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1. PRESENTACION DE LA EMPRESA:

Incluir una presentacion del ESTUDIO, cuando se crea, cuantas personas trabajan, etc.

2. OBJETO:

El objeto del presente Manual de Calidad es definir la estructura del Sistema Integrado de Gestion del ESTUDIO y concretar el compromiso de la Direccion con las
Normas de Referencia para el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion y su utilizacion como herramienta para lograr la mejora continua.

El Manual del SIG es un documento previsto como vehiculo de conocimiento del Sistema Integrado de Gestion y como referencia para su aplicacion, desarrollo y
mejora.

3. ALCANCE:

El alcance del Sistema Integrado de Gestién definido en este Manual se aplica a las actividades de GESTION COMERCIAL, GESTION DE PROYECTOS Y DIRECCION DE
0BRA, definido a través de los siguientes procesos:

1. Gestion Estratégica

2. Gestion de la Mejora

3. Gestion Comercial

4. Gestion de Proyectos

5. Direccion de Obra

6. Atencion al Cliente

7. Gestion de Compras y subcontrataciones

8. Gestion de Personas

9. Mantenimiento de Activos y Seguridad de las personas
10. Gestion Ambiental

4. NORMAS DE REFERENCIA:
Para la elaboracion de este Sistema Integrado de Gestion se han tenido en cuenta las siguientes normas:

IS0 EN-UNE 9000:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.

ISO EN-UNE 9001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

ISO EN-UNE 9004:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Directrices para la mejora del desempefo
MODELO OHSAS 18001:1999 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

I1SO EN-UNE 14001:2004 Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion para su uso.
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5. COMPROMISO DE LA DIRECCION:
La Direccion evidencia su compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de Gestion y la mejora continua de su eficacia mediante:

e |.a comunicacion a todas las personas del ESTUDIO de la importancia de satisfacer todos los requisitos asociados a los servicios
e Estableciendo una Politica del SIG

e Estableciendo objetivos del SIG

e Llevando a cabo Revisiones del Sistema por la Direccion

e Asegurando la disponibilidad de recursos

La Direccion es, en dltima instancia la responsable de la planificacion, desarrollo e implantacion del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad, Prevencion y
Medioambiente asi como de la mejora continua de su eficacia. Para ello constituye un Comité de Calidad del cual forma parte activa.

Con el fin de que las diferentes tareas que implican los objetivos anteriormente mencionados se lleven a cabo, la Direccion delega en un miembro del Comité de
Calidad la responsabilidad y autoridad para:

* Informar a la Direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad y de cualquier necesidad de mejora
* Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacion

En el caso de los procesos operativos y de apoyo, la Direccion delegaré la responsabilidad en los correspondientes gestores o propietarios de cada uno de los pro-
cesos con el fin de que cumplan con los objetivos de calidad recogidos en este Manual.

La Direccion con el fin de avanzar y alcanzar un nivel en la Calidad de todas sus actividades, respetando la proteccion del Medioambiente y preservando la Seguridad
y Salud de los trabajadores y de cuantos entran en contacto con el ESTUDIO, ha definido su Politica del Sistema Integrado de Gestion como marco de referencia para
establecer y revisar los objetivos, basada en los siguientes principios: ver ejemplo de Politica del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Prevencion y
Medioambiente Rev.00 que se incluye en esta publicacion.

A continuacion se describe la organizacion de la empresa a traves del organigrama funcional:
Ver ejemplo de Organigrama Rev.00 que se incluye en esta publicacion.

Asimismo, las funciones y responsabilidades principales asociadas a cada puesto del organigrama vienen definidas en cada Proceso.
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6. SISTEMA DE GESTION INTEGRADO:

El sistema de gestion integrado de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion, permite la mejora continua de su eficacia de acuerdo con los requisitos establecidos en

las normas de referencia UNE-EN-IS0-9001:2000, UNE-EN ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:1999.

La documentacion del Sistema Integrado de Gestion del esta formada por:

MANUAL DE GESTION: Documento basico del Sistema de Gestion. Su objeto es el de establecer y definir todas las actuaciones que en integran en el Sistema de

Gestion.

FICHAS DE PROCESO: Documentos complementarios del Manual de Gestion, en los que se describe la forma de realizar cada uno de los procesos identificados en el

mapa de procesos.
ANEX0S: Documentos complementarios a los procesos donde se especifican criterios de referencia a tener en cuenta para la realizacion de las actividades.
REGISTROS: Documentos que muestran la evidencia de la realizacion de las actividades descritas en los procesos.

