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Objeto

Este Manual de Gestión, establece los criterios fundamentales para la Gestión del sistema acorde a las normas y el
alcance definido el el punto siguiente (Alcance del sistema de gestión)

En el presente Manual se determinan:
- El alcance y ámbito de la certificación
- La interacción de procesos 
- Infraestructuras y ambiente para las operación y los procesos
- Comunicación
- Establecer el sistema de control de la documentación
- Recursos del seguimiento y medición y trazabilidad
- Ciclo de vida del producto

Alcance del sistema de gestión:

Importación, elaboración, envasado, almacenamiento y distribución de café, frutos secos y aperitivos, barquillos,
caramelos y confitería. Importación, envasado, almacenamiento y distribución de mantequilla y margarina, frutas
desecadas, frutos secos, azúcar, té  y especies vegetales para infusiones. Productos de cosmética e higiene personal,
productos de acogida y complementos para la hostelería, uniformidad laboral y menaje. Importación, comercialización y
distribución de productos alimenticios y no alimenticios, Operadores de producción Ecológica, Importador de Producción
Ecológica, Licencia de uso de marca Juan Valdés, Elaborado en Canarias, UTZ-RFA e IGP Café de Colombia,
Certificado y marca de garantía HALAL.

Alcance de certificación IFS Food

Elaboración y envasado de café( tostado, natural, torrefacto, descafeinado, mezcla en grano y molido) en formato bolsa
o almohadilla y vacío. Envasado de café soluble en sobre. Envasado de azúcar (moreno y blanca) en bolsas, sobre y
stick.

El Alcance para la ISO 9001 es el diseño, producción y distribución de café en la planta de Arinaga, Gran Canaria.



REGISTRO GENERAL SANITARIO DE ALIMENTOS

- Nº RGSA 40.18065/GC: Envasado, almacenamiento, almacenamiento frigorífico y congelado e importación de
alimentación de origen animal y no animal. Almacenamiento polivalente.

- Nº RGSA 20.43879/GC: Fabricación de galletas

- Nº RGSA 25.00427/GC: Elaboración e importación de café. Envasado e importación de té y otras especies vegetales
para infusiones, chocolates y derivados.

- Nº RGSA 26.11266/GC: Fabricación de productos transformados a base de vegetales (frutas escarchadas) y
fabricación de patatas fritas y aperitivos

- Nº RGSA 40.19467/M: Almacenistas, distribuidores, envasadores e importadores polivalentes

República Dominicana

Licencia o permiso sanitario: Nº 017 Folio 001 de 29/06/15

Mexico

Cofepris 05-018 de 21/05/09

Cabo Verde

Certificado de Licenciamiento Industrial: 794/BVC/2013-1

 

Conceptos y requisitos fundamentales que se integran en el sistema de gestión 

Enfoque a procesos 

La comprensión y gestión de los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y
eficiencia de la organización en el logro de sus resultados previstos. La organización debe pensarse en procesos
con sus datos de entrada o desencadenantes y sus datos de salida o resultados del proceso.

El ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actúa) orienta el análisis de procesos a la mejora continua.

La gestión de los procesos y el sistema en su conjunto con enfoque y pensamiento basado en riesgos y dirigido
a aprovechar las oportunidades, son el eje transversal del sistema.

Pensamiento basado en riesgos 

El pensamiento basado en riesgos (pérdidas, incertidumbres, errores, reprocesos, costes,…) es esencial para lograr un
sistema de gestión eficaz. El concepto se fundamenta en las desaparecidas acciones preventivas.

La organización necesita planificar e implementar acciones para abordar los riesgos y las oportunidades. El
pensamiento en R/O aumentar la eficacia del sistema de gestión si se orienta a los procesos clave del negocio. Su
concreción y las acciones para prevenir los efectos negativos mejora los resultados.



Las oportunidades (ganar, beneficios potenciales, reducción de tiempos y costes). Las acciones para abordar las
oportunidades pueden ser coincidentes con la disminución de riesgos.

Responsabilidades y Autoridad

Las responsabilidades dentro de la organización están definidas y publicadas en los apartados de Funciones y
Organigrama.

