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RESUMEN

La eleccién de mis practicas profesionales estuvieron motivadas por la relevancia del
sector de la implantacién y mantenimiento de Sistemas Integrados de Gestion.

Mi estancia de practicas en el departamento de Consultoria de la empresa Seguridad
Industrial, Medioambiente y Calidad S.L. (SIMECAL S.L.), tuvo un periodo de 2 meses,
desde el dia 10 de junio de 2013 hasta el dia 31 de julio de 2013.

Durante este periodo tuve la oportunidad de experimentar como funciona una empresa de
consultoria de sistemas de gestion y como se desarrolla el trabajo de un consultor y
auditor a través de la realizacion de diferentes tareas.

Las actividades que principalmente he desarrollado se basan en el traslado de manejo de
datos de una aplicacion web llamada ISOTools, a otra aplicacibn mas sencilla y mas
econdmica llamada Dropbox, la realizacion de documentos (manuales, procedimientos,
etc.), registros y formatos, y por ultimo la visita a los diferentes clientes de la empresa
para explicarles el funcionamiento de la nueva aplicacién Dropbox.

De esta forma, la empresa ahorra costes asociados a la implantacién y mantenimiento de
cada uno de los sistemas de gestion, ya que se trabaja en un sistema mas sencillo para
los clientes y el acceso a cada uno de los datos es mas comodo.

PALABRAS CLAVE: Sistema de Gestién. Instruccion técnica. Registro. Manual.
Formato. ISOTools. Dropbox.



1. INTRODUCCION

Un sistema de gestion es una estructura con la que se consigue una gestién y mejora
continua de las politicas, procesos y procedimientos de la organizacion.

En la actualidad, las empresas mas competitivas funcionan como unidades completas
con un panorama compartido que engloba la informacién, trabajo en equipo,
evaluaciones comparativas y un funcionamiento acorde con los mas rigurosos principios
en temas de calidad, medioambiente y seguridad laboral.

Un Sistema de Gestion ayuda alcanzar una serie de objetivos mediante una serie de
tacticas donde se incluyen un enfoque centrado en la gestidn, optimizacién de procesos y
un pensamiento disciplinado.

Los retos a los que una empresa se enfrenta en el siglo XXI son significativos:
Globalizacién, Competitividad, Crecimiento, Tecnologia, Adaptacion, Velocidad en los
cambios, Rentabilidad, etc.

El poder equilibrar todos estos cambios y otros requisitos empresariales puede constituir
un proceso dificil, costoso y desmoralizador. Es en estos momentos donde entran en
juego los Sistemas de Gestion ya que se permite aprovechar y desarrollar el potencial
existente en la empresa.

La implantacion de un Sistema de Gestion eficaz puede ayudar a:

- Mejorar en la efectividad operacional.

- Reduccion de costes.

- Conseguir la mejora continua de los procesos.

- Incentivar la innovacion.

- Favorecer y proteger la marca y la reputacion.

- Incrementar la satisfaccion de los clientes y de las distintas partes interesadas.
- Gestionar los riesgos financieros, medioambientales y sociales.

- Anadir calidad al mercado.

- Suprimir las barreras al comercio.

Un uso correcto de un Sistema de Gestion permite a la organizacién renovar de forma
constate su objetivo, sus estrategias, niveles de servicio y mejorar la efectividad de sus
operaciones.



2. ANTECEDENTES GENERALES

SIMECAL es una empresa de ingenieria y consultoria, a nivel nacional, ya que posee
varios centros repartidos por la geografia nacional, y técnicos que cubren los servicios de
cualquier punto del pais.

En ella trabajan profesionales con experiencia en el &mbito de la Seguridad Industrial, el
Medioambiente y la Calidad.

SIMECAL es una empresa que intenta dar servicios completos a empresas para eliminar
las barreras técnicas y de gestion, ademas cuenta con la tecnologia mas avanzada para
el diagnostico y evaluacién de las instalaciones.

La empresa esta dividida en diferentes areas o departamentos:

a) Organismo de inspeccién; SIMECAL cuenta con la acreditacion de ENAC en los
siguientes campos de actuacion:

- Aparatos de Elevacién y Manutencién.

- Instalaciones Petroliferas.

- Instalaciones Eléctricas.

- Maquinas como equipos de Trabajo en Uso.
- Instalaciones contra Incendios.

Destaca sobre todo la actuacion en el ambito de seguridad en maquinas, en aplicacion
del RD 1215/1997 sobre disposiciones minimas para la utilizacién por los trabajadores de
los equipos de trabajo.

b) Organismo de Control; es una Entidad autorizada por la Administracién publica para
realizar inspecciones relacionadas con los Reglamentos de Seguridad.

Un Organismo de Control es auditado por ENAC peridédicamente para garantizar:

- La independencia e imparcialidad de fabricantes, instaladores, mantenedores,
comercializadores, etc.

- La confidencialidad de las inspecciones realizadas.

- La competencia técnica en el desempefio de sus funciones.



Los campos de actuacion como Organismo de Control son los siguientes:
- Aparatos de Elevacion y Manutencion.

- Aparatos a Presion.

- Instalaciones Petroliferas.

- Instalaciones Eléctricas.

- Instalaciones de Proteccion Contra Incendios.

Las actuaciones como ORGANISMO DE CONTROL son las siguientes:

- Inspecciones después de reparacion.

- Inspecciones antes de la puesta en marcha.

- Inspecciones periddicas.

c) Ingenieriay asistencia técnica; con una serie de servicios generales:

- Servicios generales: Gestion administrativa para la autorizacion y puesta en marcha de

instalaciones, Elaboracién de programas de mantenimiento preventivo en edificios,
factorias, instalaciones y maquinas, etc.

- Ensayos no destructivos: Radiografias, Medicién de espesores por ultrasonidos, liquidos
penetrantes, particulas magnéticas, etc.

