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RESUMEN

Las exigencias del mercado y la globalizacion de la economia, han hecho que
en la actualidad, sea raro el sector o producto de &mbito internacional que no se
encuentre normalizado en alguno de sus aspectos (composicion, forma, etc.). Un
ejemplo claro, lo tenemos en las tarjetas de crédito. Son utilizadas en todo el mundo
gracias a una norma internacional 1SO que define sus caracteristicas y su grosor (0,76
mm).

Hoy en dia, ni los clientes/usuarios, ni la administracion quieren ni tienen tiempo
para inspeccionar los articulos/ emisiones/ riesgos...por lo que hacen recaer esta
responsabilidad en sus proveedores. Ello hace que las empresas, busquen nuevas
alternativas para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y del usuario
incorporando de esta forma, la calidad, el medioambiente y la prevencion de riesgos
en su proceso productivo. Esto se consigue mediante la introduccion de sistemas de
gestién normalizados que permiten que este cumplimiento se pueda demostrar a otras
instituciones mediante la documentacioén y los registros adecuados.

Las Bibliotecas Universitarias, han sido pioneras dentro de la institucién
certificando su Sistema de Gestion de Calidad. Debido a esto, han conseguido
diversos premios. Podemos citar como referente a la Biblioteca Universitaria de
Granada. Certifico su Sistema de Gestion de Calidad con la norma ISO 9001 y ha
seguido manteniéndolo desde el afio 2007 hasta el dia de hoy. Ademas obtuvo el Sello
de Excelencia Europea 500+ otorgado por la Fundacion Europea para la Gestion de la
Calidad (EFQM) en el afio 2012 y renovandolo en 2014, y fue galardonada con el
premio Plata de Calidad en la XXIII Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de
Gobierno. Esto demuestra, que las bibliotecas, a pesar de ser unas instituciones con
una gran carga de tradicion en sus actividades, también se preocupan de actualizar
sus servicios, ya que la profesion del bibliotecario es a demanda social, y ahora se
demanda una buena gestion de los recursos.

Por esto, nos planteamos conseguir integrar la gestion del medioambiente y la
prevencion de riesgos en un solo sistema junto con el de Calidad, y demostrar las
grandes ventajas que esto traeria a la institucion.

Analizando las normas 1SO 9001 y 14001 y OHSAS 18001 se podra averiguar
si esto es posible y si asi es como hacerlo.

Palabras Clave: Gestion Calidad, Medioambiente, Prevencion de Riesgos, Normas
ISO
Normas OHSAS, Gestién Integrada.
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1. INTRODUCCION

Las exigencias del mercado y la globalizacion de la economia, han hecho que
en la actualidad, sea raro el sector o producto de &mbito internacional que no se
encuentre normalizado en alguno de sus aspectos (composicion, forma, etc.). Un
ejemplo claro, son las tarjetas de crédito. Son utilizadas en todo el mundo gracias a
una norma internacional ISO que define sus caracteristicas y su grosor (0,76 mm).

Hoy en dia, ni los clientes/usuarios, ni la administracion quieren ni tienen tiempo
para inspeccionar los articulos/ emisiones/ riesgos...por lo que hacen recaer esta
responsabilidad en sus proveedores. Ello hace que las empresas, busquen nuevas
alternativas para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y del usuario
incorporando de esta forma, la calidad, el medioambiente y la prevencién de riesgos
en su proceso productivo. Esto se consigue mediante la introduccion de sistemas de
gestién normalizados que permiten que este cumplimiento se pueda demostrar a otras
instituciones mediante la documentacion y los registros adecuados.

Se entiende por sistema de Gestidn la estructura organizada, la planificacion de
las actividades, las responsabilidades, las practicas, los procedimientos, los procesos
y los recursos para desarrollar, implantar, llevar a cabo, revisar y mantener al dia la
politica de la empresa. En otras palabras, es una herramienta que permite
sistematizar la gestién de la empresa, contribuyendo a optimizarla y, en consecuencia,
ayudando a la toma de decisiones. Ademas, ayuda al cumplimiento estructurado de
cualquier legislacion.

En cualquier firma coexisten diferentes sistemas de gestion relacionados con
distintos aspectos de la politica de la empresa: Calidad, Medio Ambiente, Prevencion
de Riesgos Laborales, Financiero, Comercial, etc. Estos sistemas de gestion en
muchos casos se han definido cada uno de ellos de forma autonoma defendiendo
estructuras, practicas o recursos de forma independiente y en numerosas ocasiones,
sin aprovechar las ventajas que puede suponer definir un sistema que tenga en
consideracién los aspectos comunes a unos y a otros, en aumento de la optimizacion
de recursos, la eficiencia, la simplificacion de procesos, eliminacién de operaciones
innecesarias, etc.

Sea cual sea el sistema de gestion, su objetivo es:

e garantizar el cumplimiento de las politicas, especificaciones, normativa y

legislacién

e favorecer la mejora continua

e permitir que este cumplimiento sea demostrable a otras instituciones mediante

la documentacion y los registros adecuados.
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Para algunos de estos sistemas de gestidn, existen normas que definen ciertos
requisitos que han de cumplir: las normas ISO 9000 para Sistemas de Gestion de la
Calidad, las normas ISO 14000 para los sistemas de gestibn medioambiental o las
normas OSHAS 18001 para sistemas de Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

Segun la ISO (Organismo Internacional de Normalizacion) la normalizacion es “el
proceso de formular y aplicar reglas con el propésito de realizar en orden una actividad
especifica para el beneficio y con la obtencién de una economia de conjunto 6ptimo
teniendo en cuenta las caracteristicas funcionales y los requisitos de seguridad. Se
basa en los resultados consolidados de la ciencia, la técnica y la experiencia.
Determina no solamente la base para el presente sino también para el desarrollo
futuro y debe mantener su paso acorde con el progreso”.

Una norma es toda especificacion técnica o documento accesible al publico
establecido por consenso de las partes interesadas Yy aprobado por un organismo
cualificado y reconocido a nivel nacional (AENOR, en Espafia), comunitario (CEN,
CENELC y ETSI) o internacional (ISO, EIC...), que proporciona para uso comun y
repetido, reglas directrices o caracteristicas para ciertas actividades o sus resultados,
con el fin de conseguir un grado éptimo en un contexto dado.

Todas estas normas son nhormas convencionales y no se pueden confundir con las
normas legales. En Derecho, se habla de leyes y reglamentos para referirse a aquellas
disposiciones que han sido aprobadas por entes soberanos. El conjunto de todas ellas
integran el ordenamiento juridico de un pais.

Estas normas convencionales son emitidas en calidad de recomendaciones por
parte de organizaciones internacionales, comunitarias 0 nacionales. Estas
organizaciones basan su funcionamiento en la agrupacion de expertos que
representan los distintos sectores interesados en el area que cubre la norma en
concreto.

En la medida que las decisiones de estas organizaciones no sean aprobadas por
organos soberanos, sus normas no son obligatorias.

Muchas normas legales también regulan aspectos de la técnica, la industria o
la ciencia. Como ejemplo, podemos encontrar reglamentaciones que contienen
especificaciones técnicas sobre composicion de productos, tratamiento de materiales,
seguridad de las maquinas o incluso la gestion de ciertas materias en las empresas.
En estos aspectos, ambas normas pueden coexistir, ya sea de manera armonizada o
bien en conflicto.

En cualquier caso, siempre prevalecen las normas legales debido a su caracter
soberano, su obligatoriedad, y su incorporacion al ordenamiento juridico nacional o

comunitario. Luego, una norma convencional, serd obligatoria cuando un gobierno la
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apruebe y recoja en su ordenamiento juridico. Esto ha ocurrido en el caso de la
homologacion de productos, donde muchas normas de caracter técnico se han
convertido en obligatorias al estar integradas (por ratificacion u adopcion) en Leyes
nacionales, Reales Decretos, y sobre todo, Directivas.

Esto nos da una idea del prestigio internacional de estas organizaciones en el
ambito del comercio, la industria y la economia. Prestigio, que sin duda, proporciona
la confianza necesaria para que los paises acepten sus normas como si de normas
internacionales se trataran. Esta confianza, junto con la necesidad de unificar criterios
a nivel internacional, es lo que mueve a los gobiernos a ratificar estas normas en sus

paises.

Por todos estos motivos, cada vez mas empresas optan por utilizar estas
normas internacionales como garantia de calidad.

En el caso de la Universidad y sobre todo, del Plan Nacional de Evaluacion de
la Calidad de las universidades, la Universidad espafiola estad implantando y
desarrollando procesos de evaluacion de sus tres ambitos mas relevantes: ensefianza,
investigacion y servicios. Estos procesos responden por un lado al objetivo de
proporcionar informacién a la sociedad sobre la calidad de los servicios que ofrece su
Universidad, y por otro, detectar los puntos fuertes y débiles de la institucion asi como
las propuestas de mejora para aumentar la calidad universitaria. En el sistema
universitario, la calidad entendida como mejora continua es un valor en alza, cuyo
logro implica una serie de requisitos. (Rey Garcia, A., 1998). Segun este autor, uno de
estos requisitos es disponer de informacion relevante y actualizada para la gestién, es
decir, un sistema de indicadores que refleje el desenvolvimiento real de la institucién y
gue incluya estadisticas relativas a la satisfaccion de los usuarios, eficiencia interna de
los procesos, y al nivel de innovacion y aprendizaje del personal que la componen.

Dentro de la Universidad, la Biblioteca constituye un servicio clave de apoyo a
las dos funciones que constituyen la razon de ser de la institucién universitaria: la
investigacion o creacion de conocimiento y la ensefianza de ese conocimiento, o lo
gue es lo mismo comunicarlo a la sociedad. No en vano, todo el mundo admite que las
universidades mas prestigiosas del mundo en términos de docencia e investigacion
son las que disponen de las mejores bibliotecas.

Por todo esto, podremos afirmar que si la biblioteca es una unidad tan
importante dentro de la universidad, su gestion no lo es menos. Y, ya que son
referentes para la sociedad no sélo deberian estar certificadas en calidad, también
deberian estarlo en medioambiente, y por supuesto, en prevencion de riesgos

laborales, ya que en ellas trabaja mucho personal.
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Recordemos que estamos hablando de crear una forma unificada de gestionar
en la organizacion las areas de calidad, medio ambiente y prevencidon de riesgos
laborales elaborando unas partes comunes a las tres y otras que seran especificas de
cada una de ellas.

De esta idea se deduce que el sistema integrado contara con un tronco comun
para las tres areas y de este tronco brotaran unas ramas especificas de cada area.

Es cierto que no es sencillo, pero no hay que tener miedo a la hora de empezar
la labor de la integracion, ya que el resultado merece la pena el esfuerzo. Recordando
una frase célebre del considerado mayor filosofo de la administracion, Peter Drucker:
“‘doénde hay una empresa de éxito, alguien tomé alguna vez una decision valiente”.

Recordemos que una de las ventajas de tener un sistema de gestién integrado
es la unificacion del soporte documental. Pero no sélo se trata de unificar la
documentacién, hay que dotarla de coherencia para que se perciba la integracion
como efectiva y estable.

Las principales funciones del sistema documental unitario son establecer los
mecanismos de identificacion de todos los documentos que forman parte del mismo, la
forma de elaborar los procedimientos e instrucciones, la aprobacién y control de su
difusion, la revision documental, etc.

Cada organizacién es libre para elaborar sus propias instrucciones y los
procedimientos que crean mas convenientes. En este documento se utiliza un modelo
de gestion integrada como propuesta, sin pretender ser el paradigma del perfecto
modelo de gestion integral.

Se presentara a mostrar a continuacion los niveles documentales que se
pueden utilizar y la propuesta de procedimientos e instrucciones que se consideran
pueden servir de modelo al lector para disefiar el sistema de gestion integrada

adaptado a su propia organizacion.
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2. HIPOTESIS

Con este trabajo pretendo demostrar como es posible hacer un Sistema de
Gestion Integral de la Calidad, Medioambiente y Prevencion de Riesgos Laborales en
la Biblioteca de la Universidad de Granada, y como esto tendria muchas ventajas para
la biblioteca y como consecuencia, para sus usuarios, el resto del mundo universitario
y la propia sociedad.

Continuaré explicando cémo se puede hacer un sistema de Gestion Integrado
de los tres sistemas. Y concluiré citando las ventajas que tendria.

Se hard un modelo ficticio pero especifico de la Biblioteca Universitaria de
Granada. (BUG).

3. OBJETIVOS QUE SE PERSIGUEN

o Elaborar una metodologia para realizar la integracion de la gestion de la
prevencién de riesgos laborales, la calidad y la gestion ambiental en las

bibliotecas universitarias.

¢ Realizar un modelo para la gestién de la prevencién, ambiental y de la calidad

en las bibliotecas de las Universidades.

e Proponer un modelo especifico integrado para la Biblioteca Universitaria de
Granada que pueda servir para otras bibliotecas.

4. METODOLOGIA

Analizar las tres normas [ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 Y OHSAS
18001:2007.

Conocer a partir de una encuesta a Rebiun (Red de Bibliotecas Universitarias
Espafiolas) qué sistema o sistemas de gestion tienen implantados y si existen
sistemas de gestion integrados en las bibliotecas universitarias espafiolas.

Empezaré haciendo un andlisis de cada uno de los sistemas de gestion,
Sistema de Gestion de la Calidad, de Gestion del Medioambiente y de Gestion de la
Seguridad y Salud de los trabajadores, segun la norma especifica, ISO u OHSAS, que
define los requisitos necesarios para implantar cada uno de ello.

Se hara un modelo tedrico, pero especifico de la Biblioteca Universitaria de
Granada (BUG)
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5. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El concepto de calidad se ha ido transformando a lo largo del tiempo.

La gestion de la calidad fue la primera que se abord6 desde la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (1SO).

La Comisidn Técnica 176 de la ISO fue establecida en 1980 para elaborar y
mantener una serie integrada de normas basicas o normas genéricas de Gestion de la
Calidad y de la Garantia de Calidad, junto con todas las normas esenciales de soporte
que podrian hacer posible que las organizaciones la implantasen sobre una base
integral.

Nacieron asi, las normas 9000 con el objetivo de ser un instrumento que
permitiese a las empresas suministrar productos o servicios que garantizaran la
satisfaccion de los clientes o usuarios. Daban respuesta a la necesidad de las
organizaciones de precisar los requisitos que deberia tener un sistema de gestion de
la calidad.

La primera edicion de estas normas se publicé en 1987. Posteriormente fueron
modificadas en 1994, 2000, 2008 y 2015.Nacieron aunando los principios que existian
en multitud de normas de calidad en distintos paises, aunque su punto de referencia
fueron las normas BS 5750 emitidas por el Instituto Britanico de Normas de Gran
Bretafia. El principal objetivo de esta norma era utilizar parametros generales comunes
en la mayoria de los paises en los que se implementara. Por esto, quizas, desde su
nacimiento se pretendia que fueran normas de aplicacion a todo tipo de organizacion,
independientemente de su tamafio o su sector de actividad. Persiguen involucrar a
todo el proceso de produccion, desde el principio de la idea.

Esta evolucién nos ayuda a comprender de donde proviene la necesidad de
ofrecer una mayor calidad del producto o servicio que se proporciona al cliente, o a la
sociedad, y como se ha ido involucrando a toda la organizacion en la consecucién de
este fin.

Lejos de la creencia general, son normas flexibles que permiten adaptarlas, ya
sea agregando o eliminando componentes o requerimientos del sistema de calidad. No
se pretende crear uniformidad en los sistemas de calidad.

La familia de normas ISO 9000 vigente actualmente esta compuesta por:

e ISO 9000:2005 “Sistemas de gestiéon de la calidad. Principios y
vocabulario”

o 1SS0 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

e ISO 9004:2009 “Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.

Enfoque de gestion de la calidad.

10
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Segun el modelo de la norma ISO 9000, la calidad es el “grado en el que un
conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”, entendiéndose por

requisito la “necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria”

Es decir, y en un lenguaje de andar por casa, que la calidad es conformidad
con los requisitos del cliente que es parte interesada. La calidad consiste en apreciar
la manera en que un producto o servicio es visto por el cliente, ya sea este externo, o

interno.

Principios de la gestidon de la calidad

El sistema de gestion de la calidad esta basado en 8 principios de gestién, que
son el punto de referencia para que la direccion de la organizacién se oriente a la
consecucion de establecer una filosofia que garantice la mejora del desempefio y el
éxito al implementar el sistema de gestiéon de calidad. Podriamos considerar que los
principios son las premisas que la alta direccion transmite al resto de la organizacion
para orientarla hacia la mejora de su actividad.

De nada sirve que una organizacion implante un sistema de gestion de la
calidad que cumpla con los requerimientos detallados en la norma ISO 9001 si no
sigue los principios de gestion de la calidad.

Estos principios no deben ser cerrados, deben ser flexibles para que al
implantarse la norma 1SO 9001 la empresa no se resienta. La norma debe tomarse
como un sistema de referencia, como un proceso de mejora continuo que consiga que
la empresa se auto organice con referencia a la norma ISO 9001.

Estos principios son:

Enfoque basado en procesos:

Mejora continuara

Documentacion del sistema de gestién de la calidad
Compromiso de la direccion

Enfoque al cliente

Control de los cambios

Comunicacion interna.

© N o gk~ wdhPE

Formacion del personal.
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6. SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD. ISO
9001:2015. REQUISITOS DEL SISTEMA

Para especificar los requisitos de los sistemas de gestion de la calidad se
actualiza la norma 1SO 9001:2008 quedando esta anulada, y siendo sustituida por la
ISO 9001:2015.

En ella se establecen los requisitos generales del sistema de gestion de la
calidad y los requisitos de la documentacion.

Especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad cuando una
organizacién necesita:
o Demostrar su capacidad para satisfacer al cliente/usuario ofreciéndole servicios

y productos que satisfagan los requisitos de los clientes y los requisitos legales.

e Cuando aspira a mejorar la satisfaccion del cliente/usuario a través de la
aplicacion eficaz del sistema.

Todos los requisitos de esta norma son genéricos y se pretenden que sean

aplicables a cualquier tipo de organizacion.

Introduccién de la norma
En su introduccién, la norma ISO 9001:2015 explica el contexto de la
organizacion y su influencia en la estructura del sistema de gestion de calidad (SGC).
La norma no implica una necesidad de uniformidad en cuanto a la estructura del
sistema. Esta clausula tambien sefiala el aumento en la satisfaccion del cliente.
Menciona las normas de la serie 10000 como referentes y apoyo a la
implementacion de un SGC.

Enfoque basado en procesos

Refiriéndose al enfoque basado en procesos, nos dice la norma que se
alcanzan resultados consistentes y predecibles de formas mas eficaz y eficiente
cuanto las actividades se comprenden y gestionan como procesos interrelacionados
gue funcionan con coherencia.

Ademas del enfoque basado en procesos, esta Norma Internacional, incorpora

el ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA) y el pensamiento basado en riesgos.

12
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El ciclo PHVA permite a la organizacibn asegurarse de que Sus procesos
cuenten con recursos y se gestionen adecuadamente, y que las oportunidades de
mejora se determinen para actuar en consecuencia.

El pensamiento basado en riesgos es un requisito completamente nuevo de la
norma. Esta clausula permite a la organizacion determinar qué factores que podrian
ser causa de que sus procesos Yy sistema de gestion de la calidad se desvien de los
resultados planificados, para actuar poniendo controles preventivos para minimizar los
efectos negativos y maximizar el uso de las oportunidades cuando vayan surgiendo.
Hace referencia a la norma ISO 31000 que es la herramienta para evaluar la gestion
de riesgos.

Continua la norma, enfatizando la importancia de cumplir los requisitos y de
considerar constantemente las necesidades y expectativas futuras. Recuerda, que
esto es un desafio para las organizaciones que se encuentran en un entorno cada vez
més dindmico y complejo. Y aconseja que para mejorar estos objetivos, la
organizacion podria considerar necesario adoptar distintas formas de mejora ademas
de la correcciéon y la mejora continua, tales como la innovacién, la reorganizacion e
incluso un cambio abrupto.

Todos los procesos se pueden gestionar utilizando el concepto PHVA.

La nueva version de la norma contiene la nueva “estructura de alto nivel”, lo

gue aumenta la compatibilidad con otras normas y su integracion.

13
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Los requisitos para estos procesos se especifican en los puntos 4, 5, 6, 7y 8

de la norma.

La organizacidén y su contexto

El punto 4.1 de la norma requiere comprender la organizacion y su contexto. Se
trata de un requisito nuevo. La organizacion tendra que determinar el contexto externo
e interno que le afecta.

El punto 4.2 indica que es necesario comprender las necesidades y
expectativas de las partes interesadas. En la anterior sélo se enfocé al cliente. Ahora
la norma presenta a las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestién
de la calidad, y los requisitos pertinentes de estas partes para el sistema de gestion de
la calidad.

La organizacion debe realizar el seguimiento y la revision de la informacién

sobre estas partes interesadas y sus requisitos pertinentes.

Alcance del sistema de Gestion

En el punto 4.3 se muestra la necesidad de determinar el alcance del sistema
de gestion de la calidad. Este requisito se relaciona con el Manual de Calidad de la
version anterior. El Manual ya no es obligatorio, pero si lo sigue siendo la necesidad de
determinar y documentar el alcance del sistema de gestion de la calidad.

El punto 4.4 esta relacionado con el sistema de gestion de la calidad y sus
procesos. Se mantienen los requisitos de la version anterior, y los nuevos estan
relacionados con la determinacion de los riesgos y oportunidades, asi como la
asignacion de responsabilidades y autoridades de los procesos.

En cuanto al control de la documentacion y los registros se propone mantener
informacion documentada para apoyar la operacion de sus procesos y conservarla

para asegurarse de que los procesos se realizan segun lo planificado.

Liderazgo

El punto 5 promueve el compromiso de la direccion. Esta nueva version
enfatiza la importancia de impulsar el conocimiento y el apoyo de otras personas que
contribuyen a la eficacia del SGC. Se requiere, y esto si es nuevo con respecto a la
norma anterior, que la alta direccion se haga responsable de la eficacia del SGC.

En cuanto al enfoque al cliente es un nuevo requisito la determinacion de los
riesgos y oportunidades en relacion con la conformidad de productos y servicios.
También es nuevo la consideracion de los requisitos legales y normativos.

Ahora no se requiere designar a un representante de la direccion. Sin embargo,

14



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

se describe muy detalladamente las funciones, responsabilidades y autoridades dentro

del SGC, lo que implica que se pueden asignar a varias personas.

Los requisitos para la Politica de Calidad siguen siendo los mismos que en la
anterior norma. La organizacion debe establecer objetivos de calidad. Estos objetivos
deben:

e Ser coherentes con la politica de calidad.

e Ser medibles

e Tener en cuenta los requisitos aplicables

e Ser relevante para la conformidad de los servicios y productos y para

alcanzar la satisfaccion del cliente/usuario.

e Ser supervisados.

e Ser supervisados.

e Actualizarse.
La organizacion debe retener la informacion documentada sobre los objetivos de la
calidad.

Planificacion

El punto 6 se centra en la Planificacion para el sistema de gestion de la calidad.
Es un nuevo requisito que al planificar el SGC, la organizacion tiene que determinar
los riesgos y oportunidades que afectan a la organizacién, asi se garantiza que el
sistema de gestidon puede lograr sus resultados previstos y se pueden prevenir los
efectos no deseados. Con esto se puede lograr la mejora continua.

Al planificar el sistema de gestion de la calidad, la norma pide que se
consideren las cuestiones referidas en el punto 4.1 recordando que la organizacion
debe determinar el contexto externo e interno que le puede afectar, y los requisitos del
apartado 4.2 referido a la necesidad de determinar y documentar el alcance del

sistema de gestion de la calidad.
Se determinaran los riesgos y oportunidades para:
e Asegurar que el sistema de gestion podra lograr sus objetivos.
e aumentar los efectos deseables.

e prevenir o reducir efectos no deseados.

¢ lograr la mejora.
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La organizacion planificara:

e las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades que puedan
surgir.

e la manera de integrar e implementar las acciones en sus procesos del
sistema de gestion.

e evaluar la eficacia de estas acciones.