Responsabilidad de la Dirección

Compromiso de la Dirección

La Gerencia o Comité de Dirección se compromete responsabilizándose, facilitando los recursos necesarios para el
desarrollo e implantación del sistema de gestión en los términos que marcan los requisitos establecidos en sus versiones
vigentes de las normas definidas en el alcance del sistema. Igualmente, se compromete a revisar, actualizar y comunicar
convenientemente la estrategia empresarial, las políticas del sistema, el organigrama y el sistema de gestión de
EMICELA, estableciendo unos objetivos en base a lo indicado y a asegurar el grado de consecución de cada uno de
ellos.

Es responsabilidad de la alta dirección la implantación de las BPF, y requiere la participación y el compromiso del
personal de todos los departamentos y a todos los niveles de la compañía.

Se asegurará que el sistema de gestión de la calidad,  la seguridad alimentaria, la política y resto documentos críticos
son revisados anualmente y siempre se sea necesario o se realicen cambios.

Datos de entrada

En este Manual se establecen los criterios para la organización y gestión del trabajo, determinando la secuencia e
interacción de los procesos; los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operación como el control de
los procesos son eficaces, asegura la disponibilidad de recursos e información necesario para apoyar la realización y
el seguimiento de los procesos, e implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua. El conjunto de los criterios de gestión están soportados y aprobadas por la Dirección en el Gestor
Digital Qualitas CLOUD

Infraestructuras y ambiente para las operaciones y procesos 

La organización proporciona y mantiene las infraestructuras necesarias para lograr la conformidad con los requisitos.

En las instalaciones de EMICELA que cuenta con capacidad para realizar las operaciones y asegurar la conformidad de
los productos y servicios.

Sí mismo se cuenta con los equipos de trabajo adecuados para la realización de los correspondientes procesos.

La organización se preocupa, proporciona y mantiene el ambiente adecuado para la realización de las operaciones y
procesos de forma eficiente y poder asegurar la conformidades de los productos y servicios.

En los aspectos sociales, laborales y psicológicos, se establecen

Jornada laboral adecuada a Convenio.

Las infraestructuras pretenden facilitar la concentración en el trabajo y con los medios necesarios

Remuneración adecuada a Convenio, que además premia los desempeños eficientes.



Planes de Seguridad y Salud Laboral de conformidad con la Legislación vigente.

Dotación de materiales de seguridad acordes a cada proceso.

Al margen de estos medios, la Dirección y los responsables de servicios definen un estilo de comunicación con los
trabajadores basado en la transparencia, dialogo sincero, trato adecuado y respeto profesional mutuo.

Pretendemos, en definitiva, trabajar sin tensiones innecesarias, centrados en el desempeño eficiente y de calidad de
todos los trabajos.

Respecto a las condiciones ambientales en lo que afecta a la conformidad con los requisitos, se especifica si es preciso
en los diversos procesos.

El mantenimiento de las instalaciones es realizado por empresas contratadas para tal efecto, llevando registro de las
acciones en la documentación suministrada por los proveedores.

El mantenimiento correctivo y preventivo de la maquinaria es realizado por el departamento responsable de la misma y
control de la eficiencia energética.

Así como las infraestructuras para la gestión de los aspectos ambientales tanto de Reducción, como Reutilización, 
Segregación, Reciclaje y Cliclo de vida.

Sede de la empresa

Industria de tostado de café; fabricación de productos de aperitivos y snacks, galletas; envasado de frutos secos y frutas
desecadas, envasado de azúcar, mantequilla y margarina y otros productos de alimentación; industria de envasado de
productos cosméticos y otros productos de acogida.