- Directivas _Comunitarias: Para comercializar determinados productos es necesario
cumplir con los requisitos de seguridad y salud que se plantean en las distintas Directivas
Comunitarias.

Para ello SIMECAL, ayuda en la Elaboracién y revision de expedientes técnicos de
magquinaria para el marcado "CE", en elaboracion y revision de expedientes técnicos para
el marcado "CE" de aparatos a presion, estudio de normas aplicables a productos,
asesoramiento en la eleccion de las vias de evaluacién de la conformidad de los
productos industriales, etc.

- Asistencia técnica al RD 1215/1997: Entre las actividades desarrolladas en este campo
estan: El andlisis de riesgos en el trabajo, Estudios de adaptacion de maquinaria,

Elaboracion de planes de mantenimiento y seguridad de equipos de trabajo, Inspecciones
de seguridad antes de la puesta en marcha, después de cada montaje, después de
accidentes, etc.



d) Departamento de consultoria; con una serie de servicios:

- Calidad: implantacién de sistemas de calidad conforme a ISO 9001, auditorias de
calidad, mantenimiento de sistemas, gestiones con organismos de certificacion, etc.

- Medio Ambiente: Disefio e implantacion de gestion medioambiental ISO 14001 y
reglamento EMAS, Indicadores de gestion medioambiental ISO 14031, Evaluacién y
Auditorias medioambientales, Gestiones con organismos de certificacion, etc.

- Prevencién de Riesgos Laborales: Implantacion de sistemas de gestion de seguridad y
salud laboral (OHSAS 18001).

- Excelencia y Gestion Empresarial: Modelos de Excelencia de Gestion (EFQM), Gestion
y mejora de procesos, Auditoria del proyecto (UNE 166001 EX), Sistema de gestion 1+D+l
(UNE 166002 Ex), Herramientas para la innovacion, etc.

- _Sector__Agroalimentario: Implantaciébn y evaluacion de: Sistemas de seguridad
alimentaria (como 1SO 22000, IFS, BRC, APPCC), Sistemas de certificacion de Productos
Agroalimentarios; Frutas y hortalizas segun las normas de las series UNE 155001 y UNE
155002, Trazabilidad en Industrias Agroalimentarias, Asesoramiento en procesos de
certificacion alimentaria, etc.
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3. OBJETIVOS

Los objetivos principales son los siguientes:

- Conocer el funcionamiento de una consultoria y el trabajo que desempefia un auditor.
- Conocer y mantener un Sistema de Gestion.

- Manejar la aplicacibn web ISOTools para gestionar la documentacion en materia de
calidad, medioambiente y seguridad de las empresas, asi como la nueva aplicacion
Dropbox.

- Comprender cada Norma que afecta a la implantacion de un Sistema de Gestion.

- Efectuar nuevos procedimientos de cada organizacién en la nueva herramienta
Dropbox.

- Traspasar datos de un Sistema de Gestibn de una organizacion de la aplicacion
ISOTools a la herramienta Dropbox.

- Realizar visitas a diferentes empresas (clientes) para pedir informacién sobre algun
dato, alguna duda sobre algun procedimiento, o explicarles el funcionamiento de la nueva
aplicacion Dropbox.

- Participar en una auditoria interna como Auditor en practicas.

11



4. METODOLOGIA

Durante mi estancia en la empresa SIMECAL he desarrollado mdltiples actividades que
han servido para el conocimiento del funcionamiento de una consultora, y de cémo se
desarrolla el trabajo de un auditor.

Estas actividades se pueden separar en cuatro bloques, que dan una idea del trabajo
realizado de una forma clara y ordenada. Los cuatro bloques son los siguientes: Conocer
el funcionamiento de la empresa, funcionamiento del sistema de gestion utilizado por la
empresa (ISOTools y Dropbox), traslado de datos a Dropbox y consultoria (visita a los
diferentes clientes de la empresa).

4.1. FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA

El dia 10 de junio de 2013 fue mi incorporacién en la empresa SIMECAL SL, con
domicilio en Calle de Manuel Azafa, 39, Valladolid (ANEXO [). Fue en este momento,
cuando mi tutor, Diego Vazquez Minguito, me ensefi las diferentes instalaciones de la
misma.

La zona de trabajo, donde realicé todas mis actividades, se encontraba en el
departamento de Consultoria, siendo los recursos utilizados desde mi incorporacion: un
ordenador y diferente material de oficina (boligrafos, lapiceros, bloc de notas, etc).

Durante mis primeros dias estuve examinando dos manuales para conocer la realizacion
de la documentacién de un Sistema de Gestion, los cuales fueron realizados por antiguos
alumnos en précticas y aprobados dentro de un sistema de gestién. Dichos manuales son
de gran ayuda para la empresa, puesto que te indica cdmo se estructura, que elemento
esta dentro de cada parte, y que documentos lo conforman, con la metodologia propia a
seguir en dicho departamento.

Uno de ellos mostraba como se realiza la Implantacion de un Sistema de Gestion de
Calidad, que se basa en las siguientes normas: UNE-EN ISO 9000:2005 (Sistemas de
gestion de la calidad, Fundamentos y Vocabulario) y UNE-EN 1SO 9001:2008 (Sistemas
de gestion de la calidad, Requisitos).

La Norma espafiola UNE-EN ISO 9001:2008, especifica los requisitos para un sistema
gue pueden utilizarse para su aplicacion interna por las organizaciones, para certificacion
o con fines contractuales. Se centra en la eficacia del sistema de gestion de la calidad
para satisfacer los requisitos del cliente.

El otro manual mostraba como se realiza la implantacion de un Sistema de Gestion
Medioambiental y de Prevencion de Riesgos utilizando como referencia la norma UNE-
EN ISO 14001:2004 (Sistema de Gestion Ambiental, Requisitos con orientacion para su
uso.) y OHSAS 18001:2007 (Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
Requisitos).
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El Sistema de Gestion Ambiental (SGA) es parte de un sistema de gestion de una
organizacion, empleada para desarrollar e implementar su politica ambiental y gestionar
sus aspectos ambientales.

