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MEMORIA GENERAL

1. INTRODUCCION

Cada vez son mas las empresas que optan por implantar sistemas integrados
de gestidn de calidad y gestion ambiental, impulsadas por la necesidad de
adaptarse a mercados cada vez mas competitivos, con clientes mas exigentes

y mayor preocupacion por la preservacion del medio ambiente.

Un buen sistema de gestion de la calidad y gestion ambiental;
e Nos ayuda a mejorar nuestra posicion competitiva e imagen.

e Nos permite tener un mejor conocimiento del funcionamiento de la

organizacion en todos los niveles.

e Garantiza procesos efectivos y eficientes. La organizacion conoce
todos sus procesos, junto con sus entradas, salidas e interaccion,
permitiendo ahorros de costes, detectar usos de recursos innecesarios,

estudiar mejoras....

« Nos ayuda a identificar y aplicar la normativa relacionada con nuestros

productos y servicios.

o Permite contar con personal motivado, con alto conocimiento de sus

funciones y con elevada participacion.

« Mejora la satisfaccion de las partes interesadas, puesto que la
organizacion parte del conocimiento de sus requisitos y expectativas.

« Fomenta la protecciéon del medio ambiente mediante la prevencion o
mitigacion de impactos ambientales adversos.
o Facilita la comunicacion de la informacion ambiental a las partes

interesadas pertinentes.

Todo esto se traduce en productos y servicios de calidad, partes interesadas
satisfechas, clientes fieles, proteccion del medio ambiente y empresas

competitivas
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2. OBJETO

El objeto del presente proyecto es el disefio y elaboracion de la documentacion
necesaria para la posterior implantacion de un sistema integrado de Gestion de
la Calidad segun la norma UNE-EN ISO 9001:2015 y ambiental segun la norma
UNE-EN ISO 14001:2015 en una empresa dedicada a excavaciones y
movimientos de tierras , produccion de aridos y fabricacion de hormigén.

3. ALCANCE DEL PROYECTO
El contenido del proyecto se divide en los siguientes puntos:

» Memoria: engloba el objeto y alcance del proyecto, breve repaso de la

evolucion de los sistemas de calidad y Antecedentes de la empresa.
» Elaboraciéon de documentacion.

La documentacion elaborada se organiza en forma de piramide
documental. En la cima de la piramide se tiene el Manual integrado de
Gestidn donde se describe la organizacion, la politica de la misma, asi
como las nociones basicas de las acciones que la organizacion lleva a
cabo. Seguidamente se encuentran los procedimientos, donde se
describe la formar de llevar a cabo los distintos procesos para su
correcto desarrollo y la mejora continua. En el tercer nivel se encuentran
las instrucciones técnicas, documentos que describen las operaciones
de gran detalle. Por ultimo, se encuentran los registros los cuales
presentan los resultados o muestran evidencias de las actividades

desempefiadas por la organizacion.

Asi pues la documentacién del sistema esta formada por;
e Manual Integrado de Gestion de Calidad y Medio Ambiente. (SIG)
e Trece procedimientos
e Una instruccién técnica que se incluyen en los procedimientos

e Registros.
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4. INTRODUCCION A LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 EVOLUCION HISTORICA

Podemos pensar que la calidad es un fendmeno reciente por el que las
empresas han empezado a interesarse en el siglo XX, sin embargo ya durante
la Edad Media la calidad suponia hacer las cosas bien independientemente del
costo o esfuerzo para satisfacer al consumidor. Segun De Fuentes (1998), en
el siglo Xlll empezaron a existir los aprendices y los gremios, fenbmeno que
convirtié a los artesanos en instructores del oficio y en inspectores de éste, ya
que conocian a fondo su trabajo, su producto y sus clientes.

A pesar de ello el concepto de calidad como es entendida hoy en dia si que
empieza a forjarse a partir del siglo XX, llevando una evolucion muy dinamica
acorde con los cambios de la industria. Podemos distinguir las siguientes

etapas en la evolucién de su concepto:

1) Industrializacion:

Se pasa del trabajo manual al trabajo mecanico. Las cadenas de produccion
son cada vez mas complejas y para detectar productos defectuosos y

separarlos de los aptos aparece la figura del inspector.

La calidad resultaba costosa puesto que suponia rechazar todos los productos
defectuosos, con su coste asociado, y luego intentar recuperar en la medida de

lo posible dichos productos, con el consiguiente coste adicional.
Es el primer gesto de control de calidad.

2) Control estadistico (1930-1950). Se comienza a aplicar el concepto de
control estadistico de procesos con propdsitos industriales. Se utilizan técnicas
de muestreo para el control de los productos salientes. La figura del inspector
sigue existiendo pero repartida a lo largo del proceso. Se evita procesar un
producto que lleva implicito un fallo por el cual se iba a rechazar al final. Los
defectos siguen existiendo, sélo se busca evitar que lleguen al consumidor

final.
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3) Primeros sistemas (1950 y 1980). Comienza la etapa conocida como
aseguramiento de la calidad. La calidad se orienta a los procesos productivos
para asegurar productos que cumplan con unas especificaciones
predeterminadas. Se pasa de un sistema correctivo a un sistema preventivo. La
calidad ya no es competencia exclusiva del departamento calidad, participan
otros departamentos, como el departamento de produccion, |+D..En estos afios

surgen los primeros sistemas de calidad.

4) A partir de los afios 80, la calidad se considera como algo global presente
en todos los departamentos de la empresa, liderada por la alta direccién y con
la participacion de todo el personal. Entra en escena un nuevo concepto: la
calidad total. Se busca satisfacer a los clientes tanto internos como externos a

través de un proceso de mejora continua.

Hay que tener en cuenta que cada etapa no supone la extincion de la anterior,

sino su integracion como una parte mas de la nueva etapa.

4.2 AUTORES PIONEROS EN CALIDAD

W. Edwards Deming

Nacio en1900 en Sioux City, Lowa. Discipulo de Shewart (creador del ciclo
PDCA, Graficos de control y Control Estadistico de procesos), era gran
conocedor de la estadistica.

Durante la Segunda Guerra Mundial, Deming ensefid a los técnicos e
ingenieros estadounidenses estadisticas encaminadas a mejorar la calidad de
los materiales de guerra.

Ejerci6 una gran influencia sobre la economia y productividad japonesa
enormemente afectada tras la Segunda Guerra Mundial. Ensefia a los
japoneses las técnicas de Control Estadistico de Proceso que adoptan en
principio como mera inspeccion y luego para controlar el proceso, evitando

fallos en el producto final.

Deming propone 14 principios para la mejora continua:
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Constancia en el propdsito de mejorar productos y servicios.

Adoptar la nueva filosofia

No depender de la inspeccion masiva como control de calidad

Fin a la practica de adjudicar las compras solo sobre la base del precio.
Mejoramiento continuo

Instituir la capacitacion en el trabajo

Adoptar e implantar liderazgo para la mejora continua.

© N o g bk WD =

Desechar el miedo y fomentar la confianza para que todos trabajen con
efectividad.

9. Eliminar las barreras entre departamentos

10.Eliminar los lemas y exhortaciones a la fuerza de trabajo.

11.Eliminar los cupos numéricos

12.Fomentar el auto-mejoramiento y la calidad de vida

13.Establecer programas de formacién para mejorar las capacidades.

14. Actuar para lograr la transformacion

Otra de sus aportaciones fue la instauracion de los procesos del ciclo PHVA
(planear-hacer-verificar- actuar) creado por Walter Shewart y bautizado por los

japoneses como ciclo Deming.

Joseph Moses Juran

Juran nacio en 1904 en Braila (Rumania), y en 1912 emigré con su familia a
Estados Unidos donde se gradud en Ingenieria y Leyes.

Junto con Deming, Joseph Juran representa a los mas significativos
autores estadounidenses que contribuyeron al desarrollo y a la creacion de la
calidad de los productos japoneses, que hasta la fecha son reconocidos

mundialmente.

Desarrollé la Trilogia de Juran, encaminada a gestionar la calidad total
mediante tres procesos: Planificacion, control y mejora de la calidad

Juran fue el primero en aplicar el principio de Pareto, de Vilfredo Pareto, a
cuestiones de calidad distinguiendo los pocos pero vitales problemas, de los

muchos pero poco importantes.

10
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Para Juran la calidad es la aptitud para el uso, satisfaciendo las necesidades

del cliente.

Philip Crosby
Nacié en 1926 en el Estado de Virginia. Estudié pediatria siguiendo los pasos
de su padre, aunque no llegé a ejercer. Fue un gran impulsor de las empresas
en Norteamérica.
Sus principales aportaciones son:
e Creador del concepto “cero defectos”.
e Desarroll6 un concepto denominado los absolutos de la calidad total
Cuyos principios son:
1. La calidad se define como cumplimiento de requisitos.
2. El sistema de calidad es la prevencion.
3. El estandar de realizacion es cero defectos

4. La medida de la calidad es el precio del incumplimiento

Kaouru Ishikawa

Nacié en Japdén en 1915 y se graduo en ingenieria en la universidad de Tokio.
Fue el primero en utilizar el concepto de Control de la Calidad Total, y
desarroll6 las “siete herramientas” que consider6 que cualquier trabajador

podia utilizar:

1. Los diagramas de Pareto. Su objetivo es mostrar los factores mas
significativos del proceso bajo estudio.

2. Los diagramas de causa-efecto (diagramas “espinas de pescado” o
Ishikawa). Es una herramienta que se utiliza para priorizar los problemas
o las causas que los genera. Asi pues, si se tiene un problema con
muchas causas se puede decir que el 20% de las causas resuelven el
80% del problema y el 80% de las causas solo resuelven el 20% del
problema.

3. Los histogramas. Son graficos que muestran la distribucion de
frecuencia de una variable, y los valores que difieren.

4. Las hojas de control, es una herramienta de recoleccion de datos.

11
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5. Los diagramas de dispersidon. Consiste en la busqueda de las variables
que afectan al proceso.

6. El flujogramas, técnica utilizada para separar datos de diferentes fuentes
e identificar patrones.

7. Las graficas de control, permite estudiar la evolucidon del desempefio de

un proceso a lo largo del tiempo.

Otra aportacion de Ishikawa son los Circulos de Calidad que involucran al
personal en la empresa, fomentan el trabajo en equipo y la motivacién. Los
Circulos de Calidad son una herramienta de mejora continua en la que un
reducido grupo de personas se reunen voluntariamente de forma periédica para
tratar de resolver problemas o mejorar el funcionamiento de su area de trabajo.
El grupo es supervisado por una persona cualificada para ello. Los resultados
son trasladados a las personas con capacidad para tomar decisiones que

supongan llevar a cabo las propuestas del circulo.

4.3 CALIDAD TOTAL. EXCELENCIA

La Calidad Total o Excelencia puede definirse como una estrategia de gestion
de la organizacidn que tiene como objetivo satisfacer de una manera
equilibrada las necesidades y expectativas de todos sus grupos de interés,

normalmente clientes, empleados, accionistas y la sociedad en general.

Los 8 principios de la calidad total son:

1. Orientacidn hacia los resultados.
Orientacién al cliente.
Liderazgo y coherencia en los objetivos.
Gestidn por procesos y hechos.
Desarrollo e implicaciéon de las personas.
Aprendizaje, innovacion y mejora continuos.

Desarrollo de alianzas.

© N o g bk WD

Responsabilidad social.

12
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El desarrollo de Calidad Total a nivel mundial ha dado lugar a la aparicion de
varios modelos de Gestion de la Excelencia. Estos modelos sirven como
herramienta de autoevaluacién para el personal de la organizacion. Los
organismos encargados de gestionar estos modelos se encargan de
difundirlos anualmente a través de la entrega de los “Premios a la excelencia
de la gestion”.
Entre los modelos destacan:
e Modelo Deming. Desarrollado en 1951 en Japén por la JUSE (Union
Japonesa de Cientificos e Ingenieros.
¢ Modelo Malcolm Baldrige. Desarrollado en 1987 por la Fundacién para el
Premio de Calidad Baldrige (EEUU)
e Modelo EFQM. Desarrollado en 1988 por la Eropean Foundation for

Quality Management (Europa)

5. LAS NORMAS ISO

ISO (Organizacién Internacional de Organizacién) es una organizacion
independiente no gubernamental formada por las organizaciones de
estandarizacidon de sus 163 paises miembros fundada en 1947. Su objetivo es
promover el desarrollo de normas internacionales, que establecen estandares y
guias relacionados con sistemas y herramientas de gestion aplicables a
cualquier tipo de organizacion.

Existen muchas normas ISO, que van actualizandose y apareciendo otras

nuevas.

Para una mayor clasificacién e identificacion se agrupan por familias o
series, cada una de ellas con una nomenclatura especifica. Las tres categorias

fundamentales son:

Serie I1ISO 9000. Gestién de Calidad.

Conjunto de normas sobre calidad y gestiéon de calidad aplicables a cualquier

tipo de organizacion o actividad orientada a la produccién de bienes y servicios.
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Serie ISO 14000. Gestion Ambiental.

Normas que establecen como las organizaciones pueden organizar todas sus
actividades dentro de unos parametros de respeto al entorno, cumpliendo con
la legislacién vigente y dando respuesta a una mayor concienciacion y

exigencia de la sociedad.

Normas ISO 22000, OHSAS 18001, ISO 27001, ISO 22301 y otras. Gestion de
Riesgos y Sequridad.

Normas y sistemas desarrollados con la finalidad de evitar o minimizar los
distintos riesgos que pueden derivarse del desarrollo de la actividad

empresarial.

5.1 1SO9001

Lanorma [ISO 9001 es una norma internacional de gestion de Ia
calidad aplicable a cualquier tipo de organizacién de cualquier sector o

actividad.

Las Normas ISO estan sujetas a un proceso de revision con el fin de adaptarse

a las nuevas necesidades del mercado en constante evolucion;

v 1SO 9001:1987. Se publicé la primera serie de normas ISO 9000 la cual
fijo una base y un modelo para el aseguramiento y control de la calidad
basado en el cumplimiento de los requisitos del producto.

v 1SO 9001:1994. Se publica la primera revisiéon de la norma, sin mayores
cambios en ninguna de sus variantes ni sus requisitos. Es poca
adecuada para la mejora de procesos.

v" 1SO 9001:2000. Supuso un cambio radical del enfoque conceptual, se
paso de un enfoque en los requisitos del producto a un enfoque en los
procesos. Ademas, se introdujeron los ocho principios de la gestidon de
la calidad, la mejora continua, y se incremento la compatibilidad con
otras normas de sistemas de gestién (ISO 14001, OHSAS).
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v' 1S09001:2008. Introduce cambios menores destinados a mejorar la

coherencia con otras normas. Aclara requisitos ya existentes.

v' 1S09001:2015. Esta norma ha presentado cambios tan significativos y
estructurales como los que se presentaron en la actualizacion realizada

en el ano 2000.

Los principales cambios que podemos observar en esta norma con respecto a
la del 2008 son los siguientes:

- Se adopta la Estructura de alto Nivel que comparte con otros sistemas de
gestion estandarizados por el comité de normalizacion de 1SO.

Generar una estructura comun para todos los Sistemas de Gestion es posible
porque los conceptos basicos como pueden ser gestion, requisitos, politica,
planificacion, objetivos, procesos, medicion, auditorias, acciones corretoras,
etc., son comunes entre si mismas.

Gracias al Anexo SL sera mucho mas facil para las organizaciones poder
integrar sus Sistemas de Gestion, ya que comparten el mismo lenguaje basico

y los mismos requisitos basicos.

- Cambios en la terminologia y en el vocabulario.

- El término "informacién documentada” remplaza los términos anteriores
"documentos” y "registros” para dar mayor flexibilidad al usuario.

La organizacion puede determinar el grado de detalle en que los procesos
deben estar documentados por escrito. Los procedimientos documentados

exigidos anteriormente por la norma ya no son necesarios.

- Gestidon del riesgo. Las referencias a las medidas preventivas han
desaparecido en el nuevo texto de la norma, sin embargo, el concepto basico
de identificar y abordar los errores potenciales antes de que sucedan,
permanecen aunque ahora, deberemos considerar el problema en términos de

riesgos y oportunidades.
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Se pide a las organizaciones que identifiquen el contexto en el que operan y

localicen los riesgos y oportunidades que deben ser tratadas.

- Mayor control sobre procesos externalizados.

- Integracion del sistema de gestion en todos los procesos de la organizacion y
alineacion con la direccion estratégica enfatizando la importancia del liderazgo.

- Se introduce ahora la innovacién como un mecanismo posible para alcanzar

la mejora.

La ISO 9001:2015 se basa en los siete principios de la gestidon de la calidad,
que son descritos en la ISO 9000:2015;

1. Enfoque al Cliente. Debemos siempre comprender sus necesidades
actuales y futuras, satisfacer sus requisitos y esforzarnos por exceder

sus expectativas.

4.2 Comprender las necesidades y expectativas de las partes interesadas

5.1 Liderazgo y compromiso, 5.1.2 enfoque al cliente, 5.3 roles,
responsabilidades y autoridades en la organizacion.

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.3 Diseno y desarrollo de los productos y servicios

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos,
actividades posteriores a la entrega.

9.1.2 Satisfaccion del cliente
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2. Liderazgo. Debemos crear y mantener un ambiente interno, en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse totalmente con el logro de los

objetivos de la organizacion.

5.1 Liderazgo y compromiso

5.2 Politica

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

9.3 Revisién por la direccién.

3. Compromiso y Competencias de las Personas. El total compromiso del
personal permite que sus habilidades sean usadas para el beneficio de
la organizacion.

5.1 Liderazgo y compromiso

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
7.2 Competencia
7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

4. Enfoque Basado en Procesos. Un resultado deseado se alcanza
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

administran como un proceso.

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

5.1 Liderazgo y compromiso

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.
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5. Mejora. La mejora continua del desemperfio global de la organizacién
deberia ser un objetivo permanente de ésta.
5.1 Liderazgo y compromiso
5.2 Politica
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion.
10 Mejora.
6. Toma de Decisiones Informadas. Las decisiones eficaces se basan en
hechos y datos para tomar dichas decisiones.
4.1 Comprension de la organizacion y su contexto
4.2  comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas
4.4  Sistemas de gestion de la calidad y sus procesos
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion.
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
7. Gestion de las Relaciones. Una relacion de beneficio mutuo aumenta la
capacidad de ambos para crear valor.
4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas
7.4 Comunicacion
8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados

externamente

Aplicando siempre estos 7 principios, la implementacién y la administracion

del Sistema de Gestion de Calidad seran mucho mas faciles y eficiente
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5.21S0 14001

La implantacion de un Sistema de Gestion Ambiental de acuerdo a la
norma UNE-EN ISO 14001 conlleva las siguientes ventajas:
- Diferenciacion de la competencia
- Facilita el cumplimiento de requisitos legales y la politica ambiental de
la organizacion.
- Reduccion de costes por la disminucion de gastos al implantar
medidas de ahorro y eficiencia.
- Ayuda a la organizacion a disminuir la contaminacion emitida por
ésta.

- Aumenta la confianza de las partes interesadas.

La Organizacion Internacional de Estandarizacion comenzo6 a desarrollar la
norma ambiental internacional después de que se publicara la norma BS 7750
en 1990, y fue publicada en el afio 1996.

Fue en 2004 cuando se llevaron a cabo una serie de cambios menores en la
norma ISO 14001, el objetivo principal de su revision fue que estuviese
alineada conla norma de Gestion de Calidad ISO 9001, haciendo que
los requisitos fuesen mas claros. Esto también significd que las empresas ya no

tenian que duplicar sus esfuerzos cuando implementaban ambos sistemas.

Las novedades mas relevantes de esta norma, comparada con la version de
2004, muchas son comunes a las introducidas para la norma ISO 9001:2015;

v' Estructura de la norma.
La nueva norma ISO 14001 se fundamenta en la estructura de alto nivel “Anexo
SL”.

v Contexto de la organizacion
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La nueva ISO 14001:2015 contara con un contexto interno de la organizacion
y contexto externo a la hora de establecer un Sistema de Gestién Ambiental.

Lo que significa que la persona responsable del SGA tiene que identificar y
entender los asuntos externos, es decir, la condiciones ambientales que
influyan en la actividad que realiza su organizacion, ademas de tener en cuenta
los objetivos que pretende alcanzar.

Por lo que ademas se deberan identificar y comprender todos los problemas
internos de la organizacion y las condiciones ambientales internas que pueden
influir sobre el Sistema de Gestion Ambiental.

La nueva ISO 14001:2015 pretende que se identifiquen todas las partes
interesas, ya que son relevante para el Sistema de Gestion Ambiental y para
identificar todas las necesidades y expectativas de la organizacion. Una vez
realizado esto, se espera que el responsable del Sistema de Gestion
Ambiental estudie todas las necesidades y conozca cuales son ahora de

obligado cumplimiento.

v Planificacion de Riesgos
La gestién del riesgo aporta un disefio preventivo al Sistema de Gestidn
Ambiental, lo que justifica la desaparicion de las acciones preventivas del
texto. Se exige a las organizaciones que identifiquen el contexto en el que
estan operando y los riesgos y oportunidades que deberan tratar.

v Informacion documentada
La nueva ISO 14001:2015 elimina la distincion entre documentos y registros.
Ahora ambos términos se encuentran reflejados como ‘“informacion

documentada”.

v Perspectiva del ciclo de vida.
La norma ISO 14001 define el ciclo de vida como: distintas etapas consecutivas
e interrelacionadas de un producto, desde que se adquieren la materias primas
o la generacién a partir de recursos naturales para la eliminacién final.
Una organizacién debe ser plenamente consciente de los posibles impactos

ambientales en cada una de las etapas de la vida de un producto.
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v Evaluacion del desempefio.
La Organizacion debe evaluar su desempeino ambiental y la eficacia del SGA,

usando indicadores. Este no era un requisito de la anterior edicion.

5.3 INTEGRACION DE SISTEMAS DE CALIDAD Y AMBIENTAL

Los Sistemas de Gestidon que proponen las normas ISO 9001 e ISO 14001 son
totalmente compatibles entre si. Un sistema integrado de gestion (SIG) aporta a
la organizacion una visién global de los hechos y los resultados, mejora de
la coherencia de las decisiones y la determinacién de las prioridades, y
favorece el aprovechamiento de las sinergias.

Las versiones actuales de las normas ISO 9001 e ISO 14001 se redactaron
siguiendo la estructura del Anexo SLy son mas compatibles que nunca. El
principal beneficio es que los mismos requerimientos estdan bajo los

mismos numeros de clausulas en ambas normas.

6. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

MTAT se constituyé en Minas de Rio Tinto (Huelva) en el afio 1996 con objeto
de desarrollar las actividades asociadas con acondicionamientos de terrenos y
excavaciones. En el ano 2001 la empresa adquirié la cantera Umbria Jabata
situada en el término municipal de Nerva y comenzé una nueva actividad;
extraccion y ventas de aridos.

En el ano 2006, tras un estudio de viabilidad econdmica positivo se instald una
planta de hormigdn, utilizando como materia prima parte del arido producido en
nuestras instalaciones.

Asi pues, en la actualidad las actividades desarrolladas en la empresa son;

Consolidacioén y preparacion de terrenos
Venta de aridos.

Explotacion de cantera.

o Dbh -

Produccién y venta de hormigon.
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La masa rocosa que posee unas caracteristicas geotécnicas muy buenas y
apropiadas para la fabricacién de balasto de uso ferroviario, asi como para la
construccién de todo tipo de obra civil e infraestructuras.

La cantera “Umbria Jabata” posee el distintivo de calidad de ADIF para el

suministro de balasto Tipo1.

7. DESARROLLO DEL PROYECTO

La Alta Direccion de la empresa en su afan de mejora continua plantea la
necesidad de implantar y certificar el sistema de Gestion de Calidad y Gestion
Ambiental.

A partir de aqui proporciona los recursos necesarios para el correcto
funcionamiento, desarrollo y mantenimiento del Sistema y nombra a un
Responsable o coordinador de calidad quien se encargara de realizar, ejecutar
y supervisar todo el proceso de documentacion, implantacion y certificacién,

siendo este el punto de partida del presente proyecto.

7.1 TRABAJO DE CAMPO

Antes de realizar el disefio del sistema; es decir la redaccion y estructura
documental a seguir, se necesita recopilar la maxima informacion posible de la
empresa, como puede ser: la historia de la organizacién, caracteristicas, sector
en el que opera, tipologia de clientes, tipologia de proveedores, organigrama,
capacitacion de los trabajadores, mapa de procesos, principales productos o
servicios, normativa especifica...

Es necesario generar un diagnostico inicial del sistema. Estudiar la estructura

documental de la empresa para poderla aprovechar e incluir en el sistema.
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7.2 ELABORACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE.

A partir de los datos recabados del estudio inicial y del conocimiento de todos
los procesos que forman parte de la actividad de la empresa, se elabora el
Manual Integrado de Gestion, donde se recogen los distintos capitulos de las
normas UNE-EN I1SO 9001:2015 y UNE-EN ISO 14001:2015, un conjunto de 13
Procedimientos, una Instruccion Técnica y un conjunto de registros como

evidencias de las actividades realizadas.

Finalmente se establecen una serie de indicadores de procesos, que se

utilizan como criterio para juzgar y evaluar el desempefio de la organizacion.
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9. INTRODUCCION
Este Manual de Gestion tiene el propdsito de describir el Sistema Integrado de
gestion de Calidad y Gestion Ambiental (en adelante SIG) de Movimientos de
Tierras y Aridos del Tinto, S.L (en adelante MTAT), disefiado con vistas a
cumplir los requisitos recogidos en las normas internacionales ISO 9001:2015 e
ISO 14001:2015.

Los principios de la gestion del Sistema integrado implantado, son:

¢ enfoque al cliente;

e liderazgo;

e compromiso de las personas;

e enfoque a procesos;

e mejora;

e toma de decisiones basada en la evidencia;
e gestion de las relaciones.

¢ |a mejora del desempeino ambiental ;

e el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;

El enfoque sistematico a la gestion ambiental proporciona informacion a la alta
direccion para generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al

desarrollo sostenible mediante:

» |a proteccion del medio ambiente, mediante la prevencién o mitigacién de
impactos ambientales adversos;

* |la mitigacion de efectos potencialmente adversos de las condiciones
ambientales sobre la organizacion de MTAT;

= el apoyo a la organizacion de MTAT en el cumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos;

» |a mejora del desempefio ambiental;
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= el control o la influencia sobre la forma en la que MT fabrica, distribuye,
consume y lleva a cabo la disposicion final de productos o servicios,
usando una perspectiva de ciclo de vida que pueda prevenir que los
impactos ambientales sean involuntariamente trasladados a otro punto del
ciclo de vida;

= el logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser
el resultado de implementar alternativas ambientales respetuosas que
fortalezcan la posicion de MTAT en el mercado;

* la comunicacion de la informacion ambiental a las partes interesadas

pertinentes.

Enfoque a procesos:

MTAT determina los procesos que la organizacion necesita para alcanzar los
resultados previstos de acuerdo con la politica de la calidad y medio ambiente
y la direccion estratégica de la organizacion, asi como las interrelaciones e
interdependencias de los mismos. Este enfoque permite la mejora del

desempefio global de la organizacion.

La gestidon de los procesos y el sistema en su conjunto se alcanza utilizando el
ciclo PHVA (planificar-hacer-verificar-actuar) con un enfoque global basado en
riesgos y dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir resultados no
deseados. Asi pues es necesario;
e Planificar: establecer los objetivos y los procesos necesarios para
generar y proporcionar resultados de acuerdo con la Politica integrada
de MTAT

e Hacer: implementar los procesos segun lo planificado.
e Verificar: hacer el seguimiento y medir los procesos respeto a la Politica,
incluidos sus compromisos, objetivos y criterios operacionales, e

informar de sus resultados.

e Actuar: emprender acciones para mejorar continuamente.
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El ciclo PHVA no tiene un punto y final, sino que se crea una rueda continua
en la que el ciclo se reinicia una y otra vez de manera periédica, generando de
esta forma un proceso de mejora continua. Cada ciclo terminado, ademas de
para conseguir mejoras hasta un cierto nivel en un determinado circuito o area
de la empresa, debe servir también como fuente de aprendizaje para mejorar

en cada paso y aprender de los errores.

SIG

Organizaciony su
contexto (4)

Apoyo(7)y
operacion(8)
anificar
Satisfaccion del
ci’ 'e

Liderazgo Evaluacién del Resultados
‘ (5) desempeiio(9) del SIG

Requisitos
Verifica
Mejora(10)

clientes

Necesidades y expectativas de
las partes interesadas (4)

P&S

10.0BJETO Y CAMPO DE APLICACION.

Este manual de gestién describe el SIG de la organizacién para alcanzar la
satisfaccion del cliente, satisfaciendo los requisitos de éste, los legales, los
reglamentarios que sean de aplicacién al producto o servicio y la proteccién del
Medio Ambiente controlando los aspectos ambientales asociados a la actividad.

Este Manual recoge las directrices generales aplicadas para cada uno
de los requisitos de la norma ISO 9001-2015. Contiene ademas referencia de
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los procedimientos que desarrollan los capitulos correspondientes y es
aplicable a todos los Procesos implicados en la Calidad de las obras
ejecutadas, en la explotacion de la cantera Umbria-Jabata y en la
produccion de hormigén realizados por MTAT. Este Manual, también
cumple las exigencias establecidas en la norma ISO 14001-2015 para las

actividades objeto de certificacion.

11.REFERENCIAS NORMATIVAS

- Norma UNE-EN ISO 9000:2015 “Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario”

- Norma UNE-EN ISO 9001:2015 “Requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad”

-Norma UNE-EN 1SO 14001:2015 “Sistemas de gestion ambiental. Requisitos

con orientacion para su uso”.

12. TERMINOS Y DEFINICIONES

Se aplican los términos y definiciones incluidos en las Normas 1SO 9000:2015,
ISO 14001:2015.

13.CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO.

Toda organizacidn se encuentra insertada en un contexto, lo cual significa que
afecta y es afectada por un conjunto de fendmenos, situaciones y/o
circunstancias que la rodean y que conforman el marco o entorno en el cual

debe desenvolverse.

MTAT ha definido las cuestiones externas e internas que pueden afectar al
propdsito de la misma y pueden afectar a los objetivos estratégicos y la
planificacion del SIG, incluyendo las cuestiones ambientales capaces de

afectar o de verse afectadas por la organizacion.
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La informacion aqui generada es una fuente para la determinacion de los
riesgos y oportunidades que deben tratarse y los resultados obtenidos

aumentan la probabilidad de éxito para alcanzar los resultados deseados.

El contexto interno incluye:

e Factores relacionados con recursos: infraestructura (7.1.3), ambiente
para la operacidon de los procesos (7.1.4) o conocimiento de la
organizacion (7.1.6).

e Aspectos humanos como la competencia de las personas, la conducta y
la cultura organizacionales.

e Factores operativos: capacidades de procesos o para la operacion y
provision de servicios, el desempefio del sistema de gestiéon de la
calidad o el seguimiento de la satisfaccion del cliente.

e Reglas o procedimientos para la toma de decisiones propios de la

organizacion.

El contexto externo incluye:
e Factores econémicos.
e Factores sociales.
e Factores politicos.
e Factores tecnologicos.
e Factores de mercado.

e Factores legales y reglamentarios.

Para llevar a cabo el cumplimiento de este requisito la organizacion ha utilizado
como herramienta de trabajo una matriz DAFO, identificandose debilidades,

amenazas, fortalezas y oportunidades.
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FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNO

Fortalezas

Dada la actividad minera desarrollada
durante afos en la zona se cuenta con un
personal altamente cualificado.

Organizacion:
Responsabilidades y cargos
definidos

bien

Respuesta inmediata al cliente

Buena imagen

Ubicacion
Alto coste de produccion
Fluctuaciones en las ventas

Falta de concienciacion ambiental

Desarrollo de nueva
actividad con bajo coste de inversion;

Tanto el personal cualificado, como el
buen funcionamiento de la organizacion
seran aspectos que nos beneficiaran a la
hora de poner en marcha la nueva

El desarrollo de una nueva
actividad permitird compensar en
parte las fluctuaciones en las
ventas.

Reduccioén de la financiacion.

2 planta de tratamiento de residuos de la &0
g construccion y demolicion(RCD) acthldad.v o El desarrollo de nuevos prgyec_tf)s
S La buena imagen de la empresa facilitara en la zona compensa la ubicacion
= Nuevos clientes en la zona: la captacion de nuevos clientes de la empresa.
‘g apertura mina, nuevos proyectos en la
o | zona . .
@) Estrategia ofensiva
Poder negociador con proveedores Estrategia de reorientacion
Mantener el nivel de control de nuestros Se estudiaran mejoras en las
trabajos y de atencion al cliente nos instalaciones que permitan bajar los
permitird hacer frente a la competencia costes de produccion,
actual. estableciéndose prioridades y
ejecutandose a medida que los
el RCM revisara periddicamente los recursos econdomicos asi lo
cambios en la legislacion que afectan a la permitan.
. . organizacion
Competencia actual agresiva o s
P &r Actualizacion periddica de la
2] e, El responsable de contabilidad, junto con legislacion que define nuestro
§ | Utilizacion de productos no conforme . L . : i
N la direccion, buscara lineas de Sistema Integrado de Gestion
& | conlanorma L
5 financiacion.
=) Cambios en la Legislacién Mantener el nivel de control de
< g nuestros P&S y de atencion al

Estrategia defensiva

cliente para hacer frente a la
competencia y a la venta de
productos no conformes.