Estas acciones seran proporcionales al impacto potencial sobre la conformidad

de productos, 0 servicios.

Cuando se abordan los riesgos y oportunidades, no se olvidara la organizacion

de evitar los riesgos, la toma de riesgos persiguiendo la oportunidad, la eliminacién de

la fuente del riesgo, cambios en la probabilidad o en las consecuencias...

Objetivos

En cuanto a los objetivos de calidad y la planificacion para conseguirlos la

organizacion debe establecer objetivos de calidad a las funciones pertinente, niveles y

procesos. Esto ya se tenia en cuenta en la anterior version de la norma, pero ahora se

relatan mas detallados.

Los objetivos de calidad deben:

ser coherentes con la politica de calidad.

Tener en cuenta los requisitos aplicables.

Ser relevantes para la conformidad de los productos y servicios y para alcanzar
la satisfaccion del usuario/cliente.

Ser relevantes para la conformidad de los productos y servicios y para alcanzar
la satisfaccion del usuario/cliente.

Ser relevantes para la conformidad de los productos y servicios y para alcanzar
la satisfaccién del usuario/cliente.

Ser comunicados.

Ser comunicados.

Al planificar como alcanzar los objetivos de calidad, la organizacion determinard:

e Qué se hara

e Que recursos necesita.

e Quién sera el responsable.
¢ Cuando se completara.

e COmo se evaluaran los resultados.
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Si la organizacion necesita hacer un cambio en el sistema de gestion, se hara de
manera planificada y sistematica. Tendra en cuenta:
e Cudl es lafinalidad del cambio y sus posibles consecuencias.
e Siafectard la integridad del sistema de gestion.
e Sise disponen de recursos suficientes.
e A quién se asignardn o reasignaran la responsabilidad y autoridad para
gestionar el cambio.

La norma también desarrolla e identifica los distintos recursos humanos y
materiales, que intervienen en la realizacién de un determinado producto o servicio, y
gue la organizacion debe aportar si quiere estar conforme a las directrices de la norma.
Esta nueva version hace hincapié en la consideracién de las capacidades y las
limitaciones en recursos internos existentes, y en los recursos que se cubren con
proveedores externos.

En cuanto a las personas la organizacion debe determinar y proporcionar las
personas necesarias para la implementacion eficaz del sistema de gestion. Debe
definir y comunicar las funciones y responsabilidades del personal. Si es necesario se
facilitara la formacion necesaria. De esta formacién se mantendran registros. Se hara
una campafa de difusion y sensibilizacion global a toda la organizacion para explicar
la importancia del sistema de calidad, y las posibilidades de mejora de este. Y se
mostrara las responsabilidades y consecuencias que se derivan de su incumplimiento.

En cuestién de infraestructura, la norma sigue teniendo los mismos requisitos
que la anterior.

La organizacién determinara, proporcionara y mantendra la infraestructura
necesaria para conseguir la conformidad con los requisitos. Si es necesario, la
infraestructura incluir&:

e edificios y servicios asociados.

e Equipos incluyendo hardware y software.

e Eltransporte.

e Lainformaciény las comunicaciones.

En lo referente al ambiente para el funcionamiento de los procesos la
organizacion tiene que determinar, proporcionar y mantener el ambiente de trabajo
necesario para el funcionamiento de sus procesos y logar la conformidad en sus

servicios o productos.
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El término “ambiente de trabajo” esta relacionado con aquellas condiciones
bajo las cuales se realiza el trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y de otro
tipo (ruido, temperatura, humedad, iluminacion). En este aspecto la norma anterior y
la actualizada no han cambiado.

Cuando se utilizan seguimiento o medicion para evidenciar la conformidad de
los productos y servicios con los requisitos especificados, la organizacion debe
determinar que recursos seran necesarios para garantizar un control valido y fiable de
la medicién de los resultados. La diferencia con la norma anterior, ISO 9001:2008 es
gue esta Ultima sélo se centra en el equipo de seguimiento y medicién.

Ahora la organizacion se asegurara de que los recursos proporcionados:
e Son adecuados al tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion
gue se estan haciendo.

¢ Se mantienen para asegurar su continua adecuacién a su producto.

Se conservara la informaciéon documentada apropiada como prueba evidente
de que los recursos de seguimiento y medicién son los adecuados para su propésito.

Cuando la trazabilidad de la medicion sea un requisito legal, o una expectativa o

requisito del cliente o usuario, o la organizacién considere que es una parte importante
0 esencial para dar confianza en los resultados de la medicion, los instrumentos de
medir deben:

e Estar verificados o calibrados a intervalos especificos, contra patrones de
medicién trazables a patrones de medicion nacionales o internacionales. Si se
da el caso de que no existan esos patrones, la base utilizada para la
calibracion se mantendra como informacion documentada.

e Se identificaran para determinar su estado de calibracion.

e Se protegeran contra dafios deterioros o ajustes que pudieran invalidar su

estado y por tanto sus mediciones posteriores.

La organizacion debe determinar la validez de los resultados de anteriores
mediciones y si estos se han podido ver afectados por instrumentos defectuosos vy
tomara las medidas apropiadas en caso de ser necesarias.

Es un nuevo requisito el conocimiento organizacional. La norma actualizada lo
reconoce como un recurso importante. La organizacion tiene que determinar los
conocimientos necesarios para ejecutar sus procesos y lograr la conformidad de sus
servicios y/o productos.

El conocimiento organizacional puede incluir informacion como la propiedad

intelectual.
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Para obtener los conocimientos necesarios la organizacion puede considerar:

e Fuentes externas, como normas, instituciones académicas, conferencias).

e Fuentes internas como pueden ser los fracasos y proyectos exitosos y la
experiencia de expertos dentro de la organizacion.

La competencia y la conciencia, a diferencia de la version anterior, se dividen en
diferentes clausulas en esta version de la norma. Esto es asi para enfatizar su
importancia y para proporcionar requisitos mas detallados.

La organizacion para determinar la competencia de su sistema de gestion debera:

o Determinar la competencia necesaria de la persona o personas que hacen el
trabajo y que afecta al resultado de la calidad del servicio o producto.
Asegurarse de que estas personas son competentes sobre la base de una
formacion adecuada, capacitacion y experiencia.

e Tomar acciones, si fuera necesario, para adquirir la competencia necesaria y
evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

e Retener la informacion documentada como prueba fisica de la competencia.

Para asegurarse de que la organizacién toma conciencia de la importancia de su
sistema de gestion de la calidad las personas que hacen el trabajo bajo su control

deben tener en cuenta:

e La politica de calidad

e Los objetivos para la calidad que se quieran conseguir.

e Su contribucion a la eficacia del sistema de gestion.

e Las consecuencias de no ajustarse a los requisitos del sistema de gestion de la

calidad.

En lo relativo a comunicacion, la version anterior de la norma se referia a la
comunicacion interna. Esta nueva version incluye tanto la comunicacion interna, como
la externa y requiere la definicion de la responsabilidad y los métodos de comunicacion.

Por esto, la comunicacion incluira:

e Qué se va a comunicar.

e Cuando se comunicara.

e Aquién se comunicara.

e Laforma de comunicarse.
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La informacion documentada requerida por la Norma Internacional ISO 9001:2015
y los registros ahora pertenecen a la misma categoria: Informacién documentada. Los
requisitos siguen siendo los mismos que los de la anterior version.

El sistema de gestion de la calidad debe incluir:

e Lainformacion documentada que requiera la 1ISO 9001:2015.
e La informacion documentada que la organizacion determine necesaria para la

eficacia del sistema de gestion.

La cantidad de informacién documentada para un sistema de gestion de la calidad
difiere de una organizacién a otra debido a:
e (ue el tamafio de la organizacion varia, asi como su tipo de actividades,
procesos y servicios o productos.
o La complejidad de los procesos y las interacciones

e La competencia de las personas que componen la organizacion.

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacién se debe asegurar
de que
e La identificacibn y descripcibn sean correctas (titulo, autor, numero de
referencia).
e Elformato que va a utilizar (version de software, graficos, idioma).

¢ Ladocumentacion esta revisada y aprobada y es idonea y adecuada.

La informacién documentada requerida por el sistema de gestién de calidad y por
la 1SO 9001:2015 se debe controlar para asegurar:

¢ Que esté disponible y adecuada para utilizarla donde y cuando sea necesario.

¢ Que esté protegida de manera adecuada, ya que debemos tener en cuenta que

es importante mantener la confidencialidad, y evitar que se deteriore.

Para controlar la informaciéon documentada de manera adecuada, la organizacion
puede responderse si:
e Podré distribuirla, acceder a ella, recuperarla y utilizarla.
e Si su almacenamiento y conservacion es el adecuado, incluyendo la
preservacion de la legibilidad.
¢ Si el control de los cambios, por ejemplo, de versiones es factible.

e Silaretencion y disposicion son las mejores.
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Si la organizacién determina que necesita informacion documentada de origen
externo, y que sea necesaria para la gestion de la calidad, la tendra que controlar
también.

En cuanto a planificacion, la organizacién debe ejecutar y controlar los procesos
necesarios para cumplir con los requisitos de sus productos y sus servicios, tal y como
se indica en el apartado 4.4. También debe implementar las acciones determinadas
para abordar riesgos y oportunidades segun el apartado 6.1.

Todo esto se llevara a cabo para:

e Determinar los requisitos para los productos y servicios.

o Establecer criterios para los procesos y para aceptar los servicios y productos.

o Aplicar el control sobre los procesos, de acuerdo con los criterios.

e Determinar los recursos que seran necesarios para lograr la conformidad.

o Retener la informacién documentada, en la medida necesaria, para tener la

total confianza en que los procesos se han llevado a cabo segun lo previsto, y

para demostrar la conformidad con los requisitos.

Los requisitos de la norma actualizada en cuanto a planificacion y control
operacional, son los mismos de la versién anterior que se desarrollaban bajo el
epigrafe: Planificacion de la realizacién del producto.

La planificacién serd adecuada a las operaciones de la organizacion. Esta
controlara los cambios planificados y revisara las consecuencias de estos cambios.
Comprobara que las medidas tomadas para minimizar los efectos negativos son las
adecuadas. Se asegurara de que los procesos externalizados se controlan de acuerdo

con el punto 8.4 que se desarrolla mas adelante.

Determinacion de los requisitos para los productos y servicios.

Los requisitos son préacticamente los mismos que la norma ISO 9001:2008. La
diferencia esta en que ahora se hace hincapié en la comunicacion sobre el tratamiento

de la propiedad con el cliente.

Los procesos para la comunicacion con el cliente, seran los relativos a:
e La informacion relacionada con los servicios y productos.
e Las consultas, contratos o atencién de pedidos, incluyendo los cambios.
e La obtencién de puntos de vista y percepciones de los clientes, incluyendo sus

quejas.
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La manipulacién o el tratamiento de la propiedad del cliente.

Requisitos especificos para las acciones de contingencia, si asi se procede.

En cuanto a los requisitos relacionados con los productos y servicios, la

organizacion debe establecerlo, implementarlos y mantener un proceso para que

gueden claros a todas las partes.

La organizacién se asegurara de que:

Se definan los requisitos de los productos y servicios que la organizacion crea
necesarios, y los requisitos legales y reglamentarios aplicables en cada caso.
Se tiene la capacidad de cumplir con los requisitos definidos, y para tratar las

guejas gue surjan sobre los servicios y productos que ofrezca.

Segun sea necesario, la organizacion revisara:

Los requisitos que especifique el cliente.

Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso
especifico o previsto por él.

Los requisitos normativos y legales adicionales.

Los requisitos del contrato o pedido que difieran de los expresados

anteriormente.

Los requisitos también pueden incluir aquellos derivados de las partes interesadas.

La organizacion llevara a cabo la revision de los requisitos antes de

comprometerse a suministrar un servicio, o un producto.

Se asegurara de que se resuelven los requisitos que difieran de los

especificados para el producto o servicios que ofrece.

Si el cliente no aporta informacion documentada de los requisitos, la

organizacion se encargara de que estos queden especificados y confirmados antes de

la aceptacion.

Se conservara la informacién documentada que describe o modifica los

requisitos, y si alguno de ellos se modifica, la organizacién se asegurara de que queda

documentado y de que el personal ha sido informado.
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Disefio y/o desarrollo de servicios y productos

Los requisitos de este apartado en la nueva norma, son los mismos que en la

anterior.

Serd necesario establecer un proceso de disefio y desarrollo cuando los

requisitos detallados para los productos y/o servicios de la organizacidbn no estén

especificados previamente, o no han sido definidos por el cliente. La organizacion

establecerd, implementarda y mantendré un proceso para el disefio y/o desarrollo.

Para determinar las etapas y controles para el disefio y/o desarrollo, la

organizacion debe considerar:

La naturaleza, duracion y complejidad de las actividades de disefio y desarrollo.
Los requisitos especificos para etapas particulares del proceso.

La verificacion y validacion requeridas.

Las responsabilidades y autoridades implicadas en el proceso de disefio y/o
desarrollo.

La necesidad de participacion de los clientes y usuarios en este proceso.

La informacion documentada y necesaria para confirmar que se han cumplido

los requisitos de disefio y desarrollo.

Los elementos de entrada deben ser los adecuados para el disefio y desarrollo.

Las entradas seran completas. Si hay conflictos seran solucionados.

La organizacion determinara:

Los requisitos esenciales para el tipo especifico de productos y servicios que
estén siendo disefiados o desarrollados.

Los requisitos legales y reglamentarios.

Las normas y cédigos de practicas que la organizacién se haya comprometido
a cumplir.

Los recursos necesarios para el disefio y desarrollo. Se tendran en cuenta los
recursos externos y los internos.

Los posibles fallos y las consecuencias que tengan.

El nivel de control que se espera en el proceso de disefio y desarrollo de los

clientes u otras partes pertinentemente interesadas.

Control de disefio y desarrollo

Esta clausula, en la version antigua de la norma se la denominaba Proceso de

compras.

Aunque el nombre ha cambiado los requisitos son los mismos. Los controles que
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se apliquen al proceso de disefio y/o desarrollo deben asegurar que:
e Estadn claramente definidos los resultados que se quieran lograr con las
actividades de disefio y desarrollo.
e Realizan las revisiones del proceso, segun este previsto hacerlo.
e Realiza la verificacion para asegurar que los resultados cumplen con los
requisitos de las entradas del disefio y desarrollo.
¢ Lavalidacién se lleva acabo para asegurar que el producto o servicio resultante

va a cumplir con los requisitos para su funcién especifica o el uso previsto.

Salidas (resultados) del disefio y desarrollo.
Igual que en la anterior versién la horma pide a la organizacion que se asegure de
gue las salidas del disefio y desarrollo:
e Cumplen los requisitos de entrada.
e Son adecuados para los procesos subsecuentes para la provision de los
productos y/o de los servicios.
e Incluyen o hacen referencia al seguimiento y medicién y a los criterios de
aceptacion.
e Aseguran que los productos o servicios que se presten o produzcan, son aptos

para el fin previsto y su uso seguro y adecuado.

La documentacién que resulte del proceso de disefio y desarrollo sera conservada
adecuadamente por la organizacion.

Si hay cambios en el disefio y desarrollo la organizacion los revisara, controlara e
identificara. Se evitard que haya un impacto adverso sobre la conformidad de los
requisitos.

La documentacion sobre todos los cambios en el disefio y desarrollo sera

debidamente organizada, protegida y conservada.

Control de los productos y servicios obtenido externamente

Aunque el nombre de esta clausula ha cambiado, en la norma anterior se
llamaba “Proceso de compras”, los requisitos con respecto a esta no han cambiado.La
organizacion debe asegurarse de que los procesos, productos y servicios obtenidos
externamente, sean conforme a los requisitos especificados.

Se aplicaran los requisitos especificados para el control de productos y
servicios obtenidos externamente o subcontratados cuando:

e Los productos y servicios son proporcionados por proveedores externos para
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su incorporacién en los servicios y productos de la organizacion.
e En nombre de la organizacion se proporcionan directamente al cliente
productos y servicios.

e La organizacion decide externalizar algun proceso, o parte de él.

Es responsabilidad de la organizacion establecer y aplicar criterios para la
evaluacioén, seleccion, seguimiento del desempefio de los proveedores externos, en
base a su capacidad para suministrar los productos o servicios, de acuerdo con los
requisitos especificados.

De nuevo recordar que es responsabilidad de la organizacion la buena gestién de

la informacién documentada.

Tipo y alcance del control de los suministros obtenidos externamente
Para determinar los controles que se aplicaran a la obtencién externa de procesos,
productos o servicios la organizacién tendra en cuenta:
¢ El impacto potencial de estos sobre la capacidad de la organizacién para
cumplir los requisitos del cliente y también los legales y reglamentarios
aplicables en cada caso.

¢ La eficacia percibida de los controles aplicados por el proveedor externo.

La organizacion verificara constantemente que los productos, servicios y procesos
obtenidos externamente no afectan negativamente a su capacidad de cumplir con los

requisitos de sus clientes.

Informacion para proveedores externos
La organizacion debe comunicar a los proveedores externos los requisitos
aplicables para:
e Los productos y servicios obtenidos o los procesos que se llevan a cabo en
nombre de la organizacion.
e La aprobacién de productos, servicios, procesos, métodos...
e La competencia y cualificacion del personal.
e Sus interacciones con el sistema de gestion de calidad de la organizacion.
e El seguimiento y control del desempefio de los proveedores externos. Aqui, la
norma hace mas hincapié que en la version anterior.
e Las actividades de verificacion que la organizacion o su cliente, tengan la

intencidn de realizar en las instalaciones del proveedor externo.
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Produccion y/o prestacion del servicio.
La organizacién implementara condiciones controladas para la produccion y/o
prestacion del servicios, incluyendo las actividades de entrega y posterior a la entrega.
Esto incluira desde la informacion documentada que defina las caracteristicas
del producto o servicio, pasando por las actividades a realizar y sus resultados, el uso
de las infraestructuras, la competencia y cualificacion de las personas implicadas y las
actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.

Identificacion y trazabilidad

Igual que se pedia en la norma anterior, si es necesario, la organizacién debe
utilizar medios adecuados para garantizar la conformidad de los productos y servicios
desde la salida del proceso y a lo largo de toda la produccion.

Las salidas del proceso son los resultados de todas las actividades que estén

listos para su entrega al cliente o usuario, o para un cliente interno.

Los bienes pertenecientes a los clientes o proveedores externos

La organizacién debe cuidar los bienes o propiedad del cliente mientras estén
bajo el control de ella o estén siendo utilizados por la misma. Los protegera, y
salvaguardarda y en caso de deterioro la organizacion debe informar al cliente de ello y
mantener registros. La novedad de este apartado es que los requisitos se extienden
también a los bienes pertenecientes a los proveedores externos.

No olvidar que dentro de estos bienes no solo nos referimos a cosas tangibles.

La propiedad intelectual y los datos personales son también propiedad del cliente.

Preservacion
La organizacion se asegurara de la preservacion de las salidas del proceso
durante la produccion y prestacion de servicios, para mantener la conformidad con los

requisitos.

Actividades posteriores ala entrega

En la norma actualizada ISO 9001:2015 las actividades posteriores a la entrega
son puestas aparte como una clausula separada. En la anterior version de la norma
estas actividades se mencionaban en varias partes.

Las actividades posteriores a la entrega pueden incluir las acciones que cubra
la garantia, las obligaciones contraidas por contrato como por ejemplo los servicios de
mantenimiento y otros servicios suplementarios como puede ser el reciclaje.

La organizacion, y segun la clausula 8,5,1 de la norma, no solo controlara las
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actividades de entrega. También se hara cargo de las actividades de post entrega ya
gue esto también puede afectar a sus productos o servicios y a que se cumplan o no
los requisitos especificados.

Pues bien, esta clausula, refiriéendose concretamente a las actividades
posteriores a la entrega especifica que la organizacion debe cumplir con los requisitos
para las actividades posteriores a la entrega asociados a sus productos y servicios.
Teniendo esto en cuenta, la organizacion considerara:

e Los riesgos asociados con los productos y servicios.
e La naturaleza, el uso y vida til de estos.
e Laretroalimentacion del cliente.

e Los requisitos legales y reglamentarios.

Control de los cambios

No solo es importante que se controlen las actividades de post entrega.
También lo es el control de los cambios. Por esto, la norma actualizada hace hincapié
en este control definiéndolo en una clausula separada.

La organizacion debe revisar y controlar los cambios no planificados que sean
esenciales para la produccién y prestacion de servicios. Asi se asegura la continuidad
de la conformidad con los requisitos especificados.

De nuevo se recuerda la importancia de la correcta y adecuada gestion de la
informacion documentada. Esta describira los resultados de la revision de los cambios,

el personal que los autoriza y cualquier accidon que se estime necesaria.

Entrega de productos y servicios

En la anterior norma no se hacia mencién a este requisito. Ahora se le
menciona como una parte del proceso a la que prestar atencion.

Es un requisito nuevo, que trata de la verificacion del producto y la garantia de
gque este cumple con los requisitos.

La organizacion debe verificar que se cumplen los requisitos del producto y
servicio, antes de su entrega. Lo hara aplicando las disposiciones planificadas por
etapas. Se debe mantener evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion.

Solamente se entregara el producto o servicio al cliente cuando las
disposiciones planificadas para la verificacion de su conformidad se hayan realizado
satisfactoriamente, a menos que el cliente lo permita y los apruebe una autoridad
pertinente.

Si esto ocurriera, la informacién documentada debe proporcionar trazabilidad

hacia la persona o personas que autoricen la entrega del producto o servicio.
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Control de los elementos resultantes del proceso, los productos y los servicios
no conformes.

Igual que en la version anterior de la norma, se insta a la organizacion a
controlar todas las salidas de procesos, productos y servicios que no se ajusten a los
requisitos para poder identificarlas y controlarlas, para evitar su uso o entrega.

Se gestionaran las no conformidades y su impacto sobre la conformidad de sus
productos y/o servicios. También se hara con los no conformes detectados después de
la entrega, o durante la prestacién del servicio.

Hay varias maneras de tratar los productos no conformes. Estas son:

e Corregir la no conformidad detectada.

e Informar al cliente.

e Tomar acciones apropiadas como pueden ser la segregacién, contencion,

devolucién o suspensién del suministro de los productos y/o servicios.

Cuando sean corregidas la no conformidades, se debe verificar la conformidad con
los requisitos.

Se mantendran registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier
medida que se haya tomado posteriormente, incluyendo cualquier concesion que se
haya obtenido.

Evaluacién del desempefio. Seguimiento, medicion andlisis y evaluacién.
Como regla general la organizacion debe determinar:
e Qué elementos necesitan ser seguidos y medidos.
¢ Qué métodos de seguimiento, medicién, analisis y evaluacion, se van a utilizar
para asegurar resultados validos.
¢ En qué momento se van a ejecutar.
e En qué momento deben ser analizados y evaluados los resultados del

seguimiento y la medicion.

Se resaltan los requisitos de seguimiento y medicion para los procesos y los
productos o servicios en esta actualizacion de la norma.

La organizacién mantendra la informacion documentada como evidencia de que se
han implementado estos métodos de acuerdo con los requisitos determinados.

También se evaluara el desempefio de la calidad y la eficacia del sistema de
gestién de la calidad.
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Satisfaccién del cliente

Es importante hacer un seguimiento de la percepcion de los clientes sobre el
grado en que se cumplen sus requisitos.

Se obtendra el punto de vista de los clientes y sus opiniones acerca de la
organizacion y los productos o servicios que ofrece.

Seré la propia organizacion la que determine que métodos quiere utilizar para
obtener esta informacion. Como ejemplo se pueden citar: encuestas de satisfaccion

del cliente, encuestas de opinion, felicitaciones, informes de distribuidores, etc.