Un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo es parte del sistema de
gestion, empleada para desarrollar e implementar su politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST).y gestionar sus riesgos para la SST.

Una vez examinados los manuales y las distintas normas de aplicacién de un Sistema de
Gestion, me adentré en el conocimiento del manejo de la aplicacion web 1ISOTools, la
cual gestiona la documentacion de Calidad, Medioambiente y Seguridad de las
empresas.

4.2. FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACION WEB ISOTOOLS Y DROPBOX

En esta parte de mi periodo en la empresa comparti trabajo con una alumna en précticas,
la cual me guié en la utilizacién de la aplicacién, ya que me ensefé el funcionamiento de
la misma.

La aplicacion web ISOTools es muy Util, puesto que es muy intuitiva, y nos sirve para
sacar graficos destinados a la comparacion de datos, los cuales han sido introducidos
con anterioridad por la empresa en cuestion o por estadisticas realizados a clientes o
proveedores.

La empresa cliente tiene acceso directo, en cualquier momento, a la aplicacion web, por
lo que es una buena manera de tener la documentacion en materia de Calidad, medio
ambiente o seguridad, ademds facilita la introduccion de datos por parte del cliente, y asi
poder rellenar los registros correspondientes al instante.

A dicha aplicacion web se accede a través de un nombre de usuario y contrasefia
(ANEXO 1), una vez dentro la aplicacion, la organizacién es la siguiente (ANEXO IIl):

- Notas: Es una lista personal de tareas que deben completarse.

- Gestor de contactos: Es una aplicacion disefiada para organizar toda la informacion de
contactos y de empresas, permite afiadir tantas empresas y contactos como se desee,
incluyendo contactos personales.

- Gestor documental: Herramienta para gestionar toda la documentacién del centro.

- Recursos humanos: La aplicacion es una herramienta que permite definir y gestionar
la estructura organizativa de su empresa, se podra definir y mantener los departamentos,
grupos de trabajo, empleados, puestos y responsabilidades que determinan los recursos.
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- Copias de seguridad: Aplicacién que nos permite extraer todos los datos introducidos
en ISOTools en cualquier momento, sélo disponible para administradores y el formato
estandar es el .XML. La documentacion se genera en una carpeta Zip de la libreria
escogida.

- Procesos: Se describe los procesos y la interaccion entre ellos, se muestran los
resultados de desempefio y la eficacia de cada proceso, y se obtiene un mapa de
procesos interactivos.

En esta aplicacion se produce un seguimiento y medicion de los procesos del sistema de
gestion.

- Comunicacioén interna: Se establece comunicacion con los usuarios del centro, se
puede publicar mensajes publicos y/o privados, organizar tablones con secciones para
establecer los distintos espacios de difusién de informacion.

- Cuadro de Mando Integral: En esta aplicacion encontramos los indicadores, los cuales
cuantifican objetivos que reflejan el rendimiento de la organizacién, con ellos se asiste a
la ayuda del estado actual de una organizacién o se ayuda a prescribir una linea de
accion futura.

Los datos de los que dependen los indicadores tienen que ser consistentes, correctos y
estar disponibles a tiempo.

- Encuestas: Aplicacion para generar encuestas de satisfaccion, exdmenes y todo tipo
de cuestionarios. En las encuestas se encuentran informes estadisticos, varios tipos de
preguntas, permisos de grupo de trabajo y de usuarios, etc.

- Formacion: Se corresponde con los diferentes cursos que se han desarrollado en la
empresa, las personas que lo han desarrollado, el nimero de horas, la fecha de
realizacion, el contenido del curso, etc.

- No Conformidades: Registro de las no conformidades detectadas, siendo las distintas
acciones como quejas de clientes, producto no conforme, incidencias de proveedor, etc.

NO ACCION
CONFORMIDAD > CORRECTIVA
i ACCION
OBSERVACION PREVENTIVA
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- Acciones Correctivas: Se produce una revision de las No Conformidades, un analisis
de las causas, y un seguimiento y revision de las acciones correctivas tomadas.

- Acciones Preventivas: Eliminar las causas de las no conformidades potenciales para
prevenir su ocurrencia.

- Objetivos: Establecimiento de los objetivos de calidad / ambientales / prevencién, etc.
Los objetivos tienen que ser coherentes con la politica y medibles, para que se cumplan
las metas o acciones se tienen que llevar a cabo; de esta forma el sistema de gestidon
estara bien planificado.

Se asocia cada objetivo a cada indicador y posteriormente se asocia al cuadro de mando
integral.

- Evaluacion de proveedores: La organizacion debe asegurarse que el producto
adquirido cumple con los requisitos de compras especificados.

La organizacién debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcién de su capacidad
para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la organizacién, deben
establecerse los criterios para la seleccién, evaluacién y la reevaluacién, y mantenerse
los registros de los resultados de las evaluaciones y cualquier accidn necesaria que se
derive de la misma.

- Infraestructuras / Calibracion: Determinar, mantener y proporcionar la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto. Se produce un
mantenimiento preventivo / correctivo, un seguimiento y medicién de los dispositivos de
medicion y seguimiento, y una calibracién / verificacién de equipos.

- Auditorias: En esta aplicacion se almacenan las Auditorias tanto internas como
externas, en ellas se especifica la planificacién, programacién y el informe de Auditoria.

Se pueden controlar el tipo de Auditoria, el programa de Auditoria, la empresa, el objeto,
el centro, el alcance, el equipo auditor o crear un checklist de auditorias.

- Revision por la direccidn: La revision se produce a intervalos planificados, con ella se
mejora la eficacia del Sistema de Gestion y sus procesos, la mejora del producto en
relacion con sus requisitos del cliente y la necesidad de recursos.

