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1. ANTECEDENTES

Como consecuencia de la apariciéon de la nueva Norma ISO 45001, GRUPO TMA ha
considerado la necesidad de proceder a la integracién de los documentos asociados a
sus sistemas de gestion certificados (ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001), creando un
Unico Sistema Integrado de Gestion, unificandolos en este Manual Integrado de
Gestion (Calidad, Medio Ambiente y, Seguridad y Salud en el Trabajo)

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

Para la redaccién de este Manual Integrado de Calidad, Medio Ambiente y SST, se han
tenido en cuenta las exigencias establecidas en:

e IS0 9001/2015: “Sistemas de gestion de la Calidad - Requisitos”

e IS0 14001/2015:“Sistemas de Gestiéon Ambiental. Requisitos con orientacion
para su uso”.

e |SO 45001:2018 “Sistemas de Gestion de la SST”

e IS0 31000/2009: “Gestion del riesgo”

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema Integrado de gestion:
Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian para
establecer politicas, objetivos y procesos para el logro de estos objetivos.

Objetivo de mejora
Objetivo establecido por la organizacion coherente con su politica integrada

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Riesgos y oportunidades:
Efectos potenciales adversos (amenazas) y efectos potenciales beneficiosos

(oportunidades).

Competencia:
Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados

previstos.

Informacién documentada:
Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la

contiene.
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Ciclo de vida:

Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de producto (o servicio), desde
la adquisicion de materia prima o su generacion a partir de recursos naturales hasta la
disposicion final.

Procesos externalizados:
Acuerdo mediante el cual una organizacion externa realiza parte de una funcién o
proceso de una organizacion.

Mejora continua:
Actividad recurrente para mejorar el desempefio

Eficacia:
Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.

Desempeiio:
Resultado medible

Indicador:
Representacién medible de la condicion o el estado de las operaciones, la gestidn, o las
condiciones.

Seguimiento:
Determinacion del estado de un sistema, un proceso o una actividad.

Riesgo aceptable:
Riesgo que se ha reducido a un nivel que puede ser tolerado por la organizacion
teniendo en consideracién sus obligaciones legales y su propia politica de SST

Peligro:
Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafo en términos de dafio humano
o deterioro de la salud, o una combinacion de éstos.

Incidente:
Suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual ocurre o podria haber ocurrido
un dano, o deterioro de la salud (sin tener en cuenta la gravedad), o una fatalidad.

Nota 1: Un accidente es un incidente que ha dado lugar a un dafio, deterioro de la salud o a una fatalidad.

Nota 2: Se puede hacer referencia a un incidente donde no se ha producido un dafio, deterioro de la salud o una fatalidad como
cuasi accidente.

Nota 3: Una situacion de emergencia es un tipo particular de incidente.

Lesion y deterioro de la salud:
Efecto adverso en la condicion fisica, mental o cognitiva de una persona

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados
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Impacto ambiental:
Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como resultado total o
parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Medio ambiente:
Entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones

Parte interesada:
Persona u organizaciéon que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada
por una decision o actividad.

Aspecto ambiental:
Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que interactua
0 puede interactuar con el medio ambiente.

Accion correctiva:
Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

Auditoria:

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que se
cumplen los criterios de auditoria.

No conformidad:
Incumplimiento de un requisito.

Cliente:
Persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un servicio
destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella.

Proveedor:
Organizacion que proporciona un producto o un servicio.

Mejora continua:
Actividad recurrente para mejorar el desempeiio.



‘.‘.‘

ersses

MANUAL INTEGRADO
DE GESTION
(CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SST)

UNE-EN-ISO 9001:2015
UNE-EN-ISO 14001:2015
UNE-EN-ISO 45001:2018

REVISION 06

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacion y su contexto

GRUPO TMA es un grupo de empresas, cuya actividad principal consiste en:

La realizacion de servicios de Gestion Integral de Residuos, Limpiezas, Contratas con la
Administracién Publica y Servicios de Jardineria que realizan T.M.A. Grupo F. Sanchez,
S.L., y Espais Verds del Vallés, S.A., desde las instalaciones de Catalunya, Comunidad
Valenciana y Albacete:

Las principales actividades o servicios realizados son los siguientes:

Nombre fiscal TMA Grupo F. Sanchez, S.L.
‘.“ =

Anagrama 777

NIF B60564077

Direccién Avda. Can Fontanals, s./n

Teléfono 902 25 41 41

Fax 936 74 16 52

E-mail tma@tma.es

Repr_es_entante legal / Juan Andrés Sanchez

Administrador

Actividades:

Gestion de RSI

Valorizacion de residuos no peligrosos: papel y cartdn, plasticos, maderas y vidrio.
Gestiodn de residuos Marpol: la actividad consiste en la valorizacion de residuos
Marpol | y IlI; en la inertizacion de residuos Marpol Il no hidrocarburados, aguas
residuales generadas en procesos HC y residuos liquidos acuosos de origen
externo; en la inertizacion de lodos de residuos Marpol | y Il hidrocarburados y
externo asimilables; en la gestién de residuos Marpol V y externos asimilables; y
en la gestion de un CRT de residuos toxicos y peligrosos envasados.

Gestion de residuos Biosanitarios: la actividad consiste en la esterilizacion de
residuos sanitarios Grupo Ill, mediante autoclave y posterior trituracion para su
expedicion a depdsito controlado; el trasvase de residuos sanitarios Grupo IV
(citotdxicos y citostaticos) para optimizar el transporte de este tipo de residuos
hacia una instalacién externa de gestidon autorizada; la estabilizacion de
medicamentos y cosméticos caducados o fuera de especificaciones mediante su
trituracion y posterior mezcla con agua, cemento y cal; y almacenaje y suministro
de contenedores nuevos vacios, especificos para Grupo Il i Grupo IV.

Gestion de CRTs de Residuos Toxicos y Peligrosos envasados.

Gestidn de Depdsitos de Residuos No Peligrosos.

Gestidn de contratas de RSU y Limpieza Viaria.

Gestion de Puntos Verdes.
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Instalaciones:
CRT SANT CUGAT
| 36.381,00 m?
Oficinas (Pb) 1.716,00 m?
Oficinas (P1) 1.122,00 m?
Nave CRT 4.450,00 m?
Taller 932,00 m?
Edificio Comerciales 324,00 m?
Lavador vehiculos 255,00 m?
Lavador contenedores 195,00 m?
Nave papel - plasticos 1.433,00 m?
TOTAL 10.427,00 m?
CRT RTPs TERRASSA
578,00 m?
Nave A-B 578,00 m?
TOTAL 578,00 m?
NAVE BIOSANITARIOS TERRASSA
1.107,00 m?
Nave C-D (Pb) 546,00 m?
Nave E-F (Pb) 561,00 m?
Nave E-F (altillo) 251,00 m?
TOTAL 1.358,00 m?
Caseta pref. oficinas 13,40 m?
Caseta pref. wc 13,20 m?
Caseta pref. Vestuarios 13,40 m?
PUNTO VERDE RUBI
2.526,00 m?
Oficinas 95,00 m?
Almacén 140,00 m?
TOTAL 235,00 m?
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DEPOSITO DE CAN BALASCH RUBI
140.470,00 m?
Oficinas (Pb) 78,30 m?
Oficinas (P1) 29,40 m?
TOTAL 107,70 m?
CRT GUADASSUAR
| 13.605,03 m?
Oficinas (Pb) 165,43 m?
Oficinas (P1) 167,09 m?
Nave 3.959,64 m?
TOTAL 4.292,16 m?
DEPOSITO NOVELDA
351.612,00 m?
Oficinas (Pb) 75,45 m?
Oficinas (P1) 45,00 m?
Nave 1.250,00 m?
TOTAL 1.370,45 m?
DEPOSITO HOYA GONZALO
295.405,13 m?
Bascula 28,16 m?
Oficnas (Pb) 112,66 m?
Oficnas (P1) 206,04 m?
Oficnas (P2) 206,04 m?
Nave Tratamiento 5.134,45 m?
TOTAL 5.687,35 m?
PLANTA MARPOL
10.038,00 m?
Area 500 - CRT 1.672,01 m?
Area 500 - CRT peligrosos 164,94 m?
Arees 400 + 900 - Centrifugacié 383,14 m?
Area 600 - Coberta EDAR 145,10 m?
Area 700 - Oficines + Laboratori 373,44 m?
TOTAL 2.738,63 m?
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Entorno del negocio (% de negocio)

Cataluna: 59%
Espana: 37%

UE: 3%
Nombre fiscal Espais Verds del Vallés, S.A.
Anagrama

casbicgres

NIF A58597923
Direccién Avda. Can Fontanals, s/n
Teléfono 93544 2520
Fax 936 74 12 51
E-mail espaisverds@espaisverds.com
Repr_es_entante legal / Juan Andrés Sanchez
Administrador

Actividades:
e Trabajos de jardineria y podas.

Entorno del negocio (% de negocio)
Catalufa: 100%

En el entorno inmediato a la instalacidn se encuentra, principalmente, suelo de categoria
industrial

Anualmente, la organizacién revisa su analisis estratégico, que sirve como punto de
partida para el establecimiento de estrategias y de objetivos.

El analisis estratégico, nos permite determinar las cuestiones internas y externas que
son pertinentes para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion,
asi como para el logro de los resultados previstos de nuestro SIG.

Para la realizacion del analisis estratégico, se tienen en cuenta las “Cinco fuerzas de
Michel Porter”, las cuales se desarrollan en la herramienta informatica establecida para
dicha finalidad.

Analisis estratégico de TMA

La identificaciéon del contexto de la organizacioén, se obtiene mediante la aplicacion de
técnicas DAFO, contempladas en la misma herramienta.
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El contexto de la organizacion puede incluir:
e Factores positivos y negativos.
e Contexto externo (entorno legal, tecnolégico, competitivo, cultural, social, etc...)
¢ Contexto interno (valores, cultura, desempenfo de la organizacion, etc...).

Para el Analisis estratégico, la organizacién utiliza la siguiente tabla

ANALISIS D.A.F.O. - F.O.D.A.

Pueden generar PROBLEMAS Pueden generar VENTAJAS COMPETITIVAS

D Debilidades F Fortalezas

INTERNAS

©EONOWV A WN A
©ONOU A WN =

=)
=)

Amenazas

>
o

Oportunidades

Procedentes del ENTORNO

WENOU A WN =
©EONOU A WN =

=)
=)

4.2 Necesidades y expectativas de las partes interesadas

La organizacion, ha identificado como partes interesadas, principalmente a sus clientes,
por lo que la principal finalidad de nuestro sistema de gestion, es garantizar el
cumplimiento de los requisitos exigidos por los mismos, asi como el cumplimiento de
los requisitos legales y reglamentarios aplicables a nuestros productos, instalaciones y
servicios, con la finalidad de aumentar la satisfaccion de nuestros clientes.