Andlisis y evaluacion
La organizacion debe determinar, recopilar, analizar y evaluar datos apropiados

para demostrar la idoneidad y la eficacia de su sistema de gestion de la calidad. Se
incluyen los datos generados del resultado del seguimiento y medicibn de otras
fuentes.
Los resultados del andlisis y la evaluacién se utilizan para:

o Demostrar la conformidad de los productos y servicios.

e Evaluar y mejorar la satisfaccion del cliente.

e Garantizar la conformidad y la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

e Demostrar que la planificacion ha sido un éxito.

e Evaluar el desempefio de los procesos.

e Evaluar el desempefio de los proveedores externos.

e Determinar la necesidad y oportunidades de mejora en el SGC.

Estos resultados también se usaran para dar informacién de entrada a la revision

por la direccion.

Auditoria interna

A diferencia de la exigencia de la anterior norma, ahora no se requiere un
procedimiento documentado.

Las empresas que implantan sistemas de gestion tienen en las auditorias una
de las herramientas mas importantes de mejora. No sélo nos permiten detectar no
conformidades. También nos permiten detectar oportunidades de mejora.

Se realizaran auditorias internas planificadas para proporcionar informacion
sobre el sistema de gestion de calidad escogido e implantado, y comprobar si es:

e conforme con:

- los requisitos de la propia organizacion para su sistema de gestion de calidad
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- los requisitos de la Norma Internacional 1ISO 9001:2015.

Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

Proceso de Auditoria

La organizacion debe:

Planificar un programa un programa de auditorias, que inlcuya la periodicidad,
los métodos, los responsables, los requisitos de planificacion y de presentacion
de informes, que deberan tener en cuenta los objetivos de calidad, la
importancia de los procesos, los comentarios de los clientes/usuarios, los
cambios que afectan a la organizacion.

Definir los criterios de auditoria y el alcance de esta.

Seleccionar auditores y desarrollar las auditorias para asegurar la objetividad e
imparcialidad del proceso.

Garantizar que los resultados obtenidos se reportan a la funcién pertinente.
Proponer las correcciones necesarias y las acciones correctivas que se
detecten.

Conservar la documentacion como evidencia de la ejecucion de la auditoria y

los resultados de esta.

A modo de orientacion, la norma ISO 9001:2015 nos remite a la ISO 19011. Esta

norma es ahora la guia y referencia internacional para la realizacién de auditorias de

sistemas de gestidn. Esta es una herramienta que nos ayudara a realizar auditorias, y

a mejorar el proceso de las competencias de los auditores.

Tiene grandes ventajas:

Es la referencia para hacer auditorias internas y auditorias por parte de los
clientes a sus proveedores.

Es aplicable a cualquier sistema de gestibn y permite auditarlos
independientemente o de forma integrada.

Incorpora el concepto “riesgo de auditoria”, concepto novedoso que esta siendo
incorporado en otras normas de gestion.

Describe los métodos de realizacion de auditorias.

Incorpora los criterios para la determinacion de la competencia de los

auditores que participan en auditorias de sistemas de gestion.
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Revision por la direccién

La implicacion de la alta direccion en esta version actualizada de la norma
también se debe dar en las auditorias.

Es responsabilidad de ella revisar el sistema de gestion de calidad, a intervalos
planificados, para asegurarse de su continua conveniencia, adecuacion y eficacia. Se
aseguraran de que se toman las acciones correctivas necesarias y sin demora para
eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. También se verificaran las
acciones tomadas como resultado de la auditoria. La eficacia de las medidas
adoptadas para abordar los riesgos y las oportunidades. Y las nuevas oportunidades
para la mejora continua.

Si fuera necesario cualquier cambio en el sistema de gestiébn de calidad,
incluyendo las necesidades de recursos, la alta direccién realizard las acciones
necesarias relacionadas con estos resultados.

De nuevo se dard el trato correcto a la conservacion y difusibn de la

informacién documentada de los resultados de las auditorias.

Mejora
La organizacién determinara y seleccionara las oportunidades de mejora.
Implementard las acciones que sean necesarias para cumplir con los requisitos y

seguir mejorando continuamente.

No conformidad y acciones correctivas
Cuando se produce una no conformidad, incluyendo las que deriven de quejas
del cliente/usuario, la organizacién debe:

e Revisar la no conformidad

e Determinar la causa de la no conformidad.

e Reaccionar a la no conformidad, bien tomando medidas para corregirla, o bien
haciendo frente a las consecuencias.

e Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que se elimina la
causa de la no conformidad, para que no vuelva a ocurrir, 0 se produzca en
otros lugares.

e Implementar cualquier accion que se crea necesaria.

¢ Revisar la eficacia de las medidas correctivas aplicadas.

e Sies necesario, se haran cambios en el sistema de gestion de calidad.

Las acciones correctivas seran apropiadas a los efectos de las no conformidades
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detectadas.

Se puede dar el caso de que sea imposible eliminar la causa de la no conformidad.
Entonces la medida correctiva se encargara de reducir la probabilidad de recurrencia a
un nivel aceptable.

La documentacion obtenida se conservard como documento que demuestre la
naturaleza de las no conformidades, las medidas tomadas para corregirlas y los
resultados obtenidos.

Mejora continua
La organizacion, concretamente la alta direccion, debe mejorar continuamente
la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestién de calidad implantado.
Como novedad en esta actualizacion, sera necesario utilizar toda la informacién
disponible para tener en cuenta los resultados de andlisis y evaluacién, confirmar si
hay areas de bajo rendimiento u oportunidades que deben ser abordadas en el
contexto de la mejora continua.
Se utilizard cualquier método y herramientas que la organizacién estime
oportunos para apoyar la mejora continua.
Como resumen de todo lo visto en esta norma podremos afirmar que los objetivos de
un sistema de gestién, y por tanto de un sistema de gestién de calidad son:
e hacer como rutina las cosas bien
e hacerlas segun lo acordado o cumpliendo con los requisitos obligatorios
e hacer las cosas bien a la primera
e articular los medios para detectar y satisfacer las nuevas necesidades.

¢ Disminuir los costes de gestién, haciendo ésta mas eficiente.
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7. SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

En los Ultimos afios, las necesidades de las organizaciones en desarrollar
algun tipo de mecanismo interno para controlar el impacto de sus actividades sobre el
medio ambiente se han visto incrementadas de una parte por el aumento de interés de
la sociedad sobre el medio ambiente, y por otra, debido al incremento de obligaciones
legales.

Las organizaciones han visto claro que en temas de medioambiente es el presente el
que garantiza el futuro.

Por esto, la tendencia de las organizaciones ha sido incorporar a su gestion
una sensibilidad ambiental a través de distintos mecanismos: definiendo una politica
ambiental especifica, creando un area con funciones y responsabilidad para la
proteccion ambiental, realizar auditorias ambientales y posteriormente implantando
sistemas de gestion ambiental.

Un sistema de Gestion Ambiental (SGA) o medioambiental (SGMA) es esa
parte del sistema general de gestion de la organizacibn que se encarga de la
estructura organizativa, las responsabilidades, las préacticas, los procedimientos, los
procesos y los recursos para determinar e implantar una politica medioambiental.

La normalizacion de los sistemas de gestibn ambiental, realizada por la
Organizacién Internacional de Normalizaciéon (ISO), hace que aparezca en 1996, la
primera norma de ambito internacional que especifica los requisitos para un sistema
de gestion ambiental, cuya version oficial en Espafia fue la norma UNE EN ISO
14001:1996. Sistemas de Gestion Medioambiental. Especificaciones y Directrices para
su Utilizacion.

La familia de normas 1SO 14000 tienen el propdsito de mejorar los resultados
medioambientales en una organizacion. De todas ellas, la norma ISO 14001 es la
Unica que indica los requisitos en funcion de los cuales se puede certificar la gestiéon
medioambiental. No impone medidas sustitutivas de la legislacién vigente, sino que
pretende mantenerla actualizada, y tampoco es su propoésito que las organizaciones
gue implanten el SGA alcancen un grado de contaminacion cero, sino que se fijen
unos objetivos coherentes y alcanzables para la organizacion.

Es una herramienta de aplicacion voluntaria. La organizacion la implantara por
decision propia y sera muy Util para cualquier organizacion que desee implantar,
mantener al dia y mejorar un SGA. También es (til para asegurarse de su conformidad
con su politica ambiental y demostrar a terceros esta conformidad consiguiendo la
certificacion de su sistema por una organizacion externa.

Esta norma ISO 14001:2015 introduce conceptos mas avanzados y ambiciosos
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para la gestion del medio ambiente. Por ejemplo, habla de responsabilidad social
corporativa, desarrollo sostenible, comportamiento ambiental demostrable, todos ellos

conceptos medioambientales surgidos en los Ultimos tiempos.

Con el propdsito de integrar todas las normas y que se realice una mayor
comprension del enfoque a procesos en el que esta estructurada la norma, los
capitulos se han dividido en 10 bloques, encontrando los requisitos normativos en el
bloque cuarto hasta el décimo. Esta estructura se denomina de alto nivel HLS (siglas
en ingles para estructura de alto nivel).

También es novedoso el concepto de “informacion documentada” que incluye
los procesos, la documentacién tradicional, los registros, etc. Ahora la norma es mas
flexible sobre el tipo de documento y el soporte en el que se mantendra.

Se le da mayor importancia al desempefio ambiental como enfoque de mejora.

En cuanto al concepto de ciclo de vida, ahora la norma requiere ir mas alla
gestionar los aspectos ambientales asociados con la subcontrataciéon o las compras.
También pide influir positivamente sobre los impactos ambientales de las compras, el
disefio del producto, la prestacion del servicio y el uso posterior que vaya a dar a ese
producto el usuario o cliente, hasta el final de su vida util.

La comunicacion externa se convierte en la nueva version de la norma en una
practica de obligado cumplimiento si la requiere la administracion o alguna parte
interesada. Se dara informacion fiable, coherente y verificable.

Aparece el apartado de contexto de la organizacion, mostrando en él la
importancia de que la organizacién tenga en cuenta donde opera a la hora de
implantar el sistema de gestidon, ya que otras normas, grupos de presion, partes
interesadas, circunstancias cambiantes, condiciones ambientales locales y globales e
incluso los limites fisicos de la propia organizacién afectaran a todo el sistema de
gestién ambiental.

El lenguaje utilizado en la norma es real, claro y adaptable a todo tipo de
organizaciones. Se ha introducido esta actualizacion en la forma de redactar la norma
para que todo el mundo la comprenda sin necesidad de ser un experto en material
ambiental.

El sistema de gestiobn ambiental, al igual que el sistema de gestion de la calidad,
esta basado en el modelo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA). Es un modelo que
proporciona un proceso interactivo usado por las organizaciones para lograr la mejora
continua. Se puede aplicar al sistema en su conjunto y a cada uno de sus elementos.

Lo podemos describir de la siguiente manera:

e Planificar: establecer los objetivos ambientales y los procesos necesarios para
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generar y proporcionar resultados acordes con la politica ambiental establecida
por la organizacion.

e Hacer: implementar los procesos segun lo que se haya planificado.

o \Verificar: seguir y medir los procesos, los compromisos, objetivos ambientales y
criterios operacionales, e informar de los resultados.

e Actuar: emprender acciones de mejora que lleven a la mejora continua.

La norma ISO 14001:2015, aunque es especifica de gestion ambiental, permite
que una organizacion use un enfoque comun y un pensamiento basado en riesgos
para integrar su sistema de gestién con los requisitos de otros sistemas de gestion.

También contiene los requisitos usados para evaluar la conformidad. Si una
organizacién quiere demostrar conformidad con esta norma internacional puede:

e Hacer una autodeclaracién y una autodeterminacion.

e Buscar la confirmacién de su conformidad por terceros que tengan interés en la

organizacion, por ejemplo sus clientes.

e Buscar la confirmacion de su auto declaracion por una parte externa a la

organizacion.

e Buscar la certificacion de su sistema de gestion ambiental por una parte

totalmente externa a la organizacion.

Las directrices de la propia norma ISO, establecen la necesidad de revisarla cada
5 afios, con el fin de introducir mejoras y adecuarlas a los mercados. Por eso la ISO
14001:1996 fue anulada y sustituida por la UNE EN 1SO 14001:2004, y esta a su vez
fue anulada por la norma UNE EN ISO 14001:2015, ediciébn que se public6 en
septiembre de 2015, periodo en el que comenzaron los tres afios de transicién hasta

septiembre de 2018. Actualmente esta en vigor.
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UNE EN ISO 14001:2015 Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos
con orientacidén para su uso.

Esta norma especifica los requisitos para implantar un sistema de gestiéon
ambiental en una organizacion que quiera mejorar su desempefio ambiental.

Al aplicar la norma se conseguiran lograr los resultados previstos en el sistema de
gestion y a su vez aportar valor al medio ambiente, a la propia organizacién y a
terceros interesados.

Los resultados previstos incluiran:

¢ mejora del desempefio ambiental.

¢ el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos sociales.

e ellogro de los objetivos ambientales.

La norma, al igual que la ISO 9000, es aplicable a cualquier tipo de organizacién
independientemente de su tamafio, naturaleza y aspectos ambientales de sus
actividades, productos y servicios. No establece criterios de desempefio ambiental
concretos.

Aunque la norma se puede usar en su totalidad o en parte, las declaraciones de
conformidad con esta Norma Internacional no son aceptables a menos que todos los
requisitos especificados en ella estén incorporados al sistema de gestion ambiental
que la organizacion haya implantado, y que se cumplan sin exclusiones.

La propia norma define el Medio Ambiente como “el entorno en el que una
organizacién opera, incluyendo el aire, el agua, la tierra, los recursos naturales, la flora,
la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones”.

Entenderemos como desarrollo sostenible “aquel que satisface las necesidades las
necesidades de la presente generacion, sin comprometer la capacidad de las
generaciones futuras para satisfacer sus propias necesidades”.

Por lo tanto, una actividad realizada por el hombre forma parte del desarrollo
sostenible siempre que sus efectos y consecuencias no superen los indices de
renovacion o consumo de los recursos naturales, ni su capacidad de acogida por el
medio o asimilacion de los componentes.

Para poder aplicar el sistema es necesario adaptar las exigencias de la norma a la
organizacion, trasladando cada uno de sus requisitos a la realidad de la organizacion,
sin perder nunca de vista el objetivo principal, que es la proteccion del medio
ambiente. Se adaptaran y mejoraran los procesos y no nos centraremos
exclusivamente en el cumplimiento de las especificaciones de la norma.

La norma especifica que requisitos debe tener la organizacion cubiertos antes de
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comenzar a desarrollar el sistema de gestion ambiental.

Estos son:

Una estructura organizada en la que estén definidas las funciones y
responsabilidades en relacion con el medio ambiente.

Un soporte documental que desarrolle la metodologia a implantar.

Recursos humanos y materiales suficientes para conseguir los objetivos.

Una planificacién de actividades y lineas de mejora, adecuados a su politica

ambiental y a los objetivos a alcanzar.

Los requisitos del sistema de gestidon ambiental estdn recogidos en en la norma
ISO 14001:2015. Pasamos a comentarlos.

Comienza la clausula 4 hablando del Contexto de la organizacion. Esta es una

clausula totalmente nueva que ofrece mayor comprension estratégica de todos los

factores afectados por la manera en que la organizacion gestiona su responsabilidad

ambiental. Estan incluidos entre estos factores las condiciones ambientales capaces

de afectar o verse afectadas por la propia organizacion.

La organizacion tiene que determinar:

Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion ambiental.
Los requisitos de estas partes.
Cudles de estas expectativas y necesidades de las partes son requisitos

legales y cuales son otros tipos de requisitos.

La organizacion debe determinar los limites y la aplicabilidad del sistema de

gestion ambiental para delimitar su alcance.

Para esto debera considerar:

Las partes externas e internas que son pertinentes para su propadsito.
Los requisitos legales y otros que puedan surgir.

Los limites fisicos de la propia organizacion.

Sus actividades, servicios y productos.

Su capacidad y la autoridad para ejercer influencia y control.

La norma actualizada da importancia a las partes interesadas y a la necesidad de

considerar sus expectativas y lo que quieren de la organizacion, para después decidir

si estas necesidades y requisitos se convierten en obligaciones de cumplimiento.

Una vez delimitados estos puntos, la organizacién incluira en el sistema de gestion

ambiental todas las actividades, productos y servicios que estén dentro de sus limites.
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De nuevo, y al igual que con los sistemas de gestion de calidad, se recuerda la
necesidad de mantener informacion documentada y disponible para las partes
interesadas.

Liderazgo

La norma atribuye una serie de requisitos especificos y responsabilidades a la
alta direccién y a las personas con roles de alta direccion en el SGA.

La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al SGA:

e asumiendo su responsabilidad y que debe rendir cuentas relativas a la eficacia
del sistema de gestién implantado.

e Asegurandose de que se establecen la politica ambiental y los objetivos
alcanzables, y que estos sean compatibles con el contexto de la organizacion y
con la direccion estratégica que se haya decidido tomar.

o Asegurandose de que existen suficientes recursos disponibles.

e Comunicando la importancia de que la gestion ambiental sea eficaz y
conforme a los requisitos del sistema de gestion.

e Cerciorarse de que el sistema de gestion ambiental logre los resultados
previstos.

e Dirigiendo y apoyando a las personas para que contribuyan a la eficacia del
sistema sintiéndose parte de él.

e Promoviendo la mejora continua.

e Apoyando otros roles pertinentes de la direccién para demostrar su liderazgo

en otras areas de su responsabilidad.

Politica Ambiental
Establece la base para implantar y mantener el SGA. La norma especifica que
debe ser establecida, implementada y mantenida por la alta direccion.
Debe estar documentada, se comunicara a todos los empleados y a las partes
interesadas.
Sera:
e apropiada al contexto y propésito de la organizacion.
e Dara el marco de referencia para el establecimiento de los objetivos
ambientales.
e Incluird un compromiso para la protecciéon del medio ambiente, incluida la
prevencién de la contaminacion y otros compromisos que la organizacion

pueda adoptar en su contexto de actividad. Estos compromisos se refieren a el
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uso sostenible de recursos, proteccion de la biodiversidad y los ecosistemas y
suavizar y adaptarse al cambio climético.

e Incluird un compromiso de cumplir con todos los requisitos necesarios, tanto
legales como otros impuestos por terceras partes.

e Se comprometerd a seguir un proceso de mejora continua.

Roles, responsabilidades y autoridades en la organiza
Desde el principio, la norma pide a la alta direccion que esté directamente
implicada en la implantacion del sistema de gestion ambiental. Es ella la encargada de
asegurarse de que se asignen responsabilidades y autoridades pertinentes a otros
miembros de la organizacién y serd la responsable de que se les comuniquen su
nueva asignacion a todos los implicados.
Se asignara a otros miembros de la organizacion:
e La responsabilidad y autoridad para asegurarse de que el sistema de gestion
ambiental implantado es conforme a los requisitos de la Norma Internacional, y
e La necesidad de informar a la alta direccion sobre el desempefio de todo el
sistema de gestion ambiental.

Planificacion

Esta clausula se centra especificamente en una mayor concienciacién vy
competencia a la hora de planificar todo el sistema de gestion ambiental.

La organizacion tiene la responsabilidad de establecer y mantener los procesos
necesarios para planificar el sistema de gestibn ambiental, determinar los riesgos y
oportunidades que surjan, mantener la informaciéon documentada, determinar los
aspectos ambientales de sus productos o servicios en los que puede controlar, en
cuales puede influir, y el impacto ambiental que tendran en su ciclo de vida. También
debe tener en cuenta los requisitos legales y otros requisitos que le pidan terceros y
planificar todas sus acciones considerando sus opciones tecnoldgicas y los requisitos
financieros y de negocio.

Al planificar el sistema de gestion ambiental la organizacion tendra en cuenta

e Su contexto.

e Las expectativas de las partes interesadas.

e El alcance de su sistema de gestidon del medioambiente.

Relacionado con los riesgos y oportunidades, la organizacién de terminara:
e Los aspectos ambientales.

e Los requisitos legales y los que requieran terceras partes.
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e Los requisitos de su entorno y de otros interesados y afectados por su gestion.

Todo esto lo hara para:

e Asegurarse de que se van a poder lograr los resultados previstos.

e Prevenir y reducir los efectos no deseados, incluidos los de acciones efectas
que afecten al sistema de gestion ambiental.

e Lograr la mejora continua.
Se mantendra la informacion documentada que surga de:

e Los riesgos y las oportunidades que se presenten.

e Procesos de planificacion de la actividad.

e Los aspectos ambientales significativos que supongan un cambio, o
situaciones de emergencia.

¢ Los requisitos de terceros y legales que se determinen aplicables.

e La planificacion para abordar acciones y evaluar la eficacia de estas.

Objetivos ambientales y planificacion para lograrlos

Los objetivos ambientales los puede establecer la alta direccion a nivel
estratégico, es decir, incluyendo los niveles mas altos de la organizacion, o a nivel
tactico y operacional, esto es, a nivel de un area o areas especificas y tendran que ser
compatibles con su direccibn estratégica. Esto lo hard teniendo en cuenta los
objetivos ambientales significativos. Esto no quiere decir que se tenga que establecer
un objetivo ambiental para cada aspecto ambiental significativo. No obstante, este
objetivo ambiental significativo, tendrd una prioridad alta si se han establecido
objetivos ambientales relacionados directamente con él.

Los objetivos ambientales deben:

e ser coherentes con la politica ambiental, es decir, estaran avenidos con los
compromisos adquiridos por la alta direccién en politica ambiental, incluida la
mejora continua.

e ser medibles ya que puede darse alguna situacion en la que no sea posible
medir un objetivo ambiental. Aun asi, es importante que la organizacion tenga
capacidad suficiente para determinar si un objetivo ambiental se ha logrado o
no.

e ser objeto de seguimiento.

e ser comunicados.

e ser actualizados.

Cuando la organizacién planifique como va a conseguir cumplir con sus objetivos
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ambientales determinard:
e (ué va a hacer.
e (Ué recursos necesitara.
e (uién va a ser la persona o personas responsables.
e cuando finalizara.

e cOmo se van a evaluar los resultados.

Para informacién adicional sobre indicadores ambientales podemos consultar la
Norma ISO 14031.

Apoyo
Se refiere a todo lo necesario para implantar el sistema, tanto interno de la

organizacion, como externo a ella.

Recursos

Esta clausula se refiere al soporte necesario para que se implante y funcione el
sistema de gestibn ambiental. Ahora es mas preceptivo que en la version anterior de la
norma. Se fomenta la coherencia en toda la organizacion.

La organizacién determinard qué recursos necesita para establecer el sistema
de gestion y los proporcionara a todos los que tengan responsabilidades en el. Al
hablar de recursos, se incluyen los humanos, los recursos naturales, tecnologia,
infraestructura y recursos financieros. Si fuera necesario, se complementara con

proveedores externos.

Competencia

Los requisitos de competencia de esta Norma se aplican a personas que trabajan
bajo el control de la organizacion que pueden afectar a su desempefio ambiental. Se
incluyen:

e a las personas cuyo trabajo tenga el potencial de causar un dafo al
medioambiente significativo.

e a las que se les asignen responsabilidades relacionadas con el sistema de
gestién, como puede ser determinar los requisitos legales que afecten al logro
de los objetivos, los que responden ante situaciones de emergencia, los
responsables de las auditorias internas, o los que contribuyan directamente al

logro de un objetivo ambiental.
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La organizacion:

e determinard la competencia necesaria de las personas que realizan trabajos
bajo su control y que afecte a su desempefio ambiental y a la capacidad para
cumplir con los requisitos legales otros requisitos.

e se asegurard de que estas personas son competentes en base a su formacion
y experiencia.

e determinard las necesidades de formacion que surjan.

e Si es necesario, se tomaran las acciones necesarias para que las personas

responsables adquieran la competencia hecesaria.

Para demostrar la competencia estas, la organizacién conservara la informacion

documentada.

Toma de conciencia

Con esta clausula, se pretende que las personas entiendan la importancia de
conocer la existencia de la politica ambiental de la organizacion en la que trabajan, su
proposito y su funcién, y que tengan claro como su trabajo puede contribuir a la
eficacia del sistema de gestion ambiental y que implica no satisfacer los requisitos del
sistema de gestibn ambiental, incluido el incumplimiento de los requisitos legales

establecidos y otros que requieran terceras partes.