- Aspectos Ambientales: Con la aplicacion de Aspectos ambientales vamos a poder
llevar la evaluacion de los aspectos de la empresa. Se llevara el control de:

- Condiciones de medida: Pueden ser de normal funcionamiento, anormales,
derivadas de accidentes / incidentes, nuevos proyectos o modificados, actividades
pesadas, etc.
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- Tipo de aspectos: Pueden ser los residuos, consumos, emisiones atmosféricas,
vertidos, ruido, accidentes, etc.

- Aspectos ambientales: Se listan todos los aspectos que tengamos en la
Organizacion.

- Formas de calculo: Se establecen diferentes formulas de céalculo para los
diferentes aspectos.

- Impactos ambientales: Tienen un valor que depende de la magnitud, frecuencia
y gravedad de cada impacto ambiental

Un impacto ambiental puede ser:

- Consumo de recursos naturales: Gasoil de combustibles fdsiles, recursos
petroliferos agua, etc.

- Generacion de residuos: Aceite usado, envases de aceite usados, tubos, etc.

- Requisitos legales: Establece la metodologia para identificar, acceder y evaluar los
requisitos legales, asi como otros requisitos a los que la organizacién se someta; que
sean aplicables a los aspectos ambientales de sus procesos, actividades y operaciones.
Se aplica a todas las instalaciones y actividades desarrolladas en la organizacion.

Un requisito legal es aquella obligacion o prohibiciéon derivada de disposiciones legales y
cuyo cumplimiento no es voluntario, sino obligatorio. Constituyen igualmente Requisitos
Legales los mecanismos o procedimientos a seguir para dar cumplimiento a las
exigencias legales (y medioambientales). Su no cumplimiento puede ocasionar sanciones
o derivar en responsabilidades penales o civiles.

- Seguimiento y medicién: Permite crear todos aquellos Aspectos Ambientales que
consideramos de interés para nuestra empresa. Para poder llevar un control de todos los
consumos Yy residuos de la Organizacion.

- Evaluacion de riesgos: Se puede llevar a cabo la evaluacién de riesgos de una
empresa dependiendo de las condiciones de medida (Normales, anormales, de
emergencia), tipos de riesgos, grupos de riesgos (Agregar en un grupo los mismos
riesgos) y criterios de valoracién que dependen de la organizacion.

- Gestion de EPIS: Para gestionar los tipos de proteccion individual de la organizacion.

-Accidentes / Incidentes: Se registran los incidentes / accidentes que ocurren en la
organizacion, y se planifican una serie de tareas para subsanar el accidente.

- Vigilancia de la salud: Con esta aplicacion se puede configurar los expedientes en
vigilancia de la salud, para llevar el control de los reconocimientos meédicos.
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- Listas: El gestor permite la realizacion de colecciones de empresas y contactos, e
incluso exportar la lista a un archivo de texto.

La aplicacion le permitira ademas definir unos permisos a nivel de usuario.

- Estadisticas: Permite ver las estadisticas de cada una de las aplicaciones de la web
ISOTools.

- Acceso al sistema: Se generan estadisticas sobre las entradas y salidas de los
distintos usuarios al sistema, y los accesos a aplicaciones.

- Aula virtual: Es un entorno donde se desarrollan las clases, se listan todos los cursos
en el que se estd matriculado y la opcion de los cursos que se quiera matricular.

Se puede seleccionar el curso para ver los médulos que consta y la nota que se tiene en
cada uno de ellos.

- Administracion: Se gestionan los tipos de formatos.
- Gestion de cuentas de usuarios: Se gestionan las cuentas de usuario.

Una vez conocido el funcionamiento (aplicaciones) de la aplicacion web ISOTools,
comencé a crear Copias de Seguridad de las empresas que estan en ISOTools y que se
iban a cambiar al nuevo sistema de gestion Dropbox.

Para la realizacién de las copias de seguridad, accedia a ISOTools y copiaba todos los
datos de las aplicaciones en una carpeta creada en el escritorio, con el fin de guardar
todos los datos para posteriormente introducirlos en la nueva forma de gestion mediante
Dropbox.

Dicha copia de seguridad fue realizada a una empresa dedicada a la venta, alquiler y
servicio postventa de carretillas elevadoras y elementos de manutencion (certificada en
calidad), la cual me llevé un periodo de tiempo de dos semanas, de esta manera se
mantiene una copia para facilitar la oportunidad de volver al sistema anterior si el cliente
lo solicitase.

Una vez finalizada la copia de seguridad de toda la organizacion se introduce en la
carpeta correspondiente en el interior de Dropbox. (ANEXO V).

Otra de las labores que realicé durante el periodo de practicas fue la de introducir datos
de encuestas realizadas por las empresas, datos de consumos de gasoil y gastos de
mantenimiento de vehiculos en la aplicacion CMI (en el interior del correspondiente
indicador) (ANEXO V).
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Una vez aprendido el manejo de ISOTools, tuve que familiarizarme con otra aplicacion
llamada Dropbox, otra forma de trabajar, que actualmente la empresa SIMECAL se
encuentra en proceso de cambio, ya que se minimizan los costes a la hora de mantener
un Sistema de Gestion.

Dropbox es una herramienta de sincronizacion de archivos a través de un disco duro o
directorio virtual. Permite disponer de un directorio de archivos (de cualquier tipo) de
forma remota y accesible desde cualquier ordenador. Es decir, crea una carpeta en el
ordenador y realiza una copia a través de Internet de todos los archivos que depositemos
en ella.

Se ocupa de mantener la copia de nuestros archivos siempre sincronizada, es decir, cada
vez que hagamos un cambio en cualquier documento, por pequefio que sea, lo detectara
y volvera a copiarselo al instante, conservando la versiéon antigua por si la necesitamos
en un futuro.

4.3. TRASLADO DE DATOS A DROPBOX

Esta nueva forma de trabajar conlleva crear carpetas con los documentos necesarios
para un sistema de gestidn, carpetas que se crearan en el interior de Dropbox y desde
donde se podré trabajar directamente.