Al mismo tiempo, desde el punto de vista medioambiental, en nuestra empresa,
consideramos partes interesadas, tanto a la Administracion, como a cualquier
organizacién, grupo social o ecologista, comunidad de vecinos, etc, que pudiera verse
afectada por cualquier impacto ambiental ocasionado por nuestra actividad, en cuyo
caso, nuestro compromiso se limita exclusivamente al estricto cumplimiento de los
requisitos legales ambientales que afectan a cualquiera de los aspectos ambientales
identificados y que puedan tener un impacto como consecuencia de nuestra actividad.
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Anualmente, en el analisis estratégico, se establecera si se tiene que incluir alguna otra
parte interesa, en cuyo caso, se realizara el seguimiento y la revision, sobre estas partes
interesadas y sobre los requisitos pertinentes.

En la Tabla de comunicaciones, se identifican las partes interesadas, asi como los
requisitos pertinentes de cada una de ellas.

Medi Seguridad  [Sistema de gestidr
i

. edio
PARTES INTERESADAS Calidad [ e e

DiRecCiOn/AcCIONISTAS

|cuenTes

|consumiDoRes

[RaBAsADORES X X

PrOVEEDORES Y SUBCONTRATAS

|ADMINISTRACIONES PUBLICAS X X

ENTORNO SOCIAL, GRUPOS VECINALES,
|GRUPOS EDUCATIVOS, .

; X X
[compeTENciA X X
+

4.3 Alcance del SIG y Exclusiones.

Alcance:

El Sistema de Gestiéon de la Calidad, Medio Ambiente y SST del GRUPO TMA se ha
desarrollado para las actividades de:

“Gestion y transporte de residuos peligrosos y no peligrosos. Gestion de
Depédsitos Controlados de Residuos No Peligrosos. Gestion de centros de
recogida y transferencia de residuos no peligrosos. Centro de recogida y
transferencia de residuos peligrosos. Valorizaciéon de residuos no peligrosos.
Gestion integral de residuos sanitarios grupo 3 y transferencia de residuos
sanitarios grupo 4. Estabilizacion de medicamentos y cosméticos. Gestion de
puntos verdes. Recogida, gestion y valorizacion de residuos Marpol I, II, I, IV,
V y VI. Mantenimiento de Jardines y Gestion Forestal.”.

Los centros de trabajo cuya actividad queda incluida en este manual son los que se
encuentras en las poblaciones de Sant Cugat, Rubi, Terrassa, Barcelona, Novelda
(Alicante), Guadassuar (Valencia) y Hoya Gonzalo (Albacete).

Exclusiones:
No son de aplicacion en GRUPO TMA los siguientes apartados de la norma UNE-EN
ISO 9001:2015

o 8.3 Disefno y desarrollo de los productos o servicios, dado que GRUPO TMA no
realiza ningun tipo de actividad que requiera de disefio.
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4.4  Sistema de gestion y sus procesos

La organizacion, ha identificado sus procesos, asi como la interacién de los mismos.

Mapa General de procesos y entorno

I i s 4_>

i
H Comercial Compras Realizacién del Depésito de H \
: At. Cliente 7 Subcontrat. servicio residuos Productos-Servicios
i

i ﬁ F

1

i

i

|

i ! 1 1
: : Legislacion Economia Competencia l Cultura : i
i ! ENTORNO ! !
o 1
Accionistas e T -‘ ---------- {' ------------------------ <| ----------- I- ------- 4 ! | Accionistas
Bancos 1 1 Bancos
1 [ e e 1 !
il o
: : | Empleados Infraestructura RECU Proveedores Tecnologia I :
1 ]
H 1 1 H
i
| e  E - |
I 1 i
1 1 :
i [ s 4o . 1 i
# Analisis y de riesgos
I > € 8| !
] 1
i
i
PLANIFICACION MEIORA 8 i
k Objevtivos Estrategias : IN'I’:RESADAS
= B . | Monitorizacién € :
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1
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|
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! ]
| i
! i
! i
|

: H
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! 1
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|

I i
! 1
! i
! i
! i
| i
| |
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Al mismo tiempo, sus procesos principales, se desarrollan individualmente, en Fichas
de proceso, de forma que se identifican:
e Las entradas y salidas de dichos procesos.
e La referencia a los criterios procedimientos y metodos que garantizan la
operacion eficaz.
e Losrecursos necesarios
e Las responsabilidades y autoridades para estos procesos.

FICHA DE PROCESO Ne.-

OBJETIVO:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

REPRESENTACION DEL PROCESO:

PROCESO DE ENTRADA: PROCESO DE SALIDA

DOCUMENTOS RELACIONADOS: REGISTROS RELACIONADOS:

HERRAMIENTAS RELACIONADAS

INDICADORES DEL PROCESO:

i REGISTRO
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA RESPONSABLE RESULTADOS

La organizacion, ha establecido una herramienta de analisis de riesgos de sus
principales procesos, de forma que se pueda garantizar que estos procesos logran los
resultados previstos, asi como la mejora del sistema de gestion de la empresa.

Mapas de Riesgos GRUPO TMA

Los resultados de esta evaluacion, asi como las acciones de mejora llevadas a cabo,
se registran y conservan.
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5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso

La Alta direccion del GRUPO TMA, esta comprometida con el SIG, para ello lidera y
asume la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas en relaciéon con la eficacia
del mismo, para ello:

e Se asegura de que se establecen la politica y los objetivos del SIG y que estos,
son compatibles con el contexto y la direccion estratégica de la empresa.

e Se asegura de que se integran los requisitos del SIG en los procesos de negocio
de la organizacion.

o Promueve el enfoque a procesos y el pensamiento basado en los riesgos.

¢ Al mismo tiempo, proporciona los recursos necesarios para que el SIG consiga
los resultados previstos.

e Promueve la mejora continua y apoya a las personas, para contribuir a la eficacia
del SIG.

e Se determinan, se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables a nuestros productos y actividades.

e Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la
conformidad de nuestros productos, con la finalidad de aumentar la satisfaccion
de nuestros clientes.

e Asume la responsabilidad de la prevencién de lesiones y el deterioro de la salud
relacionados con el trabajo, asi como la provision de actividades y lugares de
trabajo seguros.

e Comunica la importancia de una gestion ambiental eficaz y conforme con los
requisitos del sistema de gestion ambiental.

TMA y Espais Verds cumplen los requisitos legales y otros requisitos que la organizacion
suscriba mediante la aplicacion de los procedimientos establecidos, y mide la
satisfaccion de sus clientes a través de los indicadores de satisfaccion.

La deteccién, comprension e incorporacion de las necesidades, asi como sus
expectativas actuales y futuras de las partes interesadas en las tareas de produccion,
aseguran unos resultados empresariales satisfactorios.

PR-15 Medicién de la Satisfaccion
PR-01 Revisién por la Direccion
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5.2 Politica

Las Politicas de Calidad, Medioambiente y de SST establecen como ejes principales, el
cumplimiento de los requisitos y la mejora de la satisfaccion de sus clientes con
la finalidad de conseguir una vinculacion estable y de colaboracion, todo ello
minimizando el impacto que nuestra actividad pueda tener sobre el medio
ambiente y garantizando que en todo momento nuestros trabajadores realicen sus
actividades en un entorno seguro.

La Direccioén realiza el seguimiento de la evolucidon de la satisfaccién de nuestros
clientes, el comportamiento medioambiental de nuestra actividad y los indicadores de
SST, proporcionando los recursos necesarios para cumplir dichos compromisos, que
deben ser asumidos por toda la organizacion.

Las politicas de Calidad, Medioambiente y SST son revisadas periédicamente; es
objetivo comun y compartido por todos, y Gerencia se considera a si misma lider y
responsable de su implantacion y seguimiento.

Las politicas de Calidad, Medioambiente y SST son comunicadas a toda la organizacion,
mediante su exposicion en lugares establecidos a tal fin.

La Direccién de TMA se asegura de que sus politicas son comprendidas dentro de la
organizacion, al tiempo, que se asegura su compresion por las nuevas incorporaciones,
mediante el Plan de Acogida.

Politicas de Calidad, Medio Ambiente y SST de TMA
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5.3 Roles, responsabilidades y autoridades

Organigramas:

Los organigramas de la empresa son revisados y aprobado por el Consejo de

Administracion
Consejo de Administracion
Gerente del Grupo
v ¥ v v v
D ptor, Re Respon: u){k Director Deer, Dror,
Téenico Taller Comercid Tréfico Facturacién RRHH “Espais Verd: Financiero
‘Responsable Responsable
Contabilidad Coby
Director Técnico
TMA Movimiento de tierras
TMA Limp.Té ccion TV
TMA
TMA Depésitos de resid:
L N 1
Director Director Director Encargado Planta Aridos
Explotacién Explotacién Explotacién TMA Planta Aridos
Novelda Hoya Gonzal Guadassuar
Bascul Chafer ) . . l l l l
Admmtmrl Substmwxl Maquin | pedn | C”’""“‘"l Magquinista Encargado Admtvo Operario
Bdscula
fFncargado | At | 2 ducwrl Pedn ] M l l _l
l l l 1 Mqumn‘tal Conductor | T 'rv/l Faletns] Operarios |
Adju Adminis ]
Direcc. | Bascul I Encargado | Comercial |
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Dto. Comercial Marketing

Resp. Marketing

Director Cial Industria Director Cial. Areas
Especializadas

l l

Cial

‘ Valorizables ‘ Biosanitarios

Ciales Adm
Industria Comercial

‘ Cial. Marpol

Adm
Comercial

Director Taller

Encargado Taller

v

Responsable Mecdnicos

Oficial
ficial Mecdnico
Recambios

Chapa y Pintura Soldadura

Director Técnico
TMA Movimiento de tierras .
TMA Limp. Técnicas. Inspeccién TV Gerente del Grupo Director Taller
TMA Planta Aridos
TMA Depésitos de residuos
TMA Planta Compostaje/Ensacado

Responsable Compras

Administrativos |
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Director Técnico
“Espais Verds”

Encargado Poda

Encargado
Mantenimiento

Encargado Riego

Administrativo |

Técnico Contratas

Piiblicas

Encargado General

de Contratas Publicas
TMA RSU/Limpieza Viaria

!

Encargado de Contratas

Peones

Director Planta Marpol

Resp.
Prevencion/HSEQ

> /Recepcién

Encargado
Construcciones

Resp. Produccion

A4

Resp. Mantenimiento

Resp. Laboratorio

Resp. Técnico de
Proceso e
Instalaciones

Resp. Oper. Portuarias:
Administracién y
Logistica Flota

v

Magquinista
y Peon CRT

Jefe de
Equipo
0 .

A

Operarios I

Técnico
Electromecdnico

v

Patrones JAK 1y Conductores

Camiény
Cisternas

Comercial de
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y
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La Direccion del GRUPO TMA asigna y comunica las responsabilidades a todos los
niveles de la organizacion y que afecten al Sistema Integrado de Gestion (SIG), con el
fin de asegurar el respeto y despliegue de la politica integrada y objetivos del sistema.
Asimismo, las interrelaciones dentro de la organizacion.

En el presente manual, tan sélo quedan descritas las responsabilidades generales del
personal que realiza tareas relacionadas con la calidad y el medio ambiente. El resto de
responsabilidades especificas relacionadas quedan descritas en los procedimientos e
instrucciones del SIG.