Comunicacion

La comunicacion es el proceso que va a permitir a la organizacién obtener
informacién para sus sistema de gestion ambiental, incluida la informacién relaciona
con aspectos ambientales significativos, los requisitos legales y otros requisitos, y las
recomendaciones de mejora continua.

Al establecer el proceso o procesos de comunicacion se debe considerar la
estructura organizacional interna para asegurarse de que la comunicacion fluye con
los niveles y funciones mas apropiados. La comunicacion es un proceso de dos
direcciones, una hacia afuera y otra hacia dentro de la organizacion.

La organizacion puede recibir informacion de las partes interesadas en forma
de peticion de informacion especifica relacionada con algin aspecto de la gestion
ambiental, o puede ser informacién expresando opiniones, impresiones e incluso
guejas. Estas no se trataran como informacion de poco valor o negativa, sino que se le
dard respuesta rapida y clara. Debe tratarse toda la informacién como una

herramienta para detectar oportunidades de mejora.
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La organizacion se planteara:
e (ué comunicar
e cuando hacerlo.
e aquién comunicar.

e cOmo va a comunicarlo.

Siempre se tendran en cuenta los requisitos legales y otros de terceros, y se
asegurara de que la comunicacién es coherente con la informaciéon generada por el
sistema de gestién ambiental.

La comunicacion interna sera la pertinente entre los distintos niveles y funciones
de la organizacion, incluidos los cambios en el sistema de gestion ambiental.

La comunicacién externa se hara de acuerdo con los requisitos legales y los

establecidos por terceras partes.

Informacion documentada
La organizacion debe crear y mantener informacién documentada suficiente, de
manera que se asegure que el sistema de gestion ambiental sea conveniente,

adecuado y eficaz.

El enfoque principal no es crear un complejo sistema de control de la
informacion documentada. Es mas importante implementar un sistema de gestién
ambiental eficaz.

Ademas de la informacién documentada que se especifica en las clausulas de
esta norma, la organizacion puede decidir crear informacion adicional documentada,
pensando en mayor transparencia a la hora de tener que rendir cuentas, en
coherencia, continuidad o para facilitar las auditorias.

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacion se asegurara
de que:

e laidentificacion y descripcion son las apropiadas.
e el formato y los medios de soporte son los adecuados.

e Esté revisada y aprobada con respecto a la adecuacion del sistema de gestion.

La organizacién controlara la informacién documentada para asegurarse de que:
e esta disponible y es idénea para su uso, donde y cuando sea necesario.
e esta protegida adecuadamente contra perdida de confidencialidad, uso

inadecuado o pérdida de integridad.
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Para tenerla controlada, la organizacion establecera la forma de:
e distribuirla, cbmo acceder a ella.

e cbémo recuperarla.

e (ue uso se le puede dar.

e cOmo se almacenara.

e COMO conservara.

e uién controlara los cambios de version.

La informacién documentada creada para el sistema de gestion ambiental, se
puede integrar con otros sistemas de gestion. No es necesario presentarla en formato

de manual.

Operacion
La norma hace mayor énfasis en el concepto de “cadena de valor’ que afecta al
sistema de gestibn ambiental. Analiza en este apartado como las organizaciones

controlan los cambios y externalizan procesos especificos.

Planificacion y control operacional
La organizacion debe establecer, controlar y mantener los procesos necesarios
para cumplir los requisitos del sistema de gestion ambiental.
El tipo de control depende de la naturaleza de las operaciones, de los riesgos y
oportunidades, de los aspectos ambientales significativos y de los requisitos tanto
legales como otros requisitos.
La organizacion puede seleccionar el método de control que va a utilizar e incluso
combinar varios para asegurarse gue los procesos sean eficaces para el logro de los
resultados deseados.
Los métodos pueden variar e incluir:
e disefar procesos que prevengan errores y aseguren resultados coherentes.
e utilizar controles de ingenieria, es decir, usar tecnologia que controle los
procesos asi prevenir resultados negativos.
e usar personal competente para asegurarse de obtener los resultados
deseados.
e especificar la manera de llevar a cabo los procesos.
e realizar el seguimiento o la medicion de los procesos para verificar los

resultados.
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determinar la cantidad y el uso de la informacion documentada que sera

necesaria.

Si la organizacion contrata procesos externos se debe asegurar de que estén

controlados o por los menos se tenga influencia sobre ellos.

Recordando el concepto de ciclo de vida que incluye esta norma ISO, la

organizacion debe:

establecer los controles que determine necesarios para asegurarse de que sus
requisitos ambientales se cumplen desde el proceso de disefio y desarrollo del
producto y/o servicio hasta el final de su ciclo de vida y pasando por todas las
etapas de este.

determinar qué requisitos ambientales exige para la compra de productos y
servicios.

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

informar de los impactos ambientales potenciales asociados con el transporte,
la entrega, el uso, el tratamiento al fin de la vida util y la disposicién final de sus

productos o servicios.

Se debe mantener la informacion documentada para tener la certeza de que los

procesos se han llevado a cabo segun lo planificado.

Preparacion y respuesta ante emergencias

La responsabilidad de estar preparada para responder ante situaciones de

emergencia de manera apropiada recae sobre cada organizacion.

En la fase de planificacion del proceso de preparacion y respuesta ante

emergencias, la organizacién debe considerar:

el método més apropiado para responder al producirse una situacion de
emergencia.

los procesos de comunicacion interna y externa.

las acciones que se requieran para prevenir o mitigar los impactos ambientales.
las acciones de respuestas a tomar para distintos tipos de emergencia.

la evaluacién de la pos emergencia, determinando que se puede mejorar.

la prueba periédica de las acciones planificadas de respuesta.

la formacién de las personas responsables de respuesta ante la emergencia.
un listado de las personas responsables y de los servicios de emergencia,

incluidos los detalles de contacto,(por ejemplo teléfono de emergencias).

45



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

¢ las rutas de evacuacion y los puntos de encuentro.

e la posibilidad de recibir ayuda por parte de organizaciones vecinas.

La organizacion debe:

e estar preparada para responder, planificando acciones para prevenir o
minimizar los impactos ambientales producidos por situaciones de emergencia;

o debe responder a situaciones reales.

e tomar acciones para responder a las situaciones de emergencia que puedan
surgir de acuerdo a la magnitud de la emergencia y al impacto ambiental
potencial.

e poner a prueba las acciones de respuesta planificadas periédicamente.

e evaluar y revisar periédicamente los procesos y las acciones después de que
haya ocurrido alguna situacion de emergencia o de que se hayan hecho
simulacros.

o formar e informar a las partes interesadas pertinentes de la preparacion y

respuesta ante una emergencia.

Una vez mas, la informacién documentada se mantendra para poder utilizarla en

caso de tener que demostrar los procesos llevados a cabo ante estas situaciones.

Evaluaciéon del desempefio

Esta es una nueva clausula que incluye el seguimiento, la medicién y la
revision por la direccion de los procedimientos implantados. Esto ayudard a las
empresas a reunir los registros adecuados para demostrar que su sistema de gestiéon

cumple con sus objetivos de negocio.

Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion

Cuando una organizaciéon determina uno o mas procedimientos para medir sus
operaciones y el impacto significativo que pueden tener en el medioambiente, debe
tener en cuenta sus objetivos ambientales, sus aspectos ambientales mas
significativos, los requisitos legales y otros requisitos y los controles operacionales.

Los métodos utilizados por la organizacién para hacer seguimiento, medir,
analizar y evaluar se deben definir en el sistema de gestiébn ambiental para asegurarse
de que:

e el cronograma de medicion esta coordinado con los resultados de andlisis y de

evaluacion.
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¢ |os resultados son fiables, reproducibles y trazables, para ello se asegurara de
gue los equipos de medicion y seguimientos se utilicen y mantenga calibrados
o verificados, y se deben conservar los registros asociados.

e el andlisis y la evaluacion son fiables, reproducibles y reales para permitir
conocer las tendencias.

Se debe informar de los resultados obtenidos a los responsables de emprender

acciones apropiadas.
Se conservara la informacién documentada para tener evidencia de los resultados

del seguimiento y la medicién.

Evaluacién del cumplimiento

Aunque es cierto que la organizacion puede utilizar una variedad de métodos
para mantener su conocimiento y comprension de su estado de cumplimiento
dependiendo de la importancia del requisito, de las variaciones en las condiciones de
operacioén, de los cambios en los requisitos legales y otros requisitos y del desempefio
de esta, es necesario que todos los requisitos legales y otros requisitos se evallen
periddicamente.

Si el resultado indica el incumplimiento de algun requisito legal la organizacion
tiene que determinar las acciones necesarias para cumplirlo.

Un incumplimiento no se tiene que convertir en no conformidad
obligatoriamente. Se puede identificar y corregir en los procesos del sistema de
gestion ambiental. Las no conformidades relacionadas con el cumplimiento necesitan
corregirse, incluso si no han generado no conformidades reales con los requisitos
legales.

Cuando la organizacion establece, implementa y mantiene los procesos
necesarios para evaluar el cumplimiento de sus requisitos legales y otros requisitos
debe:

e determinar con qué frecuencia se evaluara el cumplimiento.
e evaluarlo y emprender las acciones necesarias.
e mantener el conocimiento de su grado de cumplimiento.
Debera conservar la informacion documentada relativa a la evaluacion del

cumplimiento.

Auditoria interna
Los auditores deben ser independientes de la actividad auditada, y estaran
libres de conflicto de intereses.

Las no conformidades identificadas durante las auditorias son objeto de

47



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

acciones correctivas apropiadas.

La organizacion debe establecer, implementar y conservar un programa de
auditoria interna especificando la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los
requisitos de planificacion y la elaboracion de informes de sus auditorias internas.

La organizacion tendra en cuenta la importancia ambiental de los procesos
involucrados en la auditoria interna y los cambios que afecten a la organizacion.

Por esto, la organizacion debe:

e definir los criterios de auditoria y el alcance para cada una de ellas.
e seleccionar los auditores y hacer auditorias objetivas e imparciales.

e asegurarse de que los resultados se informaran a la direccién.

Como evidencia de la implementacion del programa de auditoria y sus resultados

se conservara la informacion documentada.

Revisién por la direccion
No es necesario que sea una revision exhaustiva de informacion detallada, ni
considerar de una sola vez todos los temas de la revision por la direccion. Se puede
hacer durante un periodo de tiempo y ser parte de las actividades de gestién
programadas regularmente.
La alta direccion revisara la informacion obtenida y examinara las quejas
recibidas para determinar las oportunidades de mejora.
La revision incluira:
e el estado de las acciones de las revisiones por la direccion anteriores.
e los cambios en:
o las cuestiones externas e internas que sean parte del sistema de
gestion ambiental.
o los requisitos de las partes interesas, legales y otros.
o Sus aspectos ambientales significativos.
o los riesgos y oportunidades.
o el grado de logro de los objetivos ambientales.
e la informacion sobre el desempefio ambiental de la organizacion incluida la
informacion relativa a:
o las no conformidades y acciones para corregirlas.
o los resultados de seguimiento ,andlisis y medicion.
o el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.

o los resultados de las auditorias.
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¢ |a adecuacion de los recursos que se estimen necesarios.
e las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas tanto las positivas
como las negativas.

e las oportunidades de mejora continua.

La informacién obtenida de las revisiones por la direccion incluird:

e las conclusiones obtenidas sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia del
sistema de gestién ambiental.

¢ las decisiones tomadas con relacion a la mejora continua.

e las decisiones relacionadas con los cambios en el sistema que se estimen
necesarios.

e las acciones necesarias a tomar cuando no se hayan logrado los objetivos
ambientales.

e las oportunidades de mejorar la integracién del sistema de gestién ambiental a
otros procesos de la organizacion.

e cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion.

Se conservara toda la informacién documentada como evidencia de los resultados

de la revision por la direccion.

Mejora

Aunque la esencia es la misma de la anterior norma, en esta clausula de
detalla que se considera no conformidad y que acciones es necesario llevar a cabo
cuando surge una.

La organizacién debe tener en cuenta los resultados del analisis y de la
evaluacion del desempefio ambiental, la evaluacion del cumplimiento, los resultados
de las auditorias y los resultados de la revisién por la direcciéon cuando se van a tomar

acciones de mejora.

No conformidad y accion correctiva

Uno de los propositos del sistema de gestion ambiental, es actuar como
herramienta preventiva. Por esto, cuando se da una no conformidad la organizacion
debe utilizarla como informaciéon que ayudara a solucionar un incumplimiento de un
requisito, y asi prevenir que el sistema de gestion ambiental implantado cumpla con

los objetivos propuestos.
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Cuando ocurra una no conformidad, la organizacion debe reaccionar ante ella y:

e actuar para controlarla y corregirla.

e hacer frente a las consecuencias, incluido atenuar los impactos ambientales

adversos.

e evaluar si es necesario tomar acciones para eliminar la causa de la no

conformidad para que no vuelta a repetirse, mediante:

O

O

@)

@)

revision de la no conformidad.

determinacion de las causas.

determinacion de si existen no conformidades parecidas, o que
potencialmente puedan ocurrir.

implementar cualquier medida que sea necesaria.

revisar la eficacia de cualquier medida correctiva tomada anteriormente.

hacer los cambios necesarios en el sistema de gestion ambiental.

Las acciones correctivas que se tomen seran equivalentes a la importancia de los

efectos de las no conformidades.

La organizacion conservara la informacion documentada como evidencia de la

naturaleza de las no conformidades y la accion decidida posteriormente y los

resultados de cualquier accion correctiva.

Mejora continua

La organizacién determina el ritmo, el alcance y el momento de las acciones

que apoyen la mejora continua. El desempefio ambiental se puede mejorar

implantando un sistema de gestion ambiental completo o mejorando alguno de sus

elementos.
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8. GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

El término gestion, tan utilizado en la actualidad puede referirse a las
diligencias para hacer algo. Segun Manuel Lopez Cachero (1998:10) puede definirse
como la “ordenacion metodica de actividades interdependientes y procedimientos
relacionados que posibilita el buen hacer de una organizacion”.

El trabajo es la actividad necesaria e irrenunciable como medio de subsistencia
del ser humano, y como creador de riqueza. Es decir, el ser humano no puede
prescindir del trabajo para sobrevivir, pero si puede hacer que la actividad que
desarrolla en este se lleve a cabo en las mejores condiciones de seguridad y salud
para él, de manera que se lleve a minimos, e incluso, desaparezca, el peligro que
caracteriza esta actividad.

El Diccionario de la Academia Espafiola de la Lengua define el término
seguridad como “cualidad de seguro”. Si vamos al significado de seguro nos
encontramos con que se trata de algo “libre y exento de todo dano, peligro o riesgo”.

La seguridad tiene, por tanto, la misién de librar y evitar de todo peligro, dafio o
riesgo. Si le afiadimos la expresion en el trabajo, hablaremos de evitar estos peligros,
dafios o riesgos en el entorno laboral. Asi, que la creencia de que el accidente de
trabajo es algo inevitable, que esta incluido en el sueldo, y que no es posible prevenir
€s una creencia que debe cambiar.

Si una organizacion se plantea voluntariamente, el objetivo de eliminar o al
menos reducir y controlar sus riesgos y los costes de los accidentes, incidentes y
enfermedades profesionales, necesitara, desde el punto de vista técnico, gestionar las
actividades dirigidas en este sentido.

La politica en materia de prevencién de riesgos laborales, en cuanto al conjunto
de actuaciones de los poderes publicos dirigidas a la promocion de la mejora de las
condiciones de trabajo para elevar el nivel de seguridad, tienen su pilar fundamental
en la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL), y se complementa
articulandose sobre Reglamentos que de ella emana, en especial, destaca el
Reglamento de los Servicios de Prevencion (RSP).

La LPRL establece la obligacion empresarial del disefio, aplicacion y desarrollo
de la actividad preventiva desde el momento en el que se piensa en un proyecto
empresarial. Esta accion preventiva consiste en tomar las medidas necesarias ante los
riesgos existentes con el proposito de impedir los accidentes y evitar dafios y pérdidas.
A esta dindmica se la conoce como Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales, y

es el motor de mejora en cuanto a la prevencién de riesgos.
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e Para ser llevada a efecto, se deben cumplir unas responsabilidades
concretas.

e Por parte del empresario, la responsabilidad de planificar la accién
preventiva.

e Por parte de la linea jerarquica, la responsabilidad de integrar la accién
preventiva en el conjunto de actividades de la organizacion.

e Por parte de los servicios de prevencion, o de las personas asignadas,
segun proceda, la responsabilidad de prestar al empresario el
asesoramiento y apoyo necesario en lo referente al disefio y aplicacién
de los planes y programas de prevencion.

e Por parte de los érganos de participacién (Delegados de Prevencion y
Comités de Seguridad y Salud) la responsabilidad y obligacion de
colaborar en la mejora de la accion preventiva y de participar en la
elaboracion y puesta en marcha de los planes y programas de

prevencion.

Asi pues, podriamos decir que es el empresario el que planifica y lidera la
gestién de la prevencién, junto con la linea jerarquizada que la asume y la lleva a la
practica y el asesoramiento de los Servicios de Prevencion o de las personas
designadas, y con la participacion de los Delegados de Prevencion y Comités de
Seguridad y Salud. Por esto es necesario implantar un sistema de Gestion de
Prevencién de Riesgos Laborales. Sistema que perseguird producir mas y mejor,
disminuyendo el impacto sobre sus trabajadores, es decir, mejoraria la competitividad
y la productividad. Por esto, la prevencion de riesgos debe convertirse en un fin y no
ser s6lo un objetivo.

Es cierto, que la normativa de Prevencion no exige que la empresa adopte un
Sistema de Gestion para llevar a cabo las actividades preventivas, pero si tenemos en
cuenta las responsabilidades que por exigencia legal, debe realizar la organizacion en
materia de prevencion, si parece logico que la forma mas idénea de llevar a cabo
estas actuaciones sea enmarcandolas en un Sistema de Gestion.

Al igual que en los anteriores sistemas de Gestion citados, calidad y
medioambiente, los cuatro elementos basicos del ciclo de este sistema son: Planificar-
Hacer-Verificar-Actuar.

e Planificar: (Art. 16.1 y 16. 2.a) LPRL, Arts 3 al 7 del Reglamento de los
servicios de Prevencion (RSP). Con el plan de prevencion se cumple esta
cuestion. Se realiza una evaluacion inicial de riesgos, para conocer cudl es la

situacion de la empresa en cuanto a seguridad y salud. Como consecuencia de
52



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

esto se realiza la planificacion preventiva, y segun el Ar. 14.2 LPRL se
establecen objetivos y metas.

e Ejecutar: (Art. 16. 2b LPRL y Arts 8 y 9 RSP). Las medidas tomadas en la
planificacion se llevan a cabo durante el periodo que se haya establecido, por
los responsables asignados, utilizando los recursos necesarios.

e Verificar: Se hace un seguimiento de lo conseguido y se observa hasta qué
punto el empresario esta consiguiendo el objetivo de garantizar la seguridad y
salud de los trabajadores a su servicio. Las auditorias son una herramienta
muy util para este fin, ya que son una evaluacion de la eficacia e idoneidad del
sistema.

e Actuar: se proponen acciones de mejora cerrando el ciclo. Con esto se
implanta en concepto de mejora continua.

Todos conocemos la importancia de las normas ISO para la gestion de las
organizaciones. Concretamente, han sido objeto de estudio en este trabajo, la horma
ISO 9001:2015 para sistemas de gestion de calidad, y la norma 1SO 14001:2015 para
sistemas de gestion ambiental. Pero, ¢ qué pasa con las normas ISO y los sistemas de
Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales?

Son muchas las organizaciones de todo tipo que estan cada vez mas interesadas
en alcanzar y demostrar un fuerte desempefio de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
mediante el control de sus riesgos para la SST, y de acuerdo con su politica y objetivos
de SST. Tanto la legislacién, como las medidas tanto econémicas como de fomento de
buenas practicas, son cada vez mas exigentes. Ademas, las partes interesadas se
preocupan cada vez mas por lo que hace las acciones que toma la organizacion para
promover la SST.

Aungque muchas organizaciones han comenzado a auditar y revisar su sistema de
SST, parece, que por si mismas estas medidas no son suficientes para proporcionar a
una organizacion la seguridad de que su desempefio se cumple y se continuard
cumpliendo. Para demostrar su eficacia, estas revisiones y auditorias necesitan estar
desarrolladas dentro de un sistema de gestion estructurado que esté integrado en la
organizacion.

Ante la demanda de las organizaciones surgieron dos modelos de gestion:

e Elllamado Modelo de Control Total de Pérdidas y

e Elmodelo DuPont.

Ademas han surgido otros modelos de gestion bastante influyentes y que han sido
bastantes significativos para gestionar la prevencion de riesgos en las organizaciones.
Pero sin duda alguna, y a la espera de que sea desarrollada y publicada la nueva ISO

45001, la especificacion Técnica OSHAS 18001 es la mas extendida.
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Veamos la historia de estos modelos.

Control Total de Pérdidas

Este modelo, iniciado por Frank E. Bird en 1969, fue desarrollado en Georgia,
(USA) por el International Loss Control Institute (ILCI) en 1974, e introducido en
Espafia en 1975 por la Asociacion para la Prevencion de Accidentes (APA).

El Control Total de Pérdidas es un conjunto de herramientas de gestion al
servicio de la Gerencia, cuyo principio es que la gestion preventiva debe priorizar el
control sobre las causas ultimas de los dafios y no debe priorizarse la actuacion sobre
los resultados. Estd enfocado al estudio de todas las pérdidas, englobando a la
prevencién de riesgos como un tipo especifico de pérdida, y se controlan no sélo las
lesiones o enfermedades, sino también el dafio producido a las maquinas, al medio
ambiente, a la seguridad del producto, etc.

La principal desventaja de este modelo es que implica una gran complejidad
administrativa, lo que hace que sea dificil su implantacién en ciertas estructuras poco
organizativas. Ademas el Control Total de Pérdidas, no dispone de un elemento de
gestion muy importante para la ley PRL, la evaluacion de riesgos, base de toda la

planificacion preventiva.

El Modelo DuPont

DuPont, es una de las mayores organizaciones quimicas del mundo. Fundada
en 1802, estd reconocida como una de las compafias con mejores indices de
seguridad. Este modelo surgié como método de gestion de la practica, y a partir de ella
se doto al sistema empleado de un cuerpo metodoldgico y teérico propio recogiendo
elementos de la Teoria de la Excelencia. Primero se homogeneizé el modelo en todas
sus fabricas y después lo transformaron en un producto-servicio que se ofrecia
mediante su consultoria, DuPont de Nemours, Safety and Environmental Management
Services (SEMS).

El método estéd basado en el principio de que todo accidente se puede prevenir,
y si no es asi es que ha habido un fallo en la gestion. Su eslogan muestra muy bien
esta idea: “si no lo podemos hacer de forma segura, no lo haremos”. Es decir, no se
vende ningun producto que no se pueda fabricar, utilizar y eliminar de forma segura.
La seguridad, con este método, es el principio rector para todo el personal de la
organizacion. La seguridad se convierte en condicién de empleo. El enfoque DuPont
forma y adiestra a sus empleados para que adquieran la seguridad basada en
conducta. La mayor responsabilidad recae sobre los mandos intermedios, ya que

entienden que en el trabajo diario la buena prevencién de riesgos depende de ellos.
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Su filosofia la demuestran de forma muy grafica con su simbolo Zer0, indicando su
meta de cero lesiones con baja.

El método requiere para su implantacion una serie de condiciones muy
especificas, ya que se ha demostrado que sin estas condiciones no se ha obtenido
éxito.

Estas son

¢ Que la empresa esté en unas condiciones econémicas 6ptimas, que posibiliten
hacer una inversion inicial de horas/hombre durante los dos primeros afios de
implantacion del modelo

¢ Que la empresa pertenezca a un sector donde el riesgo sea alto y visible, como
puede ser la industria quimica.

