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Manual del SIG
Presentacio

Un cami ben llarg

Algun dia de 1994, comenco a prendre’m seriosament la possibilitat de presentar la meva candidatura a les
eleccions de 1995. El compromis em feia un gran respecte. Calia fer una reflexié profunda per construir un
discurs que vertebrés el desenvolupament corporatiu del Col-legi. Pensava que no era un repte inabastable,
perd, com a la republica, tot estava per fer i era possible. Les idees, les ganes i la il-lusié em van empenyer
a saltar al buit d’aquesta magnifica aventura.

Aixi que ja em veieu, a primers de 1995, amb un compromis que suposava per plantejar una politica de clar
desenvolupament institucional i professional amb objectius com: proposar nous estatuts, modernitzar I'orga-
nitzacio, facilitar 'accés a les autopistes de la informacié i a I'adaptacié als canvis tecnologics, millorar els
serveis i crear-ne de nous i entrar en la cultura de la qualitat.

Algunes d’aquelles expressions avui sonen tronades i han donat pas a d’altres més modernes i que ens han
dut al mén d’Internet. Un altre mon, el de la qualitat, ha evolucionat espectacularment. Era, fa uns anys, una
qUestié propia de grans empreses principalment del sector de 'automobil. Més tard s’estén a tots els sectors,
mides i tipus d’organitzacions publiques i privades i passa de considerar-se un model de gestié innovador,
una moda per a alguns, a una necessitat que imposa el mercat.

Perd més enlla d'un requisit que ens ve imposat hi ha una altra manera d’entendre la implementacio6 dels sis-
temes de gestio: veure’ls com una oportunitat de valor afegit i de millora d’eficiéncia de les organitzacions.
Capitalitzant I'esfor¢ que significa la seva implantacio. | és des d’aquesta visié que varem iniciar el procés que
ens ha dut a 'actual sistema de gestidintegrat.

Prenguérem una decisié estratégica, la de donar prioritat a la implantacié del model ISO 14001 de gestié
ambiental. Fou una primera fita potser més assolible per a una organitzaci6é de les nostres caracteristiques,
perd que demana la mateixa cultura, lideratge i metodologia que altres models d’aplicacié més complexa, i
gue dona confianca a les persones involucrades.

Hem recorregut un trajecte una mica més llarg, perd més segur i, sobre tot,compromes que ens ha donat
temps de fer un nou enfocament: adaptar-nos a un sistema integrat (SIG) de gestié ambiental i de qualitat de
serveis i activitats ISO 9001:2000 i 14001:1996, del qual estem satisfactdriament certificats des del 12 d’abril
de 2004.

Pero, amb tot i aix0, el cami no acaba aqui. Des d’abans de la certificacié ja estem treballant en un SIG evo-
lucionat perqué abasta la totalitat de serveis i activitats i la gestié de prevencié dels riscos laborals.

Espero que aquest manual sigui una bona referéncia, que us sigui Util i que us orienti per millorar el vostre
entorn productiu. Aquest és un altre objectiu del Col-legi: difondre la cultura la qualitat des de la perspectiva
de capitalitzar I'esfor¢ i millorar la competitivitat dels nostres entorns professionals.

Antoni Carrillo
Dega
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L'entorn actual, cada cop més competitiu, fa necessaria una visié d’empresa enfocada a l'excel-lencia. Si
entenem la competitivitat com la capacitat que té una organitzacié per mantenir o augmentar la seva situacié
en el mercat, és clar que les empreses estan obligades a generar i a mantenir una série d’atributs comparatius
en relacié amb la competéncia.

Ja no és suficient assolir un cert nivell de satisfaccié dels nostres clients, siné que, igual que I'entorn, cal que
les empreses adaptin la seva estratégia global a aquest nou repte de ser els millors.

En aquest context actual, s’ha de fer una aposta per la innovacié en la gestio, per la implantacié i consolidacié
de models de gesti6 adaptats al segle XXI. Si volem competir en mercats globals ens hem d’enfocar cap a
una gestié més eficac i eficient dels processos, optimitzar els nostres recursos i aprofitar les sinergies mutues.
La integracio de sistemes de gestié (qualitat, medi ambient i seguretat i salut laboral)suposa una oportunitat
a I'abast de tothom per incidir positivament en les dinamiques empresarials i millorar aspectes de la gesti6
diaria com la documentacio, la presa de decisions i I'establiment de I'estrategia. No es tracta només d’'un
estalvi de costos, sing, el que és més important i 'autentic benefici d’aquest sistema, és el canvi d’enfocament
en l'estrategia de I'empresa.

Convencuts d’aquests beneficis, el CIDEM va publicar recentment la guia Manual de sistemes integrats de
gestié amb I'objectiu d’estimular continuament la millora de les empreses. Aixi mateix, em plau felicitar molt
sincerament el CETIB per la seva iniciativa d’editar aquesta manual d’aplicacié del sistema integrat de gestio,
resultat de la seva gran experiéncia practica, que contribuira a divulgar encara més la cultura de I'excel-léncia
del nostre teixit empresarial.

Sr. Agusti Segarra
Director del CIDEM
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El desenvolupament
sostenible,
nou paradigma

La sensibilitzacié de la societat en aquests darrers anys sobre la conservacié i la proteccié de I'entorn ha
posat de manifest la necessitat d’'un canvi de paradigma: el desenvolupament basat en un creixement il-limitat
ha de deixar pas a un desenvolupament sostenible.

Conscients d’aquest canvi, el Col-legi d’Enginyers Tecnics Industrials de Barcelona va crear la Comissié de
Medi Ambient, Energia i Seguretat el 1995. Aquesta Comissio, formada per companys de manera voluntaria,
desinteressada i amb molta il-lusio, treballa per aportar a la resta del col-lectiu I'experiencia i els coneixements
que com a professionals tenen d’aquestes materies.

Els objectius generals de la Comissi6 sén informar, formar, divulgar i sensibilitzar en tots aquests temes, tant
el propi col-lectiu d’enginyers tecnics industrials com la societat en general.

Des de la Comissi6 estem convencuts que el progrés, la seguretat i la proteccio del medi ambient sén objectius
compatibles, que cal tenir present en totes les tasques que pels nostres coneixements i atribucions podem
desenvolupar i que aconseguint-los, a més de fer-nos mereixedors de la responsabilitat i la confianga que la
societat ens ha dipositat, donarem compliment al compromis que tots plegats tenim davant de I'exigencia
historica i social d’assolir un mén més sostenible, com a exemple i heréncia per a les generacions futures.

Celebrem, doncs, que el Col-legi faci seus els objectius de la Comissié i apliqui a la seva propia organitzacio
els criteris de sostenibilitat dels quals aquest manual del SIG, sistema integrat de gesti6, és un molt bon
exemple.

Joan Ribé
President de la Comissié de Medi Ambient, Energia i Seguretat
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La Gesti6 Integral
dels Sistemes
del CETIB

Tal com diu el nou manual del SIG, la integracié del Sistema de Gestié de la Qualitat (basat en la norma ISO
9001:2000) al ja existent Sistema Mediambiental (segons la ISO 14001:1996): “Inclou els principis de la gestid
de la qualitat, la preservacié del medi ambient i la prevencié dels riscos laborals adequats a la cultura, la
politica, els objectius generals del CETIB i a les expectatives i necessitats dels clients”.

