABACOS S.A., para la elaboracion de las diferentes marcas de cigarrillos
gue TABACOS S.A. produce. Esta mezcla se realiza de una forma homogénea y con una

degradacion minima del tabaco.
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Esta planta dispone de cuatro lineas de produccion en paralelo para cada una de los
tabacos con los que aqui se trabaja. Estos tabacos son: Oriental, Reconstituido, Virginia y
Burley. Estas cuatro lineas convergen en una sola que seria la correspondiente a la mezcla

final resultante.

Planta de Preparacion de Ligas
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El tabaco es almacenado y transportado en cajas de cartdn en las que viene seco y
prensado de forma que hay que realizarle un primer proceso de humectacion para que sea
posible el manejo de la hoja evitando la mayor degradacion posible. Este taaco ya humectado
se deposita en unos silos denominados de premezcla. Una vez realizado este paso el tabaco
pasa por la fase de salseado, tostado y aromatizado en la cual se afiaden las salsas y aromas
propios de cada labor. Estos ultimos son los encargados de dar el matiz de sabor y olor
caracteristico de cada marca. El siguiente paso del proceso es el mezclado en las proporciones
adecuadas y de forma homogénea de los distintos tabacos que componen una liga. Finalmente
el tabaco se lleva de nuevo a una humedad apropiada para el envasado y es prensado e

introducido de nuevo en cajas para su transporte.
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4.2. Planta de Tabaco Expandido.

La capacidad de produccion de la planta es de unas 4.400 tm/afio en un funcionamiento

continuo de 24 horas a tres turnos.

En proceso llevado a cabo por la PTE consiste en someter al tabaco a una serie de
tratamientos fisicos para conseguir aumentar su densidad y reducir su cantidad de nicotina.
Este tabaco es picado y preparado para ser adicionado directamente en el liado de cigarrillos

llevado a cabo en las diversas fabricas de TABACOS S.A.

Esta planta consta de dos lineas idénticas que trabajan en paralelo que permiten una
mejor regulacién en funcién de la necesidad de produccion que suele ser bastante variable.

Planta Tabaco Expandido

ENVASADO

IMPRE GNACION

SILO REGULADO

EXPANSION REACONDICIONAMIENTO

MEZCLA DE HEBRA

PICADO MEZCLA DE STRIPS

CLASIFICADOR ~ SEPARADOR »
NEUMATIC O DE CUERDAS SALSEADO

ENTRADA DE TABADO Dcc

Al igual que en el caso anterior, el tabaco recibido en cajas es acondicionado mediante
una humectacion para una mejor manipulacion del mismo. En este caso y antes de pasar al
siguiente paso existe la posibilidad de realizar un pequefio salseado del tabaco al igual que se
hace en la PPL, sin embargo, esto no suele ser muy habitual. Posteriormente el tabaco es
picado mediante cuchillas en hebras muy finas. A continuacién el tabaco pasa por el proceso
de expandido propiamente dicho. Consiste en introducir el tabaco en un recipiente y ponerlo a
muy alta presién. En estas condiciones el tabaco se impregna con CO, liquido. Al salir de la
camara el tabaco impregnado y a muy baja temperatura se hace pasar por una corriente de
aire caliente consiguiendo la sublimacion del CO,. Este, al aumentar repentinamente de
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tamafio expande el tabaco antes de desprenderse. Se consigue ademas el efecto secundario
de disminuir la cantidad de nicotina puesto que el CO, al salir arrastra parte de dichas
moléculas. Por ultimo se lleva el tabaco a las condiciones de almacenaje y se envasa de nuevo

en cajas de cartén.
4.3. Planta de Tabaco Reconstituido.

La PTR tiene una capacidad de produccion aproximada de 3.500 tm/afio y

funcionamiento de 24 horas en tres turnos.

El proceso llevado a cabo en esta planta podria considerarse de reciclado o recuperacion
ya que su materia prima son los desechos de los demas procesos de la industria tabaquera. Se
utilizan las venas de las hojas de tabaco, los trozos pequefios del mismo y el polvo de tabaco.
Todo esto se tritura y con la ayuda de un aglomerante se produce una especie de “papel” de
tabaco que después se utiliza como si fueran hojas del mismo.

Esta planta sirve ademas de suministrador de materia prima para una de las lineas de la
PPL.

DIAGRAMA DE FLUJO
" POLVO
-

ENFRIADOR
» SCRAPS
N
l VENAS
AGLOMERANTE )|
SECADO
' FINAL

WINOVERS
b SECADORA “A”
q SECADORA “B”"

La planta consta de una Unica linea de produccion divida en dos parte segun el proceso:
la zona quimica, donde se muele el tabaco, se mezcla con el aglomerante y se realiza la pasta
de tabaco; y la zona fisica, donde esta pasta se lamina y seca formando un rollo de papel

continuo que es troceado y envasado en cajas.
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4.4. Fabrica de Cigarros.

Esta fabrica tiene una capacidad de produccion de 90.000.000 cigarros/afio que se

realizan en jornadas de dos turnos.

Esta fabrica consta de veinte maquinas de liado de cigarros. Cada una de ellas es capaz
de realizar el proceso de formacion del cigarro completo. Para ello se le suministra el tabaco a
introducir en el interior del cigarro y la hoja de capero. Esta Ultima es una hoja de tabaco de
gran tamafio y buena calidad que se corta y es liada dando la forma al cigarro. Posteriormente
los cigarros que suministran las maquinas son introducidos de forma manual en sus envases

finales y empaquetados para su transporte.
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5. Sistema de Gestion Medioambiental

5.1. Generalidades y conceptos relativos a la

implantacién de un SIGMA.

Un SIGMA es el marco de referencia o el procedimiento de trabajo que sirve a la
empresa para conseguir y mantener un comportamiento acorde con las metas que se ha fijado
la organizacion como respuesta a unas normas legales, a unos registros medioambientales y a
unas presiones de diverso tipo (sociales, financieras, competitivas, etc.) que se ajustan a una

dindmica de cambio continuo.

Basicamente existen dos normas que se ocupan de la gestion medioambiental. Nos
referimos a la familia 1ISO 14000 y al reglamento europeo de Ecogestion y Ecoauditoria. Existen
algunas diferencias entre ellas. Quiza el reglamento europeo es mas restrictivo que la
normativa ISO, al menos en materia de publicidad que tiene que darse a la declaracion de
politica medioambiental, pero en cualquier caso, cada empresa debe decidir qué camino

sequir.

La implantacién de un SIGMA supone una serie de ventajas para la empresa y se ve muy
favorecida por sus puntos comunes con los sistemas de calidad. EI SIGMA constituye uno de
los tres sistemas de gestion que marcan la marcha de las organizaciones empresariales. Los
otros dos son el de calidad y el de seguridad y salud. Existen evidentes similitudes entre los
tres sistemas de gestion, de manera que aquellas empresas que implantes uno de ellos habran
realizado que sera facilmente trasladable a la puesta en marcha de alguno de los otros. La
tendencia actual de desarrollo es hacia un Unico sistema de gestién que englobe los tres

campos mencionados de una manera conjunta.

5.1.1. Objetivos de un SIGMA
En general un SIGMA tiene como principales objetivos:
e Asegurar que se cumple toda la normativa medioambiental, tanto a nivel local como
autondmico, estatal o comunitario. EI SIGMA debe aplicar a esta normativa el caracter

de minima, estableciendo las condiciones que permitan superar las exigencias legales,

siempre que esto sea posible.
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e Establecer los requisitos operativos internos imprescindibles para alcanzar los objetivos
medioambientales de la empresa, documentando perfectamente tanto los
procedimientos como las responsabilidades.

e Identificar y evaluar el impacto ambiental de los efectos sobre el entorno que surgen
como consecuencia del desarrollo de la actividad de la empresa, dando siempre
prioridad a la prevencién respecto a la correccion y estableciendo, cuando sea posible,
los procedimientos que permitan minimizar los residuos en el origen.

e Establecer el volumen necesario de recursos y la cualificacion del personal compatible
con los objetivos fijados.

e Crear los controles que permitan detectar cualquier desviacién entre la practica diaria y
la politica medioambiental establecida, de manera que se puedan atajar con rapidez
dichos desvios, evitando asi que se pongan en peligro los objetivos fijados.

e Crear los controles que permitan detectar cualquier desviacion entre la practica diaria y
la politica medioambiental establecida, de manera que se puedan atajar con rapidez

dichos desvios, evitando asi que pongan en peligro los objetivos fijados.

5.1.2. Caracteristicas del SIGMA

Las principales caracteristicas de un SIGMA son:

e Participacién de toda la organizacion.

e Mejora continua.

e Satisfaccion del cliente.

e Colaboracion activa con los proveedores.

e Beneficio para los trabajadores.

5.2. Etapas y conceptos involucrados en el desarrollo del
SIGMA

Las etapas en las que se desarroll6 el SIGMA son las siguientes:
5.2.1. Propuesta

Esta etapa incluye la definicion de las metas generales, le determinacién de las
restricciones, la identificacion de los elementos, el establecimiento del calendario general, la

identificacion de los recursos necesarios, etc.
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ESCUELA SUPERIORDE @

INGENIEROS DE SEVILLA H
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

5.2.2. Revision inicial

Se trata de responder a la pregunta ¢Dénde nos encontramos actualmente? Toda la
labor actual, y la mas inmediata, va dirigida a facilitar la reflexidbn necesaria para poder

responder a la pregunta anterior, pero es imprescindible avanzar mucho mas.

En esta etapa se pretenden cubrir cuatro areas clave:
0 Requisitos legislativos y reglamentarios.
o Evaluacién y registro de los efectos medioambientales significativos.
0 Examen de todas las practicas y procedimientos existentes de gestion
medioambiental.
0 Valoracion de la investigacion de los incidentes y casos de no conformidades

anteriores.

5.2.3. Estrategia

Una vez que las concesiones hayan concretado donde se encuentran, deberan
prepararse para responder hacia dénde se quieren encaminar. Siempre sera ante todo una

estrategia empresarial, pero con un gran peso para las consideraciones medioambientales.

5.2.4. Definicion de Politica

Y ello con un doble objetivo.

o Proporcionar la definicion de una politica para los empleados de la empresa,
en donde se reflejen las intenciones de la misma respecto a las cuestiones
medioambientales.

o Proporcionar una declaracién de principios, prioridades e intenciones de cara a

las personas ajenas.

La politica medioambiental definida por la empresa no sélo tiene que dejar clara su
intencion de cumplir con la ley, sino que tiene que suponer también compromisos mas
concretos como la forma de observar, superar o desarrollar los requisitos medioambientales,
asegurando la mejora continua de su actuacion. Posteriormente, esta politica medioambiental

podra ser difundida al publico para que conozca el alcance de la misma.

A continuacién exponemos la Politica Medioambiental desarrollada en el Centro.
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s Tabaco SA

POLITICA MEDIOAMBIENTAL DEL CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO

El Centro Industrial Tabaquero de TABACO S.A. (en adelante C.I.T.) se dedica a la
produccion de Tabaco Expandido, Tabaco Reconstituido, Ligas de Tabaco y Cigarros.

El C.I.T., ubicado en las inmediaciones del Parque Natural de la Bahia de CIUDAD vy
consciente de la importancia medioambiental de su entorno, se compromete a controlar
y llevar a cabo todas las acciones necesarias para proteger la conservacién del Medio
Ambiente, tanto las que estén bajo su responsabilidad como en aquellas que puedan estar
bajo su area de influencia.

Por lo tanto, el C.I.T. expone los siguientes compromisos relativos a su comportamiento
medioambiental:

e Garantizar el cumplimiento de la legislacion y reglamentacion medioambiental vigente, asi
como los requisitos adquiridos voluntariamente por el C.I.T. y que puedan tener efectos
favorables en el Medio Ambiente.

e Considerar la variable medioambiental en los procedimientos operativos, practicas y
materiales utilizados en las actividades desarrolladas en el centro para asegurar la
prevencién de la contaminacion.

e Minimizar y/o eliminar, siempre que sea posible, el impacto medioambiental de los
productos y operaciones del C.I.T.

Para acometer los compromisos anteriores el C..T. ha adoptado las siguientes
determinaciones:

e Implantar y sostener un Sistema de Gestién Medioambiental basado en los requisitos de la
norma UNE-EN-ISO 14001 buscando una mejora continua, evaluando para ello
regularmente los objetivos y metas de acuerdo con los compromisos adquiridos en la
Politica Medioambiental.

e Colaborar con las autoridades, organizaciones industriales, proveedores y partes
interesadas para encontrar y desarrollar soluciones ambiental y socialmente sostenibles.

e Formar y sensibilizar a todo el personal para que sea consciente de la incidencia de su
trabajo en el medio ambiente, a fin de garantizar, con las mejores practicas, el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en esta Politica Medioambiental.

Esta Politica esta a disposicion de todas las partes interesadas que la requieran.

Firmado:
Director del Centro Industrial Tabaquero.

Fecha: 22 de Febrero de 2005
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5.2.5. Organizacién y personal

El éxito de un SIGMA soélo esta garantizado si existe el compromiso de la alta direccién
con la asignacion de los recursos adecuados y con la creacién de una organizacion y una
cultura en la que el personal pueda trabajar de modo efectivo en el desarrollo de las buenas
practicas medioambientales. EI SIGMA no puede funcionar sin la clara identificacion de roles y

responsabilidades y sin la asignacion de los recursos necesarios.

5.2.6. Registro de normativa

La empresa debe llevar un registro completo de la normativa existente tanto a nivel local,
como autondémico, estatal e internacional, siempre que esa normativa pueda afectar al

desarrollo de su actividad comercial.

Para revisar el cumplimiento como para tener al dia la normativa existente se ha
recurrido a los servicios de una empresa consultora especializada en temas medioambientales.
Esta empresa se encarga de comunicar cualquier modificacion o aparicion de la normativa

vigente.

5.2.7. Evaluacion y registro de efectos medioambientales.

El alcance de la evaluacién debe incluir:

e Efectos directos (emisiones a la atmdsfera, vertidos, contaminacién del suelo, residuos,
etc.) e indirectos (almacenamiento del producto, comportamiento medioambiental de
proveedores, etc.)

e Actividades, productos y servicios pasados, actuales y previstos.

e Condiciones de funcionamiento normales, anormales y situaciones de emergencia.

Para hacer una evaluacion de los efectos directos e indirectos se ha desarrollado un
método de evaluacion de los aspectos e impactos medioambientales originados por el Centro.
Este método se ha desarrollado ha nivel general de grupo, mientras que la valoracion de los

aspectos e impactos se ha hecho de forma particularizada.
En la evaluacion de las situaciones de emergencia hay que afadir que se han incluido en
los planes de emergencia del Centro las caracteristicas medioambientales, asi como en el Plan

de Evacuacion del mismo.

A continuacién incluimos los procedimientos y las instrucciones correspondientes
generados:

Pag. 17



copico: QDC-OP-EI-01

NUMERO DE VERsIoN: 04

PAGINA

pe 10

Direccidén Calidad Cigarrillos
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y EVALUACION
DE ASPECTOS AMBIENTALES

s Tabaco SA

Objeto y Campo de Aplicacion

Definir el método de identificacion y evaluacion de los aspectos e impactos ambientales bajo el
control de los centros de la Unidad de Cigarrillos de TABACO S.A. y de aquellos sobre los que
puedan tener influencia.

ESCRITO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE
FUNCION Legislacién Ambiental (Espafia) Auditoria del Sistema Q+E Director de Calidad
FECHA 17/01/2005 18/01/2005 18/01/2005
LIST DE MODIFICACIONES
Nl\J/'I\EAgSR%EE AEESEQCETCE)N DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
01 29/09/2004 Primera Edicion
Procedimiento aplicable en su totalidad, incluidas las secciones 5.5, 5.6 y 5.7 (Metodologia
de evaluacion).
02 01/11/2004 Introduccién de “Cédigo del residuo” como nuevo campo en QDC-OR-EI-01, para residuos.
Introducciéon de “Emisiones atmosféricas y polvo” e “Integracion en el paisaje” como nuevos
“Tipos genéricos de aspectos”.
Definicion de la regla de significancia para la Seleccion de Impactos Significativos.
Se ha eliminado el Catalogo QDC-OL-EI-01de Areas y Procesos Ambientales.
03 20/12/2004 Se ha eliminado la codificacion de los formatos, dando mayor flexibilidad a los centros de
trabajo para su eleccion.
Se ha suprimido la obligatoriedad de aplicar la regla de significancia del 30% para
04 18/01/2005 seleccionar los impactos significativos. A partir de ahora, los impactos significativos seran

aquéllos que implican incumplimientos legales y aquéllos elegidos mediante una regla
propia del centro de trabajo, explicada en su documentacion local.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- 1SO 14001:96: Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacién

DEFINICIONES

Medio Ambiente: entorno en el cual una organizacion opera, incluyendo el aire, el agua, la tierra, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y su interrelacion.

NOTA — La palabra “entorno” en este contexto, se extiende desde el interior de una organizacion al
sistema global.

Aspecto Ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que
puede interactuar con el Medio Ambiente y que puede dar lugar a uno o varios impactos
ambientales. Estos aspectos pueden ser:

- Directos: aspectos generados en condiciones normales de operacion. También pueden derivarse de
condiciones anormales de funcionamiento. Una condicion anormal esta siempre prevista, pero puede
estar o no planificada (ej: puestas en marcha, parada de maquinaria, limpieza, ampliaciones con
nuevas instalaciones en fabrica...)

- Potenciales: aspectos generados fuera de las condiciones establecidas de operacion (no previstas ni
planificadas) debido a incidentes, accidentes o situaciones de emergencia.

Impacto Ambiental: cualquier cambio en el Medio Ambiente, sea adverso o beneficioso, resultante en
todo o en parte de las actividades, productos o servicios de una organizacion.

Evaluacion de un_impacto _ambiental: evaluacién argumentada, documentada y objetiva de la
importancia de los impactos causados en el centro de trabajo.

REF: Responsable de Medio Ambiente en Fabrica

Interfases 0 Procesos Frontera: procesos que relacionan directamente el Centro de trabajo con el
Medio Ambiente que lo rodea e interaccionan con él a través de sus elementos de entrada (Proceso
Frontera Principio de Linea) o de sus elementos de salida (Proceso Frontera Fin de Linea).

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

El REF esta a cargo de identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales generados en el
centro de trabajo, tanto los que estan bajo el control del centro como aquéllos sobre los cuales éste
pueda influir, de acuerdo con este procedimiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO

QUIEN QUE coOMO

1
Actualizacion de las
necesidades ambientales del
centro de trabajo

A

2 Cada centro alcanzara el nivel
REF Identificar y describir las Areas Registro de detalle que considere
principales, los Procesos y las Mapa de Procesos necesario para esta clasificacién
Actividades
Registro
Identlf|c§u,:|on y
y Evaluacién de
3 Aspectos e Impactos
REE Identificar las entradz?ls y salldgs de | | f Considerando la “Condicién” y
cada proceso, y sus interrelaciones el “Tipo de Evento” o el “Modo”
con los Procesos Frontera
Registro
Relacion entre
’ Entradas/Salidas con
los Procesos Frontera
4
REE Identificar los Aspectos ambientales | Considerando Entradas y Salidas
de los Procesos Fronteray sus de los Procesos Frontera
impactos
Registro
Identificacion y
Evaluacioén de
Aspectos e Impactos Considerando el catalogo
REF o0 ) “QDC-OL-EI-02 Evaluacion de
Evaluar los impactos ambientales Impactos Ambientales: escala
de Criterios”
6
REF . . P e
Seleccionar los impactos significativos
Registro
Aspectos e Impactos
Significativos
. 7 Con ayuda de la
REE Identificar los Aspectos_ Qe los | metodologia de “Gestién por
Proces_os Fronter_a que originan los Procesos”, si el centro lo
impactos significativos considera oportuno.
4
8

. Revisién por la
Aspectos ambientales Direccitn

significativos identificados
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EXPLICACIONES DETALLADAS

Actualizacion de las necesidades ambientales del centro de trabajo

Previamente a la toma de decisiones en la “Revision por la Direccion”, realizada con una
frecuencia definida, el proceso completo de Identificacién y Evaluacion de Aspectos e Impactos
Ambientales debe ser revisado en el centro de trabajo con el fin de actualizar sus necesidades
ambientales.

Identificar las areas principales, los procesos y las actividades

Un centro de trabajo puede dividirse en Areas, formadas por varios Procesos que a su vez pueden
dividirse en una serie de Actividades. Cada centro realizara esta clasificacion de acuerdo al grado de
detalle que considere mas conveniente.

1. Las Areas son unidades generales del centro de trabajo.
- Ejemplo de Areas:
m Primario
Filtros
Edificios Generales
Servicios Auxiliares...

2. Los Procesos implican una descripcion detallada y organizada de las operaciones de fabricacion,
de servicios generales y auxiliares, que se asignan a cada Area.
- Ejemplo de Procesos para el Area PPL:
m Preparacion de Datas
Preligado de Strips
Salseado y aromatizado
Ligado de Strip...

Para cada Area, se registrara un diagrama de procesos, indicando las interrelaciones de los
procesos que la constituyen, en un “Mapa de Procesos” (ver seccion 6: Registros).

3. Opcional: un tercer nivel en la clasificacién, opcional para el Centro, son las Actividades que
conforman cada Proceso. Esto implica un mayor detalle en la descripcion de la operativa del Centro.
En el caso de Areas de fabricacién puede tomarse como referencia la clasificacion de actividades
especificada en el Sistema de Calidad.

- Ejemplo de Actividades:

Area Proceso Actividad
Planta de Tabaco Preparacién de hebra Preparacién de Datas
Expandido Prehumectacion
Humectacion
Salseado
Ligado
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IDENTIFICAR ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS PROCESOS Y SUS INTERRELACIONES CON
Los procesos frontera

Para cada proceso (o actividad, si el centro ha llegado a ese nivel de detalle en la clasificacion), se
identificaran sus entradas y salidas (siempre desde un punto de vista ambiental).

Las entradas son los recursos que se emplean para llevar a cabo el proceso y las salidas son los
subproductos, emisiones u otros elementos residuales que se generan:

Entradas: .
Materias Primas L—p| Proceso L p Salidas:
Agua Subproductos
Aire Emisiones
Vapor Elementos residuales ...
Sustancias auxiliares
(aceites...)

Las entradas y salidas de un proceso seran registradas en el registro “ldentificacion y Evaluacién
de Aspectos e Impactos ambientales” (ver seccion 6: Registros).

Todas las entradas y salidas de los procesos y/o actividades identificados en el centro de trabajo
tienen una relacion con un “Proceso Frontera” o “Interfase” (ya sea Principio de Linea o Fin de
Linea). A continuacion se explica el concepto de “Proceso Frontera”:

» Los procesos de Gestion de Residuos, Emisiones, Vertidos, Olores, etc. y del
Aprovisionamiento de Recursos (electricidad, agua, combustible) se denominan Procesos
Frontera ya que se encuentran al principio o final de linea de las actividades del centro y
relacionan éste directamente con el Medio Ambiente.

El siguiente diagrama clarifica este concepto:

MEDIO AMBIENTE

GESTION DE SUMINISTROS AUXILIARES
(Agua, gas, electricidad...) =
PROCESOS FRONTERA PRINCIPIO DE LINEA

TABACOE

GESTION DE ELEMENTOS RESIDUALES =
PROCESOS FRONTERA FIN DE LINEA

MEDIO AMBIENTE
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Ejemplos de Procesos Frontera:

- Procesos Frontera Principio de Linea: suministro de electricidad, suministro de agua de las redes
publicas, suministro de gas natural...

- Procesos Frontera Final de Linea: gestibn de aguas residuales, gestién de residuos peligrosos,
gestion de emisiones de gases...

La relacion de las entradas y salidas de los procesos y actividades identificados en el centro de
trabajo con los “Procesos Frontera” quedara registrada en el registro “Relacion entre
Entradas/Salidas con los Procesos Frontera” (ver seccion 6: Registros).

IDENTIFICAR LOS ASPECTOS AMBIENTALES DE los procesos frontera Y SUS IMPACTOS

Una vez que las entradas y salidas de los procesos o actividades se han identificado en el Centro,
asi como su relaciébn con los Procesos Frontera, el siguiente paso es identificar los aspectos
derivados de los Procesos Frontera y sus impactos ambientales

Cada aspecto puede tener uno o varios impactos ambientales. Los aspectos e impactos ambientales
se identifican anicamente para los Procesos Frontera.

Ejemplos de aspectos:

Un aspecto puede ser la generacion de una salida de un Proceso Frontera Fin de linea (Ejemplo 1
de la siguiente tabla) o bien el consumo de una entrada en un Proceso Frontera Principio de Linea
(Ejemplo 2):

Proceso Aspecto
Frontera
Ejem Gestion de gases Generacion de
plo 1 de combustion gases de
combustion
tratados
Ejem Captacion de Consumo de
plo 2 aguas subterrdneas | aguas subterraneas

Se identificaran los aspectos ambientales de acuerdo a una serie definida de campos ambientales
como son las “Emisiones atmosféricas”, el “Vertido de aguas residuales”, la “Generacion de
residuos”, etc. Estos campos se denominan “Tipo Genérico de Aspecto”. Cada aspecto se ordena en
un “Tipo Genérico de Aspecto” al objeto de facilitar la posterior evaluacion de sus impactos (ver
seccidn 5.5: Evaluar los Impactos Ambientales).

Los “Tipos Genéricos de Aspectos” son:

Emisiones atmosféricas y Polvo
Olores

Ruido y vibraciones

Consumo de Energia

Consumo de Agua

Vertido de aguas residuales
Generacion de residuos
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e Suelos
e Integracion en el paisaje

Todos los aspectos identificados y sus impactos asociados se registraran en el registro
“Identificacidén y Evaluacion de aspectos e impactos” (ver seccion 6.Registros).

EVALUAR LOS IMPACTOS AMBIENTALES

Para cada Proceso Frontera, se evaluara cada impacto ambiental de acuerdo a los siguientes
criterios:

- Frecuencia, evalla la intensidad del impacto segun su frecuencia de ocurrencia.

- Gravedad, evalua la intensidad del impacto segun su gravedad, severidad, peligrosidad,
etc.

- Conformidad con la ley, evalla las practicas de gestion segun la eficacia del
cumplimiento legal, en el caso de que exista legislacion aplicable.

- Vulnerabilidad del Medio, evalla la capacidad del Medio Ambiente afectado para
asimilar la accion del impacto sin cambios significativos.

- Control, evalta las practicas de gestion aplicadas al aspecto ambiental correspondiente
a fin de evitar la aparicion de otros impactos no asumibles y/o previstos.*

El Catalogo “QDC-OL-EI-02 Evaluacién de Impactos Ambientales: Escalas de Criterios” incluye
la definicidn y el valor de cada una de las categorias de los criterios de evaluacion.

El valor ambiental global de cada impacto se calcula mediante una férmula corporativa de
integracion.

S =E1%x E2° x E3° x E4“ x E5®

donde:
E1 es el valor del criterio “Frecuencia”
E2 es el valor del criterio “Gravedad”
E3 es el valor del criterio “Conformidad con la Ley”
E4 es el valor del criterio “Vulnerabilidad del Medio”.
E5 es el valor del criterio “Control”

a, b, ¢, d, e son pesos especificos que se asignan a cada criterio para resaltar su mayor o menor
importancia. Por ahora, el peso sera de 1 para todos los criterios.

Los criterios de evaluacién y la formula arriba indicados se aplicaran tanto para impactos reales
como potenciales.

Para cada impacto evaluado, el resultado sera indicado en el registro “Identificacién & Evaluacion
de aspectos e impactos” (ver seccion 6.Registros).
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! Para situaciones Reales, este criterio significa “Medicion y reaccién”; para situaciones Potenciales significa
“Preparacion y respuesta ante emergencias ambientales”.

SELECCIONAR LOS IMPACTOS SIGNIFICATIVOS

Todos los impactos que dan lugar a una no conformidad legal se consideran
significativos. Para el resto de impactos (los que cumplen la ley), cada centro de trabajo
elegird la regla de significancia que considere mas conveniente y que serd explicada en sus
procedimientos locales (manual, procedimiento o instruccion local, actas de Revisién por la
Direccién o de Comités de Medioambiente, etc).

Una regla de significancia podria ser, por ejemplo, la siguiente:
Regla del 30% del valor suma de los impactos evaluados (que cumplen la ley):

Supongamos que tenemos 10 impactos con 10 valores diferentes:

Impacto Valor

Impacto 1 125000 Impactos
Impacto 2 75000 Significativos
Impacto 3 25000

Impacto 4 250

Impacto 5 125

Impacto 6 125

Impacto 7 100

Impacto 8 75

Impacto 9 75

Impacto 10 50

Los primeros tres impactos de la tabla anterior son obviamente significativos porque dan lugar a
incumplimientos legales. De entre los 7 restantes, la suma de sus valores es: 250+
125+125+100+75+75+50= 800. El 30% de 800 es 240. Por tanto, solo el primero de ellos (con valor
250) es significativo.

Esta regla del 30% es opcional (cada centro de trabajo podra elegir la suya propia).

Nota: Durante le Revision por la Direccion del Sistema de Gestion se estableceran los objetivos y las
metas ambientales de algunos de estos impactos significativos en base a:

- Opciones tecnoldgicas y operacionales,
- Posibilidades financieras y comerciales,
- Opinidn de las partes interesadas, y

- Otros elementos relevantes.

IDENTIFICAR LOS ASPECTOS DE LOS PROCESOS FRONTERA QUE CAUSAN LOS
IMPACTOS SIGNIFICATIVOS.

Si un determinado impacto es considerado significativo, debe identificarse el aspecto que lo
origina (es decir, las entradas o las salidas de un Proceso Frontera). Para caracterizar el proceso
gue da lugar a un impacto significativo, el centro de trabajo podra emplear la metodologia de Gestion
por Procesos, si lo considera oportuno (ver “QDC-MP-PA-00 Gestion por Procesos”).
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Los impactos y aspectos significativos se incluirdn en el registro “Aspectos e Impactos

Significativos”, que sera una de las entradas para la Revision por la Direccion (ver “ DIN-MP-SP-
01 Revision por la Direccion del Sistema de Calidad y Medio Ambiente”).
Se revisara periodicamente la identificacion y evaluacion de los aspectos e impactos ambientales de
acuerdo a las necesidades de la “Revision por la Direccién” (en el caso de que no haya habido
modificaciones sustanciales en el Centro), teniendo en cuenta la evolucion del Centro y del Medio
Ambiente que lo rodea. Si durante ese periodo se produce algin cambio significativo, este estudio
debe repetirse.

Registros

e Mapa de Procesos
El Mapa de Procesos muestra los procesos de entrada y de salida de los procesos
principales, la relacion entre los diferentes procesos en el centro de trabajo y la relacion
entre el éste y el Medio Ambiente (a través de los procesos frontera definidos: gestion de
residuos peligroso, gestion de aguas residuales...).
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DE ASPECTOS AMBIENTALES

¢ Identificacion y Evaluacion de aspectos e impactos
En este documento se registraran los siguientes elementos:

- Area

- Proceso

- Actividad

- Condicién: situacion de una actividad
en un momento determinado:
Produccién, Limpieza, Mantenimiento y
Auxiliares (ésta ultima en caso de que
las otras tres no sean aplicables)

- Tipo de Evento: estado en que se
realiza una actividad. Esta se puede
realizar de forma normal, excepcional o
potencial:

= Normal: ordinaria, usual y planificada.

= Excepcional: operacion puntual que
afecta al normal funcionamiento de una o
varias actividades, derivada de cambios
por razones externas al proceso. Ejemplo:
cambio en el disefio de un equipo debido a
un nuevo requisito o a un deseo de
mejora. Aqui también se incluyen las
actividades de mantenimiento o limpieza
que se hacen a lo sumo una vez al afo.

= Potencial: actividad desarrollada fuera
de las condiciones preestablecidas debido
a incidentes, accidentes o situaciones de
emergencia relacionadas con el Medio
Ambiente.

Modo: Otra manera de considerar la
Condicion y Tipo de Evento de una
determinada actividad es el “Modo” en que se
desarrolla la actividad. Hay 4 modos posibles:

Normal: equivalente a Condicion
“Produccién” y Tipo de Evento “Normal”.
Reparacién: equivalente a la condicion
“Limpieza” o “Mantenimiento” y tipo de
evento “Normal”. En este Modo también se
incluye el Tipo de Evento “Excepcional”, para
todas las condiciones.

Accidente: equivalente a la condicién
“Produccién”, “Limpieza” o “Mantenimiento” y
Tipo de Evento “Potencial”.

No Aplicable: cuando las anteriores no son
aplicables.

* Nota: Para caracterizar una actividad, el Centro escribira la “Condicién y Tipo de evento” o

el “Modo”, pero no ambas
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Entradas

Salidas

Direccién Calidad Cigarrillos

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION Y EVALUACION
DE ASPECTOS AMBIENTALES

s Tabaco SA

Cddigo del residuo, siempre que aparezca un aspecto en el que esté involucrado un residuo. Este
cbdigo es el correspondiente al de la “Lista Europea de Residuos”.
Relacion con el Proceso Frontera (ver registro “Relacion de las Entradas/ Salidas con los Procesos
Frontera”).
Aspecto

Tipo Genérico de Aspecto
Impacto
Valor del impacto (segun los criterios de evaluacién corporativos).

Area

Proceso

Actividad

Condicién &Tipo | Entrada | Salida Caédigo Proceso Aspecto Tipo
de Evento (o Residuo | Frontera Genérico
Modo) Aspecto

Valor
impacto

Impacto

Relaciéon entre Entradas/Salidas con los Procesos Frontera

Los Procesos Frontera del centro de trabajo se definen teniendo en cuenta la gestién particular
de los suministros y de los elementos residuales.

Ejemplos de algunas relaciones entre Salidas de los procesos (0 actividades) identificados en el
centro con los Procesos Frontera:

SALIDA de un proceso normal o de una
actividad=» ENTRADA de un Proceso
Frontera Fin de Linea

PROCESO FRONTERA
(FIN DE LINEA)

Vapores Amoniacales

Gestién de vapores amoniacales

Salsas no conformes

Gestién de Residuos no peligrosos

Gases de Combustion (CO,, CO, NO,,
SO,, vapor de agua...)

Gestion de emisiones de
combustion

Aromas no conformes

Gestién de residuos peligrosos

Cajas de cartdn no recuperables

Gestién de Residuos no peligrosos

Chatarra

Gestién de Residuos no peligrosos

Aceites residuales

Gestién de residuos peligrosos

Pallets no reutilizables

Gestion de Residuos no peligrosos

Condensado con restos organicos
(particulas de tabaco, amoniaco,
propilenglicol, fosfato diaménico ...)

Gestién de aguas residuales

Condensado con restos de tabaco

Gestién de aguas residuales

Registro de Aspectos e Impactos Significativos. Este registro consiste en una lista recopilatoria

de

los

impactos significativos y

los aspectos que

los originan.
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cobico: CIT-OW-EI-25 Centro Industrial Tabaquero
NUMERO DE VERsIoN: 00 INSTRUCCION
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o
REGLA DE SELECCION DE IMPACTOS .o.-ra baCD S.A.

SIGNIFICATIVOS EN EL CIT

PAGINA DE 3

Objeto y Campo de Aplicacion
Definir y explicar la regla elegida para la seleccion de impactos significativos por el centro de trabajo.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental J. Seccién Control de Calidad Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 20/01/05 03/02/05 03/02/05

LIST DE MODIFICACIONES

NUMERO DE FECHA DE <
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
00 03/02/05 Primera Edicién
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PAGINA DE 3

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- 1SO 14001:96: Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacion.
- Procedimiento QDC-OP-EI-01 de Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales.

DEFINICIONES

Medio Ambiente: entorno en el cual una organizacion opera, incluyendo el aire, el agua, la tierra, los recursos
naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y su interrelacion.

NOTA - La palabra “entorno” en este contexto, se extiende desde el interior de una organizacion al sistema
global.

Impacto Ambiental: cualquier cambio en el Medio Ambiente, sea adverso o beneficioso, resultante en todo o en
parte de las actividades, productos o servicios de una organizacion.

REF: Responsable de Medio Ambiente en Fabrica

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

El REF esta a cargo de identificar y evaluar los impactos ambientales generados en el centro de trabajo, tanto
los que estan bajo el control del centro como aquéllos sobre los cuales éste pueda influir, de acuerdo con este
procedimiento.

SELECCION DE IMPACTOS SIGNIFICATIVOS

Los impactos significativos se seleccionaran de acuerdo a una regla de significancia. Esta regla es la siguiente:

a) Todos los impactos que dan lugar a una no conformidad legal se consideran significativos.
b) De entre el resto de impactos (que cumplan la ley), se tomara la regla del 30% del valor suma de los
impactos evaluados.

El siguiente ejemplo pretende aclarar la regla de significancia. Supongamos que tenemos 10 impactos con 10
valores diferentes:

Impacto Valor

Impacto 1 125000 Impactos
Impacto 2 75000 Significativos
Impacto 3 25000

Impacto 4 250

Impacto 5 125

Impacto 6 125

Impacto 7 100

Impacto 8 75

Impacto 9 75

Impacto 10 50

Los primeros tres impactos son obviamente significativos porque dan lugar a incumplimientos legales. De entre
los 7 restantes, la suma de sus valores es: 250+ 125+125+100+75+75+50= 800. EI 30% de 800 es 240. Por
tanto, sélo el primero de ellos (con valor 250) es significativo.

Nota: Durante la Revisién por la Direccidn del Sistema de Gestion se estableceran los objetivos y las metas
ambientales de estos impactos significativos seleccionados en base a:

- Opciones tecnoldgicas y operacionales,
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- Posibilidades financieras y comerciales,
- Opinion de las partes interesadas, y
- Otros elementos relevantes.

Registros

e Catalogo de Aspectos e Impactos Significativos CIT-OL-EI-05. Este registro consiste en una lista
recopilatoria de los impactos significativos y los aspectos que los originan.

e Registro de Identificacién y Evaluacion de Aspectos e Impactos (Parte 1 y 2) CIT-OR-EI-19.
Este registro esta integrado en la Base de Datos de Aspectos e Impactos e incluye los campos que
aparecen en el procedimiento QDC-OP-EI-01 de Identificacion y Evaluacion de Aspectos
Ambientales.

e Registro de relacién entre Entradas/Salidas con los Procesos Frontera CIT-OR-EI-20. Este
registro esta integrado en la Base de Datos de Aspectos e Impactos e incluye los campos que
aparecen en el procedimiento QDC-OP-EI-01 de Identificacibn y Evaluacion de Aspectos
Ambientales.
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Centro de Trabajo

PREPARACION Y RESPUESTA

ANTE EMERGENCIAS

AMBIENTALES

s Tabaco SA

Objeto y Campo de Aplicacion

Identificar, prevenir y responder a posibles incidentes, accidentes y situaciones de
emergencia ambiental, estableciendo pautas de intervencion, alerta y comunicacion.

Prevenir y reducir los impactos ambientales derivados de estas situaciones.
Restaurar los dafios ambientales que puedan haberse producido.

Este procedimiento aplica a todos los centros de la Unidad de Cigarrillos de TABACO S.A.

ESCRITO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE
FUNCION Gestion Ambiental Director de la Fabrica de Nantes | Vicepresidente SCM Cigarrillos
FECHA 24/11/2004 28/11/2004 08/12/2004
LISTA DE MODIFICACIONES
Nkj/'I\EAIESRI%ISE AEFESEQCE:EN DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ISO 14001:96: Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacion
QDC-OP-EI-01: Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales

QDC-MP-PA-00: Gestién por Procesos

QDC-MP-SP-02: Comunicaciones Ambientales

DEFINICIONES

ESR (Responsable de Seguridad Ambiental): conjunto de funciones relativas a la seguridad
ambiental.

Dafio ambiental: impacto ambiental derivado de la ocurrencia de una situacion de riesgo.
Incidente Ambiental: ocurrencia de una situacion de riesgo sin causar dafios ambientales.
Accidente Ambiental: ocurrencia de una situacion de riesgo causando dafios ambientales.
Situacion de Emergencia: accidente con impactos ambientales severos.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

El ESR asegurara:
- La implantacién y comunicacion de este procedimiento a todas las partes interesadas.
- El seguimiento de su implantacion en el centro.

Todo el personal del centro de trabajo es responsable de actuar de acuerdo a las instrucciones

de grupo y locales complementarias a este procedimiento, asi como a los planes locales de
emergencia (si existen).
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DIAGRAMA DE PROCESO: prevencion de una situacion potencial

QUIEN QUE cOMO
REF o 1 ) - De acuerdo al procedimiento “QDC-OP-EI-01
Analisis Ambiental: Identificacion y Evaluacion de Aspectos

Aspectos potenciales identificados Ambientales”.

2 . . .
Analizar las situaciones derivadas de Mifoﬂgsarlmfgéﬁfdgrjsalcﬁ;::}?aggg?;derando'
ESR/Direccioén del centro los aspectos potenciales Equi ! in “ODC l\/iP PA-00: G t)./,
Definir metodologias de prevencion y P?gclzgzs(f)egun QDC-MP-PA-00: Gestion por
control
Instrucciones locales de
Respuesta en caso de
indicente/accidente/
situacion de emergencia
ambiental
Y - Formar al personal implicado
_ _ 3 - Implantar instrucciones locales de Control
ESRi/Direccion del centro Implantar las metodologias Operacional.
Personal implicado definidas - Hacer Seguimiento y Medicion, si es necesario.
- Efectuar simulacros, si es posible
\ 4
4
Incidente/ Accidente/ Situacion Emergencia estudiados y
prevenidos
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EXPLICACIONES DETALLADAS DE PREVENCION

Analisis Ambiental: Aspectos Ambientales Identificados

De acuerdo al procedimiento “QDC-OP-EI-01 Identificacion y Evaluacion de Aspectos Ambientales”,
el centro de trabajo identifica los aspectos que pueden causar incidentes, accidentes o situaciones
de emergencia ambiental, es decir, los aspectos POTENCIALES. Estos aspectos se registran en el
documento “QDC-OR-EI-01: Identificacion y Evaluacién de Aspectos e Impactos.Parte 2”.

Ejemplos de aspectos potenciales que pueden ocasionar un incidente/accidente o situacion de
emergencia:

- descarga o derrame accidental (sélida o liquida) o escape de gas, implicando un riesgo para la
calidad del agua, aire o suelo.

- descarga accidental de recursos naturales (ej: agua. Recuérdese que el consumo de agua puede
suponer un impacto significativo para algunos centros de trabajo).

Analizar las situaciones derivadas de los aspectos potenciales. Definir metodologias de
prevencién y control.

El centro de trabajo analizara las situaciones que puedan derivarse de los aspectos potenciales y
cuya ocurrencia pueda implicar dafios ambientales (accidentes o situaciones de emergencia).

Para establecer la metodologia a seguir en caso de ocurrencia de este tipo de situaciones, se
identificaran los medios de prevencién y control de los dafios ambientales. Para ello, se tendra en
cuenta el procedimiento “QDC-MP-PA-00 Gestion por Procesos” y se consideraran los elementos
siguientes para prevenir y corregir la situacion:

e Métodos
e Infraestructura
e Mano de obra

e Equipos
Las metodologias definidas para cada tipo de situacion potencial se documentaran en instrucciones
locales, que seran revisadas y actualizadas siempre que sea necesario, especialmente cuando haya
ocurrido algun incidente/accidente o situacion de emergencia.

Implantar las metodologias definidas
Para implantar las metodologias, el centro de trabajo debera:

e Formar al personal implicado en cada situacion.
e Implantar instrucciones locales de Control Operacional
e Realizar el seguimiento y medicién de la situacion, si es necesario.

Siempre que sea posible, se llevardn a cabo peridodicamente simulacros dentro del centro de trabajo,

a fin de comprobar la eficacia de las metodologias de prevencion y control, los medios humanos y
técnicos y la formacion del personal implicado.
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DIAGRAMA DE PROCESQO: respuesta ante la ocurrencia de una
situacion potencial

QUIEN QUE coOMOo

1
Ocurrencia de una situacién potencial

ESR
Direccion del Centro
Personal implicado

2
¢ Estaba prevista?

NO

Instruccién de Grupo
3 “QDC-OW-EI-01 Respuesta
Reaccién Estandar | = ante Emergencias

ESR
Personal Implicado

A

Si
Instrucciones locales de
ESR 4 Respuesta ante un
o Llevar a cabo las metodologias de |« incidente/accidente/
Personal implicado Respuesta situacién de emergencia

ESR 5
Direccion del Centro Analizar la situacion -
Personal implicado

Entrada a “Andlisis Ambiental”
- (punto 1 del diagrama de
Prevencion)

A
ESR 6
S eccion del C Efectuar las comunicaciones - Ver Procedimiento “QDC-MP-SP-02
D!recc!(?n el Centro internas y externas Comunicaciones Ambientales”
Dwecupn d_e, correspondientes
Comunicacién

Situacion controlada, analizada y comunicada
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EXPLICACIONES DETALLADAS DE RESPUESTA

Ocurrencia de una situacién potencial

En caso de que ocurra una situacion potencial (incidente, accidente o situaciéon de emergencia), el
centro de trabajo llevara a cabo los siguientes pasos:

¢Estaba prevista?

La respuesta a la situacion dependera de si ésta se habia estudiado o no en el andlisis ambiental
(ver puntos 1y 2 del diagrama de “Prevencion” de este procedimiento).

Reaccion Estandar

Si la situaciébn no estaba prevista, el centro seguird la Instruccion de Grupo “QDC-OW-EI-01:
Respuesta ante Emergencias Ambientales”, comun para todos los centros de trabajo dentro del
perimetro del presente procedimiento.

Una vez que la situacion esté bajo control, debera ser analizada y comunicada convenientemente
(ver secciones 7.5y 7.6).

Llevar a cabo las metodologias de Respuesta

En caso de que la situacion si estuviera prevista, (es decir: se hubiera analizado en la fase de
Prevencion), el centro seguira los pasos definidos en las instrucciones locales de Respuesta ante
este incidente/accidente/situacion de emergencia, definidas previamente (ver punto 5.2).

Analizar la situacion

Una vez que la situacién esté controlada, el Responsable de Seguridad Ambiental y/o el Director del
Centro junto con el personal implicado, analizaran las causas y las consecuencias del
accidente/situacion de emergencia ocurrida en el centro de trabajo (este andlisis no es obligatorio
para incidentes). Las conclusiones de este analisis sirven de entrada para completar y actualizar la
fase de Prevencién de este procedimiento.

En cualquier caso (tanto para incidentes, accidentes como para situaciones de emergencia), se
abrirda una No conformidad (ver “QDC-IP-NC-00 No Conformidades”) y si es necesario, se
implantaran las acciones correctivas y preventivas correspondientes (ver “QDC-IP-CP-00 Acciones
Correctivas y Preventivas”). En caso de que se hayan producido dafios ambientales, la accién
correctiva debera considerar su reparacion a través de los medios mas adecuados.

Efectuar las comunicaciones internas y externas correspondientes

Cuando se considere necesario y una vez que la situacion esté solucionada, el centro de trabajo
comunicara su ocurrencia a las partes interesadas, siguiendo la metodologia definida en el
Procedimiento “QDC-MP-SP-02: Comunicaciones Ambientales”.

Este tipo de comunicaciones deben incluir, como minimo, la informacion siguiente:

e Descripcion de la situacion ocurrida.

e Causas que la provocaron

e Valoraciéon de dafios ambientales ocasionados

e Acciones llevadas a cabo para prevenir, controlar y/o restaurar los dafios ambientales.

Situacién controlada, analizada y comunicada.
Fin del diagrama.
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Objeto y Campo de aplicacién

Dar una respuesta a los incidentes, accidentes y situaciones de emergencia ambiental en el centro
de trabajo, estableciendo pautas de intervencion y alerta.

Esta Instruccion Unicamente aplica a las situaciones no previstas en la fase de Prevencion del
procedimiento “QDC-OP-EI-03: Preparacion y respuesta ante emergencias ambientales”.

Este documento aplica a todos los centros de la Unidad de Cigarrillos de TABACO S.A.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE
FUNCION Gestion Ambiental Director Fabrica de Nantes Vicepresidente SCM Cigarrillos
FECHA 24/11/2004 28/11/2004 08/12/2004
LISTA DE MODIFICACIONES
Nkj/'I\EAIESRI%ISE AEFESEQCE:EN DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
01
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ SO 14001:96: Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacién
e QDC-OP-EI-03: Preparacion y respuesta ante emergencias ambientales

DEFINICIONES

EIU: Unidad de Intervencién Ambiental
El centro de trabajo definira los miembros del EIU en instrucciones locales.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

El Responsable de Seguridad Ambiental asegurara:
- Laimplantacién y comunicacién de esta instruccién a todas las partes interesadas.
- El seguimiento de su implantacién en el centro.

El EIU, cuando sea alertado, es responsable de gestionar y controlar el incidente/accidente o
situacién de emergencia ocurrida en el centro.

Todo el personal del centro es responsable de actuar de acuerdo a lo definido en esta

instruccién y en las instrucciones o planes de emergencia locales, y deben obedecer las pautas de
actuacion dadas por el Responsable de Seguridad Ambiental.
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Centro de Trabajo

RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS AMBIENTALES

DIAGRAMA DE PROCESO

QUIEN

Cualquier persona

Responsable de Seguridad
Ambiental

Responsable de Seguridad
Ambiental
Personal Implicado

Responsable de Seguridad
Ambiental

EIU

EIU

Responsable de Seguridad
Ambiental
EIU

Responsable de Seguridad
Ambiental
EIU

EIU

Responsable de Seguridad
Ambiental

Responsable de Seguridad
Ambiental

EIU/ Servicios Externos de
Emergencia

QUE

Ocurrencia de un incidente/accidente o situacion de emergencia ambient.

1

v

2

Informar al Responsable de Seguridad
Ambiental

3

¢ Necesidad Situacién de

NO de alertar al EIU o alos Emergencia
Servicios Externos 9
de Emergencia?
4
Llevar a cabo las acciones
necesarias pararesolver la Sl
situacion *
5
Alertar al EIU
A
6
Preparar y equipar el EIU
7
Confinar y evacuar el area afectada
8
Activar los instrumentos de
proteccion
9
¢Incident/accidente
. bajo control por el EIU?
10
Intervencion EIU
11
Alertar alos Servicios <
Externos de Emergencia
12
Recibir y colaborar con los
Servicios Externos de
Emergencia
4
13
Analizar y Comunicar
\J ¢

14

Situacién controlada, analizada y comunicada

s Tabaco SA

comMO

- Por lo medios considerados
mas adecuados

- De acuerdo a las
Instrucciones locales

- Instrucciones Locales

- Instrucciones Locales

- Instrucciones Locales

- De acuerdo al Procedimiento
“QDC-OP.EI-03: Preparacion y
Respuesta ante emergencias
ambientales”.
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EXPLICACIONES DETALLADAS

Ocurrencia de un incidente/ accidente o situacion de emergencia
Cuando ocurra o esté a punto de ocurrir una situacion de riesgo, deberan seguirse las
siguientes acciones en el centro de trabajo:

Informar al Responsable de Seguridad Ambiental
Cualquier persona del centro que perciba un riesgo ambiental, informara lo antes posible al
Responsable de Seguridad Ambiental, por los medios que considere mas adecuados.

¢Necesidad de alertar al EIU 0 a los Servicios Externos de Emergencia?
El Responsable de Seguridad Ambiental debera decidir si alertar o no al EIU, dependiendo de la
magnitud de los riesgos ambientales. Si la situacion es considerada de emergencia (es decir, con
riesgos ambientales severos), el Responsable de Seguridad Ambiental alertara directamente a los
Servicios Externos de Emergencia.

Llevar a cabo las acciones necesarias para resolver la situacion
En caso de que no sea necesaria la intervencion del EIU, debido a un riesgo ambiental pequefio, el
Responsable de Seguridad Ambiental y/o el personal implicado resolveran la situacion con ayuda de
las herramientas disponibles en ese momento.

Alertar al EIU
Si el Responsable de Seguridad Ambiental considera que el riesgo ambiental lo requiere, alertara al
EIU por los medios que considere mas adecuados.

Preparar y equipar el EIU
Una vez informado, el EIU se preparard y equipara con los medios y herramientas necesarios para
controlar la situacién de riesgo, de acuerdo a las instrucciones o planes de emergencia locales.

Confinar y evacuar el area afectada
El EIU delimitard, si es posible y necesario, el area afectada y evacuara inmediatamente a todas las
personas que se encuentren en ella.

Activar los Instrumentos de Proteccion

El Responsable de Seguridad Ambiental y/o el EIU activaran todos los dispositivos disponibles para
proteger el Medio Ambiente (desconexién de equipos, cierre de valvulas, etc), de acuerdo a las
instrucciones o planes de emergencia locales.

¢Incidente/accidente bajo control por el EIU?

El Responsable de Seguridad Ambiental decidira alertar a los Servicios Externos de Emergencia o
bien solicitar anicamente la intervencion local del EIU, dependiendo de los riesgos de la situacion o
de los dafios ambientales ya existentes.

EIU Intervention
Si no es necesario alertar a los Servicios Externos de Emergencia, el EIU controlara localmente la
situacioén de riesgo.

Alertar a los Servicios Externos de Emergencia

Estos servicios seran alertados en caso de que los medios de proteccion y control del EIU no sean
suficientes para eliminar los riesgos del incidente o accidente y siempre que se trate de una situacion
de emergencia. Las instrucciones locales del centro definiran como minimo el nombre de los
Servicios Externos de Emergencia (bomberos, servicios municipales, policia...) y su numero de
teléfono.
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Recibir y colaborar con los Servicios Externos de Emergencia
El Responsable de Seguridad Ambiental y/o el EIU (o cualquier persona que sustituya a esta unidad

en dias concretos*) ayudard y colaborard con los Servicios de Emergencia Exterior en su
intervencion.

Analizar y comunicar

De acuerdo al procedimiento “QDC-OP-EI-03: Preparacion y Respuesta ante Emergencias
Ambientales”, una vez que la situacidon esté controlada, ésta se analizara y comunicara igual que las
situaciones potenciales previstas en el Analisis Ambiental del centro.

Situacion controlada, analizada y comunicada
Fin del diagrama

* NOTA: Incidente, accidente o situacién de emergencia ocurrida en fin de semana o
festivo
Si la situacién de riesgo ocurre en un fin de semana o en un dia festivo, no se considera la
posibilidad de alertar al EIU ya que probablemente éste no estard operativo en el centro. En este
caso, existen dos opciones para solucionar el problema:
El Responsable de Seguridad Ambiental (o la persona delegada por él):

e Llevara a cabo las acciones necesarias para solucionar la situacion, con los medios
disponibles en el centro (apartado 5.4) o, si es necesario

e Alertara a los Servicios Exteriores de Emergencia. (apartado 5.11)

En este caso no tienen sentido los apartados 5.5 a 5.10.

REGISTROS

Los definidos en las instrucciones locales del centro.
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5.2.8. Definicion de los objetivos y metas.

No es suficiente con que la alta direccion declare lo que espera de la organizacién y con que
todas las personas intenten mejorar sus actuaciones. Es necesario establecer como se puede

cuantificar dicha mejoria y en qué forma se puede saber si se esta o no progresando.

Son imprescindibles, por lo tanto, objetivos y metas a alcanzar, ambos cuantificados y
programados cronolégicamente como parte de una jerarquia que va desde la politica

medioambiental hasta las metas, a través de los objetivos.

Estos objetivos y metas iran encaminados al concepto de “mejora continua” del SIGMA. La
eleccién de los mismos se realizara anualmente a partir de la evaluacién de aspectos e impactos
medioambientales, dando mayor prioridad a aquellos que sean mas significativos. La evaluacion
del cumplimiento y evolucién de los mismo también se revisa periddicamente por la alta direccion a

través de revisiones periédicas como se vera mas adelante.