¢ Que la empresa tenga una politica de personal muy definida, y no se permita

bajo ningun concepto, ni siquiera politico social, la negociacion de la seguridad,

La aplicacién del modelo DuPont, por una serie de derechos adquiridos, sélo se
puede hacer a través de la firma consultora de la empresa, y los honorarios son
bastantes altos.

Hay otros modelos significativos e influyentes para la gestionar la prevencion

de riesgos. Algunos ejemplos son los citados a continuacion.

La Guia BS 8800:1996

Guide to: Occupational health and safety management systems. Es una guia
con una redaccion muy escueta que deja de lado o no profundiza lo suficiente en
cuestiones como la gestion de los agentes peligrosos, seleccién de los proveedores y
contratas, programa de vigilancia de la salud, evaluacién del sistema y la

documentacioén y los procedimientos.

La norma UNE 81900:1996-EX

La Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion (AENOR) publicé la
norma UNE 81900:1996 EX, con caracter experimental, para conocer el punto de vista
de las organizaciones al aplicar unos principios de gestion nuevos, aunque ya
conocidos para la materia que la norma queria cubrir. Esta norma quedé anulada en el
mes de Junio de 2004.

Directrices de la Unién Europea
La union europea publicé el documento 0135/4/99 EN en 1999 a través del

Comité Consultivo creado ad hoc, titulado “European guidelines on the successful

55



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

organisation of safety and health protection for workers at work (Safety and health
managements systems). Es un documento de redaccion breve, en el que se establece
la necesidad de determinados procedimientos y documentos para implantar un
sistema de gestion en concordancia con una serie de directrices, segun las cuales los
modelos de gestion deben decir que requisitos deben ser cubiertos y de acuerdo a qué
criterios, pero no dice como deben cubrirse y lo deja a la decision de la empresa.

A pesar de todos estos modelos, muchas organizaciones de los paises
desarrollados que son multinacionales, seguian demandando un modelo normalizado
para la gestion de sus empresas a escala mundial.

Ante la demanda del mercado, algunos entes certificadores y empresas
certificadoras como AENOR, SGS, Bureau Veritas, Lloyd's, y otras crearon un
consorcio liderado por el BSI que desarroll6 las actuales especificaciones OHSAS
18001 y 18002.

La propia OIT (Organizacién Internacional del Trabajo) redacté sus “Directrices
sobre sistemas de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo ILO-OSH 2001”. Estas
directrices recogen textualmente que su “aplicacion no exige certificacion”, pero no
excluyen que se puedan certificar.

Las diferencias entre estas directrices y las normas OSHAS son:

e Las Directrices de la OIT son menos exigentes en su redaccion que las normas

OSHAS.

e Las Directrices son més explicitas en cuanto a los requisitos de vigilancia.
e Las Directrices de la OIT presentan algunos requerimientos redundantes.
e Las exigencias de participacion de los trabajadores son mayores en la

Directrices de la OIT.

e Las Directrices dan un enfoque mas competitivo a la gestiéon ya que animan a

las organizaciones a compararse con otras.

A pesar de esta demanda, la organizacién 1ISO descarté en varias ocasiones su
participacion en este ambito de la normalizaciéon, considerando que no era la
institucion adecuada para el desarrollo de una norma de gestion de la Seguridad y
Salud (inicialmente denominada ISO 18000) debido a su estructura tripartita
(gobiernos-empresarios-trabajadores) y a los posibles conflictos que esta norma
podria presentar en el ambito sindical concluyendo que esta tarea era responsabilidad
de la Organizacion Internacional del trabajo (OIT). Lo que si sefialé la 1SO fue la
necesidad de difundir documentos guia y normas desarrolladas por organismos
nacionales de organizacion.

A dia de hoy, podemos decir que la organizaciéon 1SO, ha cambiado de opinion y esta
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en marcha el borrador de la norma 1SO 45001 de seguridad y salud en el trabajo.

ISO 45001

Esta norma persigue el mismo objetivo principal que su homoéloga OHSAS
18001: prevenir los riesgos laborales y aquellos relacionados con la salud en el nicleo
de las organizaciones, apostando por la mejora continua. Pondr4 mas énfasis en el
contexto de la organizacion y reforzara el papel de la alta direccion en el liderazgo del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo. Esta norma se podré aplicar
a cualquier tipo de organizacion, independientemente de su tipo, tamafio o naturaleza.

Otra novedad de la norma es que comparte la estructura de alto nivel, comdn a
todas las normas de gestion como la ISO 9001, y la ISO 14001 comentadas
anteriormente. Esto sera muy util a la hora de integrarla con ellas.

También desarrollaria el requisito de acciones para abordar los riesgos y
oportunidades. Se identificaran los peligros, se evaluaran los riesgos y se identificaran
las oportunidades de mejora y los requisitos aplicables.

¢, Cuando se publicara esta norma para que entre en vigor?

En Octubre de 2013, un Comité Técnico, el ISO PC 283, se reuni6 en Londres
para crear el primer borrador de la Norma ISO 45001. El primer borrador se present6
en 2014. Fue objeto de revision y comentarios. Para que el borrador se convirtiera en
proyecto de norma internacional se necesitaban que una mayoria de dos tercios lo
aprobara. Esto no se consiguié y como muy bien cuenta la pagina de AENOR, mas de
100 expertos acudieron a una reunion que tuvo lugar en Ontario (Canada) para seguir
debatiendo acerca de la norma Internacional de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, ISO 45001.

Hubo un proceso de votaciéon cuyo resultado ha hecho preciso una nueva
ronda de debate ya que el comité responsable de esta norma, el ISO PC 283, con
David Smith, como presidente, recibi6 mas de 3000 comentarios, los cuales son
necesarios analizar para modificar el texto de cara a lanzar el segundo borrador.

Entre los puntos tratados se encuentran la alineacion de la norma con la
estructura de alto nivel de la organizacion; la definicion de representante de los
trabajadores y de trabajador; los términos “participacion y consulta’, la nueva
estructura de la planificacion; la definicion de peligro, matizando el concepto de peligro
inminente; la formacién y competencia; y la aplicacién de la norma a todo tipo de
organizacion sin importar su tamafio o naturaleza.

La siguiente reunién tendrd lugar el proximo mes de octubre de 2016 y se
espera finalizar la redaccion del segundo borrador. Hacia el mes de febrero de 2017,

se iniciard el proceso de votacion de este segundo borrador que durara dos meses y
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hacia mayo se celebrar4d una nueva reunion del Comité ISO PC 283 en la que se
decidird si se publica el documento definitivo en torno a junio de 2017, o por el
contrario se somete a un nuevo periodo de votacion.

Asi, pues, tendremos que esperar un afio para que esta norma salga a la luz,
aunque la publicacién de la ISO 45001, como muy bien especifica AENOR, no
supondria la anulacién automatica de la OSHAS 8001.

En una entrevista, publicada en la pagina de AENOR, hecha a David Smith,
presidente del Comité 1ISO PC 283 que desarrolla la futura ISO 45001, el propio sefior
Smith nos ayuda a comprender qué ventajas tiene el implantar la ISO 45001 para la
organizacion. Nos explica como esta norma reducird los riesgos y creara mejores
condiciones de trabajo en todo el mundo.

Segun palabras del Sr. Smith “segun el Congreso Mundial sobre Seguridad y
Salud en el Trabajo, hay 860.000 accidentes de trabajo todos los dias, con
consecuencias en términos de lesiones. El coste de estos se estima en 2,57 billones
de euros en todo el mundo. Las empresas tienen que garantizar que gestionan todos
sSus riesgos para sobrevivir y prosperar. La SST es un aspecto clave para esto. Una
mala gestion de la SST puede tener muchos efectos negativos ademas de en la gente,
en la organizacion”.

¢, Como funcionara la Norma 1SO 45001?

El Sr. Smith contesta. “ Es muy oportuno que la norma se haya desarrollado
ahora, que también han sido actualizadas la ISO 9001 y la ISO 14001, ya que ambas
utilizan un marco basado en el riesgo comun.. Estos puntos en comun permitiran a las
organizaciones integrarse mas facilmente en sus procesos de negocio. Tiene el
modelo PHVA que proporciona un marco a las organizaciones para planificar lo que
necesitan y ponerlo en marcha para minimizar el riesgo de dafios. La norma requiere
gue la alta direccion asuma la responsabilidad de demostrar el compromiso a través
del liderazgo para asegurar que los trabajadores tengan las competencias adecuadas
y que se pongan en marcha controles eficaces. Es muy valiosa la participacion de los
trabajadores”.

¢En qué se diferencia la Norma ISO 45001 de otras normas de salud y
seguridad en el trabajo?

“La norma no se ocupa de los productos y la forma en que deben ser utilizados
o mantenidos. El enfoque es el lugar de trabajo. Se identifican los peligros
ocupacionales para eliminarlos o minimizarlos. En este mundo de innovaciones
rapidas, existe una necesidad de ser proactivo y anticiparse a la accién, en lugar de
esperar a que se desarrollen regulaciones o cédigos de buenas practicas que pueden

venir después de que muchos hayan sufrido lesiones. La norma estd hecha para poder
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aplicarse a organizaciones grandes y pequefias. Su enfoque basado en el riesgo sera
facilmente adoptado por las pyme”.

En la redaccion de la norma han participado otras instituciones dedicadas a la
seguridad como la Institucion de Seguridad y Salud en el Trabajo (IOSH), la Sociedad
Americana de Ingenieros de Seguridad (ASSE) y la Asociacion Americana de Higiene
Industrial (AIHA). Siempre que ha sido posible se ha procurado que no exista conflicto
con otras normas que ya existen y estan ampliamente adoptadas.

Para los usuarios de OSHAS 18001 la nueva norma no entra en conflicto con
ella. Como explica el Sr. Smith “los beneficios de la adopcion de la Norma 1SO 45001,
se alinea a los enfoques de gestién adoptados para otros riesgos empresariales. No
existe un proceso formal de transicion, como si ocurre con las Normas ISO 9001 e ISO
14001, pero se estan haciendo esfuerzos para ayudar a las organizaciones con la
transicion de la OSHAS 18001 a la Norma ISO 45001”.

Se espera que la Norma ISO 45001 de mayor credibilidad a la gestién de la
SST. Es de esperar que la nhorma reciba el respaldo dado a las normas ISO 9001 Y
14001 por la comunidad empresarial. El comité ISO PC 283 esta trabajado duro para
poder publicarla en el afio 2017. La amplia adopcién de la norma deberia reducir las
horribles historias de mala gestion de la SST que llevan a la pérdida de vida, a
lesiones y a grandes desastres.

Mientras se sigue trabajando en la redaccion de esta norma ISO 45001, unos
de los modelos més conocidos para desarrollar un sistema de Gestion de la Seguridad

y la Salud Ocupaciones es la Especificacion Técnica OSHAS 18001.

SISTEMA DE GESTION OSHAS 18001
La publicacion y desarrollo de la especificacion técnica OHSAS 18001:2007 ha

sido liderada por el British Standards Institution, aunque en su elaboraciéon también
han participado otras organizaciones como SGS, Bureau Veritas Quality Intenational,
AENOR, entre otras, para dar respuesta a la demanda del mercado de un sistema de
Gestion compatible con 1ISO 9001 (Calidad) e 1ISO 14001 (Medioambiente), y que
pudiera ser auditable y certificable.

Los estandares OHSAS sobre gestion de la prevencion tienen como objetivo
facilitar a las organizaciones las herramientas de un sistema de gestién de la SST
eficaz, que puedan ser integrados con otros requisitos de gestion, y que ayuden a la
organizacion a conseguir estos objetivos. Estos estandares no se han pensado para
crear barreras comerciales o arancelarias, o para aumentar las obligaciones legales de
la organizacion.

La OHSAS especifica los requisitos para un sistema de gestion de la SST que

59



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

permita a la organizacion desarrollar e implementar una politica y unos objetivos que
tengan en cuenta todos los requisitos legales y la informacién sobre los riesgos para la
salud que pueden surgir en las organizaciones. Son aplicables a todo tipo de
organizaciones, independientemente de su tamafio, tipo o naturaleza, y se pueden
ajustar a cualquier diversidad geogréafica, cultural y social.

Implantar un sistema de gestion de la SST en una organizacion, le permite
desarrollar una politica de SST, establecer unos objetivos y unos procesos para
lograrlos, tomar las acciones de mejora que sean necesarias y demostrar la
conformidad de su sistema de gestion de la prevencién de riesgos laborales con los
requisitos de OHSAS.

El mayor objetivo de OHSAS es apoyar y promover las buenas practicas de
SST, y sirve a la organizacion para garantizar a las partes interesadas que cuenta con
un sistema de gestion de la SST apropiado.

Este estandar OHSAS, esta basado en el ciclo P-H-V-A.

e Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir

resultados acorde con la politica de SST de la organizacion;

o Hacer: se refiere a implementar los procesos;

e Verificar: hacer un seguimiento y medicion de los procesos, los objetivos, las

metas y los requisitos e informar de los resultados obtenidos.

e Actuar: tomar acciones para la mejora continua del sistema de gestion.

Esta metodologia PHVA es totalmente compatible con la de ISO 9001, ya que ISO
9001 promueve el enfoque basado en procesos y la metodologia PHVA se puede
aplicar a todos los procesos.

Los estdandares OHSAS se pueden auditar objetivamente. No se establecen
requisitos absolutos para el desempefio de la SST mas alla de los compromisos
citados en la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, y de los requisitos legales y
otros que la organizacion haya suscrito para prevenir los dafios y el deterioro de la
salud.

Aungque OHSAS no incluye requisitos especificos para otros sistemas de gestion,
como calidad o medioambiente, sus elementos son totalmente integrables con los de
otros sistemas de gestion.

Su estructura es muy similar a la de las normas ISO 9001 Y 14004 y va en
correlacion con la LPRL.

Después de esta introduccion la propia norma nos indica los requisitos para

implantar un sistema de gestiéon de la SST.
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Requisitos generales

La organizacién debe establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar
continuamente un sistema de gestion de la SST de acuerdo con los requisitos de
OHSAS y determinar como cumplira estos requisitos.

Politica de SST
La alta direccion debe definir y autorizar la politica de SST y asegurarse de que ésta:
e es acorde con la naturaleza y la magnitud de los riesgos que puedan surgir.
e incluye un compromiso de prevencion y de mejora continua de la gestion de la
SST y del desempefio de esta.
¢ incluye el compromiso de cumplir al menos con los requisitos legales aplicables
y otros que hayan pedido terceras partes.
¢ ofrece el marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de SST.
e se documenta, implementa y mantiene.
e se comunica a todos los que trabajan en la organizacion.
e esta a disposicion de todas las partes interesadas.
e se revisa periddicamente para asegurarse de que sigue siendo actual y

apropiada.

Planificacion
La organizacion debe establecer, implementar y mantener los procedimientos
necesarios para identificar los peligros, evaluar los riesgos y determinar cuantos

controles sean necesarios.

Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y determinacion de controles
Para identificar los peligros se tendré en cuenta:

e todas las actividades.

¢ las actividades de las personas que tengan acceso al lugar de trabajo.

e cualquier factor humano.

e los peligros originados e identificados externos al lugar de trabajo, pero que
pueden afectar adversamente la salud y seguridad de las personas
pertenecientes a la organizacion.

e lainfraestructura del lugar de trabajo.

¢ los cambios en actividades o materiales.

¢ los cambios en el sistema de gestion de la SST.

e cualquier obligacion legal.
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o disefio de las areas de trabajo incluyendo las instalaciones, maquinaria,

equipamiento, procedimientos operativos y la organizacion del trabajo.

La metodologia de la organizacion para determinar los peligros y evaluarlos debera
estar definida de acuerdo a su alcance, naturaleza y momento en el tiempo para
asegurarse de que es preventiva mas que reparadora.

La organizacion debe asegurarse de que se consideran los resultados obtenidos
de las evaluaciones de riesgos determinando controles. La jerarquia de estos
controles sera:

e eliminacion.

e sustitucion.

e proteccién colectiva.

e proteccién individual.

Los resultados quedaran documentados y deberan estar actualizados.

Requisitos legales y otros requisitos

La organizacion debera implementar procedimientos para estar al tanto de los
requisitos legales que sean aplicables a la SST.

Se asegurara de que estos requisitos se suscriban, se cumplan, y que se
tengan en cuenta en el establecimiento y la implementacién del sistema de gestion de
la SST.

Se mantendra esta informacion actualizada, y se comunicara a las personas

que trabajan en la organizacién y a otras partes interesadas.

Objetivos y programas
La organizacion debe establecer objetivos medibles y coherentes con la politica
de SST, teniendo en cuenta los requisitos legales, sus opciones tecnolégicas, sus
requisitos financieros, comerciales y operacionales, y los requisitos de otras partes
interesadas.
Se estableceran programas para alcanzar estos objetivos que incluyan:
e la asignacion de responsabilidades y autoridad para lograr los objetivos en los
niveles pertinentes de la organizacion.
¢ |os medios y plazos para lograrlos.
Los programas se revisaran periddicamente para ver si es necesario hacer algun

ajuste o para verificar de que se alcanzan los objetivos.
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Implementacidén y operacion

La alta direccion es la responsable en ultima instancia de la seguridad y salud
en el trabajo y del sistema de gestién. Debe demostrar su compromiso asegurandose
de que existen los recursos necesarios disponibles para implementar y mantener el
sistema de gestion de SST, y designando personal responsable y con autoridad.

Se designaran a uno o varios miembros de la organizacién con responsabilidad
especifica en el SST para asegurarse de que el sistema de gestion de SST se
establece, se implementan y se mantiene. Y para asegurarse de que el sistema de
gestioén de SST se revisa para conseguir la mejora continua.

Competencia, formacién y toma de conciencia

La organizacion debe asegurarse de que cualquiera de sus miembros que
realice tareas que puedan causar impactos en la SST, sean competentes y estén bien
formados. Para ello, si es necesario, debe proporcionar la formacién necesaria y

adecuada.

Comunicacion, participacion y consulta
En cuanto a la comunicacion es necesario que sea tanto interna como externa.
Interna entre los distintos niveles y funciones, y externa con los contratistas y otros que
visitan el lugar de trabajo.
La participacion seré de los trabajadores mediante:
e su adecuada involucracion en la identificacion de los peligros, la evaluacion de
los riesgos y determinacion de controles.
e su adecuada participacion en la investigacion de accidentes.
¢ involucrandose en el desarrollo de las politicas de SST.
e dando su opinion ante los cambios que afecten a la SST.

e representacion en los temas de SST.

Documentacion
La documentacion incluye:
e la politica y los objetivos del SST.
e la descripcion del alcance del sistema de SST.
e descripcion de los elementos principales del sistema y la referencia a otros

documentos relacionados.
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e registros y otros documentos requeridos por OHSAS.

¢ los documentos que determine la organizacion como necesarios.

Control de documentos

Todos los documentos se deben controlar. Se implementaran procedimientos
para comprobar que son adecuados desde antes de emitirlos, cuando sean revisados
y cuando existan versiones actualizadas.

Se mantendran legibles y facilmente identificables y se tomaran medidas para
evitar el uso no intencionado de documentos obsoletos y conservados por alguna

razon.

Control operacional
Se identificaran las operaciones y actividades relacionadas con los peligros
identificados y para los que sea necesario implementar controles para gestionar el

riesgo.

Preparacion y respuesta ante emergencias

La organizacion debe identificar las posibles situaciones de emergencia y
como se debe responder ante ellas para establecer, implementar y mantener los
procedimientos adecuados.

Al planificar estas situaciones se tendrdn en cuenta las necesidades de las
partes interesadas externas a la organizacibn como pueden ser los vecinos, o los
servicios de emergencia.

Se haran simulacros de estas situaciones para comprobar si los procedimientos
son los adecuados y la preparacion de todos los miembros de la organizacion es la

necesaria.

Verificacion. Mediciéon y seguimiento del desempefio
Se deben establecer procedimientos por parte de la organizacion para hacer un
seguimiento y medicion de forma regular del desempefio de la SST.
Estos procedimientos deben incluir:
e las medida cualitativas y cuantitativas apropiadas a las necesidades de la
organizacion.
e el seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos de SST.
e el seguimiento de la eficacia de los controles tanto para la salud como de
seguridad.
¢ las medidas preventivas del desempefio.
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¢ las medidas reactivas que evidencian un desempefio deficiente.
e registro de datos y de los resultados del seguimiento y medicion para analizar

y tomar medidas y acciones preventivas.

Evaluacién del cumplimiento legal

La organizacion debe mantenerse al dia con los cumplimientos legales que le
sean de aplicacion, y establecera los procedimientos necesarios para evaluar su
cumplimiento. También evaluara el cumplimiento de otros requisitos que suscriba.

Todos los registros de las evaluaciones periddicas se mantendran.

Investigacion de accidentes
La organizacion debe establecer, implementar y mantener los procedimientos
convenientes para registrar, investigar y analizar los accidentes. Asi:
e se detectaran deficiencias de SST.
e se identificaran las acciones correctivas necesarias
e se identificaran las acciones preventivas a llevar a cabo

e se identificaran las oportunidades para la mejora continua.

Se comunicaran los resultados de las investigaciones de accidentes y cualquier

accion correctiva necesaria para implantar una accion preventiva.

No conformidad, accidn correctiva y accion preventiva

Para tratar las no conformidades, la organizacién pondra en funcionamiento
procedimientos para registrarlos, investigarlas y analizarlas. Como resultado se podran
identificar y corregir. Se tomaran las acciones correctivas y preventivas necesarias, se
registraran y se revisaran estas acciones.

Si al tomar estas medidas se identifican nuevos peligros, el procedimiento debe

requerir que esas acciones propuestas se tomen tras evaluar los riesgos.

Control de los registros

La organizacién debe establecer y mantener todos los registros que sean
necesarios para poder demostrar la conformidad con los requisitos de su sistema de
gestion de la SST, y de la especificacion técnica OHSAS: 2007, y para demostrar los
resultados logrados.

Se estableceran procedimientos para la identificacion, el almacenamiento, la

proteccioén, la recuperacion, el tiempo de retencién vy la disposicién de los registros.
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Estos deben ser legibles e identificables.

Auditoria interna

Seran auditorias planificadas para determinar si el sistema de gestion de la
SST es conforme a las disposiciones del sistema y de OHSAS, si se ha implementado
correctamente y si es eficaz para cumplir con la politica y los objetivos de la
organizacion.

Los programas de auditoria deben estar planificados y mantenidos teniendo en
cuenta los resultados de las evaluaciones de riesgos de las actividades de la
organizacion.

Tanto los auditores como la auditoria debe asegurar la objetividad y la

imparcialidad del proceso.

Revision por la direccién

La alta direccién asume el papel de revisar el sistema de gestién de la SST de
la organizacién. Se planificara cuando se hara para asegurar su conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas. Estas revisiones incluiran la evaluacion de
oportunidades de mejora, y si es necesario efectuar cambios en el sistema de gestion
de SST.

Los resultados de las revisiones por la direccién deben ser coherentes con el
compromiso de mejora continua de la organizacién e incluir cualquier cambio o
decision que esté relacionada con el sistema de gestion de SST.

Los resultados quedaran recogidos en un documento archivandose como un

registro del sistema de prevencion.
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9. GESTION INTEGRADA DE SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD, AMBIENTE Y RIESGOS LABORALES

Segun el diccionario de la Real Academia de la Lengua, integrar, entre otros
conceptos, significa constituir un todo, constituir un todo con las partes que faltaban,
hacer que alguien o algo pase a formar parte de un todo. Es decir, se trata de recoger
en algo unico, distintas partes, desempefiando las funciones que hacian dichas partes
de modo unificado.

Esta clara la economia de esfuerzos que conseguimos cuando un Unico
elemento puede ejecutar las mismas funciones que hacian varios. Esta es una gran
ventaja de la integraciéon de los sistemas de gestién de calidad, ambiente y riesgos
laborales.

Segun la definicién de Labein, en su libro La integracion de la Calidad, el Medio
Ambiente y la Seguridad en la Gestibn Empresarial un Sistema Integrado de Gestién
es el “conjunto de la estructura organizativa, la planificacion de las actividades, las
practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para desarrollar,
implantar, llevar a efecto, revisar y mantener al dia la politica de la empresa” y en el
tema que ocupa este trabajo, afadiriamos “en materia de calidad, medio ambiente y
prevencion de riesgos laborales.