L'aplicacié dels processos definits en el SIG, juntament amb la utilitzacié de les eines previstes, permet donar
satisfaccio als clients del CETIB, és a dir, tant interns com als externs, aixi com millorar la seva eficacia.

Aquesta nova cultura representa per a la Comissié de Qualitat aconseguir un dels objectius que ens vam fixar
quan la varem crear el 18 d’abril del 1996: “La promoci6 i actualitzacié dels coneixements de qualitat, dins
del nostre col-lectiu professional”.

Creiem que d’aquesta manera el concepte de millora continua es troba més a I'abast de tots el col-legiats del
CETIB, a través de les propostes que les diferents comissions poden fer cada any, de manera que aquestes
se sumin a les que la junta de govern ja fa i explicita a través del “pla anual del SIG”.

Aixi doncs, des de la Comissié de Qualitat us proposem, a tots el companys, de participar més activament
en les activitats, fent propostes d’objectius que sens dubte, a mesura que es vagin assolint, no sols milloraran
els serveis, sind que, a més augmentara la integracié de tot el col-lectiu huma que formem el CETIB, és a
dir, aconseguirem “I'aplicacio real de la millora continua”.

Sigui benvinguda aquesta nova cultura que integra els sistemes de gestio.

Lluis Duran
President de la Comissi6 de Qualitat
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Un document
de referéncia

Quan el passat dia 12 d’abril d’enguany vaig obrir el missatge dipositat al meu ordinador, després d’uns dies
de descans, el primer que em va saltar als ulls va ser un document que el benvolgut company David Lépez
m’havia fet arribar.

Aquest document era el que ara teniu a mans: “El Manual de Sistemes Integrats de Gesti¢”, és a dir el
Manual d’aplicacié del SIG.

Aleshores, sense pressa, perd també sense pausa, vaig fer allo que normalment faig amb qualsevol cosa
escrita que cau a les meves mans si intueixo que el seu contingut és important: me’l vaig llegir de cap a peus.

En acabar vaig percebre una sensacié, potser especial, pero també clara i definida: allo que tenia a les mans
era un document molt interessant, perd tenia un altre vessant, que per a mi és molt més positiva; era un
document (til.

Es tracta d’un treball forca analitzat, d’estructura clara i eficient que, un cop ben aplicat (i sens dubte ho
sera), pot resultar una eina molt valuosa per optimitzar i conquerir els resultats pels quals ha estat creat: integrar
en un unic sistema la gestié que reculli els tres conceptes fonamentals, necessaris per desenvolupar qualsevol
projecte o activitat, que sén la qualitat, la seguretat i la preservacio del medi ambient.

Pero, des del meu punt de vista, la seva utilitat encara va mes enlla, ja que permet ésser utilitzat com model
d’aplicacié per a qualsevol altra estructura empresarial de nivell similar, o superior, a la del nostre Col-legi.

Com a responsable de Seguretat i Qualitat de la meva empresa, us puc assegurar que no tinc cap dubte pel
que fa a aixd: ja he trobat la referéncia del meu manual del Sistema Integrat de Gestié. Ja tinc la llavor que
em permetra sembrar i recollir el meu propi document d’aplicacio.

Com a empresari, com a enginyer tecnic industrial membre d’una de les comissions del Col-legi i com a res-
ponsable de qualitat i seguretat, penso que tots els integrants de la nostra nombrosa familia podem sentir-nos
satisfets amb aquest treball, perque demostra que som capagos, no tant sols de fer les coses ben fetes, sin6
de fer les coses que s’han de fer.

Ramon Gasch i Pou
President de la Comissi6 de Vinculats a Empresa
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1. Introduccio

Aguest manual defineix la politica, els objectius i els compromisos en matéria de qualitat, medi ambient i
prevencié de riscos laborals del Col-legi d’Enginyers Técnics Industrials de Barcelona —d’ara endavant
CETIB.

La politica especifica el compromis de la Direccié i defineix les accions globals a prendre pel CETIB per asso-
lir la visi6. Inclou els principis de la gesti¢ de la qualitat, la preservaci6é del medi ambient i la prevencié dels
riscos laborals adequats a la cultura, la politica, els objectius generals de I'organitzacio i a les expectatives i
necessitats dels clients.

El contingut d’aquest manual estructura el sistema integrat de gestié —d’ara endavant SIG— del CETIB. Totes
les persones que formen part del CETIB coneixen el seu contingut en els aspectes en els quals participen.

El manual del SIG és a I'abast de tots els membres de I'organitzacio a través de la Intranet del CETIB, la copia
de consulta la custodia el responsable de qualitat i medi ambient —d’'ara endavant RQMA.

Tots els punts que formen part d’aquest manual sén d’obligat compliment per a tot el personal del CETIB,
en la mesura que els correspon.

En l'apartat 9 d’aquest manual es fa referencia als procediments del SIG, la seva relacié amb cadascun dels
capitols del present manual i amb cadascun dels requisits de les normes internacionals UNE.EN.ISO
9001:2000 (d'ara endavant 1ISO 9001) i UNE.EN.ISO 14001:1996 (d’ara endavant ISO 14001). També es fa
una relacié de les abreviatures que apareixen en aquest manual i en la documentaci6 del sistema.

L'ambit d’aplicaci6 del sistema de gesti6 de la qualitat inclou els processos del CETIB:
— Col-legiaci6

— Serveis col-legials

— Servei de Visat

Queden exclosos de I'ambit de certificacio els punts de la Norma I1SO 9001:

— 7.3 referit a disseny i desenvolupament, ja que en els processos anteriorment citats no hi ha disseny i ni
desenvolupament de producte

— 7.5.2 validaci6 de processos, ja que el CETIB no disposa de processos que hagin de ser validats

— 7.6 de control d’equips de mesura i seguiment, ja que no es disposa d’equips de mesura i de seguiment
per evidenciar la conformitat del producte

L'ambit d'aplicacié del sistema de gestié mediambiental —d’ara endavant SGMA — inclou tots els processos
realitzats pel CETIB que tenen relacié amb la gesti6 i preservacié del medi ambient. Inclou les instal-lacions
del Col-legi ubicades al carrer Consell de Cent,365, i a passeig de Gracia, 50, 5& pis, de Barcelona.

L'ambit d’aplicacié del sistema de prevencié de riscos laborals —d’ara endavant SPRL- inclou tots els pro-
cessos realitzats pel CETIB que tenen relacié amb la gestio de la prevencié de riscos laborals. Inclou les ins-
tal-lacions del Col-legi ubicades al carrer Consell de Cent,365, i a passeig de Gracia, 50, bé pis, de
Barcelona.
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2. Presentacio del Col-legi d’Enginyers Técnics Industrials de Barcelona

EI CETIB és un col-legi professional que té com a finalitat la representacioé dels interessos generals de la pro-
fessié de I'enginyeria técnica industrial, la prestacié de serveis professionals i d’altres d’interes general per a
les persones col-legiades.

L'ambit territorial del Col-legi abasta les comarques del Baix Llobregat, el Barcelonés, el Maresme, el Valles
occidental, el Valles Oriental, Osona i I’Anoia.