5.2.9. Programa de gestion.

Para cada objetivo y meta medioambiental debera existir un programa correspondiente en el
gue se recoja claramente qué se va a hacer, como se va a hacer, cuando se va a hacer y quién

sera el responsable.

Como ejemplo exponemos a continuacién el Programa Medioambiental de la empresa para

el presente afio:
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Programa Medioambiental del Centro Industrial Tabaquero (2005-2006).

Acciones especificas

% de
avance

Recursos Humanos

Recursos

Financieros

Fecha limite de
realizacion

Responsable de ejecutar las

acciones

metas correspondientes
Desempefio Ambiental:

Accioén 1.1.1. Adquisicién y colocacion de

Recursos Humanos.

Gestion de Residuos contenedores. 100,0% |_personal del CIT. SIS jul-04 IMG
Objetivo 1: Accion 1.1.2. Poner los medios por parte Recursos Humanos.
Recogida selectiva de RAU"s separando: [e| Gestor para la recogida selectiva de .. |- Personal del CIT. -
plasticos y papel. RAU~s. Papel, plasticos, etc. SCO.e bz jun-05 ANJ
Meta 1.1:
Separar un 7,5 % del peso total de Accién 1.1.3. Establecer una sistematica Recursos Humanos.
RAU”s generados. para la recogida. Personal de limpieza, - Personal de limpieza del
ayudas visuales, instrucciones de trabajo, CIT.
etc. 100,0% | Personal de limpieza de N/A jun-05 IMG
la contrata.
- Personal de
Mantenimiento/Medio
Ambiente
Subtotal| 100,0%
Desempefio ambiental: Accion 2.1.1. Formacion al personal del Recursos Humanos:
Accidentes Ambientales Potenciales. CIT respecto a la nueva versiéon del Plan de - Personal del Centro de .
Objetivo 2: Autoproteccion. 100 0% Formacién de Logrofio. A dic-04 JMG
Formacién y puesta en marcha del nuevo
Plan de Autoproteccion del CIT. Accién 2.2.1. Adecuacion organizativa de Recursos Humanos.
Meta 2.1: la nueva versién del Plan de Autoproteccion| 100,09 |- Personal del CIT. N/A jun-05 IMG
50 % del personal del CIT reciban la del CIT.
formacion.
Meta 2.2:
Realizacion de al menos 1 simulacro en el
primer semestre del afio 2005.
Subtotal| 100,0%
Desempefio ambiental: Accion 3.1.1. Gestion con las empresas Recursos Humanos.
Accidentes Ambientales Potenciales proveedoras de materiales del CIT para la o - Personal del CIT. / IMG
Objetivo 3: eleccion de materiales adecuados. 20000 v abr-05
Implantacién de sistema de recogida para
grandes derrames de liquidos Accién 3.2.1. Adquisicion y compra de las Recursos Humanos. -
contaminantes medidas de Drotegcién. ’ P 100.0% | personal del CIT. R -t ZhHE)
Meta 3.1: Accion 3.2.2. Colocacién y elaboraciéon de Recursos Humanos.
Realizar estudio de métodos de recogida |un plan de gestion interno para esas 0,0% |- Personal del CIT. N/A ene-06 IMG
y contencién de vertidos nuevas medidas.
Meta 3.2: Accion 3.3.1. Impartir cursos de Recursos Humanos:
Adquisicion y distribucién de el/los formacion al personal de Centro que pueda - Personal del Centro de
material/es selecionado/s ser susceptible de utilizar dichos medios de 0,0% Formacion de Logrofio. N/A ene-06 JMG
Meta 3.3: prevencion.
Formacién personal sobre utilizacion de
los nuevos métodas Subtotal 50,0%
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Desempefio Ambiental:
Consumo de Recursos

Accioén 4.1.1. Realizar un estudio en
funcién de la produccién de los distintos

Recursos Humanos.
- Personal del CIT.

Objetivo 4: procesos que consumen agua y tratar de 60,0% N/A abr-06 JMG
Reducir el consumo de agua en un 5% detectar los posibles puntos negros de la
Meta 4.1: instalacion.
Controlar y reducir el consumo de agua |Accién 4.1.2. Desarrollo y ejecucién de Recursos Humanos. i
de las diferentes partes del Centro asi  |planes de accién en funcién de las 20,0% |- Personal del CIT. Pendiente de nov-06 IMG
como en su totalidad necesidades detectadas. definir.
Accion 4.1.3. Campafia de sensibilizacion Recursos Humanos.
del personal del Centro sobre la reduccién - Personal del CIT.
> 0,0% N/A feb-07 IMG
del consumo de agua.
Subtotal 26,7%
Desempefio ambiental: Accioén 5.1.1. Disefio de un sistema de Recursos Humanos.
Consumo de Recursos. control del consumo de papel de las 100,0% |- Personal del CIT. N/A jul-05 JMG
Objetivo 5: diversas areas del Centro.
Reduccion del consumo de papel en un  |Accién 5.1.2. Campafia de sensibilizacion Recursos Humanos.
5% del personal del Centro sobre la reduccién - Personal del CIT.
0, -
Meta 5.1: del consumo de papel. 25,0% N/A ene-06 JMG
Controlar el consumo de papel del Centro
y reducir su consumo. Subtotall 62.5%
APROBADO POR: REVISADO POR: VERSION: |DESCRIPCION DE CAMBIOS:
00 Creacién del Documento.
01 Cambio en la Plantilla del Documento.
02 Cambio en la Plantilla del Documento.

Director del CIT
FECHA: 22/02/2005

Jefe de Seccién de Mantenimiento
FECHA SEGUIMIENTO: 20/09/2005
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5.2.10. Manual de gestion

Aunque la documentacion suscita temores por la burocracia que implica, la asignacion de
recursos y, especialmente, porque todo se quede reflejado en el papel en vez de convertirse en un
sistema operativo, seria un error no dar la suficiente importancia a una apropiada documentaciéon

del sistema, lo cual es inherente al concepto de SIGMA.

Los principales documentos internos son el Manual de Gestion Medioambiental y los
Procedimientos e Instrucciones de trabajo, asi como el Documento Organizativo, el Plan de
Medicién y Seguimiento o Plan de Control, el Plan de Emergencia y el Programa de Gestion
Medioambiental. Junto a estos documentos se estableceran los adecuados mecanismos para su

control, identificacion, revisién sistematica y distribucion adecuada.

A continuacién veremos el Manual de Gestién Medioambiental desarrollado:
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Objeto y campo de aplicacion

Describir los elementos basicos del Sistema de Gestion Ambiental (EMS) y sus interrelaciones,
orientando sobre la documentacion de referencia.

El proposito del EMS es sistematizar la formulacion y el logro de politicas, objetivos y metas dirigidas a
cumplir con las necesidades y expectativas de los clientes de TABACO S.A. y con la proteccion del
Medio Ambiente, con el fin de realzar la satisfaccion del cliente y mejorar su comportamiento ambiental,
asi como asegurar la mejora continua de la eficacia de la sistematica en si y de su eficiencia en lo posible.
El logro de ventaja competitiva frente a competidores y la integracion de las consideraciones ambientales
en la toma de todas las decisiones de negocio son directrices de desarrollo del Sistema.

El alcance del Sistema de Gestion Medioambiental del CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO engloba
la produccion de tabaco expandido, tabaco reconstituido, ligas y cigarros de acuerdo a las
especificaciones de Grupo. Se excluye del perimetro de certificacion el disefio, la distribucion y la venta
de tabaco.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 09/05/2005 11/07/2005 12/07/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO FECHA LIMITE DE P
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 11/02/2005 | CREACION DEL DOCUMENTO
01 06/05/2005 | Modificacién en el Organigrama del Centro afiadiendo al responsable del Sistema de

Gestion Medioambiental.

Afadir Procedimiento de Comunicaciones Corporativo QDC-MP-SP-02 y la Instruccion
local de Comunicaciones CIT-MW-SP-01.

Afadir especificaciones en la documentacion del Sistema.

Afiadir documento sobre la definicién de Indicadores Medioambientales del CIT.

02 16/05/2005 | Definir el alcance de la Certificacién de la ISO 14001 en el CIT.

Detallar las funciones asignadas al personal del CIT.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e IS0 14001:1996 Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacion

Definiciones

CIT: Centro Industrial Tabaquero

DIN: Direccion Industrial de la Unidad de Negocio de Cigarrillos

DIC: Direccion de Ingenieria de Cigarrillos

DMC: Responsable de gestion de la documentacion

EMS: Sistema de Gestion Ambiental

QDC: Direccién de Calidad de Cigarrillos

REF: Responsable de asuntos ambientales de la Fabrica

Medio ambiente: entorno en el cual una organizacion opera, incluyendo el aire, el agua, la tierra, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones

Nota: el entorno en este contexto se extiende desde el interior de una organizacion al sistema global

Aspecto _ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacién que
puede interactuar con el medio ambiente

Impacto ambiental: cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso, resultante en
todo o en parte de las actividades, productos y servicios de una organizacion

Nota: un aspecto ambiental significativo es aquél que tiene o puede tener un impacto ambiental significativo
Indicador ambiental: expresion especifica para proporcionar informacién sobre las caracteristicas
ambientales

Comportamiento ambiental: resultados medibles del sistema de gestion ambiental, relativos al control
por parte de una organizacion de sus aspectos ambientales, basados en su politica ambiental, sus
objetivos y sus metas

Parte interesada: individuo o grupo relacionado o afectado por las actuaciones ambientales de una
organizacion

No conformidad: incumplimiento de un requisito

Prevencién de la contaminacion: utilizacion de procesos, practicas, materiales o productos que
evitan, reducen o controlan la contaminacion, lo que puede incluir el reciclado, el tratamiento, los
cambios de procesos, los mecanismos de control, el uso eficiente de los recursos y la sustitucién de
materiales

Nota: los beneficios potenciales de la prevencion de la contaminacién incluyen la disminucién de impactos
ambientales perjudiciales, la mejora de la eficiencia y la reduccion de los costes

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso

Propietario de un proceso: persona a cargo de la gestién de un proceso: descripcion, medicion de su
eficacia, mejora, etc.

Marco del sistema

Marco corporativo de TABACO S.A.
En base a los conceptos de Enfoque basado en procesos y Mejora continua, la Unidad

de Negocio de Cigarrillos de TABACO S.A. ha desarrollado un modelo de Sistema de
Gestion de la Calidad y el Medio Ambiente. El Sistema identifica y gestiona los
principales procesos de la Cadena de Suministro (cadena de adicion de valor) y sus
interacciones. Ademas, aplica la metodologia “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar”
(Plan-Do-Check-Act) para definir un ciclo de mejora continua de la eficacia de los
procesos y del Sistema de gestion.

El modelo de Sistema de gestion de TABACO S.A. Cigarrillos B.U. se estructura en
dos niveles: Nivel de grupo o corporativo y Nivel de centro o local. El sistema de
gestidn a nivel de grupo proporciona un enfoque comun a la gestion del Medio
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ambiente y la Calidad. Las Fabricas y Centros del Sistema de gestion tienen la autoridad y la responsabilidad de
complementar el sistema corporativo, manteniendo un Sistema de gestion més especifico, enfocado a sus
particulares necesidades, requisitos y expectativas.

El sistema de gestidn corporativo tiene como meta guiar y apoyar a los Centros en el establecimiento de sus mas
detallados y especificos Sistemas locales de gestion, proporcionandoles practicas homogéneas y unificadas de
gestion a nivel de compafiia, con la flexibilidad necesaria para satisfacer la variedad de condiciones y
caracteristicas de los centros.

La Direccién Industrial de la Unidad de Negocio de Cigarrillos (DIN), como Alta Direccién del Sistema de
gestidn corporativo, establece la politica ambiental, objetivos y metas corporativos, y revisa el Sistema de
gestién global. Cada fabrica y centro revisa su propio sistema local y establece la politica, objetivos y metas
especificos a fin de satisfacer la politica, objetivos y metas de la compafiia.

El sistema de gestion corporativo es por tanto intencionadamente general para proporcionar la flexibilidad
necesaria para su aplicacion en distintos centros de trabajo y provee un enfoque y una direccién comun sobre la
gestion.

Conforme a la estrategia de grupo definida por la DIN, la Direccion de Calidad de Cigarrillos (QDC) disefia y
desarrolla un Sistema de Gestidn corporativo que cumple con los requisitos de la norma de referencia: la Norma
Internacional 1SO 14001 de Sistemas de Gestion Ambiental.

La Fabrica (o Centro)

Historia

La historia de TABACO S.A. se remonta a la fundacion de la Institucion del Estanco del Tabaco en el afio
1.636, que se constituye con el objetivo de explotar la venta de tabaco como fuente de ingresos para la Hacienda
publica. A finales del siglo XVII, la aficion al uso del tabaco en polvo y al rapé, empieza a alternarse,
experimentando un gran desarrollo el consumo de cigarros.

Debido a esta nueva demanda, a principios del siglo XVII1, en fecha sin determinar, pero que debe situarse a
finales del primer cuarto de siglo, se establece la elaboracion de cigarros en la Fabrica de VECINA y se funda
en CIUDAD una Fébrica destinada exclusivamente a estas labores, siendo la primera que se crea
exclusivamente para este fin. Ocupa fundamentalmente a mujeres por razones de indole econémico y tratarse de
un trabajo totalmente manual que requiere una gran cantidad de mano de obra.

Al principio debié depender de la de VECINA, siendo poco mas que una seccion de ésta, contando en 1.731
solamente con 180 cigarreras.

Muy posiblemente fue en el afio 1.741 cuando se independizé de la misma empezando a funcionar con total
autonomia.

Es establecida en diversos edificios, hasta que definitivamente se ubica en el que actualmente conocemos como
antigua Fabrica de Tabacos, situada en la calle ANTIGUA, entre los afios 1.828 y 1.829.

Dicha Fabrica es suprimida en 1.870 por orden del Excmo. Sr. Ministro D. Laureano Figuerola, ministro de
Hacienda, debiéndose trasladar su material a VECINA.

Esta suspension origind un pugilato entre la Real Hacienda y el Ayuntamiento, pues se pretendia usar el edificio
para depdsito de géneros extranjeros y coloniales por parte de la Real Hacienda mediante arrendamiento.
Muchas fueron las dificultades que hubieron de superarse para conseguir su reinstalacion en el mismo lugar,
hasta que el 17 de junio de 1.871 se expidié Real Orden por el Ministro de Hacienda, disponiendo que la
Fabrica de Tabacos se reinstalase en CIUDAD, considerando, entre muchas razones de conveniencia para el
Estado, que el Ayuntamiento, tenia ofrecido contribuir con una suma que, por economia, habia de redundar al
Erario por su opresion, cantidad que CIUDAD se impone a trueque de que las clases trabajadoras no sufran
grandes perjuicios.

Seguidamente se procede a la reparacion del edificio, se trae parte de la maquinaria llevada a VECINA y se
reponen todos los enseres y Utiles que habia sido necesario fabricar o comprar.

El 6 de abril de 1.872 recibe nuevamente la Real Hacienda el edificio Alhdndiga, incluyéndose las naves bajo
las murallas que sirven en la actualidad de almacenes como igualmente los transitos hasta las callejuelas y
puertas laterales y posterior del edificio, en total, una superficie de 4.255 metros cuadrados.
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Entre 1.874 y 1.884 se adquieren y montan las maquinas de vapor para el picado del tabaco asi como se realizan
las obras de implantacion del taller de picado mecanico y el ensanche de talleres y almacenes, de forma que el
14 de diciembre de 1.880 esta terminado el montaje de tres maquinas de picar, la construccion de los canceles
que conducen la picadura al pozo, desde donde se eleva y pasa a los tornos para ser terminada, la de los
envolventes de los platos de cuchillas con el doble proposito de que el tabaco no se esparza en los talleres ni que
las cuchillas puedan originar algin dafio a los operarios y la ejecucion de tres grandes tornos con juegos de
batidoras forrados con tela metalica.

La maquinaria de vapor y la caldera estin montadas, y se han entarimado los suelos de cuatro naves y se estan
construyendo la chimenea y las norias.

En 1.884 estaba terminada a excepcion de las areas de ampliacién del edificio que consistio:

Aumento de piso en las superficies que fueran susceptibles de ello. Anexion de los terrenos resultantes de una
nueva alineacion de la fachada principal que va desde el nimero 10 de la calle Plocia, propiedad del Marqués de
San Juan de Carballo y la otra esquina del edificio y ademas las pequefias construcciones laterales de la Fabrica
en que habia unas herrerias.

Finalmente, en 1.929 se construye el muelle trasero que fue el de servicio para todas las entradas y salidas de
materiales.

A finales del siglo XIX era considerada como un modelo en su género, trabajando en ella, en dicha fecha, unas
1.560 operarias. Es éste un periodo de gran la inestabilidad politica, que afecta también a la institucion
tabaquera, promulgandose, en abril de 1.887, la Ley de Arrendamiento del Monopolio de Tabacos. Dicho
monopolio es adjudicado al Banco de Espafia quien, usando el derecho que se le concedia para formar una
empresa con esta actividad, crea una sociedad denominada CAT, pasando después a TAB S.A.

En 1.983 TAB decide incorporar a sus actividades procesos que venia importando, tales como la preparacion de
ligas de tabacos rubios salseados, el tabaco expandido y el tabaco reconstituido. Para ello construye un nuevo
Centro Industrial, que aglutine estas actividades empleando la plantilla existente. Es el origen del Centro
Industrial Tabaquero de CIUDAD como lo conocemos en la actualidad.

El 6 de octubre 1999, TAB y la empresa SET anuncian su proyecto de union. Los consejos de administracion de
ambas empresas firman un acuerdo respecto a las modalidades de fusién en igualdad de condiciones entre los
dos grupos. De esta manera TABACOS S.A. asume todos los derechos y obligaciones de TAB.

Descripcion general del Centro.

El nuevo Centro Industrial Tabaquero, fue construido en terrenos de la denominada Zona Franca, permutados al
Excmo. Ayuntamiento por el antiguo edificio de la Fabrica de Tabacos, colocandose la primera piedra el 28 de
Septiembre de 1.985 e iniciando su produccion en el afio 1.988 tras dos afios de proyectos y construccién con
una inversion inicial aproximada de 15.000 millones de pesetas. Fue, sin duda, el proyecto mas ambicioso
acometido, hasta entonces, por TAB S.A. al tiempo que el mayor de Europa en su género.

Se ubica en una parcela de una superficie de 153.000 m2 de los cuales se encuentran construidos 106.000 m2, a
la entrada de la ciudad, en terrenos delimitados por la Ronda de Vigilancia, acceso al Puente y prolongacion de
San Roque, desafectados de la Zona Franca, una parte - mediante las oportunas transmisiones y permutas- y
traslacion de uso, en otra.

El Consejo de Administracion de TAB S.A., en la sesion de noviembre del afio 1986, aprobo el adelanto del
Plan de inversiones, lo que permitio iniciar la construccién de la Fabrica de Cigarros en el transcurso del
ejercicio precedente al inicialmente previsto, con la conclusion de la primera fase.

Descripcidn de las plantas e instalaciones.

El Centro esta formado por tres plantas de proceso de tabaco (PPL, PTE y PTR), un centro de almacenaje y
afiejamiento, y una planta de fabricacion de cigarros. Para su funcionamiento existen unas instalaciones y
servicios generales comunes a todas las plantas que las abastecen de los fluidos y energia necesaria.

Esta integrado por seis zonas perfectamente diferenciadas:
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e Almacenes de Afiejamiento de Tabacos.

e Planta de Preparacion de Ligas (PPL).
Planta de Tabaco Expandido (PTE).

Planta de Tabaco Reconstituido (PTR).
Nuevo edificio para la Fabrica de Cigarros.
Edificios auxiliares.

Estas instalaciones se complementan con el Depdsito de Tabacos, ubicado en la zona denominada de Puntales,
distante del C.1.T. aproximadamente 1,5 Km. y dos almacenes alquilados préximos a la zona de operaciones.

Planta de Preparacion de Ligas (PPL)

La funcion principal de la Planta consiste en el acondicionamiento del tabaco y preparacion de la mezcla de
diferentes clases de hojas de tabaco desvenados, que se enviaran a las distintas fabricas de TABACO S.A. u
otras compaiiias para la elaboracion de las diferentes marcas de cigarrillos rubios.
Los criterios fundamentales que se han tenido en cuenta para la realizacién del proyecto son:

e Obtencion de una mezcla lo méas homogénea posible.

e Evitar lo mas posible la degradacion del tabaco.
Esta compuesta por cuatro lineas de distinto tipo de producto que convergen en una linea de mezcla.
Esta planta tiene una capacidad de produccién de 31000 Tm/afio.

Planta de Tabaco Reconstituido (PTR)
El objetivo de esta planta es elaborar, a partir de subproductos de tabaco, un tipo de hoja, para su posterior
utilizacion en una Planta de Preparacion de Ligas. El tabaco asi producido se denomina Tabaco Reconstituido.
Basicamente, el proceso consiste en la formacion de una lamina de tabaco a partir de una pasta que se elabora
en la planta. La pasta esta constituida por una serie de constituyentes que podriamos diferenciarlos, segun la
forma de incorporarlos al proceso, en constituyentes sélidos (polvo de tabaco, venas, menudos, etc) y
constituyentes liquidos (aglomerante, salsas y aromas).
Los constituyentes solidos se incorporan en polvo, tras pasar por un proceso de picado y molienda. Los liquidos
se mezclan en tanques agitados, antes de incorporarse con el polvo de tabaco a una mezcladora, para dar lugar a
la pasta.
La pasta se pasa por un desaireador que elimina las burbujas de aire de la mismay a continuacion, por una
secadora de la que sale el tabaco en forma de lamina.
Dicha lamina se corta en forma de hojas y se lleva a los valores de humedad y temperatura que requiere el
tabaco para su almacenaje, en un proceso de acondicionamiento final.
Por ultimo, se envasa prensado en cajas, y se procede a la medicion de la humedad y temperatura para controlar
la calidad del producto antes de sacarlo a los almacenes de producto terminado.
La capacidad de produccion de PTR es de 3500 Tm/afio.

Planta de Tabaco Expandido (PTE)
De los diversos tipos de plantas de expansién de tabaco existentes, la PTE del CIT corresponde al denominado
"expansion en hielo seco™ debido a que se hace a base de nieve carbonica o bien nieve de diéxido de carbono
CO2. Este proceso es uno de los mas modernos de los conocidos actualmente y ademas de conseguir una gran
expansion utiliza solamente CO2, que es un gas sin ninguna toxicidad.
El proceso parte de una hebra de liga de tabaco con alto contenido en humedad. Este tabaco se introduce en
lotes en un recipiente, denominado impregnador, capaz de resistir altas presiones. Una vez cerrado se introduce
CO2 en estado liquido que impregna el tabaco. EI CO2, sobrante vuelve al circuito para ser recuperado y el
tabaco impregnado se descarga en un silo de acumulacion.
El silo se descarga de forma continua y controlada sobre un circuito con gases a alta temperatura, en el que el
hielo pasa casi instantaneamente a forma de gas, expandiendo las células de tabaco. Este tabaco, que sale de la
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torre de sublimacion muy seco, pasa por un proceso de reacondicionado en el que se sube la humedad hasta su
adecuacion para ser envasado.
La Planta de Tabaco Expandido tiene una capacidad de produccién de 4400 Tm/afio.

Planta de Fabricacion de Cigarros (PFC)
La Fabrica de cigarros de Cadiz produce actualmente los CIGARROS Superiores en distintos envases o
presentaciones. Las materias primas la componen tabacos caperos (capa externay capillo interior) y de rama
(que componen la tripa del cigarro).
Para la preparacion de la tripa interior del cigarro se utilizan distintos tipos de tabaco en rama, mezclados segun
una composicion determinada o liga. Este proceso se realiza en la Planta Primaria situada en Palazuelo, desde
donde se distribuye a Cadiz y a Santander.
Una vez preparados el capillo, la capa y la tripa, se realiza el proceso de liado, en el que primero se fabrica el
tirulo con la tripa y el capillo, y luego se lia el cigarro con la capa. Ambos procesos son automaticos y se
realizan en 30 maquinas M.I.R. automaticas. La capacidad total de estas maquinas es de 28/30000 cigarros/hora.
Una vez liados los cigarros, pasan a las Camaras de Oreo, donde se produce el acondicionamiento de la
humedad de los cigarros para ser envasados.

Almacenes
La Zona de Almacenes del Centro Industrial Tabaquero consta de una serie de edificios en los que se paletiza
y/o almacena el tabaco que se utiliza en las plantas de Preparacion de Liga (PPL), de Tabaco Expandido (PTE)
y de Tabaco Reconstituido (PTR), ademas de tabacos utilizados en otras fabricas. La Fabrica de Cigarros (PFC)
dispone de sus propios almacenes. Los edificios que conforman la Zona de Almacenes son:

e Edificios de Paletizado: En él se reciben, clasifican y paletizan (se colocan las cajas en palets de
madera) los tabacos que se reciben del extranjero y que vienen en cajas o0 fardos de tamafio
normalizado. Estos tabacos principalmente son Burley, Virginia y tabaco Oriental.

e Almacén de Afiejamiento N° 5: Es un almacén totalmente automatizado, que recibe los palets con las
cajas de tabaco del Edificio de Paletizado y los almacena hasta que sean solicitados por las diferentes
Plantas. Este almacén dispone de un pasillo central con 71 calles a cada uno de sus lados, 5 niveles de
altura y 18 palets de fondo en cada nivel. Asi pues, la capacidad total de almacenamiento es de unos
12.780 palets.

e Almacenes de Afiejamiento: En los que se reciben y almacenan los palets de tabaco oriental hasta que
son solicitados por la P.P.L. No estan automatizados, dos de ellos disponen de estanterias. En total
hay dos almacenes en propio centro y 6 en la zona de "Puntales™. La capacidad total de almacenaje de
estos almacenes es de 20000Tn

e Almacén de Materias Primas: A él llegan, desde diferentes almacenes, los tabacos solicitados por las
diferentes plantas, y desde él se distribuyen las cajas o fardos, segun va siendo necesario.

e Almacén de Producto Terminado: En éste se almacena el producto terminado hasta el momento en
que se carga, para ser transportado al exterior.

e Almacenes de Chapa: Estos almacenes son utilizados como fumitorios (para fumigar dentro de ellos),
y como pulmén de almacenamiento cuando existe necesidad de espacio.

Instalaciones y Servicios Generales
Para el abastecimiento de fluidos y energia a las distintas Plantas, existen unas instalaciones comunes formadas
por:

e Central productora de vapor: 3 calderas piratubulares. Marca SULZER tipo DSFO, de 12500 kg/h de
vapor saturado. Rango de presiones de trabajo: 8,5-9,5 kg/cm 2 .
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e Central productora de aire comprimido: 3 compresores Worthington de 125 CV, caudal 16,16
m3/min y presion de trabajo 7 kg/cm 2. Y 1 compresor Atlas Copco de 90 CV, caudal 936 m3/h y
presion de trabajo 7 kg/cm 2.

e Central hidrica: 3 bombas de agua bruta. Marca ZEDA. Caudal 80 m3/h y presion de trabajo 5
kg/cm 2 ; 3 bombas de agua descalcificada verticales. Marca ITUR. Caudal 35 Tm/h y presion de trabajo
6 kg/cm 2; 2 bombas de agua bruta de alimentacién a los descalcificadores. Marca ZEDA. Caudal 80
m3/h y presion de trabajo 5 kg/cm 2; 2 bombas contraincendios. Marca REDDY BUFFALOES de
caudal 570 m3/h.

e Central de frio: 4 grupos frigorificos con compresor. Marca TRANE. Tipo:CGWA-215E. Con
potencia frigorifica: 11500 Frig/h. Gas:R22.

e Red de media y baja tension. El Centro cuenta con una potencia instalada de 12.000 KVA que
distribuye en media tension (28.000 Voltios) y suministra energia a las plantas a través de seis centros
de transformacion.

Politica ambiental (PuNTO 4.2 DE ISO 14001)

La Politica del Centro Industrial Tabaquero se compromete a controlar y llevar a cabo todas las acciones
necesarias para proteger la conservacion del Medio Ambiente, tanto las que estén bajo su responsabilidad como
en aquellas que puedan estar bajo su area de influencia.

Con este objeto el C.I.T. establece los siguientes compromisos relativos a su comportamiento medioambiental:

e Garantizar el cumplimiento de la legislacion y reglamentacién medioambiental vigente, asi como los
requisitos adquiridos voluntariamente por el C.I.T. y que puedan tener efectos favorables en el Medio
Ambiente.

e Considerar la variable medioambiental en los procedimientos operativos, practicas y materiales
utilizados en las actividades desarrolladas en el centro para asegurar la prevencion de la
contaminacion.

e Minimizar y/o eliminar, siempre que sea posible, el impacto medioambiental de los productos y
operaciones del C.1.T.

Para la consecucion de estos compromisos el C.I.T. ha adoptado las siguientes determinaciones:

e Implantar y sostener un Sistema de Gestion Medioambiental basado en los requisitos de la norma
UNE-EN-1SO 14001 buscando una mejora continua, evaluando para ello regularmente los objetivos
y metas de acuerdo con los compromisos adquiridos en la Politica Medioambiental.

e Colaborar con las autoridades, organizaciones industriales, proveedores y partes interesadas para
encontrar y desarrollar soluciones ambiental y socialmente sostenibles.

e Formar y sensibilizar a todo el personal para que sea consciente de la incidencia de su trabajo en el

medio ambiente, a fin de garantizar, con las mejores practicas, el cumplimiento de los compromisos
adquiridos en esta Politica Medioambiental.
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Perimetro de certificacion

El perimetro de la certificacion ISO 14001 del CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO engloba la produccion
de tabaco elaborado (preparacion de ligas, tabaco reconstituido, tabaco expandido) y produccion y envasado de
cigarros de acuerdo a las especificaciones de Grupo. Se excluye del perimetro de certificacion el disefio, la
distribucién y la venta de tabaco.
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Organizacion

Estructura
El Organigrama del Centro es el siguiente:

Director CIT
Director - ¥
Produccion . efe Director Controller
Area Cigarros RR.HH.
' | i '
Jefe Seccidn Jefe Seccidn Jefe Seccidn Jefe Seccion
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Jefes de Jefes de Jefes de
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Responsabilidad y autoridad
El Director del Centro asigna al personal del centro la responsabilidad y autoridad para asegurar la
realizacion de las funciones sefialadas méas adelante.
Los Jefes de las Secciones sefialadas estan a cargo de la realizacion de las funciones especificadas y
facultados de autoridad para asegurar que las operaciones y actividades asignadas al personal a su
cargo son desempefiadas de acuerdo a la documentacion asociada del Sistema.

Funciones principales
A continuacion se definen las principales funciones asignadas a la organizacion del Centro Industrial Tabaquero
a fin de aplicar, mantener y mejorar continuamente el Sistema:
Director del centro
- Establecer y revisar las politicas, objetivos y metas del Sistema
- Aprobar y controlar los programas ambientales
- Proporcionar los recursos para implantar, mantener y continuamente mejorar la eficacia del Sistema,
- Asegurar que las politicas del Sistema estan documentadas, implantadas y comunicadas a todos los
empleados del centro, y estan a disposicion de las partes interesadas
- Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos ambientales
- Aprobar los planes de formacién y sensibilizaciéon
- Revisar el Sistema
- Dirigir al personal
- Tomar parte en la definicion del Sistema y su promocién entre el personal.
- Asegurar la auditoria interna y la Revision por la direccion
- Definir, fomentar y controlar los planes de acciones correctoras y preventivas
- Asegurar el mantenimiento de la competencia profesional y la cualificacion del personal
- Asegurar la comunicacion adecuada del EMS y el comportamiento ambiental del centro a las partes
interesadas externas
- Planificacion de los simulacros de emergencia de seguridad y medioambiente.

REF
El REF recae en la persona que ocupa el puesto de Jefe de Seccion de Mantenimiento y sus principales
funciones asignadas son:
- Definir junto a la direccidn el programa ambiental y su presupuesto
- Asegurar la implantacién de los procedimientos y su validacion
- Definir los criterios de control operacional
- Asegurar la gestion de los residuos peligrosos y no peligrosos
- Establecer los criterios para el control de las emisiones
- Controlar los vertidos que se producen en el Centro
- Definir la metodologia de seguimiento y medicién del comportamiento ambiental
- Definir situaciones de emergencia medioambiental y sus respuestas
- Determinar las necesidades de formacion y sensibilizacién medioambientales del personal
- Participar en el proceso de auditorias ambientales internas
- Asegurar la implantacion y el resultado de las acciones correctoras y preventivas
- Asegurar la comunicacion adecuada del EMS y el comportamiento ambiental al personal del centro
El REF puede delegar algunas de sus funciones y responsabilidades a las personas que considere oportunas, en
funcién de sus capacidades y experiencia.

DMC
- Gestion de la documentacion del Sistema
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Directores de area, Jefes de Seccidn, Jefes de Servicio, Jefes de Turno,

- Asegurar que los procedimientos e instrucciones del EMS se aplican integramente

- Aplicar la variable medioambiental en todos los trabajos y proyectos que se lleven a cabo bajo su
responsabilidad

- Evaluar la eficacia de los cursos de formacién y sensibilizacion impartidos al personal a su cargo

- ldentificar y registrar todas las quejas procedentes de las partes interesadas y cualquier problema
relacionado con los impactos ambientales, los procesos o el sistema ambiental

- Proponer soluciones para tratar y evitar la reaparicion de los fallos hallados

- Asegurar su propia competencia profesional y cualificacion para satisfacer los requisitos de las
actividades confiadas y para identificar sus necesidades de formacién

- Cooperar en las auditorias ambientales (internas o de tercera parte) relativas a sus funciones

Resto del Personal
- Poner en practica las acciones descritas en los procedimientos e instrucciones de trabajo
- Participar en los cursos de formacion y sensibilizacion
- Informar sobre las posibles mejoras medioambientales que se puedan llevar a cabo

Comité de Medio Ambiente
Es el érgano que hace el seguimiento del EMS. Las directrices de funcionamiento de este Comité se
establecen en el procedimiento CIT-MP-SP-01 de Revisién por la Direccion.

“La mejora continua del comportamiento ambiental del Centro exige la implicacion de todos los participes y el
cumplimiento de las reglas definidas en el Manual de medio ambiente”

Contenido del Sistema

Introduccion

El contenido del EMS se divide en cuatro capitulos: Planificacion y gestion de recursos, Funcionamiento y
control del comportamiento ambiental, Medicion y analisis, y Mejora. En cada capitulo se hace referencia a los
apartados relacionados de la Norma ISO 14001.
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Gestion documental (PUNTOS 4.4.5 & 4.5.3 DE ISO 14001)

El diagrama “Mapa de Proceso del Sistema de Gestion Ambiental” da una vision global de la estructura del
EMS.

MAPA DE PROCESO DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (EMS)
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Informe CP & NC : Auditoria del EMS

La documentacion del EMS incluye todos los procedimientos y registros requerldos por la norma ISO 14001 y
cualquier otro documento necesario para el eficaz y eficiente funcionamiento, mantenimiento y mejora continua
del Sistema y de los procesos del Centro Industrial Tabaquero. El contenido y detalle de la documentacion se
elige teniendo en cuenta el objetivo del documento y la formacidn y competencia profesional exigida al
personal involucrado.

En cualquier caso, la documentacion del EMS se aprueba y se revisa periédicamente por personal autorizado,
previamente a su publicacion y distribucion al personal afectado para estar disponible en los puntos de uso. En
particular, los registros del EMS se establecen para proporcionar evidencia de conformidad con los requisitos y
de funcionamiento efectivo del Sistema. Los registros son facilmente identificables y recuperables.

El Responsable de gestion de la documentacion del Centro (DMC) asegura que estas funciones y objetivos se
consiguen.
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Ver CIT-MP-DM-03 para mas informacion.

Planificacién y gestion de recursos

Aspectos ambientales (punto 4.3.1 de ISO 14001)

El centro identifica la lista de actividades y operaciones que impactan sobre el medio ambiente conforme a la
metodologia establecida en el procedimiento a nivel de grupo QDC-OP-EI-01. A continuacion, estos impactos
se jerarquizan mediante criterios predefinidos en el Catalogo QDC-OL-EI-02. Esta evaluacion identifica los
impactos y aspectos ambientales significativos que se utilizan para establecer los objetivos y metas durante la
Revision por la direccion.

Requisitos legales y otros requisitos (PUNTO 4.3.2 DE ISO 14001)

El Centro Industrial Tabaquero efectda un seguimiento regular de los requisitos (legales y suscritos
voluntariamente) aplicables a todos los aspectos ambientales identificados al objeto de evaluar su cumplimiento
y de proponer las acciones de mejora que fueran necesarias. El procedimiento corporativo QDC-OP-MK-01
describe la sistematica de identificacion y acceso a los requisitos legales y otros requisitos que aplican a los
aspectos ambientales del centro, de cumplimiento de los requisitos identificados y de evaluacion del
cumplimiento legal.

Objetivos y metas (punto 4.3.3 de ISO 14001)

Los objetivos y metas se establecen durante la Revision del Sistema por la direccion en base a los aspectos
ambientales significativos identificados, considerando las opciones tecnoldgicas y financieras, la viabilidad
operativa y de negocio y las preocupaciones de las partes interesadas tal como se describe en el procedimiento
CIT-MP-SP-01. Los objetivos y las metas son consecuentes con la politica ambiental del centro y con los
requisitos legales y otros requisitos aplicables.

Programa de gestién ambiental (PUNTO 4.3.4 DE ISO 14001)

Al objeto de lograr los objetivos y metas establecidos, la Direccion del centro aprueba programas ambientales,
que indican los plazos y etapas idoneas y los recursos y responsabilidades necesarios.

Cuando cambian los objetivos y las metas, los programas son revisados a fin de reflejar las nuevas
circunstancias.

Formacion, sensibilizacion y competencia profesional (PUNTO 4.4.2 DE ISO 14001)

En base a las funciones llevadas a cabo en las operaciones y actividades y a la importancia del impacto
ambiental previsiblemente producido en caso de no ser desempefiadas correctamente, el Centro proporciona a
su personal formacion apropiada y actualizada de los requisitos legales aplicables, de los métodos operativos
especificos y de los impactos ambientales significativos prevenidos.

El Centro Industrial Tabaquero se asegura también que los empleados sean conscientes de la importancia de sus
actividades en el comportamiento ambiental del Centro, en el funcionamiento eficaz del Sistema y en el Medio
ambiente en si.

En la especificacion QDC-MS-RR-01 se define el contenido minimo que deben tener las campafas de
sensibilizacion medioambiental a difundir entre los empleados del Centro Industrial Tabaquero.

La sistematica se describe con mas detalle en el procedimiento CIT-MP-RR-15 de Formacion y Adiestramiento
en Calidad y Medio Ambiente.

Los contratistas que trabajen en el Centro Industrial Tabaquero deben proporcionar evidencia de disponer de la
formacion y la competencia profesional exigidas por el Sistema.

P&g. 60



conico: CIT-MM-SP-01 Centro Industrial Tabaquero
NUMERO DE VERsION: 04 MANUAL

PAGINA DE 15

o
SISTEMA DE GESTION ':TabaCO S.A.

AMBIENTAL

Funcionamiento y control del comportamiento ambiental

Comunicacion (punto 4.4.3 de 1ISO 14001)

La comunicacién ambiental sirve de apoyo al Sistema de gestion ambiental (EMS).

En este sentido, el Centro Industrial Tabaquero promueve la comunicacion interna ascendente, descendente y
transversal como define el procedimiento de grupo QDC-MP-SP-02 y la instruccion CIT-MW-SP-01, y da
respuesta a las preocupaciones relevantes de las partes interesadas externas.

Control operacional (punto 4.4.6 de 1SO 14001)

Las operaciones y actividades relacionadas con los aspectos ambientales significativos identificados del Centro
Industrial Tabaquero se llevan a cabo conforme a las instrucciones y especificaciones locales, para asegurar la
conformidad con las politicas, los objetivos y las metas del Centro Industrial Tabaquero, y todo segin el
procedimiento de grupo QDC-OP-EI-02 y las instrucciones locales complementarias.

En caso de que proveedores o contratistas estén involucrados en operaciones y actividades relacionadas con los
aspectos significativos del Centro, éstas las desempefiaran en conformidad con los correspondientes
procedimientos y criterios operacionales establecidos. El Centro Industrial Tabaquero les daréa acceso a la
documentacion necesaria.

Planes de emergencia y capacidad de respuesta (PUNTO 4.4.7 DE ISO 14001)

El Centro Industrial Tabaquero identifica las consecuencias ambientales previsibles de las situaciones
potenciales (incidentes, accidentes y emergencias) al objeto de prevenirlas y controlarlas, tal como recomienda
el procedimiento de grupo QDC-OP-EI-03, la instruccion de grupo QDC-OW-EI-01 y el Plan de
Autoproteccion del Centro Industrial Tabaquero.

La eficacia de los procedimientos y de los planes de emergencia especificados son, en la medida de lo posible,
periddicamente revisados.

Medicién y analisis

Seguimiento y medicién (PUNTO 4.5.1 DE ISO 14001)

El Centro Industrial Tabaquero recoge y evalta informacién para mostrar la eficacia y la eficiencia del Sistema
y para determinar las posibles opciones de mejora.

El Centro Industrial Tabaquero establece los indicadores ambientales necesarios para la evaluacion de su
comportamiento ambiental a través de planes de control tal como define el procedimiento corporativo QDC-
CP-EP-01. Los planes de control deben ser consecuentes con los objetivos y metas marcados en la Revision
por la direccion.

Los indicadores medioambientales del Centro Industrial Tabaquero son definidos en la instruccion CIT-OW-EI-
17.

Para asegurar la fiabilidad de los resultados, los equipos de medida son mantenidos y calibrados adecuadamente
en conformidad con las metodologias preestablecidas en el procedimiento CIT-CP-CM-08 de control de los
medios de inspeccidn y ensayo y en las instrucciones locales complementarias.

Mejora

No conformidad (punto 4.5.2 de ISO 14001)

Los aspectos ambientales detectados del Centro que no sean conformes con los criterios y requisitos
operacionales aplicables son controlados e investigados, llevando a cabo las acciones necesarias para reducir su
impacto previsto, tal como describe el procedimiento CIT-IP-NC-11 de no conformidades.
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Accidn correctora y preventiva (PUNTO 4.5.2 DE ISO 14001)

En respuesta a las desviaciones directas (o0 potenciales) detectadas respecto a los objetivos planificados de
procesos, se identifican y se llevan a cabo las acciones correctoras (0 preventivas) necesarias y proporcionales a
la magnitud del problema, de acuerdo a las disposiciones definidas en el procedimiento CIT-IP-CP-17 de
acciones correctoras y preventivas. Estas acciones son controladas para asegurar su eficacia.

Auditoria del EMS (punto 4.5.4 de ISO 14001)

El Sistema es periodicamente auditado a fin de determinar si esta eficazmente implantado y mantenido, y es
consecuente con los programas ambientales aprobados.

La planificacion, realizacion y seguimiento de las auditorias se describe con mas detalle en el procedimiento
CIT-1P-AU-14 de auditorias internas.

Revision por la Direccion (revision del Sistema) (PUNTO 4.6 DE ISO 14001)

La Direccidn del centro revisa periodicamente el Sistema para asegurar su continua adecuacion y eficacia, tal
como describe el procedimiento CIT-MP-SP-01.

En las revisiones del Sistema se evallan los aspectos ambientales de todas las actividades, productos y servicios
del Centro, los recursos técnicos y financieros requeridos y las posibles consecuencias competitivas,
modificando las politicas y marcando nuevos objetivos y metas, cuando sea necesario.
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5.2.11. Control operacional.

Una vez que esté preparada y documentada la politica, los objetivos y metas y el
programa, la gestién medioambiental se incorpora a las operaciones cotidianas para asegurar
gue estan planificadas adecuadamente y que, tanto ellas como sus efectos medioambientales,

estan controlados.

Esto incluye el andlisis de los resultados para comprobar si son satisfactorios y la puesta

en practica de las acciones correctoras si lo son.

Para la normalizacién o buen funcionamiento del sistema se ha creado un Plan de
Control que designa cada cuanto tiempo hay que realizar cada medicién. Ha continuacién de
incluyen un procedimiento y una instrucciébn creados para documentar los métodos de

calibracién de los equipos de medicion.
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Objeto y Campo de Aplicacion

Describir la sistematica para asegurar que todas las actividades y operaciones asociadas a impactos
significativos se desarrollan en condiciones controladas, de acuerdo a la politica, objetivos y metas
ambientales del centro de trabajo.

Este procedimiento aplica a todos los centros de la Unidad de Cigarrillos de TABACO S.A.y afecta a
todas las actividades desarrolladas en el interior de la instalacion del centro de trabajo, que puedan
producir efectos en el medio ambiente, asi como a las personas que intervienen en el mismo.

Este procedimiento es susceptible de aplicarse voluntariamente a todas aquellas operaciones y
actividades asociadas a impactos ambientales no significativos.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE

FUNCION Gestién Ambiental QDC Director de Calidad Vicepresidente SCM Cigarrillos
FECHA 19/09/2004 26/09/2004 26/09/2004

LISTA DE MODIFICACIONES
NUMERO DE FECHA DE -
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
01 Primera Edicion
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- 1SO 14001:96: Sistemas de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacién

DEFINICIONES

Operacion: ejecucién parcial o total de un proceso o actividad del centro de trabajo. (Ver definicién de
“Proceso” y “Actividad” en el Procedimiento: “QDC-OP-EI-01: Identificacion y Evaluacion de Aspectos
Ambientales”, seccion 5.2).

Aspecto Ambiental Significativo: elemento de las actividades, productos o servicios del centro de trabajo
que interactla (aspecto directo) o puede interactuar (aspecto potencial) con el Medio Ambiente dando
lugar a uno o varios impactos ambientales significativos.

Impacto Ambiental Significativo: cualquier cambio en el Medio Ambiente, adverso o beneficioso, resultante en
todo o en parte de las actividades, productos o servicios del centro de trabajo, considerado significativo segun la
regla corporativa de significancia definida en el procedimiento “QDC-OP-EI-01: Identificacién y Evaluacién
de Aspectos Ambientales™, seccion 5.6.

EF: Responsable de Medio Ambiente en Fabrica

Proveedor: organizacién o persona que proporciona un producto. Ejemplo: productor, distribuidor, minorista o
vendedor de un producto, o prestador de un servicio o informacion.

Subcontratista: empresa que presta sus servicios y mano de obra al centro de trabajo.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

El REF esta a cargo de identificar y asegurar el control de todas aquellas operaciones relacionadas con los
aspectos ambientales significativos del centro de trabajo.
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DIAGRAMA DE PROCESO

QUIEN QUE coOMO
1 Seqt dimient
- . egun procedimientos:
REF IOdggrt:::li%ar:e)é /il:tlil\fs:ira(!zz “QDC-OP-EI-01: Identificacion y Eval.

de Aspectos ambientales” y
“QDC-MP-PA-00: Enfoque basado
en Procesos”

relacionadas Aspectos
Significativos

2
¢Se trata de una

REF operacion/actividad
interna?
NO Si
A 4
3
REF Asegurar que la Segn Instrucciones
operaCI_on/act_lwdad _|r_1terna se Locales del Centro
realiza bajo condiciones
especificadas
h 4
4 ) .
REE Comunicar al subcontratista o proveedor (S:%%‘:pa:g nggggﬁoezgn ol
dlas COf;:jICIIOnes en qge/se _dg(tj)ed Subcontratista /Proveedor.
esarrollar la operacion/activida Instrucciones Locales

5 Entrada a los Procesos:
Operaciones/actividades “QDC-CP-EP-01: Seguimiento y
relacionadas con Aspectos Medicion™ y
Significativos controladas y “QDC-IP-AU-00: Auditorias
comunicadas Internas”
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Explicaciones detalladas

Identificar y analizar las operaciones/actividades relacionadas con Aspectos Significativos

Los aspectos significativos del centro de trabajo se pueden generar en varios puntos, como consecuencia de una
serie de operaciones o actividades, que el REF deberé identificar de acuerdo a la politica, objetivos y metas del
centro. Estos aspectos pueden originarse en actividades de produccion, limpieza, mantenimiento o en aquellas
potencialmente generadoras de un impacto ambiental.

La frecuencia de esta identificacion es la misma que la correspondiente a la identificacion y evaluacion de
aspectos/impactos significativos (ver Procedimiento “QDC-OP-EI-01 Identificacion y Evaluacién de Aspectos
ambientales” y “QDC-MP-PA-00 Enfoque basado en Procesos”), por ser estos la entrada al proceso de
“Control Operacional”.

¢ Se trata de una operacion/actividad interna?

Se entiende por operacidn/actividad interna aquella que compete Unicamente al centro y cuyo desarrollo no
afecta a ningun proveedor o subcontratista.

Asegurar que la operacion/actividad interna se realiza bajo las condiciones especificadas

Las condiciones son las requeridas en las instrucciones locales del centro (analizando para cada
actividad/operacion la mano de obra, el material, el medio, las medidas y los métodos) y evitaran en todo
momento una desviacion de la politica, objetivos y metas medioambientales del mismo.

Comunicar al subcontratista o proveedor las condiciones en que se debe desarrollar la operacion/
actividad

El REF valorara de qué manera el desarrollo de las operaciones/actividades identificadas esta relacionado con
el desempefio en el centro de proveedores y subcontratistas (gestores de residuos, transportistas, subcontratas
para analisis de emisiones, etc).

En caso de que alguna operacion/actividad identificada en la seccidn 5.1 afecte directa o indirectamente a algn
proveedor o subcontratista, el REF (o la persona designada por la Direccion del Centro), estarad a cargo de
comunicarle (y verificar) de qué manera debe operar para asegurar un comportamiento ambiental conforme a la
politica, los objetivos y las metas medioambientales del centro.

El desempefio del subcontratista/ proveedor en el centro de trabajo estara de acuerdo en todo momento con lo
definido en el contrato Centro de Trabajo-Subcontratista/Proveedor y en las Instrucciones locales.

Operaciones/actividades relacionadas con aspectos significativos controladas y comunicadas

Salida del proceso.
Entrada a los procesos “QDC-CP-EP-01 Seguimiento y Medicion” y “QDC-IP-AU-00: Auditorias Internas”.

Registros

Los indicados en la documentacidn local del centro de trabajo.
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Objeto y campo de aplicacion
Definir la metodologia de seguimiento y medicion del comportamiento ambiental de los centros industriales de
TABACO S.A.- Unidad de Cigarrillos.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE
FUNCION Gestion de la Calidad Gestion ambiental Director Calidad Cigarrillos
FECHA 25/02/2005 03/03/2005 03/03/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE 5
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
01 30/11/2004 |CREACION DEL DOCUMENTO
02 31/03/2005 | Inclusién de la evaluacion periddica del cumplimiento legal
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Diagrama de proceso
QUIEN QUE COMO

REF Mediciones identificadas

2
REF Disefiar el plan de control Plan de Control

i Instrucciones locales

3

Personas a cargo del control Hacer las mediciones

4 5

REF Resultado Control de

OK? No-Conformidades

QDC-IP-NC-00
Instrucciones locales

6

REF Registrar resultados y
acciones

7

REF Distribucion de la
informacion
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Explicaciones detalladas

Mediciones identificadas

El REF identifica las mediciones necesarias para la evaluacion del comportamiento ambiental en base a:
e Lalegislacion y otras obligaciones a los que el Centro esta sujeto.

Esta informacién esta disponible gracias al procedimiento corporativo para el seguimiento de la legislacién
ambiental (DIN-OP-MK-03 en Francia, QDC-OP-MK-01 en Espafia) e instrucciones locales.
Estas obligaciones provienen, por ejemplo, de disposiciones autondmicas relativos a las instalaciones del
Centro y de compromisos voluntarios tales como “Acuerdos locales con instituciones y asociaciones”
“compromisos oficiales del centro o de la compafiia”...
La politica ambiental y los objetivos y metas definidos en el programa ambiental del centro, p.e., disminuir en
un 20% el volumen de residuos asimilables a urbanos, reducir el consumo de agua...
Nota: La evaluacion periédica del cumplimiento con la legislacion y reglamentos ambientales es
responsabilidad de cada Centro, debiendo planificar su control y registrarlo.

e Parametros bajo control del Centro.
Necesarios para el control de las actividades del Centro, vienen especificados en Control operacional (QDC-
OP-EI-02) y en Prevencidn de situaciones de emergencia (QDC-OP-EI-03).

Disefiar el plan de control

El REF debe disefiar el Plan de control en el que se definen las caracteristicas de seguimiento y medicion y los
equipos de medida elegidos.
El Plan de control debe incluir al menos la siguiente informacion:

¢ Actividad afectada, ¢ Documentacion asociada (Instruccion, registro,
e Operaciones de seguimiento y medicion, contrato...),

e Parametros y limites a respetar, e Responsable del seguimiento,

* Frecuencia del control, e Fecha del ltimo control.

Nota: cuando se subcontratan las mediciones, el contratista debe asegurar que el procedimiento de medida
utilizado esta aprobado oficialmente por tercera parte (una Norma) o se considera generalmente aceptado
(aceptado por TABACO S.A)).

Hacer las mediciones

Las mediciones deben hacerse teniendo en cuenta la preparacion y capacidad definida en el Plan de control y en
instrucciones locales.

Las medidas se realizan con equipos de medida conformes con lo indicado en el procedimiento “Gestion de
equipos de medida” (QDC-CP-CM-04).

Resultado OK?
En caso de desviacién el REF aplica el procedimiento de “Control de No conformidades” (QDC-1P-NC-00).

Control de no-conformidades
El tratamiento de las desviaciones medidas debe asegurar el regreso a conformidad.

Registrar resultados y acciones

El REF debe registrar los resultados del seguimiento y medicion asi como las acciones realizadas para el
tratamiento de las desviaciones medidas (no conformidades). Las condiciones de archivo se definen en
instrucciones locales.
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DISTRIBUcion de la informacién

La comunicaciéon por el Director del Centro de esta informacion a las partes interesadas se realiza de acuerdo a
lo indicado en el procedimiento corporativo “Comunicaciones ambientales” (QDC-MP-SP-02) y en
instrucciones locales.
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FORMACION Y ADIESTRAMIENTO
EN CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Objeto y campo de aplicacion

Determinar las necesidades de formacién y adiestramiento del personal que realice actividades que
afecten a la calidad o al medio ambiente, y proporcionar dicha formacion. Asegurar que el personal esté
cualificado, mediante la educacién, la formacion y/o la experiencia para realizar las tareas especificas que
le hayan sido asignadas. Esta actuacion estara coordinada con el resto de acciones formativas del Centro y
se desarrollara de acuerdo con las Politicas de Calidad y Medioambiental de TABACO S.A.

Es de aplicacion a todo el personal del Centro con funciones especificas en el desarrollo, implantacion y
optimizacion de los Sistemas de Gestidn de Calidad y Medioambiental y en los procesos y actividades
planificadas para la consecucion del producto.

EDITADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Manuel Lerena

NOMBRE
FUNCION Gestion Medioambiental Director de Personal Director del CIT
FECHA 24/06/2005 28/06/2005 30/06/2005
LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE -
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 3/09/03 Sustituye al documento PC A CIT 15 revision 04.
Introduccién de un formulario para evaluar la eficacia.
o1 17/10/03 Definicion del plan de formacién y hoja de seguimiento trimestral.
Modificacién del formulario de necesidades de formacién, para indicar trimestre previsto de imparticion.
Cambio del formulario de registro de la formacion por el proporcionado por SS.CC. denominado "S30 PARTE DE ASISTENCIA".
02 2/12/03 Modificacion de la denominacion de algunos puestos de trabajo del primer nivel.
Se afiade el n° de version a la codificacion de los registros y se modifica el formato de la cabecera.
Se adapta el documento al procedimiento a nivel de grupo DIN-MP-RR-02 “Formacién y adiestramiento en Calidad y Medio Ambiente”.
03 05/04/05 Se afiade la formacidn necesaria para llevar a cabo la gestion medioambiental del CIT.
Se modifica el formato del documento segun el procedimiento a nivel de grupo QDC-MP-DM-00.
Se modifica el titulo del procedimiento.
04 15/07/05 Se incluye nuevo Cuestionario de Evaluacion de la Calidad de las Acciones de Formacion continua en las empresas que sustituye al

anterior con cédigo CIT MR RR 03 asi como modelo Control de Asistencia que sustituye al impreso S-30 anterior.
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DOCUMENTACION RELACIONADA

e 1SO 9001:2000: Sistema de Gestion de la Calidad. Requerimientos.
e SO 14001:1996: Sistema de Gestion Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacion.
e Acuerdo Marco para el personal de TABACO S.A. en vigor.