El objetivo de cualquier sistema de gestion empresarial, ya sea de calidad,
medioambiente o prevencién de riesgos es suministrar garantias del cumplimiento de
las especificaciones, la legislacion y la normativa, y proceder a la mejora continua del
sistema, asi como permitir que se pueda demostrar este cumplimiento mediante la
informacion documentada y los registros adecuados.

Es decir, se trata de detallar en un solo documento un sistema que:
e alne los requisitos que son equivalentes;
e permita la definicibn de sistemas de actuacion similares antes aspectos o
requisitos que estén especificados independientemente en los tres sistemas de

gestion.

Las preguntas que cualquier organizacion se hara en el momento de decidir si
implanta un sistema integrado de gestion son:

e ;Cbmo debo hacerlo?

e (Paraqué?

e ;Cuando?

o ¢ Qué recursos, fisicos y humanos, necesitaré?
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¢ Qué piensan las bibliotecas universitarias espafiolas de integrar los sistemas de
gestién de calidad, medioambiente y prevencion de riesgos?

Pues bien, para averiguarlo y como parte de esta investigacion se ha hecho
una encuesta a l0s76 los representantes miembros de 50 universidades de ambito
publico y de &mbito universitario privado. integrantes de la red Rebiun (Red de
bibliotecas Universitarias Espafiolas) preguntdndoles si tenian implantados sistemas
de Gestion de Calidad, Medioambiente y Prevencion de Riesgos en sus bibliotecas.
De los 76 miembros contestaron 62. De estas s6lo 10 tienen sistema de gestion de
calidad certificado, ninguna tiene sistema de gestion ambiental y el sistema de gestion
de prevencion es el de la propia universidad. También se les preguntd si tenian
Sistema Integrado de Gestion y ninguna lo tiene, pero a todas les parecia interesante

la idea.

Fundamentos para la integracion

Es cierto que una de las diferencias entre los sistemas de gestion de calidad,
ambiente y riesgos laborales, es el punto de vista de la exigencia. Los sistemas de
gestion de calidad y ambiente (este con matices) son implantados voluntariamente por
el empresario si asi lo decide, ya que no hay una norma legal que sea de obligado
cumplimiento. Sin embargo, el sistema de seguridad y salud viene impuesto por
obligacion legal. Pero, la ley de Prevencion de Riesgos Laborales, no solo establece la
obligatoriedad de que las empresas cuenten con un sistema de seguridad y salud.
También apuesta por la integracion citandola en su articulo 16.1 “la prevencién de
riesgos laborales debera integrarse en el sistema general de gestion de la empresa,
tanto en el conjunto de sus actividades como en todos los niveles jerarquicos de
esta...”.

En este mismo sentido el articulo 14.2 de la LPRL afirma que “el empresario
realizara la prevencion de los riesgos laborales mediante la integracion de la actividad
preventiva en la empresa”

Es decir, la prevencion de riesgos se tendré en cuenta en todo el conjunto de
actividades que realice la empresa, en todos los niveles jerarquicos y en todas las
decisiones que adopten.

Todos estos aspectos de la normativa legal, hacen que pensemos que la
gestion de la prevencion de riesgos esta muy interrelacionada con los sistemas de
gestion de calidad y de medio ambiente.

Cémo podemos observar, normativamente existen en los tres sistemas
analizados, ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001, una gran cantidad de
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coincidencias. Por citar algunas, en los tres se expresa el necesario compromiso de la
alta direccion y de las personas que componen la organizaciéon. En los tres sistemas
de gestion es muy importante la participacion de los trabajadores. Los tres sistemas
tienen una percepcion prevencionista, es decir, quieren solucionar los problemas antes
de que ocurran alejandose asi, de la percepcion reparacionista de sistemas mas
antiguos en los que se aprendia del error cuando ya habia sucedido.

Cbémo se desprende del estudio de los tres sistemas, todos ellos se basan en la
integracion funcional, y buscan optimizar los recursos mediante la reduccion de los
costes que surgiria de una gestion deficiente.

Todo esto nos permite considerar que la integracion de los tres sistemas es un
proceso natural con inercia propia, que puede ser el marco de referencia que la
organizacién necesite para alcanzar sus objetivos y situarse en una situacion mas
ventajosa dentro de su campo de actuacion.

Lo que propone el planteamiento de la integracion, es recoger las reglas del
juego en un Unico manual de gestibn comun, y jerarquicamente debajo de él,
situariamos unos manuales para cada uno de los sistemas de gestion de calidad,
medio ambiente y seguridad y salud.

Estos sub manuales, servirian como referencia a los auditores mostrandoles donde se
ubican los procedimientos clave, pero necesarios, para cada sistema de gestion. El

esquema seria asi:

Manual de o imientos T Documentos de
Calidad trabajo
Manual de o imientos T Documentos de

Medioambiente trabajo
Manual de - Documentos de

.y el  Procedimientos Eomm .

Prevencion trabajo
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Motivo econémico

No cabe duda, que el propdsito de cualquier organizacion, es identificar y
satisfacer las necesidades y expectativas propias, de sus clientes y de otras partes
interesadas.

Todo esto se quiere conseguir para:

e conseguir ventajas competitivas, eficaces y eficientes.

e mejorar la capacidad y el desempefio global de la organizacion.

En un sistema en el que cada vez hay mayor sensibilizacién por los aspectos
relacionados con la satisfaccion del cliente, la proteccion del Medio Ambiente y la
Seguridad y Salud de los trabajadores, es sin duda un factor diferenciador, un modelo
de gestidén conjunta de estos tres sistemas que contribuiran a la mayor competitividad

de la organizacion.

Implantacion de un sistema de gestion integrado
El fin que quiere conseguir la organizacion es:

e Un sistema de Gestién integrado que aproveche al maximo las similitudes que
comparten los tres sistemas. Es decir, se deben establecer sistemas de
actuacion similares en aspectos como politica, objetivos, estructura,
responsabilidades, formacion, informacién, documentacion, no conformidades,
acciones correctoras, auditorias...

e Certificar su sistema de calidad segun la Norma I1SO 9001:2015. Sistemas de
gestion de calidad. Requisitos.

e Certificar su sistema de gestion ambiental segin la norma ISO 14001:2015.
Sistemas de gestién ambiental. Requisitos con orientacién para su uso.

e Certificar su sistema de gestion de seguridad y salud mediante la norma ISO
45001 en un futuro cercano, y en estos momentos mediante la norma OHSAS
18001:2007. Gestion de la Seguridad y Salud laboral.

Metodologia y desarrollo

El punto de partida seran los aspectos de las tres normas (ISO 9001:2015, ISO
14001:2015 y OHSAS 18001:2007) que estén directamente relacionados como son:
a) Compromiso por parte de la Alta Direccion y el reflejo en toda la
organizaciéon. El éxito de la implantacion del sistema de gestion integrado va a
depender en gran medida, del compromiso que refleje la Direccion y del grado de
responsabilidad que se logre inculcar a los miembros de la organizacion.
b) Carécter preventivo. La tendencia del sistema integrado de gestion sera

claramente preventiva, anticipandose a los errores.
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C) La metodologia a seguir seréd el ciclo PHVA. Este método lo utilizan las tres
normas proporcionando un modelo interactivo que permite a las organizaciones lograr

la mejora continua.

En todo sistema de Gestion Integrado deben quedar recogidos unos elementos:

e Requisitos que el sistema debe cumplir. En el caso del sistema de calidad
vienen exigidos por los clientes y por la propia organizacion. En el caso de
medioambiente los requisitos vienen establecidos por la legislacion y por otras
partes interesadas. En el sistema de seguridad y salud hay unos requisitos

exigibles legales y reglamentarios.

e Procedimientos. Son la base documental de las actividades que se realizan en
la organizacidon. Pueden ser comunes a los tres sistemas de gestién, o
especificos para cada uno de ellos.

¢ Indicadores. PermitirAn medir el grado de cumplimiento de los requisitos.

En el modelo de Gestion Integral propuesto quedarian especificados algunos

elementos necesarios para lograr el éxito de su implantacion.
Estos podrian ser:

1. Sistema de Gestion.
° Especifica como la Direccion lidera, dirige y organiza el sistema de Gestién
que ya tiene implantado y como los mantiene actualizados.
° Define el alcance y las normas de aplicacién del sistema de gestion.
° Define como se establece un entorno adecuado para el establecimiento de los

objetivos de la organizacion.

2. Politicas de Gestion.

° Definen la autoridad y la responsabilidad delegada en las distintas posiciones
en la organizacion.

° Sefialan los objetivos y como se van a implantar.

° Sefiala a que aspectos de la organizacion aplica el sistema de gestion y como

seran atendidas, aplicadas y actualizadas por quien corresponda.

3. Organizacion y responsabilidad.
° Se especifican todos los procedimientos a seguir para alcanzar los objetivos.
° Puede existir un Comité de Gestion que estudie los documentos que se le

presenten y comenten y aprueben las acciones necesarias.
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° Un comité de seguridad y salud y medioambiente que se ocupen de los
aspectos relativos a la prevencion de riesgos y a la gestion medioambiental.

° Un comité especifico para el sistema de gestion de calidad.

° Los recursos tanto humanos, como fisicos, de los que se disponen para cubrir
las necesidades derivadas del sistema de gestion.

° Especificar como se llevara a cabo la revision del sistema de gestion por parte
de la Direccion.

4. Control de la informacion documentada.

° Los tres sistemas exigen mantener informacién documentada para comprobar
cdmo se esta desarrollando el sistema de gestion. Pues bien, serd necesario

establecer un sistema para controlarla, clasificarla vy distribuirla si fuera necesario.

5. Auditorias internas
° Se definira el nimero de auditorias preciso para evaluar el sistema. También se
establecera la periodicidad, el método, la formacion exigida a los auditores, el modelo

de informe y como se hara el seguimiento de las auditorias.

6. Registros
° Es importante especificar como se controlaran los registros del sistema de
gestion.

7. Formacién

° Se establecerd la mecéanica para detectar las necesidades de formacion
continua de todo el personal propio de la organizacion y terceros que la visiten, asi
como las necesidades de formacidn que surjan cuando se produzcan movimientos en

los puestos de trabajo.

8. Acciones preventivas y correctivas

° Con estas acciones se fomenta la mejora continua de la eficacia del sistema de
gestidon ya que son la manera de detectar que acciones preventivas se tomaran para
evitar no conformidades, y las acciones correctivas si estas se producen.

La informaciébn de estos elementos estd recogida en la informacion
documentada que se recopila en cada uno de los tres sistemas de gestion, Calidad,
Medioambiente y Seguridad y Salud en el trabajo. Toda la documentacion esta
previamente revisada por la Direccion. Es una herramienta de referencia fiable y

apropiada a tener en cuenta en la implantacién de un sistema de gestion integrado.
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Ventajas e inconvenientes de la integracién de sistemas de gestion

En términos generales, podriamos citar la reduccion de costes, la optimizacion
de recursos, la mejora de la percepcion de imagen, la simplificacion de la
documentacion generada como ventajas de la implantacion de un sistema integrado
de gestion de calidad, medioambiente y seguridad y salud en el trabajo.

Pero no todo es positivo. No nos podemos olvidar de algunos inconvenientes
como son las repercusiones organizativas e individuales, una insuficiente motivacion
de la direccion, la no disposicion de recursos, humanos y materiales, para la gestion, y
la falta de metodologias precisas para llevarla a cabo con éxito. Ademas del miedo
que producen las novedades y los cambios.

Pero vamos a detenernos un poco mas en este asunto.

Comenzamos con las ventajas o aspectos positivos de la integracion:

1. La primera ventaja es la propia decision de implantar el sistema de gestion
integrado en la organizacion, ya que esto supone una disminucién considerable de los

costes asociados a la implantacién de los tres sistemas por separado.

2. Otra consecuencia positiva es la simplificacion y el menor coste del proceso de
certificacion, si se compara con el coste de certificar cada sistema por separado.
Ademas, la certificacion de cada area sera mas sencilla ya que solo se tienen en

cuenta los aspectos especificos del nuevo sistema.

3. Las auditorias de implantacién, seguimiento y revision de los tres sistemas se
realizarian al mismo tiempo, por un equipo auditor polivalente. Esto también supone un

ahorro considerable para la organizacion tanto en tiempo como en dinero.

4, El certificado de empresa certificada en las tres areas, calidad, medioambiente

y seguridad y salud, se conseguiria mas rapido al ser uno sélo para todas

5. Se simplificaria la documentacién necesaria al ser ésta Unica, esto conllevaria
més facilidad de manejo, mas transparencia y una reduccion de costes de
mantenimiento. Se optimizarian los recursos y el tiempo que se emplean en el
cumplimiento de los requisitos. También se reducen los registros, por lo tanto, se

reducen también la gestion y el control de los mismos.

6. La unidad de gestion se traduce en una mejora de la misma, aumentando la

eficacia en la gestion y la eficiencia en la consecucion de objetivos y metas definidos
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por la organizacion. Con esto se conseguiria resolver problemas de un area sin crear

nuevas dificultades en las otras.

7. Se minimizan las distorsiones en la asignacion de recursos en las tres areas,

ya que al estar integrados no se prioriza ningun sistema en detrimento de los otros.

8. Se proporciona valor afiadido a las actuaciones de la organizacion. La
disposicion y el compromiso de las empresas a participar en la mejora de la calidad, el
medioambiente y la prevencién de riesgos laborales se traduce como una optimizacién
de su funcionamiento y se concibe como un sistema mas facil de manejar, desarrollar
y mantener. De hecho, cada vez, se exige mas por parte de terceros ajenos a la

organizaciones, que estas tengan certificado alguno de sus sistemas de gestion.

9. Puede ayudar a los poderes publicos a sensibilizarse para establecer medidas
de fomento encaminadas a difundir la implantacion de este tipo de sistemas en otras

organizaciones.

10. El sistema integrado lleva implicito una mayor motivacién y participacion del
personal que integra la organizacién ya que es mas facil conseguir que participen en

un Unico sistema que en varios.

11. La medicion, evaluacion y seguimiento de los objetivos marcados se lleva a

cabo de una manera mas eficaz.

12. Supone un ahorro econémico en aspectos tan importantes como el tiempo

empleado en reuniones, en la gestion de sistemas, en formacion o en personal.

13. Mejora la imagen de la organizacién ante la sociedad y esto genera confianza

entre los clientes y consumidores.

Aunqgue es cierto que existen numerosas ventajas, también nos encontramos
con algunos inconvenientes, sobre todo relacionados con las dificultades que para el
personal puede suponer una innovacion o un cambio. Son inconvenientes que deben

estar previstos y que hay que darles solucion.

Algunos de estas desventajas serian:

1. Falta de personal con la preparacion suficiente para trabajar en las tres areas.
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Por tanto habria que hacer una inversién en formacion y habria que obtener un mayor
compromiso por parte de la direccion.

2. Falta de concienciacién del personal en las empresas en materia de prevencién
de riesgos laborales, y medioambiente. Si es dificil motivar al personal en alguna de

estas dos areas, mucho mas dificil serd hacerlo en las simultaneamente.

3. Mayor dificultad para poner en marcha un Unico sistema integrado en
comparacion con uno solo.
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10. MODELO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El sistema documental es el soporte del sistema de gestién integral. La
unificacion del sistema de gestion documental de las areas de calidad, medio ambiente
y seguridad y salud, es uno de los pilares basicos de la integracién, a la vez que una
garantia de su eficacia. No seria légico pretender tener un sistema de gestion

integrado y mantener la coexistencia de tres sistemas documentales diferentes.

Manual de Gestion Integrada

Aunque es cierto que con las nuevas ISO 9001 y 14001 no es obligatorio
elaborar un manual, para integrar las tres areas si seria oportuno crear un Manual de
Gestion Integrada en el que se trate Gnicamente la sucesion de los procedimientos que
son comunes a las tres areas. No se deberia ver la elaboracién de este Manual como
un paso atrads en la gestion, sino como una guia que describe ordenadamente los
requisitos comunes a las tres areas que vamos a unificar y tomar como ideas
principales.

Seria el documento principal del sistema de gestion integrada. Define al propio
sistema, la politica integrada y establece las funciones y responsabilidades. Es un
documento imprescindible en el proceso de implantacién del sistema integrado, ya que

establece el guion a seguir.

Deberia ser sencillo y claro, y como minimo deberia incluir:
l. indice del manual
Il. Control de modificaciones del manual

. Introduccién

V. Objeto y campo de aplicaciéon

V. Normas para consulta

VI. Definiciones

VIl Politica integrada

VIIl.  Compromiso de la direccion

IX. Planificacion

X. Funciones, responsabilidad y autoridad

XI. Revision por la direccion

XIll.  Procedimientos del sistema de gestién integrada
XIll.  Instrucciones técnicas de trabajo

XIV. Registros del sistema de gestion integrada
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Vamos a pormenorizar cada una de estas partes.

indice del manual
Enumera ordenadamente los apartados del manual, indicando la pagina en la

que se encuentran.

Control de modificaciones del manual
Sefiala las distintas ediciones del manual, sus fechas, las revisiones y las

modificaciones.

Introduccién
Es una presentacién de la organizacién, con mencion al afio de su creacion, a
las actividades que desarrolla, a los servicios y productos que presta, y una referencia

a los recursos humanos y materiales con los que cuentan para cumplir sus objetivos.

Objeto y campo de aplicacién
Este apartado enuncia los objetivos del manual y describe las actividades a que

alcanza el campo de aplicacion del manual de gestién integrada.

Normas para su consulta
Se especifican las normas cuya consulta puede ser clarificadora y

complementaria a las hormas que estamos integrando.

Definiciones
Se recogen los términos y definiciones aplicables al manual y propias de los

tres sistemas a integrar.

Politica integrada

Se expresa el compromiso de la direccion en materia de calidad, medio
ambiente y seguridad y salud de los trabajadores. Proporciona el encuadre para el
establecimiento de los objetivos y metas de la organizacion.

Es una declaraciéon documentada a disposicion del publico que recoge los
objetivos generales de la organizacion con respecto a las &reas a integrar y debe
transmitir el liderazgo y compromiso de la direccibn con el Sistema de Gestion

Integrada, asi como las directrices de actuacion para conseguirlos.
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Compromiso de la direccion

El objetivo de este apartado es que la direccibn documente su compromiso y
obligaciones para asegurar el objetivo de las metas definidas en el manual de Gestion
Integrada.

En este apartado se incluyen aspectos como la disponibilidad de recursos y la
importancia del cumplimiento del manual por todo el personal.

Si la direccibn nombra un representante, es imprescindible que este
nombramiento sea conocido por todos los miembros de la organizacién y que

conozcan sus funciones, responsabilidades y autoridad.

Planificacion

Se indicaran como se cumplirdn los requisitos del sistema de gestion integrada.

Funciones, responsabilidad y autoridad

Se definirdn las funciones, responsabilidades y autoridades en materia de
calidad, medio ambiente y prevencion de riesgos laborales.

Funciones son tareas que corresponde realizar a una persona.

Responsabilidad es la obligacion o cargo que se la atribuido a esta persona
sobre el resultado de la realizacién de ciertas tareas. No se delegan responsabilidades.

Autoridad se refiere a las relaciones de jerarquia y mando que se establecen
para tener la capacidad de exigir a otros el cumplimiento de ciertas tareas. La
autoridad tampoco se delega.

La organizacion se encargara de que todos sus miembros conozcan las
responsabilidades de cada uno. No sélo las comunicara sino que se asegurara de que

todos las comprendan.

Revision por la direccién

Periddicamente, la direccion revisard el Sistema de Gestion Integrada para
valorar los resultados de las auditorias, analizar el nivel de cumplimiento de los
objetivos, evaluar las no conformidades presentadas y buscar propuestas de mejora.

Esto se deberia hacer al menos una vez al afo.

Procedimientos del sistema de gestién integrada

Se recogerian los procedimientos comunes a los tres sistemas y se
relacionarian en el Sistema de Gestion Integrada.

Se haria lo mismo con los procedimientos exclusivos de cada area.

Cada procedimiento debe incluir:
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o Obijeto: lo que se pretende conseguir.

e Alcance: que partes de la organizacion se veran afectadas por el mismo.

e Responsabilidades: las personas encargadas de hacer cumplir el
procedimiento.

e Desarrollo: la descripcion detallada del procedimiento.

o Referencias: todos los documentos tanto internos como externos, que se

relacionan con el procedimiento.

Instrucciones técnicas de trabajo
Documentos de menor rango que los procedimientos que describen y detallan

como se realizan ciertas actividades que incidan en alguna de las tres areas a integrar.

Registros del sistema de gestion integrada
Son los formatos del sistema una vez cumplimentados. Cumplen la funcién de
evidenciar la adecuacion y eficacia del sistema de gestion integrado, y sirven como

fundamento para tomar las decisiones pertinentes para la mejora del sistema.
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11. MODELO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRADO DE
CALIDAD, AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y SALUD PARA

LA BIBLIOTECA DE LA UGR
Historia de la BUG

Para conocer la historia de la biblioteca universitaria de Granada hay que
considerar el origen y evolucién tanto de la biblioteca como de los fondos que la
conforman.

Aungue la documentacion que se conserva de la primera etapa de la biblioteca
es escasa, debido a un incendio que se produjo en el Archivo Universitario en 1886,
podriamos decir que la vida de la Biblioteca comienza con la fundacion del Estudio
General de Loégica, Filosofia, Teologia y Canones, que tuvo su origen en la visita que
realizé Carlos V en 1526 a la ciudad de Granada.

Mas adelante, la Universidad se ve afectada positivamente con la llegada de
los Borbones y la influencia del pensamiento ilustrado, preocupados por elevar el nivel
intelectual de sus subditos.

Durante la segunda mitad del siglo SVIII y todo el siglo XIX, la Universidad se
ve influenciada por una serie de Planes de Estudios y Reformas Universitarias que la
hacen moderna, y mas abierta a las corrientes intelectuales del resto de Europa.

Con la expulsion de la Compaiiia de Jesus, decretada por Carlos Il en 1767 y
la incautacién de todo su patrimonio, y después, la desamortizacién de Mendizabal, la
universidad se dota de unos recursos que hasta entonces no tenia.

Se trasladé al edificio del antiguo Colegio jesuita de San Pablo, instalandose
alli la Biblioteca. Los fondos del colegio pasaron a ser parte de la Universidad, con lo
que se obtienen un gran nimero de fondos, entre ellos varios incunables, ademas de
algunos cddices valiosos y numerosos legajos. Se nombra en 1780 al primer
bibliotecario conocido, D. Juan Gil Palomino, sucediéndole el catedratico Juan
Velazquez de Echevarria y después D. Antonio de Pineda y Barragan.

En el afio 1841, la Biblioteca vuelve a enriquecerse con los fondos incautados a
los conventos de la capital y provincia, que se pusieron bajo la custodia de la
Universidad tras el fallido intento de crear un Museo de la Ciudad para ubicar en el
todos estos bienes.

Ya durante la segunda mitad del siglo XIX y principios del XX, se van
configurando las lineas de la moderna biblioteca universitaria. Se dio un paso
importante en 1858 con la creacion del Cuerpo Facultativo de Archiveros,
Bibliotecarios y Anticuarios y el 1932 con la creacion del cuerpo de Auxiliares. Asi la

actividad bibliotecaria se independiza de la labor docente y se profesionaliza
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encargandose de las tareas organizativas y técnicas. Ademas la estructura misma de
la biblioteca se hace mas compleja y van apareciendo bibliotecas de Facultades,
Cétedras y Seminarios dotdndose de su propio catélogo para controlar sus fondos.

Desde la segunda mitad del siglo XIX las Facultades se van independizando y
formando sus propias bibliotecas y depoésitos para ubicar sus fondos, y se dotan de
partidas presupuestarias propias para adquirir estos.