GERENCIA

Responsabilidad - Funciones:
En el ambito del Sistema Integrado de Gestion, con independencia de las que tiene
atribuidas como Gerente de la empresa:

e Definicion y Aprobacion de la Politica de la organizacion

e Aprobacion del Manual del SIG y Procedimientos.

o Comunicar a todo el personal la importancia de satisfacer tanto los requisitos del
cliente, como los legales y reglamentarios.

e Comunicar a todo el personal la importancia de la gestion medioambiental eficaz y

el trabajo seguro.

Estableciendo la Politica de la empresa

Concretando los Objetivos Medioambientales, de calidad y de SST

Realizando las revisiones por la Direccién del funcionamiento el SIG

Disponiendo de los recursos necesarios, tanto materiales como humanos y

garantizando la adecuada formacion de todo el personal para asegurar el logro de

los objetivos y metas establecidos

e Velar por la proteccion eficaz de la seguridad y salud de los trabajadores mediante
la integracién de la actividad preventiva en la empresa y la adopcion de cuantas
medidas sean necesarias.

DIRECTOR FINANCIERO

Responsabilidad- Funciones:

e Supervisar los trabajos de contabilidad, gestién de cobros y pagos, control cuentas
de proveedores y clientes y trabajos administrativos varios.

e Identificar y registrar cualquier problema relacionado con los procedimientos y
controles marcados, comunicando al responsable del Departamento estas
incidencias.

e Responsable del cumplimiento por parte de su personal de todos Ilos
procedimientos y normas establecidas para el Sistema Integrado de Gestion.
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DIRECTOR COMERCIAL

Responsabilidad:
e Responsable de coordinar y planificar la gestion comercial de ventas de todo el
grupo.
e Responsable de marketing y comunicaciéon, campafas estratégicas, nuevos
mercados y politicas de precios.
e Responsable del buen funcionamiento de todo el equipo de ventas y del
cumplimiento de todos los objetivos.
e Responsable del cumplimiento por parte de su personal de todos Ilos
procedimientos y normas establecidas para el Sistema Integrado de Gestion.
Funciones:
e Coordinar y planificar la gestion comercial de ventas de todo el grupo, marketing,
campanas estratégicas, nuevos mercados y politicas de precios.
e Coordinar el equipo comercial para el cumplimiento de los objetivos.
DIRECTOR TECNICO DE ESPAIS VERDS, S.A.

Responsabilidad:

e Responsable de la Direccion, coordinacion y control de todos los medios
empleados en el servicio de jardineria (construccion de jardines, mantenimiento,
poda y asuntos administrativos).

e Responsable del cumplimiento por parte de su personal de todos los
procedimientos y normas establecidas para el Sistema Integrado de Gestion.

¢ Responsable de compras.

o Responsable administrativo de todas las gestiones y proyectos de la empresa.

Funciones:

e Coordinar y hacer un seguimiento de todos servicios de jardineria (construccion de
jardines, poda, mantenimiento y asuntos administrativos).

e Coordina y supervisa a los responsables de equipos de las 4 secciones,
distribuyendo los trabajos a realizar.

TECNICO DE CONTRATAS PUBLIDAS

Responsabilidad- Funciones:

¢ Responsable técnico de todas las contratas actuales del grupo.

e Responsable de la coordinacion y control de todas las modificaciones,
ampliaciones o otras mejoras que se puedan aportar a los contratos publicos del
grupo.

¢ Responsable de los nuevos proyectos publicos que surjan a concurso.

o Responsable de coordinar todos los medios técnicos para desarrollar las plicas
desde el inicio hasta su presentacion final.

¢ Responsable de llevar las relaciones con los servicios técnicos municipales.

e Responsable de la buena realizacién de los compromisos contratados.

o Responsable del cumplimiento y normas establecidas para el Sistema Integrado
de Gestion.
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ENCARGADO GENERAL DE CONTRATAS PUBLICAS

Responsabilidad:
e Responsable de la direccion, coordinacion y control de todos los medios empleados
(humanos y de infraestructura) en los servicios por contratas publicas.
e Responsable del cumplimiento por parte de su personal de todos Ilos
procedimientos y normas establecidas para el Sistema Integrado de Gestion.
¢ Responsable de la solicitud de compras al Responsable de Compras.
Funciones:
o Entrevistas de seleccion de personal y posterior contratacion.
e Solicitud de material.
e Coordinador de equipos de personal y maquinaria de todas las contratas actuales
del grupo.
e Control de todas las incidencias (personal y de infraestructura).
e Coordinacion y puesta en practica de todas las modificaciones, ampliaciones o
otras mejoras que se puedan aportar a los contratos publicos del grupo.
e Responsable del personal y de la maquinaria ante los nuevos proyectos publicos
gue surjan a concurso.
e Coordinar el servicio para la buena realizacion de los compromisos contratados.
o Responsable del cumplimiento y normas establecidas para el Sistema Integrado
de Gestion.

DIRECTOR DE TRAFICO

Responsabilidad- Funciones:
e Responsable de la coordinacién de los medios necesarios para cumplir los
requerimientos de los servicios ofrecidos a los clientes.
e Hacer cumplir todos los procedimientos y normas previstas para el Sistema
Integrado de Gestion de los servicios a todo el equipo de personas del
Departamento.

DIRECTOR DE TALLER

Responsabilidad- Funciones:

e Responsable de la coordinacién de todas las reparaciones desarrolladas en el taller
ya sean intervenciones internas o externas propias o aquellas que realicen
proveedores externos.

e Responsable del cumplimiento por parte de su personal de todos Ilos
procedimientos y normas establecidas para el Sistema Integrado de Gestion.

RESPONSABLE DE COMPRAS

Responsabilidad- Funciones:
e Responsable de controlar y verificar el cumplimiento de las normas vy
procedimientos establecidos en los circuitos documentales y de gestion de su
departamento.
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e Es el responsable de la compra de todo el material del Grupo, previa autorizacion
por parte del Director de Inversiones y Asistencia Técnica.

e Gestionay controla los stocks (entradas y salidas de almacén) su origen y destino.

e Responsable del cumplimiento por parte de su personal de todos los
procedimientos y normas establecidas para el Sistema Integrado de Gestion.

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Responsabilidad- Funciones:

¢ Responsable de todos los procesos que afecten a la contabilidad (cuentas a cobrar,
pagar, bancos, cajas).

e Contabiliza todos los asuntos de bancos y cajas.

e Coordina con las entidades financieras todas las operaciones de todas las
empresas del grupo.

e Coordina con el Departamento juridico y fiscal todos los temas de impuestos y
pagos.

e Controla y prepara todas las necesidades de tesoreria para el pago de néminas,
proveedores, etc.

RESPONSABLE DE FACTURACION

Responsabilidad- Funciones:

¢ Responsable de toda la gestién de la facturacion.

e Coordina las altas de nuevos clientes tanto a nivel de registro, contratos y tarifas.

e Supervisa los trabajos de introduccion de todos los albaranes de ventas de todas
las empresas del Grupo a excepciéon de ESPAIS VERDS DEL VALLES, S.L.

¢ Coordina todas las incidencias de clientes que afectan a facturacion.

e Se responsabiliza de las particularidades que algunos clientes exigen: fecha de
entrega de facturas, etc.

= Seresponsabiliza de que como maximo el dia 10 de cada mes toda la facturacion
haya salido por correo y con todos los requisitos exigidos por el cliente

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Responsabilidad- Funciones:
e Seleccionar el personal de nueva incorporacion.
e Gestionar todo el proceso administrativo del departamento.
e Supervisar la formacion interna.
e Supervisar la Prevencién de Riesgos Laborales.
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RESPONSABLE DEL SIG y SQMA

Responsabilidad- Funciones:

e Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de la Calidad, Medio Ambiente y SST.

e Gestionar el circuito documental del sistema integrado gestién y su actualizacion.

¢ Informar a Direccion sobre el desempenio del Sistema Integrado de Gestion y de
cualquier necesidad de mejora.

e \Velar por que la prevencion de riesgos laborales se integre en la gestion de la
empresa, tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles
jerarquicos de ésta.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
toda la organizacion, la importancia de la seguridad y salud en el trabajo y de la
correcta gestion ambiental asi como de los aspectos ambientales significativos de
la organizacion.

e Evaluar el desempefo del SIG y preparar toda la informaciéon necesaria para la
revision de la direccion.

e Promover y coordinar la formacion tanto interna como externa de la empresa.
Promover y enfatizar la consulta y participacion de los trabajadores y asegurar que
se proporcionan los mecanismos, el tiempo, la formacion y los recursos necesarios.
Analizar las no-conformidades y asegurar que se toman las acciones pertinentes.
Proponer acciones preventivas.

Proponer actuaciones encaminadas a la mejora continua.

Determinar el grado de satisfaccion de los clientes.

Planificar las auditorias internas y las revisiones médicas.

Supervisar la eficacia de las responsabilidades y funciones designadas en materia
de prevencién, medio ambiente y calidad.

Técnico de Sequridad y Salud:

Responsabilidad-Funciones:

e Velar porque los instrumentos esenciales para la gestion de la SST y aplicacion del
plan de prevencion de riesgos en la empresa, que son la evaluacion de riesgos
laborales y la planificacién de la actividad se realicen, actualicen y comuniquen
cuando sea necesario.

e I|dentificacion continua y proactiva de los peligros y de las situaciones de
emergencia potenciales.

¢ Acompanar las auditorias internas/externas.

Realizar y mantener actualizada la Coordinacion de actividades empresariales con

las empresas concurrentes.

Junto con el SPA, Investigacién de incidentes y accidentes.

Realizar inspecciones internas de seguridad.

Entregas y reposiciones de EPIs.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos, métodos, pautas de seguridad

de TMA 'y Espais Verds.

Fomentar la participacién y consulta de los trabajadores en temas de SST.

e Participar con el Responsable del SIG, en la redacciéon e implementacién de
pautas, procedimientos de seguridad, etc...
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Responsable de planta:
e Colaborar con la empresa en la mejora de la accidn preventiva
¢ Vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos
laborales, las condiciones de trabajo seguras.
e Control del desempefio en materia de seguridad y salud de los proveedores y
reporte del mismo.
¢ Mantener actualizados registros de Coordinaciéon de actividades. Planificaciéon de
la actividad preventiva.
¢ Investigacion de incidentes y accidentes junto con el SPA y el departamento de
prevencion.
Fomentar la participacién y consulta de los trabajadores en temas de SST.
Realizar inspecciones internas de seguridad.
Entregas y reposiciones de EPIs.
Promover, fomentar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos, métodos,
pautas de seguridad de TMA y Espais Verds.
e En caso de ser trabajador designado, asistir a las reuniones semestrales de la
Comisién de SST.

Encargados:
e Supervisar el cumplimiento de los procedimientos, métodos, pautas de
seguridad de TMA y Espais Verds, de los operarios a su cargo.

e En caso de ser trabajador designado, asistir a las reuniones semestrales de la

Comisién de SST.
Operarios:
e Cumplir con los procedimientos, métodos, pautas de seguridad de TMA y Espais
Verds.
e En caso de ser trabajador designado, asistir a las reuniones semestrales de la
Comisién de SST.

6. PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportununidades

La Direccion de GRUPO TMA, planifica las acciones para determinar los riesgos y
oportunidades, inherentes a sus actividades y procesos, asi como a los productos que
fabrica y comercializa.

Al menos con frecuencia anual y siempre que cambios en los procesos, o en las
condiciones asi lo requieran, la Direccion de GRUPO TMA vy los responsables de los
principales procesos, realizaran el analisis de los procesos, con la finalidad de identificar
los riesgos mas importantes, y permitir a la organizacion identificar puntos débiles, con
la finalidad de poner en marcha acciones correctivas o preventivas, que permitan su
mejora
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Al mismo tiempo, La Direccién de GRUPO TMA realizara el analisis estratégico de la
empresa, con la finalidad de identificar las oportunidades para mejorar el
posicionamiento de nuestra empresa en el mercado.

Para la realizaciéon de estas actividades, se han establecido los siguientes registros:

Mapas de riesgo
Analisis estratégico.

El analisis de riesgos, permite la identificacion de los riesgos inherentes a los procesos
principales. Esta identificacion y la evaluacién de las acciones que la empresa ha
llevado a cabo, sirve para establecer el nivel del riesgo existente en cada momento.

En GRUPO TMA, la clasificacion de los riesgos, por orden de importancia, sera la
siguiente:

Aceptable
Tolerable 1
Tolerable 2
Moderado 1
Moderado 2
Moderado 3
Importante 1
Importante 2
Inaceptable

O©CoOoONOOPRWN-=-

El resultado en la valoracion del riesgo existente, puede requerir de acciones
encaminadas a la disminucion del riesgo, en el caso de que este se considere que es
excesivamente elevado e inasumible por la empresa.

Cuando el resultado de la identificacion y evaluacion de un riesgo, se encuentre en
valores por encima de “Moderado 2”, sera nececesario el establecimiento de acciones
encaminadas a a su reduccion.

El Responsable del SIG, debera comunicar a la Direccién los resultados del analisis de
riesgos de los principales procesos.

Las acciones correctivas/preventivas encaminadas a la disminucion del riesgo,
quedaran registradas y se realiara su seguimeitno mediante la herramienta Mapa de
riesgos,.

En el caso de que alguno de los riesgos se encuentre dentro de la franja que requiere
de acciones de preventivas, pero que por los motivos que fuere, (excesivo coste,
imposibilidad de actuacion, etc...), la Direccién decidiera que se asume el nivel del
riesgo existente y que no se tomen acciones para su reduccion, esta decision, se
documentara en el Acta de Revisién por la Direccion.
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MAPA DE RIESGOS

Proceso : EXPEDICIONES Version 01 2017 Area : LOGISTICA

EVALUACION RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS VALORACION FINAL

et || Elreg| G oeran | Stmatas, | vatoracisn | vatoracin
Ne Descripcion del riesgo Efectos del riesgo Preliminar de | Preliminar | Preliminar Conroles oxistontes | B bE 00 | e del | Prabasindad | rpacte oy Opciones de comportamiento

Probabilidad | de Impacto | de Riesgo S || o

1 3 PURR o 1 si si 2 5

2 2 20 [ si no 1 20

4 1 5 no no 1 5

5 3 5 Moderado 1 no no 3 5

esgo Probabildad
o en

6 1 20 | Moderado3 no no 1 20 Moderado 3 presente

Del analisis estratégico, llevado a cabo trienalmente por la Direccigu;:zsncéalen los objetivos
estratégicos del GRUPO TMA.

|Acclunea Planificadas 22

ﬁgﬂ@@ estratégico 2022-2025 -I ‘-,

Acciones

Acci lad: 182%

ESTRATEGIA Acciones. MediosRecursos | Responsable | Fecha inicio [ Plazo. Nuevoplazo | Esdo | Fecha Fin Comentarios.

6.2 Aspectos ambientales

Como consecuencia de nuestras actividades, en el GRUPO TMA se ocasionan impactos
ambientales, para controlar dichos impactos, se identifican, analizan y evaltan los
aspectos ambientales, desde una perspectiva de “Ciclo de Vida” y se establecen
procedimientos para controlar sus impactos durante las etapas que se encuentran bajo
la influencia de las empresas del GRUPO TMA (adquisicion de materia prima,
produccion, uso y disposicion final).

Los procedimientos en los que se desarrollan estos controles son:

PR-16 Identificacién y Evaluacion de Aspectos ambientales
PR-18 Control operacional

El GRUPO TMA, dispone de un registro de identificacién y evaluacion de aspectos
ambientales
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T.MA g Mod. 16.01
F. SA} VALORACION DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES
ESPAIS Ene. 2017
]
PROCESO RESIDUO & ASPECTO IMPACTO Normal | Emergencia | P | G | M | CV | IS | NS | Tratamiento
Procedimiento de
CRY Sant Cugat | | iiviados Residuo Peligroso X 2 [ @ |2 8 Control Operacional
avaderos e
Procedimiento de
Fangos Depuradora Residuo No Peligroso X 4| 2 1 8 Control Operacional
PR18
Procedimiento de
Electrodos de soldadura Residuo No Peligroso X 4| 2 1 8 Control Operacional
PR18
Procedimiento de
Chatarras Residuo No Peligroso X 4| 2 1 8 Control Operacional
PR18
Procedimiento de
Liquido de Frenos Residuo Peligroso X 3| = 2 18 | X | Plan de Emergencia
19
Chapa y Pintura Procedimiento de
Terrassa Aceites Residuo Peligroso x 4| 3 2 24 | X | Control Operacional
Soldadura Avda. PR.18
Can Roquetas Procedimiento de
Talleres Serrin u otros materiales absorbentes Residuo Peligroso 3] 3 2 18 | X | Control Operacional
imi PR18
CRTs Sant Cugat Procedimiento de
Baterias de plomo Residuo Peligroso X 4| 3 2 | X | 24 | X | Control Operacional
Talleres PR18
Mantenimientos Procedimiento de
Depésitos | Neumaticos Residuo No Peligroso X 4| 2 1 X 8 | X | Control Operacional
Residuos PR18
Can Carreras, Procedimiento de
Chatarras Residuo No Peligroso X 4| 2 1 8 Control Operacional
Hoya Gonzalo PR18
Procedimiento de
Otros caucho Residuo No Peligroso X 3| 3 1 9 | X | Control Operacional
PR18
Procedimiento de
Disolventes Safety-Kleen. Residuo Peligroso X 4| 3 2 24 | X | Plan de Emergencia
PR. 19
Procedimiento de
Envases generales metalicos Residuo Peligroso X 4| 3 2 24 | X | Control Operacional
PR18

La evaluacioén de los aspectos ambientales permite identificar y establecer prioridades,
en funcion de la significancia de los mismos.

De la evaluacién de los aspectos ambientales deben salir objetivos de mejora.

Se han establecido los criterios de reevaluacién de los aspectos ambientales.

6.3 Identificacion de peligros

En el procedimiento PR-20 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE
RIESGOS Y CONTROL DE RIESGOS se establece que a partir de la informacion
obtenida sobre la organizacién, caracteristicas y complejidad de trabajo, sobre las
materias primas y los equipos de trabajo existentes en la empresa y sobre el estado e
salud de los trabajadores, se procedera a la determinacion de los aspectos peligrosos y
a la identificacion de los trabajadores expuestos a los mismos, considerando a
continuacion el riesgo existente en funcién de criterios objetivos de valoraciéon y segun
los conocimientos técnicos existentes, consensuados con los representantes de los
trabajadores y el Servicio de Prevenciéon Ajeno, de manera que se pueda llegar a una
conclusion sobre la necesidad de evitar o de controlar y reducir el riesgo

Para la identificacion de los riesgos para sus trabajadores, Grupo TMA. ha contratado
los servicios de un Servicio de Prevencion Ajeno, asi como una Mutua de Accidentes.

Se dispone de un procedimiento documentado, en el que se establece la metodologia
de actuacién en cada caso.

PR-20 Identificacion de peligros, Evaluacion de riesgos y Control de riesgos
Lista de localizacion de registros
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6.4 Requisitos legales

El Grupo TMA, tiene la obligacion de cumplir con todos los requisitos legales que les
son de aplicacion, estos requisitos legales, pueden hacer referencia tanto a temas de
calidad de nuestros productos o servicios, como a los aspectos e impactos ambientales
de nuestras actividades, asi como a la seguridad de nuestros trabajadores.

Para identificar y controlar estos requisitos, se ha establecido un procedimiento
documentado, en el que se establece la metodologia, responsabilidades y frecuencia de
revision y actualizacion, asi como la Evaluacion del nivel de cumplimiento,

PR-17 Identificacion y registro de requisitos legales

6.5 Objetivos y planes para su consecucion

La Calidad de nuestros productos y servicios, la prevencion de la contaminacion, y la
SST son objetivo prioritario de GRUPO TMA y como tal, han de ser medidos y
evaluados.

Esta evaluacion debe ser, por definicion, objetiva, convirtiéndose asi en herramienta
indispensable para la consecucion del objetivo: calidad, eficiencia, seguridad.

Como consecuencia de la identificacion de puntos débiles en el SIG, asi como resultado
del Analisis estratégico, la Direccion de GRUPO TMA, establece objetivos encaminados
a la mejora del SIG.

Para cualquier tipo de actuacion de mejora o correccidén se tomaran en consideracion
criterios que, siempre que sea posible, permitan contribuir a la proteccién del medio
ambiente y a reducir los riesgos de nuestros trabajadores.

Con tal finalidad, anualmente la Direccion establece objetivos concretos que deben ser
alcanzados.

El Responsable del SIG, se asegurara de que en las funciones y niveles pertinentes, se
establecen los planes, los medios y las acciones destinadas a lograrlos.

Los objetivos establecidos deben basarse en los siguientes principios:
Deben ser cuantificables en la medida que resulte posible:

e Orientados a satisfacer las necesidades de los clientes y las expectativas que los
mismos depositan en nuestra empresa.

e Garantizan la adopcion de un proceso de mejora continua establecido por la
Direccidén, mediante su revisidn y actualizacion continuas.

e Permiten la utilizacion eficiente de los recursos humanos y naturales de que
dispone de la empresa por unidad de producciéon y la reduccion de la
contaminacion.
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e Incorporan la necesidad de incrementar progresivamente la comunicacién entre la
empresa y su entorno, asi como la implicacion de sus trabajadores en el correcto
desarrollo del sistema.

e Orientados al cumplimiento de la Politica de Grupo TMA, de reduccion de la
contaminacion y accidentes “CERO”

¢ Orientados a la consecucién de la eficiencia en los consumos energéticos

El sistema distingue dos tipos de objetivos:

1.- Planes estratégicos (a corto o medio plazo), gestionados por Direccién
2.- Objetivos de proceso (Objetivos de mejora)

Para el establecimiento y revision de objetivos y metas se tienen en cuenta aspectos
como la politica de calidad y medio ambiente, a la que hay que dar cumplimiento, los
nuevos requisitos legales, las comunicaciones internas y externas, opiniones de las
partes interesadas, no conformidades, el nacimiento y la aplicacion de las mejores
tecnologias disponibles, entre otros.