Establecer acciones informativas
para todo el personal de la
organizacion

Estrategia de supervivencia

Estrategia ofensiva; si acentuamos la fortaleza, s podré aprovechar mejor la oportunidad?

Estrategia de reorientacién; si supero mi debilidad, ¢ podré aprovechar mejor la oportunidad?

Estrategia defensiva; Si acentuamos la fortaleza, ;podré minimizar la amenaza?

Estrategia de supervivencia; si supero mi debilidad, ¢podré minimizar la amenaza?

Las cuestiones internas y externas pueden cambiar y por ello deben ser objeto

de seguimiento y revision.

revision por la direccion.

MTAT
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4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS
PARTES INTERESADAS

Los requisitos de los productos y servicios suministrados por la Organizacion
no siempre son unicamente determinados por las necesidades y expectativas
de sus clientes y entidades reguladoras.

Debido a su efecto potencial en la capacidad de la Organizacion de
proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos
del cliente y los legales y reglamentarios aplicables, la organizacion ha
determinado:

a) las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion conforme a
la ISO 9001:2015 y a la ISO 14001:2015;

b) los requisitos, necesidades y expectativas pertinentes de estas partes

interesadas

Y cuales de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos
legales y otros requisitos.
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Partes interesadas;

Partes interesadas

Necesidades y expectativas

Tipos de comunicaciones

v Necesidades econdmicas Comunicaciones bidireccionales
Personal v Desempefio laboral y ambiental sin riesgos en la | relacionadas con:
persona v' Lapolitica integrada
v Seguridad y estabilidad profesional v Satisfaccion del personal
v Necesidades de informacion v Desarrollo personal y profesional
v Desarrollo profesional y personal v Sugerencias
v’ Satisfaccion y motivacion
v" Proteccion de sus datos
Clientes v Necesidades de seguridad en la realizacion del Comunicaciones bidireccionales
servicio relacionadas con:
v Precio econdmico v Politica integrada
v’ Calidad de nuestros productos y servicios v' Calidad de nuestros P&S
v" Necesidades de informacion y seguimiento v' Transacciones comerciales
de los trabajadores v' La fidelizacion
v" Cumplimiento de los plazos de entrega v Las reclamaciones de los clientes y
acordados su satisfaccion y
v" Cumplimiento legal medioambiental sugerencias
v" Reclamaciones atendidas en tiempo y plazo v" Comunicaciones legales
v" Cumplimiento con la legislacion y/o normas
internas en sus instalaciones, incluidas las
medioambientales.
v’ Proteccion de sus datos.
Proveedores v Necesidades de seguridad Comunicaciones bidireccionales
v Necesidades econdmicas relacionadas con:
v" Necesidades de informacion v Politica integrada
v Claridad en los pedidos v La calidad concertada
v Negociacion justa en los precios v Inspecciones y controles a los que
v Fidelidad y relaciones estables y duraderas. seran sometidos
v" Cumplimiento legal, incluido
medioambiental
v" Datos de desempefio
v' Requisitos ambientales
v sugerencias
Organismos legales Comunicaciones bidireccionales
y reglamentarios v Necesidades de informacion relacionadas con:
v" Cumplimiento de los reglamentos y normas v" Cumplimiento de la ley
aplicables v Cumplimiento con el trabajo
v Cumplimiento de plazos v Exactitud de los datos
competencia v' Es muy importante hacer una investigacion de la
competencia para evitar perder clientes y estar
alerta en cuanto a innovacion, imagen de la
marca y posicionamiento
Entidades v Bajo nivel de endeudamiento Comunicaciones Bidireccionales
financieras v Nivel de riesgos relacionadas con:

Liquidez y solvencia de la
empresa,

rentabilidad a corto y largo
plazo,

generacion de tesoreria

MTAT realiza el seguimiento y la revision de la informacion sobre estas

partes interesadas y sus requisitos pertinentes en la Revisién por la Direccion.
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4.3 DETERMINACI(')N DEL ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

MTAT ha determinado los limites y la aplicabilidad del sistema de integrado
de gestion de la calidad para establecer su alcance y para ello se han
considerado:

= |as cuestiones externas e internas indicadas;

= |os requisitos de las partes interesadas pertinentes incluidos los legales y
reglamentarios;

* |as unidades, funciones y limites fisicos de MTAT;
» |as actividades, productos y servicios de MTAT,;

» su autoridad y capacidad para ejercer control e influencia.

La organizacion aplica todos los requisitos de las normas cuando son

aplicables en el alcance determinado de su sistema integrado de gestion.
Las actividades de MTAT sujetas a los certificados son:

“Movimientos de tierras, excavaciones, explotaciéon de la cantera Umbria-

Jabata, produccién y venta de hormigon”.

Para el caso de la conformidad con la Norma ISO 9001:2015 no se aplica el
requisito Disefo y Desarrollo de los productos y servicios (8.3) por los motivos
indicados a continuacion:

- Elcliente es el que proporciona planos e instrucciones para la
realizacion de las actividades asociadas a excavaciones y movimientos

de tierras.

- Los aridos y hormigones se fabrican unicamente bajo Norma UNE.
Estos requisitos no afectan a la capacidad o a la responsabilidad de MTAT de

asegurarse de la conformidad de sus productos y servicios y del aumento de la
satisfaccion del cliente.
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4.4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y SUS PROCESOS.

MTAT establece, implementa, mantiene y mejora continuamente su SIG,
incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con

los requisitos normativos aplicables.

MTAT ha determinado los procesos necesarios para el SIG y su aplicacién a

través de la organizacion, y controla que:

» se determinan las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos
procesos en cada uno de los procesos;

» se determina la secuencia e interaccidén de estos procesos.

» se determinan y aplican los criterios y los métodos (incluyendo el
seguimiento, las mediciones y los indicadores del desempefno
relacionados) necesarios para asegurar la operacion eficaz y el control de
los mismos.

» se han determinado los recursos necesarios para estos procesos y se
asegura su disponibilidad.

= se asignan las responsabilidades y autoridades para estos procesos.

» se abordan los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los
requisitos normativos.

= se evaluan estos procesos y se implementa cualquier cambio necesario
para asegurarse de que estos procesos logran los resultados previstos.

» se mejoran los procesos y el SIG.

En la medida necesaria, MTAT contempla:
= mantener informacion documentada para apoyar la operacion de sus
procesos;
= conservar la informacién documentada para tener la confianza de que los

procesos se realizan segun lo planificado.

En los casos en que MTAT opta por contratar externamente cualquier proceso

que afecta la conformidad del producto, con los requisitos pertinentes, se
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asegura de controlar tales procesos. El tipo y grado de control a aplicar sobre

dichos procesos contratados externamente se identifica dentro del SIG.

Se describen los procesos en el Anexo 1 MAPA DE PROCESOS que forma

parte de este Manual Integrado de Gestion.

14.LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1 Generalidades

La alta direccion demuestra su liderazgo y compromiso con respecto al SIG:

e asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con

relacion a la eficacia del sistema integrado de gestion.

e asegurandose de que se establezcan la politica y los objetivos para el

SIG, y que éstos sean compatibles con el contexto y la direccion estratégica

de MTAT;

e asegurandose de la integracion de los requisitos del SIG en los procesos

de negocio de MTAT;

e promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en

riesgos;

e asegurandose de que los recursos necesarios para el SIG estén

disponibles,

e comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y de la
conformidad con los requisitos del SIG;

e asegurandose de que el SIG logre los resultados previstos;

e comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir
a la eficacia del SIG;

e promoviendo la mejora continua del SIG;
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e apoyando otros roles pertinentes de la direccidon, para demostrar su
liderazgo en la forma en la que aplique a sus areas de
responsabilidad;

e Lleva a cabo periédicamente las revisiones por la Direccion.

5.1.2 Enfoque al cliente

La alta direccion demuestra su liderazgo y compromiso con respecto al enfoque

al cliente asegurandose de que:

v’ se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos
del cliente y los legales y reglamentarios aplicables

v' se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden
afectar a la conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de
aumentar la satisfaccion del cliente;

v se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente.

Referencias:
PRO -03 Ofertas y Contratos

5.2 POLITICA

5.2.1 Establecimiento de la Politica integrada de gestion.
La alta direccion se asegura de que la Politica de calidad Y ambiental (Anexo
2):

a) Sea adecuada al propésito de la organizacion.

b) Incluya el compromiso de satisfacer los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del SIG;

c) Proporcione un marco de referencia para establecer y revisar los Objetivos
del sistema;

d) Se revise para su mejora continua;
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5.2.2 Comunicacion de la Politica integrada de gestién

Se establece que la politica del SIG:

a) esta disponible y se mantiene como informacion documentada;

b) se ha comunicado, es entendida y se aplica dentro de MTAT;

c) esta disponible para las partes interesadas pertinentes, segun corresponda y

en todas las instalaciones de MTAT.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN MTAT

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades
para los roles pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan en toda
la organizacion. Se documentan en el Anexo 3, Funciones 'y

Responsabilidades.

15.PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Al planificar el SIG, MTAT considera las cuestiones referidas a la comprension
de su organizacién y de su contexto asi como las necesidades y expectativas de
las partes interesadas y determina los riesgos y oportunidades que es
necesario abordar con el fin de:

v'asegurar que el SIG pueda lograr sus resultados previstos;
aumentar los efectos deseables;
prevenir o reducir efectos no deseados;

lograr la mejora.

SN NEE NN

cumplir con los requisitos legales y otros requisitos

MTAT ha planificado la toma de acciones para abordar sus:
* riesgos y oportunidades;
» aspectos ambientales significativos;
» requisitos legales y otros requisitos;

= |a manera de:
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o integrar e implementar las acciones en sus procesos del SIG;

o Yy evaluar la eficacia de estas acciones.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben ser
proporcionales al impacto potencial en la conformidad de los productos y los
servicios, asi como los relacionados con sus aspectos ambientales. Se
documentan en la matriz DAFO, asi como en el analisis de los distintos
procesos. Los planes de accidn se revisan en la Revision del Sistema por la

Direccion.

6.1.2 Aspectos ambientales

Dentro del alcance definido del SIG en su gestién ambiental, la organizacién ha
determinado los aspectos ambientales de sus actividades, productos y
servicios que puede controlar y de aquellos en los que puede influir, y sus

impactos ambientales asociados, desde una perspectiva de ciclo de vida.

Cuando se determinan los aspectos ambientales, la organizacion ha tenido en
cuenta:

a) los cambios, incluidos los desarrollos nuevos o planificados, y las
actividades, productos y servicios nuevos o modificados en cada ocasion.

b) las condiciones anormales y las situaciones de emergencia razonablemente

previsibles.

La organizacién ha determinado aquellos aspectos que tengan o puedan
tener un impacto ambiental significativo, es decir, los aspectos ambientales
significativos, mediante el uso de criterios establecidos.

La organizacibn comunica sus aspectos ambientales significativos entre los

diferentes niveles y funciones de la organizacion, segun corresponda.

La organizacion mantiene informacion documentada de sus aspectos
ambientales e impactos ambientales asociados, de los criterios usados para
determinar sus aspectos ambientales significativos y de los aspectos

ambientales significativos.
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Referencias:

PRO-09 Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales

Considera en los aspectos ambientales significativos, aquellos que pueden
dar como resultado riesgos y oportunidades asociados tanto con impactos
ambientales adversos (amenazas) como con impactos ambientales

beneficiosos (oportunidades).

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos.

Uno de los pilares basicos de MTAT, es el compromiso de cumplir con los
requisitos legales aplicables a nuestra actividad en materia de Medio Ambiente.
Por ello, identifica, conoce, vela, actualiza y evalua el cumplimiento de los
mismos a través de un procedimiento.

Los requisitos legales y otros requisitos pueden dar como resultado riesgos y
oportunidades para la organizacion.
Referencias:

IT.01.01 Instruccién técnica de requisitos legales

6.1.4 Planificacion de acciones

La organizacion debe planificar:

1. La toma de acciones para abordar sus:

a. aspectos ambientales significativos.

b. requisitos legales y otros requisitos.

c. riesgos y oportunidades identificados en el apartado 6.1.1.

2. La manera de:

a. Integrar e implementar las acciones en los procesos de su sistema de
gestion ambiental (véanse 6.2, 7, 8 y 9.1) 0 en otros procesos de negocio.

b. Evaluar la eficacia de estas acciones (véase 9.1).

Cuando se planifiquen estas acciones, la organizacién debe considerar sus

opciones tecnoldgicas y sus requisitos financieros, operacionales y de negocio.
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6.2 OBJETIVOS DE CALIDAD Y AMBIENTALES, PLANIFICACION PARA
LOGRARLOS

MTAT, durante la revision anual del sistema, se asegura que los objetivos de
Calidad y Medio Ambiente, se establecen en las funciones y niveles pertinentes
de la organizacién, asi como de que son medibles y coherentes con las
Politicas de Calidad y Medio Ambiente, respectivamente, establecidas.
Asimismo, se elabora un acta trimestral para analizar el grado de cumplimiento

de los objetivos marcados.

La organizacion mantiene la informacion documentada sobre sus objetivos
(anexo4)

Al planificar como lograr sus objetivos, MTAT ha determinado:

a) queé se va a hacer;

b) qué recursos se requeriran;

C) quién sera responsable;

d) cuando se finalizara;

e) como se evaluaran los resultados, incluidos los indicadores de seguimiento

de los avances para el logro de sus objetivos.

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando MTAT determina la necesidad de cambios en el SIG, estos cambios

se llevan a cabo de manera planificada.

La organizacion considera:
a) el propédsito de los cambios y sus consecuencias potenciales;
b) la integridad del SIG;
c) la disponibilidad de recursos;
)

d) la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.
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16.APOYO

7.1 RECURSOS

7.1.1 Generalidades

La organizacién evalua e identifica las necesidades de recursos, asi como la
capacidad interna para satisfacer dichas necesidades. De esta manera puede
establecer en qué medida sera necesario contar con proveedores externos

para asegurar el desarrollo eficaz y la mejora continua del SIG

7.1.2 Personas

La organizacion cuenta con las personas necesarias para la implementacion
eficaz del SGI, para operar y controlar los procesos.

El Responsable del SIG con responsabilidades ya definidas en el Sistema
Integrado de Gestion es responsable de la informacién sobre la educacion
aplicable, formacion, habilidades practicas y experiencia.

El mismo junto con la Direccién mantiene un registro adecuado de la formacion
del personal, aptitudes y su correspondiente valoracion. Esta valoracién es
revisada anualmente. En el PRO.08 Formacion, se efectua una definicion del
perfil de los puestos de trabajo y de los expedientes de personal.

Se dispone, asimismo, de un plan de formacién que se aprueba con caracter
anual. Este plan no es obligatorio, sélo se aprueba en el caso en que sea
necesario. De cada una de las acciones formativas que se realicen se evalua

su eficacia.

7.1.3 Infraestructuras
MTAT determina y proporciona la infraestructura necesaria para la operacion
de sus procesos y la mantiene apta para su uso.
Dicha infraestructura es la siguiente:
a) Oficina equipada segun necesidades.
b) Espacio suficiente de trabajo para el desemperio de las funciones.
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c) Servicios asociados como; aseos, sala de reuniones.

d) Equipos informaticos y software necesarios para atender sus servicios.

e) Tecnologias de la informacion y comunicacion (pagina web y redes
sociales)

f) Planta de machaqueo.

g) Planta de hormigon.

h) Bascula.

i) Laboratorio de ensayos.

j) Camiones de hormigon.

k) Baferas para transporte de material.

I) Maquinarias pesadas.

m) Surtidor gasoil.

MTAT realiza las actividades de mantenimiento, internas o externas, para
asegurar la aptitud de los recursos.

Las inspecciones obligatorias a las infraestructuras, por imposicion legal u otra,
son integradas en los programas de mantenimiento de la Organizacion, salvo
que algun requisito aplicable no lo permita, independientemente de realizarse

por la Organizacion u otra entidad competente.

Referencia:
PRO.07 Mantenimiento

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos.
MTAT ha determinado, proporcionado y mantenido el ambiente necesario para
la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y
servicios, considerandose ambiente adecuado la combinacion de factores
humanos y fisicos, tales como:
» sociales (por ejemplo: no discriminatorio, ambiente tranquilo, libre de
conflictos);
= psicolégicos (por ejemplo: reduccion del estrés, prevencion del sindrome
de agotamiento, cuidado de las emociones);
» fisicos (por ejemplo: temperatura, calor, humedad, iluminacién,

circulacion del aire, higiene, ruido).
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7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién.

7.1.5.1 Generalidades

MTAT determina y proporciona los recursos de seguimiento y medicion que son
necesarios para verificar la conformidad del producto y del servicio con los
requisitos, y asi asegurar resultados validos fiables.

Durante la planificacidén de las obras de movimientos de tierras se determinan
las actividades de medicion y seguimiento a realizar. Dichas actividades no las

realizara directamente MTAT, se encarga de realizarlas el cliente.

En el proceso de fabricacion de aridos la empresa realiza ensayos internos
para asegurar un correcto funcionamiento de los procesos de produccion. Para
ello dispone de un laboratorio propio con los siguientes aparatos;
e Bandeja y medidor de lajas
e Cuarteador de muestras
e Tamices de barras y de chapa perforada con agujeros cuadrados para
analisis granulométrico

e Balanza

Por otro lado MTAT realiza ensayos periddicos a través de una empresa
externa homologada para tener evidencias sobre la conformidad del producto

con el uso al que va destinado, marcado CE.

Con respecto a la fabricacidn de hormigones, la organizacién recurre a un
laboratorio externo que se encarga de realizar ensayos periodicos de
hormigones producidos, asi como del cemento y caracteristicas del agua
utilizada. Por otro lado la planta de hormigdn cuenta con una serie de basculas
que aseguran las correctas proporciones de agua, cemento y aridos

dependiendo del tipo de hormigon.

47



ed. 00

7.1.5.2 Trazabilidad de la medicion.

MTAT contrata una empresa externa acreditada para verificar y calibrar los
equipos de medida (balanzas, bascula) en los plazos legales establecidos o
cuando se produce algun fallo.

Los patrones utilizados en las calibraciones/ensayos son trazables a patrones

de medicion o internacionales o nacionales.

Registros;
v" Informe de conformidad de los equipos de medida.
v' Acreditaciones de laboratorios

v Calibraciones aparatos de medidas de laboratorios.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

MTAT, de igual manera que determina los recursos personales y de
infraestructuras necesarios, determina también los conocimientos necesarios
para la operacion de sus procesos y para alcanzar la conformidad de sus
productos y servicios.

Estos conocimientos deben mantenerse y ponerse a disposicion en la medida

en que sea necesario.

Estos conocimientos estan constituidos por:

e Aprendizaje adquirido en base a errores y éxitos.

e Recopilacion del conocimiento de clientes y proveedores externos.

e Captura del conocimiento existente en la organizacion planificando, por
ejemplo, la sucesion de trabajadores veteranos que acumulan afios de
conocimiento.

e Uso boletines informativos, normas etc.

Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, la

organizacion debe considerar sus conocimientos actuales y determinar cémo
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adquirir o acceder a los conocimientos adicionales necesarios y a las

actualizaciones requeridas.

7.2 COMPETENCIA

MTAT ha establecido como:

» determinar la competencia necesaria de las personas que realizan,
bajo su control, un trabajo que afecta al desempefio y eficacia del
sistema integrado de gestion;

= asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en la
educacion, formacién o experiencia apropiadas;

» cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia
necesaria y evaluar la eficacia de las acciones tomadas;

= conservar la informacion documentada apropiada como evidencia de la

competencia.

Referencia:
PRO.08 Formacion.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

MTAT se ha asegurado de que las personas que realizan el trabajo bajo el
control de la organizacién tomen conciencia de:
» |a politica integrada de gestion; y los objetivos del SIG pertinentes;
» |os aspectos ambientales significativos y los impactos ambientales reales
o potenciales relacionados con su trabajo;
» su contribucion a la eficacia del sistema integrado de gestién, incluidos
los beneficios de una mejora del desempefio;

= |as implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SIG.

Las vias para lograr este objetivo pasan por la comunicacion interna descrita en

el apartado 7.4.1 del presente Manual.
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7.4 COMUNICACION

MTAT:
» identifica las comunicaciones internas y externas necesarias para el SIG;
» determina lo que comunicar, cuando comunicar, a quién comunicar,

cdmo y quién comunica;

Cuando establece sus procesos de comunicacion, MTAT:
e tiene en cuenta sus requisitos legales y otros requisitos;
e se asegura de que la informacién ambiental comunicada sea coherente

con la informacion generada dentro del SIG, y que sea fiable.

MTAT establece como responder a las comunicaciones pertinentes sobre su
SIG.

Comunicacion interna

MTAT establece que se debe:

a) comunicar internamente la informacion pertinente del SIG entre los
diversos niveles y funciones de la organizacion, incluidos los cambios en el
mismo, segun corresponda;

b) asegurar que sus procesos de comunicacién permitan que las personas que
realicen trabajos bajo el control de la organizacion contribuyan a la mejora

continua.
Comunicacion externa
MTAT comunica externamente informacidon pertinente al SIG en su gestidon

ambiental, segun se establece en los procesos de comunicacion de la

organizacion y segun lo requieran sus requisitos legales y otros requisitos.
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La Direccion de la empresa ha decidido no comunicar de forma externa sus
aspectos/Impactos Ambientales, esta informacion podria ser utilizada de
forma mal intencionado por parte de la competencia.

Referencia:

PRO.13 Comunicacion.

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades

El SIG de MTAT incluye:
a) la informacion documentada requerida por las normativas aplicadas;
b) la informacién documentada que la organizacién determina como necesaria

para la eficacia del SIG.

7.5.2 Creacion y actualizacion

MTAT ha establecido y mantiene al dia un procedimiento donde se recoge los
requisitos y las actividades que aseguran la correcta creacion y actualizacion
de la informacion documentada.

Referencias:

PRO-01 Control de la informacién documentada

7.5.3 Control de la informacion documentada.

MTAT ha establecido y mantiene al dia un procedimiento documentado para
definir los controles necesarios para identificar, recoger, codificar, acceder a,
guardar, mantener al dia y dar un destino final a la informacién documentada
de Calidad y Medio Ambiente.

Recordemos que la informacién documentada puede estar en cualquier formato
y existen muchisimas formas de protegerla, como accesos de solo lectura,
contrasenas solo para el personal que deba acceder a una version determinada
de un documento, etc. Debemos asegurarnos también de evitar la duplicidad

de documentos.
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La informacion documentada de origen externo, que la organizacion determina
como necesaria para la planificacion y operacion del sistema de gestion de la

calidad, se debe identificar, segun sea apropiado, y controlar.

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad

debe protegerse contra modificaciones no intencionadas.

Referencias:

PRO-01 Control de la informacién documentada.

17.0PERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

MTAT establece, implementa, controla y mantiene los procesos
necesarios para satisfacer los requisitos del SIG, la provision de productos y
servicios y para implementar las acciones para abordar riesgos vy

oportunidades y los aspectos ambientales mediante:

e el establecimiento de criterios de operacion para los procesos y la
aceptacion de productos y servicios;

e la determinacibn de los recursos necesarios para lograr la
conformidad con los requisitos de los productos y servicios

¢ la implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios
de operacion.

¢ la determinacion, el mantenimiento y la conservacion de la informacion
documentada en la extension necesaria para tener confianza en que los
procesos se han llevado a cabo segun lo planificado;

e demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus requisitos.

La salida de esta planificacién debe ser adecuada para las operaciones de la
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organizacion.

MTAT controla los cambios planificados y examina las consecuencias de los
cambios no previstos, tomando acciones para mitigar los efectos adversos,

cuando sea necesario.

MTAT se asegura de que los procesos contratados externamente estan
controlados o que se tiene influencia sobre ellos. Dentro del SIG se define el
tipo y grado de control o influencia que se va a aplicar a estos procesos.

En coherencia con la perspectiva del ciclo de vida, MTAT determina como:

a) establecer los controles, segun corresponda, para asegurarse de que sus
requisitos ambientales y otros requisitos se abordan en el proceso de
entrega del producto o servicio, considerando cada etapa de su ciclo de vida;

b) determinar sus requisitos ambientales para la compra de productos y
servicios, segun corresponda;

Cc) comunicar sus requisitos ambientales pertinentes a los proveedores
externos, incluidos los contratistas;

d) considerar la necesidad de suministrar informacion acerca de los impactos
ambientales potenciales significativos asociados con el transporte o la entrega,
el uso, el tratamiento al fin de la vida util y la disposicién final de sus productos

0 servicios.
La organizacion debe mantener la informacion documentada en la medida
necesaria para tener la confianza en que los procesos se han llevado a cabo

segun lo planificado.

MTAT se asegura de que los procesos contratados externamente estén
controlados.
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8.1.1 Preparacioén y respuesta ante emergencias.

MTAT ha disefiado un procedimiento para identificar las posibles emergencias
y establecer las medidas de prevencidén necesarias y la respuesta en caso de

que ocurran.

Referencias: PRO. 12 Control de emergencias.

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacion con el cliente

La comunicacion con los clientes incluye:
» proporcionar la informacion relativa a los productos y servicios;
» tratar las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo los cambios;
» obtener la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y
servicios, incluyendo las quejas de los clientes;
» manipular o controlar la propiedad del cliente;
» establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia,

cuando sea pertinente.

8.2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios

MTAT dispone de procedimientos documentados para revisar adecuadamente
las condiciones técnicas y comerciales que habran de regular las relaciones
contractuales, delimitando inequivocamente los requerimientos que se han de

cumplir, y en qué medida y forma pueden ser satisfechos.

Los requisitos documentados son habitualmente aportados por el Cliente.
Cuando dichos requisitos no han sido documentados por el Cliente a la peticidon
de oferta porque se han transmitido verbalmente, se recogeran internamente

para acordar su aceptacion por parte del Cliente.

Referencias:
PRO.030fertas y Contratos.
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8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

La Organizacion debe asegurar que tiene capacidad para cumplir con los
requisitos de los P&S que va a proponer a los clientes, antes de asumir
compromisos, o sea antes de presentar una propuesta, efectuar un contrato o
aceptar un pedido. Para ello, la Organizacion debe revisar, en la medida que
sea relevante, la capacidad de cumplir con todos los requisitos. La revisidon
debe incluir los requisitos expresados por el cliente, incluyendo los definidos
para las actividades de entrega y posteriores a la entrega, los requisitos no
declarados por el cliente pero necesarios para la utilizacion especificada o
pretendida, cuando sea conocida, requisitos definidos por la propia
Organizacion, requisitos legales que sean aplicables a los P&S a suministrar, y

los requisitos contractuales o del pedido que hayan sufrido cambios.

MTAT conserva la informacion documentada, cuando sea aplicable:

a) sobre los resultados de la revision;
b) sobre cualquier requisito nuevo para los productos y servicios.

Referencias:
PRO.03 Ofertas y Contratos

8.2.4 Cambio en los requisitos para los productos y servicios

MTAT se asegura de que, cuando se cambien los requisitos para los productos
y servicios, la informacion documentada pertinente sea modificada, y de
que las personas pertinentes sean conscientes de los requisitos

modificados.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
Este punto no se aplica.
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8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.4.1 Generalidades

MTAT se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados
externamente son conformes a los requisitos. Se dispone del procedimiento;

PRO.04 Control de los productos y servicios suministrados externamente.

Determina los controles a aplicar a los procesos, productos y servicios
suministrados externamente cuando:
¢ los productos y servicios de proveedores externos estan destinados a
incorporarse dentro de los propios productos y servicios de la
organizacion;
e los productos y servicios son proporcionados directamente a los clientes
por proveedores externos en nombre de la organizacion;
e un proceso, 0 una parte de un proceso, es proporcionado por un

proveedor externo como resultado de una decision de la organizacion.

MTAT determina y aplica criterios para la evaluacién, la seleccion, el
seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos,
basandose en su capacidad para proporcionar procesos o productos y
servicios de acuerdo con los requisitos. La organizacion debe conservar
la informacion documentada de estas actividades y de cualquier accién

necesaria que surja de las evaluaciones.

8.4.2 Tiposy alcance del control

MTAT se asegura de que los procesos, productos y servicios suministrados
externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la
organizacion de entregar productos y servicios conformes de manera

coherente a sus clientes.

MTAT establece como:
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e asegurarse de que los procesos suministrados externamente permanecen
dentro del control de su sistema integrado de gestién;

o definir los controles que pretende aplicar a un proveedor externo y los que
pretende aplicar a las salidas resultantes;

e tener en consideracion:

o el impacto potencial de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente en la capacidad de la organizacién de
cumplir regularmente los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables;

o la eficacia de los controles aplicados por el proveedor externo;

e determinar la verificacion u otras actividades necesarias para asegurarse
de que los procesos, productos y servicios suministrados externamente

cumplen los requisitos.

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

MTAT comunica a los proveedores externos sus requisitos para:
» procesos, P&S a suministrar, su identificacion o descripcion;
» la aprobacién de los P&S, de los métodos, procesos y equipo, los
requisitos para la liberacion de P&S;
» las competencias o cualificaciones requeridas para las personas;
» las interacciones entre el proveedor externo y la Organizacion;
» El control y seguimiento del desempefio del proveedor externo que la
Organizacion va aplicar.
Ademas, cuando la Organizacion, o su cliente, pretende llevar a cabo
actividades de verificacion o validacidn en las instalaciones del proveedor
externo, estas deben ser comunicadas.

En 7.4 son definidos requisitos para la comunicacion interna y externa.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccién y de la provision del servicio
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MTAT ha implementado la produccion y provisién del servicio bajo condiciones
controladas.
Las condiciones controladas incluyen, cuando sea aplicable:

e la disponibilidad de informaciéon documentada que defina caracteristicas
de los productos a producir, servicios a prestar o actividades a
desempenar y resultados a alcanzar;

e La disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y medicion
adecuados;

e la implementacion de actividades de seguimiento y medicidn en las
etapas apropiadas para verificar que se cumplen los criterios para el
control de los procesos o sus salidas, y los criterios de aceptacidn para
los productos y servicios;

e el uso de la infraestructura y el entorno adecuados para la operacién de
los procesos;

e la designacion de personas competentes, incluyendo cualquier
calificaciéon requerida;

e la validacion y revalidacion periddica de la capacidad para alcanzar los
resultados planificados de los procesos de produccion y de prestacion
del servicio, cuando las salidas resultantes no puedan verificarse
mediante actividades de seguimiento o medicion posteriores;

¢ la implementacién de acciones para prevenir los errores humanos;

¢ la implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a
entrega.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

MTAT utiliza los medios apropiados para identificar las salidas, cuando sea
necesario, para asegurar la conformidad de los productos y servicios.

Los productos usados son siempre identificados por los albaranes
correspondientes.

Los productos destinados para una obra concreta son segregados e
identificados desde su recepcion.

En el contexto del servicio, la trazabilidad puede incluir la necesidad de
asegurar la identificacion del responsable de la ejecucién de una determinada
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actividad en un momento dado, a fin de conseguir, por ejemplo, resolver
reclamaciones de clientes o demostrar el cumplimiento de restricciones en

cuanto al tiempo de trabajo.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

MTAT cuida la propiedad perteneciente a los clientes o a proveedores
externos mientras esté bajo el control de la organizacion o esté siendo

utilizado por la misma.

Identifica, verifica, protege y salvaguarda la propiedad de los clientes o de los
proveedores externos suministrada para su utilizacién o incorporacion dentro de

sus productos y servicios.

Cuando la propiedad de un cliente o de un proveedor externo se pierda,
deteriore o de algun otro modo se considere inadecuada para su uso, la
organizacion debe informar de esto al cliente o proveedor externo y conservar
la informacién documentada sobre lo ocurrido.

Se considera que la propiedad de un cliente o de un proveedor externo
puede incluir materiales, componentes, herramientas y equipos,

instalaciones, propiedad intelectual y datos personales.

854 Preservacion

MTAT preserva las salidas durante la produccion y prestacion del servicio, en

la medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los requisitos.
Se tiene en cuenta en la preservacion la identificacion, la manipulacion, el

control de la contaminacion, el embalaje, el almacenamiento, la transmision

de la informacion o el transporte, y la proteccion.
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8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

MTAT cumple los requisitos para las actividades posteriores a la entrega

asociadas con los productos y servicios.

Determina el alcance de las actividades posteriores a la entrega que se
requieren y considera:

e los requisitos legales y reglamentarios;

e las consecuencias potenciales no deseadas asociadas a sus productos y

servicios;

e la naturaleza, el uso y la vida util prevista de sus productos y servicios;

e los requisitos del cliente;

e la retroalimentacion del cliente.
Es importante reconocer que la entrega no da necesariamente por terminada la

responsabilidad de la empresa.

8.5.6 Control de los cambios

MTAT revisa y controla los cambios para la produccién o la prestacion del
servicio, en la extension necesaria para asegurarse de la continuidad en la

conformidad con los requisitos.

Conservar informacion documentada que describa los resultados de la revisidon
de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accién

necesaria que surja de la revision.

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

MTAT ha implementado las disposiciones planificadas, en las etapas
adecuadas, para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y

servicios.

La liberacién de los productos y servicios al cliente solo se lleva a cabo

cuando se han completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a
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menos que sea aprobado de otra manera por una autoridad pertinente v,

cuando sea aplicable, por el cliente.