DEFINICIONES

Formacion: es toda aquella ensefianza que recibe el personal sobre materias, técnicas o herramientas de gestion
relacionadas con las funciones que la Empresa le tiene asignadas para el desarrollo, implantacion y
optimizacion del Sistema de Calidad y Medio Ambiente. En la Formacion prima la transmision de
conocimientos frente al desarrollo de habilidades.

Adiestramiento: es toda aquella ensefianza que recibe el personal sobre el desarrollo de las funciones inherentes
al puesto de trabajo, en la que prima el desarrollo de habilidades frente a la transmision de conocimientos.

REF: Responsable de Medio Ambiente en el centro de trabajo.

RRHH: Area de Recursos Humanos del centro de trabajo

RRHH SSCC: Direccion de Recursos Humanos de Servicios Centrales.

PROCEDIMIENTO

Formacion

Identificacion y necesidades de formacion del personal

Las Secciones del Centro identificaran, con una periodicidad anual, las necesidades de formacién en Calidad y
Medio Ambiente.

e En gestion de calidad, se debera asegurar la adecuada formacion, adiestramiento y experiencia del personal
cuyo trabajo afecte a la correcta implantacion y desarrollo del sistema.

e Respecto a la gestion medioambiental, se habra de identificar la formacidn necesaria para todo el personal
cuyo trabajo pueda generar un impacto significativo sobre el medio ambiente.

Las necesidades detectadas por las diferentes Secciones seran remitidas a RRHH del centro.
Las necesidades de formacion naceran como consecuencia de:

Implantacion de nueva maquinaria o instalaciones.

Nueva normativa.

Nuevas Técnicas o Herramientas de Gestion.
Modificaciones en el Sistema de Calidad o Medioambiental.

En el Gltimo trimestre de cada afio la Direccion de Personal, enviara a los Jefes de Seccion el formato
"NECESIDADES FORMATIVAS”, donde estos deberan reflejar la formacion que consideran debe impartirse
en el afio siguiente al personal a su cargo.

Elaboracién del Plan de Formacién del Centro

Una vez conocidas las necesidades de formacion, la Direccion del Centro las reflejara en el documento de
datos denominado “PLAN ANUAL DE FORMACION Y HOJA DE SEGUIMIENTO” (CIT MA RR 01), el
cual incluira la siguiente informacion:
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En general:

e Ejercicio
e Controles del documento
Para cada curso:

Trimestre previsto.

Responsable de su organizacion (normalmente el solicitante/es)
Denominacion del curso realizado.

N° de horas curso previstas. (a)

N° de personas asistentes previstas. (b)

Total horas curso = (a)*(b) previstas.

N° de horas curso reales. (c)

N° de personas asistentes reales. (d)

Total horas curso = (c)*(d) reales.

Para cada trimestre:

e Total horas curso = (a)*(b) previstas del trimestre.
e Total horas curso = (c)*(d) reales del trimestre.

Cuando se realice un curso no previsto, se rellenaran solo las horas reales.

La Direccidn de Personal delegara en caso necesario en los Jefes de Seccion, la organizacion de los cursos
previstos (busqueda del formador o entidad, fechas, horarios, etc.).

El Plan de formacion anual del CIT debera ser incluido en el Presupuesto del mismo, para su posterior
aprobacidn con el Presupuesto de Gastos.

Aprobacion del Plan de Formacion
El Plan sera remitido a la Direccion Industrial Espafia, quien se encargara de su aprobacion. En caso de

modificacion o rechazo del Plan, éste debera ser reelaborado por el CIT. La aprobacion o no del Plan de
Formacion serd comunicado por la Direccion Industrial al centro y a RRHH SSCC.

Formalizacién en el centro del Plan de Formacién

Una vez aprobado, el Plan sera presentado anualmente al Comité de Calidad, o en la Revision por la Direccion,
para recibir el consenso del mismo por sus miembros, siendo firmado y fechado por la Direccién y RRHH.
RRHH gestionara junto con RRHH SSCC la inclusién del Plan del centro en el Plan Anual Corporativo.

Desarrollo y Supervision del Plan de Formacioén

La Direccion de Personal supervisara el cumplimiento del Plan de Formacion, informando trimestralmente al
Comité de Calidad de su evolucion.

En caso de producirse desviaciones importantes con respecto a la programacion prevista, RRHH conjuntamente
con el Comité de Calidad y de Medio Ambiente, gestionaran las acciones necesarias para reconducir la
desviacion observada.

Cuando las circunstancias asi lo aconsejen se podra impartir cualquier tipo de formacion no programada en el
Plan de Formacion Anual, siendo esta desviacion justificada y reflejada en la hoja de seguimiento.

Asi mismo, y para comprobar la eficacia de la formacion recibida, se solicitard de los mandos inmediatos, en el
periodo establecido para cada curso en el registro de necesidades de formacion, informe relativo al resultado de
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la formacion solicitada de acuerdo con los objetivos inicialmente propuestos, para lo que usaran el formulario
CIT MR RR 04.

La Direccidn de Personal mantendra actualizada la informacion acerca de la formacion recibida por cada uno de
los trabajadores del Centro. También mantendré actualizada la informacion acerca del historial profesional.

El historial de formacidon del trabajador y los resultados obtenidos debe servir de base para conocer las
funciones o trabajos para las cuales se encuentra capacitado.

La formacion recibida por el personal, quedaréa registrada mediante copia de los certificados emitidos por la
entidad que imparte el curso y/o los formatos de registro “Control de Asistencia” (formulario del cliente) que
serd emitido por la Direccidn de Personal para cada sesion de que se compone el curso.

Evaluacion de la eficacia de formacion

A la finalizacion del curso, se pasara a cada alumno el “CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CURSO”
en el que debera rellenar los siguientes apartados:

Denominacién del curso

Modalidad

Fecha de inicio.

Fecha de finalizacion.

Horario

NuUmero de horas.

Numero de formadores.

Sefialar mediante una X la respuesta de cada apartado que considere mas adecuada.

El anélisis de estos cuestionarios servira a la Direccion de Personal para detectar deficiencias y sacar
conclusiones para los planes futuros de formacion.

Adiestramiento

El adiestramiento es eminentemente practico y se imparte en el momento necesario por los responsables del
area correspondiente, bien a pie de puesto de trabajo 0 en convocatoria programada si las circunstancias asi lo
aconsejan. Al igual que la formacién (programada o no programada), el adiestramiento debe ser evaluado y
registrado convenientemente.

Formacion del personal con funciones adscritas al Sistema de Gestion de Calidad

Siempre se tendra en cuenta la normativa procedente de acuerdos colectivos firmados por la empresa y los re-
presentantes de los trabajadores en lo referente a formacion requerida, pruebas de seleccion y promocion
interna.

Para comprobar si los conocimientos de una persona son adecuados para un puesto determinado se procederé al
estudio de su historial profesional, formacidn y, cuando proceda, examen.

Las personas que en el momento de la edicion de este procedimiento estuvieran ocupando un determinado
puesto se consideran capacitadas por la experiencia que poseen en su desempefio.

A continuacion se detalla cual es la formacion y experiencia requeridas de forma preferencial a las personas
asignadas a funciones asociadas directamente al desarrollo del Sistema de Calidad:

Auditor: Experiencia laboral practica superior a 18 meses, de los cuales al menos 6 deben haber transcurrido
dentro de Altadis adscrito al area de calidad de alguna fabrica o de SS.CC. Haber recibido un curso de
Auditoria en el area a auditar (extensible también a Medio Ambiente). Haber participado en al menos una
auditoria como observador en el &rea a auditar.

P4g. 75



CODIGO: C|T-MP-RR-

15 Centro Industrial Tabaquero

o ©
L]
; sn: 04 PROCEDIMIENTO
NUMERO DE VERSION ..Tabaco S.A.
[ ]

FORMACION Y ADIESTRAMIENTO
EN CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

pAcINaA  DE 10

Director de Centro: Titulacion Superior preferiblemente en Ingenieria, con conocimientos de las areas
administrativa y laboral en fabricas de TABACO S.A., y que haya ocupado puestos de Jefe de Seccion en
diferentes areas en las mismas durante al menos 3 afios.

Director de Operaciones: Titulacion Superior en Ingenieria preferiblemente Industrial, que haya ocupado
pues-tos de Jefe de Seccidn en areas técnicas en las mismas durante al menos 3 afios, con conocimientos de:

El proceso productivo y tecnologia del tabaco.

El desarrollo de proyectos industriales.

Disefio industrial.

Evaluacion de inversiones industriales.

Técnicas de gestion de la produccién y el mantenimiento.
Gestion de Stock.

Manutencion y almacenaje.

Métodos y tiempos.

Gestion de la calidad.

Seguridad Industrial y Normativa de prevencion y salud laboral.
Negociacion y relaciones humanas.

Informatica a nivel de usuario.

Jefes de Seccion de Produccion y Jefe de Seccion de Mantenimiento: Titulacion superior o media en
Ingenie-ria preferiblemente industrial o en su defecto con conocimientos de:

El proceso productivo y tecnologia del tabaco.

El desarrollo de proyectos industriales.

Disefio industrial.

Evaluacion de inversiones industriales.

Técnicas de gestion de la produccion y el mantenimiento.
Gestion de Stock.

Manutencion y almacenaje.

Métodos y tiempos.

Gestion de la calidad.

Seguridad Industrial y Normativa de prevencion y salud laboral.
Negociacion y relaciones humanas.

Informatica a nivel de usuario.

Jefe de Seccion de Control de Calidad: Titulacion técnica o superior en Quimicas o Ingenieria Quimica o en
su defecto con conocimientos en:

El proceso productivo y tecnologia del tabaco.
El desarrollo de proyectos industriales.
Evaluacion de inversiones industriales.
Gestion de la calidad.

Sistemas de gestion documental.

Normativa de prevencion y salud laboral.
Negociacion y relaciones humanas.
Informatica a nivel de usuario.
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Director de personal: Titulacion superior o en su defecto conocimientos en:

e Normativa Laboral: convenios colectivos, Estatuto de los Trabajadores, Seguridad Social, Prevencion de
riesgos laborales.

e Planificacion y gestion de recursos humanos: desarrollo profesional, formacién, seleccion.

e Negociacion y relaciones humanas.

e Informética a nivel de usuario.

Controller: : Titulacion superior o media en ciencias econdmicas o empresariales o en su defecto solidos
conocimientos en:

Plan General de Contabilidad.

Contabilidad de Costes.

Normas de procedimiento del Sistema Contable de TABACO S.A.

Costes y Presupuestos: plan general de contabilidad analitica, sistema de costes de TABACO S.A., control
presupuestario.

Financieros: Matematicas financieras, Normas de procedimiento del sistema financiero de TABACO S.A.
estados financieros, analisis y rentabilidad de inversiones.

Gestion fiscal: Legislacion aduanera y tributaria.

Logisticos: gestion de stocks, manutencion y almacenaje, transportes y gestion de compras.

Auditoria y control interno.

Sistemas informaticos aplicados a las anteriores materias.

Negociacion y relaciones humanas.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Jefe de Servicio
Jefe de Turno
Jefe de Almacenes: Titulacion superior de tipo técnico o en su defecto, con amplios conocimientos en:

Organizacién de la produccion y mantenimiento.

Gestion de stocks de componentes y repuestos.

Manutencion y almacenaje.

Métodos y Tiempos.

Gestion de Calidad.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Tecnologia del Tabaco, Planta de Preparacion y Talleres de Elaboracion.

Neumatica, electronica, maquinas eléctricas, tecnologia mecanica, Automatica Industrial.
Manejo y calibracion de aparatos de medida en proceso (especifico Jefe Servicio Instrumentacion).
Gestion de costes.

Negociacién y relaciones humanas.

Informatica a nivel de usuario.

Jefe de Unidad de Gestién de Stock: Titulacién media o en su defecto, con conocimientos en:

e Control de stocks.
e Manutencion y almacenaje.

Pag. 77



CODIGO: C|T-MP-RR-

15 Centro Industrial Tabaquero

o ©
L]
; sn: 04 PROCEDIMIENTO
NUMERO DE VERSION ..Tabaco S.A.
[ ]

FORMACION Y ADIESTRAMIENTO
EN CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

pAcINaA  DE 10

Transporte.

Gestion de Compras.

Técnicas de Negociacion.

Normativa de prevencion y salud laboral.
Informatica a nivel de usuario.

Jefe de Control de Calidad: Formacion Profesional de 2° Grado o en su defecto con conocimientos en:

Técnicas estadisticas.

Manual de Defectos de TABACO S.A.

Especificacion de tabaco y materiales.

Metodologia de Control de Calidad.

Manual de Calidad y Procedimientos de Calidad.

Manejo y conocimiento profundo de los equipos de control de calidad.
Auditorias de producto terminado y semiterminado.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Informatica a nivel de usuario.

Especialista de Control de Calidad: Formacion Profesional de Primer Grado o en su defecto, con
conocimientos en:

Estadistica aplicada a control de calidad.

Control de procesos productivos.

Tabaco e Ingredientes.

Metodologia de control de calidad.

Efectos.

Técnicas de control de calidad.

Normativa de prevencion y salud laboral.
Auditorias de producto terminado y semiterminado.
e Informaética a nivel de usuario.

Encargados de Plantas de Preparacion de Rama
Encargados de Talleres de Elaboracion: Formacion Profesional de Segundo Grado o en su defecto con cono-
cimientos en:

Maquinas del area bajo su control.

Aparatos de control y medida empleados en la verificacion del proceso y el producto.
Tecnologia mecéanica y eléctrica.

Técnicas de produccion.

Técnicas de manutencion y almacenaje.

Gestion de stock.

Técnicas de mantenimiento.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Encargados de Almacén y Transportes: Formacion Profesional de Primer Grado o en su defecto con
conocimientos en:

e Maquinas del area bajo su control.
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Tecnologia mecanica y eléctrica.
Técnicas de manutencion y almacenaje.
Gestion de stock.

Teécnicas de mantenimiento.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Capataces
Controladores: Formacion profesional de primer grado o en su defecto con conocimientos en:

Gestion de stocks.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Generales de tabacos y materiales.

Basicos de matematicas (porcentajes, areas, voliumenes).

Jefes de seccion de planta de preparacion de rama
Jefes de equipo: Formacion profesional de primer grado o en su defecto con conocimientos en:

Manejo de la maquinaria a su cargo.

Manejo de equipos de Control de Calidad en Planta.
Normativa de prevencion y salud laboral.
Especificaciones técnicas del producto.

Variables a controlar en el proceso.

Defectos del producto.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Maquinista Taller de Elaboracién Mecéanica

Especialista Planta

Operarios de Gestion de Stock-Talleres

Operarios de Encelofanado, Empaquetado, Envasado Recuento Manual: Certificado de Estudios Primarios
0 en su defecto con conocimientos en:

Manejo de la maquina a su cargo.

Especificaciones técnicas del producto.

Variables a controlar en el proceso.

Manejo de equipos de Control de Calidad en planta.
Defectos del producto.

Normativa de prevencion y salud laboral.

Operarios de almacén: Certificado de Estudios Primarios o en su defecto con conocimientos en:
e Manejo de la maquinaria a su cargo.

o Generales de tabacos y materiales.

e Normativa de prevencion y salud laboral.

Conductor de servicios exteriores e interiores: Certificado de Estudios Primarios o en su defecto con conoci-
mientos en:
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e Conduccion de carretillas elevadoras.
e Mantenimiento basico de carretillas.
e Normativa de prevencion y salud laboral.

Operario de Control de Calidad: Formacidon profesional de primer grado o en su defecto con conocimientos
en:

Metodologia de Control de Calidad.

Manual de Defectos de TABACO S.A.

Especificaciones del producto.

Manejo de equipos de control de calidad.

Proceso de fabricacion.

Auditoria de producto por variables o atributos e interpretacion de los resultados de las inspecciones.
Normativa de prevencion y salud laboral.

Formacion del personal con funciones adscritas al Sistema de Gestién Medioambiental

Auditor: Experiencia laboral practica superior a 18 meses, de los cuales al menos 6 deben haber transcurrido
dentro de Altadis adscrito al area de calidad de alguna fabrica o de SS.CC. Haber recibido un curso de
Auditoria en area a auditar Calidad o Medio Ambiente. Haber participado en al menos una auditoria como
observador en el area a auditar.

Responsable del Sistema de Gestion de Medio Ambiente (REF): Titulacidn superior o media en Ingenieria
preferiblemente industrial o en su defecto con conocimientos de:

El proceso productivo y tecnologia del tabaco.

El desarrollo de proyectos industriales.

Disefio industrial.

Evaluacion de inversiones industriales.

Técnicas de gestion de la produccion y el mantenimiento.
Manutencion y almacenaje.

Métodos y tiempos.

Gestion documental.

Gestion medioambiental.

Seguridad Industrial y Normativa de prevencién y salud laboral.
Negociacién y relaciones humanas.

Informatica a nivel de usuario.

Conocimiento de la normativa/legislacién medioambiental aplicable.

Formacion del personal de nueva incorporacion al Centro

El personal de nueva incorporacion al Centro, bien sea procedente del exterior de TABACO S.A. o de otras
Dependencias de la compafiia, debera ser formado para sus nuevas responsabilidades en funcién de su
capacitacion y experiencia previas. Para ello se confeccionard, de comin acuerdo entre la Direccion de personal
y la Seccidn a la que ha sido adscrito, un Plan de Formacién Personal con objeto de que al final del desarrollo
del mismo haya adquirido el grado de competencia necesario y deseado.

Al personal que pueda demostrar su formacién con los correspondientes titulos o certificados, se le reconoce su
formacion.
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El plan de formacion personal debera incluir la misma informacion que el “PLAN DE FORMACION” del
Centro.

RESPONSABILIDADES

Direccion del Centro

e Elaboracidn junto con los responsables de las secciones afectadas y el Comité de Calidad y el Comité de
Me-dio Ambiente del plan anual de formacion del centro.

e Autorizar la realizacion de cursos de formacion no incluidos en el plan de formacién anual.

Direccion de Personal

Participar en la Elaboracion del Plan de Formacién Anual.

Organizar los cursos de formacion.

Hacer el seguimiento del cumplimiento del plan.

Mantener actualizado los datos sobre la formacidn recibida por el personal.

Distribuir analizar y archivar las encuestas de evaluacion de la formacion.

Registrar los listados y certificados de asistencia.

Asegurarse de que se evalla la eficacia de los cursos impartidos.

Mantener actualizados los datos sobre los cursos impartidos, con sus correspondientes programas.
Participar en la elaboracion de un plan de formacion para el personal de nueva incorporacion.

Resto de Secciones

e Participar en la elaboracion del plan de formacién anual del Centro, aportando las Necesidades Formativas
del personal a su cargo.

e Organizar por delegacion los cursos de formacion.

e Proporcionar los medios necesarios para que su personal reciba adiestramiento.

e Informar a la Direccion de Personal de todo el adiestramiento impartido a su personal para que pueda ser
incluido en la ficha individual de cada trabajador, rellenando el formato “LISTA DE ASISTENTES”.

e Participar en la elaboracién del plan de formacion para el personal de nueva incorporacion que dependa de
él.

e Evaluar la eficacia de los cursos impartidos a sus colaboradores directos.

Comité de Calidad

e Participar en la elaboracion del Plan Anual de Formacion.

o Revisar mensualmente las posibles desviaciones respecto al Plan de Formacidn en lo referente a Calidad.
e Emprender las acciones necesarias para corregir las desviaciones observadas.

Comité de Medio Ambiente

e Participar en la elaboracién del Plan Anual de Formacion.

e Revisar las posibles desviaciones respecto al Plan de Formacion en lo referente a Medio Ambiente.
e Emprender las acciones necesarias para corregir las desviaciones observadas.

Mandos intermedios
e Evaluar la eficacia de los cursos impartidos al personal a su cargo.
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REGISTROS

Centro Industrial Tabaquero

PROCEDIMIENTO

FORMACION Y ADIESTRAMIENTO

s Tabaco SA

EN CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

REGISTROS

FORMATOS

CONTROL DE ASISTENCIA

FORMATO DEL CLIENTE

PLAN DE FORMACION Y HOJA DE SEGUIMIENTO

TRIMESTRAL CITMRRR 01

NECESIDADES FORMATIVAS CIT MR RR 02
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE FORMACION FORMATO DEL CLIENTE

SEGUIMIENTO DE EFICACIA CIT MR RR 04
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DENOMINACION

NUMERO
TRIMESTRE PUESTO DE
DEL CURSO MATERIA OBJETIVO @ PLAZO(1) TRABAJO DE
PERSON.
SECCION: FIRMA: FECHA

1 Plazo necesario para evaluar la eficacia del curso.
2 Trimestre del afio en el que esta previsto realizar
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INSPECCION Y ENSAYO

Objeto y campo de aplicacion

Definir la gestion de los medios de inspeccion y equipos de ensayo para asegurar que 1os mismos se
encuentran en perfectas condiciones de evaluar las caracteristicas de los componentes, productos
suministrados por los clientes, producto terminado, parametros de maquinas de fabricacion y parametros
medioambientales bajo control, por la exactitud y precisién en las medidas que proporcionan.

Es de aplicacion a todos los instrumentos de control que el Centro posee, y que usa para realizar
inspecciones y ensayos sobre especificaciones de componentes o producto terminado, a aquellos que se
utilizan para determinar alguna especificacion del proceso (objetivo) cuando el cumplimiento de la misma
no puede ser comprobado mediante el analisis del producto terminado, y a los utilizados en la medicion
de los parametros medioambientales sometidos a control.

Clientes a efectos de este procedimiento se considerara a las Direcciones de Calidad de Cigarrillos y
Cigarros de TABACO S.A. y a la Administracion, en general, en cuanto a reglamentacion
medioambiental.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel Lerena
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion PTEy PTR Director del CIT
FECHA 02/03/2005 04/03/2005 09/03/2005

LISTA DE CAMBIOS

NiJ/'EAFE;g[\?E FIE\;:FI’-iLl’:\’-\II:II'I"\fI’-\IgFODNE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 26/08/03 Sustituye al documento PC A CIT 08 revision 03. Se eliminan los cédigos de los documentos auxiliares.
01 2/12/03 Se afiade el n° de version a la codificacion de los registros y se modifica la cabecera del formato.
02 31/03/05 Se extiende el procedimiento a los equipos para control de parametros medioambientales.

Pag. 84



cooico: CIT-CP-CM-08 Centro Industrial Tabaquero

o @
NUMERO DE VERSION: 02 PROCEDIMIENTO .
° I
CONTROL DE LOS MEDIOS DE '. abaCO S.A.

PAGINA DE 13

INSPECCION Y ENSAYO

PROCEDIMIENTO

La Seccion o Departamento responsable debe asegurar la precision, exactitud e idoneidad de los instrumentos
de control, en funcion de la especificacion a controlar, mediante el desarrollo de las siguientes actuaciones:

e Determinar las caracteristicas a controlar con sus tolerancias, tomadas de los procedimientos y
especificaciones de las labores, componentes, productos suministrados por los clientes, procesos de
fabricacion, reglamentacion medioambiental y normativa complementaria, definiendo las escalas del
instrumento de control en funcion del valor de la caracteristica a medir.

e Determinar los instrumentos de control adecuados para controlar las especificaciones con el grado de
exactitud y precision necesario, debiendo ser capaces de apreciar hasta 1/10 de la ultima cifra significativa
de la tolerancia de la especificacion. En caso de que el Cliente especifique un equipo concreto para realizar
una medicion, su criterio prevalecera sobre el aqui indicado.

e Laincertidumbre debera ser conocida y coherente con la capacidad de medida requerida en cada caso,
debiendo ser siempre inferior a la tercera parte de la tolerancia.

e Laincertidumbre calculada nunca podra ser un nimero con mayor precision que la division de escala del
instrumento. Si esto ocurre se realizara un redondeo superior hasta la siguiente division de escala.

e Establecer para cada equipo un plan de calibracién con demostracion de trazabilidad, asi como un plan de
comprobacién y mantenimiento. Identificar el estado del instrumento y registrar las intervenciones que éste
sufra.

e Comprar los patrones necesarios para desarrollar el plan de control y calibracion.

e En su caso, deberan editarse procedimientos para la calibracién local de los instrumentos, excepto cuando
dichos procedimientos sean proporcionados por el Cliente.

e Subcontratar el desarrollo del control y la calibracion con entidad acreditada por Organismo Oficial en el
caso de no realizarlo en el Centro, promoviendo ante ésta el suministro al Centro de los datos resultantes y
errores si los hubiere, hallados en el control de dichos instrumentos, previamente al ajuste o reparacion de
los mismos.

Definicion de las ubicaciones de control

Los instrumentos de control que pueden ser colocados en una ubicacion de control requieren cumplir unos
requisitos que dependeran de la variable a medir y del lugar donde estén colocados, y que deberan ser definidos
por las Secciones responsables de ellos conjuntamente con la Seccion de Mantenimiento. Para ello usaremos el
formato "REQUISITOS DE LA UBICACION DE CONTROL”. En él se debera indicar:

Cddigo y denominacion de la ubicacién de control.

La variable o variables especificadas que se van a medir.

Division de escala.

Rango de medida.

Incertidumbre méaxima permitida.

Certificados de control y calibracion a solicitar, asi como su contenido y trazabilidad.

Posibles proveedores del instrumento de control.

Frecuencia de intervenciones de calibraciony control.

Observaciones: todas aquellas que se desprendan del analisis de los procedimientos y las especificaciones de
los Clientes.
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Codificacion de los instrumentos de control

Los instrumentos de control, excepto los situados directamente en la linea de proceso, se codifican y denominan
de la siguiente forma:

11101 YYY ZZ WW

11101: Identifica al Centro Industrial Tabaquero.

YYY: Identifica la marca del instrumento de control.

ZZ: ldentifica el modelo del instrumento de control, dentro de la misma marca.

WW: Identifica el nimero asignado al instrumento de control, para iguales marca y modelo.

En la linea de proceso, la Seccidén de Mantenimiento codificara y denominara las ubicaciones donde se realizan
mediciones segun sus propios criterios.

Control, calibracién, mantenimiento y registro de averias de los instrumentos de control y patrones
Para llevar a cabo el control, calibracion y mantenimiento el Centro aplicara los procedimientos

correspondientes del Cliente, cuando los haya; los manuales del fabricante si en ellos figuran estos datos;
instrucciones especificas, 0 contratara estos servicios con una entidad externa acreditada.

La documentacion que se aplique cumplird, en la medida en que se vean afectados los instrumentos de control o
los patrones, las siguientes directrices:

e Deben comprender y extenderse, en su caso, a los diferentes campos de medida o escalas.

e Deben determinar para cada escala los valores absolutos del campo de medida o escala donde repetida y
periddicamente se va a realizar el control, estos valores deberan ser representativos de todo el campo de
medida o escala (P.ej. Escala 0-50: Controlar a 0-15-30-50). Los valores asi designados seran los que se
sometan a control o contrastacion metrolégica con un patrén del mismo valor.

e Estableceran la incertidumbre méxima admisible. Superada ésta, el instrumento de control o el patron debe
ser reparado, ajustado o dado de baja (retirado como obsoleto).

e Podran permitir el establecimiento temporal de curvas de correccion, en tanto pueda ser reparado, ajustado o
sustituido.

e Podran establecer condiciones de almacenaje y/o manipulacion.

e Estableceran, en su caso, periodo maximo de utilizacion o caducidad por pérdida de propiedades, por
envejecimiento natural, degradacion o uso.

e Estableceran el mantenimiento del instrumento de control o del patron.

Alta y desarrollo del control, calibracion y mantenimiento de instrumentos

Ficha de inventario de instrumentos de control

Una vez aceptado el instrumento de control, la Seccion responsable del mismo le dara de alta en el Centro
mediante el documento "FICHA INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL", debiendo rellenar los
siguientes campos:

N° Ficha: Cada unidad de gestion independiente podré tener su propia numeracion.
Fecha: Fecha de creacion de la ficha.

Cddigo: El asignado al instrumento de control.

Denominacion.
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e NCde pedido/ N° de proyecto: Indicar, si se conoce, el numero del pedido con el que se adquirid el equipo o
en su defecto el n° del proyecto de inversion.

e Marca.

e Modelo.

e N°de serie: Namero indicado en el instrumento de control que le diferencia de otro exactamente igual. En el

caso de no tener dicho nimero, la Seccidn responsable podra grabar sobre el instrumento de control el

namero de cddigo interno asignado.

Proveedor: Cuando proceda de otra dependencia de Altadis se indicara el nombre de ésta.

Variable: Caracteristica fisica o quimica que evalGa.

Unidad de medida: De la variable indicada.

Rango de medida.

Division de escala.

Primera ubicacion: Lugar, area del Centro o ubicacion de control en el que esta situado inicialmente el

instrumento de control.

Otras ubicaciones: Cuando el instrumento cambie de una ubicacion de control a otra se indicara el nombre

de la nueva ubicacion.

Observaciones.

Descripcion Resumida de las Operaciones de Medida. Si resulta Gtil.

Descripcion de la Preparacién del instrumento de control.

Fecha de Aceptacion.

Procedimientos y Codigo: Indicacién de los procedimientos por los que se efectla la medicion o ensayo o el

control y calibracién, si existen.

Patrones: Descripcion de los Patrones a utilizar para su control y calibracion, si existen.

Repuestos: Si estan definidos, descripcion de los minimos y necesarios para el correcto y duradero

funcionamiento del instrumento de control.

Libro de Instrucciones del fabricante del instrumento de control.

Condiciones de Trabajo: Si aplican.

Medios de Proteccién y Seguridad.

Frecuencias de Intervencion/N° de Gama: Intervalo entre dos controles-Calibraciones o Mantenimientos

consecutivos, expresado en horas, dias, semanas, etc. Su determinacion se realizard en funcién del uso,

criticidad o importancia de la especificacion a medir, posibilidad de deterioro por su ubicacion y cualidad de

las personas que lo utilizan. El control y la calibracidn no se indicardn para aquellos instrumentos que estan

colocados en una ubicacién de control. Cuando exista una gama de mantenimiento asociada a la

intervencion, indicar el nimero de gama.

Desarrollo del plan de control, calibracién y mantenimiento

Las intervenciones de calibracion, control y mantenimiento que tenga lugar sobre los instrumentos seran
recogidas en el formato de registro “CRONOLOGIA CONTROL, CALIBRACION, MANTENIMIENTO Y
AVERIAS”. Dicho documento puede estar referido a una ubicacion de control o0 a un instrumento en concreto.
En él se anotaran las fechas de las intervenciones que se realicen sobre el instrumento. Los campos a rellenar
son los siguientes:

N° de hoja.

Fecha: En que se produce la intervencion.
Objeto: Instrumento o ubicacion de control.
Cadigo.
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Denominacion.
Planta: (opcional).
Tipo: Indicar el tipo de intervencion segun la siguiente tabla:

Intervencién Cadigo
Control Cco
Calibracion ca
Mantenimiento Preventivo mp
Mantenimiento Correctivo mc
Sustitucion su

¢ Resultado: Indicar el resultado de la intervencién segun la siguiente tabla:

Control-Calibracion: A de Aceptado.
R de Rechazado y el n° del informe de No Conformes.

e Codigo del equipo: Cuando la intervencion consista en la sustitucion de un instrumento por otro en una
ubicacion de control, indicar el c6digo o nimero de serie del nuevo instrumento.

e N°de Documento: Numero/s que identifica/n el documento/s que da instrucciones para la realizacion del
trabajo cuando lo haya.

e Cod. Informe: Cadigo con el que se identifica el informe que, en su caso, se haya generado para reflejar el
resultado de la intervencion. Este informe serd obligatorio para la intervencion de calibracion.

e N°de No Conforme: Cuando el resultado de una calibracion sea “Rechazado”, debera abrirse un No
conforme segun procedimiento “NO CONFORMES” y aqui se indicara el nimero del mismo.

e Proxima intervencion: Se indicara la fecha de la proxima intervencién del mismo tipo segun las frecuencias
establecidas para cada instrumento o ubicacion de control.

e Observaciones.

Sustitucion de instrumentos en ubicaciones de control

En una ubicacién un instrumento puede ser sustituido por otro de similares caracteristicas procedente del
proveedor, del almacen de repuestos o de otra ubicacion. El nuevo instrumento debera cumplir las siguientes
condiciones :

e Debera cumplir con las especificaciones descritas en el formato "REQUISITOS DE LA UBICACION DE
CONTROL".

e Siesnuevoy no viene acompafiado de certificado de calibracion, deberd ser previamente calibrado.

e Si procede de otra ubicacion deberd comprobarse que su Gltima calibracion esta dentro del intervalo de
calibraciones programado para la ubicacién en la que se va a situar.

e Quedara registrado para cada ubicacidn cuales son los instrumentos que estuvieron colocados en ella. Ello
quedara registrado en el formato registro “CRONOLOGIA CONTROL, CALIBRACION,
MANTENIMIENTO Y AVERIAS” como una intervencién mas consistente en la sustitucion de un
instrumento por otro.

e El nuevo instrumento colocado debera tener una ficha de inventario.

e Una vez el instrumento esta colocado en la ubicacion se sometera a los planes de calibracion, control y
mantenimiento establecidos para dicha ubicacion.
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Reaccion ante los resultados de la calibracion y control

La Seccion responsable del equipo ejecutara a la frecuencia establecida los procedimientos de control y
calibracion de cada instrumento o ubicacion de control. Se considera que el resultado es positivo cuando la
incertidumbre obtenida es adecuada para el uso que se le estd dando al instrumento. Segun el resultado, debera
elegir entre las siguientes acciones:

ACTUACION RESULTADO ACCIONES
Poner nueva etiqueta firmada por un Jefe de
Aceptado Servicio de Mantenimiento o el Jefe de Seccion de

Control de Calidad.

Poner en etiqueta existente una franja de color
rojo.

Indicar qué se hace con el instrumento de control
rechazado (reparar — ajustar - curva de
correccion).

Control-Calibracion

Rechazado

Indicar por medio del procedimiento No
Conformes la actuacién a realizar con los
materiales controlados desde el ultimo control-
calibracion efectuado con el instrumento de
control rechazado.

Plan de control-calibracion y mantenimiento

La Seccion responsable de cada equipo o ubicacion de control, para facilitar la ejecucion de los procedimientos
de control-calibracion y mantenimiento a la frecuencia establecida, llevara al formato de registro “PLAN DE
CONTROL-CALIBRACION Y MANTENIMIENTO” todos los instrumentos de control, incluyendo la
siguiente informacion:

¢ Ubicacion de control. Se rellena sélo para los instrumentos colocados en proceso. Indicar el codigo de la
ubicacion.

¢ Instrumento. Se rellena s6lo cuando se trata de un instrumento que no esta en proceso. Indicar cédigo del
instrumento o n° de ficha.

e Descripcion.

e Cuadro de Intervenciones. Para cada instrumento y cada mes hay dos recuadros: en el izquierdo indicar la
intervencion prevista en ese mes e instrumento; en el derecho indicar la intervencion realizada en ese mes e
instrumento.
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Caodigos de Intervenciones Caodigos de realizaciones
CP | Calibracion prevista CR | Calibracion realizada
MP | Mantenimiento previsto MR | Mantenimiento realizado
CO | Comprobacion prevista CE | Comprobacion realizada

En el caso particular de los Patrones, se llevard un formato de registro “PLAN DE CONTROL DE
CADUCIDAD DE PATRONES”. En él se indica para cada patrén: denominacion, fecha de emisién, fecha de
caducidad y afio y mes en el que esta previsto cambiarlo.

Uso de los instrumentos de control, inspeccion y ensayo

Los instrumentos que se utilicen para distintas variables estaran acompariados de una “Lista de variables
admisibles” en la cual habra una relacion de todas las variables que se pueden medir en dicho instrumento.
Cada vez que se calibre un instrumento se renovara esta lista de forma que en ella sélo apareceran variables
cuya tolerancia sea mayor que 3 veces la incertidumbre de medida. Esta lista puede aparecer en el certificado de
calibracion del instrumento, si ésta se realiza localmente.

Los usuarios de los instrumentos de control deberan tener en cuenta las siguientes directrices:

e Antes de utilizar un instrumento de control comprobar que la fecha de uso esta comprendida entre la fecha
del altimo control y la del proximo.

¢ Si el instrumento sirve para medir varias variables, comprobar en la “Lista de variables admisibles” si es
posible medir la variable deseada.

¢ No se pueden utilizar instrumentos de control que tengan en su etiqueta una franja de color rojo.

RESPONSABILIDADES

Seccion de Calidad

e Definicidon de los requisitos de los instrumentos de control a su cargo antes de proceder a su compra.
Edicién de procedimientos de calibracion y control o subcontratacion de la misma, cuando no hayan sido
editados por el Cliente.

Realizar una ficha de inventario de los instrumentos que existen en la Seccion.

Realizar un plan de control, calibracion y mantenimiento para cada instrumento.

Cumplir el plan establecido y registrar todas las intervenciones realizadas planificadas y no planificadas.
Hacer buen uso de los instrumentos.

Abrir una no conformidad cuando el proceso de control o calibracion sea negativo.

Seccion de Mantenimiento

e Definicion de las ubicaciones de control.

Edicidn de procedimientos de calibracion y control o subcontratacion de la misma, cuando no hayan sido
editados por el Cliente.

Realizar una ficha de Inventario de los instrumentos que sean colocados en una ubicacion de control.
Realizar una plan de control, calibracién y mantenimiento para cada instrumento y/o ubicacion de control.
Cumplir el plan establecido y registrar todas las intervenciones realizadas planificadas y no planificadas.
Hacer buen uso de los instrumentos.
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e Abrir un No Conforme cuando el proceso de control o calibracion sea negativo.
Secciones de Produccion
e Participar junto con las secciones de Mantenimiento y Control de Calidad en la definicién de los requisitos

de los instrumentos de control.
e Hacer buen uso de los instrumentos.

REGISTROS
REGISTROS FORMATOS

REQUISITOS DE LA UBICACION DE CONTROL FORMATO LIBRE
FICHA INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL FORMATO LIBRE
CRONOLOGIA DEL CONTROL, CALIBRACION, CIT CR CM 01 V0O
MANTENIMIENTO Y AVERIAS

ETIQUETA DE IDENTIFICACION CIT CR CM 02 V0O
PLANIFICACION DEL CONTROL, CALIBRACIONY FORMATO LIBRE
MANTENIMIENTO

PLAN DE CONTROL DE CADUCIDAD DE PATRONES FORMATO LIBRE
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REQUISITOS DE LA UBICACION DE CONTROL

CODIGO:

DENOMINACION:

DEFINICION Y ESPECIFICACIONES DEL INSTRUMENTO DE CONTROL

VARIABLE A MEDIR

FASE

UNIDAD DE MEDIDA

INTERVENCIONES

RANGO DE MEDIDA TIPO FRECUENCIA
DIVISION DE ESCALA CALIBRACION
INCERTIDUMBRE MAXIMA CONTROL

CERTIFICADOS NECESARIOS

POSIBLES PROVEEDORES DEL INSTRUMENTO DE CONTROL

PROVEEDOR

MARCA

MODELO

OBSERVACIONES:

REV. ANT.

REV.
ACTUAL

ULTIMA MODIFICACION

PRODUCCION MANTENIMIENTO
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ol FICHA INVENTARIO DE INSTRUMENTOS DE CONTROL N° FICHA:
+ Tabaco SA

CODIGO: DENOMINACION: N° PEDIDO/PROYECTO:

MARCA: MODELO: N° SERIE:

PROVEEDOR: VARIABLE:

UNIDAD DE MEDIDA:

RANGO DE MEDIDA:

OTRAS UBICACIONES

DIVISION DE ESCALA:

PRIMERA UBICACION:

OBSERVACIONES:

NO

DESCRIPCION RESUMIDA DE LAS OPERACIONES DE MEDIDA

1
2
3
4

DESCRIPCION DE LA PREPARACION DEL EQUIPO

FECHA DE ACEPTACION

PROCEDIMIENTOS

CODIGO

PATRONES

De Medida

De Calibracién

SERVICIOS AUXILIARES

REPUESTOS

LIBRO DE INSTRUCCIONES

CONDICIONES DE TRABAJO

MEDIOS DE PROTECCION Y SEGURIDAD

FRECUENCIAS DE INTERVENCION/N® DE GAMA

Control:

Calibracion:

Mantenimiento :

REV. ANT. REV.
ACTUAL

ULTIMA MODIFICACION

APROBADO
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CODIGO: CIT CRCM 01
N° DE VERSION: 00

PO.: CIT CP CM 08

CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO

REGISTRO

CRONOLOGIA CONTROL, CALIBRACION, MANTENIMIENTO Y AVERIAS

» Tabaco SA

1 INSTRUMENTO . )

OBJETO: || BICACION DE CONTROL CODIGO: DENOMINACION: PLANTA:
j . No PROXIMA

FECHA | TIPO | RESULTADO COD. EQUIPO N° DOCUMENTO COD. INFORME OBSERVACIONES

NO CONFORME

INTERVENCION
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CODIGO:

CIT CRCM 02
VERSION.00
P.O.CIT CPCM 08

C.ILT.
REGISTRO
CONTROL CALIBRACION

s Tabaco SA

DENOM. INSTRUMENTO

CODIGO INSTRUMENTO

N°FICHA

CONTROL

PROXIMO CONTROL

FIRMA
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o] . . HOJA DE
'TabaCO SA. PLANIFICACION DEL CONTROL, CALIBRACION Y MANTENIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS
% DE CONTROL
CODIGO DENOMINACION MESES DEL ANO 199
1 2 3 6 7 8 9 10 11 12
REV. ANT. REV. ULTIMA MODIFICACION APROBADO

ACTUAL

Cadigos de Intervenciones Cadigos de realizaciones
CP Calibracion Prevista CR Calibracion Realizada
MP Mantenimiento Previsto MR Mantenimiento Realizado
CO | Comprobacién prevista CE Comprobacion Realizada
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. T b PLAN DE CONTROL DE CADUCIDAD DE PATRONES HOJA  DE
. labaco SA

DENOMINACION FECHA FECHA MES DE CAMBIO
EMISION CADUCIDAD
ANO ANO ANO ANO ANO
REV. ANT. REV. ULTIMA MODIFICACION APROBADO
ACTUAL
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Objeto y Campo de Aplicacion.

El objeto de esta Instruccion es definir el esquema de trabajo para la comprobacion y calibracion de los
equipos medidores de parametros medioambientales en aguas residuales.

Es de aplicacion a todos los equipos medidores de pardmetros medioambientales sometidos al Procedimiento
“Control de los medios de inspeccion y ensayo”.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE
FUNCION J. Servicio Instrumentacion J. Seccién Control de Calidad Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 27/05/2005 27/05/2005 27/05/2005

LISTA DE CAMBIOS
NS'I\E"FE;%IEE FEACPTQ,\L‘ME:%%E DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 11/02/2004 CREACION DEL DOCUMENTO
01 22/02/2005 Descripcion, de manera precisa, el proceso de calibracién de los equipos de medida en
continuo de parametros de vertido.
02 27/05/2005 Descripcién, de manera precisa, del proceso de calibracion del equipo medidor de
amonio.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manuales de instrucciones de los equipos.

¢ CIT-MP-DM-03. Gestion de la documentacion.

¢ CIT-CP-CM-08. Control de los Medios de Inspeccién y Ensayo.
¢ CIT-IP-NC-11. No Conformes.

¢ CIT-MP-DM-13. Control de los Registros.

e CIT-OW-MT-30. Mantenimiento Preventivo.

definiClones.

C.A.R.: Caseta de Aguas Residuales.

RAI: Red de Adquisicién y Visualizacién de Datos.
PTR: Planta de Tabaco Reconstituido.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RDEP: Responsable de departamento

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

Proporcionar los medios necesarios para poder llevar a cabo las acciones indicadas en esta Instruccion de
Trabajo.

Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas en las
instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.

El Jefe del Servicio de Instrumentacion tiene como misidn organizar, planificar, dirigir y supervisar el Plan de
Calibracion.

El planificador debe llevar el control administrativo del Servicio.

Los electronicos del Servicio llevan a cabo los trabajos de revision, calibracion y ajuste de los equipos
medidores

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

consideraciones generales
El Decreto 14/1996 establece los siguientes limites:

- Vertido de amonio: Media mensual inferior a 60 mg/l, media diaria inferior a 80mg/l y valores
puntuales inferiores a 100 mg/I.

- Valores limites de pH: valores comprendidos entre 5,5y 9,5.
En base a la necesidad de cumplir con los citados limites de forma objetiva se ha realizado la instalacion del
equipo que mide la concentracion de amonio y el pH en las aguas residuales del CIT.
Los equipos sometidos a esta instruccion son los equipos de medicién de amonio y pH situados en la caseta de
medicién de parametros medioambientales de aguas residuales que en adelante llamaremos C.A.R. con sus
accesorios.
Los equipos situados en la C.A.R. son equipos que miden la concentracion de amonio y valor del pH en el
vertido final que va a la depuradora municipal.
El equipo de amonio tiene un rango de trabajo entre 0 y 200 mg/l y dispone de una sefial de 4-20 mA
proporcional a este rango que esta conectada a un PLC y al ordenador de la Agencia de Medio Ambiente.
El equipo medidor de pH trabaja en el rango entre 0 y 14 y dispone de una sefial de 4-20 mA proporcional a
este rango que esta conectada a un PLC y al ordenador de la Agencia de Medio Ambiente.
Ambas medidas son presentadas en nuestro sistema de adquisicion de datos RAL.
La muestra a analizar procede de una fosa colectora de aguas residuales que por medio de un sistema de
bombeo envia el agua residual a la depuradora municipal. Parte del agua impulsada, pasa por un dep6sito toma
de muestras donde tenemos instalado un electrodo de pH y la conexion de la muestra para el equipo de amonio.
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El mantenimiento que se realiza a los equipos de medicidn de parametros medioambientales esta dentro del
campo de aplicacion del Mantenimiento Preventivo. Las instrucciones que hay que seguir para la realizacion de
este mantenimiento preventivo se encuentran desarrolladas en unas Hojas de Ruta.

Existen dos tipos de actuaciones, una basica que cuya periodicidad de comprobacién/calibracion de equipos
aparece reflejada en el Plan de Control (suele ser semanal o quincenal) y est& soportada por la Hoja de Ruta
C4AR01MP y la actuacion completa cuya periodicidad de comprobacion/calibracion de equipos aparece
también reflejada en el Plan de Control y esta soportada por la Hoja de Ruta C4AR02MP. La comprobacién
completa engloba las comprobaciones basicas.

Las Hojas de Ruta estan implementadas en SAP que se expiden con la periodicidad asignada a los
mantenimientos. Las hojas de ruta contienen las instrucciones que deben seguir los técnicos en el
mantenimiento comprobacion y calibracion de los equipos.

CALIBRACION equipos de medicion en c.a.r.

Equipo medidor de amonio.

Antes de realizar la calibracion se comprobara: el estado general del equipo, limpieza, las conexiones eléctricas,
conexiones de proceso, que la muestra llega al reactor, que el drenaje no esté atascado, el estado de los
electrodos de amonio y de pH, sonda de temperatura, agitador y bomba peristaltica. Se realizaran las
operaciones de limpieza necesarias especialmente del reactor y resanando o sustituyendo aquellos elementos
gue no estén en buen estado.

El equipo de amonio dispone de un medidor de pH en el reactor utilizado para la indicacion de la adecuacion de
la muestra. La medicion de pH debe ser calibrada en primer lugar para disponer de una correcta indicacion del
pH de la muestra patron.

Las muestras tampon para la calibracion del medidor de pH tienen los valores de 4; 7,02y 9,26.

Se comprobara la medicién de pH y se procedera a su calibracion.

Para la calibracion del electrodo de pH del equipo de amonio, se procedera de la forma siguiente:

Pondremos el equipo en control manual

En el teclado frontal del equipo pulsaremos la tecla <PROG> junto con la flecha izquierda. Seleccionaremos el
electrodo n° 2 (pH). El equipo nos indica que coloquemos el electrodo en el Buffer de pH7. Una vez realizado,
pulsamos la tecla <C> para comenzar la calibracion. Después de un tiempo de estabilizacion, el equipo nos pide
que situemos el electrodo en un buffer de pH 4 pulsamos la tecla <C> para que realice la calibracién. Una vez
terminada la operacion se repite para el buffer de pH 9,26. Una vez concluido este proceso pulsamos la tecla
<RUN> para regresar al modo de medida.

Una vez calibrada la medicion de pH pasamos a la calibracién de la medida de amonio.

Las muestras patron para la calibracion del equipo medidor de amonio tienen los valores de 5 mg/l y 100 mg/I.
Estos valores estan programados en el equipo.

Para la calibracion del electrodo de amonio, se procedera de la forma siguiente:

Pondremos el equipo en control manual

En el teclado frontal del equipo pulsaremos la tecla <PROG> junto con la flecha izquierda. Seleccionaremos el
electrodo n° 1 (amonio).

El equipo nos pide que situemos el electrodo en una muestra patrén de 5 mg/l una vez realizado pulsamos la
tecla <C> para iniciar la calibracién. Cuando el equipo concluye con su operacion de calibracién
correspondiente a la muestra baja, nos pide que situemos el electrodo de amonio en una muestra de 100 mg/I.
Pulsamos la tecla <C> como la vez anterior. Una vez concluida la calibracion, el equipo nos informa con el
siguiente mensaje “END CAL. MODE PUSH RUN TO EXIT”. Pulsamos la tecla <RUN> y el instrumento
vuelve al modo de medida.
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Equipo medidor de pH.

En la C.A.R. se dispone de un equipo medidor de pH cuyo electrodo esta instalado en el deposito de toma de
muestras y cuya mision es medir el pH del agua residual que se va verter.

La calibracion del equipo medidor de pH esta prevista durante el mantenimiento completo y bajo ciertas
circunstancias durante el mantenimiento basico.

Para la realizacion de la calibracion del equipo se extraera el electrodo del deposito y una vez limpio se le
presentaran las muestras tampén de 4; 7,02 y 9,26 realizandose su calibracion.

El proceso de calibracion es el siguiente:

En el teclado frontal del equipo pulsaremos la tecla <PROG> junto con la tecla flecha izquierda, de este modo
accedemos al modo de calibracion. El equipo nos indica que coloquemos el electrodo en el Buffer de pH7. Una
vez realizado, pulsamos la tecla <C> para comenzar la calibracion. Después de un tiempo de estabilizacion, el
equipo nos pide que situemos el electrodo en un buffer de pH 4 pulsamos la tecla <C> para que realice la
calibracion. Una vez terminado la operacion se repite para el buffer de pH 9,26. Una vez concluido este proceso
pulsamos la tecla <RUN> para regresar al modo de medida.

Durante el mantenimiento basico se comprueba el pH de una muestra obtenida del depdsito toma de muestras
con un medidor de pH portatil previamente calibrado y se compara con la indicacion del medidor de pH
instalado en el deposito toma de muestras. Si la diferencia entre las dos medidas es mayor de 0,6 se realizara la
calibracion del medidor de pH del depésito siguiendo e proceso anteriormente descrito

TRATAMIENTO DE LOS DATOS OBTENIDOS.
Los datos obtenidos se anotaran en las hojas de ruta correspondientes.

SISTEMA DE COMPROBACION PREVIO A LA CALIBRACION DE LA MEDIDA DE AMONIO

Antes de calibrar el equipo analizador de amonio, se realiza una comprobacién del equipo. Esta comprobacién
del equipo tiene por objeto considerar la confianza que nos merecen las medidas desde la Gltima calibracion
hasta la calibracion en curso. La medida se puede ver alterada por muchas circunstancias, suciedad, alteracion
en la membrana y electrolito, etc. Con el fin de dotar al sistema de medicion de las garantias suficientes para
aceptar las medidas como validas, se toman las siguientes medidas:

La primera esté orientada para que la comprobacion inicial del equipo se realice en todos los mantenimientos de
la misma forma, indicandose los pasos en la Hoja de Ruta correspondiente.

La segunda consiste en tomar los datos diariamente desde la aplicacion RAI de los valores de Media Diaria y
Valores Puntuales Maximo Diario de concentracidén de amonio. Con los valores obtenidos en la comprobacién
antes de la calibracion se calcula una pendiente de ajuste que modificaran los datos de Media Diaria, valor de
Puntual Méaximo desde la ultima calibracién hasta la comprobacién actual, dando lugar a los valores que
denominamos Media Diaria Corregida y Valor Puntual Maximo Corregido. De los valores directos y
corregidos se tomaran siempre los valores de mayor concentracion.

En la Hoja de Ruta correspondiente al mantenimiento periddico se introduce un punto para anotaciones desde la
fecha de la propia Orden de Trabajo Preventivo hasta la fecha de la siguiente Orden, ambas inclusive. Y se crea
una Orden de Trabajo de periodicidad mensual que servira de soporte para todas los datos del mes
correspondiente donde estaran reflejados los valores directos y los corregidos de: Media diaria, Media Mensual
y Valor Puntual Maximo.

REGISTROS

Los registros relacionados son los siguientes:

- Hojas de Ruta.
En el Plan de Control aparece reflejada la frecuencia con la que se llevan a cabo las operaciones de
mantenimiento basico y completas de los equipos.
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5.2.12. Registros (Informes)

Los registros deberan proporcionar evidencias acerca de la ejecucién del SIGMA,
indicando si ha tenido éxito en el logro de los objetivos, metas y criterios de actuacion. Estos
registros estan vinculados y definidos en los diferentes procedimientos e instrucciones del
sistema.

5.2.13. Auditorias del SIGMA

Las auditorias pueden ser internas o externas. Las auditorias internas del SIGMA, se
llevaran acabo por la misma organizacion, y deberan proporcionar los medios para revisar el
funcionamiento efectivo del sistema y permitir la puesta en marcha de acciones correctivas en

caso necesario.

Su fin dltimo seréa el de poder mejorar el SIGMA de la empresa, contribuyendo, de este

modo, al perfeccionamiento continuo de la actuacion medioambiental.

Las auditorias externas podran responder a varios propésitos como la determinacion de
la conformidad del SIGMA con los requisitos de la norma UNE con vistas a la certificacién, la
comprobacién de si el SIGMA o determinadas practicas cumplen lo especificado por la

legislacion, etc.

A continuacién exponemos la documentacion elaborada al respecto.
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AUDITORIAS INTERNAS

Objeto y campo de aplicacion

Establecer el sistema para la realizacion de auditorias internas a fin de:

o Verificar que los Sistemas de Gestion de la Calidad y el Medio Ambiente implantados estan de
acuerdo con lo especificado por las normas UNE-EN-1SO 9001:2000 y UNE-EN-1SO 14001:1996,
respectivamente.

o Verificar que las actividades relativas a la calidad y el medio ambiente y resultados correspondientes
cumplen las disposiciones previstas en ambos sistemas, determinando la necesidad de introducir y
aplicar acciones de mejora o correctoras para evolucionar en la mejora continua, evitar la repeticion de
no conformidades o prevenir su aparicion..

e Determinar el grado de eficacia de los sistemas de calidad y medio ambiente.