Los objetivos se comunicaran para ponerlos en conocimiento de los trabajadores

Programa de Objetivos y metas anuales
PR-01 Revisién del Sistema por la Direccién

6.6 Planificacion de cambios en el SIG

Cuando en GRUPO TMA, se determine la necesidad de cambios en el SIG, se debera
tener en cuenta:

El propdsito de los cambios y sus consecuencias potenciales.

La integridad del SIG

La disponibilidad de recursos

La asignacion de responsabilidades y autoridades

Cuando se considere que los cambios pueden afectar al sistema integrado de gestion,
sera necesario analizar los riesgos de dichos cambios, mediante su correspondiente
Mapa de Riesgo y la planificacién en el Mod. Planificacion y Control del Cambio.

Mapas de Riesgos
Planificacion y Control del Cambio
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/7. APOYO

7.1 Recursos humanos

La Gerencia define y establece las responsabilidades a todos los niveles de la
organizacién y que afecten al sistema de gestion, con el fin de asegurar el respeto y
despliegue de la politica integrada y objetivos del sistema. Asimismo, las interrelaciones
dentro de la organizacion.

La Gestion de la formacion del personal empieza por una deteccion de las necesidades
de formacion que queda plasmada en la descripcion de las competencias de sus
trabajadores en los perfiles de los puestos de trabajo.

De la comparacion de esta tabla con las fichas de cada trabajador se detectan las
necesidades de formacion, y el Responsable de Recursos Humanos se encarga de la
contratacion y formacion del personal. También se contemplan acciones formativas
puntuales que se realizaran segun las necesidades y oportunidades existentes.

También se realiza una evaluacion de la accion formativa para comprobar la eficacia de
esta actividad.

PR-02 Gestion de los Recursos Humanos

7.2 Infraestructura

El GRUPO TMA determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para
lograr la conformidad con los requisitos del producto, asi como la garantia de
minimizacién de sus impactos medioambientales.

La Gerencia del GRUPO TMA es el responsable de determinar y proporcionar la
infraestructura necesaria para la realizacion del producto de acuerdo con los requisitos
establecidos, las necesidades de nuevos recursos de infraestructura se detectan en la
revision de la direccion y en las reuniones de produccion.

El Director de Taller, con el soporte de los Responsables de areas, son los responsables
de mantener los edificios, las instalaciones, los equipos y la infraestructura y redes
informaticas.

El mantenimiento de los equipos clave queda descrito en el procedimiento

PR-07 Mantenimiento y Calibracion
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7.3 Ambiente para la operacion de los procesos

La Direccion de GRUPO TMA, se asegura de que sus trabajadores desarrollan en todo
momento sus actividades en un ambiente de trabajo apropiado, cumpliendo en todo
momento con los requisitos legales aplicables en materia de PRL.

GRUPO TMA determina y gestiona el ambiente de trabajo para lograr la conformidad
con los requisitos del producto. En concreto, definen, mantienen y garantizan las
condiciones fisicas y humanas del ambiente de trabajo que garantiza dicha conformidad
del producto, en un entorno medioambiental controlado.

Todos los procesos y actividades de GRUPO TMA se realizan en sus instalaciones,
disenadas y acondicionadas especificamente para ello.

7.4 Recursos de seguimiento y medicion. Trazabilidad de
las mediciones

GRUPO TMA dispone de un procedimiento documentado para el control de los equipos
de inspeccién, medida y ensayo, que garantiza que todos los equipos de inspeccion,
medicion y ensayo utilizados tienen la exactitud y precision que el proceso requiere.

Si se comprobase que algun aparato de medicion no es fiable, se evaluaria la validez
de las inspecciones que hubiera realizado desde su ultima calibracion / verificaciéon y se
tomaran las acciones pertinentes. Todos los equipos de seguimiento y medicion se
mantendran y conservaran en las condiciones adecuadas para evitar su deterioro.

PR-07 Mantenimiento y Calibracion

7.5 Transmision del conocimiento de la organizacion

El GRUPO TMA ha establecido cuales son los conocimientos necesarios para la
correcta operacion de sus procesos, de forma que se garantice la conformidad de sus
productos y servicios, en un entorno medioambiental controlado y seguro.

Se dispone de la informacién documentada necesaria, para la correcta transmision del
conocimiento de la empresa.

En esta documentacion se concentra el know-how de nuestra organizacion y permite su
transmisién a nuevos empleados, asi como elemento de adquisicién de competencias.

o Al hacerse efectiva la contratacién de cualquier nuevo integrante de la plantilla
se programa una sesion informativa/formativa sobre los riesgos relativos a salud
y seguridad ocupacional. Asi mismo, se entregan las instrucciones técnicas del
puesto de trabajo, toda la documentacion relativa a su puesto de trabajo y la
politica de calidad, medio ambiente y seguridad y salud ocupacional.



e nas - MANUAL INTEGRADO
[ 74 0 L L DE GESTION

(CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SST)
UNE-EN-ISO 9001:2015

UNE-EN-ISO 14001:2015 REVISION 06
UNE-EN-ISO 45001:2018

e En el caso de operarios de CRT, personal de valorizacion de residuos, operarios
de depdsito, etc, el responsable de la transmision de conocimiento sobre la
operativa de trabajo sera el encargado responsable de cada seccién.

e En el caso de operadores de vehiculos y maquinaria la sesién formativa se
completa con informacién tedrica y practica por parte de un sénior sobre el
mantenimiento preventivo, la operativa de trabajo y la gestion documental.

e En el caso de personal comercial, administrativo e ingenieria recibira la
formacion del responsable de cada una de las areas funcionales.

7.6 Competencia y toma de conciencia

La Gestion de las competencias del personal empieza por una deteccion de las
necesidades de formaciéon que queda plasmada en la descripcion de las competencias
de sus trabajadores en los perfiles de los puestos de trabajo.

De la comparacion de los requisitos del puesto de trabajo, y las competencias del
trabajador establecidas en las fichas de cada trabajador se detectan las necesidades de
formacion, y el Responsable de Recursos Humanos se encarga de la contratacion y
formacion del personal. También se contemplan acciones formativas puntuales que se
realizaran segun las necesidades y oportunidades existentes.

También se realiza una evaluacion de cada accion formativa para comprobar la eficacia
de esta actividad.

Se ha establecido una Tabla de Gestion del conocimiento, en la que se establecen las
competencias técnicas y organizacionales exigibles a cada puesto de trabajo.

Al mismo tiempo, disponemos de los registros de seguimiento de competencias y
polivalencias de los trabajadores.

PR-02 Gestion de los Recursos Humanos

7.7  Comunicacion, participacion y consulta

Es preceptivo asegurar que toda la informacion necesaria en el puesto de trabajo esté
al alcance y a todos los niveles. A tal efecto, GRUPO TMA ha desarrollado un
procedimiento en el que se describe qué se debe comunicar, a quién se comunica, como
se comunica y cuando se comunica.

Esta informacién favorece el interés, la participaciéon y el compromiso en el desempeio
de las actividades y funciones ligadas al sistema de gestion.

En este sentido, los procesos de comunicacién basados en reuniones periddicas,
circulares a las areas de trabajo afectadas o en los documentos de néminas (con
caracter de sensibilizacion) y tableros de anuncios deben ser especialmente valorados
para alcanzar una adecuada comunicacion interna.
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Este procedimiento también describe de forma general las comunicaciones externas
realizadas.

En este sentido, las funciones de relacidon con el exterior de la organizacion seran
realizadas por la alta direccion con el soporte del responsable del sistema de gestion.

Se procurara satisfacer las necesidades de informacién a todas las partes interesadas
en el entorno de la organizacién como proveedores, clientes, asociaciones
empresariales, organismos publicos y entidades sociales.

En relacion con los aspectos ambientales de GRUPO TMA, la Gerencia ha tomado la
decision de no comunicar externamente sus aspectos ambientales significativos,
aunque la informacioén esta a disposicion si es requerida.

La web de GRUPO TMA vy los recursos graficos comerciales constituyen otros posibles
canales de comunicacion externa.

Ademas, GRUPO TMA ha establecido y mantiene los procesos para la consulta y
participacion de los trabajadores a todos los niveles y funciones aplicables. Dichos
mecanismos se describen en el procedimiento correspondiente.

PR-09 Comunicacion, participacion y consulta
Tabla de comunicaciones

CANAL
TIPO DE COMUNICACION MENSAJE EMISOR RECEPTOR REUNIONES PERIODICIDAD
COMITE TABLERO RED MAIL CUALQUIER MEDIO
COLECTIVA |INDIVIDUAL|
caupAD
rouncaoe cauono [ personaL X X X cAoA NUEVAEDICON
oDIFcACN .. PROCEDMIENTOS, REGISTROS Y DATOS . cauoro sersonaL x x X CaoA NUEVAEDICON
| COMUNICACION OBJETIVOS. DIRECCION PERSONAL x x x (CADA NUEVA EDICION
losiEnvos. (’;E’::s‘)‘““’"“ PARAEL LOGRODEOBIETIVOS | ¢ 05 PERSONAL x CUANDO SEA NECESARIO
VERTICAL
DESCENDENTE [EVOLUCION E INDICADORES R. CALIDAD PERSONAL X X x (CADA TRES MESES
<
= [ET—— '« cuoso personaL X x ConTaeseses
H
=
Bl [wowacovanumo [eommcion evenac . orro NUEVO PERSONAL x VX, ALASEVANA DEINCORPORARSE
4
£ personL
s..c.vocumenTacion . orro NUEVO PERSONAL x VA, ALOS THESMESES DE NCORPORARSE
retevanciapeLpuEsTo D TRABAIO v cuoro peRsonaL x x [P —
VERTICAL [DATOS DEPROCESO R. CAUDAD COMITE DE CALIDAD x TRIMESTRALMENTE
ASCENDENTE  [onopuestas emeions . orro coméoecaoR x TESTRAMENTE
Incioencias TesoepaRTAMENTALES . orro coméoecaon x CUMDO SEA NECESARID
HORIZONTAL
|NOTIFICACIONES AL COMITE DE CALIDAD. R. CALIDAD PERSONAL x x X CCUANDO SEA NECESARIO
requisros e cuene e | covencaucauono x X x CURNDO SEA NECESAR
consuLras v/0 mobrcacions oepepioos cuente comerca CUANDO SEA NECESARO
consuLras /0 mobicacions oepepioos comercia curnre X x CUADO SEANECESARO
< CLIENTES
z scciones comsecroms | e . cauoAD X X CUANDO SEANECESARIO
&
£ sanseacconcuewre | e CoMERGAL/CAUDAD x x CUANDO SEANECESARIO
&
| COMUNICACION CERTIFICACION R. CALIDAD CUENTE x X MAX. A LOS TRES MESES DE OBTENERLA
cermricanosiso p— x x CUMDO SEA NECESARID
OTROS REQUISITOS LEGALES Y MEDIOAMBIENTALES ORGANISMOS CAUDAD x X CCUANDO SEA NECESARIO
s cowpms
- rouncaoc i resa . com PARTES INTERESAOAS x x TESTRAMENTE
>
E WEB [conTeNioos Rcom PARTES INTERESADAS. x
<
& uanos com DARTES INTERESAORS x
e
g | TECNOLOGIA- R. DPTO, COMITE DE CALIDAD x 3 CUANDO SEA NECESARIO
o SECTORIAL
eropucro.seavcio ' caworo veRsonaL x x x CUMDO SEA NECESARID
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7.8 Informacion documentada

El Sistema Integrado de Gestién del GRUPO TMA incluye las declaraciones
documentadas requeridas por:

e la norma internacional ISO 9001, politica y objetivos de calidad, y los
procedimientos requeridos por la norma y los necesarios establecidos por la
organizacién para un mejor control y gestién de los procesos.

e la norma internacional ISO 14001 que, a su vez, afiade politica y objetivos
ambientales, amplia el alcance del manual de calidad y amplia los
procedimientos necesarios para el sistema de gestion ambiental, el control
operacional y el seguimiento del cumplimiento de la legislacién vigente.

e la norma internacional ISO 45001 que, a su vez, afade politica y objetivos de
SST, amplia el alcance del manual de calidad y amplia los procedimientos
necesarios para el sistema de Gestién de SST, el control operacional y el
seguimiento del cumplimiento de la legislacion vigente.