MTAT conserva la informacion documentada sobre la liberacién de los
productos y servicios. La informacion documentada incluye:
e evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion;

e trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

MTAT se asegura de que las salidas que no sean conformes con sus requisitos

se identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada.

Y para ello toma las acciones adecuadas basandose en la naturaleza de la no
conformidad y en su efecto sobre la conformidad de los productos y
servicios. Esto se debe aplicar también a los productos y servicios no
conformes detectados después de la entrega de los productos, durante o

después de la provisidn de los servicios.

MTAT trata las salidas no conformes de una de las siguientes maneras:
e correccion;
e separaciéon, contencion, devolucion o suspension de provision de
productos y servicios;
e informacién al cliente;

e obtencidn de autorizacion para su aceptacion bajo concesion.

Siempre se verifican la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las

salidas no conformes.

MTAT conserva la informacién documentada que:
e describe la no conformidad;
e describe las acciones tomadas;

e describe todas las concesiones obtenidas;
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e identifica la autoridad que decide la accion con respecto a la no

conformidad.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1 Generalidades

MTAT ha determinado el seguimiento, y como medir, analizar y evaluar el

desempefio del SIG.

MTAT determina:
e qué necesita seguimiento y medicién;
¢ los métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion necesarios

para asegurar resultados validos;

¢ los criterios contra los cuales la organizacién evaluara su desempefio
ambiental y los indicadores apropiados;
e cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion;

e cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la

medicion.

MTAT comunica externa e internamente la informacién pertinente a su
desempefio ambiental, en la forma que considere mas adecuada y tal como
esté identificado en sus procesos de comunicacion y como se exija en sus

requisitos legales y otros requisitos, en su caso.

MTAT conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de los
resultados.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

MTAT tiene establecido realizar el seguimiento de las percepciones de los

clientes sobre el grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas.
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Recaba sistematicamente informacién acerca de la percepcidén de sus clientes
respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la organizacidén. Para
ello, posteriormente a la realizacion de los trabajos, el Responsable de Calidad
y Medio Ambiente concierta una entrevista con el cliente cuyo contenido se
especifica en un cuestionario preestablecido o bien realiza encuestas
telefonicas (anexo5). La informacion asi obtenida es analizada por el
Responsable de Calidad y Medio Ambiente quien elabora anualmente y previo
a la revision por la direccion un informe donde se reflejan los aspectos
relacionados con la satisfaccion de los clientes.

Por otro lado, también queda registrado otro tipo de entradas a la hora de
estudiar la satisfaccion de nuestros clientes como pueden ser quejas,

felicitaciones, resultados de ensayos de productos...

Cualquier queja o insatisfaccion manifestada por un cliente sera objeto de una
no conformidad y sera tratada segun el PRO.06 No conformidades, acciones

correctivas.

9.1.3 Andlisis y evaluacién del cumplimiento

MTAT analiza y evalua los datos y la informacion apropiados que surgen por
el seguimiento y la medicion.
MTAT establece, implementa y mantiene los procesos necesarios para evaluar

el cumplimiento de sus requisitos legales y otros requisitos.

Los siguientes resultados de analisis se utilizan para evaluar:

e la conformidad de los productos y servicios;

el grado de satisfaccion del cliente;

e el desempeio y la eficacia del sistema de gestidon de la calidad;

¢ silo planificado se ha implementado de forma eficaz;

e la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y
oportunidades;

e el desempeno de los proveedores externos;

e la necesidad de mejoras en el sistema integrado de gestion.
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Como complemento de la verificacion del desempefio se establece:
e determinar la frecuencia con la que se evaluara el cumplimiento;
e evaluar el cumplimiento y emprender las acciones que fueran
necesarias;
e mantener el conocimiento y la comprensibn de su estado de

cumplimiento.

Se conserva informacion documentada como evidencia de los resultados
de la evaluacion del cumplimiento. En nuestro caso, se dispone de una serie

de indicadores y de controles de suministro.

9.2 AUDITORIA INTERNA
9.2.1 Generalidades

La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados
para proporcionar informacién acerca de si el SIG:
e es conforme con los requisitos propios de la organizacion para su SIG y
los requisitos normativos;

¢ se implementa y mantiene eficazmente.

9.2.2 Programa de auditoria interna

MTAT establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria
interna que incluyen la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los
requisitos de planificacion y la elaboracién de informes de dichas auditorias

internas.

Cuando se establezca el programa de auditoria interna, la organizacion debe
tener en cuenta la importancia ambiental de los procesos involucrados, los
cambios que afectan a la organizacién y los resultados de las auditorias

previas.

La organizacion debe:

a) definir los criterios de auditoria y el alcance para cada auditoria;
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b) seleccionar los auditores y llevar a cabo auditorias para asegurarse de la
objetividad y la imparcialidad del proceso de auditoria;
c) asegurarse de que los resultados de las auditorias se informen a la

direccion pertinente.

MTAT conserva informacidn documentada como evidencia de Ia
implementacion del programa de auditoria y de los resultados de ésta.

Referencias:
PRO-05 Auditorias Internas

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1 Generalidades

La alta direccion de MTAT revisa el sistema integrado de gestion de la
organizacion anualmente, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion,

eficacia y alineacion continuas con la direccion estratégica de la organizacion.

9.3.2 Entradas de la revisién por la direccion
La revision por la direccion debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo
consideraciones sobre:
¢ ¢l estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas;
e |os cambios en;
» |as condiciones externas e internas que sean pertinentes al SIG
» Jlas necesidades y expectativas de las partes interesadas,
incluidos los requisitos legales y otros requisitos;
= sus aspectos ambientales significativos;
* |os riesgos y oportunidades.
e la informacion sobre el desempefio y la eficacia del SIG, incluidas las
tendencias relativas a:
» |a satisfaccién del cliente y la retroalimentacion de las partes

interesadas pertinentes;
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» el grado en que se han logrado los objetivos ;
» el desempefio de los procesos y conformidad de los productos y
servicios;
» |as no conformidades y acciones correctivas;
» |os resultados de seguimiento y medicion;
» cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;
» |os resultados de las auditorias;
» el desempeio de los proveedores externos;
e |a adecuacion de los recursos;
e las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas, incluidas las
quejas;
e la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las
oportunidades;

¢ las oportunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la revision por la direccidon
Las salidas de la revision por la direccion deben incluir las decisiones y
acciones relacionadas con:

e las conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas
del SIG.

e las oportunidades de mejora;

e cualquier necesidad de cambio en el SIG, incluidos los recursos;
¢ |las acciones necesarias cuando no se hayan logrado los objetivos;

e las oportunidades de mejorar la integracién del sistema de gestion

ambiental a otros procesos de negocio, si fuera necesario;

e cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion.

Se conserva informacion documentada como evidencia de los resultados de

las revisiones por la direccidén en el acta de revision por la direccion.
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10 MEJORA

10.1 GENERALIDADES

MTAT determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa
cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la

satisfaccion del cliente.

Estas deben incluir:
e mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como
considerar las necesidades y expectativas futuras;
e corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados;

e mejorar el desempefio y la eficacia del SIG.

Se consideraran como ejemplos de mejora que se pueden incluir, cualquier
correccion, accion correctiva, mejora continua, cambio abrupto, innovacion y

reorganizacion.

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
Cuando ocurra una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, la
organizacion debe:
a) reaccionar ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
1) tomar acciones para controlarla y corregirla;
2) hacer frente a las consecuencias;
b) evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte,
mediante:
1) la revisidon y el analisis de la no conformidad;
2) la determinacién de las causas de la no conformidad;
3) la determinacion de si existen no conformidades similares, o que
potencialmente puedan ocurrir;
c) implementar cualquier accién necesaria;
d) revisar la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;
e) si fuera necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados
durante la planificacion;
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f) si fuera necesario, hacer cambios al SIG.

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no

conformidades encontradas, incluidos los impactos ambientales.

La organizacion debe conservar informacion documentada como evidencia de:
a) la naturaleza de las no conformidades y cualquier accion tomada
posteriormente;

b) los resultados de cualquier accion correctiva.

Referencia;

PRO.06 No conformidades, acciones correctivas.

10.3 MEJORA CONTINUA

MTAT mejora continuamente la conveniencia, adecuacién y eficacia del
SIG.

Considera los resultados del analisis y la evaluacion, y las salidas de la

revision por la direccién, para determinar si hay necesidades u oportunidades

que deben considerarse como parte de la mejora continua.
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Amipos e Tiwro, s. L.

ANEXO1: MAPA DE PROCESOS
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Anexo 2: Politica integrada de Calidad y Ambiental

MOVIMIENTOS DE TIERRAS Y ARIDOS DEL TINTO S.L, dedicada al movimiento de
tierras, extraccién de aridos y la produccién de hormigon, ha considerado la calidad y el
respeto al medio ambiente en sus actividades como factores estratégicos y primordiales
para mantener un alto nivel en la prestacién de sus servicios, buscando en todo momento la
plena satisfaccion del cliente y el respeto al Medio Ambiente.

Las directrices basicas de la Politica de Gestion se resumen en los siguientes principios:

- Un sistema integrado de gestion de la calidad y el medio ambiente basado en las
normas UNE-EN-ISO 9001:2015 y UNE-EN-ISO 14001:2015.

- Liderazgo de la Direcciéon y de toda la organizacién con la gestion de la calidad vy el
medio ambiente como via, no solo para satisfacer las expectativas de sus clientes,
sino para mejorar de forma permanente su nivel de satisfaccion

- Mejorar continuamente la eficacia de su sistema de gestién de la calidad y el medio
ambiente estableciendo objetivos de mejora continua de la calidad de nuestros
servicios y de la actuacion ambiental, acordes con la naturaleza y los impactos
medioambientales de nuestra actividad.

- El cumplimiento de la legislacién y reglamentacion aplicable en materia
medioambiental, asi como el compromiso de cumplir los requisitos establecidos
voluntariamente.

- Controlar las operaciones que puedan generar impactos ambientales significativos,
tanto del personal propio como de los subcontratistas, manteniendo un control
especifico de estos aspectos y evaluando su cumplimiento en todas las obras y
servicios,

- ElI fomento de la formacién y sensibilizacion encaminadas a concienciar y
responsabilizar a todo el personal en materia de calidad, satisfaccién y atencién al
cliente y proteccion del medio ambiente.

Esta politica ha de ser entendida y asumida por todo el personal de la organizacién y por
sus colaboradores. Ademas, estara a disposicion de cualquier persona que muestre interés
por ella.

La direccibn se compromete a velar por su aplicacion y a revisar periodicamente su

contenido, adaptandolo a la naturaleza de las actividades y de sus impactos
medioambientales asi como a la estrategia general de la organizacion.

Fecha 16/04/2018
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Tiennas v
Amos per Twro, s. L

Anexo3: Organigrama. Funciones y responsabilidades

ORGANIGRAMA
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administracion administrativo

Direccion
facultativa
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Funciones y responsabilidades
GERENCIA: responsable de los procesos estratégicos.

o Delega responsabilidades en los responsables de areas.

« Asigna recursos a cada area.

« Planificacion general del personal, contratacion y acuerdos.

o Aprueba y ejecuta los presupuestos econémicos de la empresa.

« Relacion con los organismos oficiales y publicos.

e Aprueba la Politica de Calidad Medio Ambiente y los objetivos y metas.
e Supervisa las compras importantes de equipos.

o Responsable maximo del area comercial y la relacion con los clientes.

Director Técnico:

e Realizar todas las actividades relacionadas con la realizacion de ofertas y
contratos excepto la recepcidn de solicitudes de presupuesto y el archivo de
la documentacion generada.

e Aprobar el Plan de auditoria anual.

e Aprobar los documentos.

e Tratar todas las comunicaciones hacia el exterior que tengan relacién con
quejas y denuncias.

e Definir el nivel de experiencia y la competencia profesional.

e Aprobar el Plan de Formacion Anual.

e Destinar los medios necesarios para la ejecucion del Plan de Formacion.

e Realizar las acciones relacionadas con el Control de producto No Conforme.

e Revisar certificaciones.

e Dirigir y controlar la realizacion de las obras desde su planificacion hasta la
liberacidn por parte del coordinador.

e Tomar las disposiciones adecuadas en caso de averia.

e Investigar los motivos que han podido producir un incidente.

e Revisar la documentacion realizada o modificada por el RCM que afecte a su
area.
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Anular la Documentacion de su departamento obsoleta y remitirla al RCM.
Asesorar al RCM acerca de las medidas correctivas que en cada caso sea
necesario adoptar.

Estudiar las necesidades de formacion de su area y transmitirlas mediante
propuestas concretas al RCM.

Adaptar y adecuar la formacion y los conocimientos desde el punto de vista
de la Calidad y del Medio Ambiente, a todo el personal de nueva
contratacion que entre a formar parte del equipo de trabajo de campo.
Realizacion de ensayos periodicos aridos

Comprobar que los ensayos en laboratorio homologado se realiza con la
periodicidad correcta.

Realizacion de los ensayos internos de los aridos.

Director facultativo

Redaccion y entrega en los Organismos pertinentes del Plan de Labores,
proyecto de voladuras, Plan de Seguridad y Salud y cualquier permiso
derivado de la explotacion de la cantera.

Gestionar los permisos de voladuras.

Comunicar cualquier incidencia al Director Técnico.

Responsable de Administracion

Recibir y registrar las ofertas, los presupuestos y los contratos.

Realizar las actividades de facturacion y cobro.

Gestionar las compras.

Comunica al proveedor posibles discrepancias con los requisitos

Determinar los requisitos que ha de cumplir el producto / servicio que se
vaya a comprar y comunicarlos a la coordinadora de administracion y
verificarlos en la recepcién o durante la prestacion del servicio.

Revisar la documentacion realizada o modificada por el RCM que afecte a su
area.

Revisar facturas.
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e Gestionar, desde su apertura hasta su cierre, las no conformidades
aparecidas, referentes a la parte del sistema de gestién de su competencia.

e Asesorar al RCM acerca de las medidas correctivas que en cada caso sea
necesario adoptar.

e Estudiar las necesidades de formacion de su area y transmitirlas mediante
propuestas concretas al RCM.

e Adaptar y adecuar la formacion y los conocimientos desde el punto de vista
de la Calidad y del Medio Ambiente, a todo el personal de nueva
contratacién que entre a formar parte del equipo de trabajo de campo.

e Archivar toda la documentaciéon generada por el sistema relativa a la obra
finalizada excepto los albaranes y los partes de trabajo.

e Comunicar a los trabajadores las citas para inspecciones reglamentarias

Responsable de Calidad y Medio Ambiente (RCM)

e Abrir una No Conformidad cuando se ha originado un producto No Conforme
por una causa no fortuita.

e Realizar todas las actividades de evaluacion y seguimiento de los
proveedores.

e Evaluar los aspectos medioambientales antes del comienzo de una obra.

e Establecer los objetivos y metas especificos para cada obra concreta.

e Entregar las instrucciones técnicas al Director Técnico.

e Recopilar la informacion de la obra al finalizar los trabajos.

e Archivar toda la documentaciéon generada por el sistema relativa a la obra
finalizada excepto los albaranes y los partes de trabajo.

e Realiza las actividades relacionadas con el procedimiento de auditorias
internas excepto la aprobacion del plan anual.

e Elaborar, modificar, distribuir la documentacidon del sistema y mantener un
registro de los documentos distribuidos.

e Mantener un listado actualizado de la documentacion en vigor.

e Determinar qué documentacion exterior e informacion adicional es relevante

para el sistema y si es necesaria su distribuciéon. En tal caso la distribuye.
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Mantener los registros actualizados.

Registrar las No Conformidades.

Coordinar todas las actividades relacionadas con los Informes de No
Conformidad.

Analizar las No Conformidades junto con el responsable del area
correspondiente.

Cerrar los Informes de No Conformidad tras la realizacion de las oportunas
comprobaciones en relacion con la desaparicion de la No Conformidad y
adecuacion de las acciones correctivas acordadas.

Responder a las comunicaciones que se produzcan.

Elaborar el Plan de Formacién anual y analizar las solicitudes de formacién
de los distintos departamentos no previstas en este.

Identificar las necesidades de formacion.

Realizar el seguimiento del Plan de formacion.

Verificar la eficacia de las acciones formativas

Realizar las actividades relacionadas con la identificacion de los requisitos
legales.

Cumplimentar y revisar periddicamente el listado de aspectos
medioambientales.

Evaluar los aspectos medioambientales.

Gestionar los residuos.

Cumplimentar y revisar la Tabla de accidentes potenciales.

Revisar el Plan de Emergencia anualmente o después de que ocurra un
incidente.

Preparar el simulacro de emergencias

Realizar el simulacro de emergencias ambientales.

Cumplimentar el informe de simulacro.

Mantener en su lugar de uso y archivar en el lugar indicado la

documentacion vigente del sistema (interna y externa en su caso).

Maquinistas

Elaborar los albaranes diariamente y presentarlos a su firma.
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e Conservar los albaranes y entregarlos en la oficina.

e Seguir las instrucciones dadas por el Responsable de Obra.

e Rellenar el Parte de trabajo al finalizar cada jornada.

e Supervisar, junto con el Responsable de Obra, el estado funcional de la
maquina.

e Comunicar posibles averias.

e Realizar las verificaciones peridédicas de sus equipos.

e Informar al Rble. de Mantenimiento de averias detectadas.

e Acudir puntualmente a las citas para la revision de los camiones / maquinas.

e Realizar las operaciones de mantenimiento siguiendo las directrices
establecidas acerca del respeto al Medio Ambiente.

e Solicitara el riego de caminos cuando las condiciones asi lo requieran.

Operario de planta

e Verificar el correcto estado de los equipos; cintas, desgaste de piezas...

e Controlar el correcto funcionamiento de la planta, de manera que se eviten al
maximo atascos, interrupciones innecesarias, trabajar en vacio...

e Parar la planta cuando se produzca una situacion de emergencia o asi lo
estime oportuno, justificandolo debidamente.

e controlar la descarga de camiones.

Dosificador planta de hormigén

e Recogida y gestion de pedidos.

e Controlar la recepcion de materias primas; aditivos, arena, cemento.

o Verificar el correcto funcionamiento de la planta.

e Dosificacion segun pedido y gestion de albaranes.

e Recogida de albaranes generados y su posterior entrega al responsable de
administracion.

e Comunicar al director técnico cualquier tipo de averia o incidencia con

clientes.
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Responsabilidades de todo el personal

Facilitar el acceso del auditor a los lugares, documentos y personas
necesarias para la preparacion y ejecucion de las auditorias.

Desarrollar las Acciones Correctivas que se deriven de las desviaciones
encontradas en la auditoria.

Colaborar con el equipo auditor en la realizacion de la Auditoria.

Abrir una No Conformidad siempre que observe un motivo para ello.

Retirada adecuada (en su depdsito) de posibles residuos generados.

Responsable de Mantenimiento y Personal

Elaborar los albaranes cuando no sea realizado por el operario.

Solucionar problemas en la elaboracion de los albaranes en obra.

Decidir la forma de llevar a cabo la reparacion y el lugar.

Controlar y registrar las actividades de mantenimiento de cada vehiculo.
Hacer el mantenimiento preventivo.

Evaluar el alcance de las averias.

Reparar aquello para lo que esté capacitado.

Caracterizacion de los residuos peligrosos generados y la segregacién de
su gestion.

Exigir la hoja de recogida de residuos peligrosos almacenados en e al
gestor autorizado, firmar y sellar dicha hoja.

Transmitir la informacion de recogida al RCM para que éste rellene el libro

de registro correspondiente.

Véanse perfiles de puestos de trabajo en PRO.06 Formacion
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Anexo4 Objetivos

Se establecen para el ejercicio, los siguientes Objetivos de calidad y medio ambiente

con responsabilidad directa de la Gerencia y del Responsable del SIG:

1. Optimizacion de la produccion

Se colocara en el molino H3800:
» una sonda de nivel para que la camara del molino trabaje siempre llena. Esto
provoca que las piedras estén mas tiempo en la camara de trituracion vy

partan unas contra otras con la consiguiente disminucion del indice de laja.

» un sistema informatico denominado ASRi el cual controla la presion de
trabajo, el consumo eléctrico y la apertura de la maquina, consiguiendo una
mayor calidad del producto final con un menor coste al aprovechar al maximo
las piezas de desgaste y ajustando los parametros de consumo a la mayor

eficiencia posible.

Indicadores;

» Desgaste del molino (céncavo y manto)/ Tn trituradas
Se pretende conseguir una reduccion del 15% en el desgaste.

> indice de lajas

Se pretende una disminucion en torno a un 8% del indice de lajas.

El director técnico sera el responsable de implantacion y seguimiento del objetivo,
en coordinacion con el RCM.

Una vez realizadas las modificaciones se realizaran las mediciones de los

indicadores establecidos y se compararan con los valores actuales.
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2. No sobrepasar el 2% el namero de incidencias y reclamaciones.

Las incidencias y reclamaciones de clientes reflejan una insatisfaccion respecto a los
servicios prestados y a la larga pueden suponer la pérdida del cliente. Por tanto
consideramos que es necesario controlar el numero y tipo de incidencias y

reclamaciones que se producen para poder actuar en consecuencia.
Para ello debemos:
» Cumplir con los procedimientos del SIG.
* Solucionar las reclamaciones puntuales de clientes
* Evaluar, a partir del resumen mensual de incidencias y reclamaciones, la
necesidad de abrir acciones de mejora.
Indicador:
» n°de incidencias y reclamaciones/N° de servicios

El RCM evaluara el indicador cada tres meses.

3. Reducciéon del consumo de combustible en un 5% con respecto a la
facturacion de la empresa.
Dado que el consumo de gasoil es un aspecto ambiental significativo se fija como
objetivo su reduccion.
A partir del consumo mensual de gasto de combustible asociado a cada maquina y

vehiculo calculamos los indicadores;

» Para maquinaria : Consumo/Tn producidas

» Para vehiculos: Consumo/km recorridos

Con los resultados obtenidos y analizando posibles anomalias se tomaran las
medidas necesarias para reducir el consumo;

Posibilidad de cambiar vehiculos antiguos por otros mas modernos (camiones
hormigoneras).....

e Decalogo en conduccion eficiente para los conductores y maquinistas.

El director técnico sera el responsable de implantacion y seguimiento del objetivo, en

coordinacién con el RCM.
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Tiennas v

4. Reduccién del consumo de agua en las instalaciones en un 15%.

Para ello se construira, junto a la planta de hormigdn una balsa de lixiviados que
permita la reutilizacion del agua que se emplea en el lavado de los camiones

hormigoneras.

Los lodos procedentes de la balsa se utilizaran en las labores de restauraciéon de la

cantera.
» Indicador;
Consumo del agua en instalaciones (m?3)

El RCM sera el responsable del seguimiento del objetivo marcado.
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Anexo5 Formato encuesta de satisfaccion del cliente

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

11/}

Movimientos oe TierrAS Y
Aripos peL Tivto, s. L.

EMPRESA/ORGANISMO:

Persona que cubre la encuesta:

Cargo de la persona que cubre la encuesta:

Valoracion de
Puntos a valorar nuestros
servicio

Cumplimiento en el Plazo de ejecucién de los
trabajos.

Relacién calidad / precio

Atencion al cliente (consultas, reclamaciones, etc.)

Cumplimiento de las especificaciones dadas para la
ejecucion de los trabajos
Respeto y cuidado del medio ambiente (en caso de
ser posible su valoracion)

Otros:

Valoracién de nuestros servicios prestados:
1. Necesita mejorar
2. Bien
3. Excelente

Grado de satisfaccion general al finalizar los trabajos (marque con una X opcién que mas se
ajuste a su opinion):
Z Muy bueno ~ Bueno ~ Normal ~# Regular ~ Malo Z Muy malo

Fecha:

Firma del responsable:
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Movimientos pe TIERRAS ¥
Aripos peL Tinro, s. L.

CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

PRO.01

Fecha:

Edicion: 00

PRO.01: CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

ELABORADO:

CARGO: R.CM.

FECHA:

CARGO:

FECHA:

REVISADO Y APROBADO:

Copia:

Controlada N°__

No controlada
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a seguir para
controlar la elaboracion, revision, aprobacion, distribucidon, archivo vy
modificacion de los documentos del SIG indicados en el alcance de este
procedimiento, asi como asegurar su disponibilidad en los lugares adecuados y

en su version vigente.

2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion a los siguientes documentos del Sistema:
- Manual Integrado de Calidad y Medio Ambiente
- Declaracion documentada de la Politica Integrada de Calidad vy
Medioambiente y los Objetivos
- Procedimientos Comunes, de Calidad y de Medio Ambiente
- Instrucciones Técnicas
- Registros
- Cualquier documentaciéon técnica de origen externo 6 informacién
adicional que sea de interés para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la calidad y la gestion medioambiental de la empresa,
como por ejemplo, especificaciones 6 normas del cliente u otros
documentos necesitados por la Organizacién para asegurarse de la

eficaz planificacion, operacién y control de sus procesos.

3. REFERENCIAS
- Manual Integrado de Gestion
- UNE-EN ISO 9001:2015
- UNE-EN ISO 14001:2015

4. RESPONSABILIDADES

Responsable de Calidad y Medio Ambiente:

- Elabora y modifica la documentacion del sistema.
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- Distribuye la documentacién del sistema y mantiene un registro de los
documentos distribuidos

- Mantiene un listado actualizado de la documentacion en vigor.

- Determina qué documentacién exterior e informacion adicional es
relevante para el sistema y si es necesaria su distribucion. En tal caso la

distribuye.

Responsables de area:
- Revisan la documentacion realizada o modificada por el RCM que afecte
a su area.
- Anulan la Documentacién obsoleta y la remiten al RCM.
- Mantienen en su lugar de uso y archivan en el lugar indicado la

documentacion vigente del sistema (interna y externa en su caso).

Direccion:

- Aprueba los documentos.
5. DEFINICIONES
Informacién: Datos que poseen un significado.

Documento: Informacién y el medio en el que esta contenida.

Informacién documentada: Informacién que una organizacion tiene que

controlar y mantener y el medio que la contiene.

Documentos internos: Son los documentos generados por los distintos

departamentos en el control de los procesos productivos y la aplicacion del

Sistema Integrado de Gestion. Asi, tenemos:
e Manual Integrado de Gestion (MIG)
e Procedimientos (PRO)
e Instrucciones (IT)

¢ Registros (R)
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Documentos externos: Todo documento generado fuera del ambito de la

empresa y que afecte a la calidad de nuestros productos.

6. DESARROLLO

6.1. DOCUMENTACION INTERNA DEL SISTEMA

6.1.1. Manual Integrado de Calidad y Medio Ambiente.

El Manual definido pone de manifiesto el compromiso de calidad y medio
ambiente de la Organizacién mediante la definicién de los principios de su Politica
Integrada, define la estructura, las funciones y las responsabilidades en la
organizacion, los elementos del sistema y sus interacciones y ofrece una

orientacién basica de los procedimientos del sistema y de como se relacionan.

En cuanto al formato, tanto la portada como el resto de las paginas que
constituyen el Manual contienen los siguientes datos:

e Titulo.

¢ Numero y nombre del capitulo.

e Numero de hoja.

e Estado de revision.

6.1.2. Procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente.
Derivan del Manual para normalizar las actuaciones y evitar indefiniciones que
pudieran dar lugar a problemas en la realizacibn de cada actividad. (No
conformidades).

Los procedimientos son una descripcién de un proceso especifico formado por
varios pasos o tareas en el que pueden participar varias personas. Su finalidad es
describir el qué, como, cuando, donde, quién y por qué de esta actividad.

Los procedimientos del SIG se identifican mediante el siguiente codigo:
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PRO-XX

Donde:

PRO indica su condicién de procedimiento.
XX es un numero identificador del procedimiento el cual es indicado en el

Manual de Calidad y Medio Ambiente.

6.1.3. Instrucciones Técnicas

Las Instrucciones Técnicas son documentos complementarios de los
procedimientos y concretan su aplicacion a una actividad particular. Estos
documentos tienen un caracter eminentemente técnico y se elaboran a medida
que se presenta su necesidad para regular distintas actividades. Basicamente

son:

e Documentos de operacion de los procesos.
e Documentos de inspeccion y control de los procesos.

Las instrucciones pretenden describir los pasos que se deben seguir para cumplir
una determinada tarea mas especifica. El formato utilizado para las instrucciones
técnicas es el mismo que el utilizado para los procedimientos generales, con la
diferencia que en el encabezado figurara “Instruccion Técnica”’, en lugar de

“Procedimiento”.

Las Instrucciones Técnicas del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y el
Medio Ambiente se identifican mediante el siguiente codigo:

IT-XX.YY

Donde:

IT indica su condicion de instruccién técnica.
XX es el numero del procedimiento asociado.

YY numero correlativo del documento del que deriva.
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La Legislacion ambiental queda sometida al cumplimiento de los requisitos
generales exigidos en este procedimiento en cuanto a estar localizable y
disponible en los puestos donde es necesario, cuando queda obsoleta es
destruida por RCM o identificada convenientemente como documentacion

obsoleta si es de interés su conservacion.
6.1.4 Legislacion Ambiental

Identificacion de la legislaciéon

El Responsable del SIG realizara anualmente una exploracion de la posible
legislacién aplicable a la actividad desarrollada en la empresa y de los aspectos
ambientales afectados por ella. Estas disposiciones legales seran estudiadas y
adquiridas.

El Responsable del SIG se encargara de mantener los archivos de las
disposiciones legales aplicables y un listado de las mismas.

El acceso a los requisitos locales aplicables se hara mediante consulta directa
(telefénica, presencial, correo electrénico, etc.) al organismo competente de la
localidad en cuestion. Ello dependera de la ubicacién donde se vayan a realizar

los trabajos.

Metodologia para la adaptacion a nueva legislacion

El Responsable del SIG sera el encargado de comunicar al resto de la
organizacion la entrada en vigor y/o modificaciones de nuevas disposiciones
legales que afecte al funcionamiento de la empresa, al desarrollo de su

actividad o a los aspectos ambientales con los que interacciona.

Evaluaciéon de cumplimiento de requisitos legales

En la Auditoria Interna, se evaluara dicho cumplimiento, analizando las
reclamaciones recibidas por estos conceptos asi como los incidentes que se
hayan producido en el periodo anual y se informara a la Direccién de las
medidas correctivas tomadas, para su aprobacion.

Véase la IT-01.01, Instruccion técnica de legislacion y requisitos legales.
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Informacion

Cualquier persona de la empresa podra solicitar la consulta de los requisitos o
disposiciones legales de aplicacion. Para ello, debera dirigirse al Responsable

del SIG y obtener la aprobacién de la Direccion.

6.1.5. Registros

Este nivel esta constituido por toda la documentacién que recoge la informacién
que se va generando durante la implantacién y mantenimiento del Sistema
Integrado de Calidad y Medio Ambiente, como resultado de la aplicacion de los
requisitos indicados en los procedimientos e instrucciones.

Los formatos de los registros del SIG se identifican con la codificacién
perteneciente al procedimiento o instruccion técnica del que procedan seguido
por la letra R y el numero del registro.

Ejemplo: PRO.01.R1, registro 1 perteneciente al procedimiento 01.

Los impresos indicados en los procedimientos documentados, son
cumplimentados por las personas responsables designadas en cada uno,
debiendo hacerlo en los formatos indicados en dichos procedimientos.

Estos Registros son cumplimentados con tinta indeleble, maquina de escribir u
ordenador, y contienen todos los datos necesarios para la correcta
identificacion del producto o servicio, asi como de las operaciones o

actividades realizadas.

Cada persona que cumplimenta un registro lo entrega en su caso al
responsable de su archivo, quien es, a su vez, responsable de garantizar su
conservacion, guardandolo en el lugar indicado para evitar posibles dafios o
extravios.

Los registros son archivados durante el periodo de tiempo establecido para
cada uno en su correspondiente procedimiento 6 manual. La eliminacién de los

reqgistros la realiza la persona responsable de su archivo.
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6.1.6. Otros documentos

Se contemplan dentro del alcance de este procedimiento otros documentos como

los siguientes:

Organigramas.

Diagramas de flujo o proceso.

Politica Integrada de Calidad y Medioambiente

Planes y programas.

Objetivos y Metas. Programas de Calidad y Medio Ambiente.
Listados.

Documentacién externa: Hojas de datos de seguridad, manuales de
mantenimiento de maquinas, especificaciones de productos, requisitos

medioambientales externos, etc.

Las responsabilidades y la sistematica para la elaboracién y utilizacién de estos
documentos se describen en cada uno de los procedimientos en los que el

documento es requerido.

6.2. ELABORACION Y MODIFICACION DE LA DOCUMENTACION

La documentacidon del sistema de calidad es elaborada y/o modificada por el
RCM quien cuenta para su elaboracion con las aportaciones y sugerencias de
los afectados. Cualquier cambio en los procesos se refleja en la consiguiente

modificacion de la documentacion por parte del RCM.
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La estructura y contenido de los procedimientos, instrucciones y/o capitulos del
Manual no esta sujeta a un patrén pero, en cualquier caso debe contener la

siguiente informacion:

- Objeto

- Alcance o ambito de aplicacion

- Documentacién de referencia o aplicable

- Responsabilidades de las personas que intervienen en la actividad segun sus

funciones

- Forma de llevar a cabo la actividad. En los procedimientos e instrucciones

esta descripcion debe responder a las preguntas, qué, como, quién y cuando.

- Al final del procedimiento ¢ instruccion se indican los registros de la actividad
que deben considerarse registros de la calidad y guardarse como tales,
sefalandose su archivo, localizacion, responsable de su archivo y tiempo

minimo de conservacion.