Este procedimiento es de aplicacién a los Sistemas de Calidad y Medio Ambiente que estén o hayan
estado establecidos en el Centro y en vigor durante los tres afios anteriores a la auditoria.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE Manuel Lerena
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Control de Director del CIT
Calidad
FECHA 03/05/2005 09/05/2005 12/05/2005
LISTA DE CAMBIOS
Ne’g&;g,\? E F,EMCF',-',_'?AI,QMEFOR,E DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00

01/06/05

Sustituye el documento PC A CIT 14 VERSION 03.

Sustituye al procedimiento del cliente, que se asumi6é como propio en la Gltima auditoria.

Se mantiene el contenido del PC A CIT 14 Version 03. Se afiade lo necesario para que pueda servir en las auditorias de 1SO 14001 y se
mantiene el uso de los formatos de registro del procedimiento del cliente.
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DOCUMENTACION RELACIONADA
QDC-IP-AU 00 Auditoria del sistema de calidad

PROCEDIMIENTO

Documentacion de referencia
La documentacion de referencia para llevar a cabo las auditorias seran las normas UNE-EN-1SO 9001:2000 y

UNE-EN-ISO 14001:1996, de cuyas actualizaciones o revisiones, emitidas por AENOR, debe estar informada
la Seccion de Calidad y el Responsable de Medio Ambiente mediante consulta periddica a dicho organismo.

El Jefe de Seccion de Control de Calidad y el Responsable de Medio Ambiente deberan informar al Comité de
Calidad y Comité de Medio Ambiente, respectivamente, asi como a la Direccién, de cualquier nueva revision
de dicha documentacion de referencia, tras haber realizado un andlisis y determinado las diferencias con la
actual. Siendo dichos comités y la direccion quienes decidirdan como actuar para adecuar el Sistema de Calidad
y de Medio Ambiente del Centro a la nueva revision.

Cualificacion y designacién de auditores
Si el auditor pertenece a la plantilla de TABACO S.A. debera disponer de la siguiente cualificacion:

e Experiencia laboral practica superior a 18 meses, de los cuales al menos 6 deben haber transcurrido dentro
de Altadis y adscrito al sistema de calidad de alguna dependencia o de los SS.CC.

Haber recibido un curso de auditoria en el sistema a auditar: calidad o medio ambiente.

Haber participado en al menos una auditoria como observador en el sistema a auditar.

No pertenecer al area auditada.

Trabajar en el Centro o estar incluido en el “Catalogo de Auditores Internos” editado por los SS.CC de
TABACO S.A. y publicado en la Intranet.

S

no pertenece a TABACO S.A. debera disponer de la siguiente cualificacion:

o Pertenecer a entidad de reconocido prestigio con experiencia en Auditorias de Sistemas de Calidad y/o
Medio Ambiente, y en el desarrollo y aplicacion de las normas ISO 9001 o ISO 14001 en empresas
productivas.

e Haber realizado un curso de auditoria impartido por empresa de certificacién en Calidad o Medio Ambiente
segun el sistema a auditar.

e Haber participado en al menos 3 auditorias en empresas productivas en el sistema a auditar: calidad o medio
ambiente.

La Direccién del Centro, a través de los comités correspondientes, podra decidir subcontratar la auditoria o
realizarla con personal de TABACO S.A.

Planificacion de auditorias

La auditoria del Sistema de Calidad y del Sistema de Medio Ambiente deberan ser realizadas una vez al afio.
La codificacion de las auditorias sera: AU-CIT-yy.00, donde yy.00 es el afio en el que se lleva a cabo y el
numero de serie correspondiente en el centro de trabajo.
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Preparacion de la auditoria

Con antelacién a la auditoria, el auditor lider solicitara al departamento o centro auditado la documentacién
relacionada, precisando el objetivo, campo de aplicacién y alcance de la auditoria. EI auditor lider debe acordar
una fecha exacta con el responsable del departamento o centro auditado, enviandole y consensuando con él
mismo el plan de la auditoria. El programa sera distribuido por lo menos con una semana de antelacion a los
implicados previamente a la auditoria y podra ser revisado si alguno de ellos no pudiera estar disponible en el
momento en que se le solicita.

Realizacion de la auditoria
El equipo auditor debe realizar la auditoria en cuatro etapas:

Reunion de apertura

El auditor jefe explica a los asistentes el objetivo, alcance, campo de aplicacién y plan de la auditoria.
Igualmente, si procede, dara un informe del estudio previo de la documentacion.

Realizacion de la auditoria

El equipo auditor debe buscar y registrar solo evidencias objetivas de desviaciones del sistema de calidad y/o
medio ambiente. Cada hallazgo debe ser explicado a la persona auditada.

Reunién de revision

Una vez que la auditoria ha terminado, el equipo auditor debera redactar las no conformidades de auditoria de
forma clara e incluyendo tanto el hallazgo como la desviacion en el listado de no conformidades.

Reunion final

Por ultimo se debe llevar a cabo la reunion final con todas las personas involucradas en la auditoria para
explicar todas las desviaciones encontradas en la misma.

El equipo auditor debera firmar junto con el representante del departamento o centro auditado el listado de no
conformidades, quedandose con una copia del mismo.

Planificacién y desarrollo de acciones correctoras y/o preventivas

A las no conformidades que se den como resultado de la auditoria interna no les sera de aplicacion el
procedimiento CIT-IP-NC-11, y sélo deberan recogerse en el correspondiente informe de auditoria.

Las acciones correctoras que se deriven de lo anterior seran tratadas segun se establece en el procedimiento
CIT-IP- CP- 17, “Acciones correctoras y preventivas®.

RESPONSABILIDADES

Direccion del Centro.
e Designar, a través del comité de calidad y de medio ambiente, el auditor y/o equipo auditor.

Responsable de Medio Ambiente

P4g. 105



cooico: CIT-1P-AU-14 Centro Industrial Tabaquero

®

) . 00 PROCEDIMIENTO .

s Tabaco SA
L ]

PAGINA  DE 4 AUDITORIAS INTERNAS

e Gestionar la planificacion y desarrollo de las auditorias del Sistema de Medio Ambiente.

e Promover el cumplimiento de la planificacion establecida para el desarrollo de la auditorias del Sistema de
Medio Ambiente y validar los resultados.

e Conocer y actualizar la documentacion de referencia UNE-EN-1SO 14001 emitida por AENOR para llevar a
cabo la auditoria, e informar a la Direccion de cualquier nueva revision.

Seccion de Calidad

e Gestionar la planificacion y desarrollo de las auditorias del Sistema de Calidad.

e Promover el cumplimiento de la planificacion establecida para el desarrollo de la auditorias del Sistema de
Calidad y validar los resultados.

e Conocer y actualizar la documentacion de referencia UNE-EN-1SO 9001 emitida por AENOR para llevar a
cabo la auditoria, e informar al Comité de Calidad de cualquier nueva revision.

Resto de Secciones
e Colaborar en el desarrollo de las auditorias.
Auditor o Equipo Auditor

e Realizar las auditorias de acuerdo a lo programado y establecido en el presente procedimiento.

REGISTROS

Historial profesional de los auditores (incluido certificado de asistencia a curso de auditoria).
Plan de auditoria.
Informe de auditoria.

Contenido de los formatos

Cuando la auditoria sea realizada por personal de Altadis los formatos usados para recoger el plan y el informe
de auditoria son los recogidos en el procedimiento de SS.CC con codigo QDC-IP-AU 00.

Cuando se realice externamente se exigira que al menos los informes contengan la siguiente informacion:
Plan de auditoria:

Codificacion de acuerdo a este procedimiento.

Puntos de la norma a auditar.

Secciones o departamentos a los que afecta cada punto.

Fecha y hora en la que se auditara cada seccion o departamento en lo referente a cada punto de la norma en
cuestion.

e Opcionalmente y cuando haya varios auditores se indicara qué puntos auditara cada uno.

Informe de auditoria:

e Resumen de la auditoria, conclusiones y/o apreciaciones del equipo auditor y cualquier otra informacion
relevante.
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e Una copia del plan de auditoria.

e Una lista de los miembros del equipo auditor, de los asistentes a las reuniones y de los destinatarios del
informe.

e El listado de las no conformidades encontradas.
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OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Este documento define el método a seguir para implantar una accién correctora y preventiva en el
Centro Industrial Tabaquero.

Los objetivos de este documento son:

e Buscar las causas de las no conformidades e incumplimientos en producto, requerimientos e
impactos ambientales, procesos y Sistemas de Calidad y Medioambiente, y establecer acciones
correctoras efectivas que permitan prevenir su recurrencia.

e Identificar, analizar y eliminar las causas potenciales de cualquier no-conformidad o
incumplimiento, y establecer acciones preventivas con objeto de prevenir su reaparicion.

Escrito por: Revisado Aprobado
Nombre Manuel Lerena
Funcién Gestion Medioambiental J.S.PTEYPTR Director del CIT
Fecha 24/06/05 27/06/05 1/07/05

LISTA DE MODIFICACIONES
. ) FECHA
NVERSION |, oo~ S DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES

00 1/07/05 Sustituye el documento PC A CIT 17 revision 03
Se eliminan los cédigos de los documentos auxiliares.

P4g. 108



conico: CIT IP CP 17 CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO .

NUMERO DE VERsION: 00

ACCIONES CORRECTORAS Y '.Taba[:[] SA

PREVENTIVAS

PAGINA DE 3

PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE LAS FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacidn para las acciones correctoras y preventivas pueden ser:

Informes de no conformidades.

Informes de auditorias internas o externas.

Evaluacion del cumplimiento con los requisitos del informe ambiental.

Las quejas o sugerencias del cliente, partes interesadas o del personal.

Cualquier otra deficiencia sistematica o puntual detectada y considerada importante. Ej.:
- Mediciones de procesos.

- Registros del Sistema de Calidad y Ambiental.

- Resultados de la revision por la direccion y analisis de datos e indicadores.

- Cualquier informacién que pueda ser utilizada como herramienta de mejora.

El anélisis se lleva a cabo teniendo en cuenta la informacion procedente de todos los
elementos anteriormente mencionados, en el seno del Comité de Calidad durante sus
reuniones periddicas, o por grupos de trabajo del Sistema de Gestidn de Calidad y Ambiental,
formados para este fin.

Identificacion de la necesidad, creacion del registro y designacion del responsable de la
accion

Una vez identificadas, mediante el analisis anterior, las acciones a tomar, el Jefe de la Seccion
de Control de Calidad (QE) o de Mantenimiento (REF) (en funcion de que el origen de la
accion se encuentre en el area de Calidad o Ambiental) debe registrar esta solicitud en la hoja
“REGISTRO ACCIONES CORRECTORAS Y PREVENTIVAS” (QDC IR CP 01), dandole
un codigo, la fecha y describiendo de forma precisa la desviacion y la fuente que origind la
accion.

La codificacion de las peticiones se debe realizar del siguiente modo: CA-CIT-AA.00 para
acciones correctoras y PA-CIT-AA.00 para acciones preventivas, donde AA.00 es el afio y el

namero de serie correspondiente. (Ejemplo: CA-CIT-02-05 para la quinta accién correctora
del afio 2002).

El QE/REF debe designar al responsable de la accion, quien sera el responsable de la
implantacion eficaz de la accion.

El responsable de la accién valida la solicitud firmando la hoja.
Anélisis de causas y elaboracion de un plan de acciones

El responsable de la accién, solo o con la ayuda de un grupo de personas, debe:
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e Realizar un analisis de las causas que ocasionaron la desviacion.

e Elaborar un plan de acciones para eliminar estas causas incluyendo fechas y responsables.

e Definir indicadores o controles posteriores para evaluar la eficacia de la aplicacion de la
accion.

e Definir una fecha prevista de cierre.

El responsable de la accién, debe asegurarse que en el proceso de acciones preventivas o
correctoras participe personal de las disciplinas apropiadas.

Estos elementos se registran en la hoja “REGISTRO ACCIONES CORRECTORAS Y
PREVENTIVAS” (QDC-IR-CP-01).

Ejecutar y verificar las acciones

El responsable de la accidn debe hacer el seguimiento de la correcta ejecucion del plan y debe
reunir evidencia, en la medida de lo posible, de su implantacion.

Cuando todas las acciones se han ejecutado, el responsable de la accion entrega todas las
evidencias al QE/REF.

Comprobar la eficacia

El QE/REF debe evaluar la eficacia de las acciones tomada mediante los indicadores o
controles definidos en el punto 1.3. Esto se registra en la hoja de registro (QDC-IR-CP-01).

Si se comprueba que las acciones no han sido eficaces, el plan de acciones debe ser revisado.

Cerrar la solicitud de acciones correctoras o preventivas

Si después de la comprobacion, el QE/REF considera que las acciones han sido eficaces, da
por cerrada la AC/AP, firmando en la hoja y escribiendo la fecha de cierre de la misma.

Los resultados de las acciones correctoras y preventivas deben ser revisados en las reuniones
de revision por la direccion del Sistema de Calidad y del Sistema Ambiental.

GRAFICOS

No se han definido.

REGISTROS

\ REGISTRO FORMATO
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e————— REGISTRO ACCIONES CORRECTORAS Y PREVENTIVAS Direccion de
Calidad de Cigarrillos

Numero de registro : CA o PA/fabrica/afio/n® de orden:

Fecha de apertura: Descripcion/Fuente de la desviacion: O Comité de
Calidad
O No conformidad
Abierta por: O Queja
O Auditoria
O Otras

Fechay firma del

Analisis de causas .
responsable accion

Plan de accion Fecha Responsable
1.
2.
3.
4.
5.
Indicador para la evaluacion & Fecha provisional de cierre
Indicador de eficiencia : Fechay firma del
QE o REF:
I:r\f\l"\ﬂ nrn\lioinnf\l f‘ll\ f\il\lflfl\'
Cierre de la accion
Fecha real de cierre: ¢Accion Eficiente? 0 Si O No
Firma :

Si NO accidn posterior:

Destinatarios :
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Objeto y campo de aplicacion

Asegurar que:

e Los tipos de no conforme estan definidos y son conocidos por el Centro, con el fin de poder
detectarlos cuando se presentan.

¢ Si se localizan productos no conformes, estos son tratados de modo que se evite su salida del
Centro, mediante su identificacion, documentacion, evaluacion, segregacion (cuando sea
posible) y notificacion a las Secciones afectadas.

¢ Si se localizan no conformes en las fases del proceso de fabricacion efectuadas por el Centro o
servicios subcontratados a Proveedores, son resueltos antes de pasar a la siguiente fase del
proceso.

¢ Se realiza el tratamiento necesario para evitar la aparicion de un impacto ambiental evitable,
derivado de un aspecto ambiental.

o Se realiza el tratamiento necesario para evitar la aparicion de un incumplimiento legal ambiental.

Este procedimiento aplica a todos los no conformes encontrados en el Centro y recibidos de los
Clientes, de los tipos relacionados en el punto 1.1 de este procedimiento, y en el caso del Control
del Proceso (CIT-OP-PR-09) cuando se den simultdneamente las siguientes circunstancias:

e El tratamiento no venga indicado en el apartado “Reaccion a condicion fuera de control” en el
plan de control de proceso.

¢ No existan editados procedimientos especificos para su tratamiento. Si existieran, se indicaria el
cddigo del procedimiento a aplicar en este caso en el plan de control de proceso o de producto en
el apartado “Reaccion a condicion fuera de control”.

Este procedimiento no se aplica a las auditorias de los sistemas de gestion de Calidad y Medio
Ambiente, que son objeto del procedimiento de Auditorias Internas.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE Manuel Lerena

Jefe Seccion Control de
Calidad

FECHA 04/03/2005 10/03/2005 11/03/2005

FUNCION Gestion Medioambiental Director del CIT

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE ;
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 1/07/03 Sustituye el documento PC A CIT 11 revisién 07.
Se sustituye el formulario de registro de NO CONFORMES.
01 21/03/05 Integracion con el Sistema de Gestién Medioambiental.
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PROCEDIMIENTO

Tipos de no conforme (segun su origen)

Enla TABLA 1 se puede ver un desglose de los posibles origenes de los No Conformes (NC). Si éstos se
producen en otras actividades seran tratados también de acuerdo con este mismo procedimiento.

TABLA1
ACTIVIDAD ORIGEN DEL NO CONFORME RESPONSABLE DE APERTURA Y/O TRATAMIENTO
DEL NO CONFORME
Recepcién y Control de Componentes y Servicios Seccion de PPL y almacenes / Seccion de Control de Calidad.
Recepcion de Productos Suministrados por los Clientes Seccion de Control de Calidad (Para componentes).

Seccion de PPL y Almacenes (Servicios).

Control de Proceso. (*) Secciones de Produccidn/ Seccién de Control de Calidad.

Control de los Medios de Inspeccién y Equipos de Ensayo. Seccién de Control de Calidad / Seccién de Mantenimiento.

Manipulacion, almacenamiento, embalaje, conservacion y | Seccion de PPL y almacenes / Seccion de Control de Calidad.

entregas
Auditorias de Producto Seccidn de Control de Calidad.
Reclamaciones de los Clientes Direccion del Centro.

Reclamaciones de Administraciones Publicas y/o Gestores Seccion de Mantenimiento / Director del Centro
Externos

Revisiones de los sistemas de tratamiento de residuos sélidos, | Secciéon de Mantenimiento
vertidos, emisiones, u otros aspectos ambientales

Reclamaciones de los Clientes Seccion de Control de Calidad / Direccién del Centro.
(*) Con las excepciones hechas en el alcance del procedimiento

Codificacion de los no conformes

La codificacién de los NC se debe hacer del siguiente modo: NC-CIT-Y'Y.00 donde Y'Y.00 son las dos
Gltimas cifras del afio y el nimero de serie correspondiente, dentro del afio.

Apertura de no conformes

La persona que detecte el NC, debe informar a cualquier responsable de la Seccion de Calidad ( Jefe de
Seccidén de Control de calidad / Jefes de Control de calidad / Especialistas de Control de calidad PFC) o
de Mantenimiento (Jefe de Seccion de Mantenimiento / Jefes de Servicio).

La Seccion de Calidad o de Mantenimiento son las responsables de abrir el parte de No Conformidad,
para lo cual usaran el formulario “Parte de No Conforme”. Para rellenar dicho formulario dispone de una
aplicacion informatica en la que de forma obligatoria deben rellenarse los siguientes campos:

Caodigo, automaticamente colocado por la aplicacién informatica.
Fecha.

Origen General.

Origen particular.

Descripcion de la no conformidad.

Accién inmediata.
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¢ Responsable del tratamiento.
e Tratamiento del No conforme.

El resto de campos del formato son opcionales.

En caso de existir producto no conforme asociado, el responsable lo identificard mediante el formato
“ETIQUETA DE IDENTIFICACION" de color Rojo, dejando constancia en la misma del nimero de No
Conformidad y como accion inmediata lo segregara a zonas donde quede perfectamente separado del
resto de productos conformes. Si existe producto devuelto por el Cliente, el tratamiento sera el mismo que
el de cualquier otro producto no conforme.

Andlisis y tratamiento de no conformes

La Seccion de Calidad o de Mantenimiento determina quién es el responsable del tratamiento y analisis
del NC. La designacion de dicho responsable la podra hacer siguiendo la TABLA 1, o bien a criterio del
Jefe de Seccion correspondiente.

Cuando exista producto No Conforme, la seccion de Control de calidad junto con el responsable del
tratamiento decidiran uno de los siguientes (que deberéa registrar en la hoja de NC), y realizar el
seguimiento del mismo:

e Rechazar. El producto sera:

o0 Devuelto al proveedor o al Cliente.

o ldentificado como producto no conforme hasta su posterior destruccion.
e Reparar o Reprocesar.
e Utilizar el producto previa concesién, quitando la etiqueta de no conforme.

O Producto terminado o Ingrediente No conforme. Para poder usarlo debemos tener
autorizacion previa del Cliente (Por ejemplo, un ingrediente caducado), ademas se debera
anexar al No conforme una copia de la autorizacién del Cliente.

0 Material en proceso y otros componentes. La Seccion de Control de Calidad (Jefe de
Seccion, Jefes de Control de Calidad y Especialistas de Fabrica de Cigarros) podran
autorizarlo expresamente.

Cierre de no conformes

Una vez completado el tratamiento del NC, el Jefe de Seccion de Control de Calidad o de Mantenimiento
procederd a:

e Realizar una estimacién del costo del NC cuando la magnitud del mismo asi lo requiera (respecto a
costos de materias primas, maquinaria, trabajo, transportes, etc.).
e Cerrarloy archivarlo. El producto NC, permanecera identificado hasta que finalice el tratamiento.

Anadlisis de no conformes

El Jefe de Seccién de Calidad (Mantenimiento) debe presentar en las reuniones mensuales (trimestrales)
del Comité de Calidad (Medio Ambiente) los “INFORMES DE NO CONFORMES” que se hayan abierto
en el periodo desde la ultima reunion, para proceder a su analisis y determinar si es necesario abrir
acciones correctoras al efecto.
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Reclamaciones de los Clientes

Las reclamaciones de los Clientes siempre dan lugar a la apertura de un No Conforme, el cual seréa tratado
de acuerdo con lo expuesto en este procedimiento.

Si existe producto devuelto por el Cliente, el tratamiento sera el mismo que el de cualquier otro producto
No Conforme.

En estos casos siempre se procedera a la apertura de una accion correctora.

REGISTROS
REGISTRO FORMATO
Parte de No Conformes CIT-OR-NC-01 V00
Etiqueta de Identificacion CIT-OR-NC-02 V00
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CODIGO: CITIRNC 01 CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO ® @
N° DE VERSION: 00 REGISTRO

®
PAGINA 1 DE 1 ° T b A.
INFORME DE NO CONFORME . a aCOS.

P.O.:CITIPNC11

NUMERO DE REGISTRO: NC-___ - . Lugar/departamento :
Origen: [Tabaco Explicacion del origen dLeltjgcacriéjr?: Fecha creacién del registro:
Material Nombre -
Producto
Otros

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD: (indicar componente o producto, cantidad,
documentacién relacionada, proceso, defecto, lote, etc.):

NC detectada por: Fechay hora (exactas):
ACCION INMEDIATA
ACCION: Responsable :
- Accidn fisica: Nombre, Firma

- Accidn informética:

Fecha :
TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD
Plan de Acciones Fecha limite Responsable
- Proceso fisico:
- Proceso informatico:
COSTE DE LA NO CONFORMIDAD (en €) Nombre y firma del responsable
MAQUINGEIA 5.t de cierre de la No Conformidad:
SUMINISEIOS vttt
TTANSPOITE. ..o
YT LY/ (o1 [0 TR
Mano de ODra @.....veeeeiicie e
TOTAL & Fecha :
Destinatarios
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CODIGO: CIT IP NC 02 CIT ® .

N° VERSION: 00 REGISTRO L
PAGINA 1 DE 1 ®
mauernce |9 1ADACO SA
P.0.:CIT IPNC 11 IDENTIFICACION 'y

NO CONFORME N°

NO
CONFORME

(FONDO EN ROJO)

5.2.14. Revisiones de la gestién medioambiental

En esta etapa, se deben realizar revisiones periodicas del SIGMA adoptado, con el fin de asegurar que
sigue siendo apropiado y eficaz. El proceso de revisidn garantizara, igualmente, que se cumple el compromiso de

mejora continua mediante la actualizaciéon periédica de los objetivos.
En concreto, deberan revisarse la definicion del escenario futuro, el seguimiento de los resultados de las
auditorias y la adecuacién, a la luz del escenario actualizado, de la politica y los objetivos para cubrir las

necesidades del negocio.

Las revisiones quedaran suficientemente documentadas a fin de proporcionar informacion de sus

conclusiones.
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Objeto y campo de aplicacién

Establecer las directrices de funcionamiento de los Comités de Calidad y Medio Ambiente, asi como la
forma en que debe llevarse a cabo la revision por la Direccion de ambos sistemas de gestion.

Aplica a todas las reuniones llevadas a cabo en el seno de ambos Comités.

EDITADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel Lerena
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Control de Calidad Director del CIT
FECHA 30/06/2005 04/07/2005 05/07/2005

LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE 5
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00 1/07/03 Sustituye a parte del PC A CIT 18

o1 25/10/03 Se madifican los temas a tratar en las reuniones mensuales del Comité de Calidad
Se modifican los miembros y el nombre del Secretario del Comité de Calidad

02 16/02/05 Se incluyen las referencias el Comité de Medio Ambiente

03 24/06/05 Se incluyen consideraciones especiales para la fijacion de objetivos medioambientales

04 06/07/05 Se incluye la necesidad de validacion por parte del director del Centro del acta de la “Revision por la Direccion” y la valoracion
del grado de cumplimiento de los objetivos Medioambientales
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Miembros permanentes del Comité de Calidad

Presidente: Director del Centro.

Secretario: Jefe de la Seccion de Control de Calidad.

Otros miembros: Director de Operaciones

Jefe de Area de Fabrica de Cigarros
Jefe de la Secciéon de PTE y PTR.

Miembros permanentes del Comité de Medio Ambiente

Presidente: Director del Centro.
Secretario: Jefe de la Seccién de Mantenimiento.
Otros miembros: Jefe de la Seccion de Control de Calidad.

Miembros no permanentes de ambos Comités

El resto de responsables de areas o servicios del Centro, que, en funcién de los contenidos de las distintas
reuniones, puedan tener relevancia en los temas en ellas tratados. Cualquier miembro permanente puede
solicitar, con antelacion suficiente, su presencia en una reunion concreta.

Reuniones de los Comités de Calidad y Medio Ambiente
La periodicidad serd mensual para las reuniones del Comité de Calidad, y trimestral para el de Medio
Ambiente. Cuando las vacaciones estivales coincidan a caballo entre dos meses, se celebrara una sola reunion
de Comité de Calidad correspondiente a los dos meses en cuestion.
Las reuniones seran convocadas por los Secretarios correspondientes.
El contenido de las reuniones del Comité de Calidad serd el siguiente:
e Seguimiento y analisis de indicadores.
e Seguimiento y analisis de proveedores.
e Seguimiento y analisis del cumplimiento del Plan de Formacién (trimestralmente).
Anédlisis de las no conformidades detectadas durante el mes anterior.
Apertura de acciones correctoras y/o preventivas, si procede.
Seguimiento de las acciones correctoras y/o preventivas abiertas.
Evaluacion de la satisfaccion del cliente (cuando corresponda, segun procedimiento).
Varios.
En cuanto a las reuniones del Comité de Medio ambiente, su contenido sera el siguiente:
e Seguimiento y analisis de indicadores medioambientales.
Anédlisis de las no conformidades detectadas durante el trimestre anterior.
Apertura de acciones correctoras y/o preventivas, si procede.
Seguimiento de las acciones correctoras y/o preventivas abiertas.
Seguimiento de objetivos y metas medioambientales.
Varios.

Reunion para la revision por la Direccion
Una vez al afio, y de forma monografica, se realizard una reunion de revision por la Direccion de los Sistemas
de Gestion de Calidad y Medio Ambiente. El contenido de dicha reunion sera:

e Analisis y evaluacion de los resultados de las auditorias internas.

e Andlisis y evaluacion de los no conformes del afio.

e Analisis y evaluacion de la satisfaccion del cliente.

e Andlisis y evaluacion de resultados de proveedores de Componentes y Servicios.
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e Anadlisis y evaluacion acciones correctoras y preventivas habidas durante el afio.
e Anadlisis y evaluacion de la evolucion de los indicadores de los procesos durante el afio.

e Analisis de los recursos solicitados para el proximo afio (Presupuesto de Inversiones, Presupuesto
de Gastos y Solicitud de Formacion).

e Evaluacion del cumplimiento de los requisitos ambientales y aspectos ambientales significativos.

¢ Nivel de cumplimiento de las politicas de Calidad y Medio Ambiente y analisis de la adecuacion
de las mismas

e Fijacion de objetivos. Establecimiento de objetivos para los indicadores de los procesos
fundamentales de Calidad y los significativos de Medio Ambiente. En el caso especifico de los
objetivos medioambientales, deben considerarse los requisitos legales o de otro tipo, los aspectos
significativos, las posibles opciones tecnoldgicas, y los requisitos financieros, operacionales y/o
de negocio, asi como la opinion de las partes interesadas.

e Analisis y evaluacion de los resultados consolidados de la aplicacion de los Sistemas de Gestion
durante el afio.

e Cualquier otra informacién considerada relevante para la gestion de los sistemas de Calidad y
Medio Ambiente.

En caso necesario, y sobre todo al inicio de la implantacion del Sistema de Gestion Medioambiental, pueden
realizarse reuniones distintas para Calidad y Medio Ambiente.

Informacién y documentacion

Documento Suministrado

Hojas de seguimiento de indicadores. Jefe Seccion Control de Calidad
/ Jefe Seccion Mantenimiento

Informes de no conformes y hoja resumen. Jefe Seccion Control de Calidad

Informes de acciones correctoras y/o preventivas abiertas. | Jefe Seccidén Control de Calidad
/ Jefe Seccion Mantenimiento

Listado de evaluacion de proveedores. Experto en compras

Hoja de seguimiento del plan de formacion (trimestral). Jefe Unidad de Personal
Informe de cumplimiento de objetivos medioambientales Jefe Seccion de Mantenimiento

Decisiones

En caso de no obtenerse el deseable consenso entre los miembros, la decision definitiva le correspondera a la
Direccidn del Centro, quién podra en funcién de la complejidad y plazos de ejecucidn, constituir un Grupo de
Trabajo que asesore al Comité de Calidad o Medio Ambiente, constituido por los profesionales del Centro o
externos si fuera necesario.

Actas de reunion

El Secretario correspondiente redactara el acta de la reunion en formato libre, de acuerdo con las conclusiones y
decisiones que se adopten, dejando constancia en la misma de:

e Lugary fecha de celebracion.
e Asistentes.
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e Personas a las que se les envia copia.

e Temas tratados y acuerdos o actuaciones adoptados.

e Responsables de la ejecucion de las actuaciones acordadas.

e Fecha de ejecucion o plazo de realizacion de las actuaciones.
e Fecha proxima reunion.

Se enviara copia de la misma a los miembros permanentes, a los no permanentes afectados, y a los que se
considere oportuno por acuerdo del Comité.

Tanto las actas de las reuniones de “Revision por la Direccion” como, en su caso, el “Programa
Medioambiental” derivado de las mismas, seran validados por el Director del Centro.

REGISTROS
REGISTRO FORMATO
Acta mensual del Comité de Calidad. Formato Libre
Acta trimestral del Comité de Medio Formato Libre
Ambiente.
Acta de revision del sistema. Formato Libre
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Definir indicadores del comportamiento ambiental de las operaciones desarrolladas en el Centro
Industrial Tabaquero.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccién Mantenimiento Jefe Seccién Mantenimiento
FECHA 01/07/2005 04/07/2005 04/07/2005
LISTA DE CAMBIOS
NSEAS;%SE FlEMCPFI'_)AM\L‘MgFOaE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 18/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 15/03/2005 Suprimir la referencia a los Indicadores reflejados en las Hojas de Proceso para controlar
aquellos aspectos que generan impactos significativos.
Anadir el registro CIT-OR-EI-26 de seguimiento de indicadores de las Hojas de Proceso.
02 15/07/2005 Afadir referencia al registro CIT-OR-EI-26 en el calculo de indicadores
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e [SO 14001:96: Sistemas de Gestién Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacion.
e Procedimiento QDC-OP-EI-01 Identificacion y Evaluacién de Aspectos Ambientales.
e QDC-MR-PA-01: Hoja de Proceso

Definiciones
Indicadores Medioambientales: Indicador del comportamiento ambiental de las operaciones de un Centro de
trabajo .
Residuo: Cualquier sustancia u objeto del cual se desprenda su poseedor o tenga la obligacion de desprenderse
en virtud de las disposiciones adicionales en vigor.
Residuo peligroso: aquel que figura en el Catalogo Europeo de los Residuos vigente, elaborado con arreglo al
procedimiento establecido en el articulo 18 de la Directiva 75/442/CEE, tomando como base los Anexos | y |1
de la Directiva 91/689/CE. Tales residuos deben presentar una o méas propiedades de las enumeradas en la lista
del Anexo Il de la Directiva 91/689/CE.
Residuo reutilizado: residuo que se emplea de nuevo, sin transformacién, para el mismo fin para el que fue
disefado.
Reciclado: La transformacion de los residuos, dentro de un proceso de produccion, para su fin inicial o para
otros fines, incluido el reciclado organico pero no la recuperacion de energia.
Deposito en vertedero e incineracion sin recuperacion de energia: son las ultimas opciones de tratamiento
de un residuo, cuando ya no es posible ningln método de valorizacion. Se consideran operaciones de
eliminacion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
RAI: Red de Adquisicion y Visualizacion de Datos.
CORESTA: Centro de Cooperacion para la Investigacion Cientifica sobre el Tabaco

Calculo de indicadores medioambientales.
Tipos de indicadores medioambientales y unidades
Se pueden distinguir dos tipos de indicadores medioambientales en el Sistema e Gestion Medioambiental.
- Indicadores que se originan de las Hojas de Proceso para controlar aquellos aspectos que generan impactos
significativos. Para el seguimiento de los indicadores definidos en las Hojas de Proceso se utiliza el registro
CIT-OR-EI-26.
- Indicadores generales del CIT.
La frecuencia de revision de los indicadores de los aspectos significativos se realiza trimestralmente en el
Comité de Medio Ambiente.
Se consideran los siguientes indicadores medioambientales generales del CIT:
Consumo energético: energia total consumida en el centro de trabajo en un periodo determinado. Se expresa
en Megajulios (MJ)
Consumo de agua: Volumen total de agua consumida en el Centro de trabajo en un periodo. Se expresa en
metros clbicos (m?)
Residuos generados: Peso total de residuos generados en el centro de trabajo en un periodo determinado. Se
expresa en kilogramos (kg)
Emisiones de CO,: Cantidad total de CO, emitido a la atmdsfera, directa o indirectamente, debido al
funcionamiento del Centro de trabajo en un periodo determinado. Incluye, por tanto, las emisiones derivadas de
la produccion de la energia consumida, dentro o fuera del Centro de trabajo. Se expresa en kilogramos (kg).
Estos indicadores son absolutos. Los indicadores medioambientales por unidad de produccion se calculan
dividiendo los indicadores absolutos entre la produccion del periodo determinado expresada en las unidades
establecidas. La unidad de produccion es la Tonelada de tabaco elaborado (Tmtab) en el CIT.
La frecuencia de revision de estos indicadores generales del CIT es anual y se analizan en la Revision por la
Direccion.
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Consumo energético

El consumo energético se calcula a partir de las fuentes de energia utilizadas, mediante la cantidad consumida
expresada en su “unidad de compra”:

Energia eléctrica suministrada por la red, en Kwh

Gas Natural, en Kwh o m* (1KWh<>3.6MJ, 1m3<>36.6MJ)

Gasoil/Diesel (combustibles ligeros), en litros

Fuel-oil (combustible pesado), en litros

Otros: hulla (kg), antracita (kg), lignito (kg), madera (kg), vapor de agua (kg), propano (I), polvo de tabaco (kg)

Para calcular el consumo total (sumando la energia consumida de cada fuente) o para comparar el consumo

derivado de diferentes fuentes, se transforman los valores en “unidad de compra” a Megajulios. La siguiente
tabla presenta los factores de conversion para las fuentes de energia mas comunes:

Tabla de conversiéon de unidades de Energia para Europa (Fuente: CORESTA, 2001)

ENERGIA FUENTE UNIDAD DE UNIDAD DE
COMPRA REFERENCIA
Produccion y Electricidad 1 kWh 3,6 MJ
Oficinas Gas Natural im° 36,6 MJ
Propano 11 50,6 MJ
Fuel-oil (ligero) 11 (densidad: 0,84) 35,9 MJ
Fuel-oil - H - 11 (densidad: 0,98) |39,2 MJ
(Euro)
Hulla-antracita 1 kg 29,3 MJ
Lignito 1 kg 19,3 MJ
Madera 1 kg 15,3 MJ
Polvo de tabaco 1 kg 14,4 MJ
Vapor de agua 1 kg (11,5 bar) 2,8 MJ
Transportes Gasolina sin Plomo |1 | (densidad: 0,75) [32,1 MJ
Gasolina con Plomo | 1 | (densidad: 0,75) |31,1 MJ
Diesel 1 | (densidad: 0,84) | 35,9 MJ
Queroseno 11 (densidad: 0,80) |34,7 MJ
Metano 1 m® (densidad: 35,9 MJ
0,72)
Hidrégeno 1 m® (densidad: 10,8 MJ
0,09)

Consumo de agua

El consumo de agua se calcula a partir de las fuentes de abastecimiento utilizadas:

Red publica de abastecimiento: volumen de agua comprado en el periodo determinado a la Red Publica de
abastecimiento. Se expresa en m®.

Aguas subterraneas: volumen de agua captado en el periodo determinado de pozos propiedad del Centro de
trabajo, en m°.

Suministro privado: volumen de agua, fria o caliente, consumido en el periodo determinado proveniente de
suministradores privados, en m°.

Otros no considerados: cualquier otro volumen de agua comprada o consumida en el periodo determinado no
considerada en alguin grupo anterior, en m®.
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El Consumo total de agua se calcula sumando los provenientes de todas las fuentes de abastecimiento
indicadas.

Generacion de Residuos

La generacion de residuos se evalta con tres indicadores independientes:

Generacion total de residuos.
Generacion total de residuos: peso total de residuos generados en el Centro de trabajo durante el periodo
determinado. Se expresa en kg.

Generacion Total de Residuos =  + Residuos recuperados
+ Residuos eliminados
+ Otros
(+ Residuos almacenados en casos particulares)

Residuos peligrosos.
Residuos peligrosos: peso total de residuos peligrosos generados en el periodo determinado, en kg.

Residuos reciclados.

Residuos recuperados: peso total de residuos generados en el periodo determinado que son reutilizados,
reciclados o sometidos a otra operacion de valorizacion que conduzca a una utilizacion de los residuos
(independientemente de que lleve consigo un coste o ingreso econdémico), en kg.

Emisiones de CO2

La emision total de CO; es la suma de las emisiones, directas o indirectas, derivadas del consumo de cualquier
fuente de energia en el centro de trabajo en el periodo determinado:

Fuentes fijas: Cantidad total de CO, emitido a la atmosfera por fuentes fijas (calderas, procesos productivos,
etc.), incluida la derivada de la produccion de la energia eléctrica consumida. Se expresa en kg.

Otras Fuentes fijas : hulla (kg), antracita (kg), lignito (kg), madera (kg), vapor de agua (kg), propano (l), polvo
de tabaco (kg)

Fuentes mdviles: Cantidad total de CO, emitido a la atmosfera por cualquier fuente mévil (medios de
transporte, etc.), en kg.

Ademas hay que sumar la cantidad total de CO, consumida en la planta de tabaco expandido.

Nota: Cuando no se disponga de medidas de emision de CO, o estimaciones semiempiricas mas precisas, puede
utilizarse los factores de conversion de la tabla siguiente:

Emision media de CO, por tipo de combustible (Fuente: CORESTA, 2001)

Tipo de combustible | Kg CO,/ Tm |Kg CO,/kWh |Kg CO,/ Kg CO,/ litro
Termia

Electricidad 0,4

(Espafia) 0.091

Electricidad

(Francia) *

Gas Natural 0,18 5,504

(Europa)

Propano /Butano 0,22

Gas oil/ Diesel 0,26 2,68

Gasolina 0,22 2,31

Fueloil 3117 0,26 2,94

Carbon 2420 0,29

LPG 0,22 1,65

Lubricantes 2948 0,26
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* Valor medio para el suministro publico de la red de cada pais, considerando los combustibles fosiles, la energia
nuclear y las energias renovables como fuentes generadoras de electricidad para el afio 2000. El uso de otros
factores como estacion, etc. no resulta practico para los objetivos de est indicador

Unidad de produccién

El indicador por unidad de produccion se calcula dividiendo el valor absoluto del indicador entre la produccion
total correspondiente a un periodo determinado, expresado en las unidades establecidas.

La unidad de produccion son las Toneladas de tabaco elaborado (Tmtab).

OBSERVACIONES. CASOS PARTICULARES

A veces, el célculo del indicador no es trivial debido a situaciones particulares que se pueden dar en la fabrica.
En estos casos siempre es posible realizar una estimacion de los valores.

Caso de compra de vapor de agua:

Consumo de energia: usar el factor de conversion de la tabla del apartado 3.2:

| Vapor de agua |1kg (11.5 bar) 2.8 MJ

680 Kcal/Kg Vapor de agua <> 0.68x4.18=2.84MJ/Kg

En el caso de que el vapor se entregue a otras presiones, preguntar al Proveedor.

Consumo de agua: preguntar al Proveedor.

Emisiones de CO,: para calcular este indicador es necesario conocer la cantidad y el tipo de energia empleada
para generar el vapor. Una vez conocido este dato, el indicador se calculard por medio del factor de conversion
de la tabla del apartado 3.5.

Caso de compra de agua caliente:

Consumo de energia: preguntar al proveedor.
En caso que el proveedor no pueda dar las informaciones, emplear la siguiente férmula:

Energia cedida por el agua caliente =M Cp (T1-T2)

donde:

M: cantidad total de agua (kg)

Cp: 4.18 x 10 MJ (<> 1 cal/g°C)

T1: temperatura inicial (°C) (valor medio proporcionado por el Proveedor)
T2: temperatura de salida (°C)

Consumo de agua: preguntar al Proveedor.

Emisiones de CO,: para calcular este indicador es necesario conocer la cantidad y el tipo de energia empleada
para generar el agua caliente. Una vez conocido este dato, el indicador se calculara por medio del factor de
conversion de la tabla del apartado 3.5.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccién son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden
destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
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- Registro CIT-OR-EI-26. Registro de seguimiento de indicadores de las Hojas de Proceso.
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5.2.15. Informacién y comunicacion

Se debe fomentar y apoyar la realizacion y la comunicacion de declaraciones publicas de
politicas medioambientales que no sdélo sirvan como declaraciones de principios e intenciones,
sino que permitan profundizar en el alcance de las actuaciones medioambientales y sirvan para

detectar los objetivos cuantificados y sus progresos hacia ellos.

La elaboracién de informes voluntarios demostrara el compromiso de la empresa con el
respeto al Medio Ambiente y secundard la politica publicada. Por ello se ha definido una
politica de actuacién para la realizacion de las comunicaciones que se muestra en el

procedimiento que se muestra a continuacion.
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Objeto y Campo de Aplicacién.

Fijar el sistema de comunicacion entre los diferentes niveles y funciones dentro del Centro Industrial
Tabaquero con respecto a los aspectos medioambientales y al Sistema de Gestion Medioambiental.
Gestionar y asegurar las comunicaciones medioambientales externas con las partes interesadas que lo
soliciten.

Esta instruccion alcanza a la informacion medioambiental relativa al Sistema de Gestion
Medioambiental implantado en el Centro Industrial Tabaquero, la politica medioambiental y los
efectos medioambientales derivados del desarrollo de su actividad, y la forma de comunicarla.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 01/07/2005 04/07/2005 04/07/2005

LISTA DE CAMBIOS
Revasi Sl I DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00 11/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO

01 29/04/2005 Nueva Codificacién del Documento. Codificacion anterior: CIT-MP-SP-02. Nueva
Cadificacion CIT-MW-SP-01.
Adaptar este documento al contenido del Procedimiento QDC-MP-SP-02 de
Comunicaciones Ambientales aprobado a nivel de Grupo.

02 31/05/2005 Gestion de las visitas medioambientales programadas al Centro Industrial Tabaquero de
Cédiz. Creacion del nuevo Registro CIT-MR-SP-03 de asistentes a estas visitas.

03 15/07/2005 Establecimiento de frecuencia de comunicaciones con el REA
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o ISO 14001:96 Sistema de Gestion Medioambiental. Especificaciones y Directrices para su utilizacion.
. Procedimiento QDC-MP-SP-02 de Comunicaciones Medioambientales.
definiClones.

CIT: Centro Industrial Tabaquero.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
REA: Responsable de Medio Ambiente en TABACO S.A. de la zona geografica correspondiente (ver
definicion de “Nivel de zona Q+E”). EI REA pertenece a QDC.
DIR: Direccion del CIT.
Comunicaciones Ambientales Internas: -aquéllas que afectan inicamente a empleados del CIT.
-aquéllas que son de comun interés para todos los empleados de la
compaiiia.
Comunicaciones Ambientales Externas: aquéllas relativas a partes interesadas externas.
Partes Interesadas: individuo o grupo relacionado o afectado por las actuaciones medioambientales del centro
de trabajo o de la compafiia (administracion, vecindario, consumidores, accionistas, medios de
comunicacion...)
Agentes externos: Personas, entidades, empresas, etc. que no forman parte del Grupo TABACO S.A.
RDEP: Responsable de departamento.
SIGMA: Sistema de Gestion Medioambiental.
Buzdn Verde: Buzon de sugerencias medioambiental.
Tablén Verde: Tablon medioambiental informativo.

RESPONSABILIDADES
El REF es responsable de:
- Gestionar las comunicaciones internas locales:
= Contenidos, distribucion de documentos internos, dudas y sugerencias de los empleados,
gestionando los buzones verdes y tablones verdes.
= Informacidn y sensibilizacién de los empleados acerca del SIGMA y de los aspectos
ambientales del CIT.
- Transmitir al REA cualquier requerimiento o queja de las partes interesadas o cualquier situacion que requiera
una comunicacion externa para que la evalUe y determine las acciones a llevar a cabo.
- Recibir y gestionar las comunicaciones medioambientales (sugerencias, preguntas, etc.) que provengan tanto
de los empleados del CIT como de las partes externas interesadas.
- Registrar la respuesta, tanto si es a nivel local como a nivel corporativo.
- Informar cada seis meses al REA y a la DMC acerca de las comunicaciones externas recibidas de las partes
interesadas y gestionadas localmente.
El DIR es el responsable de emitir un comunicado respondiendo a las solicitudes o quejas externas relevantes
de las partes interesadas en el caso en que la DCM y el REA acuerden que la comunicacion debe ser gestionada
desde el CIT.
Los RDEP son los responsables de hacer saber al personal de sus departamentos los medios de comunicacién
puestos a su disposicion en materia medioambiental.
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INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Comunicaciones internas.
Para la comunicacién interna con los empleados del CIT se utilizan diferentes medios:

o Tablon Verde: tablon informativo donde se colocan todos los comunicados que se consideren
necesarios para informar periodicamente a los empleados del CIT sobre aspectos medioambientales.
El REF es el responsable de la gestion de este Tablon Verde o Tablon Medioambiental.

Los informes, comunicados, etc. publicados en el Tablén Verde seran considerados registros
medioambientales y seran conservados como tales.
Se elaborara un registro que incluya la siguiente informacion:

= Fecha de publicacién del comunicado.

= Objeto/Titulo del comunicado.

= Referencia documental del comunicado (ya sea por correo ordinario, e- mail, en papel, etc.)

o Buzon Verde: buzdn de sugerencias medioambientales donde todo el personal del CIT podra
solicitar informacion sobre aspectos medioambientales del centro, dar sugerencias y comunicar
cualquier aspecto medioambiental significativo que crea conveniente para mejorar la gestion
medioambiental del Centro.

Las sugerencias recogidas del Buzon Verde son consideradas como registros medioambientales y son
conservadas como tales.
El REF revisara semanalmente los buzones y analizara las sugerencias recogidas.
Si la solicitud interna de informacion se considera relevante para el centro de trabajo, eésta debera ser respondida
obligatoriamente.
Para ello, el DIR es responsable de emitir la respuesta y distribuirla a las partes interesadas, con copia al REF,
que se encargara de registrarla.
El REF elaborara un registro incluyendo como minimo la siguiente informacion:
= Solicitud de informacion interna o externa.
= Origen (nombre de la parte interesada externa de donde procedio la solicitud de informacién).
= Fecha de recepcion de la solicitud
= Objeto de la solicitud
= Fecha de respuesta por parte del CIT.
= Referencia documental de la respuesta (ya sea por correo ordinario, e- mail...)

Comunicaciones externas.
En las comunicaciones externas se pueden distinguir dos campos:
1. Informacién obligatoria:
Es la informacion facilitada a las Autoridades o Instituciones por cumplimiento de obligaciones
formales y materiales, presentando los registros o documentos que sean necesarios.
El DIR facilitara la informacion solicitada a las partes interesadas dando una copia al REF, quien la
registrard. La documentacion con la informacion facilitada por el DIR a las partes interesadas
quedaran archivados por el REF en el archivo de Oficina Técnica.
2. Informacidn a partes interesadas externas
Se seguiran las instrucciones marcadas en el procedimiento QDC-MP-SP-02. Se elaborara un registro
semejante al anterior para las respuestas a partes interesadas externas.
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Visitas medioambientales al cit.
Se concertaran visitas medioambientales al Centro Industrial Tabaquero con diferentes organismos,
asociaciones, instituciones, etc. de forma periddica, mostrandoles las practicas de gestion medioambiental que
se llevan a cabo en el Centro. A los asistentes se les hara entrega de una copia de la Politica Medioambiental del
Centro y se cumplimentara el registro CIT-MR-SP-03 donde aparecen reflejados los siguientes campos a
rellenar:

- Fecha.

- Apellidos y nombre.

- D.N.L

- Organizacion a la que pertenecen.

REGISTROS

Todos los registros derivados del presente procedimiento son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afios, tras los cuales pueden
destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Modelo plantilla/registro de solicitud de consulta-sugerencia en “Buzdén Verde”.

- Registro CIT-MR-SP-01 de articulos publicados en el Tablén Verde.

- Registro CIT-MR-SP-02 de respuesta a solicitud interna/externa de informacion medioambiental.
Registro CIT-MR-SP-03 de asistentes a visitas medioambientales en el CIT.

- Registro CIT-MR-SP-01. Registro CIT-MR-SP-02.
CIT.MRARDA | Conon Induscbd Tahequers — MR R o Canva ek ahaquir
—r : : :
REGISTRO DE ARTICULOS ° REGISTRO DE COMUNICACION
[ PUELICADOS EN EL TRELON e —r INTERNAEXTERNA
WERDE

REGISTRO DE COMUNICACION INTERNMEXTERNA

REGISTRO DE ARTICULOS PUBLICADOS EN EL TAELGM WERDE

CRIGEN:
_____ . Lpsllidon; Hombra:

N di Reglitra:

Fal1a d o pubilzasion dal i - - . Enfidad qua repransnta;
00 iho da 13 Comuni acion: Cirace 150

Poblaclon:
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- Registro CIT-MR-SP-03.
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6. Control de residuos, vertidos emisiones.
6.1. Residuos.

El Centro Industrial Tabaquero, debido a su diversidad de actividades y volumenes de

produccién, da lugar a la generacién de gran cantidad de residuos y de diferente naturaleza.

No obstante, podemos clasificarlos dentro de dos grandes grupos:

Residuos no peligrosos o asimilables a urbanos. Son aquellos residuos que, aln
siendo generados en un proceso industrial, por sus caracteristicas fisico-
qguimicas pueden ser gestionados junto a los residuos urbanos de origen
doméstico.

Residuos toxicos y peligrosos. Cualquier material sélido, pastoso, liquido o
gaseoso que siendo el resultado de un proceso de produccion, transformacion,
utilizacion o consumo, o bien por caducidad o deterioro, su productor destine |
abandono y contenga alguna sustancia considerada como téxica o peligrosa por
encima de las cantidades o concentraciones permitidas legalmente. Tendran la
misma consideracion los envases y recipientes y otros materiales que hubieran

contenido cualquiera de los productos considerados como residuo peligroso.

Un factor a destacar en el campo de los residuos es el hecho de tener en cuenta que casi

todas las actividades industriales son generadoras de residuos. Lo que implica que estan

afectadas por la legislacion medioambiental. Lo importante en estos casos es estudiar el tipo

de residuos generados y localizar los focos de produccion de los mismos. No obstante, aunque

no podamos evitar la produccion de residuos en el proceso industrial, si podemos intentar

reducir su cuantia o, por lo menos, el impacto de estos sobre el medio ambiente.

Desde el punto de vista de la gestion de los residuos se puede decir que existen por lo

menos tres personas fisicas o juridicas:

El productor: es el titular de la industria que los genera o los importa.

El transportista: es el titular de la empresa encargada de retirar y transportar
dichos residuos hasta su lugar de tratamiento.

El gestor: es el titular de la empresa autorizada encargada de tratar esos

residuos. Ya sea para su almacenamiento, reciclaje o destruccion.

Residuos no peligrosos.

Antes de la implantacién del SIGMA, en el CIT, ya se separaban los residuos que se

consideraban peligrosos segun la legislacién vigente. Sin embargo, el resto era gestionado

como Residuos Asimilables Urbanos o RAU'’s.
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Implantar un sistema de separacion en origen de los RAU’'s fue uno de los primeros
objetivos y metas medioambientales fijados por el Centro. Se instalaron contenedores
diferentes y se realizaron las disposiciones necesarias con el gestor de residuos. En la
actualidad se distinguen los siguientes residuos:

e RAU'’s. Residuos procedentes de papeleras, cafeteria, restos de tabaco, etc. Son
llevados al vertedero por un gestor autorizado.

e Cartén y papel. El carton proviene de las cajas que se rompen el el transporte del
tabaco. Se han instalado ademéas contenedores de color azul por las oficinas del
Centro para la recogida del papel.

e Palets. Las cajas de tabaco son paletizadas y en el trasiego diario muchos de
ellos se rompen. Aquellos que no pueden ser reutilizados se gestionan de forma
separada.

e Plasticos. Al igual que con el papel se han instalado contenedores por todo el
Centro de color amarillo para su recigida. Ademas se segrega el plastico
generado como residuo en algunas parte del proceso de embalaje y
desembalaje.

e Chatarra. Debido al tamafio de las plantas y al gran nimero de maquinaria
existente las reparaciones o modificaciones de las mismas generan una cantidad

suficiente de este residuo.

Ademas de los beneficios medioambientales que conlleva esta separacion de los
residuos en origen, en este caso también se han obtenido beneficios econémicos. Los RAU’s
son residuos en los que hay que pagar al gestor por su retirada, mientras que en el caso del
papel, plasticos y chatarra es el gestor el que paga por la retirada de dichos residuos. En el
caso de los palets de madera también se obtiene un beneficio al llevarselos el gestor sin coste

alguno. Hay que destacar también que el volumen de RAU’s ha disminuido considerablemente.

Residuos Peligrosos.

Pese a que gran parte de los Residuos Peligrosos (RP’s) ya se gestionaban de forma
separada, esta gestion se hacia de una forma poco organizada e incluso algo descontrolada.

Se limitaba al cumplimiento de los requisitos legales medioambientales.

Para la gestién interna de estos residuos se han hecho grande esfuerzos. Lo primero fue
identificar dichos residuos y sus focos de origen. Una vez hecho esto se han colocado
contendores especiales para cada tipo de residuo con diferentes formas y colores en los

lugares donde estos son generados.
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Se ha construido una nave para el almacenamiento de dichos residuos hasta ser
retirados por el gestor. A esta nave se la conoce como Punto Limpio y posee todas las medidas
de seguridad para el almacenamiento de los mismos.. Periédicamente los contenedores son
retirados de sus lugares de origen y llevados a dicho punto. Dentro del punto limpio los

residuos son almacenados de forma separada y etiquetados para su identificacion.

Los RP’s generados actualmente en el Centro son los siguientes:
e Aceites usados.
e Baterias.
e Condensadores y acumuladores.
e Envases contaminados.
e Fluorescentes y lamparas.
¢ Restos de fuel-oil.
e Material eléctrico y electrénico obsoleto.
e Pilas usadas.
e Reactivos de laboratorio.
e Residuos de salsas, aromas y humectantes.
e Trapos contaminados.
¢ Residuos de tinta de impresion.
¢ Disolventes.
¢ Disolucién acuosa amoniacal.

e Serrin contaminado.