Ambit territorial
del Col-legi
d’Enginyers
Técnics Industrials
de Barcelona
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3. Estratégia

3.1. Missio6
La missid és la rad d’existir d’'una organitzacié o empresa, on estan continguts els valors de I'organitzacié. La
missié del Col-legi consisteix :

— Ordenar i vigilar I'exercici de la professié

— Representar els seus interessos generals i defensar els interessos professionals dels col-legiats

— Vetllar perqué I'activitat professional s’adequi als interessos dels ciutadans

— Vetllar per I'etica professional i pel respecte als drets dels ciutadans i, exercir la jurisdiccié disciplinaria en
materies professionals i col-legials

— Garantir que I'exercici professional es realitzi dins de I'ambit de la lliure competéncia i la Llei sobre defensa
de la competéncia sobre I'aplicacioé d’honoraris.

3.2. Visio
La visi6 recull els objectius que I'organitzacié vol assolir, alld que vol ser i representar en un futur. Es sobre
la visi6 que es construeix la politica. La visié del Col-legi consisteix :

— Ser referencia com a institucié creadora/estimuladora de prestigi i nivell social de la professié i amb forta
influencia a Catalunya, exercint d’intermediari entre els ambits académics universitaris i el professional

— Ser reconegut com a instrument de millora constant de la professié i d’ajuda i promoci6 als nous titulats,
facilitant el desenvolupament de noves iniciatives emprenedores

— Jugar un paper actiu en la renovacié del paper social dels col-lectius professionals i juntament amb les
administracions publiques en la creacié i renovacié dels marcs d’actuacié que afecten la professio, presentant
una actitud proactiva davant I'evolucié de I'entorn

— Ser la institucid que potencia la presencia de la tecnologia dins de I'ambit cultural, alhora que integra la
cultura tecnoldgica a I'ambit local i europeu

— Ser model d’eficiencia organitzativa i corporacié de referéncia

CoL-LEGI
D'ENGINYERS
TEcnics
INDUSTRIALS
DE BARCELONA
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3.3. Politica

El Col-legi d’Enginyers Técnics Industrials de Barcelona, sensible a I'actual canvi social i
ambiental i davant el moment de transicié d’una societat industrial a una societat del coneixement,
vol promocionar els valors que millorin I'actuacié professional dels enginyers tecnics industrials.

Per aquesta rag, la Junta de Govern ha assumit el compromis de:

— Implantar i mantenir actualitzat un sistema integrat de gestié que inclou la gesti6é de la qualitat
dels seus processos, la preservacioé del medi ambient i la prevencié dels riscos laborals.

— Incorporar les millors tecnologies disponibles associades a la seva activitat, per oferir els seus
serveis amb eficiencia.

— Reduir els impactes mediambientals que implica la seva activitat, disminuint la contaminacié
produida i realitzant una gesti6 racional dels recursos.

— Fomentar, premiar i difondre els principis i els valors del desenvolupament sostenible, la prevencid
de riscos laborals i la seguretat en I'actuacié professional dels col-legiats.

— Crear i participar en espais de dialeg i intercanvi entre el mén universitari i el mén professional,
aixi com participar en forums i grups de treball interdisciplinars.

— Oferir formaci6 continuada als professionals de I'enginyeria per tal de satisfer les necessitats que
la societat requereix, especialment, en qualitat, medi ambient i seguretat.

— Fomentar la cultura del lideratge i afavorir el desenvolupament de les aptituds, actituds i la carrera
professional del personal del Col-legi.

— Afavorir la comunicacié amb criteris de transparéncia i informar a totes les parts interessades dels
compromisos de I'organitzacio.

— Desenvolupar els processos conforme a la legislacio vigent aplicable i als requisits que el Col-legi
subscriu.

La revisio, la correcci6 i I'assegurament el compliment d’aquest compromis representa una
eina de millora continua del sistema integrat de gesti6 i és un factor estrategic del desenvolu-
pament.

Només amb la implicacio i I'esfor¢ de cadascun dels membres del Col-legi aconseguirem orientar
el servei a I'excel-léncia, en benefici social i professional dels nostres col-legiats i de la societat

en general.
L - =
Antoni Carrillo
Dega
Barcelona, 22 de gener de 2004
CoL-LEGI
D'ENGINYERS
TEcnics
INDUSTRIALS
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3.4. Objectius i planificacio

La Junta de Govern defineix anualment els objectius i les fites del SIG mitjangcant el comiteé de qualitat i medi
ambient —d’ara endavant CQMA- i el comite de prevencié de riscos laborals —d'ara endavant CPRL—
Anualment s’analitzen els resultats obtinguts en la reunié de la revisié per la Direccio.

Els objectius i les fites del SIG es defineixen en el plans anuals de gesti6 del SIG:

— Els objectius i les fites de qualitat i medi ambient es defineixen en el pla anual de gestié de la qualitat i del
medi ambient

— Els objectius i les fites de la prevencid de riscos laborals es defineixen en el pla anual de gesti6 de la prevencio
de riscos laborals

Els plans anuals s6n coherents amb la politica i els objectius del Col-legi. En els objectius s’inclouen les tas-
ques, les dates, els limits d’execucio, els responsables i els recursos destinats.

Els plans anuals, realitzats pels comites, podran ser revisats i, si calgués, modificats en cas de desenvolu-
par-se noves activitats, productes, serveis o donar-se canvis substancials en els existents.

La revisio i el seguiment dels plans anuals del SIG queden definits al punt 4.5. revisions per la Direccio, d'a-
quest manual.

4. Organitzacié

4.1. Organigrama
El CETIB, mitjangant I'organigrama, ofereix una visié global de la corporaci¢ i de les relacions de dependén-
cia dels diferents departaments.

L'autoritat, les responsabilitats i les funcions de tot el personal que dirigeix, realitza i avalua el SIG es defi-
neixen i documenten en I'acta de constitucié dels comites, i en els procediments corresponents.

Les relacions de dependencia dels diferents departaments del CETIB queden definides en 'organigrama
anterior i s’hi ressalten:

— en gris, les responsabilitats de qualitat i medi ambient

— en negre, les responsabilitats de prevencié de riscos laborals

—en gris clar, 'ambit de certificacié del sistema de qualitat
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Organigrama del CETIB

Junta General del Col-legi

Junta de Govern del Col-legi
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4.2. Coordinador general

La Junta de Govern del CETIB ha designat, entre els membres de I'organitzacié amb responsabilitat execu-
tiva, al coordinador general, com a representant de la Direccié en materia de qualitat, medi ambient i pre-
vencid de riscos laborals. Les responsabilitats especifiques queden definides en I'acta de constitucié dels
comites.

4.3. Responsable de Qualitat i Medi Ambient (rRama)
Es el responsable del manteniment, seguiment i actualitzacié, de la documentacié del SIG del CETIB. Les
responsabilitats especifiques queden definides en I'acta de constitucié del CQMA.

4.4. Responsable de Prevencié de Riscos Laborals (RPRL)
Es el responsable en temes de prevencié de riscos laborals al Col-legi. Les responsabilitats especifiques que-
den definides en l'acta de constitucié del CPRL.

4.5. Revisi6 per la Direccié

La Junta de Govern del CETIB ha designat una serie de comités, dels quals el dega és el president, com a
eina de treball del sistema, i s’han formalitzat mitjancant I'acta de constitucié dels comités. Loriginal d’a-
questa acta la custodia el RQMA. Els comites creats son:

— CQMA de Qualitat i Medi Ambient

— CPRL de Prevencio6 de Riscos Laborals

El dega del Col-legi, en representacié de la Junta de Govern del CETIB, revisa I'evolucié del SIG a través de
les reunions dels comites.