Estas carpetas estaran compartidas tanto en el ordenador del cliente como en el de la
empresa consultora (SIMECAL), con el objetivo de tener la posibilidad de acceder a los
documentos en cualquier momento, asi como introducir datos en los registros, modificar
procedimientos, etc.

Durante el resto del periodo de practicas me dediqué a trasladar datos de 1SOTools a
Dropbox, en concreto aquellos de una empresa dedicada a la venta, alquiler y servicio
postventa de carretillas elevadoras y elementos de manutencién, y la mitad de otra
empresa que se dedica al recambio de accesorios de automéviles. Ambas empresas
tienen la certificacion en calidad (Sistema de Gestion de Calidad) a través de la norma
UNE-EN I1SO 9001:2008.

Ambas empresas tienen implantado un Sistema de Gestion de Calidad que consiste
principalmente, en la creacibn de un manual de calidad, los procedimientos
asociados/instrucciones, los formatos/registros de calidad y programas.

En la herramienta Dropbox se crea una carpeta con el nombre de la organizacion en cuyo
interior se introducirdn dos carpetas mas, la primera contendra la copia de seguridad
realizada previamente a través de ISOTools, y en la segunda estara el Sistema de
Gestion con sus respectivos manuales, procedimientos y fichas de proceso, instrucciones
formatos y registros (ANEXO VI).

18



e

En la carpeta que corresponde a los documentos para el manual, se guardan aquellos
modelos suministrados por el organismo notificado referente a las caracteristicas de los

productos que elaboran o el servicio entregado.

La metodologia a seguir para crear el manual que permita la implementacién de una
gestién de calidad se basa en dar respuesta a todos los requisitos expuestos en la
normativa que corresponde (Norma esparfiola UNE-EN ISO 9001:2008), por medio del
desarrollo de capitulos (enumerados del O al 8 en la horma).

MANUAL DE
LA CALIDAD

L

Capitulo O
INTRODUCCION

I——IDescripcién de la empresa

Capitulo 1
OBJETO Y CAMPO
DE APLICACION

Objetivos generales y aplicacion

A

Capitulo 2
NORMAS PARA
CONSULTA

Normas como ISO 9001:2008, 9000:5,
19011:2005 y reglamentos especificos
aplicables a la empresa

!

Capitulo 3
TERMINOS Y
DEFINICIONES

Definiciobn de conceptos generales y
especificos de la actividad.

!

Capitulo 4
SISTEMA DE
GESTION DE LA
CALIDAD

Requisitos generales
Requisitos de la documentaciéon

Capitulo 5
RESPONSABILIDAD
DE LA DIRECCION

!

Compromiso de la direccion
Enfoque del cliente

Politica de calidad
Planificacion
Responsabilidad autoridad y
comunicacion

Revision por la direccion

Capitulo 6

Provision de recursos
Recursos humanos

GESTION DE LOS Infraestructura
RECURSOS - -
Ambiente de Trabajo
Planificacion de la realizacion del
Capitulo 7 producto Procesos relacionados con el

REALIZACION DEL
PRODUCTO O

cliente Disefo y desarrollo Compras
Produccion y prestacion del servicio

SERVICIO Control de los dispositivos de
seguimiento y de medicion
Generalidades

Capitulo 8 Seguimiento y medicion

MEDICION, ANALISIS
Y MEJORA

Control de producto no conforme
Analisis de datos
Mejora
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La carpeta procedimientos contiene los documentos que reflejan los detalles de la
actividad y procesos, con las directrices para realizar las actividades del sistema
(auditorias, evaluaciones, formacion, etc.).

En la carpeta instrucciones técnicas se guardan las instrucciones técnicas a las que hace
referencia el manual o los procedimientos.

En la carpeta formatos se guardan los formatos correspondientes del sistema de gestion.
No todos los registros tienen que tener un formato codificado, segun el cédigo FO-
PG/ITXX-YY.

Dentro de la carpeta de registros, se abrira una carpeta denominada igual que la anterior,
pero indicando el afio al que corresponden los registros o si son los registros iniciales
indicando por carpeta su origen (recursos humanos, mantenimiento, etc.). Los Registros
son un tipo especial de documento en el que se presentan los resultados obtenidos o que
proporcionan evidencia de actividades desempefiadas.

El nuevo Sistema De Gestion llevado a cabo mediante Dropbox, genera nuevos formatos,
y nuevos procedimientos, en los cuales hay que incluir los datos extraidos del anterior
sistema de gestion, por lo tanto hay que crear esos nuevos formatos y esos nuevos
procedimientos.

Antes de trasladar los datos de ISOTools a Dropbox, se debe modificar los
procedimientos, ya que contienen informacion de ISOTools, con lo que hay que eliminar
toda la informacién relacionada con esa aplicacion.

Para la realizacion del traslado de datos existe una hoja, creada por la empresa
SIMECAL, donde te aparece la relacion entre ISOTools, y Dropbox, es decir, la forma de
trasladar los datos de una aplicacién a otra.

Para trasladar los datos a Dropbox se trabaja en la carpeta registros, donde estan
contenidas todas las aplicaciones en formato Excel (se genera un formato Excel por cada
aplicacion) con todos los datos en su interior. La Unica aplicacibn que no genera un
formato Excel son los Objetivos, donde se genera un Word con un formato determinado
por cada objetivo de la organizacion.

Los distintos registros formados para el traslado de datos de las organizaciones
(empresas) que realicé en el periodo de précticas fueron los siguientes (ANEXO VII):

- Cuadro de competencias (FO-PG620-01): Los datos se obtienen de la aplicacion
Recursos humanos, se trasladan los datos a partir de los perfiles de puestos y del
organigrama.

- Ficha Formacion de personal (FO-PG620-02): Los datos se obtienen de la aplicacion
Recursos humanos, se trasladan los datos a partir de la FICHA DE UN RECURSO/
PERSONAL de cada trabajador de la empresa.