 

Sede del Consejo de Administración, Central de compras, Dirección comercial, Servicios generales y plataforma
logística:

C/ Canal Izquierdo (subida) Zona Industrial de Arinaga

E-35118 Zona Industrial de Arinaga – Las Palmas

España

Teléfono: 928 154 300

Fax: 928 122 105

29.000 m2 para el almacenamiento de materias primas y productos elaborados, destinando de éstos últimos 3.500
m2 para cámaras de refrigeración y congelación soportando un volumen de aproximadamente 35.000 m3,
7.000 m2 destinados a la zona de elaboración industrial, donde se ubican las máquinas de elaboración,
producción, manipulación, empaquetado, etc...
8.000 m2 de oficinas, repartidos en cuatro plantas con recepción, sala de espera, oficinas, despachos, salas de
reuniones, aulas de formación, archivos, office, etc.…

 

Delegación Madrid:

Industria de fabricación de productos de acogida y plataforma logística.



C/ Camino del Corral, 13-21. Polígono Industrial Alcamar

E-28816 - Camarma de Esteruelas – Madrid

España

Teléfono: 918865265

Fax: 918 857 716

Instalaciones de 2.900 m2

500 m2 para el almacenamiento de materias primas y productos elaborados.
400 m2 destinados a la fabricación de amenities y productos de acogida.
100 m2 de oficinas.

 

Delegación Fuerteventura:

Delegación comercial y distribución

C/ Bentejui, 59

E-35600 - Puerto del Rosario - Las Palmas

España

Teléfono: 928 851 291

Fax: 928 530 953

Instalaciones de 2000 m2

800 m2 para el almacenamiento de materias primas y productos elaborados, donde se encuentran 3 cámaras
frigoríficas.
100 m2 destinados a cocheras.
100 m2 de oficinas.

Delegación Lanzarote:

Delegación comercial y distribución

Ctra. San Bartolomé, s/n

E-35500 - Arrecife - Las Palmas

España

Teléfono: 928 810 202

Fax: 928 803 362

Instalaciones de 1.800 m2



700 m2 para el almacenamiento de materias primas y productos elaborados, donde se encuentran 3 cámaras
frigoríficas.
100 m2 de oficinas.

 

Delegación Tenerife:

Delegación comercial y distribución

Polígono Industrial Valle de Güimar, Manzana 13, Parcela 12-13

E- 38509 - Güimar - Tenerife

España

Teléfono: 922 504 140

Fax: 922 500 278

Instalaciones de 5.000 m2

450 m2 para el almacenamiento de materias primas y productos elaborados, donde se encuentran 3 cámaras
frigoríficas que ocupan una superficie aproximada de 400 m2.
30 m2 para el Servicio técnico.
450 m2 de oficinas.

 

Delegación La Palma:

Delegación comercial y distribución

C/ Miranda, 59 bajo

E- 38700 – Santa Cruz de La Palma - Tenerife

España

Teléfono: 922 417 179

Fax: 922 417 756

Instalaciones de 500 m2

450 m2 para el almacenamiento de materias primas y productos elaborados, donde se encuentran 3 cámaras
frigoríficas que ocupan una superficie aproximada de 60 m2.
50 m2 de oficinas.

 

EMICELA - Productos Alimentares e Bebidas, Lda (Filial)

Delegación Isla de Sal

Delegación comercial y distribución



Zona Industrial Palmeira

Ilha do Sal

Cabo Verde

Instalaciones de 3.500 m2 para el almacenamiento de mercancías, donde se encuentran 4 cámaras frigoríficas
que ocupan una superficie aproximada de 500 m2, sobre parcela de 5.000 m2.
200 m2 de oficinas

 

Delegación Isla Boa Vista

Delegación comercial y distribución

Nave EMICELA

Sal-Rei - Boa Vista - Cabo Verde

Instalaciones de 4.000 m2 para el almacenamiento de mercancías, donde se encuentran 6 cámaras frigoríficas
que ocupan una superficie aproximada de 850 m2, en parcela de 8.000 m2.
160 m2 de oficinas
600 m2 destinados a la fabricación de café, helados, zumos de frutas y bebidas refrescantes.

 

Delegación Isla San Vicente

Zona Industrial Campinho

Mindelo – Ilha S. Vicente

Teléfono: 238 2314204

Superficie de almacenamiento de 400 m2.

 

Delegación Isla Praia

Achada Grande Trás

Praia- Ilha Santiago

Teléfono: 238 263 54 77

Superficie de almacenamiento de 3000 m2.