L'objectiu de les reunions dels comites és I'avaluacio del SIG, la presentacié de propostes per a la millora del
sistema, per sol-licitar estudis més exhaustius i per a la recollida de dades especifiques que serveixin per
orientar la politica aplicada o per a les modificacions del procés.

Les tasques i responsabilitats dels comites es defineixen en l'acta de constitucié dels comités. Les tasques
que realitzen el CQMA i el CPRL es revisen com a minim un cop 'any a la reunio de la revisio per la Direccio.

Les reunions dels comiteés es fan durant tot I'any segons les necessitats del sistema i queden registrades en
les actes:

— El RQMA custodia les actes del CQMA

— EI RPRL custodia les actes del CPRL

Tots els membres dels comites hi tenen accés.

A la reunio de la revisio per la Direcci6 és on el dega fa la revisio global del sistema i també s’ha de:
— Revisar els plans anuals del periode finalitzat i aprovar els plans anuals del periode entrant del SIG
— Revisar accions proposades a les revisions anteriors

— Revisar els informes de les auditories del SIG

— Revisi6 de l'informe anual del SIG

— Revisar els aspectes mediambientals del Col-legi

— Avaluar la necessitat de revisar la politica del SIG

— Revisar els resultats de les mesures de satisfaccié dels col-legiats del CETIB

— Revisar I'estat de les accions de millora realitzades

— Avaluar l'existéncia de possibles canvis planificats que puguin afectar el SIG
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5. Estructura del SIG

El CETIB disposa d'un SIG, actualitzat i documentat, que compleix amb les exigencies de la Norma
[SO.9001de qualitat, de la Norma 1SO.14001 de medi ambient i amb la legislacié vigent de prevenci6 de ris-
cos laborals, adaptant-les a les caracteristiques propies de I'organitzacio.

L'activitat del CETIB esta formada per diferents processos definits en el diagrama de processos. Els proces-
sos que el SIG té implantats estan procedimentats i actualitzats complint els requisits de les normes ante-
riors. La llista de procediments i relacions amb les normes i amb els apartats del manual, queden definides
a les matrius de 'apartat 9 d’aquest manual.

La Junta de Govern proporciona tots els mitjans i els recursos necessaris, tant materials com humans, per
tal que el SIG estigui implantat eficagcment en totes les activitats de la corporacié que es considerin i permeti
satisfer les necessitats dels clients.

El SIG queda definit i planificat en la documentacié del sistema, formada pels diferents documents que s'in-
diguen a I'iIndex de la Intranet . Els procediments defineixen i documenten com s’han de complir les exi-

géncies relatives al SIG.

Amb I'objecte de romandre en un procés de millora continua del SIG, s'avalua peridodicament I'eficacia del
sistema mitjancant les reunions dels comites i de les auditories internes del sistema.

L'estructura del SIG queda reflectida en el mapa de processos i en els capitols seglients d’aquest manual.

Mapa de processos

E. Processos estratégics

E.O1. E.02. E.03. E.04. E.O05. E.06.
Relacions institucionals i Coordinacio Informacid Gesti6 de la Qualitat , el Comissions Deontologia
representacié de la professio | | general i comunicacio Medi Ambient i la Prevencio

de Riscos Laborals

F. Processos fonamentals

F.01. F.02. F.03. F.04. F.05. F.06. F.07.
Col-legiacio | |Serveis Seleccio Servei Serveis Serveis Formacio
col-legials i orientacio de visat a Empreses | |técnics i activitats
professional

S. Processos de suport

S.01. S.02. S.03. S.04. S.05.
Administracio Manteniment Tecnologies Gestié de personal Secretaria
i comptabilitat d’instal-lacions de la informacio
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6. Processos estratégics

E.O1. Relacions institucionals i representaci6é de la professié
Aquest procés inclou aquelles accions i procediments que la Corporacié desenvolupa per mantenir les seves
relacions institucionals i de representacio.

E.02. Coordinacié general

Aguest procés inclou totes aquelles activitats de gestid i control necessaries per a la Corporacié i no incloses
en d’altres processos, com son:

— Gestid pressupostaria: elaboracio, seguiment i control del pressupost

— Comunicaci6 i supervisié de compliment dels acords presos per la Junta de la Corporacié

— Coordinacio6 de la informacié entre processos

E.O03. Informacié i comunicacié

Aquest procés compren:

— Creaci6 i gestio dels continguts de: noticies, revistes, reportatges, notes de premsa, documents grafics, etc.

— Manteniment de la informacié adrecada al col-lectiu i propiciacié de la seva comunicacié mitjancant: revistes,
llibres, pagines web, etc.

— Difusié de temes propis del Col-legi a la societat en general: Administracié, mitians de comunicacio, empreses, etc.

— Creaci6 i desenvolupament de la imatge corporativa del Col-legi

E.04.Gestio de la Qualitat, el Medi Ambient i la Prevencié de Riscos Laborals
El CETIB disposa de procediments actualitzats que descriuen l'operativa de I'organitzacié per mantenir i
millorar el SIG.

La documentaci6 del SIG esta formada per:
— els estatuts del CETIB

— els manuals propis del CETIB

— la politica

— el manual del SIG

— I'acta de constitucié del CQMA i CPRL

— els plans anuals del SIG

— el manual de procediments per processos
— el pla d’emergéncia

— legislacié vigent

— normes SO 9001, I1SO 14001

— altres documents associats al SIG

Els procediments poden estar complementats per annexos, formats, registres:

— Annexos amb registre de les cinc darreres modificacions, signatures de realitzacid, aprovacio i revisio.

— Formats amb revisié propia pero sense signatures, que sén modificats al sistema quan el RQMA fa I'avis
de canvi als implicats.

— Registres del sistema quan s’escau, que també tenen el seu sistema de control i custodia definida.

Altres documents que no segueixen el sistema anterior:
— Els estatuts col-legials que s6n aprovats per la Junta General
— Els reglaments i normes d’ambit col-legial que sén aprovats per la Junta Govern
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El Col-legi disposa d’un sistema de revisi6 i actualitzacié de la documentacié del SIG, previament a la seva
distribucio, aixi com de les modificacions que s’hi suggereixin. Mitjangant aquest control de la documentacio,
el CETIB assegura que:

— Els documents no valids o obsolets s’eliminin de la Intranet

— Els documents originals obsolets, quedin identificats com a obsolets sota els responsables assignats

El CETIB disposa de canals definits (actes, Intranet, publicacions, ..) per a la transmissié de la informacié

entre els diferents membres de I'organitzacié. En els procediments del SIG es defineixen la informacié i el

tipus de comunicacio realitzada. Entre d’altres comprén:

— La comunicaci6 interna entre les diverses funcions i nivells de I'organitzacid externes.

— El fet de rebre, documentar i respondre a comunicacions importants de parts interessades.

— La comunicacié externa relativa a la gestio de la qualitat, als aspectes mediambientals significatius i a la
prevencio dels riscos laborals.