20



- Matriz de cualificacion (FO-PG620-03): Los datos se obtienen de la aplicacion
Recursos humanos, se trasladan los datos a partir de la FICHA DE PERSONAL de cada
trabajador de la empresa.

- Plan de formacion (FO-PG620-04): Los datos se obtienen de la aplicacibn Recursos
humanos, se trasladan los datos a partir del PLAN DE FORMACION.

- Ficha evaluacion formacién (FO-PG620-05): Los datos se obtienen de la aplicacion
Recursos humanos, se trasladan los datos a partir del INFORME DE FORMACION.

- Instalaciones y mantenimiento (FO-PG630-01): Los datos se obtienen de la
aplicacion Infraestructuras, se trasladan los datos a partir de la ficha de
INFRAESTRUCTURA vy Listado Infraestructuras.

- Lista de proveedores homologados (FO-PG740-01): Los datos se obtienen de la
aplicacion Evaluacion de proveedores, se trasladan los datos a partir del informe de
EVALUACION DE PROVEEDOR vy listado de PROVEEDORES (expedientes).

- Lista ESM calibrados (FO-PG760-01): Los datos se obtienen de la aplicacion
Calibracion, se trasladan los datos a partir de la ficha de CALIBRACION.

- Resumen evaluacion de encuetas (FO-PG821-02): Los datos se obtienen de la
aplicacion Encuestas, Se resume los datos de la dltima evaluacion de satisfaccion de
cliente.

-Cuadro de indicadores (FO-PG823-01): Los datos se obtienen de la aplicacion CMI, se
trasladan los datos a partir de los datos obtenidos del Cuadro de indicadores (CMI). Se
obtienen todos los datos de todos los indicadores y se crea una gréfica por afio.

- Gestion no conformidades y reclamaciones (FO-PG850-01): Los datos se obtienen
de la aplicacion No Conformidades, se trasladan los datos a partir del informe de los
ultimos informes de No conformidades y listado de No conformidades.

- Gestidn acciones correctivas (AC) y acciones preventivas (AP) (FO-PG850-05): Los
datos se obtienen de la aplicacién Acciones correctivas/Preventivas, se trasladan los
datos a partir del informe de los ultimos informes de Acciones correctivas/preventivas y
listado.

En la realizaciéon del traslado de datos, se realizaron tres visitas, de las cuales dos de
ellas fueron para visitar dos clientes cuya finalidad era la explicacion de dicho proceso, y
en la otra visita se realiz6 una auditoria interna donde asisti como auditor en practicas.
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4.4, CONSULTORIA: ASISTENCIA A AUDITORIA INTERNA Y VISITA A CLIENTES

La primera visita que realizamos fue para la elaboracion de una Auditoria interna de
Seguimiento del Sistema de Gestidon de Calidad, donde asisti como Auditor en practicas
(25/06/2013) a una empresa de Movimiento de tierras y compactacion (ANEXO VIII).

Estaba acompafiado por mi tutor de préacticas, Diego Vazquez Minguito, que ejercia de
Auditor externo, y mi compariera de practicas que ejercia como Auditor en practicas.

La visita a esta empresa se realizd en su oficina Central en Valladolid, y a una obra que
actualmente estan realizando para el entronque del Ave, a las afueras de Valladolid.

En la obra se solicit6 al conductor de uno de los vehiculos las autorizaciones
correspondientes de conduccién de vehiculos, documentacion actualizada del vehiculo,
etc.

A la llegada a la oficina se solicité la documentacién del conductor del vehiculo visto en la
obra, las autorizaciones pertinentes, el registro diario de distribuciéon del personal en las
distintas obras, etc.

Se siguid con una revision de documentacion, contratos, precios actualizados, listado de
pedidos, solicitud de listado de nuevos clientes y de nuevos proveedores y solicitud de
consumos de gasoil y gastos anuales de los vehiculos durante el ultimo afio, para poder
actualizarlos en los registros de la empresa.

La segunda visita que realicé (22/07/2013), junto a mi tutor de practicas, fue a una
empresa gue se dedica a la venta, alquiler y servicio postventa de carretillas elevadoras y
elementos de manutencion, situada en Valladolid.

La visita a esta empresa se realizO en las oficinas centrales, y se explicé el
funcionamiento de la herramienta Dropbox, el traslado de datos de ISOTools a Dropbox,
los nuevos registros, formatos, procedimientos y manuales, en comparacion con la
aplicacion 1ISOTools, ya que se queria explicar al cliente las ventajas de Dropbox como
asistente en el mantenimiento del Sistema de Gestion que tenia la organizacion.

De esta forma, el cliente tenia la opcion de eleccién, una vez se explicaba todo el
procedimiento, de seguir con ISOTools o cambiarse a Dropbox.

Para la empresa SIMECAL el mantenimiento de ISOTools supone un coste adicional al
aflo por cada empresa que tenga en el sistema, y el cambio a Dropbox supondria una
ventaja en los costes ya que se reducirian de forma notable, ademas de que el manejo de
datos en Dropbox es mas sencillos y son mas faciles de controlar.

La segunda y ultima visita que realicé (31/07/2013), junto a mi tutor de précticas, fue a
una empresa que se dedica al recambio de accesorios de automoviles, situada en
Valladolid.
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Dicha visita se realiz6 en las oficinas centrales, y se explicd lo mismo que en la anterior
visita, es decir, el funcionamiento de la herramienta Dropbox y el traslado de datos de
ISOTools a Dropbox.
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5. DISCUSION

A lo largo de mis 8 semanas de practicas y el trabajo realizado durante este periodo,
concluyo lo siguiente:

- La aplicacion 1SOTools, es una forma de gestionar un Sistema de Gestién donde la
informacién de cada empresa es incluida en forma de datos dentro de las diferentes
aplicaciones.