Cuando los documentos a modificar sean un procedimiento o una instruccion,
se reeditara el documento entero con las modificaciones realizadas. Cuando se
trate de una modificacion del Manual se podran emitir sélo los capitulos o
subcapitulos afectados por la modificacion y la portada, o bien el documento
completo. En el Manual de Calidad y Medio Ambiente, se modifica el estado de
revision de los capitulos o subcapitulos modificados en la tabla de estado de

revision de la portada.

La revision del Manual es siempre la del capitulo en su revision mayor.

Las modificaciones resultantes de los casos anteriores, revisiones peridédicas o
como consecuencia de la aparicion de no conformidades, son revisadas y
aprobadas por las mismas personas responsables de la revision y aprobacion

de los documentos originales.
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La identificacion de los cambios en el documento nuevo se realiza mediante un
cajetin en el que consta el cambio efectuado y el apartado al que hace

referencia.

Cualquier persona de la organizacion, a través de los canales de comunicacién
interna, puede sugerir una modificacion en la documentacion del sistema si
considera que ello redundara en una mejora del sistema. Las sugerencias son
estudiadas por el RCM quien consulta con el responsable de area y toma la

decision sobre su aplicacion.
6.3. REVISION Y APROBACION DE LA DOCUMENTACION

Los documentos elaborados los revisa el responsable del area donde se
apliquen antes de su aprobacién. Comprueba que:

Contienen los apartados previstos 6 la informacién adecuada
- Reflejan correctamente la actividad regulada o su propdsito

- No existen interferencias ni contradicciones con otros documentos del

sistema

- El procedimiento o instruccion contempla lo expuesto en el capitulo del

manual

- Los capitulos del manual responden a los requisitos aplicables de la

norma modelo

Si las personas que tiene acceso al documento proponen cambios en el mismo,
el encargado de su elaboracion realiza las correcciones oportunas y vuelve a
someter al documento 6 anexo a revision. Este proceso se repite tantas veces

como sea necesario hasta acordar el texto definitivo del documento.

Una vez editado el documento definitivo, el RCM firma el documento para

considerarlo apto para su distribucién y uso.
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6.4. DISTRIBUCION Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION

El RCM distribuye la documentacién a las personas que intervienen en la
actividad regulada por el documento con el fin de que estas desarrollen
correctamente sus tareas y de forma normalizada.

Para un determinado documento se editaran tantas copias como sea necesario

identificadas del numero 1 en adelante.

El RCM elabora y mantiene actualizado un Listado de la Documentacion del

Sistema donde figura su estado de revision actualizado y fecha.

El RCM mantiene un Registro de Distribucion de Documentacion, indicando el
destinatario al que se le ha distribuido cada documento y la fecha de distribucién.
Cuando sea aplicable, se debe disponer de un registro de la documentacién
enviada a partes externas interesadas, como clientes o administracién, con el fin
de actualizarles dicha documentacion cuando se produzcan modificaciones de la

documentacioén remitida.

El RCM puede editar copias no sujetas a control con otros fines (auditorias,
requisitos contractuales, evaluacion por proveedor, etc.). En dichas copias se
destacara su condicion de copias no controladas y no es obligatoria su

sustitucion.

Cada persona que recibe un documento es responsable de garantizar su buen
estado de conservacion, guardandolo en lugar seguro que evite posibles dafios
o extravios y permita su uso. En el caso de que la nueva documentacion
sustituya a otra anterior, la persona que la recibe entrega la antigua al RCM,
quien la marca como ANULADA. El RCM destruye todas las copias anuladas
de la documentacion obsoleta.

Aquellos documentos que se cumplimenten mediante programa informatico

deberan ser objeto de una copia de seguridad por parte del RCM.
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Los documentos distribuidos entran en vigor inmediatamente una vez recibidos

en su lugar de uso a no ser que se indique expresamente lo contrario.
6.5 DOCUMENTACION EXTERNA

La documentacion externa recibida en la organizacion que sea de interés o que
deba utilizarse como referencia para la realizacibn de actividades

contempladas en el Sistema, es archivada por el RCM.

El RCM somete aquella documentacién que crea conveniente a un proceso de

distribucion.
MTAT contempla los siguientes documentos:

e Especificaciones de clientes. Estos documentos una vez revisados por la
Organizacion, seran identificados como tal con indicacion de la fecha

correspondiente.

e Normativa y reglamentacion. El responsable del SIG mantendra los
contactos oportunos con entidades acreditadas para el control de la

vigencia de dicha documentacion.

El RCM elabora y mantiene actualizado el “Listado de Documentacién Externa”.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. REGISTROS Y ANEXOS

Responsable de Tiempo de
Codigo Nombre Lugar de archivo _ _
archivo archivo
Listado de Departamento de
PRO.01.R1 Documentacion Calidad y Medio RGCM 3 afios
del sistema Ambiente
Registro de Departamento de
PRO.01.R2 distribucion de Calidad y Medio RGCM 3 afios
Documentacion Ambiente
Listado de Departamento de
PRO.01.R3 Documentacién Calidad y Medio RGCM 3 afios
Externa Ambiente
Departamento de
PRO.01.R4 Acuse de recibo Calidad y Medio RGCM 3 afios
Ambiente
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Anexo 1 listado de documentacion del sistema
PRO.01.R1 LISTADO DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA
Cédigo Documento Edicién Fecha
----- POLITICA DE CALIDAD, MEDIO AMBIENTE 00 02/04/18
MIG MANUAL INTEGRADO DE GESTION 00 02/04/18
----- OBJETIVOS DE CALIDAD y AMBIENTALES 00 02/04/18
CONTROL DE LA INFORMACION
PRO.01 DOCUMENTADA 00 02/04/18
PRO.02 PRODUCCION 00 02/04/18
INSTRUCCION TECNICA DE REQUISITOS
IT.01.01 LEGALES 00 02/04/18
PRO.03 OFERTAS Y CONTRATOS 00 02/04/18
CONTROL DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS SUMINISTRADOS
PRO.04 00 02/04/18
EXTERNAMENTE.
PRO.05 AUDITORIAS INTERNAS 00 02/04/18
NO CONFORMIDADES, ACCIONES
PRO.06 CORRECTIVAS 00 02/04/18
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PRO.07 MANTENIMIENTO 00 02/04/18
PRO.08 FORMACION 00 02/04/18
IDENTIFICACION Y  EVALUACION  DE
PRO.09 ASPECTOS AMBIENTALES 00 02/04/18
PRO.10 GESTION DE RESIDUOS 00 02/04/18
PRO.11 CONTROL OPERACIONAL 00 02/04/18
PRO.12 CONTROL DE EMERGENCIAS 00 02/04/18
PRO.13 COMUNICACION 00 02/04/18
PRO.13.R1 | COMUNICACION INTERNA 00 02/04/18
PRO.13.R2 | COMUNICACION EXTERNA 00 02/04/18
PRO02.R1 CONTROL DE OBRAS 00 02/04/18
PRO02.R2 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACOPIOS 00 02/04/18
PRO02.R3 PLAN DE ENSAYOS 00 02/04/18
PRO02.R4 ENSAYOS ARIDOS 00 02/04/2018
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PRO.02.R5 ENSAYOS HORMIGONES 00 02/04/18
PROO03.R1 PRESUPUESTOS 00 02/04/18
PROO03.R2 CONTRATOS 00 02/0418
PROO03.R3 DOCUMENTACION DE LICITACION 00 02/04/18
PRO04.R1 HOJA DE PEDIDOS 00 02/04/18
PRO04.R2 LISTADO DE PROVEEDORES AUTORIZADOS 00 02/04/18
PRO.04R3 CLAUSULAS AMBIENTALES 00 02/04/18
PRO.05.R1 PLAN DE AUDITORIAS INTERNA 00 02/04/18
PRO.06.R1 INFORME DE NO CONFORMIDAD 00 02/04/18
PRO.07.R1 FICHA DE MANTENIMIENTO 00 02/04/18
PRO.07.R2 COSTES AVERIAS 00 02/04/18
PRO.08.R1 SOLICITUD DE FORMACION 00 02/04/18
PRO.08.R2 PERFILES POR PUESTOS 00 02/04/18
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PRO.08.R3 PLAN DE FORMACION 00 02/04/18
PRO.08.R4 EXPEDIENTE DE PERSONAL 00
PRO.09.R1 LISTADO DE ASPECTOS AMBIENTALES 00 02/04/18
PRO.09.R2 TABLA DE DEFINICION DE CRITERIOS 00 02/04/18
PRO.09R3 TABLA DE EVANUACION DE ASPECTOS 00 02/04/18

AUTORIZACION DE PEQUENO PRODUCTOR
PRO.10.R1 DE RESIDUOS PELIGROSOS
PRO.10.R2 LIBRO DE REGISTROS ACEITES USADOS

LIBRO DE REGISTROS PARA EL RESTO DE
PRO.10.R3 RESIDUOS PELIGROSOS

AUTORIZACION DEL GESTOR/
PRO.10.R4 TRANSPORTISTA
COMPROMISO DE ACEPTACION POR
PRO.10.R5 GESTOR AUTORIZADO
PRO.10.R6 DOCUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
PRO.10.R7 INFORMES DE INSPECCIONES PERIODICAS
JUSTIFICANTE DE ENTREGA PARA

PRO.10.R8

RECOGIDA DE RESIDUOS PELIGROSOS
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PRO 10.R9 DECLARACION ANUAL DE RESIDUOS
PRO.10.R10 INSPECCION DE RESIDUOS 00 02/04/18
LIBRO DE REGISTRO DE MEDICIONES DE
PRO.11.R1 INMISION DE CONTAMINANTES A LA
ATMOSFERA
PRO.11.R2 INFORME DE ENSAYO RUIDOS
PRO.11.R3 | TABLA DE SEGUIMIENTO Y MEDICION 00 02/04/18
PRO.12.R1 TABLA DE ACCIDENTES POTENCIALES 00 02/04/18
PRO.12.R2 TELEFONOS DE EMERGENCIAS 00 02/04/18
PRO.12.R3 INFORME DE SIMULACROS AMBIENTALES 00 02/04/18
PRO.12.R4 REVISIONES EQUIPOS EXTINCION DE
-le. INCENDIOS. 00 02/04/18
----- INDICADORES 00 | 02/04/18
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Anexo2 registro de distribucion de la documentacion
5 ’ Hoja
PRO.01.R2 REGISTRO DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION
De
Cadigo Documento Edicion N° Copia Destinatario Fecha
Pol|t.|ca delcalldad y 00 Todo el personal 02/04/18
medioambiente
PRO.07 | Mantenimiento 00 1 Responsable de 02/04/18
mantenimiento
Control de los productos y
PRO.04 servicios suministrados 00 1 Responsable de 02/04/18

externamente.

administracion
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Anexo3 Listado de Documentacion Externa

LISTADO DE DOCUMENTACION EXTERNA

DENOMINACION FECHA

Manual practico de mantenimiento de plantas de aridos.

Fueyo Editores, Madrid 2009

Manual de aridos

Fueyo Editores, Madrid 2014

Manual de cribado y clasificacion. Mineria y aridos.

Fueyo Editores, Madrid 2014

Seleccion Practica y aplicaciones de los equipos de trituracion

Fueyo Editores, Madrid 2007

Hormigones y morteros

Fueyo Editores, Madrid2008

UNE-EN-ISO 14001 03/2018
AENOR 2015
UNE-EN-ISO 9001 03/2018
AENOR 2015
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Anexo 4. Acuse de recibo

ACUSE DE RECIBO

Movimientos pe TierRAS v
Aripos per Tinro, s. L.

CON €l CargO d€ ...

Declara haber recibido un ejemplar del documento.................coooiiiiiiiinnnn.

Entregado por:

Firma:
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IT.01.01 INSTRUCCION TECNICA DE LEGISLACION Y REQUISITOS
LEGALES

1. OBJETO
Esta instruccion interna sirve para la identificacion, acceso y puesta al dia de
los requisitos legales y otros de aplicacidon a los aspectos legales y normativos

de tipo ambiental de las actividades y servicios de MTAT.

2. CAMPO DE APLICACION
Es aplicable a la legislacion que afecte a toda actividad, producto o servicio de
la empresa que puedan ocasionar un impacto significativo en el medio

ambiente.

3. REFERENCIAS
- 1SO 14001:2015.

- Manual Integrado de Gestion

4. DEFINICIONES

* Requisitos legales: exigencias de obligado cumplimiento para la empresa
contempladas en la legislacion vigente, independientemente de su categoria
(Europea, Estatal, Autonémica o Municipal).

* Disposiciones legales: preceptos legales en general sin considerar su

categoria (Reglamento, Ley, Decreto, Orden, etc.).

5. RESPONSABILIDADES

El Responsable del SIG es responsable de esta instruccion.

6. DESARROLLO
6.1. IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES
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- Se parte de la Implantacion inicial y de la Revision Medioambiental inicial.

- El listado es actualizado por el Responsable del SIG donde se anaden todas
aquellas nuevas disposiciones, que afecten al campo de aplicacion, que
hayan entrado en vigor y sean de aplicacion para la empresa.

- La actualizacion incluye la revision de las siguientes categorias de
disposiciones:

¢ Reglamentos y Directivas Comunitarias
e Legislacion Estatal

e Legislacion Autondmica

e Ordenanzas Municipales

- Para la revision semestral se dispone:

e Para la legislacion Europea, Estatal y Autondmica, base de
datos con:
— Boletin Oficial del Estado.
— Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.
— Bases de Datos externas.
e Para ordenanzas municipales:
— Se consulta semestralmente con los ayuntamientos

implicados por las obras.

6.2. RECOPILACION DE DISPOSICIONES LEGALES

Se mantendra un archivo en el cual se guardara una copia de la legislacion
relacionada en el listado de requisitos legales identificados.

El Responsable del SIG es el responsable de recopilar y realizar un seguimiento

semestral de dichos textos.
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ANEXO: Evaluacién de cumplimiento de legislacién en vigor

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO LEGAL

Se efectua la evaluacion del

cumplimiento de la

legislacion para su

presentacion como control en la Revision por la Direccion a efectuar en fecha:

FECHA

Evaluacion

V°B° evaluador

Para REV.
DIRECCION

107




Jii v

Movimvientos pe TierRAS ¥
Aripos per Tinro, s. L.

PRODUCCION

PRO.02

Fecha:

Edicion: 00

PRO.02 PRODUCCION

ELABORADO: RCM
CARGO:

FECHA:

FIRMA:

FECHA:

FIRMA:

APROBADO:
CARGO:

Copia:

Controlada N°___

No controlada
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la metodologia para la
realizacion de los trabajos de MTAT, con el consiguiente cumplimiento del SIG
de la empresa basado en las normas UNE-EN ISO 9001:2015 y UNE-EN ISO
14001:2015.

2. ALCANCE
Se aplica a todas las secciones de produccién de la empresa, en a base la
documentacién anexa, con sus controles y seguimiento segun los pasos

del proceso de produccion.

3. DEFINICIONES

Maquinaria: Son todas maquinarias sean fijas o moviles, que formen parte del
proceso productivo de la entidad o de la prestacion de sus servicios, su
mantenimiento y control de idoneidad.

Vehiculos: Todos los vehiculos que constituyan parte del funcionamiento o
intervengan en él, tales como medios de transporte o distribucion. Su control
tanto de mantenimiento como legal y reglamentario.

Instalaciones: Aquellas instalaciones de la empresa o fuera de ella que
supongan participacién en la actividad, cuando sean instaladas. Se incluye la
bascula para pesaje de camiones existentes en la cantera. Su mantenimiento y
control legal y reglamentario.

Equipos de medicidén: Son equipos que se encargan de medir o determinar

resultados en los analisis efectuados en las instalaciones de la empresa, asi
como posibles mediciones en el exterior, para seguimiento de los proyectos y

sus controles.
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4. REFERNECIAS

Manual integrado de gestion
UNE -EN ISO 9001:2015

5. RESPONSABILIDADES
Se describen a lo largo del procedimiento.

6. DESARROLLO
6.1 OBRAS

Son proyectos técnicos o parte de ellos, aportados por los clientes que implican
un cierto volumen de trabajo y se trata de obras en las que actuamos como
subcontrata del cliente. La planificacion y control de ejecucion es
responsabilidad de nuestro cliente. Esta es codificada mediante un nombre de
obra.

El director técnico determina los medios necesarios de equipos y personal,
define la evaluacion de aspectos ambientales de los trabajos a efectuar vy,
cuando sea necesario, subcontrata con las empresas habituales para la
ejecucion de la misma o parte de ella, con las condiciones contractuales
especificadas en el procedimiento PRO.04 Control de productos y servicios
suministrados externamente.

Se efectua la solicitud de materiales inicial necesarios, cuando sea necesaria
su aportacion.

Durante la realizacion de las obras el encargado de la misma, controla la
documentacion de obra estipulada en este procedimiento y las derivadas de los
procedimientos PRO.07 Mantenimiento, PRO.09 Identificacion y Evaluacion de
aspectos ambientales, PRO.10 Gestion de residuos, PRO. 11 Control
Operacional, rellenara un informe control de obra (PRO.02.R1) y parte de
trabajo diario que sera entregado al jefe de personal.
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El control ejecucidon de obra es controlado por el Encargado de obra y

normalmente por el representante de la propiedad.

De aquellos materiales o aplicaciones, cuyo control de calidad sea
reglamentario, se recogeran en el control de obras los ensayos, pruebas o
comprobaciones efectuadas y por quién, adjuntando las copias de los
certificados de calidad o resultados de las pruebas o ensayos que se
mantendran como registros en la documentacion de la obra.

Si durante la ejecucion de la obra se producen errores propios, estos son
reparados sin cargo adicional, que no sera cargado al cliente, pero si a la obra
como mayor coste de la misma. Si el error significara una incidencia de
caracter medioambiental se abrira el correspondiente informe de NC

actuandose segun PRO-06.

En aquellos casos en que se produzca un cambio o modificacion de obra con
mayor coste del presupuestado, se efectua un cargo adicional de obra, que
relaciona materiales, maquinaria, camiones y personal (con sus horas)
utilizados en la modificacion solicitada por el cliente, con aceptacién de éste.
De acuerdo a las condiciones estipuladas en el contrato/oferta valorada, se
efectuaran certificaciones de obra mensual o periédicamente, para su posterior

facturacion desde administracion.

Una vez finalizada la obra, se efectua la certificacion final, usualmente a origen,
que es aceptada por el cliente como conformidad de la entrega y Control final
de la misma, en presencia o comprobada por el responsable del cliente o él
mismo. Por parte de MTAT, esta certificacion es efectuada por el Encargado de

obra.

112




PRO.02

Movinentos or TiErnas v PRODUCCION Fecha:

Aripos per Tinro, s. L.

Edicion: 00

6.2 PRODUCCION DE HORMIGON
Gestion de pedidos
El dosificador registra los pedidos que le llegan telefénicamente o mediante
solicitud por correo electronico y planifica las cargas diarias de los camiones
en funcidén de los pedidos recogidos previamente.

Los datos necesarios de cada pedido son; cliente/obra, cantidad, tipo y hora de
hormigén a suministrar. Una vez coordinados los pedidos, se incluyen los datos

en el sistema informatico de la planta para un mejor control.

En el comienzo de la jornada laboral, se le asigna a cada camién el pedido

correspondiente y asi, se va organizando hasta completar dicha jornada.

Una vez finalizada la descarga, se procede a la firma del albaran de suministro
por parte del cliente. En dicho albaran quedan reflejados los parametros

fundamentales de la carga:
Cliente/obra

Tipo de hormigdn

Hora de carga

Hora de descarga
Matricula del camion

Observaciones. En este apartado el conductor dejara constancia de las posibles

anomalias en el proceso de descarga.

Los albaranes quedan archivados para su posterior clasificacion y como medida

de control para futuras reclamaciones o revisiones.
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FUNCIONAMIENTO TECNICO

La Planta de hormigén posee un programa informatico el cual se encarga de
todo lo concerniente a la dosificacion del hormigobn para una mayor
productividad, tanto cuantitativa como cualitativa del producto. Este programa
controla todo lo referente a la fabricacion, carga, descarga del producto,
conforme a la normativa EHE-08. A su vez permite llevar un control exhaustivo
de consumos, clientes, obras, albaranes, materia prima y todo lo relacionado

con la planta.

Los controles de calidad de la planta de hormigdén estan basados en la
aplicaciéon de la EHE-08 donde se establecen las cantidades de ensayos a
realizar en funcion de los tipos de hormigon suministrados. Los ensayos seran

llevados a

cabo por laboratorios debidamente acreditados y que figuren en la lista de
proveedores autorizados segun PROO04. Los resultados seran archivados para

su analisis y control.

Las no conformidades surgidas seran comunicadas al responsable del SIG y

recogidas segun PRO.06 No conformidades y acciones correctivas.
Facturaciéon

La facturacion es llevada a cabo a través del programa informatico de la planta,
la cual no tiene un periodo fijo (diaria, semanal, mensual, etc.), siendo funcién

del tipo de cliente y metros a suministrar.
6.3 PRODUCCION DE ARIDOS
Destacamos 3 fases.

v" Voladuras.
Es subcontratada a una empresa que tiene que cumplir los siguientes

requisitos;
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e Estar autorizada para llevar a cabo la ejecucion de voladuras
especiales y la consiguiente inscripcidén en el correspondiente registro,
prevenida en la orden de 29 de julio de 1994, por la que se modifica la

instruccion técnica complementaria 10.3.01 “ Explosivos voladuras
especiales” del capitulo 10 “explosivos” del Reglamento General de
Normas Basicas de Seguridad Minera, del Ministerio de Industria y

Energia (BOE n° 195 del 16 de agosto de 1994)

e Estar en el listado de proveedores autorizados.

La direccion facultativa debe de presentar anualmente el plan de labores de la
cantera donde se detalla el consiguiente proyecto de voladuras para el afo

siguiente.

La empresa encargada de realizar las voladuras es la responsable de gestionar
toda la documentacion relacionada con la autorizacion y uso de explosivos y el

control de vibraciones asociados a ellas.

El director técnico sera responsable de enviar a Intervencién de Armas el libro

de explosivos junto con el acta y las guias de cada voladura.

v' Carga y transporte

Comprende la carga de material procedente de la voladura y su transporte
hasta la planta de trituracion.
Se calculara como indicadores de proceso;

Consumo de gasoil/ Tn producida.

Tn producidas/N° viajes
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v Planta de trituracion y clasificacion

Los aridos que se obtienen en este proceso son los siguientes:

e Zahorra artificial
e Gravas 0-4, 5-11,12-22 mm

e Dbalasto

Estos aridos son usados para diferentes fines: hormigones, mezclas
bituminosas, vias férreas y capas para firmes. Todos ellos se fabrican en base
al Reglamento (UE) N° 305/2011 del Parlamento Europeo y del Consejo de 9
de marzo de 2011 por el que se establecen condiciones armonizadas para la

comercializacion de productos de construccion.

Cada tipo de arido lleva asociado una norma que lo caracteriza, debiendo
cumplir los parametros que marca para poder ser vendidos. Todo ello queda

englobado en el denominado Marcado CE.

El n® de certificado de conformidad del control de Produccion de Fabrica es:
2375/CPR/13/0406-1

Este control de produccion conlleva la elaboracion de un plan de ensayos en el
que se establecen la frecuencia de tomas de muestras de los diferentes tipos
de aridos para su trazabilidad e identificacién en caso de incumplimientos y

poder asi realizar una correcta evaluacién del proceso.

En el Plan de ensayos, PRO02.R3 se establece para los usos de los aridos
fabricados por nuestra organizacion:

e La naturaleza de los ensayos a realizar.

e Los ensayos y la norma aplicable.

e Las frecuencias de realizacion.

e El tipo de arido (fino o grueso) sobre el que debe realizarse el ensayo.
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e Los criterios de aceptacion.

Asimismo se indica la semana del afo en la que ha de realizarse el ensayo, y
sirve de control de los ensayos realizados. En todo caso, respecto a las
frecuencias previstas en dicho calendario, podran modificarse si concurren
circunstancias tales como las indicadas en el apartado correspondiente de la
norma armonizada aplicable (ej.: para el caso de aridos destinados a hormigén,
las circunstancias que pueden alterar las frecuencias de ensayo, quedan
determinadas en el apartado H.5 del anexo H). No obstante, MTAT, justificara

documentalmente toda modificacidon de dichas frecuencias.

Los acopios son controlados sistematicamente para evitar su contaminacion, se
encuentran perfectamente sefalizados evitando asi posibles errores en la
identificacion del producto y garantizando una correcta comercializacion del
mismo. Se realizan un seguimiento y control de acopios semanal PRO.02.R2.
Si se detecta contaminacion o mala identificacion de los acopios se comunicara

al responsable del SIG y se abrira una no Conformidad.

La comercializacién del arido se realizara segun PRO03.Ofertas y contratos.

Si produce alguna discrepancia con los resultados esperados se gestionara

como una no conformidad PRO.06 No conformidades, acciones correctivas
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7 REGISTROS Y ANEXOS

. . Tiempo de
Cédigo Nombre Lugar de archivo | Responsable de archivo .
archivo
PRO.02.R1 Control de obras Departamento técnico Director técnico 3 afos
Seguimiento Departamento de =
PRO.02.R2 9 v g RCM 3 afios
control de acopios calidad
PRO.02.R3 |Plan de ensayo Departamento técnico DIRECTOR TECNICO 3 afos
PRO03.R4 Ensayos aridos departamento técnico DIRECTOR TECNICO 5 afos
Ensayos . . B
PRO.03R5 . departamento técnico DIRECTOR TECNICO 5 afios
hormigones
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Anexo1 control de obras

Control de obras

Responsable:
Designacién obra:

Cliente:
Descripcion de los trabajos:

Fecha de inicio:
Fecha prevista de finalizacion :

Mediciones realizadas

observaciones
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Anexo2 : Seguimiento y control de acopios
FECHA: DEL DIiA AL DIA SEMANA N°;

FECHA DE MUESTREO PARA ENSAYOS: TIEMPO ATMOSFERICO:
PUNTO DE MUESTREO PARA ENSAYOS:
INSPECCION DE ACOPIOS LUNES | MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES

0/4

5/11

Contaminacion entre acopios 11/22

Zahorra

Balasto

0/4

5/11

Segregacion 11/22

Zahorra

Balasto

0/4

5/11
Estado de Paios de Criba

(Correcto, No correcto, 11/22

cambio de paiio)

Zahorra
Balasto
0/4
5/11
Altura de los Acopios 11/22
(en metros)
Zahorra
Balasto
Otros
OBSERVACIONES:
Caluroso
Soleado
Tiempo atmosférico: Fdo.: Encargado de
P ’ Nublado planta
Lluviosos
Frio
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Anexo3 Formato plan de ensayos

Edicion:

Fecha: ~ ”” b
Ref.: Anexo X al PCPA-01 PLAN DE ENSAYOS ANO' Movimientos oe TierrAS ¥
el Aripos peL Tinto, s. L.

Pagina 1de 1.
ARIDOS PARA MEZCLAS BITUMINOSAS SEGON NORMA UNE-EN 13043:2003 Y UNE EN 13043/AC: 2004,
FRACCION 0/4
Norma Criterio Tipode [ o fs Ja 5 {6 |7 [s [0 fuofunfiz]isfua]is fio Jim fis Juo [0 o[22 023 |24 s 2o o os 2o o f31 3233 34 35 {36 3738 |39 R0 far [42]43 [a4 J4s |46 J47 [48 |49 501 |52
Ensayo aplicable  [Frecuencialaceptacion | 4rido(1)
Descripcion
petrogrifica UNE-EN932-3 | 1/3 afios ITU
| orma Criterio Tipo de
Ensayo aplicable  |Frecuencia aceptacion | drido(1)
Granulometria UNE-EN933-1-2 | 1/Semana 1 por AG, AF
Equivalente de arena | UNE-EN933-8 | 1/Semana 1 por AF
Contenido en finos | UNE-EN933-1 | 1/Semana I por AG, AF
Azulde metieno UNEEN933-9 | 1/Semana 1 AF
|0rma Criterio Tipo de [i[o s fe [s [6 |7 [ [o fofun fiz fis fua fis o fom fis fofoofor fo2fosfos fos feofor s feofsofsi 3233 34 35 637 38 39 a0 far 423 fas s faoferfus a0 fso]s: |52
Ensayo aplicable  |Frecuencia aceptacién| rido (1)
Densidad y .
absorcion deagua | UNEEND976 | T/Ado 1 porAG, AF
Nota. (1): TU=TODO UNO; AG= ARIDO GRUESO; AF = ARIDO FINO; PM = FILLER
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Edicion:
M AT
rethn PLAN DE ENSAYOS =
Ref.: Anexo X al PCPA-01 A MovimienTtos pe }IEHHAS ¥
Piginalde . FRACCION 5/11 Ampos per Tinro, s. L
ARIDOS PARA HORMIGON (UNEEN 12620: 03, A1:2009) Y ARIDOS PARA MEZCLAS BITUMINOSAS (UNE-EN 13043:2003,/ AC: 2004).
PROPIEDADES GEOMETRICAS DE LOS ARIDOS Semana del afio (selalar: P = Previsto; R = Realizado; S = Sin produccion
Norma Criterio Tipo de ) . 3 3 .
Ensayo aplicable  [Frecuencia [y cepeacin| arido (1) 23 ]4]s]el 78] fio]nlifiz]iafisfis]irfis |19 fao]o1fo2|23)24f2s|26f27|28 203031 323303435 363738030 40 41 [42]43]as4s 46 [a7]48}a]50]51
I , UNE-EN 933-1y
Granulometria 0332 1/Semana IporAG,AF
Contenido en
finos UNE-EN933-1 | 1/Semana 1por AG,AF
Indice de lajas | UNE-EN 9333 1/Mes lporAG
Caras de UNE-EN933-5 | 1/Mes 1porAG
fractura
PROPIEDADES MECANICAS Y FISICAS DE LOS ARIDOS Semana del afo (sefialar: P =Previsto; R = Realizado; S = Sin produccion
Norma Criterio Tipo de |1 16] 17] 18] 19]20] 21] 22232402526 27]28]e0k30] 31]32[33]34]3 536 |3 7|38 30fa0] 41]42f3 ] 44fas 46 4 ] as 40 s0] s 152
Ensayo aplicable  [Frecuencialycentacion| arido(1)
Desgaste de los N
Angclcs UNE-EN 1097-2 1/Afio 1AG
CPA UNEEN 10978 | 1/Ajio 1AG
Densidad yabs, e N 0976 | 1/Afio 1porAG,
de agua
PROP. TERMICAS Y DE ALTERACION DE LOS ARIDOS Semana del afio (sefialar: P =Previsto; R = Realizado; S = Sin produccion
Norma Criterio Tipo de
Ensayo aplicable  [Frecuencialycentacion| arido(1)
Sulfato de UNEEN B672 | 1/Afio 1AG
Magnesio
PROPIEDADES QUIMICAS DE LOS ARIDOS
Norma Criterio Tipo de
Ensayo aplicable  [Frecuencialyceptacion| arido(1)
UNEEN 1744.
Cloruros Apdo.7 1/2 afios 1porAG,AF
Compuestos UNEEN 1744. N
Azufre Apdo. 11 1/Afio IporAG, AF
Sulfatos sol.en | UNEEN 1744 N Ipor AG.AF
acido Apdo. 12 1/Afio poragy,
Contaminantes | UNEEN 1744.
ligeros Apdo. 4.2 2/ Ailo [porAG,AF
Materia UNEEN 1744.
orgénica Apdo. 15,1 1/afio IporAG, AF
Reactividad
dleali UNE 46508 Ex 1/Afio Ipor AG,AF

Nota. (1): TU =TODO UNO; AG=ARIDO GRUESO; AF = ARIDO FINO; PM = FILLEE
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FRACCION 0/32

Movmentos oe Tierras v
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ARIDOS PARA CAPAS GRANULARES Y CAPAS TRATADAS CON CONGLOMERANTES HIDRAULICOS PARA USO EN CAPAS ESTRUCTURALES DE FIRMES
(UNE-EN 13242: 2003, A1: 2008)

Ensayo a:l[i’cr;nbale Frecuencia “Cel;i:l:;)dn 19 b 31032033|34[35]36]37 3839|4041 [4243]44]45]a6[47}4s[49]50]51]52]53
Granulometria UNE-EN933-ly 1/Se
9332 mana
Equivalente de
arena UNE-EN933-8 | 1/Semana
Contenido en
finos UNE-EN933-1 | 1/Semana
Indice de ljas | UNE-EN 933-3 1/Mes
Caras de UNE-EN933S | 1/Mes
fractura

de agua

Norma Criterio
Ensayo aplicable  |Frecuencia fpeeptacion
Desgaste de los N
ngeks UNE-EN 10972 | 1/Afo
Densidad yab:
ensiaqyans | UNEEN 10976 | 1/Afio

Norma Criterio
Ensayo aplicable  |Frecuencia fpeeptacion
Sulfato d 5
wiato €@ UNE-EN B672 | 1/Afio
Magnesio

Norma Criterio
Ensayo aplicable  |Frecuencia [yceptacion
Clonumos UNEEN 1744. 12 4
Apdo.7 anos
Compuestos UNEEN 1744. N
Amfre Apdo. I 1/Afio
Sulfatos sol.en | UNEEN 1744, N
acido Apdo. 2 1/Afio
Contaminantes | UNEEN 1744. .
ligeros Apdo. 4.2 2/ Afio
Materia UNEEN 1744. .
organica Apdo. 15,1 1/ailo

Nota. (1): TU=TODO UNO; AG=ARIDO GRUESO; AF = ARIDO FINO; PM = FILLEF
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FRACCION 11/22

Movmientos pe TiERRAS ¥
Ampos per Tinro, s. L.