El Manual Integrado de Gestion (Calidad, Medio Ambiente y SST)

El presente Manual de Calidad, Medio Ambiente y SST constituye la declaracion
estructurada de los principios de calidad, ambientales y de seguridad en el trabajo de la
organizacion. Este Manual incluye el alcance del Sistema Integrado de Gestidn, hace
referencia a la Politica y Objetivos, las relaciones con los procedimientos y documentos
establecidos para el desarrollo del Sistema, y una descripcion de la interaccién entre los
procesos del sistema, especialmente.

Control de los documentos

Los documentos derivados del Sistema Integrado de Gestion del GRUPO TMA se
controlan segun la sistematica descrita en el procedimiento de control de la informacion,
donde se definen los controles para:

- revisar y aprobar los documentos antes de su emision, y actualizarlos cuando
sea necesario

- el control y la identificacion de los cambios, y de su estado de revision

- disponer de los documentos aplicables en los puntos de su uso

- asegurar que los documentos permanecen legibles y éstos son identificables

- la identificacion, control y distribucion de los documentos de origen externo
aplicables a la organizacion

- prevenir el uso no intencionado de los documentos obsoletos.

- Almacenamiento y preservacion de la legibilidad

Los documentos utilizados tanto si son exclusivos de calidad, medio ambiente, o de
SST, o son integrados, representan el soporte basico para la aplicacion del SIG vy, por
lo tanto, deben estar sometidos a control.

El responsable de calidad y medio ambiente se encarga de su difusion a la Direccién y
el conjunto de los trabajadores de la empresa, asi como del seguimiento periddico del
estado de cumplimiento.
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En este sentido, los requisitos legales aplicables a la Organizacién y a tener en cuenta
son de calidad, medioambiente y SST, tanto locales como autonémicos, estatales y
europeos.

La informaciéon documentada, de origen externo, se identifica y controla cuando esta es
necesaria, para el cumplimiento de algun requisito.

Control de los registros

Los registros requeridos por las normas de aplicacién y los derivados del funcionamiento
del SIG se controlan segun lo establecido en el procedimiento de Control de la
informacion, para que éstos permanezcan legibles, identificables y recuperables.

El procedimiento describe los controles necesarios para la identificacion, el

almacenamiento, la proteccion, la recuperacién, el tiempo de archivo y la disposicién de
los registros, con la finalidad de poder demostrar la operacion eficaz del Sistema.

PR-11 Gestioén de la informacion

8. OPERACION

8.1 Planificacion y control operacional

La planificacion para la realizacion del servicio queda descrita en los Procedimientos
Productivos y en las Instrucciones Técnicas, donde se contemplan los parametros
necesarios para la correcta realizacion de los mismos.

Para asegurar que se alcanzan los niveles de calidad establecidos para los servicios, la
organizacion planifica y desarrolla su realizacion estableciendo los requisitos de calidad,
medio ambiente y SST, asi como los requisitos legales, los procesos operativos,
actividades de control - mantenimiento — verificacién, criterios de aceptacion y registros
necesarios para proporcionar evidencia de que se cumplen las exigencias y que los
hacen reproducibles siendo reflejados en procedimientos, instrucciones de trabajo,
formatos de registro, fichas o especificaciones técnicas de producto, etc...

8.2 Requisitos para los servicios

Determinacion de requisitos relacionados con el servicio

Para poder mantener este concepto bajo control, es necesario que, tanto nuestras
ofertas como los pedidos del Cliente y nuestra aceptacion estén formulados por escrito
y correctamente documentados todos los requisitos del cliente en los contratos firmados.
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Revision de requisitos relacionados con el servicio

El Departamento Comercial revisa todas las ofertas y contratos antes de introducirlas
en el nuestro sistema informatico s para:

- Asegurar que estén completamente definidos todos los requisitos del pedido.

- Asegurar que se han interpretado correctamente todos los requerimientos del
Cliente.

- Resolver cualquier diferencia de criterio o interpretacion con el Cliente.

- Asegurar que se posee la capacidad y recursos necesarios para satisfacer las
condiciones del contrato.

- Procurar la optimizacién de los recursos disponibles.

Los procedimientos incluyen el sistema operativo para que las propuestas de
modificaciones del contrato, por parte del Cliente o por nuestra parte, sean negociadas,
y las nuevas condiciones sean canalizadas y transferidas a las actividades
responsables.

En caso de que el cliente decida modificar alguno de los requisitos contractuales, se
inician un conjunto de actividades documentadas que aseguran que se han definido los
nuevos requisitos, resueltas las diferencias y verificado que se dispone de la capacidad
para asumir dicha modificacion

Criterios de aceptaciéon del proceso: Los controles e inspecciones a realizar en el
proceso de realizacion del servicio y los correspondientes registros se establecen en los
Procedimientos Productivos e Instrucciones Técnicas

PR-05 Gestion comercial

8.3 Diseno

Dadas las caracteristicas de los servicios prestados por las empresas del Grupo TMA,,
no se requiere el desarrollo de este apartado, ya que no se realizan actividades de
disefio (No Aplicable)

8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente.

Seleccion, evaluacion y seguimiento de los proveedores

El Responsable de Compras es el responsable de la seleccion de los nuevos
proveedores; de la evaluacion, seguimiento y reevaluacion de los proveedores que
suministran materias primas o productos auxiliares que se incorporan al producto final.

La sistematica utilizada para realizar la seleccion, evaluacién y seguimiento de los
proveedores queda descrita en el procedimiento. Todos los proveedores deben
garantizar la calidad de los productos o servicios que suministran, asi como los criterios
ambientales prioritarios para la organizacion.
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En el departamento de compras se registran las incidencias de proveedores para que el
Responsable de Compras pueda determinar si reevalla positivamente o no a un
proveedor y que el Responsable del SIG pueda monitorizar las incidencias pendientes
de resolucion.

Elaboracion, revision y emision de pedidos de compra

La sistematica para la elaboracion, revision y emision de los pedidos de compra a los
proveedores queda descrita en el procedimiento de compras, con la finalidad de
asegurar que los requisitos de compra de los productos quedan definidos antes de
comunicarselos al proveedor.

Verificacion de los productos comprados

La metodologia para la verificacion de los productos comprados se describe en el
procedimiento de compras, y esta se realiza a la recepcién de los productos en el
GRUPO TMA.

Los controles realizados a los productos comprados se describen en el procedimiento
de compras.

PR-06 Compras
PR-10 Gestién de las reclamaciones
PR-15 Medicién de la satisfaccion del cliente

8.5 Control de la produccién

El GRUPO TMA realiza un control de los procesos de realizacion de sus servicios
efectuando una constante supervisién de éstos para asegurar que sus procedimientos
se ejecutan de manera correcta y que el servicio realizado tiene la calidad deseada, con
el menor impacto ambiental posible y la maxima seguridad para sus trabajadores.

Para cumplir con estos objetivos, GRUPO TMA:

1. Tiene procedimientos documentados en los que se define la sistematica de
realizacion del servicio

2. Utiliza equipos de produccion en condiciones ambientales de trabajo y de
seguridad adecuadas.

3. Cumple con las normas y las especificaciones exigidas por los clientes.

4. l|dentifica y documenta los aspectos ambientales significativos de la empresa, en
especial, de los procesos productivos.

5. lIdentifica los riesgos para la SST e implanta medidas correctivas adecuadas.

6. Proporciona la formacién y los medios necesarios para garantizar que sus

trabajadores desempefian sus funciones en un entorno segur

7. Aplica los criterios para la verificacion de los parametros de sus servicios y el
control de los aspectos ambientales.

8. Ultiliza aparatos de medicién apropiados.
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9. Realiza un mantenimiento adecuado de sus equipos de produccién y medicion.

10. Efectia un control periédico de los impactos ambientales de la produccion:
consumo de recursos naturales, agua, electricidad, etc.

11. Comunica los requisitos ambientales pertinentes a proveedores externos y
contratistas cuando realizan actividades dentro de nuestras instalaciones por
medio del CAE.

12. Controla la formacion e informacién de los riesgos asociados a nuestras
actividades por medio del CAE.

Durante los procesos de realizacidon de los servicios, se realizan inspecciones y
verificaciones, ejecutados por personal cualificado de la empresa.

Se controlan los parametros de los procesos, los cuales seran revisados para poder
asegurar la calidad del servicio, el control sobre los impactos ambientales de la
organizacioén y la seguridad en las operativas.

La conservacion de los registros de los controles de produccion se realiza segun lo
establecido en el procedimiento de Gestion de la informacién documentada.

Los procedimientos que desarrollan el control de la produccion de los diferentes
servicios realizados por el GRUPO TMA son los siguientes:

PP.9.1 CRT Sant Cugat

PP.9.2 Clasificacion y Valorizacion Sant Cugat
PP.9.3 Deposicién Residuos

PP.9.4 CRT _Clasificacion y Valorizacion Guadassuar
PP.9.5 Contratas Publicas

PP.9.6 Gestion Residuos Biosanitarios

PP.9.7.1 Gestion Residuos Marpol: gabarras | y Il
PP.9.7.2 Gestion Residuos Marpol: camién cisterna, recolector y multilift
PP.9.7.3 Gestién Residuos Marpol: produccion
PP.9.8 Logistica de Trafico y Facturacion

PP.9.9 Gestion Cobros

Validacion de los procesos de la produccion

El GRUPO TMA no dispone de procesos en los cuales los servicios resultantes no
pueden verificarse mediante actividades de seguimiento y medicion (proceso excluido).

8.6 Identificacion y trazabilidad

En algunos de los servicios realizados por el GRUPO TMA se mantiene la trazabilidad
en toda la realizacion de los mismos.