La estructura documental del Sistema Integrado de Gestion esta formado por los siguientes documentos:

DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
PROCESO CONTENIDO
P01 PLANIFICACION ESTRATEGICA 1.- PLAN ESTRATEGICO Y PLAN DE GESTION.
1.- DISENO Y REVISION DEL SISTEMA.
2.- CONTROL DE LA DOCUMENTACION.
P02 GESTION DE LA MEJORA 3.- NORMATIVA Y LEGISLACION.
4.- AUDITORIAS INTERNAS.
5.- GESTION NO CONFORMIDADES, AC/AP, OPORTUNIDADES DE MEJORA.
1.- PLAN COMERCIAL
P03 GESTION COMERCIAL 2.- CONCURSOS ADMINISTRACION
3.- OFERTAS CLIENTE PRIVADO
P04 GESTION DE PROYECTOS 1.- REDACCION DE PROYECTOS
P05 DIRECCION DE OBRA 1.- DIRECCION DE OBRA
1.- GESTION INCIDENCIAS

P06 ATENCION AL CLIENTE : :
2.- MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE
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DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

PROCESO CONTENIDO

P07 GESTION DE COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES 1.- COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES.
1.- INSERCION Y FORMACION

P08 GESTION DE PERSONAS -
2.- COMUNICACION INTERNA
1.- GESTION DE LA PREVENCION

P09 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Y SEGURIDAD DE LAS PERSONAS
2.- MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS

P10 GESTION AMBIENTAL 1.- GESTION AMBIENTAL

7. MAPA DE PROCESOS:

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos, y
que se gestiona con el fin de permitir que elementos de entrada se transformen en resultados, se puede considerar como un Proceso. Frecuentemente, el resultado
de un Proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente Proceso.

El mapa de procesos que representa la secuencia e interaccion de los procesos del Sistema Integrado de Gestion: Ver Mapa de Procesos Rev.00 que se incluye en
esta publicacion.

El inicio y fin junto con las entradas y salidas correspondientes de cada Proceso se describe en cada ficha de Proceso.

8. TABLA CRUZADA DE REQUISITOS DE NORMA
Este capitulo pretende identificar en qué Procesos del SIG se da respuesta a los diferentes puntos de las normas de referencia.

Relacion entre los requisitos de la norma ISO 9001:2000 y la documentacion del Sistema Integrado de Gestion.
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TABLA CRUZADA DE REQUISITOS DE NORMA

REQUISITOS DE NORMA IS0 9001:2000 PROCEDIMIENTO

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
1.1 Generalidades
1.2 Aplicacion
2. NORMAS PARA CONSULTA
3. TERMINOS Y DEFINICIONES
4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Manual del Sistema Integrado de Gestion

4.1 Requisitos generales

4.2 Requisitos de documentacion
4.2.1 Generalidades
4.2.2 Manual de la calidad
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de los registros

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 Compromiso de la direccion
Manual del Sistema Integrado de Gestion
5.2 Enfoque al cliente P01 GESTION ESTRATEGICA

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de la calidad
5.4.2 Planificacion del sistema de gestion
de la calidad.

P01 GESTION ESTRATEGICA

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
5.5.2 Representante de la direccion
5.5.3 Comunicacion interna

Manual del Sistema Integrado de Gestion
P01 GESTION ESTRATEGICA
P08 GESTION DE PERSNAS

5.6. Revision por la direccion P02 GESTION DE LA MEJORA
5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion para la revision
5.6.3 Resultados de la revision
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TABLA CRUZADA DE REQUISITOS DE NORMA

REQUISITOS DE NORMA IS0 9001:2000

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de recursos

6.2 Recursos humanos
6.2.1 Asignacion de personal
6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion

6.3 Infraestructuras
6.4 Ambiente de trabajo.
7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 Planificacion de la realizacion del producto

7.2 Procesos relacionados con los clientes
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 Disefio y desarrollo
7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo
7.3.2 Elementos de entrada para disefio y desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo
7.3.4 Revision del disefio y desarrollo
7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo
7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo
7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras
7.4.2 Informacion de las compras
7.4.3 Verificacion de los productos comprados

PROCEDIMIENTO

P01 GESTION ESTRATEGICA

P08 GESTION DE PERSONAS

P09 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Y SEGURIDAD DE LAS PERSONAS

P02 GESTION DE LA MEJORA
P04 GESTION DE PROYECTOS
P05 DIRECCION DE OBRA

P02 GESTION DE LA MEJORA
P03 GESTION COMERCIAL
P0G ATENCION AL CLIENTE

P04 GESTION DE PROYECTOS

P07 GESTION DE COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES
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TABLA CRUZADA DE REQUISITOS DE NORMA

REQUISITOS DE NORMA IS0 9001:2000 PROCEDIMIENTO

7.5 Produccion y prestacion de servicios
7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion de servicios
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio P04 GESTION DE PROYECTOS
7.5.3 Identificacion y trazabilidad P05 DIRECCION DE OBRA
7.5.4 Propiedad del cliente
7.5.5 Preservacion del producto

) " L L, P09 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Y SEGURIDAD
7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion DE LAS PERSONAS

8. MEDIDA, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y medicion
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto

8.3 Control de producto no conforme P02 GESTION DE LA MEJORA
8.4 Andlisis de datos
8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Acciones correctivas
8.5.3 Acciones preventivas
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Relacion entre los requisitos de la norma ISO 14001:2004 y la documentacion del Sistema de Gestion de la organizacion.