 

Docian Dominicana C.x.A. (Filial)

Delegación comercial y distribución

Domicilio social:



Torre Piantini Piso 11 Suite 1101

Gustavo Mejía Ricart esq. Av. Abraham Lincoln

Piantini Santo Domingo Rep. Dom.

 

Almacenes:

Ctra. Cruce de Verón – Bávaro, Km 1. Locales 1F y 2F. - Bávaro

República Dominicana

Superficie de almacenamiento de 800 m2.

 

 

Docian Hotel Supplies Company Ltd. (Filial)

Delegación comercial

Domicilio social:

Unit # 16, 40 Shortwood Road

Kingston 8

Constant Spring Parish - Saint Andrew - Jamaica

 

Almacenes:

Montego Freeport, Factory No. 2, P.O. Box 1377

Montego Bay, Jamaica, W.I

  

Docian Mx Comercial S.A. de C.V. (Filial)

Delegación comercial

Domicilio social y almacenes:

Carretera Cancún-Aeropuerto, Km, 9 - SMLA, 57 – l-9.01

C.P. 77560, Cancún – Quintana Roo

 

EMICELA S.A. (Filial)

Delegación comercial



Ground Floor Rowhouse Ithaa-1

Reethigas Hingun – Neigbourhood-1 – LOT No. 11128

Hulhumalé, Republic of Maldives

Proceso

Interacción de los procesos gestionados en Qualtias CLOUD

Interarcción de los procesos clave de gestión, diagrama de comunicaciones internas y externas y ciclo de Vida



 

Pueden ser subcontratados los siguientes procesos de forma total o parcialmente:

Producción de café: Producción y envasado
de café en cápsulas.
Producción de snacks: Producción de garrapiñados, etc.
Producción de amenities: Manipulados manuales.
Producción de azúcar: Recuperación para reprocesos.
Gestión de infraestructuras: Mantenimiento, mejoras, arreglos de infraestructuras.
Logística: Distribución y movimiento de mercancías.
Auditorías internas.
Venta a clientes: por representantes.

Especificaciones, orientación básica y mandataria de Noma, aplicadas con Qualitas CLOUD (QC) 

La organización adopta la plataforma digital QC como Gestor Digital del sistema de Gestión, el cual dispone de
protocolos para el control individual de accesos y establece roles – (Perfiles disponibles) en la ficha de RR.HH. que



otorgan capacidad de acceso, realizar acciones y aprobaciones limitativas en función de la responsabilidad otorgada.
Todos los registros de forma automática establecen la fecha y persona que los ha creado no siendo campos
modificables una vez aprobados. Por tanto, los registros son fiables y la única opción del gestor QC es su eliminación.
(solo se eliminan los registros que solicita por escrito la Dirección de la empresa, al objeto de garantizar la absoluta
solvencia de todos los registros). 

Las comunicaciones Externas de la organización, se establece en los diversos procesos, y de forma general, la
Dirección establece los criterios de uso y comunicación corporativa, la imagen de la organización y sus productos, a
través de los diversos soportes documentales, digitales y estructurales, o medios que la organización usa como
instrumento.

En el diagrama anterior de interacción de procesos y procesos de comunicación se representa con líneas rojas, los
procesos y actividades que gestionan y tienen criterios sobre que comunicación: emitir, recibir y gestionar, con las partes
externas interesadas, pertinentes al sistema de gestión y la organización.
En los procesos y especialmente los responsables de los mismos, disponen y gestionan los criterios sobre: qué
comunicar; cuándo comunicar; a quién comunicar; cómo comunicar y quién comunica.
Dichos criterios y especialmente los relevantes, han sido: establecidos, acordados, revisados y ajustados por la
dirección.