En el siglo XX varias Facultades se trasladan a nuevos edificios y la geografia
universitaria de la ciudad se dibuja en grandes campus que acogen a las distintas
Facultades y Escuelas. En 1980 la Biblioteca General se traslad6 al Hospital Real,
nueva sede del Rectorado. Desde esa fecha, la Biblioteca ocupa el crucero superior,
donde se expone el fondo antiguo. Ademas hay salas de lectura e investigacion, la
Direccién de la Biblioteca Universitaria y sus servicios centrales.

Asi, podemos decir que en la Universidad de Granada, existe una Biblioteca
Central con sede en el hospital real, y 22 bibliotecas repartidas en todos los edificios
que se encuentran en los distintos Campus Universitarios, ocupando en todos ellos la
Biblioteca un lugar importante.

La BUG realizé un gran esfuerzo para conseguir evaluar la calidad de su
servicio. En el afio 2007 obtuvo su primer Certifica 1SO 9001, encontrandose
actualmente en el tercer ciclo de renovacion (cada ciclo tiene una duracién de 3 afos).
Durante estos afios, el Sistema de Gestion de Calidad ha ido evolucionando
estableciendo nuevo objetivos de calidad, optimizando la definicion de Indicadores, y
como consecuencia del control de sus procesos, se han definido acciones de mejora
resolviendo incidencias y No Conformidades. También es un area muy preocupada por
llevar una adecuada gestién de los aspectos ambientales que originan sus actividades.
De hecho como parte de sus grupos de mejora para analizar los aspectos en los que
la biblioteca puede dar mejor servicio a toda la comunidad, cre6 un grupo de calidad
ambiental, pasando después a formar parte del grupo de Etica, Responsabilidad Social
y Comunicacién externa, encargandose de garantizar los valores y respeto al
medioambiente que se esperan de la BUG. La Biblioteca también gestiona los riesgos
a los que se ven sometidos sus trabajadores trabajando mano a mano con el servicio
de prevencién de riesgos laborales de la UGR.

Entonces, ¢ por qué no integrar estos tres aspectos?

Con la integracion de la calidad, la gestiébn ambiental y la prevencion de riesgos
laborales, se pretenderia conseguir:

e Laseguridad y la salud en los puestos de trabajo de la Biblioteca universitaria.
e La proteccion ambiental.

e La satisfaccion de los trabajadores y usuarios.

81



Modelo para crear un sistema de gestion integrada en una biblioteca universitaria

La integracidbn de estos elementos en el sistema de gestion de toda la

Universidad de Granada.

Antes de comenzar con el proceso de desarrollo e implantacion de un SGI, debemos

tener en cuenta una serie de cuestiones:

Confirmar que contamos con el apoyo del equipo rectoral y en este caso con la

direccion de la biblioteca.

Recordar que al ser una estructura multidisciplinar tenemos que contar con

profesionales del campo de la prevencion de riesgos, del medio ambiente y la

gestion de la calidad.

Hay que tener claramente definidos los objetivos que se quieren conseguir con

la implantacion de este tipo de gestion.

Al principio del proceso, dar publicidad a este.

Mantener una comunicacion fluida entre todas las bibliotecas y la sede central.

A lo hora de implantar el modelo de gestion integrada, optar por el que mas

convengan.

Esto en términos generales. Pero ademas también deberemos conocer:

La gran cantidad de tiempo que se tienen que invertir en las primera fases de

implantacién del SGIl. Recordemos que estamos hablando de una soéla

biblioteca pero con distintas sedes distribuidas por los distintos campus

universitarios. Esto hara que la inversion de tiempo sea mayor.

Los recursos humanos y econdémicos que necesitaremos. Puede ser que exista

una partida presupuestaria para alguna de las areas que queremos integrar, o

puede ser que no exista partida presupuestaria para ninguna, por lo que sera

necesario que:

o se consiga que los recurso econdémicos necesarios figuren en el
presupuesto como una partida mas,

o el personal encargado de dirigir el proceso de integracion pertenezca a la

biblioteca universitaria.

Estructura del modelo de gestion propuesto

La estructura del modelo propuesto para la implantacion de un SGI en la

biblioteca universitaria esta basada en el Ciclo de Mejora Continua o Ciclo de Deming

en el que se basan las normas internacionales que vamos a tomar como referencia, es

decir, la norma 1SO 9001 para la gestion de la Calidad, la norma ISO 14001 para la

Gestion Ambiental y la norma OHSAS 18001 para la Gestion de la Prevencion de

Riesgos Laborales.
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Para que el proceso sea sencillo se puede dividir como se muestra en el siguiente

gréafico

BIBLIOTECA UNIVERSIDAD DE GRANADA

ASPECTOS RIESGOS
AMBIENTALES CALIDAD LABORALES

GESTION DE LA
PREVENCION
DE RIEGOS

GESTION GESTION DE LA
AMBIENTAL CALIDAD

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Se calcula que el periodo necesario para completar todas las fases puede ser
de dos cursos académicos. En este tiempo se concienciaria a toda la comunidad que
conforma la biblioteca universitaria sobre la importancia del SGI y cual es su papel en
este sistema.

Una vez conocida la estructura y las fases es necesario hacer un analisis en el
que se describan las fortalezas y debilidades propias de la Biblioteca. Hay que conocer
su estado actual en relacion a la calidad de los servicios que presta, al medio ambiente
y a la prevencién de riesgos laborales.

La principal fortaleza, sin duda alguna, sera el capital humano que integra la
Biblioteca. Son personas cualificadas que deben impregnarse y transmitir a los
usuarios las buenas practicas que en estas areas se vayan a implementar.

Algunas de las debilidades que podemos encontrar son:

e Comunicacién entre las distintas bibliotecas. Es ténica general en las
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bibliotecas universitarias que las distintas personas que la conforman se
comuniquen casi exclusivamente entre ellos, siendo dificii que haya
comunicacion fluida tanto horizontal como vertical con otras bibliotecas y con
otros servicios.

e Horarios. La biblioteca est4 abierta al publico 12 horas diarias de lunes a
viernes. El personal que trabaja en ella lo hacen en dos turnos, mafana y tarde.

e Diversidad de puestos de trabajo: En la biblioteca universitaria, existen
personal funcionario entre el que existen distintos niveles y personal laboral.
Cada uno tiene una funcién dentro de la biblioteca. Esto puede ser una
dificultad a la hora de asignar responsabilidades, identificar los riesgos y dar
formacion.

e Estructura organizativa: La Biblioteca universitaria tiene un equipo directivo de
caracter politico por lo que no es estable en el tiempo.

¢ Ritmo: Debido al numero de personas que trabajan en la biblioteca, a las
caracteristicas de cada una de ellas y a su funcionamiento, el ritmo de cambio
y la implantacion de nuevas ideas y politicas es un proceso que se puede ver

ralentizado.

POLITICA DE GESTION

La politica es un documento publico en el que se hace constar frente a terceros
el compromiso de mejora continua que contrae la organizacion, en nuestro caso la
Biblioteca Universitaria, y los objetivos que desea conseguir en materia de gestion de
calidad, ambiental y de prevencion de riesgos laborales.

Es el maximo exponente del compromiso de la direccién de estas materias y se
podria aprovechar el momento de firma por la Direccion de la Biblioteca para dar a
conocer el proceso que se esta llevando a cabo a todos los integrantes de la Biblioteca
Universitaria.

Los minimos que deberia contener la politica de gestion son:

e Ser apropiada al propésito de la biblioteca, a la naturaleza de los riesgos
laborales que se deriven de las actividades que se realizan en ella y ser
coherente con el impacto ambiental que se deriven de sus actividades y
servicio.

e Compromiso de cumplir con la legislacion vigente y con otros requisitos que la
biblioteca adquiera.

e Compromiso de poner a disposicién de la Biblioteca Universitaria los medios

necesarios para implantar un SGl.
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o Debe ser comunicada y entendida por todos los miembros de la Biblioteca.
e Esrevisada para su continua adaptacion.
e Debe estar documentada.

e Debe estar a disposicion de todas las partes interesadas.

COMPROMISO DE LA DIRECCION

Debemos obtener de forma documentada el compromiso de la direccion, no
s6lo de la BUG, sino también de la propia Universidad, consiguiendo el compromiso de,
en el caso de la UGR, la rectora, de la disponibilidad y puesta a disposicion de los
recursos necesarios y del nombramiento de un representante al que conoceran todos
los trabajadores y sabran cuales son las funciones especificas de este, y la autoridad

que se le concede para llevar a buen puerto el éxito del Sistema Integrado de Gestion.

PLANIFICACION

Se indicara como se van a cumplir los requisitos del Sistema de Gestion
Integrada. Para ello se fijara la sistemética para establecer y mantener actualizados
los objetivos y las metas a conseguir. Estos seran coherentes con la politica de
Gestion Integrada, para conseguir desarrollarla y lograr el compromiso de mejora
continua.

Como parte del proceso de planificacion se acometerdn una serie de
actividades en el marco de los procesos de la Biblioteca. Estas actividades requeriran
la aplicacion de unos recursos, que pueden suponer cambios en la organizacién
interna de la biblioteca, asignar responsables, e identificar los procesos de
implantacién. Todo ello se recogera en un documento que constituird la planificacion
del proceso de implantacion.

Para ello hay que empezar por evaluar el estado inicial de la gestion de la
calidad, la gestion ambiental y de prevencién de riesgos laborales en la biblioteca

universitaria.

A continuacién se detallan cada una de las etapas.

Identificacion de las actividades de la BUG

Para identificar las actividades de la Biblioteca Universitaria, nada mas util que
acudir a su reglamento interno. Este esta accesible a cualquier ciudadano desde la
pagina web de la biblioteca universitaria a la que se accede desde la pagina principal
de la Universidad de Granada.

En su articulo 1 se define a la Biblioteca Universitaria como “una unidad
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funcional, administrativa y de gestion en la que se conservan, organizan, procesan y
ponen a disposicion del usuario todos los recursos bibliograficos y documentales, asi
como otros recursos de informacion de la Universidad de Granada, para que la
Comunidad Universitaria pueda cumplir sus objetivos en materia de docencia, estudio,
aprendizaje, investigacion, gestion y extension universitaria”.

Es decir, facilita el acceso, la difusibn y el uso de todos los recursos de
informacion que forman parte del patrimonio de la Universidad, y colabora en los
procesos de creacién del conocimiento.

También es importante en este proceso de planificacion, identificar y clasificar
las posibles situaciones de emergencia a las que pueda verse sometida la Biblioteca
Universitaria. Estas situaciones pueden ser: fallo en las instalaciones, gestion
incorrecta de residuos, instalacién eléctrica inadecuada, malas practicas de trabajo,

causas meteoroldgicas, etc.

Flujograma de procesos
En funcion de las actividades de la etapa anterior, la Biblioteca debera elaborar
un flujograma o mapa de procesos. En el caso de la Biblioteca de la UGR, ya lo tiene

hecho.

Identificacion de los riesgos

-Riesgos Laborales

En funciéon de las leyes aplicadas en Espafia en materia de prevencion de
riesgos, la Biblioteca llevara a cabo una identificacion de los riesgos laborales
existentes en todas las sedes de la misma en los distintos campus que hay en
Granada.

En Espafia, un método recomendable de identificacion de riesgos es el
desarrollado por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Una vez identificados se evaluaran. Siguiendo con el método del Instituto
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT), se cumplimentardn unos
cuestionarios con unos criterios de valoracion en funcién de los resultados quedando
los riesgos evaluados en cuatro categorias: muy deficiente, deficiente, mejorable y

correcta.

-Riesgos ambientales
Uno de los elementos mas importantes de la gestion ambiental es la
identificacion de aspectos e impactos ambientales. La informacion que obtenemos de

este proceso es util para:
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e asegurar que la politica del SGI de la Biblioteca es apropiada a la naturaleza,
magnitud, e impactos ambientales de sus servicios y actividades.
e establecer objetivos y metas que sean parte del proceso de mejora continua,
¢ identificar las necesidades de formacién del personal.
e establecer una comunicacion interna entre las distintas bibliotecas de los
distintos centros.
o identificar las actividades que estén asociadas a aspectos significativos
relativos al medioambiente.
e calcular las posibles situaciones de emergencia que se puedan dar.
¢ vigilar las operaciones clave para ver qué impacto tienen en el medioambiente.
Estos riesgos, una vez identificados se evaluaran. En la Universidad de Granada,
estos riesgos se evallan siguiendo la formula R= P x G, siendo R el riesgo ambiental,
P la probabilidad de que ocurra'y G la gravedad del efecto. La probabilidad seré:
e Alta, si el riesgo se producen todos los dias.
e Media, si la situacién se presenta varias veces al afio.

e Baja si es improbable que ocurra.

Gestion de la Calidad

En el caso de la BUG, ha pasado varias evaluaciones de calidad, teniendo el
certificado 1SO 9000. Esta evaluacién sirve como base para diagnosticar el estado en
el que se encuentra la Biblioteca Universitaria en cuestiones de calidad.

Pero ademas, se encuentra muy conveniente analizar la satisfaccion y/o quejas

de los usuarios.

Estudio de la satisfaccion y/o quejas de los usuarios

La biblioteca universitaria, para evaluar la satisfaccion de sus usuarios ha
puesto a su disposicién en su pagina web, un banner llamado La Biblioteca responde.
Se puede enviar un formulario que permite enviar una sugerencia, un comentario o
una consulta asegurando una respuesta en un plazo maximo de 48 horas mediante
correo electrénico.

Ademas, pone a disposicion de sus usuarios la encuesta LibQual. Se eligid
este tipo de encuesta ya que se buscaba un cuestionario que permitiera poder
comparar con otras bibliotecas, y que tuviera un amplio respaldo entre los
bibliotecarios. La encuesta LibQual cumplia con estos requisitos. De hecho es una
encuesta que ha sido validada y que el “analisis estadistico confirma la universalidad

de los conceptos medidos”[Kyrillidou et al. 2005]. Es un cuestionario en el que el
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usuario expresa su grado de satisfaccidbn respecto de la Biblioteca Universitaria
basandose en sus percepciones.
La encuesta consta de 22 preguntas que se agrupan en tres grandes
dimensiones o aspectos:
e Valor Afectivo del servicio.
e La Biblioteca como Lugar.
e Control de la Informacion.
Ademads, se pide al usuario que exprese su opinién, en texto libre, sobre los
servicios de la Biblioteca.
A esta encuesta se le da publicidad en la pagina web de la Biblioteca y en cada
una de las bibliotecas de los centros, publicando la noticia en los monitores de
television existentes en cada una de ellas, e informando el personal que atiende a los

usuarios.

Elaboracién del informe final
Con toda la informacién recogida el equipo evaluador redactard un informe en

el que se indique de forma clara y precisa los resultados obtenidos.

Requisitos legales y otros requisitos

Al identificar los riesgos laborales y ambientales identificamos también los
requisitos legales y otros requisitos que deben ser cumplidos. Se incluirdn en un
registro y se comunicaran a todo el personal implicado en la implantacion y

mantenimiento del SGI.

Objetivos y Metas

Los responsables de la gestion del SGI estableceran y mantendran objetivos y
metas de mejora continua. Serdn medibles y coherentes con la politica del SGI y con
el Plan Estratégico de la BUG.

Los objetivos que se propongan llevardn implicitas unas metas y unas
actuaciones para alcanzarlas. Se estructuraran en torno a un plan que contemple
distintos programas de actuacion para conseguir los objetivos. Podra ponerse un plazo
concreto, que puede ser un curso académico o varios.

Este plan concretara indicadores de seguimientos, responsables de llevarlos a
cabo, plazas y recursos necesarios para conseguirlos. También, de cara a la auditoria
interna, debe contener un apartado donde se indique el punto de la politica al que se
refiere.

Por altimo, y no menos importante, no olvidar que segun el articulo 33 de la
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LPRL, la actividad preventiva ha de ser consultada a los trabajadores.
Estructura del Sistema de Gestion

La Biblioteca Universitaria dispone de recursos humanos y materiales para
conseguir sus objetivos. Todos ellos forman una estructura. Pues bien, el SGI que se
implante debe adaptarse a dicha estructura y no al contrario. Es posible que se
necesiten hacer algunos cambios para adaptarse a las nuevas necesidades de gestion.

Para que la estructura esté bien organizada seria adecuado crear un Comité o
una Comision en la que estén representados los distintos colectivos que forman parte
de la biblioteca. Esta Comision debe asegurarse de que los objetivos propuestos se
cumplen y se llevan a cabo las metas de mejora continua.

Es imprescindible que la direccion esté implicada en todo el proceso
nombrando desde el principio del proceso de implantacion del SGI un responsable con

conocimientos y experiencia en sistemas de gestion.

Informacidn y aplicacién de sugerencias de mejora
Antes de empezar a formar a los trabajadores hay que informarles del proyecto
gue se va a poner en marcha, y de las consecuencias que esto tendra en su trabajo
diario.
Esta informacién no sera un hecho aislado, sino que sera un elemento principal
a tener en cuenta a la hora de implantar el SGI.
La informacion debe ser:
e Imparcial: objetiva y no alterada por motivos externos.
e Permanente en el tiempo: estara presente en todas las actividades diarias que
se realicen en la biblioteca y se tomaran como algo cotidiano.
e Comprensible: se pensara en los receptores y se adaptaran a ellos.
¢ Oportuna: se comunicara en el momento oportuno y dosificada adecuadamente.
Para informar a los trabajadores se pueden utilizar distintos medios. Por
ejemplo:
e Reuniones de grupo: en las que se pueden explicar conceptos. Se haran de
forma dindmica para favorecer la participacion del grupo.

e Correo electronico institucional: es una via de comunicacién muy efectiva.

Formacion de los trabajadores
Es necesario que sea una buena formacion. Debe ser adecuada al grupo al
gque se le va a impatrtir, y a sus actividades diarias.
El responsable del SGI debe averiguar que funciones desempenfa el personal
de bibliotecas, que formacion académica tienen, y que tipo de formacion han recibido
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en materia de prevencién de riesgos, gestion ambiental y gestion de la calidad.
Ademas, se elaborara un Plan Anual de Formacioén en el que se especificaran:

e Las acciones formativas a realizar.

e El calendario previsto para llevarlas a cabo.

e El presupuesto.

e Los resultados esperados.

En el caso de la prevencion de riesgos laborales, el articulo 19 de la LPRL
establece que los trabajadores deben recibir formacién en materia de prevencion de
riesgos laborales. También indica dicho articulo, que tipo de formacién debe darse, en
qué momento se impartira y quien corre con el coste.

Si hay alguien que trabaje en tareas especificas asociadas a riesgos
ambientales significativos o a riesgos que no se hayan podido evitar recibira formacion
especifica.

También se tendra en cuenta el Plan de Autoproteccion del Centro para saber
cOmMo actuar en situaciones de excepcion.

Para medir el grado de eficacia de la formacién la Universidad de Granada
utiliza cuestionarios al final de cada curso.

Ya que es muy importante la motivacion de los trabajadores para que el

Sistema de Gestién Integrada funcione se tendra muy en cuenta su formacion.

Comunicacion

Tanto la norma 1SO 9001, como la norma ISO 14001 y OHSAS 18001 destacan
la importancia de los procesos de comunicacién apropiados dentro de la organizacion.

No sélo es importante la comunicacion entre comparferos, también lo es la
comunicacion con los usuarios del servicio. Ademas de seguir el procedimiento
descrito para la comunicacion entre trabajadores de la biblioteca, es necesario poner
en marcha objetivos tendentes a mejorar las vias de comunicacion dentro de la
Biblioteca Universitaria con todos los miembros de la sociedad.

La comunicacion interna de la biblioteca debe ser multidireccional, implantando
los canales apropiados para que exista posibilidad de comunicacion entre los distintos
estamentos y entre los distintos turnos.

Para las comunicaciones recibidas de los usuarios la Biblioteca Universitaria ha
puesto a disposicion de ellos buzones de quejas y sugerencias. En la entrada de las
distintas bibliotecas podremos ver unos buzones donde depositar cualquier sugerencia
y/o queja que el usuario quiera hacer. También en la pagina web de la Biblioteca hay
un apartado de quejas y/o sugerencias en el que el usuario puede tramitar su

comunicacion y mediante correo electrénico le ser4 dada una respuesta en un plazo
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maximo de 48 horas.

En el caso de implantar un SGlI, se dispondran de procedimientos apropiados
para la recepcién, archivo y respuesta de las comunicaciones procedentes de las
partes interesadas, que seran las personas que estén afectadas por el desempefio del
SGI de la Institucion.

También seria muy efectivo publicar al final del curso académico, las
actuaciones llevada a cabo por la biblioteca en el &mbito del SGI, y que mejoras ha
habido con respecto a afios anteriores.

Documentacion

En el andlisis hecho al principio de este trabajo, hotamos la importancia que le
dan las normas ISO a la informacion documentada. Esta sera la evidencia de cémo
esta funcionando el SGI, de las medidas correctoras que se deben tomar y asi
conseguir la mejora continua.

Toda la informacién documentada se conservara y/o se difundira teniendo en
cuenta la legislacién aplicable en este caso.

La estructura de la documentacién para un sistema de Gestion Integrado

podria mostrarse de la siguiente manera:

A
AR
y--~ N
y N
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Manual

Aunque es cierto que en la nueva actualizacion de las normas I1ISO 9001 y
14001 ya no se exige la creacion de un manual, si es obligatoria la necesidad de
determinar y documentar el alcance del sistema de gestion. Por esto, en la creacion de
un Sistema de Gestion Integrada si seria Util hacerlo. Este nos puede servir como guia
al principio, aunque después, como ha sucedido en los sistemas de Gestion de
Calidad, y en los sistemas de Gestibn Ambiental, este puede llegar a ser prescindible.
También serviria al centro como presentacion del tipo de gestion que realiza.

Seria una guia préctica sobre cémo realizar las tareas adheridas al SGI para
todas las partes interesadas, tanto internas como externas. Incluiria también
informacién adicional, como una breve descripcion e historia de la Biblioteca
Universitaria, la politica del SGI, el organigrama de responsabilidades y un flujograma
de procesos. Este Ultimo punto es importante sobre todo desde la perspectiva de la
gestion de la calidad, ya que apuesta por una gestion basada en procesos, siendo
estos el conjunto de fases sucesivas de una operacién para conseguir ese proceso.

Por lo tanto, el Manual es un documento que expresa la interrelacion de todos
los elementos del SGI.

Podria constar de los siguientes apartados:

e Presentacion de la Institucion.

e Objeto y ambito de aplicacion.

e Normas de referencia.

e Definiciones y términos de referencia.
¢ Flujograma de procesos.

e Elementos del manual del SGI.

e Politica de PRL.

e Obijetivos y metas.

e Estructura y responsabilidades.

e Formacion.

e Lista de documentos actualizados del SGPRL
e Control de operaciones.

e Verificacién y accién correctiva.

e Revision por la Direccion.

En el Manual se podrian recoger algunas definiciones como: accidente,
auditoria, mejora continua, identificacibn de riesgos, peligros, incidentes, no

conformidades, desempefio, riesgo, aspectos ambientales, usuarios.
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Procedimientos

Los procedimientos son documentos que recogen la metodologia a seguir para
poner en practica el SGI. En ellos se describen las formas de actuacion para vigilar los
distintos procesos de la organizacion. Por ejemplo, en la Biblioteca Universitaria el
préstamo de material al usuario es un proceso que esté descrito en un procedimiento.

A la hora de elaborar los documentos combinados tendremos en cuenta los
requisitos comunes de las normas de referencia.

No es lo mismo un procedimiento operativo que un procedimiento
administrativo.
Procedimiento operativo: es aquel que controla las actividades que se desarrollan
como parte del trabajo diario en la biblioteca.
Procedimiento administrativo: es aquel que dicta como funcionara el SGI y como se
mantendra.