ARIDOS PARA HORMIGON (UNEEN 12620: 03, Al: 2009) Y ARIDOS PARA MEZCLAS BITUMINOSAS (UNE-EN 13043:2003, AC: 2004).

Norma Crite rio
, ] | ) 31[3233]34[35]36[37)38[39 4004 1[42]43]44]45 46|47 1fs2
Ensayo aplicable  |Frecuencialycentacion Nis
, UNE-EN 933-1y

Granulometria 0332 1/Semana
Contenido en
finos UNE-EN933-1 | 1/Semana
Indice de lajas | UNE-EN9333 | 1/Mes
C d

aras de UNE-EN 9335 | 1/Mes
fractura

Norma . Crite rio
Ensayo aplicable  |Frecuencialycentacion
Desgaste de los N
Angoks UNE-EN 10972 | 1/Adio
CPA UNE EN 1097-8 1/Afio
Densidad yabs, UNE-EN 1097-6 1/Afio
de agua

Norma Criterio
Ensayo aplicable  |Frecuencialycentacion
Sulfto de UNEENB672 | 1/Afio
Magnesio
Norma Criterio
Ensayo aplicable  |Frecuencialycentacion
Cloruros UNE EN 1744, 12 a0
Apdo.7 anos
Compuestos UNE EN 1744. .
Amfre Apdo. 11 1/Afio
Sulfatos solen | UNEEN 1744. .
acido Apdo. 2 1/Afio
Contaminantes | UNEEN 1744. N
ligeros Apdo. 4.2 2/ Afio
Materia UNE EN 1744. N
organica Apdo. 15,1 1/ailo
;Zg;“‘”dad UNE 6308 Ex | /Ao

Nota. (1): TU=TODO UNO; AG= ARIDO GRUESO; AF = ARIDO FINO; PM = FILLEF
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FRACCION 32/50

e

Movimienros o TierrAs v
Aripos per Tinto, s. L.

ARIDOS PARA BALASTO (UNE-EN 13450: 2003, A1: 2008)

Norma Criterio | Tipo de W2]3 efs]6]7|s]9fofuf]isfulisfie]nis|9fofor]z|2sfos)es|26 0[31032)33[34f35 36373839 40fa 142 43]44]as] 464 1f52]53
Ensayo aplicable  [Frecuencialyeoptacion| drido (1) : “EPPEPE : N
UNE-EN 933-1
Granulometria 0332 Y1 1/Semana 1porAG, AF
Contenido en
UNE-EN933-1 | 1/Semana IporAG, AF
finos
Indice de ljas | UNE-EN933-3 | 1/Mes Ipor AG
Norma Criterio Tipo de
Ensayo aplicable  [Frecuencialycoptacign| arido(1)
Desgaste de los
7 UNE-EN 1097-2 i
Angeles 2/Aiio 1AG
Densidad yabs, | e eN 10976 | 2/Adio 1porAG,
de agua
Norma Criterio Tipo de
Ensayo aplicable  [Frecuencialyeoptacion| drido (1)
Hielo-Deshielo | UNE-EN 1367-1 2/Afio 1AG
Sulfso de | \pEN 62 | 2/AfI0 1AG
Magnesio

Nota. (1): TU=TODO UNO; AG= ARIDO GRUESO; AF = ARIDO FINO; PM = FILLEF

125



[Ili = > PRO.03
MovimuenTos b TienRas v OFERTAS Y CONTRATOS _
Aripos peL Tinro, s. L. Fecha:

PRO.03 OFERTAS YCONTRATOS

ELABORADO: APROBADO:

CARGO:
CARGO:RGCM

FECHA:
FECHA:

FIRMA:
FIRMA:

Copia:

Controlada N°____

No controlada

126



§ -, PRO.03
Movmeros o Tiemas v OFERTAS Y CONTRATOS |

ripOS DeL TinTO, S. L.

INDICE

TN =3 1 T 128
Y I 07 Y 1[0 128
3. REFERENCIAS .....c.cuiiiiiiiiiiieieieisisse s assassaaasasasasnanannnnannannnnnnnns 128
4. RESPONSABILIDADES.......ccottmieiererererasarasasasasasasasasasasssasasasasssasasasasasasnsnnns 128
5. DEFINICIONES .....cocieiirerererereraserasasasasasasasasasasasasasssssssasssssssssssssssssssssssasasas 129
6. DESARROLLO.....cititieieieisrsrersrsrsrsrsrarssssssssssssssssasssssssssssssssasasssasasnsnsnsnsnsnnns 129
8.1 TIPOS DE OF ERT AS ..euttieieieieieieieieiessissssesssssssssasasssssssssssasssasssasasnsnsnnnsnsnnns 129
B.2 LICITACIONES ..ueueieieieierenersrsrsnsnssssasssssssssssssssssssasasssssssssssssssssssasasasnsnsnsnnnnns 129
6.3 PETICION DE OFERTA . .eeeuuuceeeeeeeeeeemmnnsssssssssessessnnnnsssssssssssssssnnnnsssssssssssssnnns 130
6.4 ESTUDIO DE LA OFERT A e cieieitieierersrsrsssrssssssssssasasssssssssssssssssssssssasasnsnsnsnnns 130
6.5 ELABORACION Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO ..uceeeeeeeeemmnssssseeseeeeesnnnns 130
5.6 NEGOCIACION ...ceeeeeeeeeemnnsseeessseeesssnnnnsssssssssssesssnnsnnsssssssssssssnnnnnssssssssssssnnnns 131
B.7 CONTRATO eueueueueeiensnsrsrsnsnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssasnsnsnsnsnnns 131
6.8 CAMBIO EN LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS....ccctiterirrrrnrnssnssnsnsasnsnss 131
7. REGISTROS Y ANEXOS ....ciiiieieieisierersnsssrsssrssssssssssssssssssssssasssssasssasasnnnsnsnnns 132

0. Hoja de Control de Revisiones

Edicion Fecha Alcance de la Revision

1

127




Aripos peL Tinto, s. L.

PRO.03

Movmmuentos pe TieRRAS ¥ OFERTAS Y CONTRATOS Fecha:

. OBJETO

El objeto del siguiente procedimiento es describir la metodologia de

actuacion para la realizacion de presupuestos, ofertas y contratos a clientes.

. ALCANCE

Todos los presupuestos, las ofertas y los contratos de las actividades
incluidas en el alcance de la certificacion, es decir, transporte de
maquinaria, movimientos de tierras y excavaciones, produccién de

hormigdn.

. REFERENCIAS

Manual Integrado de Calidad y Medio Ambiente.

. RESPONSABILIDADES

Responsable de administracién:
- Recibe, registra y archiva las ofertas, los presupuestos y los contratos.

- Asesora al director técnico en los temas econdmicos del contrato.

Director Técnico:

- Recopila informacién acerca de posibles obras a contratar y concursos
de licitacion publicados.

- Solicita la Documentacion de los concursos de licitacion.

- Revisa los requisitos del cliente.

- Comprueba la capacidad de cumplimiento de los requisitos del cliente.

- Resuelve las diferencias entre los requisitos expresados por el cliente y
los establecidos en el contrato.

- Elabora los presupuestos junto con el responsable de administracion.
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Gerente:

- Firma los contratos.

5. DEFINICIONES
No aplica

6. DESARROLLO

6.1. TIPOS DE OFERTAS

Las ofertas que realizan MOVIMIENTOS DE TIERRAS Y ARIDOS DEL TINTO
S.L. son de dos tipos:

- Mediante la participacion en procesos de licitacién de obras de organismos
publicos o empresas privadas (Licitaciones).

- Aquellas en las que el cliente acude por iniciativa propia a MOVIMIENTOS DE
TIERRAS Y ARIDOS DEL TINTO S.L. para solicitar una oferta (Peticién de
oferta).

6.2. LICITACIONES

MTAT obtiene informacion sobre préximas licitaciones, tanto publicas como

privadas a partir de las siguientes fuentes:

- Empresas especializadas
- Publicaciones oficiales de los organismos publicos

- Paginas especializadas en Internet.
Cuando se tiene conocimiento de una licitacion, el Director Técnico hace una

primera toma de contacto para conocer exactamente a qué persona en

concreto hay que dirigirse para solicitar la documentacidén necesaria.
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Inmediatamente contacta con esta persona para solicitarle que remita la

documentacion.

6.3. PETICION DE OFERTA

Cuando el cliente contacta con MTAT para solicitar un presupuesto lo hace de
dos formas, bien envia un correo electrénico o bien los comunica verbalmente
al responsable de Administracion o al director técnico, quienes solicitan
formalmente la peticion de oferta mediante correo electronico.

En el caso de que los datos contenidos en el correo electrénico resulten
insuficientes, el responsable de administracion contacta con el cliente para
recabarlos, dejando constancia de los mismos.

Tan pronto como es posible, el responsable de de Administraciéon entrega al

Director Técnico la Hoja de peticion recibida.

6.4. ESTUDIO DE LA OFERTA

El Director Técnico comprueba que los requisitos del cliente estan
perfectamente especificados en la peticion realizada. En caso contrario
contacta con el cliente para completarlos.

El Director Técnico revisa los requisitos del cliente ademas de realizar una
visita en el lugar que se va a producir la actividad evaluando la capacidad de
MTAT para satisfacerlos.

Si, como resultado de la revision se origina algun tipo de accion se guarda
registro de las mismas mediante la conservacion de registros de la

comunicacion generada (correo electronico).

6.5. ELABORACION Y REGISTRO DEL PRESUPUESTO

El Director Técnico elabora un presupuesto. Una vez realizado lo revisa

comprobando que estan resueltas las diferencias existentes entre los requisitos
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del presupuesto y los expresados previamente por el cliente, lo firma, archiva
una copia y lo remite al cliente.

Si la peticion de oferta se ha realizado de forma oral, el Director Técnico o el
responsable de Administracion contacta con el cliente para confirmar los

requisitos expresados por el cliente.

6.6. NEGOCIACION

Cualquier negociacion que sea necesaria respecto al presupuesto realizado la
lleva a cabo el Director Técnico con el cliente. El Director Técnico estudia en su
caso la posibilidad de modificar el presupuesto como resultado de la
negociacion. En caso de ser modificado el presupuesto, es revisado segun se
establece en el punto anterior y se archiva junto con el presupuesto realizado

originalmente, el cual se marca como “Anulado”.

6.7. CONTRATO

Si el cliente responde afirmativamente al presupuesto presentado se procede al
estudio del contrato. El Director Técnico, previa revision del mismo, procede a
su firma. El coordinador de Administracion registra y archiva el contrato
iniciandose el procedimiento de Planificacion y Realizacion.

Para suministros pequenos puede suceder que no existan contratos. En tal

caso se guarda una copia del albaran como registro del contrato.
6.8. CAMBIO EN LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
Cuando se produce un cambio en los requisitos del producto, el Director

Técnico modifica la documentacion pertinente y comunica los cambios al

personal afectado.
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Fecha:

PRO.03

7. REGISTROS Y ANEXOS

_ Responsable de Tiempo de
L Nombre Lugar de archivo . .
Cédigo archivo archivo
Responsable de
PRO.03.R1 Presupuesto Administracion 3 afios
Administracién
Responsable de
PRO.03.R2 Contrato Administracién 5 afios
Administracién
Documentacién Responsable de
PRO.03.R3 Administracion 3 anos
de la licitacion Administracion
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PRO.04: CONTROL DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE.

ELABORADO:

CARGO: RCM

FECHA:

FIRMA:

CARGO:

FECHA:

FIRMA:

APROBADO:

Copia:

Controlada N°__

No controlada
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1. OBJETO

El objeto del siguiente procedimiento es establecer la sistematica de actuacién
para la realizaciéon de las compras y de las evaluaciones a proveedores y
subcontratistas.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento son las compras de materiales, de repuestos
y de equipos que realiza MTAT, asi como otros trabajos, obras o servicios que
se subcontratan. En cuanto al control de proveedores, esta afectado por este
procedimiento, aquellos cuyos productos o servicios tengan afeccion a la
calidad de los productos/servicios desarrollados por MTAT o sobre sus

aspectos ambientales.

3. DEFINICIONES

Producto: Resultado de actividades o de procesos. El producto puede incluir
servicio, material o equipo, materiales procesados, soporte légico, o una
combinacién de ellos. Un producto puede ser tangible (por ejemplo,
ensamblajes o materiales procesados), intangible (por ejemplo, conocimientos
0 conceptos), o una combinacion de ellos. El término producto se aplica sélo a
los productos intencionados, previstos para su oferta y no a subproductos no

intencionados que afectan al medio ambiente.

Subcontratista: Organizacion que proporciona un servicio.

Proveedor: Toda empresa 6 profesional individual que proporciona productos o

servicios a la organizacion que inciden en la calidad del producto de MTAT.

Incumplimiento: Suceso indeseable ocurrido durante la realizacion de un

servicio o defecto detectado en un producto adquirido que supone una
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desviacion respecto a lo establecido en el Sistema Integrado de Calidad y

Medio Ambiente, en particular respecto a los requisitos.

4. REFERNECIAS

Manual integrado de gestion
UNE -EN ISO 9001:2015
UNE-EN ISO 14001:2015

5. RESPONSABILIDADES

Director Técnico:

-Detecta la necesidad de productos o servicios en la actividad de la empresa

- Determina los requisitos que ha de cumplir el producto / servicio.

- Comunica los requisitos al responsable de Administracion.

- Verifica el cumplimiento de los requisitos en la recepcién del producto 6
durante la prestacién del servicio.

- Comunica al proveedor posibles discrepancias con los requisitos.

- Asesora, en su caso, al responsable de Administracion en la seleccion del
proveedor.

-seleccionar y evaluar a proveedores y subcontratistas

-seguimiento de proveedores autorizados

Responsable de Administracion:

- Contacta con los proveedores y solicita ofertas.

- Selecciona la oferta idénea con el consentimiento, en su caso, del Director
Técnico.

-Archiva la documentacion una vez verificado el pedido.
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6. DESARROLLO
6.1. COMPRAS

Cuando alguno de los dos coordinadores detecta una necesidad, bien sea un
producto o un servicio se lo comunica al Director Técnico. El Director Técnico a
través de las detecciones de los coordinadores o suya propia determina
claramente qué requisitos y caracteristicas ha de reunir el producto o servicio.
Debera definir como minimo las caracteristicas funcionales que ha de tener (es
decir, qué funcidon ha de realizar ese producto/ servicio) y aquellos requisitos
necesarios para su aprobacion, pudiendo especificar otras caracteristicas
cuando asi lo estime necesario.

Una vez el Director Técnico ha aprobado el pedido se le comunica al
responsable de Administracion que lo registre en una Hoja de Pedido (Anexo I),
donde anota toda la informacion que necesita saber para gestionar
satisfactoriamente el pedido.

El responsable de Administracion contacta con los proveedores autorizados y
solicita ofertas.

Una vez recibidas las ofertas el responsable de Administracion se la hace llegar
al Director Técnico quien negocia aquellos aspectos que, a su criterio, sean
objeto de modificacién. Finalmente, selecciona aquella oferta que reuna los
requisitos detallados en las condiciones mas favorables. Si es necesario recaba
al Coordinador de Area para la seleccion.

La aprobacién de la oferta seleccionada la realiza el mismo Director Técnico si
la cuantia econdmica no es muy alta y en caso contrario la realiza el Gerente.
La aceptacion del producto o servicio se realiza telefonicamente o por correo
electronico.

Una vez recepcionado el producto o durante la realizacién del servicio, el
Coordinador de Area verifica el cumplimiento de los requisitos. En caso de no
cumplirse estos requisitos se le comunica al Director Técnico quien procede a

tomar las medidas necesarias para impedir el uso del producto o paraliza la
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realizacion del servicio y solicita al proveedor la subsanacion de las diferencias
con los requisitos especificados. Independientemente de esta subsanacion,
comunica la incidencia al RCM quien procede a la nueva evaluacion del

Proveedor. Se abre una no conformidad.

6.2. CONTROL DE PROVEEDORES

El director técnico selecciona y evalua a los proveedores y subcontratistas
segun criterios economicos y de aptitud para cumplir los requisitos exigidos por
MTAT.

Con ello, se pretende garantizar la calidad de los suministros, contando con
proveedores y subcontratistas con la suficiente capacidad y organizacion como
para responder a las especificaciones de compra o subcontratacién.

La seleccion de proveedores y subcontratistas que realiza el director técnico
depende del tipo de producto (como afecta éste cuantitativa y cualitativamente
a la calidad del producto final propio) y, cuando sea aplicable, de los registros
previos del funcionamiento y capacidad demostrados por los subcontratistas o
proveedores.

En la medida de lo posible se seguiran criterios ambientales para seleccionar

proveedores y subcontratistas, como:

o Certificacion de Sistema de Gestion segun la norma UNE-EN ISO
9001:2015, UNE-EN ISO 14001:2015, marcado CE de los aridos.

o Tipos de materiales empleados en productos.
o Procesos de fabricacién de productos.
e Tipo y cantidad de embalaje.
o Etc.
La evaluacion de proveedores y subcontratistas se hara segun:
« 1° Experiencias previas.

e 2° Seguimiento del proveedor y subcontratista.
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6.2.1 Evaluacion previa y Homologaciéon

Todo proveedor de MTAT, cuyo producto o servicio pueda afectar a la calidad

de los mismos ofrecidos sera evaluado segun este criterio cuando sea posible

que comience a prestar sus servicios para la empresa y/o durante las primeras

fases de implantacion del Sistema Gestidén de la Calidad y Medioambiente.

Una vez realizada la evaluacion se incluiran en el “Listado de proveedores
autorizados” (PRO.04.R2)

Para esta evaluacién se estudian las experiencias previas tenidas con el

proveedor y se le valora adjudicandole el Coeficiente de Experiencias Previas

basandose en lo que se recoge en la tabla siguiente:

EXPERIENCIAS PREVIAS

Categoria Descripcion Resultado
Positiva En experiencias previas / actuales se tienen
P buenas referencias del funcionamiento y Homologacion.
suministro / servicios del proveedor.
En experiencias previas / actuales se tienen
Estandar referencias del funcionamiento y suministro / .
e Homologacion
E servicios del proveedor que cumplen los
requisitos establecidos por la empresa.
En experiencias previas / actuales se tienen
. referencias del funcionamiento y suministro / .
Negativa S L No homologacion.
servicios del proveedor que indican que NO .
N Estudiar caso.

cumplen los requisitos establecidos por la
empresa.
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En el caso de no tener ningun tipo de experiencia previa con el proveedor, se
pueden producir varias formas de actuar en base al tipo de producto o servicio
del que se trate. El criterio a la hora de elegir al proveedor o subcontratista es
buscar por zona de trabajo y dentro de ella por cercania y precio. A través de la
informacion obtenida se le asignara una de las categorias anteriores en la

evaluacion previa (P, E o N).

6.2.2 Seguimiento de proveedores

Se llevara a cabo un seguimiento o evaluacién continuada de los proveedores,
con el propdsito de comprobar que éstos siguen cumpliendo los requisitos
especificados por MTAT.

MTAT realiza una evaluacién periddica atendiendo a los siguientes factores:
o Calidad del producto/servicio suministrado.
« Calidad en las entregas (cumplimiento de los plazos).

Atencion prestada (actitud).

Especificaciones de los pedidos, incluido el precio.

Respeto al medio ambiente.

Los resultados del seguimiento se reflejaran en el “Listado de proveedores
autorizados” si se produce algun cambio. Esta relacién de Proveedores
Homologados es comprobada anualmente segun lo descrito anteriormente en
la Revision del Sistema por la Direccion.

Los proveedores NO APTOS no se encontraran en la lista oficial de
proveedores aceptados, a no ser que sean proveedores unicos de los que no

se puede prescindir.
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Ello implica igualmente llevar a cabo controles de recepcion y de ejecucion de
trabajos, no solo para determinar el nivel de calidad del producto, sino también
para obtener informacion de la evaluacion del proveedor a lo largo del tiempo.
El RCM revisara periddicamente el archivo existente de informes de de No
Conformidad, al objeto de realizar un tratamiento estadistico del alcance de las
incidencias de los proveedores.

Cada vez que se produzcan modificaciones en la Lista de Proveedores
Homologados, el director técnico retirara las copias obsoletas e informara de la
lista en vigor al Responsable de SIG y al responsable de administracion.

6.3ACTIVIDADES SUBCONTRATADAS.

En estos casos se tendran en cuenta las especificaciones expuestas en los
apartados que siguen.

Antes de la contratacion:
o En la medida de lo posible se seguiran criterios de calidad y ambientales

como requisitos a considerar a la hora de seleccionar subcontratistas.

o Se avisara a estos de la exigencia, por parte de MTAT de que la actividad
subcontratada habra de atenerse a unas clausulas ambientales
especificas.

En la contratacion:

« Junto con el contrato, o en cualquier caso, antes del inicio del servicio de
la actividad subcontratada, el Responsable del SIG entrega al
responsable de la empresa subcontratada un ejemplar del documento

Clausulas ambientales de subcontratacion (PRO.04.R3).

o Se le solicita a la subcontrata una documentacion para poder realizar los
trabajos para los que ha sido contratada por MTAT. La documentacion
que se le solicita se describe en el PG-02, Produccion. A esto hay que

afadir los requerimientos documentales

Durante la actividad subcontratada:
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« El Responsable del SIG revisa que la empresa subcontratada cumple las

clausulas ambientales pactadas.

e El incumplimiento de las clausulas ambientales por parte de la empresa

subcontratada podra ser motivo de penalizacion e incluso de cancelacion

de contrato por parte de MTAT.

Tras finalizacion de la actividad subcontratada:

El Responsable del SIG se asegurara que el trabajo se ha realizado de acuerdo

con las clausulas contractuales de calidad y ambientales establecidas, y de que

la empresa subcontratada deje, en la medida de lo posible, el entorno afectado

por la actividad en las mismas condiciones en que se lo encontré al inicio de la

actividad.

7. REGISTROS Y ANEXOS

Responsable de

Administracion

Codigo Nombre Lugar de archivo _ Tiempo de archivo
archivo
. ) . . Responsable de B
PRO.04.R1 |Hoja de pedido Administracion . . 3 afios
o administracion
Listado de | Departamento de calidad
PRO.04.R2 |Proveedores y medioambiente/ RCM 3 afios
Autorizados. Administracion
Departamento de calidad
Clausulas . . B
PRO.04.R3 _ y medioambiente/ RCM 3 afios
ambientales
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Anexo1: Hoja de pedido
Fecha:
PRO.04.R1 Hoja de Pedido NE:
Pedido por: Area/Obra:
Descripcion del Pedido: Cantidad/Duracion:
Fecha de

entrega/realizacion:

Documentacioén requerida:

Caracteristicas técnicas:

Observaciones:

Proveedor seleccionado:

Precio acordado:

Observaciones:

Firma del Responsable de Administracion:

Fecha:
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. , Fecha:
PRO.04.R2 Listado de Proveedores Autorizados Hoja de
PROVEEDOR CLASIFICACION PRODUCTO/SERVICIO | OBSERVACIONES /NC
CON FECHA
Firma:
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Anexo3: clausulas ambientales

1 LA EMPRESA CONTRATADA verificara que su personal conoce, comprende y
ejecuta la metodologia técnica y ambiental con las que se debe realizar el trabajo.

2 LA EMPRESA CONTRATADA garantizara, y en su caso acreditara, que el personal
que va a desarrollar los trabajos objeto del contrato, posee o recibe la adecuada
formacion tedrico-practica para ello y especialmente, la necesaria para garantizar su
correcto comportamiento ambiental y reducir el riesgo de un incidente con
repercusiones ambientales.

3 LA EMPRESA CONTRATADA dotara a su personal de los medios necesarios para
que los trabajos puedan realizarse respetando el Medio Ambiente. Asimismo, se obliga
a cumplir todos los requisitos legales que le sean de aplicacion.

4 LA EMPRESA CONTRATADA debera conocer todos los requisitos y normativa que
le sean de aplicacion, para realizar los trabajos.

5 LA EMPRESA CONTRATADA respondera de cualquier incidente ambiental por él
causado, como consecuencia de la realizacion de los trabajos, reservandose MTAT el
derecho de hacer recaer sobre la empresa contratada las acciones y los gastos que se
originen por el incumplimiento de sus obligaciones en materia ambiental. La empresa
contratada adoptara las medidas oportunas para garantizar el estricto cumplimiento de
toda la legislacion ambiental vigente, Estatal, Autondmica y Local, que le sea de
aplicacion a los trabajos y restaurara el dafio que haya producido como consecuencia
de cualquier incumplimiento de la normativa vigente que le sea aplicable.

6 LA EMPRESA CONTRATADA adoptara las medidas preventivas oportunas para
garantizar el cumplimiento de la normativa vigente de aplicacion, asi como las que
dictan las buenas practicas de gestion ambiental, tales como:

* Almacenar y manejar adecuadamente productos quimicos y mercancias o residuos
téxicos y peligrosos, disponiendo por separado productos quimicos incompatibles
entre si y evitando la mezcla de residuos.

» Senalizar claramente las zonas y los residuos con especial impacto ambiental.

* Prevenir fugas, derrames y contaminacion de suelos, arquetas o cauces.

* Prohibir a sus empleados la realizacion de fuegos, baldeos o abandonos
incontrolados.

* Prevenir las emisiones de polvo u otras sustancias en el transporte de materiales.
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Debera observar especialmente la prohibicion de realizar cualquier tipo de vertido
incontrolado, asi como del abandono de cualquier tipo de residuo en la zona abarcada
por el desarrollo de las obras o servicios contratados, que debera procurarse que
permanezca limpia y ordenada en lo posible durante cada jornada de trabajo y en
especial al finalizar la misma.

Para segregar adecuadamente cada residuo, LA EMPRESA CONTRATADA debera
colocar un numero suficiente de contenedores, con cierre, sefalizados y en buen
estado, en el lugar de los trabajos, cuando como consecuencia de los mismos se
generen residuos, los cuales debera gestionar posteriormente de manera conveniente,
mediante gestor autorizado y de acuerdo con la legislacion.

Una vez cumplimentadas todas las obras o servicios encargados, LA EMPRESA
CONTRATADA viene obligado a dejar limpia y libre de restos la zona de trabajo,
retirando al finalizar la obra todos los escombros, envases, embalajes, basuras,
chatarra, y todo tipo de residuos generados, que alli permanezcan, siendo de su
cuenta y cargo la recogida, transporte y gestién autorizada de los mismos. Asimismo,
adoptara las medidas oportunas para garantizar el estricto cumplimiento de la
legislacion ambiental vigente que le sea de aplicacion a los citados trabajos.

7. El Jefe de Obra sera responsable de la vigilancia y el cumplimiento de la legislacion
aplicable, asi como de las instrucciones ambientales especificas, pudiendo designar a
otra persona para realizar la tarea, notificando previamente a MTAT, sus datos de
identificacion.

8 LA EMPRESA CONTRATADA se compromete a informar inmediatamente al jefe o
encargado de obra de MTAT sobre cualquier incidente ambiental que se produzca
durante la ejecucion del trabajo. Asimismo, la empresa subcontratada se compromete
a cumplir con las instrucciones del jefe o encargado de obra de MTAT.

9 Ante un incumplimiento de estas Especificaciones Ambientales, el jefe o encargado
de obra de MTAT podra paralizar los trabajos, haciéndose cargo LA EMPRESA
CONTRATADA de las pérdidas ocasionadas y en cualquier caso del incumplimiento
de las obligaciones relativas al mantenimiento de la zona de trabajo.

11 LA EMPRESA CONTRATADA acepta aplicar estas especificaciones a todas las

obras o servicios que tenga que realizar en cualquier instalacion mientras tales

146




Movimientos pe TieRRAS Y
Aripos peL Tinto, s. L.

Control de los productos y
servicios suministrados

externamente.

PRO.04

Fecha:

Edicion: 00

especificaciones no sean modificadas, en cuyo caso se requerira de la empresa

contratada una nueva aceptacion.

12 LA EMPRESA CONTRATADA debera cumplir la Politica de Calidad, Medio

Ambiente de MTAT de la que se le hace entrega junto con estas clausulas.

Fecha:

Sello y firma del subcontratista
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1. OBJETO
Establecer un sistema para la planificacién, programacion, ejecucion y
seguimiento de las auditorias internas que se realizan en MTAT para
verificar la eficacia del SIG implantado.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las auditorias realizadas al Sistema
Integrado de Gestion en MTAT.

3. REFERENCIAS
- Manual Integrado de Gestion.
- Norma UNE EN ISO 9001:2015
- Norma UNE EN ISO 14.001:2015
- PROO06 “No conformidades, Acciones correctivas”.

4. RESPONSABILIDADES

° Direccion:

Aprobar el Plan de auditoria anual, elaborado por Responsable de
Calidad y Medio Ambiente

o Responsabilidades del Responsable de Calidad y Medio Ambiente:
(RCM).

- Establecer el Plan de auditorias.

- Acordar con todas las areas las fechas de Auditorias Internas.
- Designar al equipo auditor.

- Coordinar la ejecucion de las auditorias.

- Evaluar los resultados de la Auditoria y proponer las Acciones

correctivas correspondientes.

- Informar de los resultados de la auditoria a la Alta Direccion.
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Archivar y registrar los Informes de auditoria.

Responsabilidades de los Auditores Interno/Externo:
Establecer el Programa de auditoria.

Analizar y evaluar de manera objetiva las actividades programadas en
el Plan de Auditorias, revisar los registros del Sistema, tomar
declaraciones de hechos o de cualquier otra informacion para

evidenciar y evaluar el Sistema.

Elaborar el informe de auditoria, plasmando fielmente las evidencias
encontradas y las desviaciones detectadas asi como decidir si se
cumplen satisfactoriamente las disposiciones de la norma en el modo

de operar de la empresa.

Verificar la implantaciéon de las Acciones Correctivas de Auditorias

anteriores.

Responsabilidades del personal auditado:

Facilitar el acceso del auditor a los lugares, documentos y personas

necesarias para la preparacion y ejecucion de las auditorias.
Prestar su colaboracion al equipo auditor.

Eliminar las no conformidades detectadas en la auditoria y emprender

las acciones correctivas que sean necesarias.

5. DEFINICIONES

Auditoria del Sistema: Examen sistematico, metddico e independiente que se

realiza para determinar si las actividades y los resultados relativos al sistema

implantado satisfacen las disposiciones previamente establecidas y para

comprobar que estas disposiciones se llevan realmente a cabo y que son

adecuadas para alcanzar los objetivos y metas propuestos. Las auditorias del
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sistema siempre deben estar documentadas para obtener evidencias de la
misma y evaluarlas de manera objetiva.

Se denomina auditoria interna cuando la auditoria es realizada por, 0 en
nombre de, la propia organizacién para fines internos.

Auditor: Persona con la competencia suficiente para realizar una auditoria.

6. DESARROLLO

6.1. PROGRAMACION DE LAS AUDITORIAS

Las auditorias del SIG se llevan a cabo de manera programada. El RCM
establece anualmente el Plan de auditorias, que es aprobado por la Direccion.
En el establecimiento del Plan se debe tener en cuenta que se han de auditar
todos los procesos claves de la empresa y todas las actividades que hayan
sido establecidas para el funcionamiento del Sistema implantado y los
resultados de las auditorias previas.

Las Auditorias son efectuadas por un equipo auditor debidamente cualificado y
designados por el RCM. Las competencias minimas del auditor se concretan
en el registro Perfil del auditor.

El auditor debe ser totalmente independiente del proceso auditado.

Cuando esto no es posible con personal interno de la propia organizacién, el
RCM debe recurrir a subcontratar auditores externos.

El auditor externo puede ser independiente (autbnomo) o pertenecer a una
entidad especializada (empresa consultora). En cualquier caso, debe ser un
proveedor evaluado y homologado por la organizacion.

El auditor externo debe acreditar su formacién y experiencias previamente ala
celebracion de la auditoria mediante la presentacién de su curriculum vitae,

titulos, diploma, y registros de auditorias.

6.2. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

e Preparacion de la Auditoria:
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Antes de su ejecucion es necesario emprender las siguientes acciones:
- Acordar con el departamento 6 departamentos afectados la fecha exacta

de la auditoria.
- Designar un equipo auditor.

- Establecer un Programa de auditoria por parte del equipo auditor donde se

detallen los criterios de la auditoria y la metodologia empleada.

- Revisar el Informe de la Auditoria anterior con el fin de determinar las
acciones correctivas propuestas que se establecieron y asi comprobar su

eficacia.

- Comprobar los listados actualizados de documentaciéon del Sistema
Integrado por si se hubieran emitidos nuevos documentos como

consecuencia de la realizacion de nuevas actividades en la empresa

- En el caso de que el equipo auditor sea externo a la organizacién, el RCM

les facilita los formatos a utilizar via correo electrénico.

e Ejecucién de la Auditoria:

La Auditoria se lleva a cabo siguiendo el guion establecido para la misma en el
Programa de auditoria.
La auditoria se llevara a cabo mediante:

e La revision de documentos y registros

e La realizacion de entrevistas a las personas implicadas en el proceso.

e La observacion de las actividades que realizan, asi como las situaciones

que se dan.