Debido al alto volumen de RP’s generados por el Centro (mas de diez toneladas al afio)
ha sido necesario inscribir al CIT dentro del registro de grandes productores de RP’s. Esto
revierte una serie de obligaciones con la Administracion como es el hecho de presentar un

Estudio de Minimizaciéon de RP’s de forma anual.

Los RP’s son residuos con un alto potencial contaminante. Para evitar este efecto
negativo la Administracion pretende controlar el residuo desde su producciéon hasta su
eliminacién y evitar actuaciones o comportamientos inadecuados que puedan suponer un

riesgo para el Medio Ambiente.

Este control se realiza mediante un proceso de controles y autorizaciones. Una vez que
se detecta la aparicién de un nuevo residuo que se considera peligroso hay que consultar la
Lista Europea de Residuos (LER) y buscar una codificacion adecuada para el mismo. Con
dicho codigo se envia una Solicitud de Aceptacién de Residuo a la empresa gestora. Si
dicha empresa estd autorizada para la gestién de este cdédigo nos enviara la Solicitud de

Admision del Residuo confirmandonos que esta autorizada para su gestion.
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Estos cddigos de identificacion de los residuos tienen por objeto ofrecer la posibilidad,
tanto a los productores del residuo como a los gestores y autoridades, de disponer de una
informaciéon que permita, en todo momento, la correcta identificacion de los residuos. Esto

facilita el control de los residuos desde que son producidos hasta su destino final.

Una vez establecido con el gestor los cédigos de los RP’s a gestionar y obtenida la
documentacion anteriormente citada que lo acredita como gestor autorizado de dichos
residuos, cada vez que se deba realizar una retirada el productor debe enviar una Notificacion
de Traslado del Residuo al gestor. Este, cuando venga a retirarlo debe traer un Documento
de Control y Seguimiento del Residuo del cual nos quedaremos dos copias. Una debe ser

enviada a la Administracion y la otra debe archivarse.

A continuacion veremos toda la documentacion desarrollada para el tratamiento de los

residuos por parte del Centro. Desde el procedimiento general a las instrucciones particulares.
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NUMERO DE VERSION: 03 INSTRUCCION .
CONTROL Y GESTION DE RESIDUOS '.
ASIMILABLES A URBANQS, CARTON, ¢

rroma DES PLASTICOS, POLVO DE TABACO Y . Tabaco SA

PALETS

Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones dirigidos al control y gestion de residuos asimilables a urbanos generados
por el Centro Industrial Tabaquero en el desarrollo de su actividad.
Se analiza también en esta instruccién de trabajo la gestion del polvo de tabaco, el pléstico, el carton y el papel
generado en el CIT que no son residuos peligrosos.
Esta Instruccion seré de aplicacion a todas las actividades donde se puedan producir Residuos Asimilables a
Urbanos en el Centro Industrial Tabaquero de TABACO S.A.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel Lerena
FUNCION Gestién Medioambiental J. Seccién Control de Calidad Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 13/06/2005 14/06/2005 14/06/2005

LISTA DE CAMBIOS

Nl\J/'I\EAIESR%I\?E FIEI\/ICPTQ#I"\//LI;IIEOEJE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 11/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 15/04/2005 Gestion de los residuos de madera (palets).
Cambio en la plantilla del registro CIT-OR-EI-21.
02 03/05/2004 Gestion de los residuos de papel generados en el Centro.
03 15/06/2005 Gestion de los residuos de plastico generados en el Centro.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.
- Catéalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.
- Catéalogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

Residuos asimilables a urbano (RAUs): Los residuos domésticos y de otro tipo que, por su naturaleza o su
composicion, puedan asimilarse a los residuos domésticos. (Directiva 1999/31/CE Vertido de residuos.)
REF: Responsable de Medio Ambiente en el Centro

RDEP: Responsables de areas o departamentos del Centro.

DIR: Direccion del Centro.

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

Proporcionar los medios necesarios para poder llevar a cabo las acciones indicadas en esta Instruccion de
Trabajo.

Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas en las
instrucciones de trabajo descrita en el presente documento.

Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacién, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
GESTION DE RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS.
Los residuos asimilables a urbanos se generan en cualquier area del CIT y son recogidos en papeleras,
contenedores, bolsas de plastico, etc. para su posterior traslado a los compactadores del Centro.

igura 1. Compactadora.
Con una cierta periodicidad estos compactadores son retirados del CIT y sustituidos por otros vacios.

Las secciones o personas que generan los residuos asimilables a urbanos son los responsables de su separacion
y almacenamiento en las areas/contenedores definidos para tal fin y sefializados como tales.

Para el control de los residuos asimilables a urbanos generados en el CIT se rellena un registro en el que se
refleja la fecha de retirada de residuos (dia y hora) y la carga de residuos retirados del CIT anotando la TARA
del camion que retira los residuos y el PESAJE final.
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GESTION DE RESIDUOS DE CARTON Y PAPEL.
El cartdn se genera en las plantas de produccién. Las cajas de cartdn se recuperan siempre y cuando se
encuentren en buen estado. Cuando las cajas de cartdn estan deterioradas estas se van almacenando en
unas areas concretas de las plantas para su posterior traslado a los contenedores de carton que hay
ubicados en el CIT.

Con una cierta periodicidad estos contenedores son retirados del CIT y sustituidos por otros vacios.

Para el control de estos residuos generados en el CIT se rellena un registro en el que se refleja la fecha de

retirada de los residuos (dia y hora) y la carga de residuos retirados, anotando la TARA del camidn que retira

los residuos y el pesaje.

Figura 2. Contenedor de Carton.

En cuanto a la gestion del papel, ésta se realiza conjuntamente con el carton. Se han dispuesto por el Centro, en
los puntos de mayor generacion de éste residuo, una serie de contenedores de color azul para su recogida. Estos
son vaciados en los contenedores de carton que hay ubicados en el CIT para su gestion conjunta.

GESTION DE residuos de POLVO DE TABACO.

En el CIT se hace una recogida de polvo de las plantas de produccion. Todo este polvo de tabaco se almacena
en un contenedor para su posterior retirada.

Para el control de la cantidad de polvo de tabaco generado en el CIT se rellena un registro en el que se refleja la
fecha de retirada de los residuos (dia y hora) y la carga de residuos retirados, anotando la TARA del camion
que retira los residuos y el pesaje.
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GESTION DE palets de madera.
Los palets de madera generados en el CIT se reutilizan para un uso posterior. Aquellos palets cuyo estado no es
Optimo para una reutilizacion posterior se almacenan en un contenedor especifico para este tipo de residuos.

Para el control de la cantidad de palets generados en el CIT se rellena un registro en el que se refleja la fecha de

retirada de estos residuos (dia y hora) y la carga de residuos retirados, anotando la TARA del camidn que retira

los residuos y el pesaje.

GESTION DE residuos de PLASTICO.
EL PLASTICO SE GENERA EN LAS PLANTAS DE PRODUCCION Y FABRICA DE CIGARROS.
SE HAN DISPUESTO POR EL CENTRO, EN LOS PUNTOS DE MAYOR GENERACION DE ESTE
RESIDUO, UNA SERIE DE CONTENEDORES DE COLOR AMARILLO PARA SU RECOGIDA.
ESTOS SON VACIADOS EN LOS CONTENEDORES DE PLASTICO QUE HAY UBICADOS EN EL
CIT PARA SU GESTION.

Con una cierta periodicidad estos contenedores son retirados del CIT y sustituidos por otros vacios.

Figura 2. Contenedor de Pléastico.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccién son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afios, tras los cuales pueden
destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-21. Registro de Residuos Asimilables a Urbanos, polvo de tabaco, carton, palet, y
chatarra generados en el CIT.
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero de TABACO S.A., dirigidos a la gestion del
MATERIAL METALICO (CHATARRA) generados en el desarrollo de su actividad.
Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y
almacenamiento del MATERIAL METALICO (CHATARRA) generados en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental J. Seccién Control de Calidad Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 12/08/2005 16/08/2005 17/08/2005

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE

VERSION IMPLANTACION
00 11/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 22/08/2005 Sustitucién del registro CIT-OR-EI-22 por el registro CIT-OR-EI-21 de control de RAU’s,

polvo de tabaco, cartén, palet, y chatarra.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos”.

. Catélogo CIT-OL-El- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.
definiClones.

L.E.R.: Lista europea de residuos.
PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RP’s: Residuos peligrosos.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.
El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar a cabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacidn de los residuos de chatarra generados en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar
esta instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el
personal tenga constancia de la misma.
INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Gestion.
En la gestion se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.

Los residuos de material metalico (chatarra) pueden originarse en cualquier punto del centro donde se lleve a
cabo una reparacion, una obra, etc. En los talleres de mantenimiento eléctrico, mecanico y en el taller de
instalaciones es donde se produce el mayor volumen de chatarra en el centro.

Estos residuos de chatarra estaran formados principalmente por chapas, carcasas, etc. de material metalico de
los distintos equipos 0 maquinas que por averia o por sustitucion son desechados. A estos equipos se les retirara
aquellos componentes que deben ser tratados como RP’s dejando el resto del equipo para ser tratado como
chatarra.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de cada uno de los servicios y departamentos asi como de los Jefes de Seccion afectados, lo que
les compromete a que se realicen las actividades de gestion de estos residuos tal y como se describe en esta
instruccion. En el supuesto de que el personal encargado de la retirada de estos residuos fuese subcontratado los
responsables de los trabajos realizados por las contratas son los responsables de comunicar al subcontratista las
condiciones de trabajo descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia de la misma en su caso.

Manipulacion, almacenamiento y etiguetado.

La manipulacion del material metalico (chatarra) se realiza en actividades desarrolladas por los servicios de
mantenimiento del CIT o por personal subcontratado a quien se le deleguen estas actividades.

El protocolo de actuacion seria el siguiente:

Una vez que se comprueba que el aparato o equipo no funciona o ha quedado obsoleto y va a ser sustituido por
otro equipo, el personal que corresponda (ya sea personal de mantenimiento o de empresas auxiliares) retirara
los componentes del equipo que puedan ser susceptibles de ser tratados como RP’s y el resto de componentes
del equipo seréa tratado como chatarra.

Estos residuos de chatarra seran colocados en los contenedores que se encuentran en los talleres de
mantenimiento para tal fin. Si un residuo de chatarra, por las dimensiones del mismo o por cuestiones de
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operatividad no puede estar en los talleres, éste se trasladara directamente al contenedor de chatarra ubicado en
lalosan® 1 juntoal PUNTO LIMPIO del CIT.

Una vez que los contenedores de chatarra, ubicados en los talleres, estan llenos, el personal de este
departamento o personal subcontratado traslada el contenedor al contenedor de chatarra situado junto al
PUNTO LIMPIO (nave de residuos) en la losa n® 1. La persona que haya efectuado el traslado repone el
contenedor de chatarra del taller por otro vacio.

Regqistro y retirada/traslado a un centro gestor.

El REF, una vez que el contenedor de chatarra situado junto al PUNTO LIMPIO esté lleno avisa al gestor de
residuos de chatarra para la retirada del contenedor.

Cuando el gestor retira el contenedor de chatarra se pesa el camion a la entrada del CIT y posteriormente se
pesa a la salida dejando constancia en el Registro CIT-OR-EI-21 de la cantidad de chatarra retirada del Centro.
El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de chatarra que se producen en el centro y que va
registrando.

REGISTROS
Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,

permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-21. Registro de Residuos Asimilables a Urbanos, polvo de tabaco, cartén, palet, y

chatarra.
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Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones para cumplir la legislacién medioambiental y politica medioambiental del
Centro Industrial Tabaquero y dirigidos a la caracterizacion, clasificacién, manipulacion, minimizacion,
transporte, almacenamiento, eliminacion, control y gestion de los residuos peligrosos generados en el centro.
Describir la sistematica y responsabilidades establecidas para la gestion administrativa de residuos peligrosos.
Este Procedimiento sera de aplicacion a todas las retiradas de Residuos Peligrosos generados en el Centro
Industrial Tabaquero.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 29/03/2005 18/04/2005 18/04/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

VERSION IMPLANTACION

00 14/01/2005 CREACION DEL DOCUMENTO

01 28/02/2005 Andlisis del método operacional para la gestidn y control de aquellos RP’s que se
generan con poca frecuencia y/o en pocas cantidades.
Normas basicas para el envasado de RP’s.
Incompatibilidades de almacenamiento de sustancias peligrosas.

02 29/04/2005 Notificaciones de Traslado al Organo competente.
Registro de Cartas de Porte e Instrucciones Escritas de Seguridad para el transporte de
RP’s.

Comprobacién de la correcta codificacion del RP.
Documentacion que acredita a los gestores de RP’s como autorizados.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e [SO 14001:96: Sistemas de Gestién Ambiental. Especificaciones y directrices para su utilizacion.
e Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

e Catélogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

e Catélogo CIT-OL-EI-04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

Residuos peligrosos (RP’s): Todos aquellos residuos, en cualquier estado fisico, que por sus caracteristicas
corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables o bioldgico-infecciosas, representan un peligro para el
equilibrio ecoldgico o el ambiente. Seran considerados igual los envases y recipientes y otros materiales que
hubieran contenido los residuos peligrosos.

Se considera residuo peligroso cualquier residuo que figure en la lista de residuos peligrosos, aprobada en el
Real Decreto 952/1997, asi como los recipientes y envases que los hayan contenido. Los que hayan sido
calificados como peligrosos por la normativa comunitaria y los que pueda aprobar el Gobierno de conformidad
con lo establecido en la normativa europea o0 en convenios internacionales de los que Espafia sea parte.
Productor: Cualquier persona fisica o juridica cuya actividad, excluida la derivada del consumo domeéstico,
produzca residuos o que efectle operaciones de tratamiento previo, de mezcla, o de otro tipo que ocasionen un
cambio de naturaleza o de composicion de esos residuos. (Ley 10/98 de Residuos).

Gestion de Residuos Peligrosos: La recogida, el almacenamiento, el transporte, la valorizacion y la
eliminacion de los residuos, incluida la vigilancia de estas actividades, asi como la vigilancia de los lugares de
depdsito o vertido después de su cierre. (Ley 10/98 de Residuos)

Gestor: La persona o entidad, publica o privada, que realice cualquiera de las operaciones que componen la
gestién de los residuos, sea o no el productor de los mismos. (Ley 10/98 de Residuos).

Transportista de RP’s: Titular de la empresa que retira los RP’s y se los entrega a un gestor autorizado y que,
ademas, esta autorizado para realizar este transporte.

SIGMA: Sistema de Gestion Medioambiental.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

REF: Responsable de Medio Ambiente en el Centro

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.

DIR: Direccion del Centro.

RAU: Residuo Asimilable a Urbano.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar a cabo las acciones relacionadas con la correcta
manipulacion, envasado, etiquetado y almacenamiento de los RP’s generados en el CIT.

- Hacer llegar los toda la documentacion del SIGMA a todos los RDEP y/o personas que puedan o
pudiesen estar involucradas en las en el mismo.

- Conocer la legislacion aplicable a la gestion de RP’s.

- Cumplimentar los documentos administrativos necesarios para la gestion correcta de los RP’s del
CIT.

- Informarse de la situacion legal de los gestores y transportistas a los que el CIT contrate para la
gestién de los RP’s.

Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en este procedimiento.
control y gestion de residuos peligrosos.
Fases.

Identificacion.
Se identifica y realiza un inventario, (Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”) de los
residuos peligrosos generados en el Centro y gestionado por un gestor autorizado, indicandose en él:

- Denominacion del Residuo.

- Documento de Solicitud de Admision de Residuo.
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- Documento de Aceptacion de Residuo.
- Caodificacion del Residuo.
El encargado de realizar y aprobar el inventario es el REF.

Etiguetado.
Segun la Ley 1998/10 de 21 de Abril de residuos el etiquetado debe ser claro, legible e identificable, en lengua

oficial y colocado en un lugar visible del envase. El tamafio minimo de la etiqueta es de 10x10 cm. La etiqueta
incluye nombre y cddigo del residuo, direccion, nombre y teléfono del Centro Industrial Tabaquero de
TABACO S.A. en CIUDAD, fecha de envasado y naturaleza del riesgo.

Las etiquetas de los RP’s generados en el CIT estaran en posesion del REF que sera el responsable de
disefarlas y distribuirlas a los RDEP’s que la requieran para etiquetar los contenedores de los RP’s originados
en sus departamentos.

Clasificacién segregacion. manipulacion, envasado y almacenamiento.

Cada RDEP donde se produce el residuo peligroso es el encargado de que se lleven a cabo las operaciones de
manipulacion, envasado, etiquetado y almacenamiento de cada residuo peligroso que se produzca en su area. El
RDEP es el encargado de que se realicen estas actividades tal y como queda reflejado en las instrucciones
especificas para cada tipo de RP’s.

Cada RDEP recibira las Instrucciones correspondientes a los residuos peligrosos generados en su area o
departamento. EI REF sera responsable de que cada RDEP tenga a su disposicién las Instrucciones
correspondientes.

En el caso de que existan RP’s que no tengan instrucciones especificas para su gestion se seguiran las
instrucciones que se detallan en este procedimiento.

“El RDEP es el responsable de que los residuos generados en su departamento sean trasladados al PUNTO
LIMPIO y colocados en su lugar correspondiente, manteniendo el PUNTO LIMPIO en perfecto estado de
orden y limpieza. La ubicacion de cada tipo de residuo aparece reflejada en el plano que se adjunta en el anexo
de esta instruccion.”

Reaqistro vy retirada/traslado a un centro gestor.
El REF, con la antelacién prevista en la legislacién, avisara al Gestor de Residuos Peligrosos competente para
la retirada/traslado de los residuos peligrosos generados en el CIT y almacenados en el PUNTO LIMPIO. El
REF solo entregara los Residuos Peligrosos a transportistas o gestores autorizados.
El REF avisara con un mes de antelacion a la fecha de recogida de RP’s a los RDEP para que éstos envien
todos los residuos acumulados que tengan en sus departamentos al PUNTO LIMPIO para que dichos residuos
puedan ser retirados por el Gestor Autorizado.
El REF, o persona en quien delegue, avisa al gestor/transportista del traslado de RP"s del CIT, comunicandole
cantidad y tipo de RP’s.
El REF mantendra un registro actualizado de los residuos que son retirados del Centro segun se indica en el
Real Decreto 0833/1988 (Libro de Registro de la Consejeria de Medio Ambiente) incluyendo en él:

- Datos del residuo (origen, codigo, cantidad, unidades y N° de Control).

- Periodo de almacenamiento (fecha de inicio/final).

- Datos de la recogida (fecha, frecuencia, medio de transporte)

- Datos del transportista (Razon Social, N° de autorizacion, fecha de aceptacion, N° de autorizacion de

la Comunidad Auténoma)

RP’s generados con poca frecuencia o0 en pequefias cantidades.

Para aquellos residuos peligrosos que se generan en cantidades pequefias o con poca frecuencia y no
tienen unas instrucciones concretas para su gestion se trasladaran al PUNTO LIMPIO desde su lugar de
origen teniendo especial cuidado en que no se produzcan derrames o roturas durante el trayecto. En el
PUNTO LIMPIO existira una ubicacion concreta para el residuo peligroso que se haya generado. Se
rellenara un registro como el que aparece al final de este documento en el que se anotara:

- El tipo de residuo de que se trata,
- La codificacion del mismo,
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- Siel residuo entra o sale del PUNTO LIMPIO,

- Lafecha,

- La procedencia/destino del residuo,

- Las unidades, ya sea en kg., litros, etc. segun proceda,

- Observaciones,

- El nombre y la firma del responsable que ha efectuado el traslado.
Para este tipo de residuos se seguira el método operacional descrito anteriormente para la identificacion,
etiquetado, clasificacion, segregacion, manipulacion, envasado, almacenamiento, registro y retirada/traslado a
un centro gestor.

Modificaciones

Cuando se produzcan modificaciones que puedan afectar al tipo de residuo que se genera, los responsables del
area o departamento donde se genere esa modificacidn o cualquier persona con autoridad para producir
modificaciones, son los responsables de informar al REF para que evalie dicha modificacion. De esta forma,
cualquier proyecto de modificacion que se lleve a cabo en el centro debe ser valorado desde el punto de
vista medioambiental por el REF o por la persona en quien delegue éste ultimo.

El REF comunicara al DIR el resultado de esta evaluacion. El DIR tiene la decisién para aceptar la
modificacion.

El REF analizara los cambios necesarios, si fueran precisos, en los procedimientos, inventario de Residuos
Peligrosos y desarrollo de nuevas instrucciones para los nuevos Residuos Peligrosos generados, asi como el
analisis de los medios necesarios para la recogida de estos residuos.

El REF comunicara a los RDEP’s afectados las modificaciones que se lleven a cabo.

El REF es el encargado de la adquisicion de contenedores y ampliar las zonas de almacenamiento por cambios
0 aumento en la generacion de Residuos Peligrosos.

El REF seguira las directrices del Gestor de Residuos para el embalaje de los RP’s generados en el CIT.

En la siguiente figura aparece un esquema que resume el control y gestion de los RP’s.
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GESTION ADMINISTRATIVA DE RESIDUOS PELIGROSOS.

El REF, o persona en quien delegue, es el responsable de conocer y cumplimentar todos los requisitos legales y
administrativos necesarios para la correcta gestion de los RP’s generados en el CIT.
El REF, o persona en quien delegue, debe solicitar al los gestores de RP"s del CIT la informacién y/o
documentacidn necesaria que acrediten al gestor de RP’s para el correcto tratamiento del residuos peligroso en
cuestion.
El REF, o persona en quien delegue, debe seguir las siguientes diligencias administrativas para la correcta
gestion de los RP’s:
Solicitar, segun el articulo 20 del RD 833/1988, al gestor seleccionado, las solicitudes de admision de los
residuos que van a ser gestionados, que contienen los datos siguientes:

- ldentificacion del residuo segun el anexo 2 de la ORDEN MAM/304/2002.

- Origen del residuo.

- Cantidad.

- Composicion y Propiedades del residuo.
El formato de dicha solicitud es suministrado por el gestor seleccionado por el CIT.
El REF, o persona en quien delegue, remite, al gestor de RP’s seleccionado, para cada RP de diferente
naturaleza, una solicitud de admision independiente.
El REF, o persona en quien delegue, debe asegurar la correcta codificacion de los residuos peligrosos
gestionados por los gestores. Para ello la codificacion se hara conjuntamente con el gestor correspondiente.
En un plazo de un mes, el gestor tiene obligacion legal de contestar a esta solicitud.
En caso de aceptar, el gestor debera entregar un documento de aceptacion del residuo. En este documento debe
aparecer el nimero de orden de aceptacion que posteriormente debera figurar también en los documentos de
control y seguimiento de ese residuo.
El REF, o persona en quien delegue, debe cerciorarse que el transportista/gestor que retira los RP’s del CIT esta
debidamente autorizado para la gestion del RP correspondiente.
Para ello pide una copia del documento emitido por el organismo competente, en el cual se autoriza al
gestor/transportista la gestion del residuo en cuestion.
Este documento es considerado como un registro del sistema de gestién medioambiental y debe ser conservado
como tal.
Una vez estos documentos obren en poder del REF, o persona en quien delegue, los residuos pueden empezar a
ser gestionados por ese gestor/transportista en concreto.
Cuando el CIT decide la retirada de RP’s, los gestionaré segun las instrucciones de trabajo correspondientes.
El REF, o persona en quien delegue, avisa al gestor/transportista del traslado de RP"s del CIT, comunicandole
cantidad y tipo de RP’s.
A su vez remite al 6rgano competente la “Notificacion de traslado” en la que se recoge:

- el nombre o razon social del destinatario y del transportista,

- medios de transporte,

- cantidades, caracteristicas y cddigo de identificacion de los residuos,

- fecha del envio.
Una copia de la Notificacion de Traslado se archiva como registro del sistema de gestién medioambiental.
En el momento de la retirada el REF, o persona en quien delegue, segun el articulo 21 del RD 833/1988,
verifica que el documento de Control y Seguimiento de RP’s que le entrega el gestor de residuos retine todos
los datos del modelo del anexo V de dicho Real Decreto y que esta cumplimentado con todos los datos
necesarios y éstos son veraces.
En el momento de la retirada el REF, o persona en quien delegue, rellena los apartados que le corresponden en
el epigrafe marcado como “DATOS DEL CENTRO PRODUCTOR?”, del documento de Control y Seguimiento,
en el cual ha de constar:

- Razdén Social del CIT.

- Denominacion del Centro.
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- NIF.
- Direccion.
- Localidad.
- Nombre de la persona responsable.
- Teléfono.
- Fax.

Este documento ha de firmarse en cada una de las siete copias, quedando en poder del CIT tres copias del
mismo.

La copia con el membrete de color rojo se archiva como registro del sistema de gestion medioambiental durante
al menos cinco afios.

La copia con el membrete naranja se envia a la Delegacion Provincial de Medio Ambiente junto con la de color
blanco.

El REF, o persona en quien delegue, hara entrega de la Carta de Porte y de las Instrucciones Escritas de
Seguridad al transportista del los RP’s, guardando una copia que sera archivada como registro del sistema de
gestién medioambiental.

El REF elaborara y llevara al dia un catalogo (CIT-OL-EI-04) de gestores y transportistas para cada tipo de
residuo generado en el CIT.

En la siguiente figura aparece un esquema que resume el método operativo para la gestion administrativa de
RP’s.

GESTION ADMINISTRATIVA DE RP’s

Documento de solicitud de Aceptacion de
residuos a la empresa gestora.

A

Documento de aceptacion del
residuo por el gestor.

Documento de acreditacion como
gestor y transportista por parte
del organismo competente.

v

v

Comienzo de envios.

Comunicacion a la Comunidad Auténoma o Ministerio de
Medio Ambiente del transporte de residuos.

(Direccion, ruta, datos del transporte, residuos.
Cumplimentando y enviado generalmente por el gestor o
transpgrtista)

v

Documento de control y seguimiento.
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NORMAS BASICAS PARA EL ENVASADO DE RESIDUOS
PELIGROSOS.

El envasado de los RP’s debe hacerse en recipientes estables. EI material del que estén fabricados no debe ser
atacado por el producto quimico que contienen. De igual forma el sistema de cierre deberd impedir que pueda
haber pérdidas de su contenido. No se deben usar recipientes que presenten roturas, deformaciones o cualquier
otra alteracion estructural que pueda producir cualquier grado de inseguridad para la persona que manipula el
envase o para el depésito del mismo en el almacén temporal.

Los departamentos pueden utilizar envases que cumplan unas condiciones minimas de seguridad como son las

siguientes:
- el envase debe estar en perfectas condiciones (no presente roturas, deformaciones, etc.).
- debe poseer un tapon con cierre hermético que impida cualquier derrame del residuo.
- no puede tener adherida ningun tipo de etiqueta o rotulaciéon antigua que pueda inducir a error (éstas deberan
ser eliminadas).
- el envase sea de material plastico o metalico no puede ser atacable por el residuo que contenga.

No se permiten recipientes de vidrio. Los recipientes de vidrio son muy inertes quimicamente, pero son fragiles
y pueden ocasionar problemas durante la gestion de los residuos. Por lo tanto se debera efectuar un trasvase a
un recipiente resistente de plastico.

ALMACENAMIENTO

Los residuos hasta ser almacenados en el PUNTO LIMPIO, permaneceran sobre recipientes apropiados
(cubetos, contenedores, cajas, etc.), en lugares que no sean de paso para evitar tropiezos, y alejados de cualquier
fuente de calor.

Una vez en el PUNTO LIMPIO, no podran almacenarse en la misma estanteria productos que presenten
posibles reacciones peligrosas.

Los liquidos combustibles no se almacenaran conjuntamente con productos comburentes ni con sustancias
toxicas o muy toxicas que no sean combustibles, debiendo estar lo més alejadas posible entre si en el almaceén.
Los productos no inflamables ni combustibles pueden actuar como elementos separadores entre estanterias,
siempre gue estos productos no sean incompatibles con los productos inflamables almacenados.

A continuacion se muestra una tabla de incompatibilidades en el almacenamiento de sustancias peligrosas.
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Cuadro resumen de incompatibilidades de almacenamiento de sustancias peligrosas

4+ Se pueden almacenar conjuntamente.
O Solamente podran almacenarse juntas, si se adoptan ciertas medidas especificas de prevencion.

- No deben almacenarse juntas.

El significado de cada uno de los pictogramas es el siguiente:

Pictograma x
w-.

Natur_aleza Inflamable | Explosivo| Toxico |Comburente | Nocivo

del Riesgo.

En los almacenes temporales, debera existir una cantidad de envases y etiquetas que asegure la reposicion al
dejar envases llenos.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-16 de control del PUNTO LIMPIO para residuos peligrosos generados en poca cantidad o
con una frecuencia pequena.

- Libro Registro de Residuos Toxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.

- Notificaciones de Traslado.

- Cartas de Porte e Instrucciones Escritas de Seguridad.

- Documento de solicitud de admisién de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacion de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.

Registro CIT-OR-EI-16.
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ANEXO.
PLANO DE UBICACION DE RESIDUOS EN EL PUNTO LIMPIO.

'Si fir]
MATERIALES
TEXTILES
CONTAMINADOS
MATERIAL
INFORMATICO
0BSOLETO
BATERIAS
Pb/H2504
USADOS
PILAS SALINAS
Y ALCALINAS SERRIN
USADOS IMPREGNADO
PILAS DB BOTON CON HC's
USADOS
REACTIVOS
LAMPARAS o8
DE VAPOR LABORATORIO
USADOS
(i onwro (]
TUBOS
FLUORESCENTES
USADOS
CONDENSADORES
Y ACUMULADORES
UsADOS
ENVASES ACEITE USADO
METALICOS
CONTAMINADOS
RESIDUOS DISOLUCION
PROPILENGLICOL Acuosa
AMONIACAL
RESIDUOS
ENVASES
DB
PLASTICOS
FUBL-OIL
CONTAMINADOS
B s 0
MBTALICOS RESIDUOS
CONTAMINADOS SALSA  FoCL
(Latas de
Pintura vacfas)
| /\ D

s Tabaco SA
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Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero de Cadiz, dirigida a la gestion de ACEITES USADOS,
generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacién a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado vy
almacenamiento de ACEITES USADQOS generados en el CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccidon Mantenimiento Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 27/06/2005 01/07/2005 01/07/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE | FECHA LIMITE DE P

VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00 03/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 15/07/2005 Cambio en codigo LER del residuo
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

Catalogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.
L.E.R.: Lista europea de residuos.
PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
Aceite Usado: Cualquier aceite industrial o de locomocién que se haya vuelto inadecuado para su uso original.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descrita en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.

Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacion, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

En la gestion se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.

El residuo de aceite usado se trata separadamente del resto de residuos generados en el CIT, manipulando,
etiquetando y almacenando el residuo tal y como se describe en esta “Instruccion de Trabajo”.

Los responsables de la manipulacion de los aceites usados actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y
a los catdlogos y registros aqui sefialados.

Estos responsables dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia
de los RDEP correspondientes, lo que les compromete a que se realicen las actividades de gestion de este
residuo tal y como se describe en esta instruccion.

Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.
En la manipulacion de aceites usados deben tenerse en cuenta dos premisas:
- Esta prohibido cualquier vertido de aceite usado a la red de fecales, asi como la quema incontrolada
de estos residuos.
- Es obligatorio recoger el aceite usado y entregarselo a un gestor autorizado. Debe almacenarse en
buenas condiciones, evitando las mezclas.
La generacion de residuos de aceites usados tiene lugar en la manipulacion de cambio de aceite de los
siguientes equipos en el CIT:
- Prensas.
- Reductoras de equipos de transmision de cintas.
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- Reductoras de equipos de transmision de cilindros.

- Reductoras de motores.

- Compresores de aire o de gas de alta y baja de la planta de tabaco expandido.

- Unidades de mantenimiento de aire comprimido.

- Carretillas.
Los tipos de aceites usados generados en el CIT son:

- Aceite de engrase.

- Aceite hidraulico.

- Aceite mineral.
El aceite hidraulico, por su poca generacion, permite ser gestionado junto con el resto de aceites.
El aceite de engrase se genera en pocas cantidades y suele ser gestionado junto con el serrin y/o trapos
contaminados con los que se recoge.
Para poder extraer el aceite usado, normalmente éste se extrae por gravedad depositandose en bidones. Debe
retirarse del bidon cualquier etiqueta referente a un uso anterior del mismo que pueda dar lugar a error o
confusidn en el contenido del mismo. La capacidad de los bidones suele ser de 200 I. Una vez recogido el aceite
usado en el biddn, éste se etiqueta y se traslada al PUNTO LIMPIO colocandose sobre unos cubetos de
contencion en el lugar designado para tal fin segun se muestra en el anexo 1 de la presente instruccion.

Figura 1.
La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro que a tal efecto estara situado en el
PUNTO LIMPIO. Este registro aparece reflejado mas adelante.
Los bidones de aceite usado no superan los seis meses de almacenaje, desde el inicio de llenado del mismo
hasta su recogida.
En el caso en el que se produjese un derrame accidental de aceite en la manipulacion de cambio de aceite de
estos equipos, este aceite sera recogido conforme a lo establecido en la Instruccion de trabajo referida a la
recogida de aceites con serrin o papel absorbente.
Los bidones que contienen el aceite usado llevan las etiquetas adhesivas reglamentarias con los pictogramas de
“residuo toxico” junto al codigo del producto, indicando la fecha de inicio de envasado. Este etiquetado es
conforme con la ley 1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.
La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.
Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

La retirada de los contenedores de este tipo de residuo debe realizarse siempre antes de seis meses de la fecha
de inicio de envasado.
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DE ACEITES USADOS

El CIT ha solicitado y obtenido la autorizacion administrativa como “Gestor/Productor de Aceites Usados” con
el N° CA-544-AU, ante la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de Andalucia segun la Ley 10/1998 de 21
de abril de Residuos.
El REF, o persona en quien delegue, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de
los bidones de aceites usados.
El REF, o persona en quien delegue, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el
“Documento de Control y Seguimiento”, debidamente cumplimentado.
El REF, o persona en quien delegue, mantiene actualizado los registros sobre la retirada de aceites usados que
se producen en el centro y que va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos (Aceites Usados.)
En este Registro el REF, o la persona en quien delegue anota:

- Laprocedencia del aceite usado.

- Las unidades entregadas y la capacidad de los recipientes entregados.

- Lacantidad entregada al Gestor.

- ElI Ndmero de Identificacion del Gestor.

- ElI NUmero del Documento.

- LaFecha de cesion del residuos al gestor autorizado.

- El periodo de almacenamiento temporal en el PUNTO LIMPIO (fecha de inicio y fin del

almacenamiento).

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF o persona en quien delegue durante un periodo minimo de cinco afios, tras

los cuales pueden destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-01 de control del PUNTO LIMPIO para aceites usados.

- Libro Registro de Residuos Peligrosos (Aceites Usados) expedido por la Consejeria de Medio
Ambiente de la Junta de Andalucia para los aceites usados retirados del CIT, que se archiva en Oficina
Técnica.

- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacion de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.

PLANO DE UBICACION DE BIDONES DE ACEITES USADOS EN EL PUNTO LIMPIO.
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ANEXO 2.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE ACEITES USADOS.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

homﬂnE DEL RESIDUO| ACEITE MINERAL USADO
i

Tahla 1 |Tabl 2 |Tahla 3 Tabla 4 Tahla 5 Tahla b Tahla 7

EoRmaEn 007 | D15 | Lo A115(8) | Boo1S

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: ¢/ Ronda de

Tetefono: [T

{

Fecha de envasado: !

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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ETIQUETADO Y ALMACENAMIENTO ¢ Talbaco SA

DE BATERIAS DE PB/H2S04 %

AGOTADAS

Objeto y Campo de Aplicacién.

Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigidos a la gestion de las BATERIAS DE
PB/H2S504 AGOTADAS (RP’s) generadas en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y
almacenamiento de las BATERIAS DE PB/H2S04 AGOTADAS generadas en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Jefe Seccibn Mantenimiento
FECHA 30/06/2005 01/07/2005 01/07/2005
LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 10/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 27/05/2005 Cambio en la codificacion del residuo. Cambios en la etiqueta y el registro de control en el
PUNTO LIMPIO.
02 15/07/2005 Cambio en la codificacion del residuo.
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AGOTADAS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

definiClones
L.E.R.: Lista europea de residuos.
PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
RDEP: Responsable de departamento o Servicio.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD
El REF o persona en quien delegue es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar a cabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacion, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tiene constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL
En la gestidn se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.

Las baterias de traccion de carretillas como residuos se originan en el parque de carretillas del CIT por averia o
agotamiento de las mismas.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las actividades de
gestion de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion. EI RDEP es el responsable de comunicar a
los subcontratistas las condiciones de trabajo descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia de la
misma en su caso.

Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.

La manipulacion de las baterias se realiza en actividades desarrolladas por el servicio mantenimiento eléctrico
y/o mecénico o por personal subcontratado a quien se le deleguen estas actividades.

El protocolo de actuacién para la manipulacion de las baterias de traccion de las carretillas seria el siguiente:
Una vez que se comprueba que la bateria no funciona o bien que se ha agotado y no hay posibilidad de recarga,
el personal correspondiente, ya sea del CIT o subcontatado, traslada la bateria al PUNTO LIMPIO colocandola
en el lugar que se indica en el plano del anexo 1 de la presente instruccion.

Las baterias se colocaran sobre los cubetos de contencion situados en el PUNTO LIMPIO.

Antes de la retirada de las baterias por el Gestor Autorizado se procedera a su empaque con retractilado de
plastico. Las baterias deberan ir protegidas contra cortos circuitos.
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AGOTADAS

La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el que se especifican la referencia
y el nimero de serie de la Bateria agotada, unidades, fecha, etc.

La persona que realice el traslado debera prestar especial cuidado en que no se produzcan roturas en los
vasos ni derrames.

Las baterias deberan tener siempre los tapones colocados con el fin de que no exista ninguna posibilidad de
derrame de &cido.

Limpieza de baterias.

Cuando se lleve a cabo una limpieza de bateria se procedera de la siguiente forma:
- Lacarretilla se trasladara al area trasera del edificio de Palatizado Nacional.
- Sedescargara la bateria de la carretilla prestando especial cuidado de que no vuelque o caiga la misma
para evitar el posible derrame de acido sulfurico.
- La bateria se colocara sobre la piscina que se encuentra en esta area.
- Se limpiara con agua a presion de forma que este agua se recoja en la piscina.
- Esta agua se neutralizara con bicarbonato de sodio, 6xido de calcio, etc.

Piscina de Baterias Bateria colocada en la piscina para su limpieza.
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Extraccion de &cido sulfurico de las baterias.
Para la operacion de extraccion del acido de las baterias, ésta se colocara siempre en la piscina de Baterias.
Para la extraccion de acido se utilizaran dos alternativas.

1. Bombeando el acido del interior de las baterias. Este &cido se recogera en bidones para ser gestionado
posteriormente.

2. Volcando la bateria en la piscina situada junto al Paletizado Nacional de forma que, una vez vaciado
el acido de la bateria, éste se recoja de la piscina mediante bombeo depositando el acido en bidones
para su posterior gestion como residuos peligrosos.

En la operacion de extraccion de &cido serd necesario disponer de arena, tierra seca o cualquier otro material
absorbente para poder recoger las posibles fugas o derrames que se pudiesen producir en la realizacion de esta
operacion.

La gestion del acido sulfdrico la lleva a cabo el proveedor que suministra y mantiene las Baterias de Plomo
Acido, habiendo presentado documentacion que acredita la gestion que realiza con este residuo una vez retirado
de las baterias del CIT. Esta documentacion es considerada como un registro en el Sistema de Gestion
Medioambiental.

CUIDADO: Cuando se lleve a cabo una limpieza o un vaciado de &cido en la piscina la valvula de la misma
debera estar CERRADA.

Valvula de la Piscina de Baterias.

Procedimiento de fugas o derrames.

En el caso de que se produzcan fugas o derrames en la manipulacion de las baterias se detendréa la corriente de
material, usando arena o tierra seca o aislante de calor. Nunca use material combustible. De ser posible se
neutralizara el derrame con polvo de bicarbonato de sodio, éxido de calcio, etc.

Este residuo originado seré gestionado como un residuo peligroso debiendo comunicar de inmediato el hecho
ocurrido al REF que tomara las medidas y acciones oportunas.

El contenedor de baterias del PUNTO LIMPIO esta etiquetado segin marca la ley 1998/10 de 21 de Abril o
cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

En caso de informacidn y emergencias llamar al departamento Ambiental, Salud y Seguridad de eNERsYS
Inc. (610) 208-1874 en USA.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

Cuando el contenedor del PUNTO LIMPIO esté lleno y siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de
envasado el contenedor debe ser retirado.
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AGOTADAS

El REF o persona en quien delegue, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada del
contenedor de baterias.

El REF o persona en quien delegue, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el
“Documento de Control y Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF o persona en quien delegue mantiene actualizado los registros sobre la retirada de baterias que se
producen en el CIT y que va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.

REGISTROS
Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afios, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-02 de Control de Residuos de Baterias de PB/H2S0O4 en el PUNTO LIMPIO.
- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.
- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.
- Documento de aceptacién de residuos.
- Documentos de Control y Seguimiento.

Registro CIT-OR-EI-02
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AGOTADAS

ANEXO 1.
PLANO DE UBICACION DE BATERIAS DE PB/H2S04 EN EL PUNTO LIMPIO.
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ETIQUETADO Y ALMACENAMIENTO Tabaco SA-
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ANEXO 2. ,
ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE BATERIAS DE PB/H2S04.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUQS

hDI'LI'BFlE DEL FlESIDIJOI BATERIAS Ph/H2504.
|

Tahla 1 |Tablk 2 |Tahla 3 Tabla 4 Tahla 5 Tahla b Tahla 7

Codigo LER c18 HOG
Qos | D15 | S37 c23 HOS

A115(9) | BOO19

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: ¢/ Ronda de

Telsfono: [

f

Fecha de envasado: !

Naturaleza del riesgo: CORROSIVO
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s Tabaco SA

Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica medioambiental
del Centro Industrial Tabaquero, dirigidos a la gestién de los CONDENSADORES Y ACUMULADORES

(RP’s) generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y almacenamiento

de los CONDENSADORES Y ACUMULADORES generados en el Centro.

ESCRITO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccién Control de Calidad | Jefe Seccién Mantenimiento
FECHA 12/05/2005 12/05/2005 13/05/2005
LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 14/01/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 27/05/2005 Cambio en la codificacion del residuo. Cambio en el registro y la etiqueta

correspondiente.
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ACUMULADORES USADOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.
. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

Catalogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RDEP: Responsable de Departamento o Servicio.

PPL.: Planta de Preparacion de Ligas.

PTE: Planta de Tabaco Expandido.

PTR: Planta de Tabaco Reconstituido.

PFC: Planta de Fabrica de Cigarros.

Anchuron: Pasillo que separa la planta de preparacion de ligas de los talleres, etc. situados en el Edificio de
Servicios.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion de
Trabajo.

Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas en las
instrucciones de trabajo descrita en el presente documento.

Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.

Es responsabilidad de los RDEP el gue se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacidn, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

En la gestion se pueden distinguir las siguientes fases:

ORIGEN E IDENTIFICACION.

Los residuos de condensadores y acumuladores se originan en el cambio de los mismos en las actividades
relacionadas con el mantenimiento del alumbrado, red de baja y en las plantas de produccion del CIT.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las actividades de
gestién de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion. EI RDEP es el responsable de comunicar al
subcontratista las condiciones de trabajo descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia de la misma
en su caso si asi lo e§timase oportuno.

MANIPULACION, ALMACENAMIENTO Y ETIQUETADO.

La manipulacion de los condensadores y acumuladores se realiza en actividades desarrolladas por el servicio de
mantenimiento eléctrico del centro.

Dicha manipulacion la realiza el personal del servicio de mantenimiento eléctrico o el personal subcontratado a
quien se le deleguen estas actividades.

La recogida selectiva de estos tipos de residuos se llevara a cabo en el taller de mantenimiento eléctrico situado
en el anchurdn, asi como en los talleres eléctricos de las plantas de produccion. Cuando el residuo se produzca
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en éstos Ultimos, este residuo se trasladara al contenedor del taller de mantenimiento eléctrico situado en el
anchuron.

El protocolo de actuacion seria el siguiente:

Una vez que se comprueba que el condensador o acumulador no funciona, se sustituye por uno nuevo.

Los condensadores y acumuladores usados se van depositando en una caja que estara ubicada en el taller de
mantenimiento eléctrico. Los residuos de este tipo que se generen en el resto de talleres del Centro (taller de
eléctrico de PPL, PTR, PTE, PFC, Instalaciones y palatizado) se depositaran en el mismo contenedor ubicado
en el taller de mantenimiento eléctrico situado en el anchuron.

Una vez que la caja de condensadores y acumuladores esta llena, el operario de mantenimiento eléctrico o
personal subcontratado a quien se le deleguen estas funciones traslada la caja al PUNTO LIMPIO (nave de
residuos.) En el PUNTO LIMPIO habré un contenedor, ubicado segun se muestra en el anexo 1 de la presente
instruccion, donde el operario vaciara la caja de condensadores y acumuladores prestando especial cuidado para
que no haya rotura de estos residuos por golpes, etc. en el vaciado. El operario volvera a trasladar la caja vacia
al taller de mantenimiento eléctrico situado en el anchuron.

La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el que se especifica la
procedencia del residuo, cantidad de cada tipo de residuo que ha trasladado y fecha de entrada del residuo en el
almacén cumplimentando también una columna con su nombre y su firma.

El contenedor de condensadores y acumuladores en el PUNTO LIMPIO esté etiquetado segun marca la ley
1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

El RDEP dispondra de estas etiquetas para identificar el contenedor en el PUNTO LIMPIO. El REF sera el
responsable de proporcionar estas etiquetas al RDEP.

Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

Cuando el contenedor del PUNTO LIMPIO esta lleno y siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de
envasado el contenedor debe ser retirado.

El REF, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de los condensadores y
acumuladores.

El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de condensadores y acumuladores que se producen
en el centro y que va anotando en el Libro Registro de Residuos Toxicos y Peligrosos habilitado por la
Delegacion Provincial de la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de Andalucia.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-03 de control del PUNTO LIMPIO para residuos de condensadores vy
acumuladores.

- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la
Junta de Andalucia para los residuos retirados del CIT.

- Documento de solicitud de admisién de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacion de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.
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Registro CIT-OR-EI-03.
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ANEXO 1.

PLANO DE UBICACION DEL CONTENEDOR DE CONDENSADORES Y ACUMULADORES EN EL PUNTO
LIMPIO.

e
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Centro Industrial Tabaquero
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s Tabaco SA

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE CONDENSADORES Y ACUMULADORES.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

PI]HBRE DEL RESIDUD CONDENSADORES ¥ ACUMULADORES

Tabla 1| Tabla 2 | Tabla 3 Tabla 4 Tabla 5 Tabla b Tabla ¥

Codigo LER| 200133

aoe | DO5 | 537 05 HO5 A115(9) BO019

Nombre:

Direccion;

cn

Centro Industrial Tabaquero

of BEonda de

Teleforo: [

Fecha de envasado: ! !

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacién.

Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de ENVASES
CONTAMINADOS (RP’s), que incluyen envases metalicos y de plastico generados en el desarrollo

de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacién, envasado, etiquetado y
almacenamiento de ENVASES CONTAMINADOS (pléasticos y metélicos) generados en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental J. Seccion Control de Calidad Jefe Seccién Mantenimiento
FECHA 11/05/05 13/05/05 16/05/05
LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE A
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 03/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 29/04/2005 Cambio de codificacién en los RP de envases plasticos y metélicos contaminados.
Modificacién en etiquetas y registros.
02 27/05/05 Cambio de codificacién en los RP de envases plasticos y metélicos contaminados.

Modificacién en etiquetas y registros.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.
. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

Catalogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.
DEFINICIONES

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

Envases contaminados: Cualquier envase que haya contenido una sustancia toxica y/o peligrosa.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta
Instruccién de Trabajo.

- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar
involucradas en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.

- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.

Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta

instruccion para la manipulacion, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP

deberan hacer llegar esta instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren

oportuna y asegurar que todo el personal tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
En la gestidn se pueden distinguir las siguientes fases:
ORIGEN E IDENTIFICACION.
Los envases contaminados se producen en los talleres de mantenimiento mecanico, plantas de
produccion, fabrica de cigarros y en trabajos de pintura, jardineria, etc. Estos envases contienen
distintos materiales empleados tanto en actividades relacionadas con el departamento de
mantenimiento como en determinadas actividades de produccion.
Estos envases son:
- Envases de pintura.
- Envases de aceites.
- Envases de salsa.
- Envases de aromas.
- Envases de ingredientes.
- Envases de disolventes.
- Envases de productos de fumigacion.
- Otros envases que puedan generarse ocasionalmente por la realizacion de cualquier trabajo
especifico.
Estos envases pueden estar generados en actividades realizadas tanto por personal interno como por
subcontratas.
Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal
interno o subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y
registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia
de los responsables de las areas correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las
actividades de gestion de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion. EI RDEP es el
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responsable de comunicar al subcontratista las condiciones de trabajo descritas en esta instruccién
haciéndole llegar una copia de la misma en su caso.

MANIPULACION, ALMACENAMIENTO Y ETIQUETADO.
Los envases plasticos y metalicos contaminados se generan en las distintas aplicaciones y actividades
enel CIT.
Al estar en contacto este tipo de residuos (envases) con cualquier sustancia toxica y/o peligrosa, éstos
se consideran también residuos toxicos y peligrosos y deben ser gestionados como tal.
Los envases, una vez utilizado el contenido de los mismos, son depositados en contenedores ubicados
en las distintas areas del CIT y éstos a su vez cuando estén llenos son trasladados al PUNTO LIMPIO.
También pueden ser depositados directamente, en los contenedores del PUNTO LIMPIO (ver anexo 1
de la presente instruccién), separando los envases plasticos de los metélicos.
Las latas de pintura vacias se colocan en un contenedor especifico para este tipo de residuos.
Los envases depositados en el contenedor no pueden contener ningun tipo de sustancia, es decir, no
deben producir derrame.

Figura 1.

La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el PUNTO LIMPIO en

el que se especifica si el residuo entra o sale del almacén de residuos, la procedencia del mismo, las

unidades, las observaciones si procede y el nombre y la firma de la persona que ha efectuado el

traslado al PUNTO LIMPIO.

Se dispondra de un registro para los envases metalicos contaminados y otro para los envases plasticos

contaminados.

Los contenedores ubicados en el PUNTO LIMPIO tienen unas dimensiones, cada uno de ellos, de

1000mm. de largo, 1000mm. de ancho y 800mm. de alto. Los contenedores son estancos.

Los contenedores de envases contaminados (envases metalicos y plasticos) ubicados en el PUNTO

LIMPIO estan etiquetados segun marca la ley 1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la

complemente, modifique o sustituya.

Las etiquetas correspondientes se muestran en el anexo 2.

El RDEP dispondré de estas etiquetas para identificar el contenedor en el PUNTO LIMPIO. El REF

sera el responsable de proporcionar estas etiquetas al RDEP.

Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones

indicadas en esta instruccidn, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.
REGISTRO Y RETIRADA/TRASLADO A UN CENTRO GESTOR.

El REF, o persona en quien delegue, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la

retirada de los contenedores de envases metélicos y pléasticos contaminados.

El REF, o persona en quien delegue, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista

el “Documento de Control y Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

P&g. 179



copico: CIT-OW-EI-04 Centro Industrial Tabaquero

NUMERO DE VERSION: 02 INSTRUCCION Py

o ©
MANIPULACION, ENVASADO, ®
ssoma  DE 6 ETIQUETADO Y ALMACENAMIENTO .Tabaco SA.
DE ENVASES CONTAMINADOS

El REF, o persona en quien delegue, mantiene actualizado los registros sobre la retirada de los
contenedores de envases metalicos y plasticos contaminados que se producen en el CIT y que va
anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccién son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF, o persona en quien delegue, durante un periodo minimo de cinco
afios, tras los cuales pueden destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-04 de control en el PUNTO LIMPIO de envases metalicos contaminados.

- Registro CIT-OR-EI-18 de control en el PUNTO LIMPIO de envases plasticos contaminados.

- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la
Junta de Andalucia para los residuos retirados del CIT, archivado en Oficina Técnica.

- Documento de solicitud de admisidn de residuos para su gestién.

- Documento de aceptacion de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.

Registro CIT-OR-EI-04.
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ANEXO 1.

PLANO DE UBICACION DEL CONTENEDOR DE ENVASES METALICOS Y PLASTICOS CONTAMINADOS EN
EL PUNTO LIMPIO.
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ANEXO 2.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE LOS ENVASES PLASTICOS Y METALICOS CONTAMINADOS.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

PWBRE DEL RESIDUG ENVASES METALICOS CONTAMINADOS

Tabh 1|Tabla 2(TablaZ| Tabh4 |Tabh 3 Tabh 6 Tabla ¥

Cadigo LER Qo5 | D15 | 536 A115(9) | BOD19

Nomhre: Centro Industrial Tabacguero

Direccion: of Ronda de

Telsfono: [N

Fecha de envasado: { i

Naturaleza del riesgo: NOCIVO

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE EIESIIIIIIlS

PICHBRE DEL RESlI]U0| ENVASES PLASTICOS CONTAMINADOS

Tabh 1|Tabla 2|Tabla 3| Tabb4 |Tabhk & Tabh & Tabla ¥

Codigo LER Q05 | D15 | 836 A115(9) | BOD19

Nombre: Centro Industrial Tabaguero

Direccion: of Ronda de

Telefono: [N

Fecha de envasado: { { |

Maturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigidos a la gestion de los TUBOS
FLUORESCENTES y LAMPARAS (RP’s) generados en el desarrollo de su actividad.
Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y
almacenamiento de los TUBOS FLUORESCENTES y LAMPARAS generados.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental J. Seccién Control de Calidad Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 12/05/2005 13/05/2005 13/05/2005

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE

VERSION IMPLANTACION
00 15/12/2004 CREACION DEL DOCUMENTO
01 29/04/2005 Cambio de codificacién en el RP “Tubos fluorescentes y lamparas”. Modificacion de los
registros y las etiquetas.
02 27/05/05 Cambio de codificacién en el RP “Tubos fluorescentes y lamparas”. Modificacion de los

registros y las etiquetas.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catélogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RDEP: Responsable de departamento o Servicio.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.
El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descrita en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacion, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.
INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Gestion.
En la gestion se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.

Los residuos de tubos fluorescentes y lamparas se originan en el cambio de los mismos en todo el centro.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las actividades de
gestidn de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion. EI RDEP es el responsable de comunicar al
subcontratista las condiciones de trabajo descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia de la misma
en su caso.

Manipulacion, almacenamiento y etiguetado.

La manipulacion de los tubos fluorescentes y lamparas se realiza en actividades desarrolladas por el servicio de
mantenimiento eléctrico del centro o por personal subcontratado.

Dicha manipulacion la realiza el personal del servicio de mantenimiento eléctrico o el personal subcontratado a
quien se le deleguen estas actividades.

El protocolo de actuacidn seria el siguiente:

Una vez que se comprueba que el fluorescente o la lAmpara no funciona, se sustituyen por uno nuevo. El envase
de carton del fluorescente o la ldmpara que se va a colocar se utiliza como nuevo envase del fluorescente o
lampara que se va a sustituir. De este modo la persona que ha llevado a cabo la sustitucion coloca en el
contenedor correspondiente el fluorescente o la lampara sustituida con su envase de cartdn correspondiente que
protegera al residuo en cuestion de golpes para impedir posibles roturas.

Una vez que el contenedor de fluorescentes y lamparas ubicado en el taller de mantenimiento eléctrico esta
Ileno, el operario de mantenimiento eléctrico o personal subcontratado a quien se le deleguen estas funciones
traslada el contenedor al PUNTO LIMPIO (nave de residuos.) La persona en cuestion que haya efectuado este
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traslado rellena un registro en el que se especifica si el residuo entra o sale del PUNTO LIMPIO, la fecha, la
procedencia/destino, las unidades, las observaciones si procede y el nombre y la firma de la persona que ha
efectuado el traslado al PUNTO LIMPIO.