Per detectar les no-conformitats del sistema, fer Reclamacions, realitzar Suggeriments i indicar Incidencies,
el sistema disposa de les RSI. L'analisi i el seguiment d’aquestes RSI es fa en les reunions periddiques dels
comites, la qual cosa permet generar accions de millora, que fan evolucionar el sistema implantant accions
de correctores i preventives adients.

De les reunions dels comités i dels diferents canals establerts en el procediment es generen accions de millo-
ra que fan evolucionar el sistema.

Peridodicament, es fan auditories internes i externes, que sén programades en el pla anual d’auditories del
SIG, segons la naturalesa i la importancia de I'activitat sotmesa a I'auditoria. De les evidéncies obtingudes es
generen, entre d’altres, accions de millora, objectius i fites anuals.

Per garantir el compliment dels requisits legals, I'organitzacié té un sistema d’identificacié i accés a la legis-
lacid aplicable actualitzat que permet avaluar-la periodicament. Els responsables estan informats de les
publicacions que emeten els organismes oficials.

Dintre de la gesti6 mediambiental cal congixer els aspectes i impactes de 'activitat que estan regulats per la
legislacio aplicable. La revisid i el seguiment dels aspectes mediambientals queda definida a la revisié per la
Direccid.

Els proveidors del CETIB sén seleccionats i avaluats segons els criteris de qualitat, medi ambient i prevenci6
de riscos laborals establerts pels comités corresponents.

Per avaluar les expectatives i el grau de satisfaccio dels enginyers tecnics industrials, peridodicament, es fan
enqguestes que permeten determinar les necessitats del col-legiat i aplicar les mesures que es considerin per
tal de satisfer-les.

En prevencio de riscos laborals el CETIB fa avaluacions periodiques dels riscos que determinen les mesures
preventives que s’han de seguir i la planificacié anual. Les accions preventives poden ser , sobretot, de caire
formatiu o bé accions de millora. Totes les actuacions estan determinades pel compliment de la normativa
en prevencié de riscos laborals.
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E.05. Comissions
Tal com s'indica en els estatuts del CETIB, la Junta de Govern creara les comissions que consideri necessaries.

Les comissions tenen com a missi6 estudiar i dictaminar els temes que els siguin encomanats i elevar ini-
ciatives i propostes a la Junta de Govern.

Aguestes comissions, que estan obertes a la participacié dels col-legiats, s’ocupen dels principals ambits que
afecten I'enginyeria tecnica industrial.

E.06. Deontologia
Aquest procés garanteix I'atenci6 de totes aquelles dendncies que es formulin i que afectin els col-legiats en
les materies propies de I'exercici de la professio i de I'activitat col-legial.

La Junta de Govern garanteix els recursos humans i materials per dur a terme aquestes tasques.

La Comissi6 de Deontologia i Etica Professional és I'encarregada d'assistir i assessorar la Junta de Govern en
totes les qiestions relacionades amb el comportament étic i deontologic del col-lectiu dels enginyers tecnics
industrials en I'exercici de I'activitat professional, per tal que s’adequi a les normes étiques i juridiques que
la regulen.

7. Processos Fonamentals

F.01. Col-legiacio

Aqguest procés gestiona I'actualitzacié del cens col-legial i del cens dels estudiants acreditats que inclou:
— La incorporacié al CETIB

— La baixa del CETIB

— Les modificacid, seguiment i comunicacié de les dades col-legials

F.02. Serveis col-legials

Aqguest procés inclou la gesti6 i informacié dels diferents serveis que s’ofereixen als col-legiats:

— Gestio dels convenis de col-laboracié que es fan entre el CETIB i diferents empreses. Aixd comporta les
altes, baixes i modificacions dels col-legiats als serveis concertats.

— Gestié de la MUPITI (la mutua dels perits i enginyers tecnics industrials) com a opcié alternativa al RETA
(el regim especial de treballadors autdbnoms).

F.03. Selecci6 i orientacié professional

Aquest procés inclou :

— Lorientaci6 i I'assessorament professional als col-legiats.

— L'atenci6 de consultes relacionades amb I'ambit laboral (curriculums, cursos de formacié, itineraris professionals,
temes laborals, salaris..).

— La gestié de la insercid i millora laboral dels enginyers tecnics industrials que formen part del servei,
segons el perfil professional i les ofertes que arriben al CETIB.

Periodicament, es realitzen estadistiques sobre I'estat del mercat laboral partint de les ofertes que arriben al
Col-legi, amb la finalitat d’establir indicadors de la situacio laboral.
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F.04. Servei de visat

Aqguest procés gestiona el visat de projectes i documents:

— L'autoritzacio per visar (altes al Servei de Visat), aixi com les baixes i modificacions dels col-legiats autoritzats.
— Revisi6 dels documents i dels projectes que els col-legiats porten a visar.

— Les consultes que arriben al servei.

F.05. Serveis a empreses

Aqguest procés gestiona les demandes de professionals per part de les empreses :

— Preselecci¢ i seleccid de professionals per a les ofertes de treball.

— Assessorament puntual a les empreses sobre els perfils professionals, salaris, requisits dels candidats, etc.

F.06. Serveis técnics
Aquest procés consisteix en la gestié dels diferents serveis técnics del CETIB que soén:

El Servei de Biblioteca i documentacié que comporta:

— La gestié de la normativa que arriba al CETIB per diferents canals
— La gestio del préstec dels llibres i revistes tecniques

— La custodia de les normes i la legislacio aplicable al SIG

El Servei de Torn d’'Adjudicacié de Feines (TAF) que gestiona:

— Les demandes de feina dirigides als técnics per part de clients externs.

— La llista de col-legiats inscrits a aquest servei; altes, baixes i modificacions.

— La llista d’enginyers tecnics industrials disposats a actuar com a perits, en compliment de I'article
341.1 de la Llei d’enjudiciament civil 1/2000 (LEC). Aquest llista es revisa i envia anualment als jutjats de
I'ambit territorial del Col-legi

La Guia de Professionals que és el document on es s'esmenten els col-legiats que sol-liciten que el Col-legi
faci difusio de les seves dades de contacte i activitats professionals.

El Servei de Lloguer d’Aparells de Mesura, gestiona els diferents aparells tecnics i de mesura dels que disposa
per llogar-los als col-legiats

El Servei d’Assessorament Professional, gestiona I'assessorament juridic en I'ambit de la professio en les
materies segients:

— Assessorament laboral

— Assessorament professional

— Assessorament fiscal i comptable

F.07. Formacio i activitats

Aquests procés gestiona I'organitzacié de:

— Cursos, seminaris i conferencies dirigits als col-legiats i a les persones interessades en el tema

— Actes socials: exposicions, concerts, presentacio de llibres..

— El lloguer d’espais del CETIB a entitats externes (sala d’actes i aules)

— Les trameses del CETIB dirigides al col-lectiu; revistes, circulars, fullets de cursos, actes socials..
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8. Processos de Suport

S.01. Administracié i comptabilitat
Aquest procés gestiona :

— Els pagaments i cobraments

— La tresoreria

— Les compres generiques de fungibles
— Els comptes bancaris

— Les caixes internes

— Els llibres comptables

S.02. Manteniment de les instal-lacions

El CETIB disposa de diferents instal-lacions, entre les quals:

— La instal-laci6 de baixa tensio

— La instal-laci6 de climatitzacio

— Les instal-lacions de proteccié contraincendis

— Els ascensors de la seu de Consell de Cent

— La instal-lacio d’aigua sanitaria i abocament d’aiglies residuals

Aquestes instal-lacions requereixen:

— Manteniment, realitzat per empreses subcontractades a les quals s'informa de les parts del SIG que se’ls aplica.