TABLA CRUZADA DE REQUISITOS DE NORMA

REQUISITOS DE NORMA IS0 14001:96
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2 NORMAS PARA CONSULTA
3 DEFINICIONES
4 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

4.1 Requisitos generales
4.2 Politica medioambiental

4.3 Planificacion
4.3.1. Aspectos ambientales
4.3.2. Requisitos legales y otros requisitos
4.3.3. Objetivos, metas y programas

4.4. Implementacion y operacion
4.4.1.Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad
4.4.2. Competencia, formacion y toma de conciencia
4.4.3. Comunicacion
4.4.4. Documentacion
4.4.5. Control de documentos
4.4.6. Control operacional
4.4.7. Preparacion y respuesta ante emergencias

4.5. Vlerificacion
4.5.1. Seguimiento y medicion
4.5.2. Evaluacion del cumplimiento legal
4.5.3 No conformidad, accion correctiva y accion preventiva
4.5.4 Control de los registros
4.5.5 Auditoria Interna

4.6 Revision por la direccion

PROCEDIMIENTO

Manual del Sistema Integrado de Gestion

P01 GESTION ESTRATEGICA
P02 GESTION DE LA MEJORA
P10 GESTION AMBIENTAL

Manual del Sistema Integrado de Gestion

P08 GESTION DE PERSONAS

P07 GESTION DE COMPRAS Y SUBCONTRATACIONES
P02 GESTION DE LA MEJORA

P10 GESTION AMBIENTAL

P02 GESTION DE LA MEJORA

P02 GESTION DE LA MEJORA
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Relacion entre los requisitos del MODELO OHSAS 18001:1999 y la documentacion del Sistema de Gestion de la organizacion.

TABLA CRUZADA DE REQUISITOS DE NORMA

REQUISITOS DE NORMA OHSAS 18001:99
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2 PUBLICACIONES DE REFERENCIA
3 TERMINOS Y DEFINICIONES

4 ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

4.1 Requisitos generales

4.2 Politica de SSL

4.3 Planificacion

4.3.1. Planificacion para la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos.

4.3.2. Requisitos legales y otros requisitos
4.3.3. Objetivos
4.3.4. Programa(s) de gestion SSL

4.4. Implementacion y funcionamiento
4.4.1 Estructura y responsabilidades
4.4.2 Formacion, sensibilizacion y competencia
4.4.3 Consulta y Comunicacion
4.4.4 Documentacion
4.4.5 Control de la documentos y datos
4.4.6 Control operacional
4.4.7 Preparacion y respuesta ante emergencias

4.5. Comprobacion y accion correctora
4.5.1.Seguimiento y medicion del comportamiento
4.5.2 Accidentes, incidentes, accion correctora y preventiva
4.5.3 Registros y gestion de los registros
4.5.4 Auditoria

4.6 Revision por la direccion

FICHA DE PROCESO/ ACTIVIDAD
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P09 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Y SEGURIDAD
DE LAS PERSONAS

P01 GESTION ESTRATEGICA

P02 GESTION DE LA MEJORA
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P02 GESTION DE LA MEJORA

P08 GESTION DE PERSONAS

P09 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Y SEGURIDAD
DE LAS PERSONAS

P02 GESTION DE LA MEJORA
P09 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS Y SEGURIDAD
DE LAS PERSONAS

P02 GESTION DE LA MEJORA
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Director General

Director Técnico

Ejemplo

Equipo de Proteccion Individual
Formato
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Revision
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SATIE ARQUITECTOS
67 VPO en Olaheta

SGA ESTUDIO
*RC 2,10 Zabalgana (Vitoria)

XLARK Estudio de Arquitectura
eResidencia de ancianos en Andoain

ZOMAD Arquitectos
eCentro de dia lezo



OCENDA - USANDIZAGA
©254 VPO en Zabalgana (Vitoria)

A+ARQUITECTOS
eProyecto Elgoibar

AN + EL ARQUITECTOS
e 84 viviendas en Mina de Morro para Visesa

ESTUDIO BELDARRAIN
e\/iviendas en Logrofio



ROBERTO ERCILLA Y MIGUEL ANGEL CAMPO
*168 viviendas sector 8A3 Lakua (Vitoria)
para Visesa.

ITAU ARQUITECTURA,

Ingieneria y Urbanismo

e|nstituto de Ensefianza Secundaria Obligatoria
en Azpeitia.

GONZALO GARATE BARQUIN
eCentro de Salud Lakua Bizkarra (Vitoria)

LAINSA ARQUITECTOS
eViviendas en Behobia




LUIS MARIA URIARTE ALDAITURRIAGA
* Museo Bellas Artes de Bilbao

FRANCISCO CORTAZAR VALVERDE
©186-078 VPO en Salburua (Vitoria)

RAMON RUIZ CUEVAS
50 viviendas y centro de dia en Bermeo

SABAI ARQUITECTOS
*48 apartamentos para jovenes en lza