El operario repone el contenedor retirado del taller de mantenimiento eléctrico por otro vacio.

La ubicacion del contenedor de fluorescentes y lamparas en el PUNTO LIMPIO se indica en el anexo 1 de la
presente instruccion.

El contenedor de fluorescentes y ldmparas de la nave de residuos esta etiquetado segin marca la ley 1998/10 de
21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

El RDEP dispondra de estas etiquetas para identificar el contenedor en el PUNTO LIMPIO. El REF sera el
responsable de proporcionar estas etiquetas al RDEP.

Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Reaqistro vy retirada/traslado a un centro gestor.

Cuando el contenedor del PUNTO LIMPIO esté lleno y siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de
envasado el contenedor debe ser retirado.

El REF, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de los fluorescentes y lamparas.
El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de fluorescentes y lamparas que se producen en el

centro y que va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.
REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afios, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-05 de control del PUNTO LIMPIO para tubos fluorescentes y lamparas.
- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.
- Documento de solicitud de admisién de residuos para su gestion.
- Documento de aceptacion de residuos.
- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 2.
PLANO DE UBICACION DEL CONTENEDOR DE TUBOS FLUORESCENTES Y LAMPARAS EN EL PUNTO
LIMPIO.
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ANEXO 3.
ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE TUBOS FLUORESCENTES Y LAMPARAS.
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DE RESIDUOS DE FUEL-OIL

Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacién medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de RESIDUOS DE FUEL OIL (RP’s),
generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y almacenamiento
de los RESIDUOS DE FUEL OIL (RP’s) generados en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccién Control de Calidad | Jefe Seccién Mantenimiento
FECHA 11/05/2005 12/05/2005 13/05/2005

LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 03/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 27/05/05 Cambio en la codificacion del residuo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catélogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

definiClones.
L.E.R.: Lista europea de residuos.
PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RDEP: Responsable de departamento o Servicio.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion de
Trabajo.

Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas en las
instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.

Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.

Es responsabilidad de los RDEP el gue se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacién, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos o secciones. Los RDEP deberéan hacer
llegar esta instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo
el personal tenga constancia de la misma y lleva a cabo las instrucciones aqui reflejadas.

El RDEP es el responsable de comunicar al subcontratista (si procede) las condiciones de trabajo descritas en
esta instruccion haciéndole llegar una copia de la misma en su caso.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Origen e identificacion.
Los residuos de fuel oil se producen en la sala de calderas como consecuencia de escapes o0 fugas en bombas,
valvulas, etc.

Figural. Principales Areas y Zonas donde se producen residuos de Fuel Oil.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de este tipo de residuo, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las actividades de
gestién de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion.
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Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.

La manipulacion de residuos de fuel oil se lleva a cabo cuando ha habido un derrame del mismo en el suelo.

El fuel oil se recoge mediante cubos o palas.

La recogida de fuel oil también se puede llevar a cabo con serrin o papel absorbente que se impregnaran del
fuel recogido. En este caso se aplicard la Instruccion CIT-OW-EI-11 en la que se explica la recogida de serrin o
papel absorbente impregnado con hidrocarburos o lubricantes.

Una vez recogido el fuel éste se deposita en cubos de goma impermeables de dimensiones aproximadas
500mm. de didmetro y 650mm. o en bidones metalicos de 200 I. de capacidad ubicados en las areas donde se
producen estos tipos de residuos.

Cuando estos cubos o bidones estén llenos, los operarios, o el personal indicado por el RDEP (pudiendo ser una
subcontrata), los trasladaran a la nave de residuos (PUNTO LIMPIO) donde se colocaran en la ubicacion
correspondiente (segln se indica en el plano del anexo 1 de la presente instruccion.)

El operario, o el personal determinado por el RDEP, rellena un registro en el que se especifica si el residuos
entra o sale del PUNTO LIMPIO, la procedencia del residuo, cantidad, fecha, y el nombre y la firma de la
persona que ha realizado el traslado al PUNTO LIMPIO.

El operario repone el cubo o bidon retirado por otro vacio.

El contenedor de residuos de fuel ubicado en la PUNTO LIMPIO esté etiquetado segun marca la ley 1998/10 de
21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

Los RDEP a los que afecte esta instruccidn son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

El REF, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de residuos de fuel.

El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado

El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de residuos de fuel que se producen en el centro y
que va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-06 de control de residuos de fueloil en el PUNTO LIMPIO.
- Libro Registro de Residuos Toxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.
- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.
- Documento de aceptacion de residuos.
- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.

PLANO DE UBICACION DEL CONTENEDOR DE RESIDUOS DE FUEL OIL EN EL PUNTO LIMPIO.
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ANEXO 2.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS DE FUEL-OIL.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

P(MBRE DEL RESIDUG FUEL-OIL
Tabh 1| Tabla 2 [Tabla 3 Tabh 3 Tabh 6 Tabla ¥

Erilplla! Q07 | D15 | LOB HOS5 | A115(9) | BOD19

Nomhre: Centro Industrial Tabacguero

cf Ronda de

Direccion:

Telsfono: [N

Fecha de envasado: {

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica medioambiental
del Centro Industrial Tabaquero, dirigidos a la gestion del MATERIAL INFORMATICO, ELECTRICO Y
ELECTRONICO OBSOLETO (RP’s) generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y almacenamiento
del MATERIAL INFORMATICO, ELECTRICO Y ELECTRONICO OBSOLETO generados en el CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccién Control de Calidad | Jefe Seccién Mantenimiento
FECHA 11/05/2005 12/05/2005 12/05/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 03/02/2005 | CREACION DEL DOCUMENTO
01 27/05/2005 | Cambio en la codificaciéon del residuo. Cambio en la etiqueta y en el registro de control en
el PUNTO LIMPIO.
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OBSOLETO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestidn de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos”.
DEFINICIONES.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RDEP: Responsables de Departamentos 0 servicios.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion de
Trabajo.

Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas en las
instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.

Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.

Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacién, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

En la gestidn se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.

Con la denominacion de material informatico obsoleto se hace referencia a teclados, CPU’s, monitores,
disqueteras, ratones, impresoras, disquetes, cd’s, etc. que quedan en desuso por averia o por estar éstos
obsoletos.

El material eléctrico y electronico obsoleto engloba las placas de circuito impreso de los equipos, etc.

Los residuos de material informatico se originan en el departamento de informatica donde el personal de este
departamento selecciona aquellas piezas que pueden ser de utilidad en un futuro, quedando como residuos
aquellas piezas a las que ya no se le pueda dar mas utilidad.

Los residuos de material eléctrico y electrénico se originan en los departamentos o servicios eléctricos y
electronicos y en el departamento de automatica y al igual que con el material informatico, se hace una
seleccion de aquellas piezas que podrian ser utilizadas en un futuro gestionando el resto de piezas como
residuos peligrosos.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
RDEP a los que les afecta esta instruccion, lo que les compromete a que se realicen las actividades de gestion
de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion. En el supuesto de que el personal encargado de la
retirada de estos residuos fuese subcontratado, el RDEP o persona en quien delegue es el responsable de
comunicar al subcontratista las condiciones de trabajo descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia
de la misma en su caso.
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Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.

La manipulacion del material informatico, eléctrico y electronico obsoleto se realiza en actividades
desarrolladas por el servicio de informatica, mantenimiento eléctrico, departamento de automatica o por
personal subcontratado a quien se le deleguen estas actividades.

El protocolo de actuacion seria el siguiente:

Una vez que se comprueba que el equipo informaético, eléctrico o electronico no funciona o bien que éste ha
guedado obsoleto, el personal correspondiente seleccionara los componentes de estos aparatos (placas de
circuito impreso, etc.) que puedan ser de utilidad para un uso posterior. Una vez concluida esta fase de
seleccion estos equipos se colocaran en cajas o contenedores ubicados en las dependencias de cada uno de los
departamentos para su posterior traslado a la nave de residuos (PUNTO LIMPIO.)

Una vez que el contenedor o las cajas estan llenas de material informatico, eléctrico y electronico, el personal
de estos departamentos o personal subcontratado traslada el contenedor al PUNTO LIMPIO (nave de residuos.)
La ubicacion de los contenedores de este tipo de residuos en el PUNTO LIMPIO se muestra en el anexo 1 de la
presente instruccion. La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el que se
especifican la procedencia del residuo, cantidad de cada tipo de residuo que ha trasladado y fecha de entrada del
residuo en el almaceén.

El contenedor de material informatico obsoleto de la nave de residuos esta etiquetado segin marca la ley
1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

Los RDEP a los que afecte esta instruccidn son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

El REF, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada del material informatico,
eléctrico y electrdonico obsoleto.

El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de estos residuos que se produce en el centro y que
va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-07 de control del PUNTO LIMPIO para residuos de material eléctrico y electronico
obsoleto.

- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.

- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacién de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 2.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DEL MATERIAL INFORMATICO, ELECTRICO Y ELECTRONICO OBSOLETO.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

|HI] MBRE DEL RESIDUD MATERIAL INFORMATICO OBSOLETO

Tabla1|Tabla ? |Tabla 3 Tablad Tabh 4 Tabla G Tabla ¥

Codigo LER| 200135 006 | D15 | S40 | CD6M2 | HO5 | AN15(9) | BOD19

Nombre: Centro Industrial T abaquero

Direccion: of Bonda de

Telefono: [

Fecha de envasado: i i

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacion
Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigidos a la gestion de las PILAS USADAS (RP’s)
generadas en el desarrollo de su actividad.
Esta Instruccion seré de aplicacion a las actividades de manipulacién, envasado, etiquetado y
almacenamiento de las cualquier tipo de pila generada en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccién Control de Calidad | Jefe Seccién Mantenimiento
FECHA 12/05/2005 12/05/2005 12/05/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE <
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 14/01/2005 |CREACION DEL DOCUMENTO
01 27/05/2005 | Cambio en la codificacion del residuo.

Cambio en el titulo de la Instruccién. Sustitucién de “pilas salinas, alcalinas y de boton
usadas” por “pilas usadas”.

P4g. 202



copico: CIT-OW-EI-08 Centro Industrial Tabaquero

NUMERO DE VERsION: 01 INSTRUCCION Py

o ©
MANIPULACION, ENVASADO, ®
ssonn  DE 6 ETIQUETADO Y ALMACENAMIENTO .Tabaco SA.
DE PILAS USADAS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.

. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.
definiClones.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccidn.

Pafiol: Almacen de repuestos.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion

de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.

Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones que se indican en esta instruccion
para la manipulacion, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar
esta instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el
personal tenga constancia de la misma.
INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
En la gestion se pueden distinguir las siguientes fases:
Origen e identificacion.
Las pilas usadas se originan en cualquier punto del CIT por agotamiento de las mismas en los aparatos
eléctricos y electronicos usados en el Centro. Ademas a los empleados del CIT se les ofrece la posibilidad de
traer las pilas agotadas de uso particular para que puedan ser gestionadas por un gestor autorizado.
Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las actividades de
gestién de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion. EI RDEP es el responsable de comunicar a
los subcontratistas las condiciones de trabajo descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia de la
misma en su caso.
Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.
Todas las pilas que se originen en el CIT y que supongan un residuo, seran depositadas en las cajas que a tal
efecto estan situadas en el pafiol.
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Se dispondra en el pafiol de un recipiente o caja especifica para las pilas salinas y alcalinas y otra sélo para las
pilas de boton.

Una vez estén llenas estas cajas, la persona responsable del pafiol, avisara para la retirada de estas cajas de pilas
ya sea por personal del CIT o bien de una subcontrata, que las transportara al PUNTO LIMPIO donde las
vaciara en el contenedor de pilas que se encuentra ubicado en la posicion indicada en el plano del anexo 1 de la
presente instruccion, separando siempre las pilas salinas y alcalinas de las pilas de botdn.

Para las pilas de boton habra un contenedor especifico en el PUNTO LIMPIO.

Sera responsabilidad del “Técnico de Repuestos” del pafiol el dar la orden de aviso para la retirada de estas
cajas de pilas y su posterior traslado al PUNTO LIMPIO.

Una vez vaciada esta caja, el operario la colocara de nuevo en el pafiol en la mayor brevedad posible para la
acumulacion de nuevos residuos de pilas.

La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el que se especifican la
procedencia del residuo, cantidad aproximada de cada tipo de residuo que ha trasladado, fecha de entrada del
residuo en el PUNTO LIMPIO, nombre y firma.

El contenedor de pilas usadas en el PUNTO LIMPIO est4 etiquetado segun marca la ley 1998/10 de 21 de Abril
o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

Las etiquetas correspondientes se muestran en el anexo 2.
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Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion.
Registro y retirada/traslado a un centro gestor.
Cuando el contenedor del PUNTO LIMPIO esta lleno y siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de
envasado el contenedor debe ser retirado.
El REF, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada del contenedor de pilas.
El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado.
El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de pilas usadas que se producen en el centro y que
va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.
REGISTROS
Todos los registros derivados de la presente instruccidn son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden
destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-08 de control de pilas mezcladas en el PUNTO LIMPIO.

- Libro Registro de Residuos Toxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de

Andalucia para los residuos retirados del CIT.

- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacién de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.
PLANO DE UBICACION DEL CONTENEDOR DE PILAS MEZCLADAS EN EL PUNTO LIMPIO.
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ANEXO 2.
ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE PILAS MEZCLADAS.

ETIQUETR IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

hDHBRE DEL RESII]I.II]! PILAS MEZCLADAS

Tabla1|Tabla2|Tabla3| Tablad |Tabla5 Tabla & Tabla ¥

A Cc11
Codigo LER| 160603 a0 | D15 | s37 16 HO5 Al15 (9) BOD19

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: of Eonda de

Telefono: [N

Fecha de envasado: i {

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacién.

Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de REACTIVOS DE
LABORATORIO, generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y
almacenamiento de los REACTIVOS DE LABORATORIO generados en el CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental J. Seccién Control de Calidad Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 30/06/2005 04/07/2005 04/07/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 15/12/2004 |CREACION DEL DOCUMENTO
01 15/07/2005 [ Cambio en la codificacion del Residuo
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos”.

definiClones.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

Reactivos de laboratorio: Con la denominacion de reactivos de laboratorio se engloban cuatro residuos:
medidores de amoniaco, medidores de fosfina, cloruro célcico y gel de silice.

PTR: Planta de Tabaco Reconstituido.

PPL.: Planta de Preparacion de Ligas.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.
El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacién, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Gestion.

Origen e identificacion.
Los residuos de reactivos de laboratorio se generan en procesos diferentes dependiendo del tipo de reactivo.
- Medidores de amoniaco. Se generan por el departamento de control de calidad de la PTR,
utilizandose estos medidores para medir la concentracion de amoniaco en el ambiente.
- Medidores de fosfina. Se usan para la medicién de fosfina en las fumigaciones de los
almacenes. Su uso es realizado por el departamento de calidad de PPL.
- Cloruro calcico y gel de silice. Se encuentran en las desecadoras de humedad que estan en las
dependencias de control de calidad de PTE, PTR, PFC, PPL y en Control de Calidad Central.
En el proceso de medicion de la humedad del tabaco una vez que la cazoleta sale de la estufa
de desecacion, para estabilizarla termicamente y poder medir en la balanza, la cazoleta se
introduce en los desecadores de humedad. Con el fin de que el tabaco no absorba la humedad
ambiente dentro de los desecadores de humedad se coloca cloruro célcico. El gel de silice
actua de chivato para conocer si el cloruro célcico estd cumpliendo la funcién de absorber la
humedad dentro del desecador de humedad.
Los responsables de la manipulacion de los reactivos de laboratorio actuaran conforme a lo indicado en esta
instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
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Asi mismo, dispondran una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes, lo que les compromete a que se realicen las actividades de gestion
de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion.

Manipulacion, almacenamiento y etiguetado.

La manipulacion de este tipo de residuos la lleva a cabo el personal del departamento de calidad.

Una vez que han sido utilizados los medidores de fosfina o amoniaco para las mediciones de las
concentraciones, o el cloruro calcico ha dejado de ser eficiente para la captacion de la humedad detectado por el
gel de silice, estos elementos 0 compuestos pasan a ser residuos.

Estos residuos se almacenaran temporalmente en los laboratorios de control de calidad en cajas o contenedores.
Periddicamente estas cajas serdn llevadas a la nave de residuos (PUNTO LIMPIO) donde se depositaran en
unas cestas metalicas ubicadas en el PUNTO LIMPIO para tal fin.

La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el que se especifica si el residuo
entra o sale del PUNTO LIMPIO, la fecha, la procedencia/destino, las unidades, las observaciones si procede y
el nombre y la firma de la persona que ha efectuado el traslado al PUNTO LIMPIO.

El contenedor de reactivos de laboratorio en el PUNTO LIMPIO esta etiquetado segiin marca la ley 1998/10 de
21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

El RDEP dispondré de estas etiquetas para identificar el contenedor en el PUNTO LIMPIO. El REF sera el
responsable de proporcionar estas etiquetas al RDEP.

Los RDEP a los que afecte esta instruccidn son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en la misma, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Regqistro y retirada/traslado a un centro gestor.

Cuando el contenedor del PUNTO LIMPIO esta lleno y siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de
envasado el contenedor debe ser retirado.

Entonces el REF, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de los residuos de
reactivos de laboratorio.

El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de Reactivos de Laboratorio que se producen en el

centro y que va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.
REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-09 de control del PUNTO LIMPIO para residuos de reactivos de laboratorio.
- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.
- Documento de solicitud de admisién de residuos para su gestion.
- Documento de aceptacion de residuos.
- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.
PLANO DE UBICACION DE LOS RESIDUOS DE REACTIVOS DE LABORATORIO EN EL PUNTO LIMPIO.
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ANEXO 2.
ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE LOS REACTIVOS DE LABORATORIO.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

hOMERE DEL RESIDLID' REACTNOS DE LABORATORIO
1

Tahla1 |Tahla 2 |Tabla 3 Tahla 4 Tabla 5 Tahla b Tahla 7

Codigo LER oo7 | D15 |Ls14 A115 (9) BOO19

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: ¢/ Ronda de

Tetsfono: [

Fecha de envasado: f !

Naturaleza del riesgo: NOCIO
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DE RESIDUOS DE SALSAS, AROMAS Y
HUMECTANTES

Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacién medioambiental y
politica medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de residuos de
SALSAS AROMAS y HUMECTANTES, generados en el desarrollo de su actividad.
Esta Instruccion seré de aplicacion a las actividades de manipulacién, envasado, etiquetado y
almacenamiento de las SALSAS, AROMAS Y HUMECTANTES generados en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion PPL Jefe Seccibn Mantenimiento
FECHA 29/06/2005 13/07/2005 13/07/2005
LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00 14/01/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 27/05/2005 Cambio en la codificacion de los residuos.
02 15/07/2005 Cambio de codigo LER de las salsas y aromas y propilenglicol.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catélogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

Aditivos: Salsas, Aromas 0 humectantes que se afiaden al tabaco.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestién medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

PPL.: Planta de Preparacion de Ligas.

PTE: Planta de Tabaco Expandido.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccién de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el gue se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacidn, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

En la gestidn se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.
Los residuos de aditivos del tabaco se producen en las areas de la planta de preparacién de ligas donde se llevan
a cabo las actividades de salseado y aromatizado, asi como en la planta de tabaco expandido en la que se
realizan labores de salseado. Los residuos de aditivos se generan por:

- Limpieza de tanques de salsas y aromas semanalmente.

- Cierre de produccién. (Cambio de labor.)
Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de este tipo de residuos actuaran conforme a lo
indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes, lo que les compromete a que se realicen las actividades de gestion
de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion.
Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.
La manipulacion de estos residuos se lleva a cabo en los procesos de limpieza de los tanques de aromas y salsas
de PPL y PTE.
Para ambos tipos de residuos (aromas y salsas) la forma de trabajo es basicamente la siguiente:

Aroma.
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Para la recogida de aromas como residuo se utilizan cubos para evacuar los restos de aroma del tanque.
Los cubos se vaciaran en el contenedor de residuos de salsas y aromas que esta dispuesto en el area para tal fin.

Salsas.

Para las salsas, en la PPL se dispondra una manguera en la valvula de desagie de los tanques de salsa.
Mediante esta manguera se vierten los restos de salsa de los tanques al contenedor de residuos de salsas y
aromas.

Nota: En PTE el proceso de recuperacion de salsa o0 humectantes se llevara a cabo con una bomba o bien
utilizando cubos para evacuar los restos de este tipo de sustancias que haya quedado depositada en los tanques.
Las dimensiones del contenedor de residuos de aromas y salsas en la PPL son aproximadamente de 1000mm.
de ancho por 1000mm. de largo por 1000mm. de alto. En la PTE, al ser menor la cantidad de residuos de este
tipo generados se utilizaran contenedores de menor tamafio con una capacidad aproximada de 200lI.
Verificacion del estado del contenedor de salsas y aromas utilizado en PPL.

Se deberd verificar gue la valvula del contenedor de residuos de salsas y aromas donde se depositan éstos, no
se encuentre en mal estado de tal modo que su funcionamiento sea correcto y no se produzcan derrames de
salsas y aromas.

Se debera verificar también que el contenedor de este tipo de residuos no esté agrietado. Esta verificacion debe
ser realizada previamente al llenado del mismo.

“Comprobar que el contenedor no presenta grietas y que la valvula de descarga cierra herméticamente.”
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Previo al comienzo de llenado del contenedor, se le coloca una etiqueta identificativa del residuo que va a
contener indicando la fecha de inicio de envasado. Debera retirarse cualquier etiquetado anterior que pudiera
dar lugar a error o confusion en el contenido del mismo. Este etiquetado es conforme con la ley 1998/10 de 21
de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

Las etiquetas estaran en posesion del RDEP correspondiente o persona en quien delegue. Cuando se comience
el envasado de un nuevo contenedor el RDEP facilitara estas etiquetas al operario/a que manipulara los
residuos.

Las etiquetas correspondientes se muestran en el anexo 2.

Los RDEP en cuyos areas o departamentos bajo su responsabilidad se generen este tipo de residuos dispondran
de estas etiquetas para identificar el contenedor en el PUNTO LIMPIO. El REF seré el responsable de
proporcionar estas etiquetas al RDEP.

Cuando el contenedor de estos residuos esté lleno, éste se traslada al PUNTO LIMPIO, donde se coloca en el
espacio reservado para tal fin (ver anexo 1, disposicion de los residuos de salsas y aromas y residuos de
propilenglicol).

El contenedor deberéa colocarse con la etiqueta identificativa del tipo RP bien visible.

En ese momento se coge un contenedor vacio y se repone por el contenedor que se ha trasladado al PUNTO
LIMPIO.

La persona en cuestion que haya efectuado el traslado del contenedor al PUNTO LIMPIO rellena un registro en
el que deberé especificar el origen del residuo, cantidad de cada tipo de residuo que ha trasladado y fecha de
entrada del residuo en el almacén ademas de su nombre y su firma. Este registro se rellenara en el PUNTO
LIMPIO y estara colocado en una mesa ubicada en el PUNTO LIMPIO para tal fin.

Los RDEP a los que afecte esta instruccidn son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

La retirada de esos contenedores se debe realizar siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de envasado.
El REF o la persona en quien delegue, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de
los contenedores de estos tipos de residuos.

El REF o la persona en quien delegue, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el
“Documento de Control y Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF o la persona en quien delegue mantiene actualizado los registros sobre la retirada de residuos salsas y
aromas Yy residuos de propilenglicol que se producen en el centro y que va anotando en el Libro de Registros de
Residuos Peligrosos.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-10 de control del PUNTO LIMPIO para salsas y aromas.
- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de
Andalucia para los residuos retirados del CIT.
- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.
- Documento de aceptacién de residuos.
- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.
PLANO DE UBICACION DE LOS CONTENEDORES DE SALSAS Y AROMAS Y PROPILENGLICOL

EN EL PUNTO LIMPIO.
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ANEXO 2.
ETIQUETAS IDENTIFICATIVA DE FOCI.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

hﬂl‘u‘BRE DEL FIESIDUOI SALSA "FOCI”
1

Tahla 1 |Tablk 2 |Tahla 3 Tahla 4 Tahla 5 Tahla B Tabla 7

Cédigo LER 0oz | Dos | L20 gi? A115(9) | Boo1®

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: ¢/ Ronda de

Telefono: [

Fecha de envasado: f f

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacién.

Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de PAPELES, SERRIN Y
TRAPOS CONTAMINADOS (RP’s), generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion serd de aplicacion a las actividades de manipulacion, envasado, etiquetado y
almacenamiento de los PAPELES, SERRIN Y TRAPOS CONTAMINADOS (RP’s) generados.

ESCRITO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA

FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccidon Mantenimiento Jefe Seccion Mantenimiento

FECHA 30/06/2005 01/07/2005 01/07/2005

LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE -
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00 03/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO

01 29/04/2005 Cambio de codificacion en el RP “Materiales Textiles Contaminados”. Modificacion de los
registros y las etiquetas.

02 27/05/2005 Cambio de codificacion en el residuo “Materiales Textiles Contaminados”. Modificacion
del registro y la etiqueta correspondiente.

03 15/07/2005 Cambio de codificacion en el residuo “Serrin impregnado con HC's”
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catalogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.
L.E.R.: Lista europea de residuos.
PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccién
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccién de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacion, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.
El RDEP es el responsable de comunicar al subcontratista las condiciones de trabajo descritas en esta
instruccion haciéndole llegar una copia de la misma en su caso.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

En la gestion se pueden distinguir las siguientes fases:

Origen e identificacion.

Los residuos de papel y serrin contaminados con lubricante o combustible se producen en la sala de calderas,
talleres de mantenimiento, plantas de fabricacion, etc. como consecuencia de escapes o fugas de tal modo que el
serrin o papel sirven de absorbente para la recogida del RP’s. Este tipo de residuos también puede ser generado
en los talleres de mantenimiento mecanico y de instalaciones.

Por otra parte los residuos de trapos contaminados se generan en la sala de compresores, taller mecéanico, taller
de instalaciones, fabrica de cigarros, trabajos de pintura, plantas de produccién, etc. Este residuo se genera
como consecuencia de la limpieza de lubricante, combustible, pintura y demas RP’s.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondrén de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de los trabajos correspondientes (RDEP), lo que les compromete a que se realicen las actividades
de gestion de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion.

El RDEP que contrate los servicios de una contrata es el responsable de los residuos originados por los trabajos
de la misma.
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Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.

“Cuando se produzca un derrame al suelo de aceite, fuel-oil, gasoil, hidroxido amoénico, salsas, aromas,
humectantes o cualquier otra sustancia peligrosa que pueda ocasionar un dafio para el medio ambiente debera
ser recogido con serrin, papel, trapos u otro material absorbente gestionandose este nuevo residuo como
peligroso no mezclandose en ningln caso con otros tipos de residuos.”

La manipulacién de papel y serrin contaminados se realiza en el proceso de recogida de lubricantes cuando ha
habido un derrame del mismo en el suelo.

Por otra parte los trapos contaminados se generan en los procesos de limpieza de RP’s.

Al estar en contacto este tipo de residuos (papel, serrin, trapos) con cualquier residuo peligroso, éstos se
consideran también residuos peligrosos y habra que gestionarlos de igual manera.

Una vez contaminados el papel, el serrin y los trapos, si no se pueden volver a utilizar, se depositan en cubos de
goma impermeables de dimensiones aproximadas 500mm. de diametro y 650mm. de altura, ubicados en las
areas donde se producen estos tipos de residuos.

Cuando estos cubos estén llenos, los operarios, o el personal indicado por el RDEP (pudiendo ser una
subcontrata), los trasladaran a la nave de residuos (PUNTO LIMPIO) donde depositaran los residuos en el
contenedor correspondiente (segun se indica en el plano del anexo 1 de la presente instruccion.)

El operario, o el personal determinado por el RDEP, rellena un registro en el que se especifica la procedencia
de este tipo de residuos, la fecha, el nombre y la firma de la persona que realiza el traslado al PUNTO LIMPIO,
etc, tal y como aparece reflejado en el apartado 5 de Registros de esta Instruccion.

El operario repone el cubo retirado por otro vacio.

El contenedor de serrin y papel contaminado asi como el de trapos contaminados ubicados en la PUNTO
LIMPIO estan etiquetados segin marca la ley 1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la complemente,
modifique o sustituya.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

Los RDEP a los que afecte esta instruccion son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion, manteniendo en perfecto estado de orden y limpieza el PUNTO LIMPIO.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

El REF, o persona en quien delegue, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de
serrin, papel y trapos contaminados.

El REF, o persona en quien delegue, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el
“Documento de Control y Seguimiento”, debidamente cumplimentado

El REF, o persona en quien delegue, mantiene actualizado los registros sobre la retirada de serrin y papel asi
como de trapos contaminados que se producen en el centro y que va anotando en el Libro de Registros de
Residuos Peligrosos.

REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro CIT-OR-EI-11 de control de residuos de trapos contaminados en el PUNTO LIMPIO.
- Registro CIT-OR-EI-25 de control de residuos de papel y serrin contaminados en el PUNTO LIMPIO.
- Libro Registro de Residuos Toéxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la
Junta de Andalucia para los residuos retirados del CIT, archivado en Oficina Técnica.
- Documento de solicitud de admisién de residuos para su gestién.
- Documento de aceptacion de residuos.
- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.

PLANO DE UBICACION DEL CONTENEDOR DE MATERIALES TEXTILES CONTAMINADOS Y SERRIN
IMPREGNADO CON HIDROCARBUROS EN EL PUNTO LIMPIO.

UBICACION - W:@
g
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ANEXO 2.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE MATERIALES TEXTILES CONTAMINADOS Y SERRIN IMPREGNADO

ETIQUETA IDENTIFIGATIUA DE RESIDUOS

Pll]l'.'IBRE DEL FESII]I_I]| MATERIALES TEXTILES COHTAMIHADOS. |
I 1

Tabla 1|Tabka 2{Tabla3| Tabh4 |Tabh ) Tabla & Tabh 7

|'3“di““'£“| 150202 | Q05 | D15 | 534 c51 HOG | A115 @) | Boos

Nombre: Centro Industrial Tabaguero

Direccion: of Ronda de

Telefono: [T

Fecha de envasadu:| / t |

Naturaleza del riesgo: TOXICO

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE IIESII]IIlIS

}IDMBREI]ELRESI]L[I' SERRIN IMPREGHADO

Tabkh 1|Tabla 2 [Tabla 3 Tabh 4 Tabla 3 Tabh &

|Gﬂﬁ9"'-ER| 150202 | 005 | D15 | s34 C51 HOS |  A115(9)

Nombre: Centro Industrial Tabaguero

Direccion: cf Fonda de

Teléfono: [

Fecha de emrasado:i i i |

MNaturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de RESIDUOS DE TINTAS
DE IMPRESION, generados en el desarrollo de su actividad.
Esta Instruccion seré de aplicacion a las actividades de manipulacién, envasado, etiquetado y
almacenamiento de los RESIDUOS DE TINTA DE IMPRESION generados en el CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Controller Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 30/06/2005 04/07/2005 04/07/2005

LISTA DE CAMBIOS
Nkj/'I\EAIESRI%ISE FIEMCPTQhI'I[\ﬂ(-EIIEOEJE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 11/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 29/04/2005 Cambio de codificacién en el RP “Residuos de tinta de impresién”. Modificacion de los
registros y las etiquetas.
02 15/07/2005 Cambio de codificacién en el Residuo
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

o Catélogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catalogo CIT-OL-El- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.
definiClones.

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccidn.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.
El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Solicitar y conservar la documentacion que acredita el correcto tratamiento que reciben estos residuos
una vez transferidos por el CIT al proveedor de los materiales de tinta de impresion.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion. Los
RDEP deberan hacer llegar esta instruccién a los empleados bajo su mando de la forma que consideren
oportuna y asegurar que todo el personal tenga constancia de la misma para que se lleven a cabo las acciones
aqui sefialadas.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

Origen e identificacion.

Los residuos de tinta de impresion (toner de impresoras, de fotocopiadoras, fax, cartuchos de tinta, etc.) se
originan en las oficinas donde estan ubicadas las fotocopiadoras, fax e impresoras.

Los usuarios de este tipo de residuos actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y
registros aqui sefialados.

Asi mismo, dispondran una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
RDEP correspondientes, lo que les compromete a que se realicen las actividades de gestion de estos residuos tal
y como se describe en esta instruccion.

Manipulacion.

La gestion de los residuos de tinta de impresion se va a llevar a cabo de la siguiente forma:

Una vez agotado el toner o cartucho de tinta, el personal del departamento correspondiente lo depositara en una
caja que se encuentra ubicada en el departamento de compras y rellenara un registro donde se reflejara la fecha,
las unidades, el tipo de residuos de tinta (cartucho de tinta, toner, etc.), procedencia del residuo, nombre y
firma. (Ver registro CIT-OR-EI-12).

La caja esta etiquetado segun marca la ley 1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique
o sustituya. (Ver etiqueta en el anexo 1 de la presente instruccion).
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Figura 1.

El proveedor de estos materiales es la empresa que gestiona la retirada de este tipo de residuos.

El responsable del departamento de compras o persona en quien delegue avisara al proveedor/gestor de estos
residuos para la retirada de la caja una vez que ésta esté llena.

El proveedor debera rellenar un registro en el que se deja constancia de la transferencia de estos residuos por
parte del CIT. (Ver registro CIT-OR-EI-14).

El proveedor de estos materiales debera acreditar el correcto tratamiento que reciben estos residuos una vez que
han sido transferidos por el CIT.

Cada RDEP donde se producen los residuos de tinta de impresion es el encargado de que se lleven a cabo las
operaciones indicadas anteriormente.

Es responsabilidad del REF el hacer llegar esta instruccion a todos los departamentos afectados.
REGISTROS
- Registro CIT-OR-EI-12 de los residuos de tinta de impresién retirados del Centro.
- Registro CIT-OR-EI-14 de control de retirada de residuos de tinta por parte del proveedor/gestor.
- Documento que acredita la gestion de los residuos de tinta de impresion.
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Registro CIT-OR-EI-12.
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ANEXO 1.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE TONER Y TINTAS DE IMPRESION USADOS.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

hﬂl‘u‘BRE DEL FlESIDIJOI TONER Y TINTAS DE IMPRESION
1

Tahla 1 |Tablk 2 |Tahla 3 Tahla 4 Tahla 5 Tahla B Tabla 7

Cédigo LER Qo6 | D15 | S40 A0913 | BOO1S

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: ¢/ Ronda de

Telefono: [

Fecha de envasado: f f

Naturaleza del riesgo:
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DE DISOLVENTES USADOS

Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica medioambiental
del Centro Industrial Tabaquero, dirigidos a la gestién de DISOLVENTES (RP’s) generados en el desarrollo
de su actividad.

Esta Instruccion serd de aplicacion a las actividades de manipulacién, envasado, etiquetado y almacenamiento
de los DISOLVENTES y sus envases generados en el Centro.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 20/01/2005 24/01/2005 24/01/2005

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE
VERSION IMPLANTACION

00 03/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.
. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

Catalogo CIT-OL-EI- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

L.E.R.: Lista europea de residuos.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
RDEP: Responsable de departamento o Jefe de Servicio.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacién, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.
Los RDEP’s son los responsables de comunicar al subcontratista, si procede, las condiciones de trabajo
descritas en esta instruccion haciéndole llegar una copia de la misma en su caso.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

Gestion.
Previo a la descripcién de la gestion de los residuos de disolventes en el CIT se van a establecer unas normas
generales para el buen uso de los disolventes en los trabajos de limpieza de grasa, etc. Las normas generales de
utilizacion de disolventes son las siguientes:

- Usar tan poco disolvente como sea necesario para hacer el trabajo.

- Usar el trapo tantas veces como sea posible para reducir el nimero de pafios que se contaminan.

- Usar recipientes para recoger los derrames y eliminar la necesidad de usar trapos o pafos.

- Exprimir los trapos y pafios en el tanque para residuos de disolventes o aceites usados.

- Arrojar el trapo contaminado a su contenedor correspondiente una vez escurrido.

- No secar con aire trapos o0 pafios contaminados.
En la gestidn de los residuos de disolventes se distinguen las siguientes fases:

Origen e identificacion.

Los residuos de disolventes se generan en la limpieza de piezas impregnadas en grasa en los talleres mecanico y
de instalaciones del CIT.

Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de estos tipos de residuos, ya sea personal interno o
subcontratado actuaran conforme a lo indicado en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran de una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de los departamentos afectados (RDEP), (Servicio de Mantenimiento Mecéanico e Instalaciones) lo
que les compromete a que se realicen las actividades de gestion de estos residuos tal y como se describe en esta
instruccion. Manipulacion, almacenamiento y etiquetado.

La manipulacion de disolventes se realiza en actividades desarrolladas por el servicio de mantenimiento
mecanico y de instalaciones del CIT.

Cuando se realiza una reparacion, un despiece para limpieza, etc., a veces, es necesario hacer una limpieza de
grasa de algunas de las piezas que componen el mecanismo. Esta limpieza se realiza con disolventes. Para
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evitar que este disolvente llegue a aguas residuales se dispone de un sistema para la limpieza de piezas como se
puede observar en la siguiente figura (Figura 1.)

Figura 1.

La pieza se coloca dentro de la pileta y activando el bombeo de disolvente, la pieza se limpia de grasa mediante
una brocha. Todo el disolvente usado se recogera en el colector de la pila, pasara a través de un filtro y volvera
de nuevo al bidon para volver a ser recirculado para su reutilizacion. En las siguientes figuras se puede apreciar
lo descrito anteriormente.

Figura 2. Figura 3.

El disolvente se va contaminando a medida que se va utilizando, de modo que con una cierta periodicidad el
biddn de disolvente se sustituye por otro que contiene disolvente limpio y depurado, retirando el bidon que
contiene el disolvente contaminado.

El gestor de disolventes del CIT es el que retira el bidon con disolvente contaminado y lo sustituye por el nuevo
biddn, es decir, la manipulacion de cambio de bidones es realizada por personal del gestor de disolventes
contratado por el CIT.

Los bidones situados en los talleres mecénico y de instalaciones estan etiquetados segiin marca la ley 1998/10
de 21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o sustituya.

Regqistro vy retirada/traslado a un centro gestor.
La retirada de los bidones con disolvente contaminado la realiza el gestor de residuos de disolventes
periddicamente.
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Una vez retirado, el gestor o personal del taller debe rellenar un registro en el que se especifique la fecha, la
procedencia del disolvente (a que taller pertenece el disolvente que se retira) y las unidades retiradas. Un
modelo de este registro aparece reflejado en el apartado 5 dedicado a la gestion de registros.

El REF, o persona en quien delegue, es el responsable de llevar un control de los bidones retirados del centro
haciendo el registro correspondiente.

El REF, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el “Documento de Control y
Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF mantiene actualizado los registros sobre la retirada de bidones de disolventes que se producen en el
centro y que va anotando en el Libro de Registros de Residuos Peligrosos.

REGISTROS

Registro CIT-OR-EI-13 de salida de residuos de disolventes del CIT.

- Libro Registro de Residuos Téxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la
Junta de Andalucia para los residuos retirados del CIT.

- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacion de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.

Registro CIT-OR-EI-13.

SO DGO CIT-OR-B- 12 Zen o Induciral Tabaguern
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ACUOSA AMONIACAL

Objeto y Campo de Aplicacién.

Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacién medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de RESIDUOS DE
DISOLUCION ACUOSA AMONIACAL, generados en el desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion seré de aplicacion a las actividades de manipulacién, envasado, etiquetado y
almacenamiento de RESIDUOS DE DISOLUCION ACUOSA AMONIACAL generados en el CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Jefe Seccibn Mantenimiento
FECHA 30/06/2005 01/07/2005 01/07/2005
LISTA DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA LIMITE DE .
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 10/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
01 29/04/2005 Cambio de codificacion en el RP “Disoluciéon acuosa amoniacal”. Modificacion de los
registros y las etiquetas.
02 15/07/2005 Cambio de codificacion del Residuo.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-El- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.
[ ]

definiClones.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.
El REF es el responsable de:
- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar acabo las acciones indicadas en esta Instruccion
de Trabajo.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.
- Llevar a cabo todas las acciones descritas en la Instruccion de Trabajo.
Es responsabilidad de los RDEP el que se lleven a cabo todas las operaciones descritas en esta instruccion para
la manipulacién, envasado y etiquetado de residuos en sus departamentos. Los RDEP deberan hacer llegar esta
instruccion a los empleados bajo su mando de la forma que consideren oportuna y asegurar que todo el personal
tenga constancia de la misma.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Origen e identificacion.
El residuo de disolucion acuosa amoniacal se origina por:

- El lavado de gases que se lleva a cabo en los tanques de hidréxido amonico.

- Larefrigeracion de la bomba de vacio en la planta de tabaco reconstituido.
La disolucion acuosa amoniacal se trata separadamente manipulando, etiquetando y almacenando tal y como
refleja esta Instruccion de Trabajo.
Los responsables de la manipulacion y almacenamiento de este tipo de residuo actuaran conforme a lo indicado
en esta instruccion y a los catalogos y registros aqui sefialados.
Asi mismo, dispondran una copia de esta documentacion. Dicha copia se encuentra bajo la custodia de los
responsables de las areas correspondientes, lo que les compromete a que se realicen las actividades de gestion
de estos residuos tal y como se describe en esta instruccion.

Manipulacién, almacenamiento y etiquetado.

La disolucion acuosa amoniacal originada por el lavado de gases en los tanques de almacenamiento de
hidroxido amonico se generan en la carga y descarga de hidroxido amonico en el parque de fluidos especiales y
son recogidos y transportados hasta un recipiente cerrado que contiene agua y donde se produce un primer
lavado. De este primer recipiente se vuelven a recoger los gases y se reconducen a otro recipiente abierto donde
se provoca otro lavado de gases.

Periodicamente se sustituyen estos contenedores de agua por otros con agua limpia siendo gestionados los
primeros como residuos peligrosos.

La capacidad de estos contenedores es aproximadamente de 1000 I. Una vez retirados los contenedores con la
disolucién acuosa amoniacal, éstos se etiquetan y se trasladan al PUNTO LIMPIO colocandose en el lugar
designado para tal fin (ver anexo 1 de la presente instruccion.)
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La disolucion acuosa amoniacal originada en la refrigeracion de la bomba de vacio en la planta de tabaco
reconstituido se recoge en el sdtano de la planta en un contenedor con una capacidad aproximada de 200 I. Una
vez que este contenedor esta lleno se traslada al PUNTO LIMPIO prestando especial cuidado en que no se
produzca ningn derrame en el transporte.

La persona en cuestion que haya efectuado este traslado rellena un registro en el que se especifica la
procedencia del residuo, cantidad, fecha bien sea de entrada o de salida del residuo en el PUNTO LIMPIO,
observaciones si procede, nombre y firma.

Los contenedores con la disolucién acuosa amoniacal no deben superar los seis meses de almacenaje, desde su
depdsito en el PUNTO LIMPIO hasta su recogida por gestor autorizado.

Los contenedores que contienen las disoluciones amoniacales llevan las etiquetas adhesivas reglamentarias con
los pictogramas correspondientes junto al codigo del producto, indicando la fecha de inicio de envasado. Este
etiquetado es conforme con la ley 1998/10 de 21 de Abril o cualquiera que la complemente, modifique o
sustituya. Ademas, debe eliminarse todo etiquetado de un uso anterior para evitar errores o confusiones sobre el
contenido de los mismos.

La etiqueta correspondiente se muestra en el anexo 2.

Los RDEP a los que afecte esta instruccidn son los responsables de que se lleven a cabo las acciones indicadas
en esta instruccion.

Registro y retirada/traslado a un centro gestor.

La retirada de esos contenedores se debe realizar siempre antes de seis meses de la fecha de inicio de envasado.
El REF o persona en quien delegue, con quince dias de antelacion avisa al gestor de residuos de la retirada de la
disolucion acuosa amoniacal.

El REF o persona en quien delegue, antes de la retirada del residuo, recoge de manos del transportista el
“Documento de Control y Seguimiento”, debidamente cumplimentado.

El REF o persona en quien delegue mantiene actualizado los registros sobre la retirada de contenedores de
disolucién acuosa amoniacal que se producen en el centro y que va anotando en el Libro de Registros de
Residuos Peligrosos.

REGISTROS
Todos los registros derivados de la presente instruccidn son considerados registros medioambientales y
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afos. Los registros relacionados son
los siguientes:

- Registro CIT-OR-EI-23 de control de contenedores con disolucion acuosa amoniacal en el PUNTO LIMPIO.

- Libro Registro de Residuos Toxicos y Peligrosos expedido por la Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de

Andalucia para los residuos retirados del CIT.

- Documento de solicitud de admision de residuos para su gestion.

- Documento de aceptacién de residuos.

- Documentos de Control y Seguimiento.
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ANEXO 1.
PLANO DE UBICACION DE CONTENEDORES DE DISOLUCION ACUOSA AMONIACAL EN EL PUNTO LIMPIO.

L
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ANEXO 2.
ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE DISOLUCION ACUOSA AMONIACAL.

ETIQUETA IDENTIFICATIVA DE RESIDUOS

hﬂl‘u‘BRE DEL FIESIDIJOI DISOLUCION ACUOSA AMONIACAL.
1

Tahla 1 |Tablk 2 |Tahla 3 Tahla 4 Tahla 5 Tahla B Tabla 7

Codigo LER| 161001 oo7 | pos | L21 A115 (9) BOO1S

Nombre: Centro Industrial Tabaquero

Direccion: ¢/ Ronda de

Telefono: [

f

Fecha de envasado: !

Naturaleza del riesgo: NOCIVO
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones encaminados a cumplir la legislacién medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, dirigida a la gestion de los cubetos de contencion
del almacén de residuos peligrosos (PUNTO LIMPIO).
Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades de limpieza de los cubetos de contencidn del
almacén de residuos peligrosos.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 18/02/2005 21/02/2004 21/02/2004

LISTA DE CAMBIOS

N?/'I\EARES%IE E FIE,\ACPHLQE"T"’K(T:%%E DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 02/03/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-01 de Control y Gestién de Residuos Peligrosos.
. Catalogo CIT-OL-EI-03 “Inventario de residuos peligrosos”.

. Catélogo CIT-OL-El- 04 “Gestores y transportistas de residuos peligrosos”.

DEFINICIONES.

L.E.R.: Lista europea de residuos.

PUNTO LIMPIO: Nave de residuos.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

RDEP: Responsable de departamento o Servicio.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de:

- Proporcionar los medios necesarios para poder llevar a cabo la limpieza de los cubetos segun se indica

en esta Instruccion de Trabajo.
- Establecer cuando se deben llevar a cabo las operaciones de limpieza de los cubetos.
- Hacer llegar esta Instruccion a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar involucradas
en las instrucciones de trabajo descritas en el presente documento.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.
Para la limpieza de los cubetos de contencion del PUNTO LIMPIO se procedera de la siguiente manera.
En primer lugar se vertera todo el fluido que se encuentre en los cubetos en bidones, contenedores, etc. segun el
tipo de residuo que contenga el cubeto, prestando especial cuidado de que no se produzcan derrames en el
suelo.
El fluido recogido en los bidones, contenedores, etc. sera gestionado segun se establece en las instrucciones de
trabajo concretas segln sea el tipo de residuo.
En el caso en que se produjera algin derrame, éste se recogerd inmediatamente con material absorbente (serrin,
papel absorbente, polvo de tabaco, trapos, etc.). Una vez recogido el derrame, el residuo generado como
consecuencia de esta recogida seré considerado residuo peligroso y debera ser gestionado como tal.
El resto del fluido e impurezas que queden en el cubeto seran limpiados con trapos. Una vez concluidas las
operaciones de limpieza del cubeto, estos trapos seran gestionados como residuos peligrosos segun establece la
instruccion de trabajo para la gestion de trapos contaminados.
Una vez concluida las operaciones de limpieza se revisara el estado del cubeto verificando la no existencia de
grietas, roturas, etc.
En el caso de que alguno de estos cubetos estuviese en mal estado y tuviese que ser retirado, seria gestionado
como residuo peligroso.

B e S,
e

Figura 1. Cubetos de contencion del PUNTO LIMPIO.

Una vez realizadas las operaciones de limpieza se rellenara un registro donde se anote la fecha de realizacion de
la limpieza, persona que la llevd a cabo y residuos generados en la limpieza.
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RESIDUOS PELIGROSOS.

REGISTROS
- Registro CIT-OR-EI-15. Control de la limpieza de los cubetos de contencién de residuos peligrosos en el
PUNTO LIMPIO.

Registro CIT-OR-EI-15.

peH LILHHES JEEHEE S | Cunirec ndusmnul |wEwquun
REGISNEG e COMIGL LE LIPYTEES
FURE MG UE WEISAGH UE OUHE 1G5 LE
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Objeto y Campo de Aplicacion.

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar que los trabajos realizados para la descarga de
cisternas los distintos depositos de almacenamiento situados en el servicio (parque) de instalaciones
auxiliares en el C.1.T., se realicen con las maximas garantias de seguridad para las personas y

maquinaria que en dicha descarga intervienen. Asi mismo se cumplird con la normativa de descarga de

mercancias peligrosas.

El presente procedimiento rige para la totalidad de productos que se almacenan en dichas instalaciones

que son: Fuel-oil, Gasoil, Amoniaco, Glicerina y Propilenglicol. En nuestro caso las mercancias
peligrosas son FUEL-OIL, GAS-OIL, HIDROXIDO AMONICO Y ETANOL.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccién Mantenimiento Jefe Seccion Mantenimiento
FECHA 20/06/2005 21/06/2005 21/06/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE

VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

00 21/06/2005 Creacién del documento
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Legislacién ADR-05
DEFINICIONES.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
PMR: Parte de Recepcién de Materiales Obras y Servicios.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

Jefe de seccion de mantenimiento (REF).
Jefe de seccion de control de calidad.

Jefe de servicios generales (Instalaciones).
Jefe de servicio de instrumentacion.

Jefe de unidad de seguridad e higiene.
Jefe de unidad de compras.

Jefe de unidad de aprovisionamiento.
Encargado de mantenimiento.

Servicio de control de puerta.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

Jefe de seccion de mantenimiento.
Se asegurara de que el personal a su cargo conoce y usa el presente procedimiento.

Jefe de servicios generales (Instalaciones).

Procurara que el personal a su cargo disponga de valvulas, racores y mangueras adecuadas para el trasiego de
cisternas a bombas y depositos; mantendra perfecto estado de funcionamiento todos los elementos de la
instalacion de almacenamiento, carga y descarga. Se encargara de la gestion de stock de Fuel-oil y Gasoil y la
elaboracion de las propuestas de pedido que sean necesarias.

Jefe del servicio de instrumentacién.
Debera mantener en perfecto estado de funcionamiento y calibracion los dispositivos de medida situados en los
tanques de almacenamiento.

Jefe de unidad de seguridad e higiene.

Debera estar localizado durante el proceso de descarga y acudir al lugar de descarga si fuera requerido,
proporcionando informacion y asesoramiento para que se puedan cumplir todas las medidas de seguridad
recogidas en este procedimiento.

Jefe de unidad de compras.

Sera el responsable de efectuar los pedidos de Fuel-oil y Gasoil de acuerdo con las indicaciones recibidas del
jefe de servicios generales.

Notificara al servicio de control de puertas de la fecha probable, condiciones y caracteristicas del suministro
pedido. Comunicaran a los proveedores al efectuar los pedidos, los dias y horas para la descarga.

Jefe de unidad de aprovisionamiento.

Sera el responsable de efectuar los pedidos de Etanol, Amoniaco, Glicerina y Propilenglicol, con la debida
anticipacién y de acuerdo con la capacidad de los tanques de almacenamiento, de forma que en todo momento
quede asegurado el suministro.

Notificara al servicio de control de puertas de la fecha probable, condiciones y caracteristicas del suministro
pedido. Comunicaran a los proveedores al efectuar los pedidos, los dias y horas para la descarga.
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En caso de anomalias en la calidad del producto o los medios usados para transporte del mismo, que no
permitieran que se complete la recepcion. Sera el encargado de gestionar la devolucion de la mercancia.

Encargado de mantenimiento (Instalaciones).

Se encargaréa de designar al responsable de la descarga, asi como de vigilar el cumplimiento de las medidas de
seguridad detalladas en el ANEXO 1.

En los productos del apartado Etanol, Amoniaco, Glicerina y Propilenglicol, deberan avisar a control de calidad
antes de efectuar la descarga. Proceso que solo comenzara tras el visto bueno de dicho departamento.

Servicio de control de puerta.
A la llegada de la mercancia objeto de este procedimiento debera comunicarlo al:
- Jefe de unidad Seguridad e Higiene.
- Encargado de mantenimiento de instalaciones
Si las cisternas o contenedores llegaran en otros dias u horas distintas a las especificadas, antes de proceder a su
devolucion, debera notificarlo al jefe de unidad de seguridad e higiene o al jefe de seccion de mantenimiento,
quién decidira la medida a tomar. En ausencia de ambos se dirigiran a la persona de mayor responsabilidad que
se encuentre en el C.1.T. en ese momento.
Solicitara del transportista la siguiente documentacion:
1° Certificado del ministerio de industria para el transporte de mercancias peligrosas
(TPC/ADR). Comprobando que corresponde al vehiculo en cuestion, fecha y sello del ministerio
de industria y validez para el producto que transporta.
2° Autorizacion personal del transportista para este tipo de mercancias.
3° La ficha de seguridad del producto.
4° Carta de porte ADR
Si alguno de los documentos anteriores no estuviera disponible o hubieran dudas sobre su validez, se retendra al
vehiculo en la puerta hasta la llegada y se avisara al jefe de unidad de seguridad e higiene.
A continuacion deberan efectuar el pesaje en la bascula del C.I1.T., y si ésta no estuviera operativa, el camion se
desplazara a la bascula de zona franca, de donde traera el correspondiente justificante, en ambos casos el
resultado de la pesada seré reflejado en el PMR.

ANEXO0 1. Normas de seguridad en carga y descarga.

1° La conexidén y desconexion de mangueras, manejo de valvulas, y todas operaciones relacionadas con
la carga/descarga seran UNICAMENTE realizadas por el personal de instalaciones, que en cada momento
designe su encargado, y el conductor del camion.

2° Las herramientas empleadas deberan ser de bronce o material no férrico para evitar posibles chispas.
Las personas que participen debera ir dotados de los elementos de proteccion necesarios que son: Guantes,
zapatos de seguridad, mascarilla y gafas de proteccion para el amoniaco y el Etanol; Guantes y zapatos de
seguridad para el resto de productos.

3° El conductor del vehiculo lo aparcar, parard y quitara las llaves de contacto y puesta en marcha. Asi
mismo, queda totalmente prohibido cualquier manipulacion en el remolque, motor, etc..., tener las luces
encendidas, conectado el aparto de radio o cualquier otro mientras el vehiculo permanezca en zona de carga y
descarga. El vehiculo debe permanecer por tanto con el motor parado excepto en el caso del amoniaco ya que
sera necesario para activar el compresor de aire si lo tiene el vehiculo.

4° Se inmovilizara el vehiculo, accionando el freno de mano, colocando una velocidad corta y los
calzos en las ruedas delanteras y traseras. Es aconsejable que el conductor entregue las llaves de contacto al
personal de descarga hasta que finalice la operacion.

5° Se sefializara y se acotara la zona donde se encuentra el vehiculo. Se acotara la acera y hasta dos
metros de calzada por el personal responsable de la descarga. Ver croquis en anexo 2.

6° En el interior del vehiculo no quedara persona alguna y el conductor del mismo no podré ausentarse
de la zona permaneciendo atento al proceso de descarga.
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7° La masa metalica del vehiculo sera derivada a tierra mediante la conexion correspondiente.