— Servei de neteja del Col-legi, per part d’'una empresa subcontractada.

— Obres quan s’escau.

— Calibratge dels aparells de mesura, quan s’escau. En el CETIB actualment no es disposa d’equips d'inspeccié
gue hagin de ser calibrats ni s’hagin de sotmetre’'s a manteniment.

— Compliment de la normativa de seguretat que els sigui d’aplicacio.

L'aprovisionament i I'emmagatzematge del material necessari per desenvolupar l'activitat del CETIB cal
sol-licitar-ho a administracié comptable.

El CETIB té avaluat els riscos en cas d’accident o situacions d’emergencia que comporten les instal-lacions en:

— El pla d’emergéncia i autoproteccio.

— Les fitxes d’emergencia mediambientals del manual de procediments. Les fitxes esmentades estan actualitzades
i documentades per identificar i respondre a accidents potencials i per establir solucions d’emergencia, aixi
com per prevenir i reduir els impactes mediambientals que hi puguin estar associats. EI CETIB revisa, quan
es necessari, les seves fitxes d’emergencia mediambientals i, en particular, després d’accidents o situacions
d’emergencia.

S.03. Tecnologies de la informacié
El CETIB disposa de procediments documentats per a garantir la seguretat i el manteniment dels sistemes i
de la informacié emmagatzemada en aquests.

S.04. Gestié del personal

Aguest procés consisteix en la gestiéo administrativa del personal de la Corporacio:
— Contractes

— Altes i baixes

— Gesti6 de les vacances

— Gestid de les absencies i incidéncies laborals
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— Selecci6 i seguiment del personal de la Corporacio
— Formacié del personal del Col-legi

Les necessitats de formacid del personal del CETIB les determinen els caps, el coordinador general, el RQMA
i el RPRL.

El sistema garanteix i t¢ documentat que tot el personal del Col-legi té la formacié sobre el SIG en allo que
I'afecta, dels processos que desenvolupara i de la prevencio de riscos laborals associats al seu lloc de tre-
ball. El responsable de formacié avalua I'eficacia de la formacié rebuda pel personal del CETIB.

S.05. Secretaria
Ddéna suport administratiu a tots els processos del SIG que no en tinguin o bé que necessitin cobrir necessi-
tats puntuals, aixi com en I'ambit de trameses i manipulacié de documents.

Aquests procés inclou:

— La gesti6 de I'entrada i la sortida de correspondencia de tot el Col-legi, aixi com la distribucié al personal
implicat

— L'arxiu general de la documentacié de la corporacié

— El despatx de la correspondencia general de la Junta de Govern

— El suport administratiu a la Junta de Govern: convocatories, actes, juntes generals i processos d’eleccions

— El suport administratiu a les activitats de les comissions de treball del Col-legi

— La custddia de les claus del Col-legi

— La gesti6 la recepcié (telefonista, recepcionista , ordenanca, porteria..)
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9. Matrius

9.1. Matriu dels requisits de la Norma ISO 9001 i els capitols del Manual del SIG

4. SISTEMA DE GESTIO DE LA QUALITAT

4.1. Requisits generals

Apartat 5. Estructura del SIG

4.2. Requisits de la documentacié

4.2.1. Generalitats

Apartat 3. Estrategia

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

Apartat 9.2. Matriu de requisits de la Norma I1SO 9001
i procediments del SIG

4.2.2. Manual de qualitat

Apartat 1. Introduccié

Apartat 2. Presentaci6 del Col-legi d’Enginyers Técnics
Industrials de Barcelona

Apartat 5. Estructura del SIG

Apartat 9.2. Matriu de requisits de la Norma I1SO 9001
i procediments del SIG

4.2.3. Control de documents

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

4.2.4. Control dels registres de la qualitat

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6é de Riscos Laborals

5. RESPONSABILITAT DE LA DIRECCIO

5.1. Compromis de la Direcci6

Apartat 3. Estratégia
Apartat 4. Organitzacio
Apartat 5. Estructura del SIG

5.2. Orientacio6 al client

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient i
la Prevencio6 de Riscos Laborals

5.3. Politica de qualitat

Apartat 3. Estrategia

5.4. Planificacié

5.4.1. Objectius de qualitat

Apartat 3. Estrategia

5.4.2. Planificacié de qualitat

Apartat 3. Estrategia

5.5. Responsabilitat, autoritat i comunicacié

5.5.1. Responsabilitat i autoritat

Apartat 4. Organitzacio6

5.5.2. Representant de la Direccid

Apartat 4. Organitzacio6

5.5.3. Comunicacié interna

Apartat 6.E.04. Gestié de la Qualitat i el Medi Ambient i
la Prevenci6 de Riscos Laborals

5.6. Revisi6 per la Direcci6
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Apartat 4. Organitzacio6
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5.6.1. Generalitats

Apartat 4. Organitzacio

5.6.2. Informacio per a la revisio

Apartat 4. Organitzacio6

5.6.3. Resultats de la revisio

Apartat 4. Organitzacio

6. GESTIO DELS RECURSOS

6.1. Subministres i recursos

Apartat 3. Estrategia
Apartat 5. Estructura del SIG

6.2. Recursos humans

Apartat 8.5.04. Gesti6é del personal

6.2.1. Generalitats

Apartat 8.5.04. Gesti6é del personal

6.2.2. Competéncia, sensibilitzacio6 i formacié

Apartat 8.5.04. Gesti6é del personal

6.3. Infraestructura

Apartat 8.502. Manteniment d’instal-lacions
Apartat 8.5.03. Tecnologies de la informacié

6.4. Entorn de treball

Apartat 8.502. Manteniment d’instal-lacions
Apartat 8.5.03. Tecnologies de la informacio

7. REALITZACIO DEL PRODUCTE

7.1. Planificacié de la realitzacié del producte

Apartat 3. Estrategia
Apartat 5. Estructura del SIG

7.2. Processos relacionats amb el client

7.2.1. Determinaci6 dels requisits relacionats
amb el producte

Apartat 7.F.01. Col-legiaci6
Apartat 7.F.02. Serveis col-legials
Apartat 7.F.04 . Servei de visat

7.2.2. Revisio dels requisits relacionats amb el producte

Apartat 7.F.01. Col-legiaci6
Apartat 7.F.02. Serveis col-legials
Apartat 7.F.04. Servei de visat

7.2.3. Comunicacié amb els clients

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

Apartat 7.F.01. Col-legiaci6

Apartat 7.F.02. Serveis col-legials

Apartat 7.F.04. Servei de visat

7.3. Disseny i desenvolupament

No s’aplica ja que el CETIB no dissenya ni desenvolupa
nous productes, en ser una organitzacié de serveis.