La auditoria se desarrolla de manera que se asegure que se cumple con lo
establecido en el SIG y que es eficaz para alcanzar los objetivos.

En la ejecucidon de las auditorias se comprobaran las resoluciones de las No
Conformidades detectadas y la implantacién de las Acciones Correctivas de la

auditoria anterior, asi mismo se comprobara la eficacia de las medidas
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preventivas establecidas para evitar la repeticion de las No Conformidades
detectadas
¢ Informe de la Auditoria: Tras la Auditoria los auditores deben establecer un

informe con los resultados de la misma. Dicho informe debe contener:
- Numero y Fecha del Informe.

- Fecha de realizacion de la Auditoria.

- Departamento y Personas auditadas.

- Equipo auditor.

- Puntos de la Norma auditados.

- Desviaciones detectadas.

- Situaciones del estado en el que se encuentran las desviaciones

detectadas en la auditoria anterior.
- Puntos fuertes del Sistema.
- Oportunidades de mejora.

El informe de auditoria es presentado por los auditores al Responsable de
Calidad y Gestion ambiental. Con posterioridad a esto, el Responsable de
Calidad y de Gestion ambiental informa a la Alta Direccion de la empresa del

resultado de la auditoria.

6.3. SEGUIMIENTO DE LAS DESVIACIONES

El Responsable del area afectada es el responsable de la elaboracién de las
acciones correctivas oportunas para corregir las desviaciones observadas en el
transcurso de la auditoria. EIl RCM se encarga del seguimiento y verificacion de
las acciones tomadas. Todo este proceso se lleva a cabo segun lo dispuesto en

el Pro.06“No conformidades, Acciones correctivas”
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7. CONTROL DE LOS REGISTROS Y ARCHIVOS DE LAS AUDITORIAS

El informe de Auditoria es considerado un Registro del Sistema, debe ser

elaborado por el Auditor interno asignado en el Plan de Auditorias aprobado y

el responsable de la custodia y archivo del mismo es el Responsable de

Calidad y Gestion ambiental.

Este informe es identificado por la fecha del mismo y no posee un formato

definido, sino que es elaborado en el formato habitual de trabajo del auditor

designado en cada caso.

El Plan de auditoria elaborado por el Responsable de Calidad y Gestion

ambiental es aprobado por la Direccion y se considera registro del sistema. Es

archivado por el RCM.

8. REGISTROS Y ANEXOS

PRO.03.02. Informe de Auditorias (Sin Anexo definido)

Responsable de

Caodigo Nombre Lugar de archivo ; Tiempo de archivo
archivo
Plan de Departamento de
PRO.03.01 Auditorias Calidad y RGCM 3 anos
Internas Medioambiente
Departamento de
Informe de
PRO.03.02 . Calidad y RGCM 3 afios
Auditorias

Medioambiente
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Anexo 1: “Plan de auditorias”.

/] A

Movimientos pe TiErRAS ¥
ARIDOS DEL TINTO, S. L.

PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

ALCANCE DE LA AUDITORIA FECHA PREVISTA EQUIPO AUDITOR

Todo el sistema 28/06/2018

Fecha y firma del responsable:

RCM
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PRO.06: NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS

ELABORADO: REVISADO Y APROBADO:
CARGO: RCM CARGO:
FECHA: FECHA:

Copia:

Controlada N°___

No controlada
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1. OBJETO
La finalidad de este procedimiento es describir el tratamiento para cualquier No
Conformidad respecto a los requisitos del sistema integrado de gestiéon de la
calidad y el medio ambiente de MTAT.

Las No Conformidades son detectadas en auditorias y comprobaciones periddicas de
las actividades de la propia empresa. También pueden tener su origen en situaciones
de no conformidad detectadas por los ejecutores directos de cualquier actividad o por

informaciones 6 quejas de los clientes.

2. ALCANCE
Este documento se aplica a toda situacion en la que se manifieste una No

Conformidad.

3. DEFINICIONES

No Conformidad: incumplimiento de un requisito.

Accidén Correctiva: Accidon tomada para eliminar las causas de una No

Conformidad, de un defecto o cualquier otra situacién indeseable existente,

para impedir su repeticion.

4. REFERENCIAS
La sistematica establecida en este procedimiento tiene como referencia los

siguientes documentos:
- Manual Integrado de Gestion de la Calidad y el Medio Ambiente.
- Procedimientos del Sistema.
- Norma UNE ISO 14.001:2015.

- Norma UNE ISO 9.001:2015
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5. RESPONSABILIDADES

Cualquier trabajador de MTAT abrira una No Conformidad siempre que observe un

motivo para ello.

Coordinadores de area:

Gestionar, desde su apertura hasta su cierre, las no conformidades
aparecidas, referentes a la parte del sistema de gestion de su competencia.
Analizar, junto al RGCM, las no conformidades detectadas.

Asesorar al RGCM acerca de las medidas correctivas que en cada caso sea

necesario adoptar.

Responsabilidades del Responsable de Calidad y Medio Ambiente (RCM):

Registrar las No Conformidades.

Coordinar todas las actividades relacionadas con los Informes de No
Conformidad.

Analizar las No Conformidades junto con el coordinador del area

correspondiente y aprobacion de estas.

Cerrar los Informes de No Conformidad tras la realizacion de las oportunas
comprobaciones en relaciéon con la desapariciéon de la No Conformidad y
adecuacion de las acciones correctivas acordadas.

Mantener un archivo de los Informes de No Conformidad en los que queda
totalmente detallado el historial de cada No Conformidad, desde el

momento de su aparicion hasta su cierre definitivo.

6. DESARROLLO

Las No Conformidades son detectadas en auditorias y comprobaciones

periédicas de las actividades de la propia empresa. También pueden tener su

origen en situaciones de no conformidad detectadas por los ejecutores directos
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de cualquier actividad, por informaciones 6 quejas de los clientes, por

incumplimientos legales.

A continuacién se indica el proceso seguido para la determinacion, implantacion y
comprobacion de las acciones correctivas, tendentes a eliminar las causas de las no

conformidades reales o potenciales.

6.1. NO CONFORMIDADES

La persona que detecta una No Conformidad en relacidon con los requisitos del
sistema la pone en conocimiento de sus superiores los mas rapidamente posible.
Tras su valoracion, el coordinador del departamento afectado emite un Informe de No
Conformidad, en el que, tras analizar las causas, propone las acciones correctivas
aconsejables. Seguidamente, envia el citado informe al RGCM para su analisis,
registro y tratamiento

El RGCM, junto con el coordinador del departamento afectado, determina las
acciones correctivas que correspondan estableciendo su alcance,
responsabilidades, metodologia, plazo de implantacion de las mismas y los
controles que se estimen convenientes y cumplimentan el Informe de No
Conformidad en la parte que se refiere a la implantacion y comprobacién de las
acciones acordadas. Se envia copia del Informe de No Conformidad al

encargado directo de resolucion de la misma.

Una vez establecidas las acciones correctivas, el responsable correspondiente se
encargara de acometer la ejecucion de las actividades previstas, asi como de las

comprobaciones establecidas.

En el Informe de No Conformidad, dicho responsable reflejara los resultados
obtenidos y cualquier observacion que se considere de importancia. Si es necesario,
se adjuntan al Informe de No Conformidad las hojas o documentos que se

consideren oportunos.
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El coordinador del area afectada, junto con el RGCM, verifica la aplicacién y la
eficacia de las medidas aprobadas para la resolucion de la No Conformidad. En tal

caso, el RGCM procede al cierre del Informe de No Conformidad y a su archivo.

Si las Acciones adoptadas no han dado los resultados esperados se vuelve a analizar
la No Conformidad y se proponen nuevas acciones cerrandose el Informe de No

Conformidad y abriéndose uno nuevo.

Si el plazo dado para la adopcion de las acciones correctivas resulta insuficiente, el

RGCM lo prorroga el tiempo que se estime conveniente.

Con independencia de lo indicado en este procedimiento, se adoptaran las
actuaciones inmediatas mas apropiadas para solucionar aquellas no conformidades
que por su caracter pudieran tener graves consecuencias legales, econdmicas o

relativas a la seguridad.

6.2. CONTENIDO DEL INFORME DE NO CONFORMIDAD

Ante la aparicion de una No Conformidad se abre un Informe de No Conformidad
(ANEXO 1), que contiene los siguientes puntos:

- Numero del informe.

- Numero de hoja y hojas que componen el informe.

- Fecha de apertura del informe.

- Fecha de cierre del informe (cuando se produzca)

- Emisor del informe (persona y unidad que detecta la No

Conformidad)

- Area afectada

- Motivo y descripcion de la No Conformidad.

- Causas probables de la No Conformidad.
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Acciones Correctivas.

Recursos necesarios para llevar a cabo las acciones.

Plazo de implantacion.

Firma del responsable de implantar las acciones correctivas
correspondientes y fecha.

Conformidad del RCM referente a acciones correctivas a adoptar y
fecha.

Resultado de la implantacion de las acciones correctivas
(verificaciones realizadas)

Firma del responsable de la implantacion y fecha.

La cumplimentacion del Informe de No Conformidad por los responsables

respectivos, se realiza en cada momento, de acuerdo con la progresion de su

tratamiento.

163




Movimientos pe TierrAS ¥
Aripos per Tinto, s. L.

NO CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS

Fecha:

PRO.06

Edicion:00

7. REGISTROS Y ANEXOS

Caédigo

Nombre

Lugar de archivo

Responsable de

archivo

Tiempo de archivo

PRO.06.R1

Informe de No

Conformidad

Dep. Calidad y Medio
Ambiente

RCM

3 afos

164




MTAT PRO.06
— NO CONFORMIDADES, ACCIONES  |Fecha:
MOVIMIENTOS DE nEﬁ‘RAS | 4 CORRECTIVAS
Aripos per Tinto, s. L. Edicion:00
ANEXO1: FORMATO INFORME DE NO CONFORMIDAD
MTAT @ Hoja 1 de
o INFORME DE NO CONFORMIDAD N°:

Movimientos pe TiERRAS Y
Aripos per Tinro, s. L.

IDENTIFICACION

Persona que detecta:
Area afectada:

Fecha:

No conformidad detectada:

ANALISIS DE CAUSAS RAIZ Y ACCION CORRECTIVA

Correccion
Analisis de causas
Accion correctiva

Recursos necesarios:

Plazo de implantacion: Prorrogado hasta:

Responsable de implantacion:

Fecha:

Firma Responsable implantacion:

EVIDENCIA DE LA EJECUCION Y SU EFICACIA.

Verificaciones realizadas:

Firma RGCM:

Fecha de cierre:
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PRO.07 MANTENIMIENTO

ELABORADO:
CARGO:RCM

FECHA:

FIRMA:

APROBADO:
CARGO:

FECHA:

FIRMA:

Copia:

Controlada N°__

No controlada
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1. OBJETO

Establecer la metodologia a seguir en lo referente al mantenimiento y
reparacion de aquellos equipos y maquinas de MTAT que tienen una
repercusion importante sobre la calidad de los productos y servicios ofrecidos a
sus clientes.

2. ALCANCE

Se aplica a todos los equipos, vehiculos, maquinaria fija o maévil, e
instalaciones de la empresa MTAT, necesarios para determinar que se
cumplen los requisitos especificos de los productos o servicios.

Contempla los siguientes elementos:
e Maquinaria
» Vehiculos

« Instalaciones. Bascula.

3. DEFINICIONES

Maquinaria: Son todas maquinarias sean fijas o moéviles, que formen parte del
proceso productivo de la entidad o de la prestacion de sus servicios, su
mantenimiento y control de idoneidad.

Vehiculos: Todos los vehiculos que constituyan parte del funcionamiento o
intervengan en él, tales como medios de transporte o distribucién. Su control
tanto de mantenimiento como legal y reglamentario.

Instalaciones: Aquellas instalaciones de la empresa o fuera de ella que
supongan participacion en la actividad, cuando sean instaladas. Se incluye la
bascula para pesaje de camiones existentes en la cantera. Su mantenimiento y
control legal y reglamentario.

Equipos de medicion: Son equipos que se encargan de medir o determinar

resultados en los analisis efectuados en las instalaciones de la empresa, asi
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como posibles mediciones en el exterior, para seguimiento de los proyectos y

sus controles.

4. REFERNECIAS

Manual integrado de gestion
UNE -EN ISO 9001:2015

5. RESPONSABILIDADES

Responsable de Mantenimiento:

- Decidir la forma de llevar a cabo las reparaciones y el lugar.

- Controlar y registrar las actividades de mantenimiento de cada vehiculo.

- solicitar al departamento de administracién los pedidos necesarios de piezas
de repuesto.

- comunicar al responsable del SIG posibles incidencias que suponga la
apertura de una no conformidad; incidencias en reparaciones, piezas de

repuestos.

Conductores y maquinistas:

- Comunicar posibles averias.

- Realizar las verificaciones periddicas necesarias de sus equipos.

- Informar al Responsable de Mantenimiento de la averia detectada.

- Acudir puntualmente a las citas para la revisidén de los camiones / maquinas.

- Realizar las operaciones de mantenimiento siguiendo las directrices acerca

del respeto al medio ambiente del presente procedimiento.

Director Técnico:
- Tomar las disposiciones adecuadas en caso de averia.

Coordinador de Administracion:
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- Comunicar a los conductores y maquinistas las citas para inspecciones
recibidas.

- Seguimiento del coste de las reparaciones.

- Gestionar pedidos de repuestos a proveedores autorizados.

6. DESARROLLO

6.1.Vehiculos y maquinaria

Los operarios de cada maquina o vehiculo comprueban diariamente el nivel de
aceite. Si la actividad se realiza en un lugar donde se produzca mucho polvo,
los conductores y maquinistas limpian diariamente los filtros de aire. Ademas
comprueban regularmente el estado de los neumaticos. Los operarios de la
maquinaria las engrasan diariamente y cuando perciben sefiales (ruidos) que
indican la necesidad de hacerlo. Los conductores de vehiculos realizan también
regularmente el engrase de los mismos.

Si observan alguna anomalia se lo comunican al responsable de
mantenimiento.

El responsable de mantenimiento controla periodicamente las horas de las
maquinas que son las que marcan los plazos de mantenimiento y ejecuta los
mantenimientos segun las horas establecidas para cada maquina, dejando

constancia en la ficha de mantenimiento.

Las averias o labores de mantenimiento, en caso de ser resueltas con medios
propios se anotan en la ficha de mantenimiento de la maquina (PRO.07.R1),
indicando las horas de paro, los materiales utilizados. En el caso de que se
contrate la reparacion, se anota en la ficha del equipo la descripcién de la
tarea, la referencia del parte de trabajo, albaran o factura de la reparacion y las
horas de paro de la maquina.

EL responsable de administracion mantiene actualizado un listado de

maquinaria y coste de las distintas reparaciones (coste averias).
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Al menos una vez al afno, el Responsable de Mantenimiento estudia el
mantenimiento realizado durante el ejercicio anterior y propone acciones de
mejora para el periodo siguiente (busqueda de proveedores de repuestos o
consumibles, variacién en la frecuencia del mantenimiento de cierto equipo,
cambiar el modo de mantenimiento de un equipo de correctivo a preventivo o
viceversa, propuestas de formaciéon, mejoras en la maquinaria, etc.). El
Responsable de Mantenimiento es responsable de analizar y presentar en la
revision del sistema, los datos mas representativos del plan de mantenimiento

realizado asi como los recursos que estime necesarios adquirir.

6.2 Plantas

Planta de machaqueo
El operario de planta junto con el responsable de mantenimiento es el
responsable de las operaciones de mantenimiento de la misma.
Cada 3 dias de trabajo se hara una revision completa de piezas; pafnos cribas,
rodamientos cintas, reductores, motores, correas de transmision...
El responsable de mantenimiento registrara todas las reparaciones realizadas
en la ficha de mantenimiento de la planta de machaqueo, y registrara todos los
repuestos utilizados.
Los elementos susceptible de desgaste son revisados y controlados
periodicamente, el detalle de las tn pasadas contribuyen a llevar un control de
la relacién del coste de los equipos.
Planta de hormigon
Semanalmente el responsable de mantenimiento realizara:

e Limpieza de filtros

e Engrase de planta

e Revision de piezas de desgaste: compuertas de tolva, tornillos sin fin,

valvulas apertura/cierre.
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Todas las operaciones realizadas asi como las posibles averias quedaran

registradas en la ficha de mantenimiento.

7. REGISTROS Y ANEXOS.

Lugar de . Tiempo de
Caédigo Nombre . Responsable de archivo .
archivo archivo
Ficha de Responsable de B
PRO.07.R1 - Cantera . 5 afios
mantenimiento Mantenimiento
] Departamento o B 3
PRO07.R2 Coste averias . . Responsable administracion 10 afios
' administracion
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Anexo1 ficha de mantenimiento
Illl ¢ FICHA DE MANTENIMIENTO Hoja de
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Equipo
Realizado Kildbmetros/
Mantenimiento or Lugar Fecha Horas de
P Trabajo
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PRO.08 FORMACION

ELABORADO:
CARGO:RCM

FECHA:

FIRMA:

APROBADO:
CARGO:

FECHA:

FIRMA:

Copia:

Controlada N°__

No controlada
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es asegurar la competencia del personal en
formacion y sensibilizacidn para la realizacion de trabajos y mejorar la eficacia

del Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE
El alcance del procedimiento es el personal de MTAT, especialmente el
implicado en trabajos que afecten a la calidad de producto/servicio o al Medio

Ambiente.

3. REFERENCIAS
Manual Integrado de Gestion.
UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.7.2
Competencia
UNE-EN ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con

orientacién para su uso. 7.2 Competencia

4. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades derivadas del cumplimiento del presente procedimiento

vienen definidas en el desarrollo del mismo.

5. DEFINICIONES

Formacion: Declaracion de conocimientos y habilidades inherentes a cada
persona por conocimientos adquiridos con anterioridad o en proceso de
adquisicion.

Sensibilizacion: Aptitud adquirida por la formacion continua de la persona en

los requisitos internos y externos de la empresa.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

176




PRO.08

MovimenTos pe Tanas'y FORMACION Fecha:

Aripos per Tinro, s. L.

Edicion: 00

6. DESARROLLO

6.1 GENERALIDADES

El Responsable del SIG es el encargado de asegurar la formacion relacionada
con el Sistema Integrado de Gestidén. Asimismo, es responsable de gestionar la
informacion sobre el perfil de personal, formacion, habilidades, experiencia y
competencia.

MTAT se asegura que el personal es consciente de la importancia y relevancia
de su trabajo y como contribuyen ellos a alcanzar los objetivos de Calidad y
Medio Ambiente. Asi, mediante sus responsables lleva a cabo la difusion de los
resultados de las auditorias internas y de las revisiones del sistema.

A través de administracion se mantiene un Expediente de Personal en un
archivo Excel en la que se registra la titulacién, aptitudes, formacion y
experiencia, junto con los correspondientes registros de los titulos
(PRO.08.R4). Esta es actualizada anualmente con la formacion interna vy

externa recibida.

6.2 REQUISITOS DEL PERSONAL

La Direccion determina la competencia necesaria para que el personal realice
actividades que afecten a la calidad del producto o al Medio Ambiente. Tiene
en cuenta como causas las no conformidades, reclamaciones u observaciones
emanadas desde los clientes, evaluando periddicamente a dicho personal e
informando a la direccién de los resultados.

El Responsable del SIG, segun directrices de la Direccién, identifica el perfil
necesario para cada puesto de trabajo y lo registra en el Perfil de Puestos
(PRO.08.R3).

Se evalua la contratacion del personal segun las directrices de la Direccién.

6.3 PLANIFICACION DE LA FORMACION
El encargado o director técnico identifica las necesidades de formacién y hace
la solicitud pertinente al RCM (PRO.08.R2).
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Si la necesidad de formacion puede ser satisfecha con el personal del
Departamento, el Responsable del Departamento facilita la formacion mediante
entrega de documentacion, asignacién de tutor, etc.

Cuando la necesidad de formacién no puede ser satisfecha con los recursos
del Departamento, el Jefe del Departamento o comunica al Responsable del
SIG.

El Responsable del SIG contempla esta circunstancia en el Plan de formacién
que somete a la aprobacion de Direccion (PRO.08.R1)

A través del Plan de Formacion se establecen las acciones formativas
adecuadas para la competencia del personal y para la mejora continua.

El Responsable del SIG realiza el seguimiento de las actividades formativas
programadas para cumplir el plan de formacion.

Se realiza una evaluacion de las acciones formativas llevadas a cabo. En el
caso de formacion interna, el Responsable del SIG, junto con la Direccién,

expedira el certificado correspondiente.

6.4 EVALUACION DE LA FORMACION

El responsable del curso determina la metodologia para realizar las
evaluaciones del aprovechamiento del curso (si procede) y comprueba que se
realiza.

El Responsable del SIG comunica al responsable de administracién los
siguientes registros de formacion para que los adjunte al expediente de cada

trabajador:
o Certificados de cursos externos

o Cualificacion.
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7 REGISTROS Y ANEXOS
Cadigo Nombre Lugar de Responsable |Tiempo de
archivo de archivo archivo
PRO.08.R1 Plan de Departamento de
formacion Calidad y medio RSIG 3 afos
Ambiente
PRO.08.R2 Solicitud de Departamento de
formacion Calidad y medio RSIG 3 afos
Ambiente
PRO.08.R3 Perfiles de Departamento de
puestos Calidad y medio RSIG 3 afos
Ambiente
PRO.08.R4 Expediente de Departamento Responsable 3 afios
personal administracion administracion
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Anexo1 solicitud de formacion

Ny =
e 5
Movinuenros pe TierRAS v
Aripos per Tinro, s. L.

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y apellidos del solicitante:

Cargo en la empresa:

DATOS DE LA FORMACION

Causa de la necesidad de formacion:

Contenido de la formacién a impartir:

Personas o puestos a los que va dirigido:

Plazo para cubrir la necesidad de formacion:

Horas necesarias para ejecucion de la formacion:

Fecha de solicitud:

Fecha del recibi de RCM:

Firma del solicitante:

Firma de RCM:
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Anexo2 perfiles por puestos
PUESTO FORMACION , CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA

REQUERIDOS

Director facultativo

Ingeniero de Minas

Minimo 3 afios en el
sector

Responsable Diplomado en empresariales.
administracion
Conocimiento del paquete informatico. Sage | Minimo 2 afios en
contaplus, nominaplus. trabajos similares
Auxiliar FPI o FPII en administraciéon o asimilable. Minimo 1 afio
administrativo Conocimientos de ofimatica a nivel de

usuario.

Director Técnico

Diplomatura.

Curso homologado ensayo balasto.
Conocimientos en plantas de hormigon,
plantas de machaqueo

Minimo 3 afios en el
sector

Responsable de
mantenimiento

FP-II o asimilable.
Conocimientos en mecanica y
mantenimiento.

Minima 3 afos

Jefe de personal

Curso 40h ITC minera

Capacidad de comunicacion

Minima 3 afios en
puestos similares

Operario de planta
hormigén
(dosificador)

Conocimientos basicos informatica.
Utilizacion del programa informatico de
dosificacion de hormigéon DIDHO SH

Minima 1 afio

Operario de planta

Conocimientos de mecénica, planta de

Minimo 3 aflos en

machaqueo puestos similares
Curso de 20h ITC minera
Conductor camion Curso 20h ITC minera Minimo 2 afios
hormigonera Permiso de conduccion categoria C
Magquinista Curso 20h ITC minera Haber trabajado con
Carnet de minas maquinaria pesada
minimo 2 afios
RCM Conocimiento norma ISO 9001:20015, ISO Trabajos similares 2

14001:2015, marcado CE aridos
Experiencia en auditorias.

anos
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PLAN DE FORMACION 2018

Tema de la Lugar de Organizador del

formacion Fecha formacion cUrso Dirigido a Observacion/eficacia
Trabajadores
Carga /descarga Consejero de |involucrados en las
de hidrocarburos | Diciembre 2018 oficina )€ . Realizacion de test de evaluacion.
seguridad operaciones

en instalaciones
Carga/descarga

Charla informativa
sobre Septiembre2018 OFICINA RSIG trabajadores Realizacion de test de evaluacion.
is014001:2004

Importancia de la

correcta . Septiembre 2018 cantera RSIG Trabajadores Realizacion de test de evaluacion
segregacion de

residuos
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1. OBJETO
El presente procedimiento de MTAT tiene por objeto describir la sistematica
para la identificacion y evaluacion de los aspectos ambientales relacionados
con las actividades, productos y servicios que se pueden controlar y sobre
los que se tiene influencia, con el fin de determinar aquellos que puedan

producir impactos significativos sobre el entorno.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las actividades, productos y
servicios pasados, actuales y futuros llevados a cabo en MTAT, incidiendo en
los aspectos ambientales directos, indirectos o potenciales que puedan
originarse durante las operaciones, asi como los que puedan producirse como
consecuencias anormales de funcionamiento situaciones de emergencia que

puedan predecirse y tengan un potencial impacto ambiental.

3. REFERENCIAS

- Manual Integrado de Calidad y Medio Ambiente
- Politica Ambiental
- Norma UNE-EN ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental 6.1.2

Aspectos ambientales.

4. DEFINICIONES
Aspecto ambiental: Es aquel elemento de las actividades, productos o

servicios de la organizacion que interactua con el medio ambiente. Es la
causa, junto con la actividad asociada, del impacto ambiental.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, todo o en parte,

resultante de las actividades, productos o servicios de una organizacion. Es

el efecto del aspecto ambiental.
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Situacién normal: Actividad diaria.

Situacion anormal: Actividad excepcional, no habitual pero prevista

Situacion de emergencia: Situacion excepcional, no habitual y no prevista.

Se puede diferenciar entre accidente e incidente en funcidén de su gravedad.

Ciclo de vida: Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de

producto (o servicio) desde la adquisicién de materia prima o su generacion

a partir de recursos naturales hasta su disposicion final.

5. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad del Responsable de Calidad y Medio ambiente:

o Cumplimentar el listado de aspectos ambientales: que es revisado cada

vez que se identifiguen nuevos aspectos no incluidos, o al menos

anualmente.

o Evaluar los aspectos conforme a

lo definido en el

presente

procedimiento, cumplimentando la “Tabla de evaluacion de aspectos”.

° Mantener el archivo de la documentacion derivada del

presente

procedimiento conforme a lo establecido en el procedimiento de

“Control de la informacién documentada”.

6. DESARROLLO

6.1 Identificacion de aspectos ambientales

La identificacion de los aspectos ambientales la realiza el responsable del SIG

junto con los responsables de cada proceso, analizando las actividades

llevadas a cabo en condiciones normales, anormales o de emergencia por
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Al mismo tiempo esta identificacion también debe contemplar los aspectos
ambientales directos (derivados de nuestra propia actividad) y los aspectos
ambientales indirectos (derivados de las actividades de proveedores,
subcontratistas y clientes).
En la identificacion se consideran las siguientes categorias de aspectos
ambientales:

. Emisiones a la atmosfera

. Vertidos

. Residuos

. Ruido y vibraciones

. Consumo de recursos naturales

. Impacto sobre el medio natural

En el listado de aspectos ambientales (PRO.09.R1) se detallan los diferentes
aspectos identificados asi como su origen y su impacto asociado.

La lista de Aspectos Ambientales es revisada anualmente, a menos que
existan cambios importantes, y el Responsable del SIG la actualiza afiadiendo
todos aquellos nuevos aspectos identificados y las mejoras implantadas

mediante:
¢ Nuevos requisitos legales
¢ Nueva Politica Ambiental
e Comunicaciones Internas
e Comunicacion de clientes o subcontratistas
e Comunicacion de partes interesadas
¢ Auditorias ambientales internas o externas
e Estudios de impacto ambiental
¢ Nuevos proyectos

e Analisis varios
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6.2 EVALUACION DE ASPECTOS

La organizacion evalua los aspectos medioambientales siguiendo criterios
objetivos, con objeto de identificar cuales de ellos tienen impactos significativos

sobre el medio ambiente.

La evaluacion de aspectos se realiza:

o Al inicio de cada obra que la empresa realice. De esta manera se
pueden conocer a priori los aspectos medioambientales significativos
previstos para cada obra. Esto permitira establecer objetivos de manera
individual en cada obra para aquellos aspectos que resulten
significativos.

. Al menos anualmente cuando tenga lugar la revisién del Sistema de
Calidad y Medio Ambiente, y se identificara y valorara los aspectos
ambientales aplicables a todas las actividades, producto y servicios de

esta empresa y no sélo los previstos en obra.

Los criterios utilizados por MOVIMIENTOS DE TIERRAS Y ARIDOS DEL

TINTO S.L. para evaluar sus aspectos ambientales son los siguientes:
- Emisiones de polvo

Si se trata bien de vehiculos o de maquinarias se van a utilizar los siguientes
criterios:

. Tipologia de los vehiculos y maquinaria.

o Elementos de reduccidén de emisiones.
Y si se trata de las emisiones de polvo que se generan como consecuencia de
las actividades de preparacién del arido, produccion de hormigén y

voladuras se aplica los siguientes criterios:

. Duracion

° Elementos de reduccién de emisiones
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Tipologia de los vehiculos y maquinaria: confiere mayor contribucion a la

significatividad para aquellos vehiculos que pueden desarrollar mayores
velocidades de circulacion en las obras, vamos a tener en cuenta la
tipologia de la mayoria de los vehiculos o maquinarias que trabajen en cada

obra.

Duracion: se refiere a la cantidad de tiempo en que se esta produciendo el

aspecto. Obtienen mayor puntuacién aquellas situaciones en las que el aspecto

evaluado se produce de manera mas prolongada

Elementos de reduccion de emisiones: se consideran menos significativas,

aquellas emisiones a la atmédsfera para las que exista alguna medida de

reduccion del impacto en el medio, como sistemas de riego por aspersion de

las pistas, pulverizadores de agua, captacion de polvo en maquinas

perforadoras,...

Emisiones de Combustion

Duracion: se refiere a la cantidad de tiempo en que se esta produciendo el
aspecto. Obtienen mayor puntuacion aquellas situaciones en las que el
aspecto evaluado se produce de manera mas prolongada.

Edad media del parque de vehiculos: confiere mayor significatividad

cuanta mas edad media tienen los vehiculos.

-Vertidos

N° de personas en obra: se establecen bandas de alerta que reflejan el

alejamiento del numero medio de personas que participan habitualmente en
obras de estas caracteristicas. Para oficina se va a tener en cuenta la

existencia de medidas de sensibilizacion del uso del agua como carteles en

los servicio,....
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Destino del vertido: hace referencia al emplazamiento final que tendran los

vertidos producidos por la empresa.

- Residuos
Gestion de Residuos: esta variable hace referencia al grado de control de la

Organizacion en la gestion de los residuos producidos.

Naturaleza: este criterio confiere mayor significatividad a los residuos en
funcidbn de su clasificacibn como peligrosos o no y posibilidad de

valorizarse.

- Ruido
Se aplican criterios que representan la mayor o menor generacion de ruido

en funciébn de las existencia de medidas para minimizar el ruido,

considerandose menos significativo el ruido para el que exista alguna
medida de reduccion de su impacto como puede ser buen mantenimiento
de la maquinaria (ITV, otras instrucciones técnicas que establezca la

empresa),...

Sensibilidad del medio donde vaya a tener lugar la actividad de la empresa.

- Consumo de recursos
Se aplican criterios de magnitud, que establecen bandas de alerta con
relacion a valores medios de obras similares, se hace una estimacion en
funcidn de la facturacion de la empresa, y criterios sobre la naturaleza del

recurso consumido, en funcidon de su renovabilidad.

- Alteracion en el medio natural
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Medidas correctoras: Se consideran menos significativa la actuacion cuando
existan algunas medidas correctoras para la restauracion de la zona y se

prevean su ejecucion una vez finalizado el proceso de explotacion.

Tiempo que se prevé la explotacion de la cantera: Se considera menos

significativa la actuacion cuando se prevea su finalizacién en un periodo de

tiempo relativamente pequeno.

- Situaciones de emergencia

Duracion del incidente: tiempo previsto para controlar el incidente, que

otorga mayor grado de significatividad a aquellas situaciones de emergencia
que necesiten mas tiempo para ser controladas.

Frecuencia de aparicion del mismo: segun la estadistica de incidentes de

obras, se evalua con mayor puntuacién a aquellos incidentes que ocurren
mas frecuentemente.

En el registro PRO.09.R2 del presente procedimiento se establecen los
diferentes criterios para cada aspecto, asi como las diferentes

puntuaciones de cada uno.

6.3 SIGNIFICATIVIDAD DE LOS ASPECTOS

La evaluacion de los diferentes aspectos ambientales se llevara a cabo
rellenando la tabla de evaluacion de aspectos (PRO.09.R3)
A la hora de cumplimentar la “Tabla de Evaluacion de aspectos” se tienen en

cuenta las siguientes consideraciones:

e La significancia del aspecto vendra dada, por la suma algebraica de los
valores de sus criterios.
e Se tomara un valor por encima del cual los aspectos se consideran
significativos:
e Aspecto significativo > 40
e Aspecto no significativo< 40
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e En caso de que no haya datos para realizar la evaluacion, se tomara el

valor medio, es decir, 20 puntos

7. REGISTROS Y ANEXOS

El responsable de Calidad y Medio Ambiente archivara la documentacién

generada en la implantacion de este procedimiento conforme a lo establecido

en el procedimiento “Control de la informacién documentada’.