8° EIl conductor mantendra en lugar accesible fuera del vehiculo la ficha de seguridad del producto, ya
que en ella se explica como actuar en caso de accidente.

9° En la estacion de carga y descarga y en un radio aproximado de 20 metros, queda prohibido fumar,
asi como asi como la realizacion de cualquier tipo de trabajo (tanto en frio como en caliente) mientras el
vehiculo este en dicha estacion. En caso de que se estuviera realizando algun trabajo en el momento de la
llegada, éste sera suspendido inmediatamente.

10° Antes de proceder a la descarga se controlara el vacio disponible en el depdsito y se comparara con
el volumen a descargar, verificando que existe espacio suficiente.

11° Si se cree conveniente antes de realizar la descarga se solicitara al conductor que purgue el
compartimiento del producto a descargar, entregandole en un recipiente. Esto se realizara en los productos que
requiera control de calidad para su visto bueno.

120 el acoplamiento de las mangueras desde el camion cisterna hasta las bombas de carga lo realizaran
los operadores de calderas asegurandose los mismos de su estanqueidad. Sera conveniente asi mismo de tener
una manguera de agua en las proximidades de las bombas de carga.

13° Antes de proceder a la carga/descarga de la cisterna, se examinara visualmente el estado de la misma
y ante cualquier duda o anomalia no se procedera hasta que sea subsanado. Se ubicara en la zona un extintor de
polvo y una manguera de agua para disolucion de vertidos (Nunca emplear el agua como agente extintor), asi
como cualquier otro elemento que se indique en la ficha de seguridad del producto. Asi mismo antes de iniciar
la descarga el conductor comprobara que todos los elementos de vaciado, llenado y seguridad estan en las
debidas condiciones.

14° Las cisternas iran dotadas de una valvula de Venteo que permita el vaciado de la misma sin
necesidad de abrir las escotillas y sin crear de sobrepresiones en su interior. La valvula de venteo se abrira con
la velocidad adecuada (lentamente) para evitar vertidos o accidentes. Igualmente debe evitarse la emision a la
atmosfera de vapores, para lo cual la salida de la valvula de venteo debera llevarse hasta un recipiente con agua
para que los vapores condensen en dicho recipiente. En el caso del amoniaco esta totalmente prohibida la
apertura de cualquier valvula de venteo para aliviar la succion.

15° Para la descarga de hidroxido amonico es necesario o bien conectar el compresor de aire del camion
si lo trae o conectar una toma de aire comprimido a la cisterna con objeto de ayudar a la descarga y evitar
posibles “arrugamientos” de la cisterna. Esta prohibido la apertura de cualquier valvula de venteo.

16° Durante la carga/descarga se vigilara especialmente que no se produzcan derrames o fugas del
producto. Si ocurriera se parara inmediatamente el trabajo hasta que sea subsanada la anomalia. En cuanto al
liquido derramado se procedera segun se indique en la ficha de seguridad del producto de que se trate.

17° Finalizada la carga y descarga se comprobara que no existen fugas del producto en la cisterna o en
el sistema de carga, se realizara la limpieza del lugar procediéndose a la retirada de las sefializaciones y
elementos de acotacion por el personal de instalaciones asi como la desconexion de la tierra de los vehiculos.

182 Se entregara al conductor la “Carta de porte en vacio”.

19° Antes de permitir la salida del vehiculo después de su descarga, se realizard una inspeccion ocular
para detectar posibles anomalias: vertidos no percibidos anteriormente, mangueras conectadas, etc. En caso de
vertidos no se permitira la salida del vehiculo del recinto antes de haber procedido a su correcta limpieza.

20° Se archivara una copia de la carta de porte en vacio.
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ANEXO 2. Acotacion de la zona de carga/descarga.
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REGISTROS

Los registros relacionados son los siguientes:
- Carta de porte en vacio

Pag. 249



ESCUELA SUPERIORDE @

INGENIEROS DE SEVILLA _H
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

6.2. Vertidos.

El agua es necesaria para el desarrollo de la vida y por supuesto es uno de los factores
decisivos en la conservacion del Medio Ambiente. Ademas en muchos casos, como en éste, es
necesaria para el desarrollo de la actividad industrial. No sélo en una cantidad adecuada, sino

que también con la calidad necesaria.

Por todo ello, la legislacion medioambiental y la Administracién son muy cuidadosos con
los vertidos que puedan producirse. Existe numerosa reglamentacion y legislacién al respecto.
Esta legislacion va desde términos europeos, pasando por nacionales y autonémicos, hasta de

caracter local. Teniendo que ser aplicada en cada caso la mas restrictiva de todas ellas.

En nuestro caso particular podemos distinguir entre dos tipos de vertidos al existir dos
redes de saneamiento completamente diferenciadas:
e Pluviales. Vertidos recogidos en las cubiertas y alcantarillado de las calles que se
evacuan directamente a la red de saneamiento.

e Industriales. Vertidos procedentes de las plantas y de los edificios de oficinas.

Debido a la separacion de los restos de salsas y aromas para su tratamiento como
residuos peligrosos y una vez consultada la Empresa Municipal de Aguas, segun la legislacién
vigente el control necesario a los vertidos del Centro es el siguiente:

e pH: debe mantenere con valores entre 5,5y 9,5.
e Concentraciéon de amoniaco: debe tener valores puntuales menores a 100 mg/I,

medias diarias por debajo de 80 mg/l y un valor medio mensual inferior a 50 mgl/l.

Se ha instalado equipos de medicion de ambas variables en el colector general
denominado Caseta de Aguas Residuales. Estas medidas son monitorizadas a tiempo real por
el Centro y por la Consejeria de Medio Ambiente de forma que se garantice el conocimiento

continuo de estos valores.

Para una correcta gestion de las aguas residuales es conveniente tener en cuenta lo
siguiente:
e No se pueden eliminar con las aguas residuales residuos que contengas
sustancias consideradas de caracter toxico o peligroso.
e No esta permitido diluir residuos concentrados con las aguas residuales para
reducir su concentracidn. Deben gestionarse de forma separada.
e Los derrames de RP’s deben recogerse con materiales absorbentes para evitar

la contaminacién innecesaria de un gran volumen de agua.
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e Se deben separan las aguas residuales que necesiten tratamiento de las que no
como es el caso nuestro con las aguas pluviales.
e Como siempre, se debe intentar reducir el consumo de agua en la medida de lo

posible puesto que esto también reducira el volumen de los vertidos.

A continuacién veremos la documentacion relacionada con los vertidos producidos en el
CIT.
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones dirigidas al control de efluentes liquidos, para cumplir la
legislacion medioambiental y politica medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, respecto
a los efluentes generados en el desarrollo de su actividad.
Este Procedimiento sera de aplicacion a las actividades del Centro Industrial Tabaquero que
produzcan efluentes liquidos.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 20/01/2005 21/01/2005 24/01/2005

LISTA DE CAMBIOS

NUMERO DE | FECHA LIMITE DE «
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 03/02/2005 | CREACION DEL DOCUMENTO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

o Procedimiento QDC-CP-EP-01 de Seguimiento y Medicion.
Catalogo CIT-OL-EI-06 “Inventario de Efluentes Liquidos”.

DEFINICIONES

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.

PTR: Planta de Tabaco Reconstituido.

DIR: Direccion del CIT.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF sera el responsable de llevar a cabo todas las acciones indicadas en esta instruccion ademas de remitir la
informacion que precisen las Autoridades en materia de vertidos.

Los RDEP seran los responsables de comunicar al REF todas las posibles variaciones que puedan ocurrir en
cada una de las actividades realizadas en sus departamentos y que conlleven una variacion en las caracteristicas
del vertido.

INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

o El REF solicitard y obtendra la Licencia de Vertidos. Todos los vertidos del CIT vierten a un
colector urbano por lo que el REF debera requerir el permiso al Ayuntamiento o Empresa Municipal
correspondiente. La Autorizacion de Vertido sera valida en tanto en cuanto se mantengan las
condiciones de la calidad del vertido en el momento de la Autorizacion, comprometiéndose el REF a
tramitar la ampliacion del permiso de vertido en el caso de que las condiciones del vertido varien y si asi
lo requiriese la legislacién vigente.

o En virtud del Decreto 14/1996 en el cual se establecen los valores de amonio (media mensual
inferior a 60 mg/l, media diaria inferior a 80mg/l y valores puntuales inferiores a 100 mg/l), se establece
la implantacion de un sistema de control automatico en el proceso de aguas cargadas en la Planta de
Tabaco Reconstituido (Instruccion CIT-OW-EI-20 Control de la Concentracion de hidroxido Amonico
en los efluentes de PTR).

o El CIT se asegura a través del cumplimiento de las Instrucciones de Control y Gestion de
Residuos Peligrosos y de las instrucciones especificas en caso de emergencia que:

- No se eliminan residuos de caracter peligroso junto con los vertidos.
- Los derrames accidentales de sustancias peligrosas se recogen de forma separada por medio
de absorbentes sélidos que, son gestionados como residuos peligrosos.

o El REF generara un inventario de efluentes liquidos vertidos por el CIT. Cuando se prevea un
cambio en el tipo de efluentes liquidos o en su carga contaminante el REF revisara y actualizara el
inventario de efluentes liquidos y establecera mediciones extraordinarias sobre las planificadas en el
caso que lo considere necesario. Cualquier persona del CIT con autoridad suficiente para introducir
modificaciones que afecten al tipo de efluente o carga de contaminante en los vertidos del Centro sera
responsable de informar al REF sobre cualquier modificacién, para que éste, evalGe el efecto de dicha
modificacion, y pueda analizar las medidas a tomar informando a los RDEP afectados y a la Direccion
del CIT en su caso.

o El REF establece los parametros de control de los efluentes liquidos vertidos, la periodicidad
de los controles, los métodos a seguir en los controles y la ubicacion geografica de los mismos. El
control de efluentes liquidos se lleva a cabo mediante dos acciones 0 medidas:

ANALISIS EN CONTINUO.
Mediante un Sistema de Adquisicion y Visualizacion de Datos (RAI) se tiene conocimiento en
tiempo real de tres parametros:
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- Concentracion de amoniaco en el agua residual (a peticién de la Delegacién Provincial de la
Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de Andalucia en virtud del Decreto 14/96 por el
que se aprueba el Reglamento de la Calidad de las Aguas Litorales).

- PH del agua residual.

- Caudal de aguas residuales.

Esta adquisicion de datos se lleva a cabo en la Caseta de Aguas Residuales del CIT situada en la
arqueta que conecta con el colector urbano de aguas residuales. Los datos obtenidos pueden ser
visualizados en los PC’s del CIT mediante la siguiente pantalla:

ﬂ\fism de Sinopticos RAl - [Caudal Aguas Residuales]

Totalizador de Caudal

La linea verde del grafico muestra la concentracién de amoniaco en las aguas residuales.

La linea roja indica el caudal de aguas residuales.

Esta informacion es transmitida por sefial de radio a la Delegacidn Provincial de la Consejeria de
Medio Ambiente de Cadiz donde también reciben estos datos en tiempo real.

Los aparatos de medida tienen un mantenimiento preventivo segun se indica en el Procedimiento de
Seguimiento y Medicion Medioambiental y reflejado en el Plan de Seguimiento y Medicion.

CONTROLES PERIODICOS.

El REF solicita periodicamente (ver Plan de Control) a un laboratorio/organizacion homologado la
realizacion de una analitica de los vertidos del CIT, emitiendo la entidad colaboradora un informe
con los resultados de esta analitica. Estos informes son considerados registros medioambientales por
lo que deben ser conservados como tales.

La muestra es tomada en el pozo de bombeo de aguas fecales siendo la dimensién de la arqueta de
seccion cuadrada de 4 m de lado y 4,20 m de profundidad.

Los pardmetros a determinar en las muestras tomadas son los siguientes:
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- pH.

- DQO.

- Conductividad.

- Solidos en suspension.
- Amonio.

- Aceites y Grasas.

- Fenoles.

- Nitrégeno nitrico.

- Fosfatos.

MEDIDAS PARA EL AHORRO EN EL CONSUMO DE AGUA.
Las acciones tomadas en el CIT para el ahorro en el consumo de agua son las siguientes:

0]
0}

o

0}
0}

Se cuidaré de cerrar completamente los grifos
Se revisaran periodicamente los puntos de consumo de agua para evitar fugas. En el caso de que
cualquier empleado del CIT detectase alguna fuga debera comunicarlo al REF para que este lleve
a cabo las acciones oportunas.
Se racionalizara el consumo de agua para el mantenimiento de jardines.
Se comprobaran anualmente las tuberias para evitar escapes.
Se instalaran grifos de retroceso automatico. Si cualquier empleado del CIT detecta que estos
grifos de retroceso automatico no funcionan correctamente avisara inmediatamente al REF que
Ilevara a cabo las mediadas oportunas.
Se instalaran dispositivos para reducir el volumen de agua en las cisternas de los servicios para
reducir la cantidad de agua cada vez que se utilizan.
En el vaciado de los aljibes para su limpieza, el agua se utilizara para el regadio de zonas verdes.
Cualquier accion o medida que fije el REF o la DIR con el fin de aumentar el ahorro de agua en
el CIT.

REGISTROS

- Registros de informes de controles periddicos de vertidos emitidos por empresa homologada.
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Objeto y Campo de Aplicacion.

Establecer los métodos y acciones dirigidas al control de la concentracion de hidréxido aménico
en la planta de tabaco reconstituido, para cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, respecto a los efluentes generados en el
desarrollo de su actividad.

Esta Instruccion sera de aplicacion a las actividades del Centro Industrial Tabaquero que puedan
producir efluentes liquidos con concentraciones de hidroxido aménico.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 26/01/2005 28/01/2005 28/01/2005

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE
VERSION IMPLANTACION

00 10/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento CIT-OP-EI-02 de Control de Efluentes Liquidos.
. Procedimiento QDC-CP-EP-01 de Seguimiento y Medicion.
definiClones.

PTR: Planta de Tabaco Reconstituido.
REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.
RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.
CIT: Centro Industrial Tabaquero.
RAI: Red de Adquisicion y Visualizacion de Datos.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.
El REF o persona en quien delegue sera el responsable de llevar a cabo todas las acciones indicadas en esta
instruccion ademas de remitir la informacion que precisen las Autoridades en materia de vertidos.
Los RDEP seran los responsables de comunicar al REF todas las posibles variaciones que puedan ocurrir en
cada una de las actividades realizadas en sus departamentos y que conlleven una variacion en las caracteristicas

del vertido.
INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

En virtud del Decreto 14/1996 en el cual se establecen los valores de amonio (media mensual inferior a 60 mg/I,
media diaria inferior a 80mg/l y valores puntuales inferiores a 100 mg/l), se establece la implantacion de un
sistema de control automatico en el proceso de aguas cargadas en la Planta de Tabaco Reconstituido.

Se va a describir a continuacion la manera de proceder para el control de la concentracion de hidréxido
amonico en las aguas residuales de la PTR.

Tanque de efluentes

El tanque de efluentes recibe las aguas de limpieza, supuestamente contaminadas, de las dos secadoras de
la planta, manteniendo un nivel de trabajo y bombeando el agua hacia los depositos exteriores o hacia la red de
fecales.

El nivel medio de este tanque controla el accionamiento de una o de las dos bombas de salida del mismo, de
forma que por encima del nivel acttian las dos bombas y por debajo sélo una, siempre con un tiempo de retardo.
El nivel alto se utiliza como alarma para evitar el rebose del tanque. Se activa la alarma del cuadro de control de
las secadoras (C-45) para avisar la anomalia. En este caso, no es posible ninguna actuacion en automatico, y la
Unica forma de parar el rebose es dejar de limpiar las bandas. También se interrumpe el funcionamiento de la
bomba de recuperacién desde los tanques exteriores, si es que estuviera funcionando.

El nivel minimo detiene las bombas de salida del tanque, para la bomba de circulacion del detector de amonio,
y desconecta el equipo detector de amonio.

Vélvulas de control de vertidos.

Hay dos valvulas automaticas, una para el vertido hacia tanques exteriores y otra para vertido a la red de
fecales. Son neumaticas y disponen de sensores de estado, abierta o cerrada. Cada una de estas valvulas tienen
un by pass manual con indicacion del estado de valvula cerrada.

El PLC de control de amonio decide la valvula que activa en funcion de la lectura que recibe del detector de
amonio y del estado de las alarmas. Cuando no hay alarmas, el vertido se realiza hacia la red si la lectura es
inferior a 200 ppm.
La apertura del by pass manual de la valvula que vierte a la red, cuando el nivel es alto, activa la alarma y para
el sistema. También actuaria de esta forma cuando, aun estando desactivada la valvula que vierte a la red, el
PLC detecte que su posicion no es la de cerrada.
Cualquier otra posicion del by pass sera avisada con la alarma, pero el sistema seguira trabajando mientras no
detecte una posicion de riesgo.
Bomba recuperacion de tanques exteriores a tanque de efluentes.
Esta bomba tiene como mision recuperar el agua contaminada de los tanques exteriores, y pasarla por el tanque
de efluentes antes de su vertido a la red de fecales. Para ello, se activara sélo cuando el nivel de amonio
detectado sea inferior a 150 ppm., y no esté activado el nivel maximo del tanque de efluentes.
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Equipo detector de amonio.

El equipo detector de amonio envia una sefial analogica del valor de la concentracion de amonio en el
agua al PLC de control (C-4 A), hasta un maximo de 500 ppm. Para funcionar necesita, entre otras cosas, de
una bomba de circulacion que toma el agua a chequear del tanque de efluentes, la pasa por el detector y la
devuelve al mismo tanque.

El control de esta bomba lo realiza el PLC, asi como la confirmacién de que se esta bombeando agua mediante
un flujostato instalado en la tuberia de impulsion.

El equipo también envia al PLC una sefial que indica que el valor del PH es superior al permitido por el propio
equipo, y que no esta operativo.

La alimentacion al equipo esta controlada por el PLC, de forma que se desconectara automaticamente cuando
existan alarmas que asi lo determinen.

Gestion de alarmas.

El PLC actla con dos avisos de alarmas.

Una alarma general, que avisa al PLC del cuadro de secadoras (C-45) para que detenga el bombeo desde el
tanque de efluentes. La alarma también se refleja en el propio cuadro de control de amonio (C-4 A), y en el
avisador luminoso instalado en la zona de polvo. Para que el sistema funcione deben darse las siguientes
condiciones:

Nivel del tanque de efluentes por encima del minimo.

Bomba de circulacion del detector de amonio funcionando.

Flujo en la linea de impulsion de la bomba.

PH correcto.

Equipo detector con interruptor encendido.

Sistema de valvulas de salida y by pass correcto.

. Térmicos y servicios del cuadro de control (C-4 A) correctos.

Si alguna condicion no se cumple se para el sistema y es necesario su rearme en el cuadro de control (C-4
A), mediante el correspondiente pulsador, una vez comprobada y corregida la causa de la alarma.

La segunda alarma avisa de una anomalia en el by pass, pero no para el sistema. Solo se refleja en el avisador
luminoso instalado en la zona de polvo, y en el propio cuadro de control de amonio (C-4 A). Esta alarma hace
referencia a situaciones anémalas en la posicion de valvulas de salida y del by pass, aunque no revisten peligro
de vertido incontrolado.

Cuando el nivel de amonio alto la valvula de vertido a red o su by pass no esté cerrado, ademas de la alarma, se
indica que el sistema no esta operativo, es decir que alguna manipulacion indebida o un fallo esta provocando
que el sistema no esté controlando el vertido. Se podria dar el caso de manipular el by pass y activar las bombas
de descarga del tanque de efluentes en manual. Esto puede ocurrir facilmente, y no habria forma de detenerlo,
aungue es la Unica manera de descargar el tanque de efluentes si hay alguna averia.

El equipo de amonio se desconecta cuando se detecta un fallo en la bomba de circulacion o cuando el tanque de
efluentes no llegue al nivel minimo.

Sindptico y aplicacién RAL.

El control de la concentracion de hidroxido amdnico en la PTR se lleva a cabo, en continuo, mediante un
Sistema de Adquisicién y Visualizacién de Datos (RAI) como se ha comentado anteriormente.

En la aplicacion RAI se ha confeccionado un sindptico donde se refleja el estado de toda la instalacion y
todas las alarmas posibles, asi como la causa del problema que existe.

GMmMoOOw»
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El sindptico seria el siguiente:

or de Sindpticos RAl - [CONTROL DE AMONIACO]

ALCANTARILLADO

o PH
38,6 % = Amon. 45,81 my/lts

Depositos Decantacion '

:h Bomba Recuperacidn v30 Cuairo
@ carrecto

TANGQUE
EFLUENTE . ID o lD W
[OFF]| ON

Bomba circulacion Bay Pass cerrado
Detector Amohio

Bombas . ¥23 T | AUTOMATICO 4
Salida<:‘ ¢
auto V

Flujo Correcto ||  ALIMEN. DETECTOR BIEN
| PH NORMAL

Ic™

I7q Alta amoniaco ambiente -2,00 mgri
iZq Baja amoniaco ambiente 2,00 mgrA

‘Seacadora amoniaco ambien 3,00 mgri

oncentracion de amoniaco 18,00 mg/L

El REF o persona en quien delegue establece los parametros de control de los efluentes liquidos vertidos, la
periodicidad de los controles, los métodos a seguir en los controles y la ubicacién geografica de los mismos.
Los aparatos de medida y el sistema de para el control de hidroxido amonico en la PTR tienen un
mantenimiento preventivo estableciéndose una serie de acciones con una cierta periodicidad.
El REF es el responsable de que todos los puntos descritos anteriormente se lleven a cabo.

El CIT se asegura a través del cumplimiento de las Instrucciones de Control y Gestién de Residuos Peligrosos y
de las instrucciones especificas en caso de emergencia que:

- No se eliminan residuos de caracter peligroso junto con los vertidos.

- Los derrames accidentales de residuos peligrosos se recogen de forma separada por medio de

absorbentes sélidos que, son gestionados como residuos peligrosos.

Cuando se prevea un cambio en el tipo de efluentes liquidos o en su carga contaminante en la PTR el REF o
persona en quien delegue revisara y actualizard el inventario de efluentes liquidos y establecerd mediciones
extraordinarias sobre las planificadas en caso de que lo considere necesario. Cualquier persona del CIT con
autoridad suficiente para introducir modificaciones en los procesos de la PTR que afecten al tipo de efluente 0 a
la carga de contaminante sera responsable de informar al REF, para que éste, evalue el efecto de dicha

modificacion, y pueda analizar las medidas a tomar informando a los RDEP afectados y a la Direccién del CIT.
REGISTROS
- Registro de informes de controles periédicos de concentracién de amoniaco.
- CIT-CR-EP-01. Plan de Control del CIT.
- Registro de mantenimiento preventivo de los equipos de medida.
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6.3. Emisiones.

La mayoria de las emisiones que se producen en el Centro son emisiones de vapor
procedentes de vapor en exceso en alguno de los procesos. Este tipo de emisiones no son
contaminantes. Sin embargo, las emisiones producidas por las calderas que generan dicho
vapor si han requerido cierto estudio realizado por una empresa homologada. Los resultados
de dicho estudio han certificado que las emisiones realizadas se encuentran por debajo de los

limites legales establecidos. Estos estudios han de repetirse cada cinco afos.

No obstante, para asegurar el buen funcionamiento de las calderas y asegurar una buena
combustion que minimice los efectos contaminantes de las mismas hay que cumplir con el
Reglamento de Instalaciones Generadoras de Vapor y llevar a cabo un mantenimiento

adecuado.

La documentacion generada para el control de las emisiones se expone a continuacion.
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones dirigidas al control de emisiones a la atmésfera, para cumplir la legislacion
medioambiental y politica medioambiental del Centro Industrial Tabaquero, en el desarrollo de su actividad.
Este Procedimiento es de aplicacion a las actividades del Centro Industrial Tabaquero que producen emisiones
a la atmosfera.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 12/04/2005 14/04/2005 14/04/2005

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE

VERSION IMPLANTACION
00 10/02/2005 | CREACION DEL DOCUMENTO
01 05/05/2005 | Se afiaden los Libros de Registros de los focos de emisiones de contaminantes a la

atmosfera del CIT.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.

. Procedimiento QDC-CP-EP-01 de Seguimiento y Medicion.
DEFINICIONES.

REF: Responsable de gestion medioambiental del centro.

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccidn.

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

Contaminacidn atmosférica: presencia en el aire de materias o formas de energia que impliquen riesgo, dafio
0 molestia grave para las personas y bienes de cualquier naturaleza. (Ley 0038/1972.)

Emision atmosférica: liberacion directa o indirecta a la atmdsfera de sustancias, vibraciones, calor o ruido a
partir de fuentes puntuales o difusas de la instalacion. (Directiva 2000/76/CEE Incineracién de residuos.)
PPL.: Planta de Preparacion de Ligas.

PTE: Planta de Tabaco Expandido.

PTR: Planta de Tabaco Reconstituido.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF o persona en quien delegue es el responsable de:
- Conocer y cumplimentar todos los requisitos legales y administrativos necesarios para la proteccion
del ambiente atmosférico de emisiones contaminantes a la atmosfera.
- Establecer los controles periddicos en los focos de emisiones a la atmésfera.
- Hacer llegar este Procedimiento a todos los RDEP y/o personas que puedan o pudiesen estar
involucradas en el desarrollo de actividades que pudiesen ocasionar contaminacion atmosférica.
Es responsabilidad del Jefe del Servicio de Instalaciones llevar al dia los registros de comprobacion de la
correcta combustion y funcionamiento de las calderas.
Seré responsabilidad de los RDEP el comunicar cualquier variacion en los procesos productivos, etc. que
generen nuevas emisiones a la atmosfera.
PROCEDIMIENTO: METODO OPERACIONAL.
La forma de proceder es la siguiente:

- Se elabora un plano con la localizacion de todas las chimeneas del centro y se crea una lista con los
datos de cada una de estas chimeneas. El plano y la tabla con la informacién de los puntos de
emisiones atmosféricas se adjuntan en el anexo de este Procedimiento.

- EI REF es la persona encargada de que se lleven a cabo los controles periddicos de las emisiones
producidas en el CIT, segun lo establecido en el “Plan de Control”. También es el responsable de
controlar que estas emisiones no superen los limites dispuestos en la normativa aplicable al CIT.

- EI REF o persona en quien delegue subcontratara con la periodicidad correspondiente a una
empresa homologada que realizara las mediciones en cada una de los focos. La frecuencia vendra
definida en el Plan de Control. Los resultados obtenidos de la empresa homologada son
considerados registros medioambientales. EI REF o persona en quien delegue es el responsable de
la custodia y archivado del registro de mediciones de emision. Dicho registro ha de estar
identificado por la entidad homologada y poseer la fecha de emisién. Este registro debe
permanecer archivado durante cinco afios.

- Cualquier modificacién que se produzca en las emisiones atmosféricas del CIT ya sea por
variacion en la caracterizacion de los efluentes gaseosos o bien por cambios en el proceso
productivo que generen variacion en las emisiones gaseosas deberé ser comunicado al REF para
que éste analice y evalue el efecto de estas modificaciones desde un punto de vista
medioambiental. EI REF, en caso de modificacion sustancial remitird un comunicado a la DIR y a
los RDEP’s de los departamentos afectados. La decision final de abordar la modificacion propuesta
seré del DIR, la cual tendra en cuenta las condiciones medioambientales. EI DIR comunicard al
REF la decision tomada.

Cuando se prevea un cambio en el tipo de emisiones atmosféricas o en su carga contaminante el REF revisara y
actualizara el inventario de emisiones del CIT y establecera mediciones extraordinarias sobre las planificadas
en el caso en que lo considere necesario. Cualquier persona del CIT con autoridad suficiente para introducir
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modificaciones que afecten al tipo de emisiones o carga de contaminante sera responsable de informar al REF,
para que éste, evalue el efecto de dicha modificacién, y pueda analizar las medidas a tomar informando a los
RDEP afectados y a la Direccién del CIT.

Las emisiones del CIT aparecen reflejadas en el registro CIT-OR-EI-01 donde se identifican las entradas y
salidas de cada proceso y sus interrelaciones con los Procesos Frontera.

La frecuencia de medicion de los parametros para el control de estas emisiones atmosféricas aparecen reflejadas
en el Plan de Control del CIT.

Calderas.

Por las caracteristicas particulares de las emisiones de las calderas del CIT, se describen a continuacion las
acciones de comprobacion del estado de los quemadores de las tres calderas para controlar la combustion y
asegurar que ésta sea 6ptima de modo que las emisiones a la atmdsfera de las calderas estan dentro de los
parametros exigidos.

Las acciones a llevar a cabo son las siguientes:

- Comprobar el cierre de la valvula solenoide.

- Limpiar copa y boquilla del quemador para que no queden inquemados y la entrada de fuel sea la
optima.

- Limpiar boquilla del paso del aire del quemador.

- Comprobar llama a través de la mirilla. Si la llama tiene color amarillo, la combustion se esta
realizando correctamente. Si la llama presente un aspecto mas oscuro, la combustion no sera
optima y habra que tomar las medidas oportunas para evitar la emision de contaminantes
indeseados a la atmosfera.

La comprobacion de estas operaciones se reflejan en un registro que gestiona y mantiene al dia el Servicio de
Instalaciones del CIT.

En este registro se anotaran ademas las posibles incidencias que puedan ocurrir, las caracteristicas del agua y la
comprobacion de los contadores de fueloil.

La frecuencia de analisis de emisiones a la atmosfera de las tres calderas aparece reflejada en el Plan de Control
del Centro.

Limites.

Los limites establecidos segun la legislacion vigente para las emisiones en las tres calderas son los siguientes:
- Nivel de Emisiones de Particulas Sdélidas: 150 mg/Nma3.

- Nivel de CO: 500 ppm.

- Nivel de NOx: 300 ppm.

- Nivel de SO2: 4300 mg/Nma3.

- Opacidad (E. Bacharab): 2.

otros focos de emision.

La relacion de focos de emisiones atmosféricas del CIT sometidos a una frecuencia de medicion determinada es
la siguiente:

- Foco 13: Resecado PPL.

- Foco 14: Resecado PPL.

- Foco 15: Resecado PPL.

- Foco 16: Secadora PPL.

- Foco 17: Secadora PPL.

- Foco 18: Secadora PPL.

- Foco 19: Secadora PPL.

- Foco 20: Secadora PPL.

- Foco 21: Secadora PPL.

- Foco 24: Expansion PTE.

- Foco 24b: Expansion PTE.

- Foco 25: Salseado PTE.

- Foco 31: Entrada Secadora PTR.
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Foco 32: Secadora B PTR.
Foco 33: Secadora A PTR.
Foco 34: Secadora B PTR.
Foco 35: Secadora A PTR.

Centro Industrial Tabaquero

PROCEDIMIENTO

ATMOSFERA

Foco 36: Salida Secadora PTR.
Foco 37: Envasado post-secado PTR.

Foco 38: Envasado PTR.

s Tabaco SA

Los parametros de control y la frecuencia de medicion de cada uno de estos focos aparecen reflejados en el
“Plan de Control” del CIT.

Los niveles maximos de emision permitidos para los distintos pardmetros medidos en estos focos son los

siguientes:
Contaminantes Unidad de medida Niveles de emision
Particulas Sélidas mg/ Nm3 150
SO2 mg/ Nm3 4.300
CO p.p.m. 500
NOX p.p.m. 300
Opacidad E. Bacharach 2
REGISTROS

Los Libros de Registro oficiales expedidos por la Consejeria de Medio Ambiente asociados a cada uno de los
focos de emisiones del CIT son los siguientes:

Foco 13: Resecado PPL.
Foco 14: Resecado PPL.
Foco 15: Resecado PPL.
Foco 16: Secadora PPL.
Foco 17: Secadora PPL.
Foco 18: Secadora PPL.
Foco 19: Secadora PPL.
Foco 20: Secadora PPL.
Foco 21: Secadora PPL.
Foco 24: Expansion PTE.
Foco 24b: Expansion PTE.
Foco 25: Salseado PTE.

Foco 31: Entrada Secadora PTR.

Foco 32: Secadora B PTR.
Foco 33: Secadora A PTR.
Foco 34: Secadora B PTR.
Foco 35: Secadora A PTR.

Foco 36: Salida Secadora PTR.
Foco 37: Envasado post-secado PTR.

Foco 38: Envasado PTR.

Libro n° CA-0291-P
Libro n°® CA-0292-P
Libro n°® CA-0293-P
Libro n°® CA-0294-P
Libro n° CA-0295-P
Libro n°® CA-0296-P
Libro n° CA-0297-P
Libro n°® CA-0298-P
Libro n°® CA-0299-P
Libro n°® CA-0300-P
Libro n°® CA-0301-P
Libro n°® CA-0302-P
Libro n°® CA-0303-P
Libro n°® CA-0304-P
Libro n°® CA-0305-P
Libro n°® CA-0306-P
Libro n°® CA-0307-P
Libro n°® CA-0308-P
Libro n° CA-0312-P
Libro n°® CA-0309-P

Libros Registros para cada una de las calderas. Libro CA-0060-C, CA-0061-C, CA-0062-C.

Registros de operaciones de mantenimiento/control en calderas.

CIT-CR-EP-01. Plan de Control.
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Modificaciones realizadas : Modificacién en vigor : Fecho : Modificacion 3
Escale : || Dibujado :MBM Fecha : Plonta :  CENTRO INDUSTRIAL TABAQUERO «® DENOMINACION : PLANO GENERAL DE CUBIERTAS é
23,0403 Zono :  CUBIERTAS EDIF. DE FABRICACION ,' Altad' CON CHIMENEAS NUMERADAS z

1/1000 | Comprobado Fecha : Y 1s o

7 ACR 23.04.03 | Maquino : T 2
L - Centro Indusiial Tabaquero '
% Aprobado Fecha : Fichero : de Cadiz Hoja : Plano N° S
INGE 23.04.03 VAR/URB/CHIMENEASo.Dvg i 1 001422011 <

Tabla de puntos de emisidn a la atmésfera del Centro Industrial Tabaquero.

DIAMETROS Y LONGITUDES INTERIORES Y EXTERIORES DE CHIMENEAS

Longitud (mts.)
Sevicio |Numero de Diametro Sup.boca Hogar/ Cub./ Altura total Elemento al que pertenece Materiales evacuados
chimenea
chimenea |interior (mm.) (m2) Cubiert| Corona (mts.)
PTE 24 600 0,2826 14,4 3,8 18,2 Incinerador Linea 1 P.Combustion.
24b 600 0,2826 14,4 3,8 18,2 Incinerador Linea 2 P.Combustion.
25 245 0,0471 52 1,3 6,5 Cilindro acondicionador Vahos+Polvo de tabaco
PPL 13 615 0,2969 7,4 2,2 9,6 Sistema Proctor Vahos
14 850 0,5672 7,6 1,5 9,1 Sistema Proctor Aire caliente
15 850 0,5672 6,4 1,5 7,9 Sistema Proctor Vahos
16 700 0,3847 6,2 1,2 7,4 Enfriador secadora n° 2 Aire caliente
17 850 0,5672 5,5 1,72 7,22 Secadora n°® 2 Vahos
18 850 0,5672 51 230 7,4 Secadora n° 2 Vahos
19 700 0,3847 6,2 1,2 7,4 Enfriador secadora n° 1 Aire caliente
20 850 0,5672 55 1,72 7,22 Secadora n® 1 Vahos
21 850 0,5672 51 230 7,4 Secadora n° 1 Vahos
PTR 31 600 0,2826 57 1,1 6,8 Ventilador de extraccién de entrada
secadora Aire+Gases+NH3
32 500 0,1963 57 1,5 7,2 Secadora de lamina linea B Aire+Vahos+NH3
33 500 0,1963 57 1,5 7,2 Secadora de lamina linea A Aire+Vahos+NH3
34 500 0,1963 5,7 1,5 7,2 Secadora de lamina linea B Aire+Vahos+NH3
35 500 0,1963 5,7 1,5 7,2 Secadora de lamina linea A Aire+Vahos+NH3
36 600 0,2826 57 1 6,7 Ventilador de extraccién de salida
secadora Aire+Gases+NH3
37 400 0,1256 2,3 1,9 4,3 Envasado Aire+Polvo de tabaco
38 300 0,0707 3,1 1,9 5 Envasado Vahos+Polvo de tabaco
ISG 39 800 0,5024 5,8 6,7 12,5 Caldera
40 800 0,5024 5,8 6,7 12,5 Caldera
41 800 0,5024 5,8 6,7 12,5 Caldera
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7. Otras consideraciones.

Como hemos dicho con anterioridad, todo el funcionamiento del SIGMA se basa en la
colaboracion de todos los empleados del Centro. A pesar de haberse definido las
responsabilidades para las diversas actividades desarrolladas esta claro que sin la
colaboracion de todos no es posible su buen funcionamiento. Por ello, se han desarrollado una
serie de cursos y campafas de sensibilizacion medioambiental entre el personal. Ademas, se
han desarrollado algunos documentos relacionados con dar informacién necesaria tanto al
personal propio como a aquel externo que venga al Centro a realizar algun trabajo. Esta
documentacion es la que se afiade a continuacion y son una serie de directrices a seguir para

el buen funcionamiento del SIGMA.

Ademas, afiadimos aqui la documentacion corporativa relacionada con la gestion de la
documentacioén y sus formas. Esta documentacién ha servido de patron para desarrollar toda la

documentacion relacionada con el SIGMA segun las normas internas de la compafiia.

Por dltimo se afiade una instruccion creada dentro del SIGMA para el control de la
legionelosis, ya que este tema se considera con caracter medioambiental por la Administracién
y fue necesaria una documentacion que recogiese los tratamientos seguidos a tal fin en el

Centro.
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Objeto y Campo de Aplicacion

Definir el contenido de la sensibilizacion ambiental, necesaria para la implantacidn del Sistema de Gestion
Medioambiental.

La sensibilizacién esta dirigida a todo el personal de los centros de la BCU de TABACO S.A.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE
FUNCION Gestién Calidad & M.Ambiente Gestion Calidad & M.Ambiente Gestion Calidad & M.Ambiente
FECHA 10/01/2005 11/01/2005 11/01/2005

LISTA DE MODIFICACIONES

NUMERO DE FECHA LIMITE DE <
VERSION IMPLANTACION DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES

01 31/01/2005 | Primera Emision
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CONTENIDO DE LA CAMPANA DE SENSIBILIZACION
AMBIENTAL A DIFUNDIR ENTRE LOS EMPLEADOS

El centro de trabajo es responsable de difundir a través de los medios més adecuados los siguientes conceptos
relativos al Medio Ambiente:

= Definicién del concepto de “Medio Ambiente” desde un punto de vista general. Problemas
medioambientales globales en el mundo actual, poniendo algunos ejemplos: efecto
invernadero, pérdida de biodiversidad...

» Importancia de nuestras acciones y habitos en nuestra vida cotidiana para prevenir, corregir y
mejorar la calidad del medio ambiente, con algunos ejemplos: consumo de recursos,
contaminacion por el transporte...

= Larelacion existente entre la empresa/centro de trabajo y el medio ambiente; ¢por qué se ha
involucrado la empresa en la implantacion de un Sistema de Gestion Ambiental (SIGMA?

= Breve explicacion de la norma ISO 14001, sus tres puntos clave (cumplimiento de los
requisitos legales, prevencion de la contaminacion y mejora continua) y del ciclo Planificar-
Hacer-Revisar-Actuar.

= Ejemplos de aspectos e impactos ambientales. Ejemplos de requisitos legales.

= Explicacion de las consecuencias que tiene sobre el medioambiente una mala implantacién y/o
seguimiento del SIGMA en el centro de trabajo.

= Presentacién de los procesos principales del SIGMA: identificacién de impactos ambientales y
de requisitos legales, control operacional, medicion, prevencion y respuesta ante emergencias
ambientales, comunicacion, gestion documental, no conformidades, acciones correctoras y
preventivas, auditorias y revision por la direccion.

El centro de trabajo completara el contenido arriba expuesto con la siguiente informacion local:
= Politica Medioambiental del centro de trabajo.
= Principales Impactos significativos del centro de trabajo.
= Objetivos principales relativos al SIGMA, programa y responsabilidades. Explicacion de
instrucciones locales. No es imperativo que esto ultimo sea difundido entre todos los
empleados sino Unicamente a las personas afectadas. Esto se realizara a través de actividades
de formacion mas concretas.
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Objeto y Campo de Aplicacion
Definir las practicas medioambientales que se deben llevar a cabo en las oficinas del Centro Industrial Tabaquero, para ser
respetuosos con el Medio Ambiente cumpliendo con la legislacion y politica medioambiental del CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 02/03/2005 04/03/2005 04/03/2005

LISTA DE MODIFICACIONES

NUMERO  |FECHA .
DE LIMITE DE | DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES

00 11/03/2005 V CREACION DEL DOCUMENTO
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INTRODUCCION.
En este documento se establecen y describen las normas y conductas medioambientales que se deben seguir en las oficinas del Centro
Industrial Tabaquero para dar cumplimiento a la politica medioambiental definida por el mismo.
El objeto de realizar este documento es el de ayudar y dar ideas al personal de oficina del CIT para mejorar la eficacia
medioambiental en sus puestos de trabajo.
En definitiva el propésito de estas recomendaciones es lograr lo que se ha denominado una “Oficina Verde”, es decir, un lugar de
trabajo en el que se tenga en cuenta la mejora del medio ambiente mediante acciones sencillas de llevar a cabo de modo que se
produzca un impacto minimo sobre él.
Este documento se centra en las siguientes materias:
- Papel.
- Residuos.
- Agua.
- Energia.
A continuacion se dan una serie de recomendaciones para disminuir el impacto negativo sobre el medio ambiente en las oficinas.
PAPEL.
Existen una serie de aspectos medioambientales clave asociados con la produccion de papel, como la pérdida del habitat natural y el
dafio a los niveles freaticos debido a una plantacion intensiva de arboles y al elevado uso de productos quimicos y energia en su
fabricacién, asi como a los efectos negativos de la deposicion en vertederos o de la incineracion de residuos de papel.
El papel es un recurso que se puede reciclar hasta cinco veces, lo que reduce estos impactos de forma considerable.
consejos practicos para el ahorro de papel.
A continuacion se describen una serie de consejos practicos para reducir el consumo de papel.
1. Analice si verdaderamente necesita imprimir copias de los borradores.
2. Utilice medios de comunicacion electronicos en la medida de lo posible para reducir el uso de impresoras y faxes. Trate de
no imprimir ninglin e-mail a no ser que sea absolutamente necesario.
3. Asegurese de que todos los faxes y documentos estan configurados y revisados de forma que no se impriman encabezados
no deseados, etc.
4. Recoja todo el papel que s6lo se haya utilizado por una cara y vuelva a utilizarlo para imprimir borradores o como blocs

de notas.
5. Deposite todo el papel en su contenedor correspondiente para que se proceda a su retirada y a su reciclado.
RESIDUOS.

Utilice la regla “REDUCIR-REUTILIZAR-RECICLAR” para todos los residuos generados en la oficina.
La reduccion de los residuos en origen es la mejor manera de reducir el impacto negativo sobre el medio ambiente. Después de la
reduccidn se deberia tratar de reutilizar y posteriormente reciclar la mayor cantidad posible de productos utilizados en la oficina. La
eliminacién de los residuos mediante su deposicidn en vertederos deberia ser el Gltimo recurso tras tener en cuenta las opciones
anteriores.
reciclaje.
El reciclaje es una opcién cada vez més valorada para hacer frente a los residuos de oficina. Tiene claros beneficios frente a la
deposicién en vertederos.
Para diferenciar los conceptos de reutilizacion y reciclaje puede ser aclaratorio el siguiente ejemplo:
Una hoja de papel deberia reutilizarse imprimiendo por las dos caras o utilizandola como bloc de notas. Los blocs de notas usados y
el papel impreso por las dos caras deberan situarse en un contenedor separado para que los recoja una empresa especializada. El papel
entonces se recicla.
consejos practicos para la gestién de residuos.
A continuacion se describen una serie de consejos practicos para la gestion de los residuos generados en las oficinas.

- No tire los cartuchos de tinta y téner usados. Cuando éstos se agoten envie o llévelos a la seccién de compras donde se

recogeran en una caja para su posterior reciclado.

- Reutilice y recicle todo el papel generado en su oficina.
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- Deposite las pilas salinas, alcalinas y de botdn en las cajas correspondientes que se encuentran ubicadas en el pafiol del
anchurén.

——

N PILAS DE 0OTON

- Deposite los residuos de material informatico en los contenedores especificos para su posterior gestion.
AGUA.
En los ultimos afios se esta produciendo un aumento en el consumo de agua y existe una tendencia que indica una reduccion de las
precipitaciones. Con este panorama se debe ser consciente de la importancia de este recurso y cuidar que no se produzcan derroches
innecesarios intentando fomentar el ahorro.
medidas practicas para el ahorro de agua.
A continuacion se detallan una serie de practicas para la reduccion del consumo de agua.
- Cierre completamente los grifos.
- Haga un uso razonable de la cisterna de los bafios.
- No utilice el inodoro como papelera.
- Siobserva que un grifo o una cisterna tiene un escape comuniquelo de inmediato a la persona que corresponda para que
subsane el problema.
- Cierre el grifo al lavarse los dientes.
ENERGIA.
El uso directo de energia y las emisiones procedentes de empresas, suponen un porcentaje importante de las emisiones de los gases de
efecto invernadero. El cambio climatico, debido a la acumulacién de gases de efecto invernadero en la atmosfera terrestre, es uno de
los mayores problemas a los que debe enfrentarse el mundo hoy en dia.
medidas practicas para el ahorro de energia.
Una serie de medidas practicas para el ahorro de energia podrian ser:
- Desconectar la calefaccion y la refrigeracion en salas desocupadas o bien cuando vaya a ausentarse durante un largo
periodo de tiempo.
- Asegurarse de que las ventanas estan cerradas cuando las calefacciones y el aire acondicionado estan funcionando.
- Utilizar luz natural en la medida de lo posible.
- Apagar la luz cuando se ausente de su puesto de trabajo.
- Los protectores de pantalla de los ordenadores no ahorran energia. Cuando deje de trabajar con el ordenador porque asista
a una reunion, en el tiempo de almuerzo desconecte el monitor del PC (un monitor utiliza dos veces la energia de un PC).
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Objeto y Campo de Aplicacién
Definir las practicas medioambientales que se deben llevar a cabo en el Centro Industrial Tabaquero, tanto por el personal
propio del CIT como por el de las empresas que prestan sus servicios en el Centro para ser respetuosos con el Medio
Ambiente cumpliendo con la legislacién y politica medioambiental del CIT.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel LERENA
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccion Mantenimiento Director del CIT
FECHA 28/03/2005 04/04/2005 04/04/2005

LISTA DE MODIFICACIONES

NUMERO DE FECHA LIMITE DE
VERSION IMPLANTACION

00 03/05/2005 CREACION DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
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INTRODUCCION.
En este documento se establecen y describen las normas y conductas medioambientales que se deben seguir en el Centro Industrial
Tabaquero de Cadiz para dar cumplimiento a la politica medioambiental definida por el mismo.
Todo el personal de TABACO S.A. en el CIT esta obligado a cumplir con las normas béasicas en materia medioambiental definida en
el Sistema de Gestion Medioambiental.
Las empresas contratadas se comprometen a llevar a cabo las acciones que correspondan con el fin de ser respetuosos con el medio
ambiente.
Estas empresas deberan asumir las obligaciones que conlleva el Sistema de Gestion Medioambiental implantado por el CIT.
RESIDUOS.
Durante las Gltimas décadas ha surgido una gran preocupacion ambiental y de salud por los problemas que originan los residuos,
principalmente los denominados peligrosos. Esta preocupacion que nacio en los paises con mayor desarrollo econdmico, obligo a
encarar problemas de contaminacion del medio ambiente y sus consecuentes efectos adversos en la salud publica.
La experiencia ha demostrado que para lograr un manejo adecuado de los residuos peligrosos, es necesaria una infraestructura que
facilite tomar las acciones necesarias.
Se entiende que una adecuada gestion es aquella que contempla los procesos de manipulacién, de envasado, de etiquetado, de
almacenamiento y de transporte a su destino o tratamiento final, todo ello sin causar impactos negativos ni al medio ambiente ni a los
seres Vvivos, y a ser posible, con un coste reducido.
Los dafios que se pueden ocasionar al medio ambiente y a la salud de la humanidad, y por tanto a los trabajadores, por la incorrecta
gestion de los residuos peligrosos, son de una enorme importancia.
Todo esto nos lleva a que seamos conscientes de la importancia de una buena gestion de los residuos tanto peligrosos como no
peligrosos generados en el CIT.
GESTION DE RESIDUOS GENERADOS.
Después de la realizacion de cualquier trabajo dentro del Centro Industrial Tabaquero, los residuos generados deben ser
depositados en su contenedor correspondiente dejando la zona de trabajo completamente limpia de posibles residuos que hayan
podido generarse.
En el caso de que existan dudas o desconocimiento sobre la gestion/ubicacion de alguno de los residuos generados se consultara a la
persona responsable que haya solicitado el trabajo para que ella indique como deben ser gestionados esos residuos.
En la gestion de residuos se pueden distinguir:
PILAS SALINAS Y ALCALINAS Y PILAS DE BOTON.
Todas las pilas salinas, alcalinas y de boton que se originen en el CIT deberan ser depositadas en las cajas que a tal efecto estan
situadas en el pafiol.

| S0L0
P | PiLAS DE BOTON

Lh—

Figura 3. Pilas de Botdn. Figura 4. Pilas Salinas y Alcalinas.
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ACEITES USADOS.
Los aceites usados generados en el CIT deben ser recogidos en bidones metalicos de 200 | prestando especial cuidado de que no se
produzcan derrames en el suelo.

Figura 5. Bidones de Aceite Usado.
REACTIVOS DE LABORATORIO.
El gel de silice, el cloruro célcico y los medidores de fosfina y amoniaco son considerados residuos peligrosos y como tal deben ser
gestionados, recogiéndose en los contenedores que para tal efecto se encuentran en los laboratorios de calidad del CIT.

Figura 6. Medidores. Figura 7. Cloruro Calcico.

CONDENSADORES Y ACUMULADORES USADOS.
Los condensadores y acumuladores usados que se vayan generando se deben ir depositando en los contenedores situados en los
talleres de mantenimiento eléctrico ubicados en las plantas de produccion y en el anchurén para su posterior gestion como residuos
peligrosos.
FLUORESCENTES Y LAMPARAS USADAS.
Los fluorescentes y lamparas por su contenido de mercurio deben ser gestionados como residuos peligrosos. Para ello se recogeran en
el contenedor que se encuentra ubicado en el taller de mantenimiento eléctrico. Se prestara especial cuidado para evitar posibles
roturas de las ldmparas y/o fluorescentes sustituidos. Para ello se utilizara el envase de carton del fluorescente o la lAmpara que se va a
colocar como envase del que se va a sustituir.
VERTIDOS DE FUELOIL, GASOIL, ACEITES, SALSAS AROMAS, HUMECTANTES, AGUA AMONIACAL.
En caso de fugas o vertidos generados por un accidente se actuara conforme se indica en el Manual de Autoproteccién del CIT.
Para los casos de pequefios derrames las acciones a llevar a cabo serian las siguientes:

- Se detendré la fuga, cerrando valvulas y parando bombas, impidiendo la dispersion del producto y que éste alcance a la red

alcantarillado o zonas de suelo no protegidas,
- Se recogera el producto derramado y
- Se procedera a la limpieza del suelo afectado y si es necesario se retirara la parte afectada para evitar filtraciones al
terreno.

Para impedir la dispersién del producto se procedera a la recogida del mismo con los medios de contencién disponibles: serrin, papel
absorbente, polvo de tabaco, etc.
Una vez recogido el derrame, el residuo generado es considerado residuo peligroso y como tal debe ser gestionado siguiendo las
instrucciones las instrucciones concretas para cada tipo de residuos.
En la siguiente figura se pueden observar los pasos a seguir para la recogida de estos vertidos.

Figura 8. Gel de Silice.
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Figura 10. Recogida de vertido de sustancia peligrosa.

SALSAS AROMAS Y HUMECTANTES.

Las salsas, aromas y humectantes que no se vayan a utilizar se recogeran en contenedores para su posterior gestion y traslado a la
nave de residuos peligrosos.

Se debera verificar que la valvula del contenedor no esté en mal estado de tal modo que su funcionamiento sea correcto para evitar
cualquier tipo de derrame.

Se debera comprobar el buen estado del contenedor de modo que no tenga grietas o roturas que puedan originar posibles derrames.

PASO 1: ASEGURAR QUE NO EXISTEN PASO 2: COMPROBAR QUE LA VALVULA
GRIETAS EN EL CONTENEDOR DE DE DESAGUE DEL CONTENEDOR
SALSAS Y AROMAS RESIDUALES. CIERRA CORRECTAMENTE.

Figura 9. Recogida de salsas y aromas.

TRAPOS CONTAMINADOS.
Todos los trapos que se utilicen en el CIT para limpieza, recogida de vertidos, etc. deben ser tratados como residuos peligrosos y
deben ser depositados en los contenedores especificos para este tipo de residuos.
Para la utilizacion de trapos se deben seguir unas normas basicas:

e Usar el trapo tantas veces como sea posible para reducir el nimero de pafios que se contaminan.

« Usar recipientes para recoger los derrames y eliminar la necesidad de usar trapos o pafios.

»  Exprimir los trapos y pafios en el tanque para residuos de disolventes o aceites usados.

» Usar tan poco disolvente como sea necesario para hacer el trabajo.

* Arrojar el trapo contaminado a su contenedor correspondiente una vez escurrido.
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Figura 10. Contenedor de trapos contaminados.

ENVASES CONTAMINADOS.

Los envases metalicos y plasticos que hayan contenido sustancias peligrosas deben ser gestionados como residuos peligrosos y por
tanto deben ser depositados en los contenedores dispuestos para tal fin en los distintos puntos de recogida de residuos del CIT.

Los envases depositados en los contenedores deben estar completamente vacios, es decir, no deben contener ningun tipo de sustancia

que pudiese originar un derrame accidental.

CHATARRA.
Toda la chatarra generada en el CIT se depositara en los contenedores dispuestos en los talleres para tal fin. Cuando la cantidad de

chatarra generada sea elevada se trasladara directamente al contenedor ubicado en la losa ndmero 1.

Figura 11. Contenedor de chatarra.

MATERIAL INFORMATICO, ELECTRICO Y ELECTRONICO OBSOLETO.
Todo el material informatico, eléctrico y electronico que se generen como residuos debe ser tratado como residuo peligroso

incluyendo los restos de cableado de instalaciones eléctricas.

Figura 12. Material informatico, eléctrico y electrénico obsoleto.

RESIDUOS ASIMILABLES A URBANOS.
Los residuos asimilables a urbanos generados se recogeran en las papeleras y contenedores que se encuentran ubicados en las distintas

zonas y areas del CIT. Estos residuos se trasladaran posteriormente a las compactadoras del centro para su posterior retirada y
tratamiento por parte del gestor.
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En ningun caso se deberan mezclar residuos asimilables a urbanos con residuos peligrosos.

RESIDUOS DE TONER DE IMPRESORAS Y FOTOCOPIADORAS.
Este tipo de residuos se depositaran en una caja ubicada en el departamento de compras para su posterior retirada por el gestor
autorizado que realizara el tratamiento de los mismos.

AGUA.
En los ultimos afios se esta produciendo un aumento en el consumo de agua y existe una tendencia que indica una reduccion de las
precipitaciones. Con este panorama se debe ser consciente de la importancia de este recurso y cuidar que no se produzcan derroches
innecesarios intentando fomentar el ahorro.
MEDIDAS PRACTICAS PARA EL AHORRO DE AGUA.
A continuacion se detallan una serie de practicas que se deben seguir para la reduccion del consumo de agua.