El Responsable del SIG aprobara la totalidad de procedimientos productivos que, entre
otros requisitos, cumplan con la necesidad de permitir la total identificacion y trazabilidad
de los servicios, y controlar toda la informacién.
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El encargado de contratas y de las plantas sera responsable de hacer cumplir los
procedimientos, de supervisar el trabajo de los operarios y de generar la documentacion
necesaria sobre inspeccion y trazabilidad

GRUPO TMA dispone de un procedimiento documentado para el control de los equipos
de inspeccién, medida y ensayo, que garantiza que todos los equipos de inspeccion,
medicion y ensayo utilizados tienen la exactitud y precision que el proceso requiere.

PR-07 Mantenimiento y calibracion.
PR-14 Identificacion y trazabilidad

8.7 Propiedad del cliente o de proveedores externos.

Habitualmente GRUPO TMA no reciben productos suministrados por el cliente, no
obstante, los servicios suelen realizarse en muchas ocasiones en espacios que son
propiedad del cliente, en estos casos, la organizacién cuidara los bienes mientras estén
bajo el control de la organizacién o estén siendo utilizados por la misma.

La Organizacion identificara, verificara, protegera y salvaguardara los bienes que son
propiedad del cliente, o de proveedores externos, suministrados para su utilizacion o
espacios en los que se realiza el servicio.

La propiedad de un cliente o de un proveedor externo puede incluir materiales,
componentes, herramientas y equipos, instalaciones, propiedad intelectual

Si cualquier bien que sea propiedad del cliente, o de un proveedor externo, se pierde,
deteriora o de algun otro modo se considera inadecuado para su uso, la organizacion
debe informar de ello al cliente o proveedor externo y mantener los registros.

La organizacion aplicara los requisitos exigidos por la Ley de Proteccion de Datos, a
todos los datos personales que obren en su poder.

8.8 Preservacion del producto.

Una correcta preservacion garantiza la calidad y el buen estado de los productos y
repuestos comprados y almacenados

e Almacenamiento vy conservacion; GRUPO TMA. dispone de un almacén de
repuestos, en el que se puede garantizar que no se dafian ni deterioran los productos
0 materiales almacenados. La admision y la salida de los productos de los
almacenes, se realiza de forma sistematica para asegurar su localizacion,
identificaciéon y disponibilidad. Los productos almacenados estan siempre
identificados.
El almacenamiento de los productos quimicos esta sujeto a las indicaciones de las
especificaciones de producto y fichas de seguridad.

Los productos almacenados, son los siguientes:
e Recambios
e Materiales reciclables.
e Productos Fitosanitarios y Plaguicidas
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Se ha establecido un procedimiento documentado, en el que se definen las
responsabilidades y los controles a llevar a cabo.

PR-12 Preservacion de los productos

8.9 Actividades posteriores a la entrega

Los servicios realizados por el GRUPO TMA no requieren de servicio de reparacion
postventa, no obstante, ofrece garantia de todos los servicios realizado, de forma que
en el caso de defectos o vicios del servicio, mediante acuerdo con el cliente, se
procede a la realizacion de las acciones oportunas para su restituciéon

8.10 Control de cambios

El GRUPO TMA revisa y controla los cambios de forma que se puede garantizar que
cualquier cambio que pueda afectar al Sistema Integrado de Gestién, se analiza para
evitar que pueda ocasionar algun efecto indeseable o pueda comprometer la calidad de
los servicios ofrecidos por las empresas, o afectar a la continuidad del negocio

Cuando se detecte cualquier cambio, ya sea de proceso, servicios, incorporacion de
nuevas actividades, cambios en las infraestructuras (edificios, informatica,
telecomunicaciones, etc...), que pudiera afectar al SIG, sera necesaria la evaluacion de
los riesgos inherentes a dicho cambio, mediante las herramientas establecidas a tal
efecto.

PLANIFICACION Y CONTROL DEL NO: 01/xxxx
CAMBIO Pagina 1 de 2

Situacion que motiva la realizacion:

Fecha: Responsable de Calidad:

1. DEFINICION DE REQUISITOS

¢Se encuentran perfectamente definidos todos los requisitos del ,
producto, proceso o contrato? si [ No

Descripcion o referencia a el/los documento/s donde se encuentran definidos:

2. MEDIOS HUMANOS

¢Es necesaria la incorporacion de nuevas personas? Osi [J No
¢Es necesaria la formacion del personal? Osi [J No
¢Es necesaria la asignacioén de nuevas responsabilidades? Osi O No

Descripcion de la necesidad detectada (en caso de alguna respuesta afirmativa)

3. MEDIOS TECNICOS

¢Es necesaria la adquisicién de nuevos equipos o materiales? Osi O No

¢Es necesaria la adecuacion de las instalaciones? Osi O No

Descripcion de la necesidad detectada (en caso de alguna respuesta afirmativa)
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8.11 Liberacion de los servicios

Todos los servicios realizados por GRUPO TMA, son revisados antes de su liberacion,
para poder garantizar que se cumple con los requisitos del servicio, antes de ser
entregados al cliente.

Para garantizar el cumplimiento de estos requisitos, en las Instrucciones Técnicas se
han establecido los criterios de aceptacion, asi como los registros de la conformidad y
las personas que han autorizado la liberacion.

8.12 Control de las salidas no conformes

Se dispone del procedimiento de Control de los servicios no conformes, donde se
describe como se identifican, tratan y se toman las acciones necesarias para el control
y tratamiento de los mismos, ya sean internos, de compra o reclamaciones de los
clientes.

PR-10 Gestion de las Incidencias (NC-AC-AP)

8.13 Control operacional ambiental

El GRUPO TMA ha establecido el procedimiento el Control operacional de los aspectos
ambientales identificados, asociados a las actividades realizadas por las empresas.

En coherencia con la perspectiva del ciclo de vida, las empresas del Grupo TMA:

Estableceran los controles, para asegurarse de que sus requisitos ambientales se
aborden en el proceso de desarrollo de los servicios, considerando cada etapa de su
ciclo de vida.

Determinaran sus requisitos ambientales para la compra de productos y servicios, segun
corresponda.

Comunicaran sus requisitos ambientales pertinentes a los proveedores externos,
incluidos los contratistas.

Considerara 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 disposicion final de sus productos.

Al mismo tiempo, se han creado, otros documentos, en los cuales se establece la
metodologia de controles operacionales ambientales.

PR-18 Control operacional ambiental
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8.14 Control operacional en SST

GRUPO TMA ha establecido diferentes actividades, encaminadas a garantizar el
adecuado Control Operacional en SST, para ello, se han creado diferentes registros que
permiten el seguimiento de determinadas actividades tales como inspecciones
periédicas.

¢ Vigilancia de la salud

¢ Mediciones higiénicas

e Revisiones de equipos (epis, arneses, eslingas, escaleras, botiquines,
extintores, etc...)
Entregas de epis
Planificacién de la actividad preventiva
Coordinacion de la actividad preventiva
Investigacion de accidentes e incidentes

Por otro lado, GRUPO TMA. realiza actividades que se describen en documentos de la
empresa:

e Evaluacién de riesgos

e Plan de prevencion

En el procedimiento de PR. 20 Planificacion para la ldentificacion de Peligros,
Evaluacion de Riesgos y Control de riesgos se establece la metodologia para crear
dichos controles y verificaciones que aseguran el desarrollo en condiciones controladas
de los procesos que afectan a la Salud y Seguridad Operacional.

Se utilizara el Doc.02.06 CONTROL DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO -
INSPECCIONES DE SEGURIDAD como auditoria de las actividades operativas del
sistema.

De los controles realizados durante las inspecciones de seguridad se redactaran
informes y en caso de detectar anomalias en el correcto funcionamiento del sistema se
cumplimentaran informes de no conformidad segun el Mod.10.01.

PR-20 Planificacion para la Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Control
de riesgos

RESUMEN DE INDICADORES 2022
1. ABSENTISMO 1.D.M. (Indice de Duraccion Media) =  #iDIV/0!
2. ACCIDENTABILIDAD Indice de accidentabilidad = 0,00%
3. FORMACION Ratio (Horas/Trabajador) = #iREF!
4. GASTO INVERTIDO EN PRL Gasto (€) = 0,00
5. ESTUDIOS TECNICOS Horas = 28
6. INCUMPLIMIENTOS Incumplimientos = 171
8. CONTROL DE MEDIOS DE EXTINCION Controles = 8
9. MEDIDAS CORRECTIVAS TOTALES Realizadas = 21
10. MEDIDAS CORRECTIVAS POR RIESGO ELEVADO Realizadas = 0
11. MEDIDAS CORRECTIVAS POR RIESGO MEDERADO / BAJO Realizadas = 21
12. COORDINACIONES Total nimero Coordinaciones = 0
13. HORAS VISITA TECNICO SPA Horas de visita = 0,0
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8.15 Preparacion y respuesta ante emergencias

Para atender a posibles situaciones de emergencia, el GRUPO TMA dispone de un Plan
General de Emergencia, en el que se incluye un Plan de Emergencia ambiental.

En el procedimiento PR. 19 Plan de Emergencia se describe como se trataran los
incidentes medioambientales, los relativos a la salud y seguridad ocupacional y las
situaciones de emergencia en general, para asegurar que se dara una respuesta
adecuada y que en todo caso se cumpliran los requisitos especificados. Se tendran en
cuenta los posibles incidentes debidos a condiciones anormales de operacién, y
accidentes o potenciales situaciones de emergencia

En éste se establecen tipos de emergencias, equipos de intervencion,
responsabilidades asociadas, instrucciones de actuacién en caso de emergencia,
instrucciones para evacuacion.

Los planes de preparacion y respuesta en situaciones de emergencia contemplaran los
siguientes aspectos:

Organizacion y responsabilidades en situaciones de emergencia.

Detalles de los servicios de emergencia (contra-incendios, contencién fugas).
Comunicacién interna y externa.

Acciones a llevar a cabo en las diferentes situaciones posibles.

Planes de formacion y simulacros de emergencia.

Investigacion de incidentes y accidentes ocurridos.

En caso de emergencia se actuara segun las actuaciones previstas en este Plan
GRUPO TMA, realiza periédicamente simulacros de emergencia que permiten poner a
prueba la eficacia de las acciones descritas en la Instruccion, asi como la capacidad de
los trabajadores, involucrados en el control de la emergencia, para reducir las
consecuencias de la misma.

En caso de emergencia se actuara segun las actuaciones previstas en este Plan.
PR-19 Plan de emergencia ambiental

Planes de actuacion en caso de emergencia
Manual de emergencias
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicion.

En GRUPO TMA, se han establecido cuales son los principales indicadores de su
sistema integrado de gestién que requieren de seguimiento, para ello, ha tenido en
cuenta:

e Qué necesita seguimiento y medicion, teniendo en cuenta los procesos
productivos y servicios de la organizacién, asi como aquellas operaciones que
puedan tener un impacto ambiental significativo, o un riesgo para la SST.

e Cudles son los métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion
necesarios para asegurar los resultados validos,

o Cuando se deben llevar a cabo las actividades de seguimiento y medicion.

o Cuando se deben analizar y evaluar los resultados.

e Progreso en relacion con los objetivos ambientales y de calidad establecidos.