- El cliente tiene acceso inmediato a la documentacion en materia de calidad,
medioambiente o seguridad, al igual que puede introducir cualquier dato para mejorar el
Sistema de Gestion.

- La copia de seguridad creada a partir de ISOTools permite al cliente recuperar la
informacion si fuera necesario.

- La aplicacién Dropbox es una mejoria para la empresa ya que la forma de trabajar es
mas comoda y eficaz, ademas de que se ahorrarian costes, ya que la herramienta es
menos costosa que ISOTools.

- Cada uno de los registros generados en la aplicacion Dropbox tienen como formato el
programa Excel, por lo que la manejabilidad de los datos es mas sencilla y rapida.

- La forma de trabajo de Dropbox consiste en cambiar los distintos procedimientos de la
organizacion, e introducir los datos de ISOTools en los diferentes formatos.

- Las distintas visitas a los clientes tienen como finalidad la explicacién de la nueva
herramienta de Gestibn Dropbox, y la libre elecciébn de proceder a su cambio,
dependiendo de sus intereses, y de su forma de trabajo.

- Los clientes pueden manejar tanto una aplicacibn como otra para ver si el cambio les
interesa.

- La Auditoria en la que asisti como Auditor en practicas se obtuvo la informacion
necesaria y relevante para completar y gestionar el Sistema de Gestibn de la
organizacion.
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6. JUICIO CRITICO

Durante el desarrollo de mis practicas en la empresa SIMECAL, S.L. he adquirido
conocimientos sobre el desarrollo del trabajo de un auditor, asi como la implantacién de
un Sistema de Gestién y qué tipo de instrucciones técnicas, son necesarias para dicha
implantacion.

He participado en una Auditoria interna como Auditor de préacticas, pudiendo ver los
informes de dicha auditoria, la informacidn que se obtiene, y los estudios y analisis que se
realizan.

Al tener que actualizar y generar documentacion debido al traslado de datos de la
aplicacion 1SOTools al Sistema de Gestibn mediante Dropbox, he aprendido como se
realiza una estructura de un Sistema de Gestidn, los distintos manuales, registros,
formatos y procedimientos de los que se compone.

Ha sido una experiencia muy enriguecedora para mi el poder desarrollar mis practicas en
esta empresa, puesto que el sector de las Auditorias y de Sistemas de Gestion era un
ambito donde no habia realizado practicas anteriormente.

Todo ello me ha permitido obtener una visibn mas amplia de la aplicacién de un Sistema
de Gestion en diferentes empresas cuya informacion y organizacion varia de una a otra,
ya que cada empresa tiene una forma de trabajo y unos objetivos diferentes.

En cuanto a mi estancia en la empresa destaco la forma en la que mi tutor se ha dirigido
a mi, ya que siempre ha tenido una actitud cercana y ha estado dispuesto a ayudarme en
todo momento, sin embargo, a causa de su situacion profesional, no ha pedido estar todo
el tiempo que haya requerido.

Respecto a la forma de trabajo, en mi opinion ha sido de gran ayuda el esfuerzo por parte
de mi tutor para enseflarme el manejo de dichas aplicaciones, pero a la hora de traspasar
los datos de una aplicacion a otra ha resultado un poco repetitivo. Es por ello que le he
dado una gran importancia a las visitas junto a mi tutor sacandolas el mayor provecho.

Asi pues, una de mis aportaciones seria, si hubiera la posibilidad, que se pudiera realizar
un mayor numero de visitas, ya que se variaria la forma de trabajar y se aplicaria de una
mejor manera la teoria a la préctica.

En cuanto a las posibilidades de inserciéon laboral, dichas practicas han sido de gran
ayuda para orientarme en este ambito de mi carrera profesional, y asi poder seguir
creciendo tanto personal como profesionalmente.
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8. ANEXOS

ANEXO I: SIMECAL S.L., VALLADOLID

3 ‘l “ ,.,["r ,‘l'lizl.il‘r’ v‘.

ANEXO II: PAGINA WEB ISOTOOLS

€ = C  { httpsy//www.isotools.org

ISOTools

Clave:
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ANEXO IlI: APLICACIONES ISTOOLS

Aplicaciones llapa de procesos Herramientas
2 I_J Q Gestor @ % % Comunicacion gﬂ
Inicio Notas Gestor de contactes  Documental  Recursos Humanos  Copias de seguridad Procesos interna cul
4 0 b L @ &
g / O Acciones 9 [ Evaluacidn de K\
Encuestas Formacidn Mo Conformidades  correctivas  Acciones preventivas Objetivos proveedores Infraestructuras Calibracidn
; % X (. o . % 4 ﬁo
m AL ! - OO Y
Revisidn porla Aspectos Requisitos Seguimienta y Accidentes/ Vigilancia de I3
Auditorias direccion ambientales legales medicidn Evaluacidn de riesgos Gestion de EPIS Incidentes Salud
j e 'EJ g Q Gestion de cuentas de
Listas Estadisticas Acceso al sistema  Aula Virtual Administracidn usuario

ANEXO IV: COPIA DE SEGURIDAD EN FORMATO DROPBOX

- 1 Manual y politica 31/07/2013 22:36 Carpeta de archivos
. 2 Fichas de proceso 31/07/2013 22:36 Carpeta de archivos
) 3 Instrucciones 310772013 22:36 Carpeta de archivos
. 4 Formatos 31/07/2013 22:36 Carpeta de archivos
| 5 otros Plantillas 31/07/2013 22:36 Carpeta de archivos
|/ 6 Cvydiplomas 310772013 22:36 Carpeta de archivos
. 7 Obsoletos 31/07/2013 22:36 Carpeta de archivos
. Bis0 9001 proveedores 31/07/2013 22:36 Carpeta de archivos

ANEXO V: CUADRO DE MANDO INTEGRAL (CMI)

Grafico | Detalle | Gestidn de cuadro de mando | Gestidn de perspedivas< Resumen indicadores >
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ANEXO VI: ORGANIZACION EN DROPBOX