- Cerrar completamente los grifos.

- Hacer un uso razonable de la cisterna de los bafios.

- No utilizar el inodoro como papelera.

- Siobserva que un grifo o una cisterna tiene un escape comuniquelo de inmediato a la persona que corresponda para que

subsane el problema.

- Enlos trabajos realizados que requieran un consumo de agua hacer uso razonable de la misma.

ENERGIA.
El uso directo de energia y las emisiones procedentes de empresas, suponen un porcentaje importante de las emisiones de los gases de
efecto invernadero. EI cambio climético, debido a la acumulacion de gases de efecto invernadero en la atmdsfera terrestre, es uno de
los mayores problemas a los que debe enfrentarse el mundo hoy en dia.
MEDIDAS PRACTICAS PARA EL AHORRO DE ENERGIA.
Las siguientes medidas se deben poner en practica para el ahorro de energia:

- Desconectar la calefaccion y la refrigeracion en salas desocupadas o bien cuando vaya a ausentarse durante un largo

periodo de tiempo.

- Asegurarse de que las ventanas estan cerradas cuando las calefacciones y el aire acondicionado estan funcionando.

- Utilizar luz natural en la medida de lo posible.

- Apagar la luz cuando se ausente de su puesto de trabajo.
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Objeto y campo de aplicacion

Describir el proceso de creacion, modificacion y gestion (codificacion, escritura, revision, aprobacion,
distribucion, retirada, archivo) de toda la documentacion relativa al Sistema de Gestion de la Calidad y del
Medio Ambiente que procedan de los clientes, de organismos externos o de su propia actividad.

Cliente a efectos de este procedimiento se considera a las Direcciones de Calidad de Cigarrillos y Cigarros de
TABACO S.A.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel Lerena
FUNCION Gestién Medioambiental J. Seccién Control de Calidad Director del CIT
FECHA 12/09/05 13/09/05 14/09/05

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE

VERSION IMPLANTACION
Sustituye al documento PC A CIT 03 revision 04. Se adapta el contenido del Manual de
00 9/05/03 Calidad a la nueva norma version 2000. Se cambian datos por catélog_os. Se introducen
los nuevos formatos disefiados por los SS.CC. de TABACOS S.A. Se introduce la nueva
codificacion de documentos.
Se afiade la responsabilidad sobre la documentacion referente a reglamentacion legal
01 28/11/03

aplicable y medios de informacién de su existencia.

Integracién del Sistema de Gestion Medio Ambiental. Nuevo catalogo de “Controles de
02 01/03/05 documentos” que anula y sustituye a las instrucciones de control de documentos.
Creacion del formato general de documentos.

Introduccion de un nuevo sistema de distribucion de la documentacién para el Sistema de
Gestién Medio Ambiental.

03 19/09/05
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PROCEDIMIENTO

GESTION DE LA DOCUMENTACION

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
Norma 1SO 9001/2000: Sistema de Gestién de la Calidad: requisitos
Norma ISO 9000/2000: Sistema de Gestion de la Calidad: fundamentos y vocabulario

Norma 1SO 14001/2004: Sistema de Gestion Medioambiental: especificaciones y directrices para su utilizacion

s Tabaco SA

Normas nacionales e internacionales que afecten al proceso o a los productos fabricados
“Controles de documentos y registros” (CIT-MW-DM-02)
La siguiente documentacion del Cliente:
“Gestion de la documentacion” (QDC-MP-DM-00)
“Centros de trabajo y cédigos FF” (QDC-ML-DM-02)
“Formato general de documento” (QDC-MR-DM-00)

PROCEDIMIENTO

Estructura de la documentacion
En la tabla siguiente se exponen los diferentes documentos de que se compone el Sistema de Gestion de
Calidad y de Medio Ambiente, asi como su definicidén y contenido. En la tabla de contenido alguno de los

apartados estan sefialados como “facultativos” y ello significa que su inclusion dependera de que el editor lo

considere necesario para conseguir una mayor claridad.

TIPO DE ,
DOCUMENTO DEFINICION TABLA DE CONTENIDO
MANUAL DEL Documento que especifica el sistema de gestion | OPJEt0 Y campo de aplicacion del SG. _ _
de una organizacion Procedimientos documentados del SG o referencia a los mismos.
SISTEMA g i Descripcion de la interaccion entre los procesos del SG.

PROCEDIMIENTO

Forma especificada de llevar a cabo una
actividad o un proceso.

Controles del documento.
Objeto y campo de aplicacion.
Procedimiento como tal.
Facultativos:
Documentos de referencia.
Definiciones.
Registros.
Responsabilidad y autoridad.
Graficos o diagramas de proceso.

Documento que explica detalladamente una parte

Controles del documento.

Objeto y campo de aplicacion.

Documentos de referencia (incluido el procedimiento asociado).
Instruccién propiamente dicha.

INSTRUCCION ?elf?etr(:ataal ;%a?egﬁzl;rli%rsced|m|ento, en lo que se Facultativos:
' Definiciones.
Registros.
Graéficos o diagramas de proceso.
Documento que especifica qué procedimientos y ﬁgmgfs del documento.
recursos asociados deben aplicarse, quién debe Lo .
- . - Responsabilidad y autoridad.
PLAN aplicarlos y cuando deben aplicarse a un Proarama
proyecto, proceso, producto o contrato grama. .
p Facultativo:
especifico. .
Recursos y personas necesarios.
Documento que presenta resultados obtenidos o Controles del formato de registro.
REGISTRO proporciona evidencia de actividades Procedimiento o instruccion de referencia.
desempefiadas. Registro.
TIPO DE <
DEFINICION TABLA DE CONTENIDO
DOCUMENTO
. - Controles del documento.
Conjunto de requisitos que un producto, proceso Objeto

ESPECIFICACION

u otro ente especifico de la organizacién debe
cumplir.

Documentos de referencia.
Conjunto de requisitos.

Controles del documento.

A Lista de entidades, generalmente ordenadas y Objeto.
CATALOGO descritas. Documentos de referencia.
Lista.
Documento elaborado por el Centro para adaptar
DOCUMENTO las especificaciones y procedimientos editados (Igggjlr:);g\s/g.el documento.
AUXILIAR por el Cliente a su estructura concreta de Instrucciones de utilizacion.

fabricacion y con ello conseguir los parametros
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finales de producto establecidos. Dichos
documentos son definidos en procedimientos e
instrucciones técnicas:

Ficha de inventario de instrumentos de control.
Requisitos de ubicaciones de control.
Planificacién del control, calibracién y
mantenimiento de los instrumentos de control.
Plan de control de caducidad de patrones.
Descripcion general del proceso de fabricacion.
Diagramas de flujo del proceso.

Descripcion de fase de fabricacion (partes 1y 2).
Distribucién de especificaciones de proceso.
Cualquier documento relacionado con el SG,

DOCUMENTO aunqgue no incluido en él, que debe ser gestionado
dentro del sistema y que normalmente esté No aplica.
EXTERNO elaborado por personal externo a TABACO S.A,,

tales como guias, reglamentos, normas, etc.

Codificacion del documento
Los documentos del SG se codifican siguiendo el patrén CIT-YX-FF-ZZ, de acuerdo con la tabla siguiente:

CODIGO CIT-YX-FF-Z2Z | CLAVE
AREA DEL SISTEMA
Gestion M
Y Operacional O
Mejora continua |
Control C

TIPO DE DOCUMENTO

Manual M
Procedimiento P
X Instruccién W
Registro R
Plan de sistema A
Especificacion S
Catélogo L
F F )os _dl’gitos alfabéticos para indicar el proceso original
sociado. Ver QDC-ML-DM-02.
ZZ )os digitos numéricos para distinguir entre documentos con el

nismo patrén CIT-YX-FF.

Controles a incluir en los documentos
La documentacion tipo Manual, Procedimiento e Instruccidn se atendra a lo indicado en la plantilla QDC-MR-
DM-00. Los controles a afiadir al resto de la documentacion, con la excepcion de los Documentos Auxiliares,
seran los indicados en el documento “Controles de Documentos y Registros” (CIT-MW-DM-02).
En cuanto a los Documentos Auxiliares, los controles aplicables son los siguientes:
Obligatorios: fecha de revision anterior, fecha de revision actual, firma del responsable de la aprobacion,
namero de pagina del total de paginas, nombre del documento y anagrama del Centro.
Opcionales: fecha de aprobacidn, descripcién de la Gltima modificacion, fecha de edicion y firma del
editor, fecha de revision y firma del revisor (por ejemplo, cuando no haya coincidencia entre editor,
revisor y aprobador).
Modelos a emplear
El editor o escritor de un documento tiene que tener en cuenta las normas de documentacién, en cuanto se
refiere al uso de plantillas predefinidas:

e Manuales, Procedimientos e Instruccione: se atendran al formato establecido en la plantilla QDC-
MR-DM-00, editada por el Cliente. tienen formato libre, siempre y cuando cumplan con lo
especificado en el documento “Controles de Documentos y Registros” (CIT-MW-DM-02).

e Documentos auxiliares: su formato se define en el procedimiento o instruccién donde se establece
Su uso.
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e Resto de documentos: tienen formato libre, siempre y cuando cumplan con lo especificado en el

documento “Controles de Documentos y Registros” (CIT-MW-DM-02).
Diagramas
Pueden usarse diagramas para dar una vision esquematica del procedimiento o instruccién. Los diagramas que
se usaran estaran compuestos, normalmente, por tres columnas:

e Formatos: indica los formatos de registro que se utilizan esa fase del proceso.

e Proceso: describe la secuencia légica de un grupo de actividades relacionadas, las operaciones o
las acciones que constituyen un proceso.

e Responsables: indica los cargos o departamentos responsables de realizar esa fase del proceso.

Edicion, revision y aprobacién
Se establecen tres tipos de actuaciones sobre cada documento:

o Editar o describir el proceso a seguir; la persona que realiza esta labor debe de disponer de los
conocimientos técnicos del proceso a describir 0 ser capaz de dirigir un grupo de trabajo que
disponga de dichos conocimientos.

e Revisar o verificar el contenido técnico del documento y que es coherente con el objeto y el
alcance definidos; la persona encargada debe contar con las aptitudes y capacidad profesionales
adecuadas para asegurar la pertinencia de lo que esta escrito.

e Aprobar, lo cual significa que esta de acuerdo con el Sistema de Gestion (que no existen
documentos contradictorios) y con la politica general de la organizacion.

La responsabilidad de cada una de estas actuaciones segun el tipo de documento se establece en la tabla
siguiente:

TIPO DE DOCUMENTO EDICION REVISION APROBACION
MANUAL DEL SISTEMA J.S. COﬂtI‘O| de J.S. Control de Calidad Director del Centro
Calidad J.S. Mantenimiento

J.S. Mantenimiento

PROCEDIMIENTO Personal conocedor del area J.S. Control de Calidad Director del Centro
J.S. Mantenimiento

| NSTRUCC'ON Personal conocedor del area J. Seccion o Director del area J.S. Control de Calidad
J.S. Mantenimiento

PLAN Comité de calidad Director del Centro

FORMATO DE REGISTROQ | Coincide con el de los procedimientos o instrucciones donde se define el formato de registro

CATALOGO Se indica en el procedimiento en el que se define.

DOCUMENTOS Se indica en el procedimiento en el que se define.

AUXILIARES

Distribucion y archivo

Tipos de copias
A efectos de distribucion, distinguiremos entre dos tipos de formatos de la documentacion:
e Formato informatico. El documento se encuentra disponible en red.
e Formato en papel. Dentro de éste distinguimos dos tipos de copias:
o Copia Controlada. Implica que dicha copia sera actualizada cuando lo sea el original con
motivo de las sucesivas revisiones.
o Copia No Controlada. No seré actualizada cuando lo sea el original.

Lista de distribucién de un documento y acuse de recibo

La documentacion, sea 0 no copia controlada, no sera distribuida a Empresas y personas ajenas al Centro, sin la
previa autorizacion de la Direccion de ésta. Cuando se de esta circunstancia, se adjuntara una carta solicitando
el acuse de recibo.
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Se distinguiran dos formas de distribucién de la documentacion correspondientes a los sistemas de Calidad y
Medio Ambiente.
Sistema de Calidad:
El editor de la documentacion elabora una lista de distribucion para ese documento usando el formato de
registro CIT-MR-DM-01. Las Secciones de Calidad o Mantenimiento son las responsables de la distribucion
del documento, debiendo el receptor firmar en la casilla "acuse de recibo".
Las Copias Controladas de la documentacion de los Sistemas de Gestion serdn distribuidas en soporte papel,
como simples fotocopias del original firmado y fechado, al que se le ha incorporado en su pagina primera el
"SELLO DE COPIA CONTROLADA" (CIT-MR-DM-02). Este ultimo ira firmado, fechado y numerado.
Se exceptuan los siguientes:
e Documentos auxiliares, que seran distribuidos por el propio editor quién sera también responsable
de eliminar todas las copias obsoletas informar a los usuarios.
e Las especificaciones y planes de produccion que el Cliente envia por medios electrénicos y que
podran ser redistribuidos por medios informaticos, manteniendo registro del acuse de recibo via e-
mail.
Sistema de Gestion Medioambiental:
La documentacion se encuentra en red en soporte informatico. La notificacion de la existencia de nueva
documentacion o revision de la existente se realizard mediante e-mail. Las listas de distribucion de los
documentos se editan mediante el uso de la base de datos de gestion medioambiental.
Esta base de datos dispone de una aplicacion para el acceso de los usuarios. Cada usuario dispone de un listado
de la documentacion que le aplica con un enlace a la version vigente del documento en red. La primera vez que
se utiliza dicho enlace se envia automaticamente un correo al responsable de la gestion documental que sirve de
acuse de recibo de la misma.
En el archivo de Oficina Técnica se mantendra un original de cada procedimiento actualizado.
Pueden darse algunos casos en que se considere necesario distribuir el documento impreso:
= El destinatario no dispone de correo o acceso a la red informatica.
= El cambio de personal en un puesto es frecuente.
= El procedimiento debe estar siempre disponible, por temas de seguridad y prevencion de
accidentes.
En estos casos, se procedera a la distribucion, siguiendo el mismo procedimiento que en el Sistema de Calidad
anteriormente descrito.

Distribucion de los formatos de registro
Se distribuyen conjuntamente con el procedimiento en el que se definen.

Catalogo de documentacion

Los responsables de la distribucion de la documentacion deben mantener al dia un catalogo de los documentos
asociados a los Sistemas de Gestidn, en el que se indique la version aplicable correspondiente a cada
documento.

Archivo
Para asegurar un adecuado control de la documentacion editada, los responsables de las Secciones de Control
de Calidad y Mantenimiento mantendran un archivo de acceso restringido donde conservaran:

e Archivo en papel de los originales de la documentacion en vigor.

e Archivo en papel de los originales de la documentacion obsoleta.
El Soporte informatico de cada original en su ultima revision estara en la red local del Centro, y sera sometido
al proceso de copias de seguridad vigente para el resto de informacion.
La documentacion obsoleta se conservara durante 3 (tres) afios, con excepcion de las sucesivas revisiones del
Manual de la Calidad, que se conservaran durante 6 (seis) afios.
El resto de copias controladas seran archivadas por los usuarios, quienes se responsabilizaran de retirar la
documentacion obsoleta, procediendo a su destruccion o archivo, indicando en este caso en la portada, de forma
claramente legible, su condicion de ANULADA.
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Implantacion del documento

Un documento debe ser implantado entre la fecha de recepcién y la fecha limite de implantacién que se indica
en la lista de modificaciones del documento y, en su caso, de acuerdo con el Plan de Implantacion.

Cuando se trata de documentos recibidos del Cliente o de Organismos Externos, entraran en vigor cuando se
reciban, salvo que en ellos se indique una fecha de entrada en vigor o implantacion.

Si por la naturaleza del documento no se puede respetar esta regla, las modalidades de implantacion deben
indicarse en el documento.

Documentacion legal

Los responsables de recibir la documentacién legal aplicable son los Jefes de las Secciones de Control de
Calidad y Mantenimiento, los cuales, al recibirla, seran los encargados de analizarla, establecer su alcance y
adecuar los Sistemas de Gestion implantados, difundirla, si procede, y archivarla.

Ambos responsables deberan mantenerse informados de cualquier nueva legislacion aplicable, usando para ello
como fuente los servicios que ALTADIS pone a su disposicion (esta informacion, normalmente, viene
canalizada a través de las Direcciones de Calidad y Desarrollo de Cigarrillos y Cigarros, aunque también se
puede acudir a los Servicios Juridicos). La actualizacién de esta informacidn se realizara con periodicidad
minima anual.

Modificacion de la documentacion

Solicitud de modificaciones o creacion de un documento
Cualquiera puede solicitar a las Secciones de Control de Calidad o Mantenimiento la creacion, la modificacion
o la anulacion de un documento:

e Al observar alguna falta o anormalidad en un documento ya existente.

e Siguiendo algun cambio en la organizacion, como consecuencia de una accién preventiva o

correctora planteada en una auditoria interna o en una revision de la direccion.

El Jefe de la Seccion correspondiente, junto con los responsables de las areas pertinentes, analizan la
compatibilidad del documento solicitado con el Sistema de Gestion y la conveniencia de crear o de modificar
dicho documento. El solicitante recibira una respuesta.
La solicitud se hara via correo electrénico.

Responsabilidad de la modificacion
La modificacion de un documento deberia hacerse por el editor (autor) de la versién previa o por persona con la
misma competencia respecto a los contenidos tecnicos del documento a modificar.

Numeracion de las revisiones

Las versiones sucesivas de un documento se numeran del 0 en adelante, y el objeto de la modificacién se
concreta en la "Lista de Cambios".

Los formatos de registro definidos en un procedimiento forman parte del mismo. Por ello una modificacion en
los formatos incrementara el nimero de orden de la revision del procedimiento. Sin embargo, cuando se
modifique un procedimiento sin afectar a los formatos que contenga, €stos conservaran su nimero de revision
vigente.

Revision periédica

Se establece la obligacion de revisar los Manuales de Calidad y Medio Ambiente y los Procedimientos de
ambos Sistemas de Gestion cada TRES ANOS. Otros documentos que requieran una revision sistematica lo
deben indicar explicitamente.
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registros
REGISTRO FORMATO
Control de distribucion de la documentacion CIT-MR-DM-01
Sello de control de copias CIT-MR-DM-02
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CODIGO: CIT MR DM 01
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Objeto y campo de aplicacion

Establecer el sistema por el cual los formatos indicados en cada procedimiento, una vez convertidos en
registros, se clasifican, analizan, archivan y se conservan en el tiempo. Ello permite dar evidencia
objetiva de realizacion de las actuaciones reflejadas en los procedimientos de los sistemas de Calidad y
Medio Ambiente.

Es de aplicacion a todos los registros que vienen indicados en los procedimientos de ambos sistemas del
Centro, incluyendo los provenientes de los Proveedores y de los Clientes y los derivados de la aplicacion
de Normativas Internas.

ESCRITO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE Manuel Lerena
FUNCION Gestion Medioambiental Jefe Secc'or.‘ Control de Director del CIT
Calidad
FECHA 03/03/2005 08/03/2005 08/03/2005

LISTA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

NUMERO DE FECHA LIMITE DE
VERSION IMPLANTACION

Sustituye el documento PC A CIT 13 revision 01.

00 26/06/03 Se elimina la obligacion de que exista un criterio de archivo predefinido.

01 29/03/05 Integracion con el Sistema de Gestion Medioambiental.
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PROCEDIMIENTO

Formatos de registro

Los formatos existentes en los procedimientos de Calidad y de Medio Ambiente se reflejan en los catalogos
“Registros del Sistema de Calidad” (CIT ML DM 02) y “Registros del Sistema de Gestiéon Medioambiental”
(CIT ML DM 10).

El uso de los formatos comienza por su particularizacion, para a continuacion ir reflejando la informacion
requerida segun la gestion para la que han sido disefiados.

Codificacion de los registros

Los formatos, una vez utilizados y particularizados, toman de dicha particularizacion el cédigo, denominacion,
revision (si procede) y fecha correspondientes, convirtiéndose a partir de ese momento en registros de los
sistemas de gestion. También es aplicable a los registros en formato libre.

Registros procedentes de proveedores y Clientes

Los registros provenientes de los proveedores y Clientes se regiran por este mismo procedimiento, en lo que a
éstos les sea de aplicacion. Estan considerados como tales los siguientes:

Proveedores Clientes

Certificados de calidad de componentes, de los producto
suministrado por los Clientes y de los servicios.
Evaluaciones o Certificaciones segun las normas UNE-EN-
ISO 9001, UNE-EN-1SO 14001 u otras.

Informes de acciones correctoras. X

X X

X

Informes de calidad de productos terminados.

Comunicacion de reclamaciones.

Encuestas de satisfaccion.

Informes sobre resultados de Evaluaciones del Sistema de
Calidad del Centro.

X | X | X | X

Archivo y conservacion de los registros

Los Registros de Calidad y Medio Ambiente deben ser archivados ordenadamente. Existird un criterio de
archivo para cada uno, que sera establecido de acuerdo con el criterio del responsable de su conservacién. En
los catalogos de registros se indicara:

Cadigo y revision del formato (si lo hay).
Descripcion del formato.

Ubicacion del archivo.

Responsable de archivarlo (Cargo que ocupa).

Los registros de los sistemas de gestion de Calidad y Medio Ambiente estaran a disposicion de los Clientes u
organismos competentes, durante un periodo minimo de TRES ANOS (excepto para las distintas Etiquetas de
Identificacion establecidas como registro en algunos procedimientos). En el caso de requisitos legales, el
tiempo de conservacion puede ser superior al indicado. Los medios de archivo deben asegurar la conservacion
sin deterioro, dafio o pérdida de los documentos, durante el periodo establecido.
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RESPONSABILIDADES

Jefe de Seccion de Control de Calidad
Mantener actualizado el catalogo CIT-ML-DM-02, de registros de Calidad.
Jefe de Seccion de Mantenimiento
Mantener actualizado el catalogo CIT-ML-DM-10, de registros de Medio Ambiente.
Comité de Calidad, Comité de Medio Ambiente y responsables de secciones o servicios.
Estudiar y analizar los registros.
Responsables del archivo del registro

Mantener archivados los registros de acuerdo al criterio que crea mas conveniente y mantenerlos
durante un periodo de tres afios (0 mas) en buen estado de conservacion.

Usuarios de los sistemas de gestion

Cumplimentar correctamente los registros, reflejando en ellos siempre la informacién minima
especificada.
Estudiar y analizar los registros.

CATALOGOS
Registros del Sistema de Gestion de Calidad CIT-ML-DM-02
Registros del Sistema de Gestion Medioambiental CIT-ML-DM-10
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Objeto y Campo de Aplicacion.
Establecer los métodos y acciones dirigidos a cumplir la legislacion medioambiental y politica
medioambiental del Centro Industrial Tabaquero y dirigidos a la prevencion y control de la
legionelosis.
Esta Instruccion sera de aplicacion a todas las actividades e instalaciones del Centro Industrial
Tabaquero en las que la Legionella sea capaz de proliferar y diseminarse.

ESCRITO POR: REVISADO

POR: APROBADO POR:

NOMBRE Andrés BLANCO
FUNCION Gestién Medioambiental Jefe Seccién Mantenimiento Director del CIT
FECHA 26/01/2005 28/01/2005 28/01/2005
LISTA DE CAMBIOS
NL\;'I\EAIEEI%IEE FIEMCPF:_;AA#I[V;\Igllzan DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
00 10/02/2005 CREACION DEL DOCUMENTO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Procedimiento QDC-OP-EI-02 de Control Operacional.
DEFINICIONES

Legionela: Bacteria ambiental capaz de sobrevivir en un amplio intervalo de condiciones fisicas,
multiplicandose entre 20 °C y 45 °C, destruyéndose a 70 °C. Su temperatura éptima de crecimiento es 35-37 °C.
Su nicho ecoldgico natural son las aguas superficiales, como lagos, rios, estanques, formando parte de su flora
bacteriana. (Real Decreto 865/2003, de 4 de Julio de 2003.)

CIT: Centro Industrial Tabaquero.

REF: Responsable de Medio Ambiente en el Centro

RDEP: Responsable de departamento, Jefe de Servicio, Jefe de Planta, Jefe de Turno, Jefe de Seccion.

DIR: Direccién del Centro.
RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

El REF es el responsable de cumplir con la legislacion vigente en materia de prevencion y control de la

legionelosis llevando a cabo todas las acciones que se describen en la presente Instruccion.
INSTRUCCION: METODO OPERACIONAL.

Mantenimiento de instalaciones interiores de agua caliente sanitaria y agua fria de consumo humano.
Todas las operaciones que se describen a continuacion seran realizadas por personal suficientemente
cualificado, con todas las medidas de seguridad necesarias y avisando a los usuarios para evitar posibles
accidentes.

Revision.

En la revision de estas instalaciones se comprobara su correcto funcionamiento y su buen estado de
conservacion y limpieza.

La revision general de funcionamiento de la instalacién, incluyendo todos los elementos, se realizard una vez al
afio, reparando o sustituyendo aquellos elementos defectuosos.

Cuando se detecte presencia de suciedad, incrustaciones o sedimentos, se procedera a su limpieza.

El agua de la instalacion interior de consumo humano debera cumplir en todo momento con los parametros y
criterios establecidos en la legislacidn de aguas de consumo humano.

Agua caliente sanitaria:
La revision del estado de conservacion y limpieza de la instalacion se realizara anualmente en los depdsitos
acumuladores, y mensualmente en un namero representativo, rotatorio a lo largo del afio, de los puntos
terminales de la red interior (grifos y duchas), de forma que al final del afio se hayan revisado todos los puntos
terminales de la instalacion.
El control de la temperatura se realizara diariamente en los depositos finales de acumulacion, en los que la
temperatura no sera inferior a 60 ° C y mensualmente en un nimero representativo de grifos y duchas (muestra
rotatoria), incluyendo los mas cercanos y los méas alejados de los acumuladores, no debiendo ser inferior a 50 ©
C. Al final del afio se habran comprobado todos los puntos finales de la instalacion.
Anualmente se realizard una determinacion de Legionella en muestras de puntos representativos de la
instalacion después de la desinfeccion. En caso necesario se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la
calidad del agua de la misma.

Agua fria de consumo humano:
La revision del estado de conservacion y limpieza de la instalacion se realizara anualmente en los depdsitos y
mensualmente en un ndmero representativo, rotatorio a lo largo del afio, de los puntos terminales de la red
interior (grifos y duchas), de forma que al final del afio se hayan revisado todos los puntos terminales de la
instalacion.
La temperatura se comprobard mensualmente en el depdsito, de forma que se mantenga lo mas baja posible,
procurando, donde las condiciones climatologicas lo permitan, una temperatura inferior a 20 ° C.
Cuando el agua fria de consumo humano proceda de un depésito, se comprobaran los niveles de cloro residual
libre 0 combinado en un namero representativo de los puntos terminales, y si no alcanzan los niveles minimos
(0,2 mg/l) se instalara una estacién de cloracion automatica, dosificando sobre una recirculacién del mismo, con
un caudal del 20% del volumen del deposito.
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Limpieza y desinfeccion.
Una desinfeccidn no sera efectiva si no va acompafiada de una limpieza exhaustiva.
Las instalaciones de agua fria de consumo humano y de agua caliente sanitaria se limpiaran y desinfectaran
como minimo:

- Unavez al afio,

- Cuando se pongan en marcha la instalacion por primera vez,

- Tras una parada superior a un mes,

- Tras una reparacion o modificacion estructural,

- Cuando una revision general asi lo aconseje y

- Cuando asi lo determine la autoridad sanitaria.
Para la realizacion de la limpieza y la desinfeccion se utilizaran sistemas de tratamiento y productos aptos para
el agua de consumo humano.

Agua caliente sanitaria:
1. En el caso de la desinfeccion quimica con cloro, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. Clorar el deposito con 20-30 mg/I de cloro residual libre, a una temperatura no superior a 30 °C y
un pH de 7-8, haciendo llegar a todos los puntos terminales de la red 1-2 mg/l y mantener durante
3 0 2 horas respectivamente. Como alternativa, se puede utilizar 4-5 mg/l en el depoésito durante
12 horas.

2. Neutralizar la cantidad de cloro residual libre y vaciar.

3. Limpiar a fondo las paredes de los depositos, eliminando incrustaciones y realizando las
reparaciones necesarias y aclarando con agua limpia.

4. Volver a llenar con agua y restablecer las condiciones de uso normales. Si es necesaria la
recloracion, ésta se realizara por medio de dosificadores automaticos.

2. Enel caso de la desinfeccion térmica, el procedimiento a seguir serd el siguiente:

1. Vaciar el sistema y, si fuera necesario, limpiar a fondo las paredes de los depdsitos acumuladores,
realizar las reparaciones necesarias y aclarar con agua limpia.

2. Llenar el depdsito acumulador y elevar la temperatura del agua hasta 70 °C y mantener al menos 2
horas. Posteriormente abrir por sectores todos los grifos y duchas, durante 5 minutos, de forma
secuencial. Confirmar la temperatura para que en todos los puntos terminales de la red se alcance
una temperatura de 60 °C.

3. Vaciar el deposito acumulador y volver a llenarlo para su funcionamiento habitual.

Agua fria de consumo humano:
El procedimiento para la desinfeccion quimica con cloro de los depdsitos sera el descrito para el sistema de
agua caliente sanitaria. Finalmente, se procedera a la normalizacién de las condiciones de calidad del agua,
llenando nuevamente la instalacion, y si se utiliza cloro como desinfectante, se afiadira para su funcionamiento
habitual (0,2-1 mg/l de cloro residual libre).
Si es necesaria la recloracion, ésta se hara por medio de dosificadores automaticos.

Elementos desmontables:
Los elementos desmontables, como grifos y duchas, se limpiaran a fondo con los medios adecuados que
permitan la eliminacién de incrustaciones y adherencias y se sumergiran en una solucién que contenga 20 mg/I
de cloro residual libre, durante 30 minutos, aclarando posteriormente con abundante agua fria; si por el tipo de
material no es posible utilizar cloro, se debera utilizar otro desinfectante.
Los elementos dificiles de desmontar o sumergir se cubrirdn con un pafio limpio impregnado en la misma
solucion durante el mismo tiempo.

Limpieza y desinfeccidn en caso de brote de legionelosis.

a) En caso de brote de legionelosis, se realizard una desinfeccion de choque de toda la red, incluyendo el
sistema de distribucidn de agua caliente sanitaria, siguiendo el siguiente procedimiento, en el caso de una
desinfeccidn con cloro:

P4g. 292



copico: CIT-OW-EI-24 Centro Industrial Tabaquero

O
NUMERO DE VERsION: 00 INSTRUCCION o
PREVENCION Y CONTROLDELA & 1a@baco SA,
®

pAcina  DE 9 LEGIONELOSIS

1. Clorar con 15 mg/I de cloro residual libre, manteniendo el agua por debajo de 30 °C y a un pH de 7-8,
y mantener durante 4 horas (alternativamente se podran utilizar cantidades de 20 6 30 mg/l de cloro
residual libre, durante 3 6 2 horas, respectivamente).

2. Neutralizar, vaciar, limpiar a fondo los depositos, reparar las partes dafiadas, aclarar y llenar con agua
limpia.

3. Reclorar con 4-5 mg/l de cloro residual libre y mantener durante 12 horas. Esta cloracion deberia
hacerse secuencialmente, es decir, distribuyendo el desinfectante de manera ordenada desde el
principio hasta el final de la red. Abrir por sectores todos los grifos y duchas, durante 5 minutos, de
forma secuencial, comprobar en los puntos terminales de la red 1-2 mg/I.

La limpieza y desinfeccion de todas las partes desmontables y dificiles de desmontar se realizara como se
estableci6 anteriormente.

Es necesario renovar todos aquellos elementos de la red en los que se observe alguna anomalia, en especial
aquellos que estén afectados por la corrosion o la incrustacion.

b) El procedimiento a seguir en el caso de la desinfeccion térmica sera el siguiente:

1. Vaciar el sistema, y si fuera necesario limpiar a fondo las paredes de los depositos limpiar
acumuladores, realizar las reparaciones necesarias y aclarar con agua limpia.

2. Elevar la temperatura del agua caliente a 70 °C 0 més en el acumulador durante al menos 4 horas.
Posteriormente, abrir por sectores todos los grifos y duchas durante diez minutos de forma secuencial.
Comprobar la temperatura para que en todos los puntos terminales de la red se alcancen 60 °C.

Independientemente del procedimiento de desinfeccidn seguido, se debe proceder al tratamiento continuado del
agua durante tres meses de forma que, en los puntos terminales de la red, se detecte de 1-2 mg/l de cloro
residual libre para el agua fria y que la temperatura de servicio en dichos puntos para el agua caliente sanitaria
se sitle entre 55 y 60 °C.

Estas acciones quedaran reflejadas en el registro de mantenimiento.

Posteriormente se continuaré con las medidas de mantenimiento habituales.

Mantenimiento de torres de refrigeracion.

Se detallan a continuacion los aspectos que deben recoger la revisién y la limpieza y desinfeccion de este tipo
de instalaciones.

Se debera tener en cuenta la calidad del agua disponible y las limitaciones de calidad propia a fin de obtener los
parametros indicadores de calidad especificados en la tabla 1 (se vera mas adelante).

Todas las operaciones que se describen a continuacion seran realizadas por personal suficientemente
cualificado, con todas las medidas de seguridad necesarias, avisando a los usuarios para evitar posibles
accidentes.

Revisidn.

En la revision de todas las partes de la instalacién se comprobara su correcto funcionamiento y su buen estado
de conservacién y limpieza.

La revision de todas las partes de una instalacion para comprobar su buen funcionamiento, se realizara con la
siguiente periodicidad:

- anualmente el separador de gotas,

- semestralmente, el condensador y el relleno y

- mensualmente la bandeja.

Se revisara el estado de conservacion y limpieza general, con el fin de detectar la presencia de sedimentos,
incrustaciones, productos de la corrosion, lodos y cualquier otra circunstancia que altere o pueda alterar el buen
funcionamiento de la instalacion.

Si se detecta algiin componente deteriorado se procedera a su reparacién o sustitucion.

Se revisara también la calidad fisico-quimica y micro-bioldgica del agua del sistema determinando los
siguientes parametros, mensualmente:

- temperatura,

- pH,

- conductividad,
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- turbidez,
- hierro total

y diariamente nivel de cloro o biocida utilizado (tabla 1).

Recuento total de aerobios en el agua de la balsa con periodicidad mensual (tabla 2) (se vera mas adelante). Se
determinara Legionella con una periodicidad adecuada al nivel de peligrosidad de la instalacion, como minimo
trimestralmente, y siempre 15 dias después de la realizacion del tratamiento de choque. Se incluiran, si fueran
necesarios, otros parametros que se consideren Utiles en la determinacion de la calidad del agua o de la
efectividad del programa de mantenimiento de tratamiento del agua.

Cuando se detecten cambios en los parametros fisico-quimicos que miden la calidad del agua, se revisara el
programa de tratamiento del agua y se adoptaran las medidas necesarias (tabla 1). Cuando se detecten cambios
en el recuento total de aerobios y en el nivel de desinfectante, se procedera a realizar una determinacion de
Legionella y se aplicaran, en su caso, las medidas correctoras necesarias para recuperar las condiciones del
sistema (tabla 3) (se vera mas adelante).

Limpieza y desinfeccion.
Se tendra en cuenta que una desinfeccion no sera efectiva si no va acompafiada de una limpieza exhaustiva.
La limpieza y desinfeccion del sistema completo se realizara, al menos, dos veces al afio, preferiblemente al
comienzo de la primavera y el otofio, cuando las instalaciones sean de funcionamiento no estacional y ademéas
en las siguientes circunstancias:

- cuando se ponga en marcha la instalacion por primera vez,

- tras una parada superior a un mes,
tras una reparacion o modificacion estructural,
cuando una revision general asi lo aconseje y

- cuando lo determine la autoridad sanitaria.
Cuando el tiempo de parada de la instalacion supere la vida media del biocida empleado, se comprobara el nivel
del biocida y la calidad microbioldgica —aerobios totales— (tabla 2) del agua antes de su puesta en
funcionamiento. En caso necesario, se realizara una limpieza y desinfeccion de la instalacion.
El procedimiento de limpieza y desinfeccion general para equipos que pueden cesar en su actividad, en caso de
utilizar cloro, seré el siguiente:
a) Cloracion del agua del sistema, al menos 5 mg/l de cloro residual libre y adicion de biodispersantes capaces
de actuar sobre la biocapa y anticorrosivos compatibles con el cloro y el biodispersante, en cantidad adecuada,
manteniendo un pH entre 7 y 8.
b) Recircular el sistema durante 3 horas, con los ventiladores desconectados y cuando sea posible las aberturas
cerradas para evitar la salida de aerosoles. Se medira el nivel de cloro residual libre al menos cada hora
reponiendo la cantidad perdida.
c) Neutralizar el cloro, vaciar el sistema y aclarar con agua a presion.
d) Realizar las operaciones de mantenimiento mecanico del equipo y reparar las averias detectadas.
e) Limpiar a fondo las superficies con técnicas adecuadas que eliminen las incrustraciones y adherencias y
aclarar.
f) Llenar de agua y afiadir el desinfectante de mantenimiento. Cuando este desinfectante sea cloro, se
mantendran unos niveles de cloro residual libre de 2 mg/l mediante un dispositivo automatico, afiadiendo
anticorrosivo, compatible con el cloro, en cantidad adecuada.
Las piezas desmontables seran limpiadas a fondo, sumergidas en una solucién que contenga 15 mg/I de cloro
residual libre, durante 20 minutos, aclarando posteriormente con abundante agua fria. Los elementos dificiles
de desmontar o de dificil acceso se pulverizaran con la misma solucion durante el mismo tiempo. En caso de
equipos, que por sus dimensiones o disefio no admitan la pulverizacion, la limpieza y desinfeccion se realizara
mediante nebulizacion eléctrica, utilizando un desinfectante adecuado para este fin (la nebulizacion eléctrica no
se puede realizar con cloro).
El procedimiento de limpieza y desinfeccion general para equipos que no pueden cesar en su actividad, en caso
de utilizar cloro, serd el siguiente:
a) Ajustar el pH entre 7 y 8, para mejorar la accion del cloro.
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b) Anadir cloro en cantidad suficiente para mantener en el agua de la balsa una concentracion maxima

de cloro libre residual de 5 mg/I.

c¢) Afadir la cantidad adecuada de biodispersante para que actle sobre la biocapa y permita el ataque del cloro
en su interior, asi como un inhibidor de la corrosion, especifico para cada sistema.

d) Recircular por espacio de 4 horas manteniendo los niveles de cloro residual libre. Se realizaran
determinaciones del mismo cada hora, para asegurar el contenido de cloro residual previsto. Es obligatoria la
utilizacion de dosificadores automaticos.

Una vez finalizada la operacion de limpieza en caso de que la calidad del agua no sea aceptable se podra
renovar la totalidad del agua del circuito a criterio del responsable de mantenimiento, abriendo la purga al
méaximo posible y manteniendo el nivel de la balsa.

Limpieza y desinfeccion en caso de brote de legionelosis.

a) Clorar el agua del sistema hasta conseguir al menos 20 mg/l de cloro libre residual y afiadir biodispersantes y
anticorrosivos compatibles, en cantidad adecuada, manteniendo los ventiladores desconectados y, cuando sea
posible, las aberturas cerradas para evitar la salida de aerosoles.

b) Mantener este nivel de cloro durante 3 horas, comprobando éste cada hora y reponiendo la cantidad perdida,
mientras esta circulando agua a través del sistema.

c) Neutralizar el cloro y proceder a la recirculacién del agua de igual forma que en el punto anterior.

d) Vaciar el sistema y aclarar con agua a presion.

e) Realizar las operaciones de mantenimiento mecéanico del equipo y reparar las averias detectadas.

f) Limpiar a fondo las superficies del sistema con detergentes y agua a presion y aclarar.

g) Introducir en el flujo de agua cantidad de cloro suficiente para alcanzar 20 mg/l de cloro residual libre,
afiadiendo anticorrosivos compatibles con el cloro, en cantidad adecuada. Se mantendra durante 2 horas,
comprobando el nivel de cloro residual libre cada 30 minutos, reponiendo la cantidad perdida. Se recirculara el
agua por todo el sistema, manteniendo los ventiladores desconectados y las aberturas tapadas.

h) Neutralizar el cloro y recircular de igual forma que en el punto anterior.

i) Vaciar el sistema, aclarar y afiadir el desinfectante de mantenimiento. Cuando este desinfectante sea cloro,
mantener un nivel de cloro residual libre de 2 mg/l mediante un dosificador automatico, afiadiendo el
anticorrosivo compatible, en cantidad adecuada.

Las piezas desmontables seran limpiadas a fondo y desinfectadas por inmersion en una solucion de agua que
contenga 20 mg/l de cloro residual libre, durante al menos 20 minutos. Las piezas no desmontables o de dificil
acceso se limpiaran y desinfectaran pulverizandolas con la misma solucién durante el mismo tiempo. En caso
de equipos, que por sus dimensiones o disefio no admitan la pulverizacion, la limpieza y desinfeccion se
realizara mediante nebulizacion eléctrica, utilizando un desinfectante adecuado.

Posteriormente se continuara con las medidas de mantenimiento habituales.

Mantenimiento deL SISTEMA DE AGUA CONTRAINCENDIO.

Con la finalidad de cumplir al normativa vigente se lleva a cabo la desinfeccion de las lineas, deposito y bocas
de incendio equipadas.

El programa de mantenimiento para estas instalaciones contempla:

a) Elaboracion de un plano que se actualizara cada vez que se realice alguna modificacion.

b) Revision y examen de todas las partes de la instalacion para asegurar su correcto funcionamiento,
estableciendo los puntos de revision, pardmetros a medir y los procedimientos a seguir, asi como la
periodicidad de cada actividad.

c) Programa de tratamiento del agua, que asegure su calidad. Este programa incluird productos, dosis y
procedimientos, asi como introduccién de parametros de control fisicos, quimicos y biolégicos, los métodos
de medicion y la periodicidad de los analisis.

d) Programa de limpieza y desinfeccion de toda la instalacion para asegurar que el equipo funciona en
condiciones de seguridad, estableciendo claramente los procedimientos, productos a utilizar y dosis,
precauciones a tener en cuenta, y la periodicidad de cada actividad.

Tablas.

Las tablas a las que haciamos referencia son las siguientes:
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TABLA 1. Parametros indicadores @)de la calidad del agua en torres de refrigeracion y
condensadores evaporativos.

Parametros Fisico-quimicos Niveles
Turbidez <15UNF (%
Conductividad 2) 4
PH 65-90 (3 4
Fe Total <2mg/l
Nivel de biocida Segun especificaciones del fabricante

(1) Los informes de los analisis deberan especificar el correspondiente método analitico basado en alguna
norma tipo UNE-EN, ISO o Standard Methods, e indicar su limite de deteccion o cuantificacion.

(2) Debe estar comprendida entre los limites que permitan la composicion quimica del agua (dureza,
alcalinidad, cloruros, sulfatos, otros) de tal forma que no se produzcan fendmenos de incrustacion y/o
corrosion. El sistema de purga se debe automatizar en funcion a la conductividad maxima permitida en el
sistema indicado en el programa de tratamientos del agua.

(3) Se valorara este parametro a fin de ajustar la dosis de cloro a utilizar (UNE 100030-2001) o de cualquier
otro biocida.

(4) El agua en ningn momento podré tener caracteristicas extremadamente incrustantes ni corrosivas. Se
recomienda calcular el indice de Ryznar o de Langelier para verificar esta tendencia.

(*) UNF Unidades Nefelométridas de Formacina.

TABLA 2. Frecuencia minima de muestreo para torres de refrigeracion y condensadores evaporativos.

Parametros Frecuencia minima
Legionella (1) Trimestral
Aerobios totales (2) Mensual (3)

(1) Analisis realizado segln la norma ISO 11731 Parte 1, 1998. Calidad del agua. Deteccion y enumeracion de
Legionella.

(2) Analisis realizado segun la norma ISO 6222, 1999. Calidad del agua. Enumeracion de microorganismos
cultivables. Recuento de colonias por siembra en medio de cultivo de agar nutritivo.

(3) Con valores superiores a 10.000 UFC/mlI sera necesario comprobar la eficacia de la dosis y tipo de biocida
utilizado y realizar un muestreo de Legionella.

TABLA 3. Acciones paratorres de refrigeracion y dispositivos analogos en funcién de los
analisis microbiolégicos de Legionella (**)

Recuento de Legionella (1) UFC (*)/ | Accidén propuesta
> 100 < 1.000 Revisar el programa de mantenimiento y realizar las
correcciones oportunas. Remuestreo a los 15 dias.
>1.000 « 10.000 Se revisaréa el programa de mantenimiento, a fin de establecer
acciones correctoras que disminuyan la concentracion de
Legionella.

Limpiezay desinfeccién de acuerdo con las acciones descritas
anteriormente.

Confirmar el recuento, a los 15 dias. Si esta muestra es

menor de 100 UFC/I, tomar una nueva muestra al cabo de un

mes. Si el resultado de la segunda muestra es < 100 UFC/I
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continuar con el mantenimiento previsto.

Si una de las dos muestras anteriores dan valores > 100
UFCI/I, revisar el programa de mantenimiento e introducir las
reformas estructurales necesarias. Si supera las 1.000 UFC/I,
proceder a realizar una limpieza y desinfeccion de acuerdo
con las acciones especificadas anteriormente. Realizar una
nueva toma de muestras a los 15 dias.

> 10.000 Parar el funcionamiento de la instalacion, vaciar el sistema en
Su caso. Limpiar y realizar un tratamiento de choque (descrito
anteriormente), antes de reiniciar el servicio. Realizar una
nueva toma de muestras a los 15 dias.

(1) Analisis realizado segun la norma ISO 11731, 1998.

(*) UFC/I: Unidades Formadoras de Colonias por litro de agua analizada.

(**) Los andlisis deberan ser realizados en laboratorios acreditados para aislamiento de Legionella en agua o
laboratorios que tengan implantado un sistema de control de calidad para este tipo de ensayos.

Recogida de muestras para aislamiento de Legionella.

A continuacién se detallan los modos de toma de muestras en las distintas instalaciones del CIT.

a) En depdsitos de agua caliente y fria (acumuladores, calentadores, calderas, tanques, cisternas,
aljibes, pozos, etc.) se tomara un litro de agua de cada uno, preferiblemente de la parte baja del
depdsito, recogiendo, si existieran, materiales sedimentados. Medir temperatura del agua y cantidad
de cloro libre y anotar.

b) En la red de agua fria y caliente se tomaran muestras de agua de los puntos terminales de la red
(duchas, grifos, lavamanos), preferiblemente de habitaciones relacionadas con enfermos, asi como
de algun servicio comun, intentando elegir habitaciones no utilizadas en los dias previos a la toma.
En la red de agua caliente se deberan tomar muestras de la salida mas cercana y de la mas lejana al
depdsito, de la salida mas cercana al punto de retorno y de otros puntos terminales considerados de
interés. Se tomara un litro de agua, recogiendo primero una pequefa cantidad (unos 100 ml) para
después rascar el grifo o ducha con una torunda que se incorporara en el mismo envase y recoger el
resto de agua (hasta aproximadamente un litro) arrastrando los restos del rascado. Medir
temperatura del agua y cantidad de cloro libre.

c) En torres de refrigeracion, condensadores evaporativos u otros aparatos de refrigeracién que
utilicen agua en su funcionamiento y generen aerosoles, se tomara un litro de agua del depdsito (en
el punto mas alejado del aporte) y del retorno. Recoger posibles restos de suciedad e incrustaciones.
Medir la temperatura del agua y la cantidad de cloro libre.

RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS.
El REF o persona en quien delegue tendra las siguientes responsabilidades:

- Notificar a la Administracion Sanitaria Competente la puesta en funcionamiento, existencia o
modificaciones realizadas en las torres de refrigeracion y condensadores evaporativos.

- Disponer y mantener al dia los registros de mantenimiento de las instalaciones.

- Realizar las modificaciones necesarias para cumplir la legislacién y prevenir los posibles focos de
Legionela que se puedan producir en las instalaciones afectadas del CIT.

- Elaborar y aplicar los programas de mantenimiento de las instalaciones que puedan ser posibles focos
de proliferacion de la Legionela.

- Verificar y documentar que los productos quimicos utilizados en el tratamiento de las instalaciones
interiores de agua de consumo humano fria y agua caliente sanitaria cumplen con los criterios
sanitarios de la calidad del agua de consumo humano segun lo dispuesto a tal fin en el Real Decreto
140/2003.
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- Comprobar que si se contratan empresas para el tratamiento de las instalaciones con productos
biocidas, estas estén inscritas en el Registro Oficial de Establecimientos y Servicios Biocidas de la
Comunidad Auténoma. En su caso pedir documentacion a la empresa contratada.

- Verificar y documentar que todo el personal que trabaje en operaciones de mantenimiento de las
instalaciones susceptibles de convertirse en focos de legionelosis, pertenezca a una entidad o servicio
externo contratado o bien sea personal del CIT, haya realizado los cursos que a tal efecto homologue
el Ministerio de Sanidad y Consumo a propuesta de las comunidades autbnomas correspondientes.

CONSERVACION, DIFUSION, ARCHIVADO, EDICIONES, MODIFICACIONES Y REVISIONES.
El original de esta instruccion permanece en el archivo de Oficina Técnica, bajo la custodia del REF.
El REF distribuye copias controladas a €l mismo y a los responsables de los servicios o departamentos que
pueden o podrian estar afectados por esta Instruccion. Las copias controladas son custodiadas por los RDEP a
los que han sido distribuidas, los cuales garantizan su buen estado.
Las modificaciones que se hagan a esta instruccion y la emision de nuevas ediciones estan sujetas a lo indicado

en el procedimiento “Control de la Documentacion”.
REGISTROS

Todos los registros derivados de la presente instruccion son considerados registros medioambientales,
permanecen bajo la custodia del REF durante un periodo minimo de cinco afios, tras los cuales pueden

destruirse. Los registros relacionados son los siguientes:
- Registro de las operaciones de mantenimiento realizadas en las instalaciones susceptibles de ser
contaminadas por Legionela en el CIT. En este registro debera contar:

a) Fecha de realizacion de las tareas de revision, limpieza y desinfeccion general,
protocolo seguido, productos utilizados, dosis y tiempo de actuacion. Cuando sean
efectuadas por una empresa contratada, ésta extendera un certificado, segun el modelo
gue figura en el anexo 2.
b) Fecha de realizacion de cualquier otra operacion de mantenimiento (limpiezas
parciales, reparaciones, verificaciones, engrases) y especificacion de éstas, asi como
cualquier tipo de incidencia y medidas adoptadas.
c) Fecha y resultados analiticos de los diferentes andlisis del agua.
d) Firma del responsable técnico de las tareas realizadas y del responsable de la
instalacion.
El registro de mantenimiento estara siempre a disposicion de las autoridades sanitarias
responsables de la inspeccion de las instalaciones.
- Registro de notificacion a la administracion sanitaria competente.
- Registro de los productos quimicos y biocidas usados en el tratamiento de las instalaciones.
- Registro de la documentacion y/o certificados que acrediten al personal que realice el tratamiento y/o
las operaciones de mantenimiento de las instalaciones en cuestion.
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8. Conclusiones.

Podemos comenzar concluyendo que la implantacion del Sistema de Gestién
Medioambiental se ha dado por finalizado una vez que se ha obtenido la certificacion segun la
norma UNE-EN-ISO 14001 por la empresa acreditada BVQI. Esto no significa que el trabajo
haya terminado, pues una de las premisas fundamentales en las que se basa este sistema es

en la idea de la “mejora continua”.

Se ha desarrollado un Sistema de Gestién dindmico y eficaz. Este dispone de una serie
de revisiones periddicas para asegurar su sostenimiento y evolucién segun las necesidades
detectadas. Para ello se ha creado en el Centro un comité de Medio Ambiente formado por
mandos de las distintas secciones que lo forman y que se relne trimestralmente para revisar el

estado del Sistema y plantear nuevas direcciones de accion.

Es importante resaltar el hecho de que en este comité estén representadas tosas las
secciones, pues como hemos indicado anteriormente este Sistema depende de un desarrollo
conjunto y coordinado de todos los trabajadores del Centro. Es importante que el trabajo o
desconocimiento de algunos no perjudique el trabajo de otros o el funcionamiento general del

Sistema.

Ademas de estas reuniones del comité se celebra anualmente una revision completa del
Sistema por la alta direccion. En esta revision, aparte de comprobar el estado actual del
sistema, se trazan las directrices de funcionamiento a largo plazo definiéndose el Programa
Medioambiental a seguir. Este Programa es de gran importancia en el desarrollo del Sistema
pues define los objetivos, la responsabilidad en el cumplimiento de los mismos y los recursos

asociados a cada uno de ellos.

Otro factor que denota el caracter dinamico del Sistema es la evaluacion periédica de los
aspectos e impactos significativos. Normalmente, los objetivos y metas medioambientales del
Programa Medioambiental se definen para prevenir o paliar los mas significativos de éstos, de
forma que, de un afio para otro, si las decisiones tomadas han sido acertadas, éstos dejan de
ser significativos pasando otros a serlo. Es una manera de garantizar que el sistema siempre
presta mayor atencion a aquellos factores que tienen mayores connotaciones

medioambientales.

Un SIGMA no sélo es una herramienta de gestion, sino que por lo que acabamos de ver,
también es una herramienta de prevencion. Se pueden ir tomando decisiones y realizando
proyectos que estén destinados a evitar la aparicion de problemas medioambientales antes de

que estos ocurran.
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Desde el punto de vista productivo también es una buena herramienta pues la busqueda
de la disminucion de los efectos contaminantes generados en el proceso productivo casi
siempre encuentra su primera solucion en la disminucion del consumo de recursos. Esta
disminucion puede deberse en algunos casos a la mejora del proceso productivo o a la
reutilizacion y reciclaje de elementos. En ambos casos se consigue una disminucion de los

costes de produccion.

Otra forma de disminuciéon de los costes puede ser, como ha ocurrido en este caso, la
busqueda de soluciones alternativas para el uso de los residuos. Aquello que no sirve para

nosotros puede ser (til para otros.

No obstante hay que tratar de no olvidar que es practicamente imposible producir de
forma industrial sin contaminar. Lo que se pretende y se busca es reducir el efecto que tiene
dicha contaminacion sobre el Medio Ambiente sin llegar a afectar en la medida de lo posible al
proceso productivo. Hay que considerar los costes asociados a la implantacién de un SIGMA

antes de embarcarse en dicha aventura.

Estos costes so6lo son salvables por la politica actual y la creciente preocupacion por el
Medio Ambiente. Como comentamos al principio, este Centro pertenece al sector de la
industria tabaquera, industria que tiene asociada una vision negativa y a la que le interesa, de
cara al exterior, dar una buena imagen publica. De ahi su creciente preocupacion por los temas

medioambientales y el hecho de que haya decidido implantar un SIGMA.

Sin tener en cuenta estas consideraciones, podemos decir que el balance de actuacion
del SIGMA sobre el CIT ha sido positivo. Gracias a la implantacién de este Sistema se ha
disminuido la cantidad de residuos no controlados y se ha regularizado el tratamiento de todos
ellos. También se han empezado a controlar los vertidos y las emisiones generadas con
requerimientos mayores de los establecidos por la legislacion. Ademas se ha reducido el
consumo de agua y de algunas materias primas. Y por ultimo, pero no menos importante, se ha
inculcado en el personal la necesidad de desarrollar esta actividad de forma conjunta, como un

trabajo colectivo y necesario.

Una vez implantado el Sistema de Gestion Medioambiental sélo nos queda ver la

evolucion del mismo segun las necesidades que vayan surgiendo con el tiempo.
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