Seguimiento y medicion de los procesos

El GRUPO TMA realiza la medicion y seguimiento de sus procesos, para demostrar la
capacidad de los mismos para alcanzar los resultados previstos, y en caso que fuera
necesario, tomar las acciones correctivas pertinentes.

Los indicadores de seguimiento de los procesos quedan recogidos en las Fichas de los
procesos del GRUPO TMA.

Indicadores de Gestiéon (Cuadro de mandos)

Seguimiento y medicién del servicio

El seguimiento y medicion del servicio, se lleva a cabo mediante los planes de control
definidos en los procedimientos y en los documentos de soporte de produccion.

Los datos que surgen del seguimiento y medicion son analizados de forma periddica,
para evaluar:

La conformidad de los servicios.

El grado de satisfaccion del cliente.

El desempefio y la eficacia del sistema integrado de gestion.

Si lo planificado, se ha implantado de forma eficaz.

La eficacia de las acciones llevadas a cabo para abordar los riesgos y
oportunidades.

El desempeiio de los proveedores externos.

e La necesidad de implementar mejoras en el SIG
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El GRUPO TMA realiza la medicion y seguimiento de sus procesos, para demostrar la
capacidad de los mismos para alcanzar los resultados previstos, y en caso de que fuera
necesario, tomar las acciones correctivas pertinentes.

Los indicadores de seguimiento de los procesos quedan recogidos en las Fichas de los
procesos del GRUPO TMA, y su seguimiento se realiza periddicamente.

Se establecen y mantienen documentos de trabajo para controlar y medir de forma
periodica las caracteristicas clave de las operaciones y actividades que tengan o puedan
tener un efecto en la salud y seguridad de nuestros trabajadores y de los de otras
empresas con los que tengamos relacion. Se registrara toda la informacién para hacer
un seguimiento de los resultados, de los controles operacionales y de la conformidad
con los requisitos.

En cuanto a SST, se establece una lista de indicadores para realizar el seguimiento del
desempeno del sistema: n° de visitas del técnico del SPA y horas empleadas;
inspecciones de seguridad; horas de formacion realizadas; dedicacion de los delegados
de prevencion; n° de acciones propuestas y aprobadas; tiempo de implementacion de
las medidas; indicadores de accidentabilidad; inversion en prevencion; etc. Estos
indicadores serviran para analizar el desempefio del sistema durante la revisién del
sistema por parte de la direccion.

Por otro lado, Trimestralmente la Mutua contratada por la empresa suministra informes
detallados con indicadores sobre tasas de frecuencia y severidad de
lesiones/enfermedades, tipo de lesién, datos circunstanciales del accidente y otros
indicadores de comparacion sectoriales

El seguimiento y medicion del servicio, se lleva a cabo mediante los planes de control
definidos en los procedimientos y en los documentos de soporte de produccion.

Entre los principales indicadores ambientales a los que se les hace seguimiento y
medicion, se encuentran los consumos de energia y agua

Control Indicadores GRUPO TMA

9.2 Satisfaccion del cliente

El Departamento Comercial del GRUPO TMA realiza el seguimiento de la satisfaccion
de los clientes a través de la aplicacién de un procedimiento, con la finalidad de conocer
la percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de los requisitos establecidos.

El Responsable del SIG del GRUPO TMA atiende y trata todas las reclamaciones de los
clientes, con la finalidad de poder satisfacer sus necesidades en el caso que éstos estén
disconformes con los servicios realizados por el GRUPO TMA

PR-15 Medicién de la satisfaccion del cliente
PR-10 Gestion de las Incidencias (NC-AC-AP)
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9.3 Investigacion de accidentes/incidentes

Investigacion de accidentes/incidentes

La investigacion de accidentes/incidentes tiene como objetivo principal la deduccion de
las causas que los han generado a través del previo conocimiento de los hechos
acaecidos. Alcanzando este objetivo esencial, los objetivos inmediatos persiguen
rentabilizar los conocimientos obtenidos para disefiar e implantar medidas correctoras
encaminadas, tanto a eliminar las causas para evitar repeticion del mismo accidente o
similares, como aprovechar la experiencia para mejorar la prevencion en la empresa.

En la determinacion de las causas intervienen el mando directo de la seccion a la que
pertenezca el empleado accidentado, asi como los representantes de los trabajadores,
el técnico de prevencion propio y el técnico del servicio de prevencién ajeno. Una vez
analizadas las causas, el mando directo, el coordinador de prevencion, los delegados
de prevencion y el servicio de prevencion proponen las medidas correctoras a aplicar
para evitar que dicho accidente se reproduzca.

A partir de las investigaciones de accidentes/incidentes el coordinador de prevencién
determinara si se precisa cumplimentar un informe de no conformidad.

El modelo utilizado para la investigacion de accidentes es el Doc.07.01.

Por otro lado, el modelo correspondiente para la investigacion de los incidentes sera el
Doc.07.02

9.4 Evaluacion del cumplimiento legal

El GRUPO TMA garantiza el cumplimiento de todos los requisitos legales que les son
de aplicacion, ya sean referentes, tanto a temas de calidad de nuestros servicios, como
a los aspectos e impactos ambientales de nuestras actividades, o bien a la seguridad
de nuestros trabajadores.

Para garantizar el cumplimiento, en el procedimiento documentado, se establece la
metodologia, responsabilidades y frecuencia de revision y actualizacion, asi como la
sistematica de evaluacion del cumplimiento legal.

PR-17 Identificacion y registro de requisitos legales
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9.5 Auditoria interna

Las auditorias internas del Sistema Integrado de gestién se tratan en un procedimiento
documentado. En este procedimiento se define la sistematica para la realizacién de
auditorias internas, el alcance de las mismas, su planificacion, la elaboraciéon cuando
sea necesario, de listas de comprobacion, la recogida de evidencias, la apertura de
informes de no conformidad, el establecimiento de acciones correctivas, etc.

La calificacion de auditores de Calidad, Medio Ambiente y SST, queda tratada en el
mismo procedimiento. Las auditorias contemplan todos los requisitos de las normas ISO
9001, ISO 14001 e ISO 45001.

Los resultados de estas auditorias forman parte del proceso de Revision del Sistema
por la Direccion.

PR-08 Auditorias internas

9.6 Revision por la direccion.

La Direccion de la organizacion es consciente de que el liderazgo, compromiso, la
capacidad de trabajo en equipo y la participacion activa, son fundamentales para la
correcta implantacién y seguimiento del Sistema. A tal efecto, establece una
metodologia para revisar el sistema que:

e proporciona los recursos materiales y humanos para el cumplimiento de lo
establecido en las normas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001.
¢ mantiene y mejora de forma continua el SIG implantado.

La deteccién, comprension e incorporacion de las necesidades de los clientes, asi como
sus expectativas actuales y futuras en las tareas de produccién, aseguran unos
resultados empresariales satisfactorios.

La correcta gestion de los aspectos e impactos ambientales del GRUPO TMA, es
imprescindible para cumplir con los requisitos legales aplicables y con la politica y los
objetivos establecidos.

La garantia de que sus trabajadores conocen los riesgos de la actividad, y que ésta se
desarrolla en un entorno seguro.

Con la finalidad de evaluar el comportamiento de la empresa, anualmente, la Direccion
revisa los resultados de la empresa y establece las estrategias y objetivos futuros, al
tiempo que se identifican necesidades de recursos, o cambios que pueden afectar al
sistema integrado de gestion.
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El contenido minimo a tener en cuenta en la Revisidon por la Direccion anual es el
siguiente:

1.- Revisiones por la direccion previas.

2.- Documentacion del SIG

3.- Politica del SIG

4.- Objetivos y metas del SIG, y acciones necesarias si estos objetivos no
se han logrado.

5.- Control de los procesos productivos (Indicadores).

6.- Desempefo ambiental (Indicadores).

7.- Desempefio de SST (Indicadores).

8.- Resultados de la participacion y consulta

9.- Desempefio de proveedores externos.

10.- Comunicaciones con partes interesadas (internas-externas)

11.- Estado de las investigaciones de accidentes.

12.- No Conformidades, AA. CC y AA. PP.

13.- Satisfaccion del personal.

14.- Retroalimentacion del cliente y partes interesadas.

15.- Formacion

16.- Resultados de la evaluaciéon de Proveedores y subcontratas.

17.- Auditoria Interna

18.- Evaluacién del cumplimiento legal

19.- Aspectos ambientales significativos

20.- Implicacién por la direccién en la estratégica de la empresa

22.- Cambios y eficacia de las acciones tomadas para riesgos y
oportunidades

22.- Oportunidades de mejora para la integracion del SIG a otros
procesos (incluidos los procesos de negocio).

23.- Cambios pertinentes en las cuestiones que podrian afectar al SIG
(internos y externos), y necesidad de cambios del SIG (calidad,
ambiental, SST)

24.- Necesidad de recursos.

25.- Conclusiones sobre de adecuacion y eficacia del SIG.

Acta de revision por direccion
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10. MEJORA

10.1 No conformidad y Accidn correctiva

Se dispone del procedimiento de Control de los productos y servicios no conformes,
donde se describe como se identifican, segregan, tratan y se toman las acciones
necesarias para el control y tratamiento de los productos y servicios no conformes, ya
sean internos, de compra o subcontratacion, reclamaciones de los clientes, asi como
situaciones no deseadas de incidencias medioambientales o relacionados con la SST.

Al mismo tiempo, en el procedimiento documentado se determina como se gestionan
las Acciones Correctivas, cOmo se cierran y como se evalla la eficiencia.

Tal como se establece en el procedimiento citado, los acuerdos y las acciones a realizar
quedan recogidas en los Informes de Accion Correctiva / Preventiva, y el Responsable
del SIG realiza su posterior seguimiento y evaluacion.

PR-10 Gestion de las Incidencias (NC-AC-AP)

10.2 Mejora continua

El Responsable de Calidad y Medio Ambiente recoge la informacién relevante de los
distintos procesos y la presenta a los Responsables de area para su analisis, con la
finalidad de detectar situaciones a las que mediante la realizacion de acciones
correctivas o de mejora, permitan mejorar la eficacia del SIG

Esta informacién es, como minimo:

- Indice de satisfaccion de los clientes

- No Conformidades, AC y AP

- Nivel de riesgos y oportunidades

- Quejas y reclamaciones

- Resultados de las auditorias internas y externas

- Evolucién de indicadores de calidad, ambientales y de SST
- Evolucién de objetivos

Esta informacion es analizada para encontrar las causas de los errores, incidencias,
tendencias negativas o ante la posibilidad de la mejora del resultado.

Al mismo tiempo, en las revisiones periddicas, llevadas a cabo por los responsables de
area, en relacién con los riesgos inherentes a su actividad, se identifican puntos débiles
y se establecen las acciones preventivas necesarias para convertir estos puntos débiles
en aspectos solidos del sistema integrado de gestion, siguiendo el proceso de mejora
continua, algunas de estas acciones preventivas, se gestionan como objetivos de
mejora.
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