En la tabla que a continuaciéon se muestra se numera, responsabiliza e indica el

lugar de los registros generados en este procedimiento:

Cdédigo Nombre Lugar de Responsable |Tiempo de
archivo de archivo archivo
PRO.08.R1 Listado de Departamento
aspectos de Calidad y RCM 3 afios
ambientales | medio Ambiente
PRO.08.R2 Tabla de Departamento
definicion de de Calidad y RCM 3 afos
criterios medio Ambiente
PRO.08.R3 Tabla de Departamento
evaluacion de | de Calidad y RCM 3 afos
aspectos medio Ambiente
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Anexo1: LISTADO DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES
LISTADO DE ASPECTOS AMBIENTALES
SITUACION
Cd. ASPECTO ORIGEN - IMPACTO ASOCIADO
NORMAL | Emergencia
E1 Emisiones de polvo Vehiculos: ot;]ra, c:an’tera -planta de X Disminucion de la calidad del aire
ormigoén
E2 Emisiones de polvo Maquinaria: ort])ra, gaptera, planta de X Disminucion de la calidad del aire
ormigoén
E3 Emisiones de polvo Actividades para la preparacion del arido X Disminucion de la calidad del aire
comercial
E4 Emisiones de gases de Vehiculos y maquinaria en opra, cantera y X Disminucion de la calidad del aire
combustién planta de hormigon
V1 Vertido de aguas sanitarias Oficina, personal c(i)%rglanta, personal de X Disminucion de la calidad del agua
Rp1 Aceite industrial usado Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
Rp2 Trapos contaminados y Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
absorbentes
Rp3 Envases .de productos Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
peligrosos
Rp4 Filtros de ageltes y Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
combustibles
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LISTADO DE ASPECTOS AMBIENTALES

SITUACION
Cd. ASPECTO - IMPACTO ASOCIADO
NORMAL Emergencia
Rp5 Baterias usadas Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacién de residuos
Rp6 Restos de electrodos de Maquina de electrodos de soldadura X Generacion de residuos
soldadura
RP8 Catalizadores usados Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
RP9 Disolvente organico no Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
halogenado
RP10 Liquido desengrasante Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacién de residuos
RP11 Anticongelante Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
RP12 Toéner de impresion Oficinas X Generacion de residuos
RP13 Tubos fluorescentes Oficinas X Generacion de residuos
C1 Consumo de agua Excavaciones, cantera, planta de hormigén X Agotamiento de recursos naturales
Cc2 Consumo de agua Oficina X Agotamiento de recursos naturales
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LISTADO DE ASPECTOS AMBIENTALES
SITUACION
Cd. ASPECTO ORIGEN IMPACTO ASOCIADO
NORMAL EMERGENCIA
C3 Consumo de gasoil Magquinaria y vehiculos X Agotamiento de recursos naturales
C4 Consumo de papel Oficina y planta de hormigén X Agotamiento de recursos naturales
C5 Consumo de electricidad Oficina y plantas Agotamiento de recursos naturales
C6 Consumo aditivos Planta de hormigon Agotamiento de recursos naturales
C7 Consumo de cemento Planta de hormigon X Agotamiento de recursos naturales
C8 Consumo de aceite Vehiculos y maquinaria X Agotamiento de recursos naturales
C9 Consumo de aridos Planta de hormigén X Agotamiento de recursos naturales
Rnp1 Carton Embalaje de material X Generacion de residuos
Rnp2 Plastico Embalaje de material X Generacion de residuos
Rnp3 Residuos urbanos Obras, oficinas X Generacion de residuos
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LISTADO DE ASPECTOS AMBIENTALES

cd- ASPECTO ORIGEN SITUACION IMPACTO ASOCIADO
NORMAL | Emergencia
Rnp4 Chatarra Mantenimiento de maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
Material sobrante de
Rnp5 la _ca_ntera y Procedente de obras X Generacion de residuos
movimientos de
tierra
Rnp6 | Neumaticos usados Maquinaria y vehiculos X Generacion de residuos
Rnp7 Bandas de cintas Planta de machaqueo X Generacion de residuos
transportadoras
. Movimiento de tierra, equipos de la planta de Disminucién de la calidad de vida, alteracion
R1 Ruido P . L X L
clasificacién del arido, planta de hormigén... de habitat
R2 Ruido Voladuras X Alteracion de habitat
AM Arranque de ladera Voladura X Alteracion en la ror,a ,_fauna, e! paisaje,
alteracion de habitat, erosion...
. En la cantera, planta de hormigén, taller, Contaminacion atmosférica, generacion de
P1 Incendio - X .
oficina u obras residuos...
P2 Derrame de Gasoil Tanque de almacenamiento de Gasoill X Generacion de residuos
P3 Derrame.de Incidente en obra X Contaminacién de suelos
productos peligrosos

196




M T AT
— IDENTIFICACION Y EVALUACION PRO.09
Movmenros oe Temmas v | DE ASPECTOS AMBIENTALES Fecha:
Aripos per Tinto, s. L. Edicion 00
Anexo 2: “Tabla de definicidon de criterios”.
Vectores EMSIONES DE MEDIO
ambientales | EMISIONES DE POLVO COMBUSTION VERTIDOS RESIDUOS | RUIDO | CONSUMOS NATURAL
Criterios

TIPOLOGIA DEL VEHICULO

ALTA 30 puntos

Camiones , todo-terreno y furgoneta

MEDIA 20 puntos

Retroexcavadoras, buldézer

Rulos compactadores, pala cargadora,

BAJA 10 puntos niveladora
DURACION

ALTA 30 puntos Continuo

MEDIA 20 puntos Discontinuo

BAJA 10 puntos Puntual

ELEMENTOS DE REDUCCION

ALTA 30 puntos

No existen elementos de reduccion de las emisi

MEDIA 20 puntos

Existen un elemento de reduccion de las emisig

BAJA 10 puntos

varios elementos de reduccion de las emisioneq
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Vectores | IISIONES DE EMSIONES DE
ambientales POLVO GASES DE VERTIDOS RESIDUOS RUIDO CONSUMOS MEDIO NATURAL
— COMBUSTION
Criterios
DURACION
ALTA 30 puntos Continuo
MEDIA 20 puntos Discontinuo
BAJA 10 puntos Puntual

EDAD MEDIA DEL PARQUE DE VEHICULOS

ALTA 10 puntos

MEDIA 5 puntos

BAJA Opuntos

Edad media > 10 afios

5 afios <Edad media < 10
anos

Edad media < 5 afos
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vectores amblentales |EmiSIONES | EMISIONES | \eorinos | resibuos RUIDO CONSUMOS MEDIO
— POLVO COMBUSTION NATURAL
Criterios
MEDIDAS PARA MINIMIZAR EL RUIDO
ALTA 30 puntos No existen medirctai\(jode reduccion del
MEDIA 20 puntos Existe una medida de reduccion del ruido
BAJA 10 puntos Existen varias mergggis de reduccion el
SENSIBILIZACION DEL MEDIO
Zonas rurales y otros equipamientos
ALTA 30 puntos rusticos
MEDIA 20 puntos urbana
BAJA 10 puntos Zona de actividad industrial
NATURALEZA
ALTA 30 puntos Gasoleo
Electricidad

MEDIA 20 puntos

BAJA 10 puntos

Agua , cemento, aditivo,
papel, aceite

MAGNITUD

ALTA 30 puntos

MEDIA 20 puntos

BAJA 10 puntos

Mas de un 25% del
consumo del afio anterior

Entre un 15y un 25% del
consumo del afo anterior

Inferior al 15% del
consumo del afo anterior
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Vectores ambientales EMISIONE DE
I E“é"ﬁéof\'/%s GASES DE VERTIDOS RESIDUOS | RUIDO |cONSuMOS Mf?b% AL
COMBUSTION

Criterios

NUMERO DE PERSONAS EN OBRA

ALTA 30 puntos

MEDIA 20 puntos

BAJA 10 puntos

Superior en mas de un 20 % del valor medio de obras
similares o afio anterior, no existen medidas de
sensibilizacion del uso de agua.

Entre un 10 y un 20 % del valor medio de obras
similares o afio anterior, existen una medida de
sensibilizacion del uso del agua

Inferior a un 10% del valor medio de obras similares o
afo anterior, existen varias medidas de
sensibilizacion del uso del agua.

DESTINO DEL VERTIDO

ALTA 30 puntos

MEDIA 20 puntos

BAJA 10 puntos

Aguas contaminadas con productos peligrosos.

Para aguas sanitarias:
Inyeccion en el terreno

Para aguas sanitarias:
Red de alcantarillado o fosa séptica.
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Vectores ambientales EMISONES EMSIONES DE
DE POLVO COMBUSTION VERTIDOS RESIDUOS RUIDO | CONSUMOS MEDIO NATURAL

Criterios

GESTION DE RESIDUOS

ALTA 20 puntos

MEDIA 10 puntos

BAJA 5 puntos

El residuo ni se segrega ni se gestiona con

una Empresa autorizada

El residuo aunque se segrega no se

gestiona con una empresa autorizada

El residuo se segrega y se gestiona

mediante empresa autorizada

NATURALEZA

ALTA 20 puntos

MEDIA 10 puntos

BAJA 5 puntos

Residuos peligrosos

Residuos peligrosos valorizables

Residuos urbanos e inertes
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Vectores ambientales |misioNes | EMSIONES DE
oe poLvo. | comeustion | VERTIDOS RESIDUOS RUIDO |CONSUMOS

Criterios

MEDIDAS CORRECTORAS

ALTA 30 puntos

MEDIA 20 puntos

BAJA 10 puntos

No se prevé y es necesario medidas
correctoras para su restauracion.

Se prevé y es necesario medidas
correctoras para su restauracion.

No es necesario y no se prevé
medidas correctoras para su
restauracion.

TIEMPO QUE SE PREVE LA EXPLOTACION

ALTA 30 puntos

MEDIA 20 puntos

BAJA 10 puntos

Se prevé la explotacion de la cantera
un tiempo superior a 35 afos.

Se prevé la explotacion de la cantera
en un tiempo entre 20 y 35 afios.

Se prevé la explotacion de la cantera
en un tiempo inferior a 20 afos.
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CONDICIONES DE EMERGENCIA

CRITERIOS

ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

Duracion de la situacion incontrolada

ALTA 30 puntos

Se prevén mas 6 horas para controlarla

MEDIA 20 puntos Se prevén entre 6 horas y 1 hora para controlarla

BAJA 10 puntos

Se prevé menos de 1 hora para controlarla

Frecuencia (n° estadistico de veces)

ALTA 30 puntos

Mas de 5 veces en al afo

MEDIA 20 puntos

Entre 2 y 5 veces en el aio

BAJA 10 puntos

Entre 0 y 1 vez en el afio
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Anexo lll: “Tabla de evaluacién de aspectos”.
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Aceite industrial
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electricidad
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1. OBJETO

Establecer las directrices a seguir para gestionar los residuos que se producen
de acuerdo con los requisitos de la legislacion vigente y con los objetivos de la

empresa.

2. ALCANCE
Se aplica a todos los residuos producidos por la empresa, como consecuencia

de los diferentes trabajos que desarrolla.

3. DEFINICIONES

Residuo (segun Ley 22/2011): cualquier sustancia u objeto que su poseedor
deseche o tenga la intencion o la obligacién de desechar. En todo caso,
tendran esta consideracion los que figuren en la Lista Europea de Residuos

(LER), aprobado por las Instituciones Comunitarias.

Envase: material o recipiente destinado a envolver o contener temporalmente
residuos peligrosos durante las operaciones que componen la gestion de los

mismos.

Residuos Peligrosos (o RP): aquellos que figuren en la lista de residuos

peligrosos, aprobada en el RD 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 o en convenios internacionales de los

que Espafa sea parte.

Aceites usados: todos los aceites minerales o sintéticos, industriales o de

lubricacion, que hayan dejado de ser aptos para el uso originalmente previsto,
como los aceites usados de motores de combustion y los aceites de cajas de
cambios, los aceites lubricantes, los aceites para turbinas y los aceites

hidraulicos. En todo caso quedan incluidos en esta definicion los residuos de
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aceites correspondientes a los codigos 13 01, 13 02, 1303, 1305y 13 08 de la
Lista Europea de Residuos (LER).

Residuo no peligroso (RNP): aquellos que no estén calificados como

residuos peligrosos segun la definicion anterior.

Residuos Urbanos (RU), municipales o domésticos: residuos generados en

los hogares como consecuencia de las actividades domeésticas. Se consideran
también residuos domésticos los similares a los anteriores generados en
servicios e industrias. Se incluyen también en esta categoria los residuos que
se generan en los hogares de aparatos eléctricos y electronicos, ropa, pilas,
acumuladores, muebles y enseres asi como los residuos y escombros
procedentes de obras menores de construccion y reparaciéon domiciliaria.
Tendran la consideracion de residuos domésticos los residuos procedentes de
limpieza de vias publicas, zonas verdes, areas recreativas y playas, los

animales domésticos muertos y los vehiculos abandonados.

Contenedor: recipiente portatii en el cual un residuo es almacenado,

transportado o eliminado.

Almacenamiento: depdsito temporal de un residuo peligroso que no suponga

ninguna forma de eliminacion o aprovechamiento.

Gestor: la persona o entidad, publica o privada, que realice cualquiera de las
operaciones que componen la gestion de los residuos, sea o no el productor de

los mismos.

Gestién: la recogida, el almacenamiento, el transporte, la valorizacidén y la
eliminacion de los residuos, incluida la vigilancia de estas actividades, asi como

de los lugares de depésito o vertido después de su cierre.

4. REFERENCIAS
- Manual Integral de Gestion

- Norma UNE EN ISO 14.001:2015.

-PRO.07 Mantenimiento
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5. RESPONSABILIDADES

Responsable de Calidad y Medio Ambiente (RCM):

Busqueda de un gestor autorizado de los residuos peligrosos

generados.

Es el encargado de que los residuos peligrosos generados en la oficina

sean segregados de una manera correcta en funciéon de su naturaleza.

Acreditar estar en posesion de la autorizacion e inscrito en el Registro
de Pequenios Productores de Residuos Peligrosos.

Presentar la Declaracion Anual de Productor de Residuos.

Supervisar al Jefe de Mantenimiento y al Coordinador Técnico de exigir
la hoja de recogida de residuo peligroso al gestor autorizado, firmar y

sellar dicha hoja.

Mantener actualizado el libro de registro de aceites usados y el libro de

registro del resto de residuos peligroso

Jefe de Mantenimiento:

Caracterizacion de los residuos peligrosos generados en las

instalaciones y la segregacion de su gestion.

Exigir la hoja de recogida de residuos peligrosos almacenados en el
centro de trabajo al gestor autorizado, firmar y sellar dicha hoja.
Transmitir la informacién de recogida al RCM para que éste rellene el
libro de registro correspondiente.

Supervisar que la segregacion y almacenamiento de los residuos
peligrosos producidos en la cantera y movimientos de tierras se esta
realizando de forma correcta.

Exigir la hoja de recogida de residuos peligrosos almacenados en la

cantera al gestor autorizado, firmar y sellar dicha hoja.

Transmitir la informacién de recogida al RGCM para que éste rellene

el libro de registro correspondiente.
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6. DESARROLLO

6.1. SEGREGACION DE LOS RESIDUOS

Se segregan los residuos en origen y se hace en funcién de su naturaleza y por
lo marcado en la legislacion que le sea de aplicacion de manera que queden
separados aquellos residuos que precisen un tratamiento o depdsito especial,
de los residuos recuperables y los exentos de peligrosidad. Al menos se realiza

la segregacioén de:

Residuos peligrosos (aislados entre si en envases diferentes y perfectamente
estancos).

Residuos urbanos 6 asimilables: papel y cartén, vidrio y otros.

6.2. GESTION DE LOS RESIDUOS URBANOS (RU) O ASIMILABLES A
URBANOS

Los residuos solidos urbanos o asimilables urbanos generados en todas las
dependencias de MTAT se depositan en los contenedores correspondientes
segun su naturaleza perteneciente a la empresa G.I.A.H.S.A.

Para la segregacion de estos residuos la empresa facilita en sus dependencias

recipientes adecuados para dicha separacion.

6.3. GESTION DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS (RP’s)

6.3.1. Inventario de residuos peligrosos

En el desarrollo de la actividad MTAT genera una serie de residuos que por
sus caracteristicas y constituyentes pueden estar clasificados como RP's. El
RGCM mantiene actualizado un “Inventario de Residuos Peligrosos” que queda
recogido en la declaracion anual de residuos peligrosos.
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6.3.2. Autorizaciones

Al producirse en las instalaciones menos de 10.000 Kg. /Ao de RP's MTAT se
encuentra inscrita como Pequerio productor y se ha dado de alta como tal.

El RGCM acreditara estar en posesion de la autorizacion e inscrito en el Registro
de Pequenos Productores de Residuos Peligrosos por parte de la Consejeria de
Medio Ambiente de la Comunidad Autonoma Andaluza. Esta autorizacion debera
estar permanentemente actualizada para responder a la realidad de la instalacion.
MTAT esta autorizada de forma indefinida como pequefia productora de residuos
peligrosos segun resolucion de fecha 03/07/2006, siempre y cuando se cumplan

con los requisitos impuestos.

6.3.3. Clasificacion e identificacion

La clasificacion de los residuos se lleva a cabo utilizando las listas incluidas en
ORDEN MAM/304/2002, de 8 de febrero, por la que se publican las
operaciones de valorizacion y eliminacién de residuos y la lista europea de
residuos, o aquellas otras que pudiese emitir el Estado o la Comunidad

Auténoma Andaluza.

6.3.4. Envasado, Etiquetado y Almacenamiento de los residuos

Los residuos deben almacenarse cumpliendo los requisitos de seguridad e
higiene que establece la Ley 22/2011.

Los residuos peligrosos se iran depositando a medida que se generan en los
contenedores y bidones especificos situados en una zona de las instalaciones
preparada para ello. Seran identificados con la etiqueta correspondiente y
almacenados temporalmente hasta su cesién al gestor autorizado.

Los contenedores de residuos deben permanecer tapados y bajo techo para
protegerlos de la intemperie y evitar desbordamientos por lluvia.

En la etiqueta del envase que contenga el residuo figurara la identificacion del

mismo, de forma clara, legible e indeleble, conteniendo la siguiente informacion:
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e EIl Cddigo del residuo: (LER y Real Decreto 833/1988)

e Titular del residuo (nombre, direccion y teléfono del titular)

e Fecha inicial de envasado (entendiendo por tal, la fecha en la que se inicia
el llenado del bidon).

e Naturaleza del riesgo, utilizando Pictogramas.

Las etiquetas de identificacién deben estar visibles y firmemente adheridas al
recipiente.

Los envases y cierres de los envases deberan estar concebidos de forma que se
evite cualquier pérdida de contenido, construidos con materiales no susceptibles
de ser atacados por los residuos, no formar con éste combinaciones peligrosas y
ser resistentes a las manipulaciones necesarias, sin defectos estructurales ni
fugas aparentes y estar provistos de cierre hermético. Asimismo, debe estar de
acuerdo con los reglamentos de transporte de mercancias peligrosas en los casos
en que éstos sean aplicables.

A la retirada de RP se solicitara el correspondiente justificante. Se registraran y
conservaran estos justificantes de aceptacion de RP durante un tiempo de 5
afos.

Los operarios, maquinistas y el Jefe de Mantenimiento son los encargados de
segregar en origen en funcion de su naturaleza los residuos peligrosos que se
han generado, y depositarlos en los recipientes adecuados. A su vez el

Coordinador Técnico supervisa que se esta haciendo de forma correcta.

El RCM es el encargado de que los residuos peligrosos generados en la oficina
sean segregados de una manera correcta en funcion de su naturaleza. Ejemplo:
pilas con pilas, toner con téner,....

El periodo de almacenamiento de cada residuo generado no podra ser superior a

seis meses, contado a partir de la fecha de inicio del envasado.
En las obras de Movimientos de Tierras como RP se puede producir aceites
usados. A efectos de lo establecido en el Real Decreto 679/2006, se podran

entregar los aceites directamente a un gestor de residuos autorizado o a los
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fabricantes de aceites industriales. Como norma general en obra se entregaran
los aceites usados a los fabricantes, a menos que las circunstancias especificas

exijan acudir a un gestor autorizado.

6.3.5. Control interno de los residuos

El Coordinador Técnico y el Jefe de Mantenimiento transmiten la informacion de
la recogida de los residuos peligrosos al RGCM, que mantiene actualizado el libro
de registro para los aceites usados y el libro de registro para el resto de los
residuos peligrosos. La informacion se registra en el momento de cierre de los

envases y en el momento de cesion para el transporte.

6.3.6. Operaciones de gestion de residuos peligrosos

Documentacién previa a la retirada del residuo:

v' Autorizacién del gestor / transportista.
v' Documento de aceptacion del residuo emitido por el gestor.

Documentacién a generar en cada retirada:
v' Envio de notificacion previa a la Administraciéon (diez dias antes de la retirada)

qgue generalmente se encarga el Gestor autorizado de realizar dicho tramite.

v' Documento de Control y Sequimiento (*).

(*). Tratamiento de los documentos de control y seguimiento

A) Para recogida superior a 2.000 Kg. de residuos peligrosos:

El documento denominado “Documento de control y seguimiento” tiene como
finalidad asegurar el control de residuo peligroso desde que es generado en la
empresa hasta el lugar donde sera tratado o eliminado. Este documento lo
proporciona el gestor, la empresa unicamente debe cumplimentar sus datos
identificativos, y el transportista autorizado debera incluir los suyos. El documento

consta de seis hojas autocopiativas de diferente color. La empresa “Movimientos
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de Tierra y Aridos del Tinto S.L.” conservara una copia — franja lateral izquierda

roja - de este documento, durante al menos cinco anos.

Cada envio de un residuo peligroso requiere de un documento de control y

seguimiento.

B) Para recogida igual o inferior a 2.000 Kg. de residuos peligrosos

En este caso la empresa se tendra que trabajar con dos documentos:

1.- Hoja de recogida de residuos peligrosos:

La proporciona el Gestor Autorizado, y es un documento unico para cada tipo de
residuo y consta de dos paginas, que debe cumplimentar el Gestor y el Jefe de
Mantenimiento o Coordinador Técnico, que firman y sellan las casillas

correspondientes y la entregan al Gestor.

2.- Justificante de entrega:

Es un impreso que se edita y se cumplimenta por el Gestor y se entrega al
productor del residuo peligroso que debe conservarlo por un plazo de cinco afios
con el fin de acreditar ante la administracién, la correcta gestion de los residuos

peligrosos.

6.3.7. Declaracion anual de residuos

Anualmente y dentro del plazo marcado por la Administracion Ambiental (antes de
28 de Febrero de cada ano), el RGCM presentara, la Declaracion Anual de
Productor de Residuos ante la correspondiente Delegacion Provincial de Medio

Ambiente de Huelva.
6.3.9. Gestion de otros residuos peligrosos (restos de explosivos)

La verificacion de la gestidén de los restos de explosivos es responsabilidad de la

empresa subcontratada para hacerlas. La empresa encargada del disparo,
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dispondra los trabajos de modo que los explosivos sobrantes se consuman en el
mismo dia de su recepcion, bien en forma de voladura o bien destruyéndose.

Durante el mes de diciembre de cada afo se presentara ante la dependencia de
Industria y Energia en Huelva, un proyecto-tipo de voladura a realizar en el ano
siguiente, a efectos de Autorizacion de Abastecimiento y uso de explosivos, y una
de las prescripciones de dicho proyecto hara mencion a la gestién que se lleve a

cabo con los explosivos sobrantes de las voladuras.

6.3.10. Inspecciones

Con una periodicidad Semestral o cuando ocurra algun accidente, el RCM llevara
a cabo una inspeccion de los lugares de generacion y almacenamiento de
residuos, cumplimentando el anexo 2 del presente procedimiento.

En cada retirada que efectue el Gestor de Residuos quedara constancia mediante
Registro de las operaciones efectuadas (Libro de Registro de Residuos
Peligrosos).

Si se detectan no conformidades respecto a los requisitos de este procedimiento,
se emitira un informe de no-conformidad de acuerdo con el procedimiento de “No
conformidades, acciones correctivas”.

Con respecto a los explosivos sobrantes y a su eliminacion, el responsable de la
voladura en presencia del guardia de seguridad encargado de la custodia de los
explosivos, estara presente en los trabajos de destruccién de los mismos en

cumplimiento de los requisitos legales.
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7. REGISTROS Y ANEXOS

Caddigo Nombre Lugar de Responsable de | Tiempo de
archivo archivo archivo
PRO.10.R1 Autorizacion de Departamento de |RCM
Pequefio Productor de Calidad y Medio 5 afios
Residuos Peligrosos Ambiente
PRO.10.R2 Libro de registros Departamento de |RCM
aceites usados Calidad y Medio 5 afios
Ambiente
PRO.10.R3 Libro de registros para Departamento de
el resto de residuos Calidad y Medio RCM 5anos
peligrosos Ambiente
PRO.10.R4 Autorizacion del gestor/| Departamento de
transportista Calidad y Medio RCM 5 afos
Ambiente
PRO.10.R5 Compromiso de Departamento de
aceptacion por gestor Calidad y Medio RCM 5 afos
autorizado Ambiente
PRO.10.R6 Documento de control Departamento de
y seguimiento Calidad y Medio RCM 5 afos
Ambiente
PRO.10.R7 Informes de Departamento de
inspecciones Calidad y medio RCM 5 afos
periodicas Ambiente
PRO.10.R8 Justificante de entrega Departamento de | RCM
para recogida de Calidad y Medio 5 afios
residuos peligrosos Ambiente
PRO.10.R9 Declaracion anual de Departamento de
residuos Calidad y Medio RCM 5 afos
Ambiente
PRO.10.R10 Inspeccién de residuos Departamento de RCM

Calidad y medio

Ambiente
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Anexo 1: Formato para Inspeccion de Residuos.

1111 v INSPECCION DE RESIDUOS PRO 10.R10
Amwpos peL TINTO, S. L Fecha :

CENTRO:

RESPONSABLE INSPECCION: Firma:

AREA INSPECCIONADA: SI [NO [COMENTARIOS

¢ Estan identificados todos los contenedores respecto al

residuo a almacenar?

¢ Existe mezcla de diferentes residuos en los

contenedores destinados a un unico residuo?

¢, Se procede a la evacuacion diaria de los RU por parte

de los servicios de limpieza?

¢ Estan controlados y archivados todos los documentos
de control y seguimiento de los RPs gestionados en el

ultimo trimestre?

¢ Estan las autorizaciones de los gestores en vigor y de

acuerdo con los residuos que retiran?

¢, Se ha generado algun nuevo tipo de residuo diferente

a los inventariados?

¢Estan indicadas en el libro de registro las gestiones

efectuadas en el Ultimo trimestre?

¢En la zona de almacenamiento temporal de residuos
peligrosos, estan los envases convenientemente

cerrados, etiquetados y almacenados?

¢, Se observan derrames en el suelo?

¢, Se observa alguna entrada de agua?

¢,Se ha producido algun derrame accidental?

¢ Existen evidencias de no conformidades
detectadas por los operarios en la manipulacion
de residuos?
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1. OBJETO

El proposito del presente procedimiento es planificar las actividades llevadas a
cabo por Movimientos de Tierras y Aridos del Tinto, S.L., mediante la

elaboracién de procedimientos escritos, al objeto de:

e Evitar situaciones en las que la ausencia de los mismos pudieran dar
lugar a infracciones de la politica medioambiental, objetivos y metas
ambientales fijados, asi como de la legislacion ambiental aplicable.

o Establecer criterios operacionales.

e Controlar los aspectos ambientales significativos derivados de la
actividad de Movimientos de Tierras y Aridos del Tinto, S.L., asi como

comunicar procedimientos y requisitos aplicables a los proveedores

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la gestién de aquellas operaciones que estan
asociadas con los aspectos ambientales y que son el resultado de la actividad
de la empresa.

3. DEFINICIONES

Afeccion o impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea

adverso o beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos
ambientales de una organizacion.

Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una

organizacion que puede interactuar con el medio ambiente.

Accidente ambiental: Son accidentes que, por su naturaleza, pueden tener un

impacto sobre el medio ambiente.

Incidente ambiental: acontecimiento con repercusion ambiental.

Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el

agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y

sus interrelaciones.
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Residuo: (segun Ley 22/2011): cualquier sustancia u objeto que su poseedor
deseche o tenga la intencion o la obligacion de desechar. En todo caso,
tendran esta consideracion los que figuren en la Lista Europea de Residuos
(LER), aprobado por las Instituciones Comunitarias.

Residuos Peligrosos (o RP): aquellos que figuren en la lista de residuos

peligrosos, aprobada en el RD 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 o en convenios internacionales de los
que Espafa sea parte.

Residuo No Peligroso (o RNP): aquellos que no estén dentro de la definicidon

anterior.

Gestor: la persona o entidad, publica o privada, que realice cualquiera de las
operaciones que componen la gestion de los residuos, sea o no el productor de
los mismos.

Almacenamiento: depdsito temporal de un residuo peligroso que no suponga

ninguna forma de eliminacion o aprovechamiento.

4. REFERENCIAS
Manual Integrado de Gestién
UNE-EN ISO 14001:2015
PRO.09.Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales

5. RESPONSABILLIDADES
Las responsabilidades que implican las tareas definidas en este procedimiento,

se indican en los procedimientos de referencia o en su defecto el responsable
del SIG.

6. DESARROLLO
El procedimiento de control operacional define las operaciones a realizar para

el control de las repercusiones sobre el medio ambiente, de los aspectos
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ambientales identificados como significativos y de aquellos otros que a criterios
de la empresa sean necesarios controlar.

Se establecen indicadores de seguimiento de los procesos y del desempefio
ambiental.

Las afecciones sobre aspectos ambientales se controlaran mediante la Tabla
de Seguimiento y Medicion (PRO.09.R3)

6.1 PROCESO DE COMPRAS

El RCM determina, de aquellos materiales, sustancias, productos y servicios,
cuales pueden interferir con el medio ambiente, determinando la necesidad de
informar u obligar contractualmente al proveedor sobre el cumplimiento de los

requisitos ambientales aplicables.

Para todo producto quimico y para todo equipo o maquina generadora de
aspectos ambientales se procede, previamente a su compra, requerir del
proveedor los datos técnicos del producto o equipo, en el cual se indica la
informacion disponible para la toma de decision, en funcién de reducir al
minimo el impacto ambiental. El analisis y aprobacion sera efectuado por parte
de RCM.

RCM transmite a los proveedores y subcontratistas los requisitos ambientales
aplicables, y requiere el envio de toda la informacion necesaria relativa a

caracteristicas ambientales del producto o servicio.

6.1.2 Identificacion de productos

Para todo producto quimico comprado, RCM requiere del proveedor el envio de
la Ficha de seguridad del producto (FSP)

RCM mantiene en archivo las (FSP).
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6.2. PROCESO DE GESTION DE RESIDUOS

Como consecuencia de las actividades desarrolladas en Movimientos de
Tierras y Aridos del Tinto, S.L. se generan dos tipos de residuos:

6.2.1 Residuos peligrosos:

Para la gestion de los residuos peligrosos, se ha establecido un procedimiento
especifico, mediante el cual se describen los procesos a seguir para su gestion,
identificacion, clasificacién, almacenamiento temporal y eliminaciéon (PRO.10)
Por tanto, el control operacional efectuado debe asegurar el cumplimento del
procedimiento especifico respecto de las operaciones generadoras de residuos
peligrosos.

El responsable del SIG lleva un seguimiento de los residuos peligrosos
generados mediante el informe anual de residuos. Si observa valores

anormales, se realizara un estudio para fijar las causas.

6.2.2 Residuos urbanos o asimilables

Para la gestion de estos residuos se ha establecido un procedimiento
especifico, mediante el cual se describen los procesos a seguir para su gestion,
identificacion, clasificacidon, almacenamiento temporal y eliminacion (PRO.10)
Por tanto, el control operacional efectuado debe asegura el cumplimento del
procedimiento especifico respecto de las operaciones generadoras de estos

residuos.

6.3PROCESOS DE GESTION DE RECUROS
Generalidades

El consumo de recursos tiene una considerable repercusién en el Medio
Ambiente. Por ello, y de acuerdo con la politica de reduccion de la empresa, se

seguiran de modo general las siguientes conductas:
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En caso de que se haga uso en algun punto de suministro de agua, se
utilizara la necesaria, procurando el menor derroche posible. No se

dejaran abiertos grifos 0 mangueras de forma innecesaria.

En caso de detectar fugas, se avisara inmediatamente al encargado de
planta o al Responsable de Medio Ambiente.

Al hacer uso de luces, aire acondicionado, calefacciones o cualquier
dispositivos que implique un consumo de energia eléctrica, se asegurara

de dejarlo apagado una vez concluido el uso del mismo.

6.3.1 Control de Suministros

De acuerdo con la politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestidon, se

establece un control de los suministros esenciales para la actividad de la

empresa (siempre que estos se produzcan o sea posible su cuantificacion),

como son:

Energia eléctrica
Agua

Combustible

Para el control de los consumos se siguen las siguientes pautas:

Control del agua consumida en la oficina: la coordinadora de
administracién lleva a cabo un control del consumo de agua que se ha
necesitado en el transcurso del trimestre, mediante las correspondientes
facturas.

Control del agua consumida en la cantera: la coordinadora de
administracién lleva a cabo un control mediante el programa informatico.
El principal consumo de agua es en el riego de caminos y en la
produccion de hormigdn. Se revisaran los dispositivos instalados para

evitar posibles pérdidas.