7.4. Compres

7.4.1. Procés de compres
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Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci¢ de Riscos Laborals

Apartat 8.5.01. Administracié i comptabilitat

Apartat 8.5.02. Manteniment de les instal-lacions
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7.4.2. Informacioé de les compres

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencio6 de Riscos Laborals

Apartat 8.5.01. Administracioé i comptabilitat

Apartat 8.5.02. Manteniment de les instal-lacions

7.4.3. Verificacié dels productes comprats

Apartat 8.5.01. Administracié i comptabilitat
Apartat 8.5.02. Manteniment de les instal-lacions

7.5. Operacions de produccié i de servei

7.5.1. Control de les operacions de produccié i de servei.

Apartat 7.F.01. Col-legiaci6
Apartat 7.F.02. Serveis col-legials
Apartat 7.F.03. Servei de visat

7.5.2. Validacioé dels processos

No s’aplica ja que el CETIB no disposa de processos
necessaris de ser validats.

7.5.3. Identificaci6 i tragabilitat

Apartat 7.F.01. Col-legiaci6
Apartat 7.F.02. Serveis col-legials
Apartat 7.F.03. Servei de visat

7.5.4. Béns del client

Apartat 7.F.01. Col-legiacio
Apartat 7.F.03. Servei de visat

7.5.5. Preservacio6 del producte

Apartat 7.F.01. Col-legiaci6
Apartat 7.F.03. Servei de visat

7.6. Control dels equips de mesura i assaig

No s’aplica ja que el CETIB no utilitza equips de control
de mesura i assaig en els processos certificats.

8. MESURA, ANALISI | MILLORA

8.1. Generalitats

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

8.2. Mesura i seguiment

8.2.1. Satisfaccio6 del client

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencit de Riscos Laborals

8.2.2. Auditoria interna

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

8.2.3. Mesura i seguiment dels processos

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

8.2.4. Mesura i seguiment del producte

Apartat 7.F.02. Serveis col-legials
Apartat 7.F.03. Servei de visat

8.3. Control del producte no conforme

Apartat 6.E.04. Gestio de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

8.4. Analisi de dades
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Apartat 4. Organitzacio
Apartat 6.E.04. Gestié de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencit de Riscos Laborals

31



32

Manual del SIG Revisié: 4
Data: 18/05/2004

8.5. Millora

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

8.5.1. Planificacio per la a millora continua

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencit de Riscos Laborals

8.5.2. Accions correctives

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

8.5.3. Accions preventives

Apartat 6.E.04.Gestio de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

9.2. Matriu dels requisits de la Norma ISO 9001 i els procediments del SIG

4. SISTEMA DE GESTIO DE LA QUALITAT

4.1. Requisits generals

4.2. Requisits de la documentacié

4.2.2. Manual de qualitat

4.2.3. Control de documents

E.04.20. Gesti¢ de la documentacio
S.03.05. Manteniment i seguretat del Sl

4.2.4. Control dels registres de la qualitat

E.04.25. Gesti¢ dels registres

5. RESPONSABILITAT DE LA DIRECCIO

5.1. Compromis de la Direcci6

5.2. Orientaci6 al client

E.04.55. Satisfaccié dels col-legiats

5.3. Politica de qualitat

5.4. Planificacio

5.4.1. Objectius de qualitat

5.4.2. Planificacié de qualitat

5.5. Responsabilitats, autoritat i comunicacié

5.5.1. Responsabilitat i autoritat

5.5.2. Representant de la Direccid

5.5.3. Comunicacié interna

E.04.30. Comunicacié del SIG

5.6. Revisi6 per la Direccié
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6. GESTIO DELS RECURSOS

6.1. Provisio de recursos

6.2. Recursos humans

6.2.1. Generalitats

6.2.2. Competencia, sensibilitzacié i formacié

S.04.10. Formacié del personal

6.3. Infraestructura

S.02.05. Obres

S.02.10. Neteja

S.02.15. Manteniment

S.02.30. Administracié

S.02.36. Gestid de recursos: energia electrica, aigua
i emissions atmosferiques

S.03.05. Manteniment i seguretat del S.I.

6.4. Entorn de treball

S.02.10. Neteja
S.02.15. Manteniment
S.02.30. Administraci6

7. REALITZACIO DEL PRODUCTE

7.1. Planificacié de la realitzacié del producte

7.2. Processos relacionats amb el client

7.2.1. Determinaci6 dels requisits relacionats
amb el producte

E.04.40. Accés i compliments legals
E.04.55. Satisfacci6 dels col-legiats
F.01.05. Alta de col-legiacié

F.02.10.05. Altes de serveis-convenis
F.02.15.05. Altes de serveis mutualitat
F.04.05.05. Autoritzaci6 per visar — altes
F.04.20. Comprovacié de la documentacié

7.2.2. Revisio dels requisits relacionats amb el producte

F.01.10. Modificacions i seguiments de dades de col-legiacio
F.01.15. Baixa de col-legiacio6

F.02.10.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis —
convenis

F.02.15.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis
de la mutualitat

F.04.05.10. Autoritzacié per visar — baixes i modificacions

7.2.3. Comunicacié amb els clients
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E.04.30. Comunicaci6 del SIG

E.04.55. Satisfacci6 dels col-legiats

F.01.20. Comunicacié de dades col-legials

F.02.10.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis —
convenis .

F.02.15.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis
de la mutualitat .

F.04.05.10. Autoritzacié per visar — baixes i modificacions —
F.04.35. Gestid de consultes
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7.3. Disseny i desenvolupament

No s’aplica (vegeu taula anterior)

7.4. Compres

7.4.1. Procés de compres

E.04.50. Seleccié¢ i avaluacié de proveidors
S.01.05. Gestio de rebuts
S.02.40. Aprovisionament i emmagatzematge

7.4.2. Informacié de les compres

E.04.50. Selecci6 i avaluacio de proveidors
S.02.40. Aprovisionament i emmagatzematge

7.4.3. Verificacié dels productes comprats

E.04.50. Selecci6 i avaluacid de proveidors
S.02.40. Aprovisionament i emmagatzematge

7.5. Operacions de produccié i de servei

7.5.1. Control de les operacions de produccio i servei

F.01.05. Alta de col-legiaci6

F.01.10. Modificacions i seguiments de dades de col-legiacio
F.01.15. Baixa de col-legiacio

F.02.10.05. Altes de serveis —convenis

F.02.10.10. Maodificacions, renovacions i baixes de serveis —
convenis

F.02.15.05. Altes de serveis —mutualitat i/o Reta
F.02.15.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis —
mutualitat

F.04.10. Visats a la seu col-legial

F.04.15. Visats a les oficines habilitades

F.04.17. Visats d’empreses amb conveni

F.04.19. Visats a través d'Internet (Tecnovisat)

F.04.30. Lliurament dels llibres d’ordre i incidéencies
S.01.05. Gestio de rebuts

7.5.2. Validacioé dels processos

Requisit no aplicable (Vegeu taula anterior)

7.5.3. Identificaci¢ i tracabilitat
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F.01.05. Alta de col-legiaci6

F.01.10. Modificacions i seguiments de dades de col-legiacid
F.01.15. Baixa de col-legiacio

F.02.10.05. Altes de servei —convenis

F.02.10.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis —
convenis

F.02.15.05. Altes de serveis —mutualitat—i /o Reta
F.02.15.10. Modificacions, renovacions i baixes de serveis —
mutualitat

F.04.10. Visats a la seu col-legial

F.04.15. Visats a les oficines habilitades

F.04.17. Visats d’empreses amb conveni

F.04.19. Visats a través d’Internet (Tecnovisat)

F.04.20. Comprovacié de la documentacié

F.04.30. Lliurament dels llibres d’ordre i incidéncies
S.05.05.05. Control d’entrada i sortida de I'arxiu general
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7.5.4. Béns del client

F.01.05.