El indice de un procedimiento, por ejemplo el de préstamo de un documento al

usuario, podria contemplar los siguientes apartados:

.  OBJETO
II.  ALCANCE
. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
V. RESPONSABILIDADES
V. DEFINICIONES
VI. DESARROLLO
1. Identificacion y localizacion del ejemplar.
2. Reserva
2.1.1 Reserva desde el mostrador de circulacion
2.1.2 Reserva via web
3. Préstamo.
3.1.2 Préstamo Normal
3.1.2 Auto préstamo
4. Renovacion
4.1.1 Renovacion indirecta
4.1.2 Renovacion via web.
5. Devolucion.
5.1.1Devolucion en el mostrador.
5.1.2 Devolucion en maquina de auto préstamo

5.1.3 Devolucién en buzén
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO
VIIl.  REGISTROS
IX.  ANEXOS

Instrucciones Técnicas

Son documentos de menor rango que los procedimientos que describen como
se realizan determinadas actividades que puedan conllevar especial riesgo para la
salud y seguridad de los trabajadores. Por ejemplo, una instruccion técnica en la
Biblioteca Universitaria, seria como manipular la carga cuando se tienen que coger
varios libros a la vez.

Por lo general, es suficiente con que recojan el Objeto, es decir, la actividad a
la que va a afectar, y el Desarrollo, en el que se explica cdmo realizar la actividad y

gque medidas de proteccion se deben tener en cuenta.

Registros

Estos son las evidencias que muestran si el SGI estd implantado. Para que
tengan validez frente a terceros interesados deben estar claramente identificados, ser
legibles, entendibles y estar fechados y firmados. Se custodiaran y archivaran

convenientemente para evitar pérdidas o deterioros.

Documentacién de apoyo

Esta documentacion estard apoyada por la Documentacion de Apoyo, que son
las normas de referencia utilizadas. Pueden ser Notas Técnicas de Prevencion
aportadas por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo, revistas
especializadas en la materia, etc.
Documentacion bésicas del SGI

Podriamos decir, que para la Biblioteca de la Universidad de Granada, los

documentos bésicos serian los mostrados en la siguiente tabla.

Las celdas coloreadas en azul corresponden a documentos comunes a los tres
ambitos de gestion, las coloreadas en naranja a los que son comunes a las normas de
referencia y las celdas coloreadas en verde son documentos especificos de cada una

de las tres areas, calidad, medioambiente o prevencion de riesgos laborales.
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCCIONES TECNICAS

Direccién de la Biblioteca

Control de documentacion y registro

Comunicacion

Informacion y Formacion del personal

Identificacion de Reclamaciones y
Tratamiento de Incidentes y Acciones

Correctivas y Preventivas

Prestacion de servicios

Satisfaccion de los Usuarios

Identificacién y Seguimiento de la

Legislacion

Identificacién y Evaluacion de Riesgos

Laborales y Aspectos Ambientales

Control y Seguimiento

Lugares de Trabajo

Instalaciones

Vigilancia de la Salud de los Trabajadores

Riesgos Ergondmicos

Riesgos Psicosociales

Riesgos Higiénicos

Uso de Equipos de
Proteccién Individual

Inspecciones de Seguridad

Sefializacion de Seguridad

Gestion de Residuos

Gestion del papel desechado,
de los cartuchos de toner

utilizados, etc.

Control de Consumos

Situaciones de Emergencia
extraordinarias
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Control de la documentacion

Es importante, como ya hemos visto, mantener la informacion documentada
debidamente archivada y custodiada ya que con ella se podra comprobar cémo
funciona el SGI.

La norma I1SO 9001, ISO 14001 Y OHSAS 18001 establecen que la
organizacion debe establecer y actualizar los procedimientos para controlar la
documentacion de cada sistema.

En el caso de un SGI es innecesario elaborar tres procedimientos
independientes que expliquen el sistema de control de cada documento que integra
cada uno de los sistemas. Los documentos los elaborard un mismo nimero de
personas y los controlara el Comité o la Comisién del SGI.

Se tendra en cuenta lo siguiente:

e La documentacion debe estar fisicamente disponible. Para ello e intentando ser
coherentes con el respeto al medioambiente la biblioteca universitaria
proporciona su informacion en formato electronico a través de la pagina web de
la biblioteca con acceso restringido al personal de la misma.

¢ La documentacién debe ser revisada y modificada en las reuniones periddicas
gue mantenga la Comision del SGI.

e Si hubiera modificaciones se dardn a conocer a todo el personal por el medio
gue parezca mas oportuno. Puede ser convocandolos a una reunion para
informarles o via correo electrénico.

e Los documentos especificaran quien los elaboré y quien los ha revisado y
aprobado y en qué fecha. También se incluira si es la primera o0 es una revisiéon

posterior.

Control de los procesos llevados a cabo en la Biblioteca

En un flujograma de procesos se pueden definir los procesos clave y
esenciales para la documentacion del SGI y tiene que tener como referencia los
informes derivados de las evaluaciones de riesgos y de las encuestas analizadas de
satisfaccion de los usuarios.

Los procedimientos e instrucciones técnicas para controlar los aspectos que
puedan influir en la calidad del servicio, en el medioambiente o en la seguridad y salud
de los trabajadores derivados de las actividades que se llevan a cabo en la Biblioteca,
también deben incluirse en la documentacion del SGIl. Se hara especificando que
aspectos van a ser controlados y seguidos periédicamente y se indicara el cédigo y el

nombre de los procedimientos especificos donde se detallan esas actividades.
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¢,Cuales son estos procedimientos especificos?

Lugares de trabajo: se incluye lo que establece la legislacion vigente para los
lugares de trabajo, las medidas preventivas adoptadas frente a los peligros
derivados de la falta de orden y limpieza en los lugares de trabajo, la gestion
del inventario, y la responsabilidad de cada trabajador en su lugar de trabajo.
Gestion de Residuos: se incluye como se gestionaran los residuos que se
derivan de las actividades realizadas en la biblioteca. Por ejemplo, como se
retiraran los cartuchos de toner utilizados en las impresoras y fotocopiadoras,
como se gestiona la retirada de los tubos fluorescentes.

Vigilancia de la Salud de los trabajadores: en este procedimiento se
establecera la periodicidad y el tipo de reconocimiento que se hara. Para ello
se hara una descripcion detallada del puesto de trabajo, de los riesgos
detectados al analizarlo y de las medidas preventivas a adoptar.

En el caso de la Universidad de Granada se hace un reconocimiento médico

previo al comienzo de la actividad en ella y peridédicos ordinarios o especiales cuando

sean necesarios.

Control de consumos de recursos: Se recogera el consumo de energia que se
produce en la biblioteca con el fin de disminuir progresivamente este para que
el impacto ambiental sea el minimo. Se planificaran campafias o instalaciones
de sistemas que minimicen el consumo y el impacto en el medioambiente.
Control de los Riesgos Higiénicos. Se evaluaran obligatoriamente los puestos
de trabajo en los que se detecte, bien por una evaluacién de riesgos iniciales o
a peticion del trabajador, alguna condiciéon higiénica que pueda ocasionar unos
riesgos para el mismo.

Control de Riesgos Ergondmicos: se relacionaran todas las actividades que
puedan ocasionar riesgos de tipo ergondmico a los trabajadores y que medidas
preventivas se adoptaran al respecto. Se hard hincapié en las Pantallas de
Visualizacion de Datos, o en el manejo de cargas debido a la cantidad de libros
gue cada dia se manejan y al peso de estos.

Control de Riesgos Psicosociales: se especificara el protocolo a seguir para
aquellos que sufran en su puesto de trabajo algun tipo de riesgo psicosocial.
Sefializacion de Seguridad: se mantendra debidamente sefializadas las salas
de la biblioteca. Se hara con sefiales homologadas.

Mantenimiento de las Instalaciones. Se especificaran que instalaciones deben
pasar mantenimiento, cada cuanto tiempo y quien seran los responsables de

hacerlas.
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Situaciones de Emergencia

Es obligatorio, como asi especifica la norma ISO 14001 y OHSAS 18001, incluir
un documento operativo de actuacion en caso de que se produzca una emergencia.

Todas las bibliotecas como parte de un centro universitario que son deben
contar con un plan de autoproteccién que incluya un plan de emergencias. Estos se
haran teniendo en cuenta las emergencias que puedan ocurrir tanto desde el punto de
vista ambiental como de la seguridad y salud de los trabajadores y usuarios.

Este procedimiento debe recoger un plan de simulacros en el que se
comprueben si el plan de emergencias esta bien establecido y bien entendido por los
trabajadores.

Los accidentes, incidentes y situaciones de emergencia deben quedar
reflejadas por escrito en un formato que la biblioteca escogera pero en el que se
especifique que ha pasado, donde ha pasado, que actuaciones se derivan de esto y

que medidas correctivas se tomaran.

Evaluar

La evaluacion del Sistema de Gestion es la que nos va a dejar completar con
éxito y con garantias el proceso de implantacion. Nos permitira comprobar si el
Sistema de Gestion Integrada esté funcionando y si se estan cumpliendo los objetivos

propuestos.

Verificacion
Para comprobar la efectividad del sistema de gestién puede ser muy util un

modelo de autoevaluacién basado en el Modelo Europeo EFQM de Excelencia. Este
es un modelo disefiado para evaluar la gestion de la Calidad. La Biblioteca
Universitaria, tiene certificado el Sello de Excelencia Europea 500+ basado en el
modelo EFQM. Es una herramienta que le ha permitido realizar auditorias internas que
la han ayudado a conocerse mejor a si misma y a mejorar su funcionamiento, y que
son obligatorias en el SGI propuesto.
El modelo propuesto consta de dos partes:

e Un conjunto de criterios que abarcan todas las actividades de la Biblioteca.

e Un conjunto de reglas para evaluar el comportamiento de la Biblioteca en cada

criterio.

Para que la evaluacion del Sistema de Gestion Integrado sea favorable habra

que tener en cuenta cinco criterios. Estos se revisaran peridodicamente para mejorar y
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han de estar implantados en las operaciones de la Biblioteca para conseguir buenos

resultados en todo el sistema.

Estos criterios son:

Cumplimiento de la legislacion aplicable.
Formacion e informacion del personal.
Politica y Planificacion.

Comunicacién externa y recursos.

Procesos.

Para que el modelo sea practico y Gtil se aplicara en base a:

La comprension del modelo por parte de todos los miembros de la BUG.
La evaluacion de la situacion del modelo en todas las actividades desarrolladas
en la BUG.

El modelo a utilizar debe ser medible para poder recoger los datos y analizarlos.

Para poder medir y mejorar el comportamiento de cualquier organizacioén se utilizan

indicadores, que sirven como instrumentos que aportan la informacion necesaria para

conocer los avances en calidad, gestion ambiental y en prevencién de riesgos

laborales.

Los indicadores son importantes porque:

nos ayudan a interpretar lo que esta ocurriendo.
Permiten introducir cambios y mejoras.

Para seleccionar los indicadores mas adecuados debemos analizar la
situacion. Para ello serviran los datos obtenidos de una revisién inicial. Seria
positivo para la organizacion preguntarse:
¢ Qué debe medir?
¢Quién lo hara?
¢c,Dénde?
¢,Cuando?

., Como?

¢, Quién revisara los datos obtenidos?
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Sistema de indicadores.

Se pueden elegir uno o dos indicadores escogidos de los posibles indicadores

que se hayan utilizado en otras instituciones.

Se concretara:

Que queremos conseguir con cada indicador.
Con que periodicidad sera medido
Como conservar los datos de estos indicadores el tiempo suficiente para poder

comprobar como ha sido su evolucion.

Los indicadores deberan cumplir unas caracteristicas que deben tenerse en

cuenta a la hora de establecerlos. Estas son:

Que sean faciles de medir.

Que sean tangibles.

Que la forma de obtener la informacion sea facil y no sea costosa.
Las mediciones se puedan repetir periddicamente.

Que se puedan relacionar con otros indicadores.

Es buena costumbre documentar los criterios elegidos para recopilar los datos

obtenidos por el indicador. Esto se puede hacer en un registro que ofrezca informacién

sobre:

El indicador,

La fuente de datos,

Como estan clasificados los datos basicos y que valores de referencia se han
escogido.

La responsabilidad de recopilar los datos.

Que indicadores son absolutos y cuales relativos.

Revision del sistema de indicadores.

Debe ser revisado periédicamente para comprobar si sigue siendo el adecuado

para medir y mejorar el SGI. Seran validos si contestan las siguientes preguntas:

¢ Reflejan las actividades realizadas en la Biblioteca?

¢, Se pueden mejorar estos indicadores?

¢ Se dispone de recursos suficientes para establecer indicadores?
¢, Son actualizados frecuentemente?

¢ Permiten cuantificar los objetivos?
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Una vez recopilada toda esta informacion, los responsables del SGI ya estan
en disposicion de elegir los indicadores apropiados para medir la evolucion y los
resultados conseguidos con la implantacién del Sistema de Gestion Integrada.

Una vez escogidos los indicadores para medir y analizar el comportamiento del
SGI, se aplicaran a los cinco criterios que antes mencionabamos que haran que el SGI
implantado funcione.

En la siguiente tabla se puede ver un ejemplo de criterios e indicadores a aplicar en la
implantacién del SGI en la Biblioteca Universitaria.

CRITERIOS INDICADORES

Cumplimiento de la legislacion _ _ o
N° de reuniones para actualizar la normativa vigente.

N° de suscripciones a revistas con contenido legislativo.

L . plan estratégico.
Formacioén e Informacion al personal , ,
N° de reuniones realizadas con el personal

establecer y controlar los objetivos.

N° de acciones de gestion del personal incorporadas al

Politica y Planificacion planes.

N° de empleados que participan en la realizacion de los

N° de reuniones de comunicacion de los planes del SGI

. » % de presupuesto invertido en mejora del SGI
Comunicacion externa y Recursos

N° ordenadores/N° de trabajadores

Procesos actividad.

Tiempo medio de solucion de problemas

N° de procedimientos clave a controlar para cada

NO CONFORMIDADES, ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

Tanto las normas ISO 9001 y 14001, como las OHSAS indican la importancia
de identificar las no conformidades, y utilizarlas como herramientas hacia la mejora
continua.

No podemos olvidar que cualquier alejamiento de los procedimientos,
regulaciones normativas, practicas, etc. puede tener como consecuencia directa o
indirecta una lesion, enfermedad, un dafio a la propiedad, o un perjuicio al medio
ambiente.
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Una vez identificadas y analizadas las causas de las no conformidades se
pueden proponer acciones correctivas y preventivas para evitar que se repitan. Estas
acciones estaran claramente definidas, documentadas y se harad un seguimiento del

cumplimiento de las mismas.

RESULTADOS Y AUDITORIA

Las auditorias se dividen en externas o internas dependiendo de quien las lleve
a cabo. Esta division la establece la norma ISO 19011.

La Biblioteca puede hacer Auditorias Internas para utilizarlas en la revisién por
la direccion e incluso para declarar su conformidad. En el Sistema de Gestion
Integrada que se implante se deben establecer los procedimientos para llevarlas a
cabo.

También se pueden hacer Auditorias Externas por las partes interesadas que
tengan interés en saber el estado de la Biblioteca en las tres areas que queremos
integrar. O bien pueden ser ejecutadas por empresas auditoras independientes y
externas a la Biblioteca que acreditaran o certificaran la conformidad con los requisitos
de alguna de las normas internacionales, europeas o nacionales existentes.

En el caso de las auditorias, cuando el sistema de gestion no esta integrado
deben hacerse por separado y esto supone un incremento de costos, tiempo y
esfuerzo. Esta es una de las razones por las que implantar un Sistema de Gestidon
Integrada seria una ventaja. Se ahorraria en costes, tiempo y esfuerzo. Recordemos
gue los requisitos minimos en los procesos de auditoria para cada uno de los sistemas
citados en las normas ISO y OHSAS son similares por lo que integrar las tres
auditorias en una no debe resultar complicado.

En el caso de la Biblioteca Universitaria, para auditar las tres areas a la vez, se
podria consultar tanto al personal de la Unidad de Calidad Ambiental que tiene la
propia Universidad, como al Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales propio del
gue dispone. Estos junto con la persona responsable del area de Calidad de la propia
Biblioteca, proporcionarian los requisitos toda la informacion necesaria para poder

auditar las tres areas de una sola vez.

Revision por la Direccién
Tanto las normas ISO como OHSAS, incluyen la revision por la alta direccion.
Especifican que la alta direccién debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.
En nuestro caso, la Comisibn o Comité que se encargard de implantar y

mantener el SGI, pueden abordar los siguientes pasos:
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» Reunirse con la direccion para planificar la revision,
« Enviar la convocatoria de reunién a los asistentes,
« Tratar al menos los siguientes puntos:
o Politica, objetivos y metas,
o Programas de Gestion
o Resultados de las Evaluaciones de Riesgos Laborales
o Resultados de los diagndsticos ambientales
o Resultados del control, seguimiento y medicion,
o Resultados de la formacién
o Resultados de las auditorias
o Actuaciones en materia de comunicacion
o Trato de las no conformidades, acciones correctivas y preventivas
> [ndices de siniestralidad
o Retroalimentacion entre personal y usuarios de la BUG

o Recomendaciones de mejora

Se debe elaborar un informe en el que se reflejen los resultados de la reunion.
Este se hara llegar a todos los asistentes y se comunicaran todas las modificaciones

que surjan a todos los trabajadores que les afecten.

MATRIZ DAFO TRAS LA IMPLANTACION DEL SGI

Se puede hacer un analisis de las fortalezas y debilidades del SGI implantado.
Fortalezas

Una de las fortalezas que se pueden citar es que mejora la comunicacion entre
los integrantes de la Biblioteca ya que se establecen formas de comunicacién
accesible a todo el personal y se nombran responsables de la transmisién de la
informacion para asegurarse de que esta fluye.

Otra fortaleza es la sensibilizacién, concienciacion y formacién del personal.
Como los conceptos son transmitidos de forma progresiva se facilita que el personal
los asimile poco a poco y que tenga claros unos antes de introducir otros nuevos.

También es mas facil tener los procesos controlados ya que todas las
actividades estdn documentadas, planificadas y se hace un seguimiento de ellas y de
las acciones para corregirlas.

Se asegura el cumplimiento de la legislacién, y los medios para mantenerla
actualizada evitando cualquier incumplimiento que pueda derivar en una sancion.

Se crea una estructura de responsabilidades y funciones aceptadas y asumidas
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por todos los integrantes de la organizacion, de forma que cada uno asume su misién

por lo que se facilita la consecucion de los objetivos.

Debilidades

Igual que hemos citado como fortaleza la sensibilizacién, concienciacion y
formacion del personal, esta se puede convertir en debilidad si no se asume
totalmente por todos y cada uno de los miembros que integran la Biblioteca
Universitaria.

También la estructura de responsabilidades puede convertirse en debilidad ya
gue la direccién de la biblioteca es un cargo elegido electoralmente por un tiempo
determinado. Esto hace que el equipo directivo que se hace cargo de implantar el SGI,
tenga que dejar claramente definido como se va a actuar en el momento en que
cambie la direccidén porgque si no se hace asi el esfuerzo por implantar el SGl y la tarea

de mantenerlo se pueden perder.

CERTIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA

Esta es la ultima fase del ciclo de implantacién. No es obligatoria ya que el fin
de implantar este SGI es que sirva como herramienta para mejorar continuamente y
como guia para asegurarnos de que las cosas se hacen bien. Pero una vez que se
esta trabajando de acuerdo a lo establecido, y el personal esta formado y sensibilizado,
si es momento de plantearse si se quiere la certificacion del SGI.

Si la decisién es certificarlo se seguiran las siguientes fases:

« Presentacion de ofertas

« Eleccién de la empresa certificadora

« Presentacion del cronograma de auditoria

« Pre auditoria en la que la empresa certificadora pedira al centro documentacién
relativa sus actividades, complejidad, tamafio y cualquier documentacion que
estime necesaria para poder completar su visiébn de como esta estructurado el
SGI.

« Auditoria de la documentacién en la que pueden darse no conformidades que
se podrén subsanar antes de auditar las instalaciones.

« Auditoria. Durante esta fase se pondra a disposicion del equipo auditor toda la
documentacion del SGI y se les acompafara durante las visitas que realizan a
algunas bibliotecas de centros escogidas previamente. El proceso es el
siguiente:

o Reunidn de apertura

o Visita a las bibliotecas de algunos centros
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o Reunion de cierre: presentacion de no conformidades y solicitud de

acciones correctivas.

El equipo auditor presenta un informe en el que se incluyen los siguientes datos:

Datos del informe: nombre de la organizacion a auditar, direccion,
representante, fechas, lugares auditados, auditor, norma contra la que se
desarrolla la auditoria, firma del auditor jefe.

Objetivos de la auditoria: en este caso comprobar el grado de implantacion del
SGI.

Alcance

Conclusiones: si se recomienda o no obtener la certificacion.

Hallazgos en las funciones especificas de gestion

Otros hallazgos en la verificacion de procesos, actividades o funciones.
Solicitudes de accidn correctiva: se indicaran las cosas que deben resolverse
para cerrar las no conformidades o las observaciones levantadas durante la
auditoria. Se establecera el plazo que se da a la Biblioteca para llevar a cabo
las acciones correctivas. Este suele ser de tres meses.

Observaciones y oportunidades de mejora.

Emplazamientos auditados.

Tras hacerles llegar a los auditores las acciones correctivas propuestas y ser

evaluadas por ellos, si lo ven conveniente la Biblioteca obtendra la triple certificacion
segun la ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y OHSAS 18001:2007 pudiendo ser esta
ltima en pocos meses sustituida por la 1ISO 45001.

Este certificado tendra una validez de tres afios y los auditores externos haran

una auditoria anual de mantenimiento del sistema. Se cerrard el ciclo con una

Auditoria de Recertificacion, en la que la Biblioteca puede decidir si lo estima

conveniente cambiar de organismo certificador o continuar con el mismo.

Y al final de todo el proceso se comunicard a todos los integrantes de la

Biblioteca Universitaria, que su SGI ha sido certificado y por tanto un éxito.
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12. CONCLUSIONES

Es posible realizar un modelo de gestion integrada para las Bibliotecas
Universitarias. Las normas ISO 9001, y 14001, y OSHAS 18001, han establecido las
bases para que sea posible su implantacion.

Es cierto que el proceso de implantacion de un Sistema de Gestion Integrada
de Calidad, Medioambiente y Prevencion de Riesgos Laborales en la Biblioteca de la
Universidad de Granada es complejo y laborioso. La propia fisonomia de la Biblioteca
Universitaria de Granada, teniendo su sede en el Hospital Real, pero contando con 22
biblioteca mas repartidas en los centros de los distintos campus universitarios hacen
que sea complicado implantar un SGI Unico para todas, ya que no todas tienen el
mismo tipo de instalaciones, o el mismo tipo de edificios, o atienden al mismo namero
de usuarios. Pero, recordemos que ha sido posible implantar un Sistema de Gestion
de Calidad para todas, siendo pionera en la Universidad de Granada en obtenerlo y
manteniéndolo a lo largo del tiempo desde el afio 2007, ademas ha obtenido el Premio
de Excelencia Europea 500+ otorgado por la Fundacion Europea para la Gestion de la
Calidad (EFQM) vy el Club de Excelencia en la Gestion y también obtuvo el premio
Plata de Calidad en la XXIII cumbre de Jefes de Estado y de Gobierno podemos
afirmar que la Biblioteca Universitaria tiene experiencia en implantar sistemas de

gestién con éxito.

Es cierto que pueden surgir algunos inconvenientes, pero el ahorro econémico,
de esfuerzo y de tiempo es algo que debe primar en una institucién cuyo fin es facilitar
el acceso, la difusién y el uso de todos los recursos de informacion que forman parte
del patrimonio de la Universidad a todos los ciudadanos, asi como colaborar en los
procesos de creacién del conocimiento. Y esto es lo que consigue implantando un SGlI,
demostrar a sus usuarios, y al resto de la comunidad que se preocupa por su interior

para ser brillante en su exterior.

Y citando a Peter Drucker, abogado y tratadista austriaco, y considerado
el mayor fildésofo de la administracion podemos afirmar que “La prueba de una
innovacién no es su novedad, ni su contenido cientifico ni el ingenio de la idea...es su

éxito en el mercado”.

Dejemos que sea el propio SGI el que demuestre si merece la pena o

no el esfuerzo, tiempo y dinero que se tiene que invertir en su implantacion.
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