. Copia de Seguridad

——
| Mombre de la Empresa ) SGC
. Copia de Seguridad | 36C
1 1 Manual y pelitica , 01-Manual
. 2 Fichas de proceso . 02-Procedimientos y fichas de proceso
J 3 Instrucciones , 03-Intrucciones
. 4 Formatos . 04-Formatos
. 5 otros Plantillas . 05-Registros

;B Cvy diplomas
. 7 Obsoletos
J 8 iso 9001 proveedores

ANEXO VII: FORMATOS EN DROPBOX

& FO-PG620-01-Cuadro de competencias-Revl

Eﬂ FO-PG620-02-Ficha formacion personal-Revl

& FO-PGE20-03-Matriz cualificacion-Revl

& FO-PGA20-04-Plan de formacion-Revl

E‘ﬂ FO-PG620-05-Ficha evaluacion fermacion-Revl

& FO-PG630-01-Instalaciones y mantenimiento-Revl
Eﬂ FO-PG740-01 Lista de provee homolog y eval Revl

& FO-PG760-01-Lista ESM Calibra verif-Revl

& FO-PG821-01 Plan Evaluacion satisfaccion cliente Revl
E‘ﬂ FO-PGE21-02-Resumen Evaluacion encuestas Revl
& FO-PG&23-01-Cuadro de indicadores Revl

@_1 FO-PGE50-01-Gestion Mo conformidades y Reclamaciones-Revl
& FO-PGA50-02-Gestion AC y AP-Revl (no aplica)
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CUADRO DE COMPETENCIAS

RLE EXPERIENCIA

FO-PGE20-01 Rerd

PERFIL REQUERIDO
APACIDADES Y COMPETENCIA_ FUNCIONES ¥ RESPONSADILDADES 1B

Ficha Personal de Formacion

FO-FEZI-0Z Few.]

Nombre Apellidos

Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento
Direccidn Codigo Postal
EDUCACION

FORMACION

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS
PERSONALES:

Empresa Puesto

CUALIFICACION PARA LA ADAPTACION A LA EMPRESA

Fecha de inicio Fecha de fin prevista
Alcance de la formacidn

Cometarios

Departamento Puesto

Teléfono de contacto
Persona de contacto y relacién

Funciones Periodo

Responsable

Funciones Periodo

MATRIZ DE CUALIFICACION

JMBRE Y APELLIDOS

Direccion  |Administrac

Calidad

FO-PGE20-03 Revd

PUESTOS
| Producc

Almacén | Ventas | Compras
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PLAN DE FORMACION

Fecha aprobacion del pla

PR GEZ I Ered

Observaciones /
Estado

Actividad Dirigida a Apertura

Ficha de Evaluacion de la Formacion

POLEZNN5 Rrnd

Fecha de la evaluacion
Desarrollado en Hiumero de asistentes Duracion (en horas)

Fechas en las que se realizd

Comentarios sobre el contenido

Evaluacion de la eficacia

Asistente Objetivos particulares Resultado
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Instalaciones y Equipos sometidos a Mantenimiento

EXpanair Darra O Tormuias (Lin+
[ {

Comentarios (incluido mantenimiento correctivo)

Previsto Realizado

Dia

Afo  Mes

Mantenimiento Preventivo Periodicidad Responsable  Afio Mes

LISTA DE PROVEEDORES HOMOLOGAD EVALUACION INICIAL EVALUACION CONTINUA i
Periodo de Periodo de Periodo de
TIPO DE Fecha prueba prueba prueba Fecha
PHUDUEIUIMMEHIALJS‘E = Eeltificadp_. cellilicadufhomoluggﬂ FECHJHN"_ FECHAEN:_ FEIIHMN:_ Evaluacinnlﬁeeu‘al Estadoy - NElincidePn NCfincidel‘u:i NEJincidery:i.
RVICIO |¥| TIPODEEVALUACION ¥ | Iso 9001~ ionunica ¥ | FACTURA™| FACTURA ™| FACTURA ~ uagion 7| Ok i Y| ias2011%| as2012| as2013 7

LISTA DE EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION
SOMETIDOS A CALIBRACION y/o VERIFICACION

ﬂl
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Plan de Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente

. |afio Aprobado : Revisadoliniciado: FO-PG821-01 Rev.
Determinacion del grupo de clientes objetivo

Metodologia para el desarrollo de |a evaluacion

[l Actividad Plazo Responsable

Fecha envichd Cliente B3 Recibida (si 0 no)Bd|Fecha recibida B3 Comentarios B4 % Facturaciold

Hev. |

A0 [ 20m FO-PGEZ1-02

CRITERIOS

Persona que respondelEmpresa

— 1
Wedia| #0WIDL [ #0MD! Rl HOMID! [ HORAO! ° ° ° #OWIOE [ 40K | 000
YALORACION
1.2
1 —=
—
——uE —uE

——tE —thE et

-

Purtuacion
=)

=

T

=

CUADRO DE MANDO DE INDICADORES e

Responsable

Proceso Indicador Formula, calculo Frecuencia recomendad | Yalor riesgo| Ao

de medicién
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REGISTRO DE NO CONFORMIDADES Y RECLAMACIONES Edicin 1 Revisato

FO-PGES0-02 Rewt
Revisado: junio 2013

Apertura Cierre Estudio de causas Determinacion de Acciones

Tipo de Accion Ndmero | Descripcion

ANEXO VIII: AUDITORIA INTERNA

INFORME-DE-|
AUDITORIAINTERNA®

e
FECHA-DE-AUDITORIA:25-06-2013# N

I
T o mons R
Cargo/funciéna Nombre-a e
1.+Auditorexternos Diego-Vazquez-Minguito {SIMECAL)Y] R
2 +Auditor{en-practicas)= Yolanda-Fernandezy B

Ricardo-Abado

3.+Responsable-degesfion-(observador)a | = B

a
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