Alta de col-legiacio

F.04.05.05. Autoritzacié per visat altes

F.04.10.
F.04.15.
F.04.17.
F.04.19.
F.04.30.

Visats a la seu col-legial

Visats a les oficines habilitades

Visats d’empreses amb conveni

Visats a través d’Internet (Tecnovisat)
Lliurament dels llibres d’ordre i incidencies

7.5.5. Preservacio6 del producte

F.01.05.
F.01.10.
F.01.15.
F.02.10.
F.04.10.
F.04.15.
F.04.17.

Alta de col-legiacio

Modificacions i seguiments de dades de col-legiacié
Baixa de col-legiaci6

Gestio de convenis

Visats a la seu col-legial

Visats a les oficines habilitades

Visats d’empreses amb conveni

F.04.19. Visats a través d’Internet (Tecnovisat)
F.04.30. Lliurament dels llibres d’ordre i incidencies
7.6. Control dels equips de mesura i assaig Requisit no aplicable
8. MESURA, ANALISI | MILLORA
8.1. Generalitats
8.2. Mesura i seguiment
8.2.1. Satisfacci6 del client E.04.55. Satisfaccié dels col-legiats
8.2.2. Auditoria interna E.04.10. Auditories internes
8.2.3. Mesura i seguiment dels processos E.04.05. Gestio de les reclamacions, suggeriments
i incidéncies
8.2.4. Mesura i seguiment del producte F.01.05. Alta de col-legiaci6
F.01.10. Modificacions i seguiments de dades de col-legiacié
F.01.15. Baixa de col-legiacio6
F.02.10. Gesti6 de convenis
F.02.15. Gesti6 de la mutualitat
F.04.10. Visats a la seu col-legial
F.04.15. Visats a les oficines habilitades
F.04.17. Visats d’empreses amb conveni

F.04.19.
F.04.20.

Visats a través d’Internet (Tecnovisat)
Comprovacié de la documentacié

F.04.30. Lliurament dels llibres d’ordre i incidéencies
8.3. Control del producte no conforme E.04.05. Gestité de les reclamacions, suggeriments

i incidencies
8.4. Analisi de dades E.04.05. Gestit¢ de les reclamacions, suggeriments

i incidencies

E.04.55. Satisfacci6 dels col-legiats

8.5. Millora

8.5.1. Planificacio6 per la millora continua

E.04.15.

Accions de millora

8.5.2. Accions correctives

E.04.15.

Accions de millora

8.5.3. Accions preventives

E.04.15.

Accions de millora
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9.3. Matriu dels requisits de la Norma ISO 14001 i els capitols del Manual del SIG

4.2. Politica mediambiental

Apartat 3. Estrategia

4.3. Planificacio

4.3.1. Aspectes mediambientals

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

4.3.2. Requisits legals i altres requisits

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

4.3.3. Objectius i fites

Apartat 3. Estrategia

4.3.4. Programa de gestié mediambiental

Apartat 3. Estrategia

4.4. Implantacié i funcionament

4.4.1. Estructura i responsabilitats

Apartat 4. Organitzacio
Apartat 5. Estructura del SIG

4.4.2. Formacié, sensibilitzacié i competéncia professional

Apartat 8.5.04. Gesti6é de personal

4.4.3. Comunicacié

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

4.4.4. Documentacio del Sistema de gestié mediambiental

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencit de Riscos Laborals

4.4.5. Control de la documentacio

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals

4.4.6. Control operacional

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevenci6 de Riscos Laborals
Apartat 8.5.02. Manteniment de les instal-lacions

4.4.7. Plans d’emergéncia i capacitat de resposta

Apartat 8.5.02. Manteniment de les instal-lacions

4.5. Comprovacio i accié correctora

4.5.1. Seguiment i mesura

Apartat 8.5.02. Manteniment de les instal-lacions

4.5.2. No-conformitat, acci6 correctora i accié preventiva

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

4.5.3. Registres

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencié de Riscos Laborals

4.5.4. Auditoria del Sistema de Gesti6 Ambiental

Apartat 6.E.04. Gesti6 de la Qualitat i el Medi Ambient
i la Prevencit de Riscos Laborals

4.6. Revisio per la Direcci6

Apartat 4. Organitzacio6
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9.4. Matriu dels requisits de la Norma ISO 14001 i els procediments del SIG

4.2. Politica mediambiental

4.3. Planificacio

4.3.1. Aspectes mediambientals

E.04.35.

Aspectes mediambiental

4.3.2. Requisits legals i altres requisits

E.04.40.

Accés i compliment dels requisits legals

4.3.3. Objectius i fites

4.3.4. Programa de gestié mediambiental

4.4. Implantacié i funcionament

4.4.1. Estructura i responsabilitats

4.4.2. Formacio, sensibilitzacié i competencia professional

S.04.10.

Formaci6 del personal

4.4.3. Comunicaci6

E.04.30.

Comunicaci6 del SIG

4.4.4. Documentaci6 del Sistema de Gesti6 Mediambiental

4.4.5. Control de la documentacio

E.04.20.
S.03.05.

Gestié de la documentacio
Manteniment i seguretat del SI

4.4.6. Control operacional

E.04.45.
S.02.05.
S.02.10.
S.02.15.
S.02.30.
S.02.36.

Gestio de residus

Obres

Neteja

Manteniment

Administracio

Gesti6 de recursos: energia electrica, aigua

i emissions atmosferiques

S.02.40.

Aprovisionament i emmagatzematge

4.4.7. Plans d’emergéncia i capacitat de resposta

S.02.10.
S.02.40.

Neteja
Aprovisionament i emmagatzematge

4.5. Comprovacio i accié correctora

4.5.1. Seguiment i mesura

E.04.40.
E.04.45.
S.02.05.
S.02.10.
S5.02.15.
S.02.30.
S.02.36.

Accés i compliment dels requisits legals
Gestio de residus

Obres

Neteja

Manteniment

Administracio

Gestioé de recursos: energia electrica, aigua

i emissions atmosferiques

4.5.2. No-conformitat accié correctora i accié preventiva

E.04.05. Gestié de les reclamacions, suggeriments
i incidencies
E.04.15. Accions de millora
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4.5.3. Registres

E.04.25. Gesti6 dels registres

4.5.4. Auditoria del Sistema de Gesti6 Ambiental

E.04.10. Auditories internes

4.6. Revisio per la Direccié

9.5. Abreviatures utilitzades

Col-legi d’Enginyers Técnics Industrials de Barcelona CETIB
Comité de Qualitat i Medi Ambient CQMA
Comité de Prevenci¢ de Riscos Laborals CPRL
Responsable de Qualitat i Medi Ambient RQMA
Responsable de Prevencié de Riscos Laborals RPRL
Reclamacions, Suggeriments i Incidéncies RSI
Sistema Integrat de Gestié SIG
Sistema de Gestid Mediambiental SGMA
Sistema de Prevencio de Riscos Laborals SPRL
Servei de Selecci6 Professional SSP

Torn d’Adjudicacié de Feines TAF
UNE.EN.ISO 9001:2000 ISO 9001
UNE.EN.ISO 14001:1996 ISO 14001
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