En la planta de hormigon existe una balsa donde va a parar el agua
procedente del lavado de los camiones hormigoneras, dicha agua se

recicla para un nuevo uso.
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- Control de la electricidad consumida tanto en la oficina como en la
cantera. La coordinadora de administracion lleva a cabo un seguimiento
trimestral de la cantidad de electricidad consumida, mediante las
correspondientes facturas.

Cada 6 meses se calculara el siguiente indicador del consumo de
energia en plantas:
KW consumido /volumen de produccion.

Los datos obtenidos se compararan con periodos anteriores.

- Control del combustible de los vehiculos y maquinaria: la coordinadora
de administracién descarga los datos de los surtidores, donde se refleja;

» Fecha de suministro

A\

Vehiculo

» Litros suministrados

La informacion se recopila en una hoja de Excel por vehiculo.

Se dispone de un decéalogo de conduccion eficiente en el que se establece un
control operacional de este aspecto.
Cada 6 meses se realizara una comparacion y valoracion de los consumos
mediante los siguientes indicadores:

» consumo de gasoil (camiones hormigoneras), Km recorridos y m® de

hormigdén producidos con respecto a periodos anteriores.
» consumo gasoil(maquinaria pesada)/Tn de aridos producidos con

respecto a periodos anteriores

En los casos en que estos sean anormalmente elevados e injustificados, se
abrira una No Conformidad y se procedera conforme a lo dispuesto en el
PRO.06. No conformidades, acciones correctivas.

El Responsable del SIG, sera el Responsable del control de los consumos. En
la revision por la revision se presentara un informe con los datos anteriores.
Se dispone de unas buenas practicas ambientales en la que se establece un

control operacional de estos dos aspectos.
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Control del papel consumido en las oficinas: la coordinadora de
administracién lleva a cabo un seguimiento de la cantidad de papel que
se consume en las oficinas en cada trimestre, mediante las facturas

correspondientes.

Control del consumo de cemento y aditivos: la coordinadora de
administracién verifica mediante las facturas correspondientes y los
datos suministrados por el programa de la planta de hormigén el

correcto consumo tanto del cemento como del aditivo.

Control en el consumo de explosivos: el consumo de explosivos se
encuentra controlado a través de los registros en el libro de explosivos,
el cual se presenta mensualmente en el cuartel de la Guardia Civil de

Valverde del Camino.

6.4 PROCESO DE GESTION DE VERTIDOS

Teniendo en cuenta la actividad de la empresa, sabemos que el agua que

utiliza en el proceso (sobre todo para minimizar las emisiones de polvo) no

origina vertidos en los terrenos, ni tampoco afecta a cauces cercanos, por lo

tanto podemos decir que la actividad tiene vertido cero referido a efluentes

liquidos.

En lo referente al vertido de aguas sanitarias, tenemos que; en el caso de la

oficina el destino es la red de alcantarillado, mientras que en la cantera y en

obras el destino es una fosa séptica, que una vez llena, se necesitara una

empresa externa que se encargue de gestionar estos lodos.

6.5 PROCESO DE GESTION DEL POLVO

Para reducir las emisiones de polvo se llevaran a cabo las siguientes practicas:
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1. Limitacion de la velocidad; con objeto de reducir la formacion de polvo y
también de disminuir el deterioro del camino de acceso y de los viales
interiores, asi como de minimizar el riesgo de accidentes se limitara a
20Km/h. la velocidad maxima en los caminos.

2. Riego de los viales
Se procedera con sumo cuidado y precaucion con el transito de material,
tanto por la zona de explotacion como la de la planta, que puedan
causar emisién de polvo en funcion de las condiciones climatologicas
reinantes.

4. Se realizaran inspecciones tanto en la zona de explotacion como en las
de las plantas, con objeto de mantener todas las instalaciones en
perfecto orden y limpio.

Se procurara que los acopios no alcancen grandes volumenes.

Se regaran para corregir la produccion de polvo, las zonas de acopio y
las zonas de transito.

Los camiones se cubriran con lonas para evitar la emision de polvo.
Conservacidon de caminos interiores, retirando los embolsamientos de
finos que se vayan formando e incluso relleno de baches con aporte de
material.

9. Empleo de captadores y filtros acumuladores de polvo en las

operaciones de perforacion.

Actualmente MTAT realiza los controles reglamentarios de polvo en sus
instalaciones, incluida un ensayo de inmision de particulas en suspension y
sedimentables, realizado por entidad colaborada de la Consejeria de Medio
Ambiente cada 3 afos

Los resultados de las mediciones se registran en el libro de Registro de las
mediciones de “Inmisién de Contaminantes a la Atmdsfera”, procedentes
de Fuentes Fijas o Difusas en los Procesos Industriales, foliado y sellado

por la Consejeria de Medio Ambiente.
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El libro de Registro podra ser consultado por la inspeccion oficial cuantas veces
lo estime oportuno, la cual anotara las visitas realizadas, e incluira un resumen

de las recomendaciones formuladas a la empresa en la inspeccion.

6.6PROCESO DE GESTION DEL RUIDO
Medidas para minimizar:
1. Mantenimiento regular de la maquinaria, para que el buen estado de la
misma disminuya la produccion de ruidos.
2. Sin actividad en horas nocturnas.
3. Mantenimiento de las plantas.

A esta actividad es de aplicacion el Decreto 326/03 por el que se aprueba el
Reglamento contra la Contaminacion Acustica de Andalucia, por lo que se
propone como medida correctora la realizacion de un ensayo acustico realizado
por una entidad colaboradora de la Consejeria de Medio Ambiente y la
certificacion del cumplimiento de las normas de calidad y prevencion acusticas.
Actualmente la empresa realiza las reglamentarias para las plantas y la
explotacion.

Puesto que la generacion de ruido y emisiones es un aspecto inherente a la
actividad, el control operacional ira encaminado a evitar en lo posible las
molestias a terceros. Por ello, se tendran en cuenta todas las sugerencias o

quejas realizadas por cualquier persona afectada o no

6.7 GESTION DE OTROS IMPACTOS SOBRE EL MEDIO NATURAL
6.7.1 Gestion del impacto sobre el relieve y estructura del terreno.

Los impactos producidos sobre el relieve son varios durante el desarrollo de la
actividad extractiva, destacando la formacién de cortas y taludes debido al
avance del frente. Una vez finalice el proceso de extraccién se obtendra un
rebaje parcial de los cerros que sera restaurado mediante el tumbado de los

taludes residuales, simulando en la medida de lo posible la topografia inicial.
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Aun asi la introduccion de bancos durante el desarrollo de la actividad puede
dar lugar a una modificacién temporal de la dinamica de flujo de las aguas de
escorrentia y al aumento de posibles efectos erosivos. Dicho impacto es muy
limitado debido al disefio de la explotacién, el cual se ajusta, en la medida de lo
posible, a la topografia del terreno con la intencion de favorecer la futura
restauracion.

Finalmente, la restauracién que se llevara a cabo de forma secuencial a la
explotacion supondra una disminucién notable del impacto. El
acondicionamiento topografico y restauracion de los taludes evitan cualquier
impacto producido en las fases tempranas del proyecto sera minimizado al

finalizar la restauracion ambiental de la zona.

6.7.2 Gestion del impacto sobre el suelo

Es producido principalmente por su retirada hasta conseguir el afloramiento del
sustrato, dicho impacto se consigue minimizar gracias a la retirada sectorial del
suelo y a la restitucion del mismo durante la restauracion.

El acopio de material fértil durante la explotacién supone pérdidas en el
volumen debido a procesos erosivos y pérdida de riqueza. No obstante, se
procura mantener el suelo amontonado durante intervalos de tiempo
imprescindibles.

La restauracion podra iniciarse una vez que empiece la explotacién lo que

permite simultanear ambos trabajos, permitiendo una mina de transferencia.

6.7.3 Gestion del impacto visual sobre el paisaje

La linea y la forma seran modificadas, sin embargo, tras finalizar la explotacién
la zona presentara un perfil final similar al original aunque mas rebajado. Se
intentara paliar al maximo el efecto causado.

Con respecto a las caracteristicas visuales basicas del paisaje decir que el
impacto producido sera debido principalmente a la eliminacién temporal de las
especies de fauna y flora presentes y a la introduccion de nuevos elementos

tales como maquinaria, acopios y personal.
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El acopio del suelo retirado paulatinamente y depositado sobre el area de la
parcela periférica generara relieves artificiales que seran eliminados en la fase
de restauraciéon ya que se procedera a su extendido sobre la superficie ya
acondicionada. Por tanto, la situacién planteada en lo referente a la
modificacion de lineas sera la accion mas importante a tener en cuenta, pero la
creacion de acopios de suelo y la presencia de maquinaria y operarios es
temporal y limitada.

De cualquier modo, el impacto es reducido, ya que el proyecto contempla un
plan de explotacién que reduce en la medida de lo posible la cuenca visua
mediante un sistema de apantallamiento natural premeditado.

El principal impacto sera la eliminacion de todas las especies de flora
existentes sobre la superficie a explotar. En cuanto a los individuos de tipo
arbéreo se propondra una serie de medidas del tipo traslocacién o
mantenimiento en vivero y posterior repoblacion. Independientemente de si
sera o no posible el aprovechamiento de los individuos actuales, en las labores
de restauracion se prevé la revegetacion total de la zona hasta alcanzar las
condiciones iniciales.

Otro impacto importante sera la posible deposicién de polvo sobre la superficie
foliar de la vegetaciéon préxima, con la consecuente pérdida de capacidad
fotosintética. Aunque hay que tener en cuenta que el aire es un medio fluido
donde la dispersion de polvo y otros contaminantes se produce de forma
rapida, siendo su persistencia en el medio breve y la superficie a explotar
reducida
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7. REGISTROS

Caédigo Nombre Lugar de Responsable de| Tiempo de
archivo archivo archivo

PRO.11.R1 Libro de Registro de Departamento de

Mediciones de Inmisién Calidad y Medio RCM 5 afios

de Contaminantes a la Ambiente

Atmosfera
PRO.11.R2 Informe de ensayo Departamento de 3afios
Ruidos Calidad y Medio RCM

Ambiente
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para
identificar y responder a accidentes potenciales y situaciones de emergencia y
para prevenir y reducir los impactos medioambientales que puedan estar

asociados con ellos.

2. ALCANCE

Se contemplan todos los aspectos medioambientales en condiciones de
emergencia segun el procedimiento de Identificacién y evaluacion de aspectos.

No se contemplan aspectos relacionados con Salud y Seguridad.

3. DEFINICIONES

- Incidente: suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones
inesperadas, que puede dar lugar a algun tipo de perjuicio que no se considera

como dano.

- Accidente: suceso incontrolado, previsto o resultado de situaciones

inesperadas, que pueden generar dafo.

- Dano: lesiones o afecciones graves a, pérdidas de vidas humanas,

deterioro grave de equipos o instalaciones o del Medio Ambiente.

4. REFERENCIAS
- Manual integrado de gestion
- Norma UNE EN ISO 14.001:2015

- PRO.9 Identificacion y evaluacién de aspectos ambientales.
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5. RESPONSABILIDADES
Responsable de Calidad y Medioambiente:

- Cumplimentar y revisar la Tabla de accidentes potenciales segun el

formato del Anexo1 del presente procedimiento.

- Revisar el Plan de Emergencia y procedimientos de respuesta después

de que ocurra un incidente.

- Preparar el simulacro de emergencias.

- Cumplimentar el informe de simulacro

- Coordinar las actuaciones encaminadas a mitigar el impacto de los

derrames que se produzcan.

- Abrir una No conformidad en el caso de producirse una situacién de

emergencia de las contempladas en el presente procedimiento.
- Incluir los accidentes que se produzcan y que no estén incluido en la
“Tabla de accidentes potenciales” o en el procedimiento de

“‘identificacion y evaluacion de aspectos ambientales”.

Director Técnico:

- Investigar sobre los motivos que han podido producir un incidente
ocurrido.

- Realizar el simulacro de emergencias ambientales.
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6. EMERGENCIAS MEDIOAMBIENTALES
6.1. IDENTIFICACION DE ACCIDENTES POTENCIALES

Para la identificacidn de accidentes potenciales se tienen en cuenta todas
aquellas situaciones que forman parte del desarrollo de los trabajos de la
empresa, asi como las situaciones no previstas por la empresa. Se toma como
referencia el “Listado de Aspectos Medioambientales” contemplando todos los
aspectos medioambientales en condiciones de emergencia segun el
procedimiento de Identificacion y evaluacién de aspectos.

Estas situaciones de emergencia conforman la “Tabla de accidentes
potenciales” segun el formato del Anexo1. Esta tabla se revisara por el RCM,

como minimo una vez al afio o ante cambios en los proceso de la empresa

Las posibles situaciones de emergencia que se pueden producir con efectos

sobre el medio ambiente son:
e Incendio.
= [ncendio producido en la zona de almacenamiento de residuos.
= [ncendio producido en la zona de almacenamiento del combustible.
= |ncendio en el resto de las instalaciones.

e Derrames de productos peligrosos, con salida a la red de aguas residuales o con

infiltracién al terreno.
= Derrame de Gasoil
= Derrame de otros productos peligrosos.

Estos efectos son analizados al objeto de controlar los aspectos ambientales
significativos, de acuerdo con lo indicado en el procedimiento PRO.09 Identificacion de

aspectos ambientales

6.2. MEDIDAS DE PREVENCION
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6.2.1 Medidas de prevencion de derrames de productos peligrosos

En las zonas en las que se prevea que pueden ocurrir derrames de productos

peligrosos se coloca material para su recogida.

En el almacenamiento de productos peligrosos, susceptibles de ser

derramados se siguen las siguientes directrices:

La zona de almacenamiento debe estar impermeabilizada.

La zona de almacenamiento debe garantizar la seguridad de los productos
en caso de inundacion.

La zona de almacenamiento debe estar resguardada de la lluvia.

Almacenar los productos siguiendo siempre las instrucciones del fabricante.

Evitar la proximidad de esta zona respecto a desagues y sumideros de la
red de alcantarillado.

La zona de almacenamiento debe estar provista de los materiales

necesarios para la actuacion en caso de derrame.

6.2.2 Medidas de prevencion de incendios

Las medidas de actuacién para prevenir los incendios:

No almacene mercancias hasta el techo,
respete la distancia de seguridad.

Conserve el lugar de trabajo limpio y ordenado.
No manipule circuitos eléctricos.

Respete la senalizacion de prohibido fumar.

Apague y deposite las colillas en ceniceros.
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e Avise a su superior de cualquier anomalia observada en instalaciones eléctricas

(cable pelados, conexiones incorrectas...)

e correcto uso de los equipos de proteccion contra incendios asi como el correcto
estado de mantenimiento y accesibilidad de los equipos de proteccion contra

incendios.
Se realizaran revisiones de los extintores cada tres meses. (PRO.12.R.4)
6.3 MEDIDAS DE ACTUACION

6.3.1. Medidas de actuacién en caso de derrame

Cuando se produce un derrame o fuga accidental significativa, se comunica el
hecho al Responsable de Calidad y Medioambiente y al Director Técnico que
investigara sobre los motivos que han podido producir dicha situacién. En
cualquier caso, para evitar la contaminacion, se actua conforme a lo especificado
en la “hoja de datos de seguridad” del producto, y en lo especificado en la
instruccion para derrame o fuga de productos peligrosos que aparece en este
procedimiento.

El Responsable de Calidad y Medioambiente se encargara de coordinar de las

actuaciones encaminadas a mitigar el impacto del derrame producido.

La actuacion esta orientada, del siguiente modo:

1. Actuar para evitar que siga produciéndose el derrame.

2. En el caso de derrames de productos liquidos, absorber el producto
derramado con el material absorbente apropiado (sepiolita). Este material
contaminado se trata como residuo peligroso, segun el procedimiento de
“Gestion de residuos”.

Si el derrame ha contaminado el terreno se debe proceder a recoger la capa

superficial del mismo afectada por el derrame y gestionar éste como material

contaminado con residuos peligrosos.

3. En el caso de derrame de solidos, barrer el producto derramado, recogerlo y
depositarlo en contenedores especificos para material contaminado con
residuos peligrosos. Los derrames de solidos al aire libres deben retirarse lo
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mas rapidamente posible, para evitar que puedan mezclarse con agua o ser

dispersados por el viento.

INSTRUCCIONES PARA DERRAME O FUGA DE PRODUCTOS PELIGROSOS.

DERRAMES O FUGAS DE PRODUCTOS PELIGROSOS

Es aplicable a productos considerados peligrosos, como los siguientes:

e Combustibles, aceites usados.

1a. Si el derrame es sobre suelo impermeable, se absorbe el
derrame con sepiolita o serrin, salvo que por su pequefia cantidad

se pueda absorber con trapos o papel.

1b. Si el derrame se produce sobre tierra, se extrae la capa

afectada y se gestiona este material como residuo peligroso.

2. El material impregnado se deposita en los bidones identificados

para este uso.

3. Si el derrame es sobre cubeto de contencidn, se trasvasa para
depositarlo en el bidon identificado para el almacenamiento de ese
tipo de residuo, salvo que por su pequefia cantidad pueda

recogerse segun los puntos anteriores.

4. Se limpia el area del derrame con agua y detergente. Se informa

al responsable del area.

5.-El material

peligroso.

absorbente usado se gestiona como residuo | gn

6.3.2. Medidas de actuacion en caso de incendio
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Responsable de Calidad y Medioambiente:

Canalizar las actuaciones de los equipos de intervencion, tanto en la
fase de lucha contra el accidente como en la organizacion de la

evacuacion, si esta fuera necesaria.

Coordinar y prestar su apoyo a las intervenciones de los equipos

exteriores de intervencion (Bomberos, Proteccion Civil.)

Ordenar la evacuacion del personal en caso necesario, comunicando

donde se encuentra el foco.

Todo el personal

Si es testigo del hecho:

Si el incendio no es de gran magnitud combatirlo con extintor y si no se

extingue comunicarlo al responsable.

Contactara con los recursos externos de intervencion ante emergencias,
para ello tendra en cuenta la Hoja de teléfonos de emergencias,
Anexo2.

Dara la voz de alarma.

Notificara directamente al RCM

Al ser alertado:

Mantenga la calma y aléjese del peligro y en caso de que se ordene la
evacuacion, acuda al lugar de reunion asignado por el RCM. No pase

por la zona conflictiva.
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Si no hay peligro, siga las instrucciones del RCM.

Ante la alarma, cuelgue inmediatamente el teléfono si lo esta utilizando.

- Hacer buen uso de los elementos de extincion y de ser preciso
colaborar con los bomberos en caso de que lo soliciten.

- Los medios de control con los que cuenta la empresa para el control de

los incendios son los extintores, estratégicamente situados.

Tras el incendio, es responsabilidad del RCM, la identificacion de posibles
residuos generados y su posterior gestion, tal y como se describe en el

procedimiento PRO.10. Gestidon de Residuos
6.3.3 Investigacion de siniestros y revision del plan de emergencia

Una vez detectadas y puestas en marcha las medidas correctivas de un
accidente, y de haber informado de lo ocurrido al Responsable de Calidad y
Medioambiente, el director técnico abre una investigacion a fin de detectar los
motivos por los que se produjo dicho accidente y llevar a cabo las acciones

correctoras oportunas.

Siempre que se produzca una situacion de las indicadas en el apartado 6.1,
RCM emitira un Informe de No Conformidad, de acuerdo con el procedimiento
de “No conformidades, acciones correctivas” donde se incluyen todas las

medidas adoptadas.

Estos Informes de No conformidad son analizados en la Revision por la
Direccion que se realiza con periodicidad anual al objeto de evaluar los
mecanismos de prevencion asi como la capacidad de respuesta de la

Organizacion.
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En caso de que el accidente que se produzca no esté incluido en la “Tabla de
accidentes potenciales” o en el procedimiento de “ldentificacién y evaluacién de
aspectos ambientales” el Responsable de Calidad y Medioambiente debera
incluirlo, a fin de que sea considerado a partir de ese momento como un riesgo

potencial mas de la empresa.

El Plan de emergencia es revisado con periodicidad anual y excepcionalmente

después de que ocurran accidentes o situaciones de emergencia.

7. SIMULACROS

El simulacro consiste en la accion simulada del Plan de emergencias y tiene

por objeto:

Entrenamiento del personal en cuanto a intervencion y evacuacion.

Revision del propio Plan.

Comprobacion del correcto funcionamiento de equipos, medios de deteccion...

Medicion de la capacidad de respuesta ante situaciones de emergencia.

Su preparacion correra a cargo del RCM que sera el encargado de definir:

Fecha y hora del simulacro.

Tipo de accién a simular.
Se realizara un simulacro anual de una de las potenciales situaciones de
emergencia y se registraran los resultados del mismo. Se ira rotando las

situaciones de emergencia.

Una vez realizado el simulacro, el RCM cumplimentara el registro PRO.12.R3:

‘Informe de simulacro”, en el que analizara el transcurso del simulacro y del que

246



11/}

Movimientos pe TIERRAS Y
Aripos per Tivro, s. L.

CONTROL DE EMERGENCIAS

PRO.12
Fecha:

Edicion 00

podran derivar acciones correctoras encaminadas a mejorar la capacidad de

respuesta de la organizacion.

8 . REGISTROS Y ANEXOS

Cddigo Nombre Lugar de Responsable |Tiempo de
archivo de archivo archivo
PRO.12.R1 Tabla de Departamento
Accidentes |de Calidad y|RCMA 3 afios
Potenciales | medio Ambiente
PRO.12.R2 Teléfonos de | Departamento
Emergencias de Calidady |RCMA 3 afios
medio
Ambiente.
Caseta Planta
de hormigén.
PRO.12.R3 Informe de Departamento
Simulacros |de Calidad y|RCMA 3 afios
Ambientales | medio Ambiente
PRO.12.R4 Revisiones |Departamento |RCMA 3 Afos.
equipos de Calidad vy
extincién de | Medio
incendios. Ambiente.
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Anexo |: “Tabla de accidentes potenciales”
TABLA DE ACCIDENTES POTENCIALES
INCIDENTE/ POSIBLE IMPACTO
ACCIDENTE ORIGEN PRODUCIDO ACCION INMEDIATA RESPONSABLE COMUNICAR
Averia maquina Contaminacion Parada de maquinaria o vehiculo, Encargado de DT/RCM
Suelo revision y arreglo. planta/obra
Derrame de aceites . Retirada de tierra empapada de
accidente Aceites y gestion como RP.
Derrame Al repostar Contaminacion . . Encargado DT/RCM
maquina Suelo Retirada de tierra empapada
de : De gasoil y gestion como RP de
accidente :
gasoil Averia maquina planta/obra
Contaminacion Encargado DT/RCM
Instalaciones en | Atmosférica. de
Incendio mal estado. Consumo de agua | Sofocar/controlar/llamada de
Accidente Generacion de emergencia planta/obra
fortuito. residuos.
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Anexo 2: “Teléfonos de emergencias”.

CENTRO TELEFONO

CENTRO COORDINADOR DE 959-017112

EMERGENCIAS

BOMBEROS 085

EMERGENCIAS SANITARIAS 061/112

POLICIA LOCAL 959-210221

POLICIA NACIONAL 091

GUARDIA CIVIL

062/ 959-241900

PROTECCION CIVIL

959-017112
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Anexo 3: “Informe de simulacros ambientales”.

INFORME DE SIMULACROS AMBIENTALES

ACTIVIDAD SIMULADA
Proced. O Instr. de referencia

FECHA DE

REALIZACION

OBSERVACIONES

FIRMA DEL ENCARGADO.
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Anexo4 “Informe revisiones equipos contraincendios”

INFORME REVIONES EQUIPOS CONTRAINCENDIOS

Esta en
su sitio

Extintor *
nO

Accesibilidad y
sefalizacion

Presion
y peso

Pasoé la
revision
anual

Precintos

Observaciones

OO N WN|—

—_
o

—
—

—_
N

RN
w

—
o

RN
(@) ]

—_
(o))

Fecha:

Efectud la comprobacion (nombre y firma):

X incorrecto

correcto
N° Extintor Anomalia Medida preventiva fecha
SITUACION EXTINTORES
oficina 8. Centro de transformacion

caseta hormigon
depdsito gasoil

NogakroN=~

camion hormigonera M.-0737-XK
camion hormigonera 2591DRG
camion hormigonera 5290BWX
Cuadro eléctrico de machacadora

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

9. Retroexcavadoras Hyundai 360
Pala 980G
Volvo A40
Volvo A40
Pala 980GII
Retroexcavadora mixta 432D
Deposito residuos

Almacén (caseta verde)
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PRO.13 COMUNICACION

ELABORADO: APROBADO:

CARGO:RCM CARGO:

FECHA: FECHA:

FIRMA: FIRMA:
Copia:

Controlada N°__

No controlada
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es determinar y definir las formulas de
comunicacion interna y externa, es decir, con los empleados de MTAT, sus
clientes y partes externas interesadas.

Ello implica, por un lado, la comunicacion de los requisitos del Sistema
Integrado de Gestion, los objetivos y los logros, con el propdsito de que esta
informacion se convierta en un recurso para la mejora y la participacion activa
del personal.

Por otro lado, también implica identificar los clientes de la empresa y medir su
nivel de satisfaccion/insatisfaccion con la relacion entre calidad del
producto/servicio recibido y la satisfaccion de sus necesidades y expectativas,
explicitas e implicitas. Esto permitira obtener la informacién necesaria para la

mejora de los procesos y productos de la organizacion.

2. ALCANCE
Todos aquéllos clientes, empleados de MTAT y partes externas interesadas.

3. DEFINICIONES

- Comunicacién _interna: Flujo de informacion interno, ascendente y

descendente.

- Comunicacion externa: Flujo de informacién externo, desde la empresa al

exterior y viceversa.

- Parte interesada: Individuo o grupo relacionado o afectado por las

actuaciones de la empresa.

4. REFERENCIAS
- Manual Integrado de Calidad y Medio Ambiente

- Norma UNE-EN-1S0-9001:2015 7.4 comunicacién
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- Norma UNE-EN-1S0-14001:2015 7.4 comunicacion

5. RESPONSABILIDADES

El RCM es el encargado de responder a las comunicaciones que se
produzcan, en los términos expresados en este procedimiento.

El Gerente es responsable de tratar todas las comunicaciones hacia el
exterior que tengan relacién con quejas y denuncias, antes de que el RCM

emita una respuesta.

6. DESARROLLO

6.1. COMUNICACION INTERNA
Los canales de comunicacion interna para la transmision de informacion que

afecte al SIG:
- Canal verbal: con caracter bidireccional, ascendente, descendente y

horizontal entre jefes y colaboradores.

- Canal escrito: en sentido descendente mediante hojas informativas,
paneles, carteles, publicaciones periddicas, etc. En sentido ascendente y
descendente se utiliza un formato de comunicaciones internas, que esta a
disposicion de todos los empleados. Este formato puede ser utilizado para
realizar cualquier tipo de consulta, reclamacion, sugerencia u observacion.
Es responsabilidad del RCM poner a disposicion de todos los empleados el
formato de comunicaciones internas. RCM debe mantener un archivo de
todas las comunicaciones internas recibidas asi como de sus respuestas

correspondientes, que forman parte de los registros del sistema.

- Canal electronico: en sentido ascendente y descendente. EI RCM debe
mantener una copia impresa de la comunicacion en el registro de

comunicaciones internas.

La comunicacion interna puede incluir, entre otros contenidos, informacion

sobre la disponibilidad o necesidad de recursos, el ambiente de trabajo,
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propuestas de mejora, aspectos ambientales, politica y objetivos,
generalidades ambientales, riesgos por incumplimiento de procedimientos,
peticion de recursos, etc.

Todas las comunicaciones internas que se reciban son contestadas por el
RCM en el mismo formato en el que se han recibido. En el Anexo | del
presente procedimiento se define un formato de comunicacién interna. El
RCM archiva una copia de la comunicacion una vez haya cumplimentado el

formato con su respuesta.

6.2. COMUNICACION EXTERNAS

Las comunicaciones externas emitidas o recibidas por la empresa pueden
ser:

a) A partes interesadas externas: como Administraciones, vecinos,
asociaciones empresariales, etc. con motivo de haber recibido quejas,
reclamaciones, requerimientos de informacidon etc. Todas |las
comunicaciones consideradas relevantes por el RCM, seran contestadas

por escrito y archivadas como registro.

b) Informacién a proveedores: Consiste en la comunicacion de requisitos
ambientales aplicables a la actividad que se contrata.

c) Emergencias ambientales: En cumplimiento de lo establecido en el
procedimiento de planes de emergencia, se contemplan las comunicaciones
con las Autoridades Publicas en cada uno de los casos de accidentes o

emergencia que se especifican.

d) A clientes: Comunicaciones relativas a los requisitos del producto,
consultas, contratos, atencién de pedidos, retroalimentacion y quejas del
cliente.

e) Todas aquellas mejoras llevadas a cabo en el seno de Movimientos de

Tierras y Aridos del Tinto S.L. relacionadas con la calidad y el ambiente.
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En el Anexo 2 del presente procedimiento se define un formato de

comunicaciones externas que se cumplimenta con los datos de la

comunicacion recibida o emitida y en el que se redacta la respuesta

correspondiente. El RCM es responsable de la cumplimentacién y archivo

de dicho formato que pasa a formar parte de los registros del sistema.

7. REGISTROS Y ANEXOS

Tiempo de
Cadigo Nombre Lugar de archivo Responsable de archivo )
archivo
Dpto. Calidad y Medio
PRO.03.R1| Comunicacion interna RCM 3 afos
ambiente
o Dpto. Calidad y Medio
PRO.03.R2 | Comunicacion externa RCM 3 afos
ambiente
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Anexo |: Formato de “comunicacién interna”.
COMUNICACION INTERNA

Nombre y Apellidos del emisor:
Cargo desempefado: ) Departamento: )
Motivo de la comunicacion: ! sugerencia al sistema \ no conformidad

! necesidades de formacion I consulta

I otros
Descripcién de la comunicacion:
Fecha de emision: Firma de emisor:

DATOS DE LA RESPUESTA A LA COMUNICACION
Nombre y apellidos:

Cargo desempenado: Departamento:

Descripcién de la respuesta:

Fecha de respuesta: Firma del responsable:
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Anexo lI: Formato de “Comunicacion externa”

Movimentos oe Tieraas v
Aripos pet Tinto, s. L.

COMUNICACION EXTERNA

FECHA:

RECIBIDA/EMITIDA POR:

DATOS DE LA INFORMACION / RECLAMACION

Personalentidad que solicita o
a la que se emite:

Direccion: Teléfono de contacto:

Descripcion de la informacion / reclamacion:

DATOS DE LA SOLUCION ADOPTADA

Descripcion de la solucion:

Solucionado por:

Fecha: Firma:
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Valores de

UNIDADES
INDICADOR P comiapeT | DE | RESPORSABLEDELA | rREcUENCIA | METODOLOGIA aceptacion
MEDIDA
o .
N° de No Conformidades PRO.06 N© RCM ANUAL Recopilacion
detectadas
" =70
o .
N® de No Conformidades PRO.06 cerradas/ RCM Anual Analisis de datos
cerradas
detectadas
>2
Grado dg satisfaccion Manual Ne RCM Anual Recopilacion
clientes Integrado
Eficacia | |\ 0. - iencias/N° servicios Manual % RCM trimestral Analisis de datos
del SIG Integrado
Kg, L
Cantidad de residuos PRO.10 segun que RCM Anual Andlisis de registros
generados sea
residuo
<3
Incumplimientos i’lridos PRO.02 % DT ANUAL Analisis de ensayos
(Incumplimientos/n°ensayos)
. e . re S1
Desviacion hormigon PRO.02 % RCM ANUAL Analisis de ensayos

(Incumplimientos/n®°ensayos)
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Tn/ Viajes PRO.02 N° RCM ANUAL Analisis de datos
Ofortas aceptadasioferias | pro.03 % RCM anual Andlisis de datos >80
Gastos en mantenimiento PRO.07 € Rble. administracion 6 meses Analisis de facturas
N° de averias PRO.07 N° Respons_al?le de Anual Recopilacion
mantenimiento
Desgaste piezas Manual .
(Tn machacadas entre Intearado N DT Semestral Analisis datos
cambios) 9
L . . o
?c?rf;?rr:ias en pedidos/N PRO.04 % RCM anual Andlisis de datos <1
Incumplimientos legales PRO.01 N® RCM Semestral Recopilacion
o —
i’: teiﬁg’s””'cac'ones PRO.13 Ne RCM Anual Recopilacién
N° comunicaciones o
externas PRO.13 N RCM Anual Recopilacion
N° de quejas de personal SIG N°® RCM Anual Recopilacion
Consumo de recursos PRO.11 N° RCM Anual Analisis de datos
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NOTA:

En el grado de satisfaccion del cliente se valorara de forma independiente los
puntos a continuacién enumerados, de forma que se pueda detectar los puntos
débiles en la organizacion.

- Cumplimiento en el plazo de ejecucion de los trabajos

- Relacioén calidad/precio.

- Atencion al cliente

- Cumplimiento especificaciones dadas para la ejecucién de los trabajos

- Respeto y cuidado del medio ambiente.

La media de la puntuacién obtenida en cada punto debera ser superior o igual

a dos, por lo que teniendo en cuenta las valoraciones establecidas en el
formato de encuesta de satisfaccion del cliente, se obtendria bien o excelente.
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