Las comunicaciones Internas del sistema, se gestionan desde Avisos en la Bandeja de entrada

- Notas de Avisos:
De forma automatizada la plataforma digital QC, notifica las intervenciones y aprobaciones en función de las
responsabilidades desde las bases de datos y los procesos de gestión, facilitando con enlace los accesos a los registros,
donde cada persona con competencias debe intervenir. Así mismo se gestionan las comunicaciones con las contratas,
existiendo un total de 48 aviso (su detalle se relaciona en Video Tutorial) 

- Los criterios de trabajo en Biblioteca donde se dispone de:
- Manual del Sistema.
- Procesos.
- Instrucciones Técnicas.
- Modelo de Documentos.
- Legislación y Normativa.
- Actas del Comité.
Este conjunto de instrucciones, conforman los criterios de trabajo mandatarios de norma y del propio sistema de gestión
de la organización, divulgando en todo momento la última versión aprobada.

Control de la documentación y de los registros
Toda la documentación requerida por la Norma y la determinada por la organización como necesaria, lo cual compone el
sistema de gestión. Toda esta información documentada está controlada dentro de la Plataforma digital Qualitas
CLOUD.

El conjunto de la información del sistema se crea y actualiza en función de las necesidades de la organización su
conveniencia y adecuación, siendo identificada por la denominación más habitual que la organización le da a sus
procesos y registros. Estando continuamente disponible en cualquier punto de uso con acceso a internet, lo que facilita
no solo el acceso dentro de la organización, sino incluso en espacios de trabajo exteriores (instalaciones del cliente o
teletrabajo). La integridad, seguridad y disponibilidad de la información están aseguradas por los protocoles establecidos
(https; Hoster de alto nivel de seguridad; copias de seguridad diarias en el Hoster, y mensuales de la propia
organización), así como las claves personales modificables por el propio usuario. Las versiones son identificadas por la
fecha de aprobación en Qualitas CLOUD.

Todos los registros una vez aprobados no se pueden modificar. La fecha de aprobación es automática y no puede ser
modificada; el autor de la aprobación se registra automáticamente por la persona que ha iniciado la sesión de trabajo
con sus claves de uso personal e intransferible. Ante errores solo cabe la posibilidad de eliminación del registro y de ese
permiso solo dispone el administrador, que para su uso requiere de solicitud expresa de la Dirección.

El control de los registros de los procesos operativos, se especifica en el apartado "Datos de Salida" de cada proceso.



Los Procesos, Instrucciones Técnicas y Modelos de Documentos que figuran en los apartados BIBLIOTECA agrupa la
documentación del sistema que es pública y está en vigor, identificando fecha de aprobación y persona que los ha
aprobado. Todo el sistema pueden ser consultado por cada persona afectada en función de la sede y departamento al
que está adscrita.

En la misma base de datos de BIBLIOTECA, y en función de los permisos, roles y autoridad, se pueden disponer de
acceso no solo a los aprobados y en vigor, sino también a los registros: históricos y fuera de vigor, las versiones en
trabajo y en función de la autoridad una vez activado el cambio de versión permiten realizar cambios en los contenidos y
su aprobación; cuando un criterio (manual, proceso, IT, documento o legislación) está en fase de cambio, se mantiene el
aprobado y publicado (no modificable y visible para todos los usuarios) en dualidad (para los que tienen permiso de
elaboración) con el que está en trabajo, una vez aprobado se sustituye y el anterior pasa a histórico.

Todos los cambios en los manuales y los procedimientos se identifican en la caja superior titulada “cambios sobre la
versión anterior” donde se reflejan los mismos de forma resumida, y si se considera más clarificador, se pueden además
sombrear el nuevo texto para destacarlo.

El uso de los modelos de documentos y los registros de los procesos, se identifican y define el control sobre los mismos
en cada proceso específico y en el apartado de datos de salida, al margen de estar vinculado internamente el modelo
para su divulgación relacionada en QC.

Las diversas listas y sus buscadores, actúan como guía de localización y acceso, así como listas de control de la
documentación en vigor, las cuales son exportables a Excel.

No tienen valor los procesos e instrucciones impresas ya que no se garantiza sean la última versión; por tanto se debe
consultar en QC ante dudas (al margen que toda nueva aprobación es comunicada por correo electrónico y mediante
Avisos).

Los documentos de origen externo que son de necesaria utilización, se integran en el apartado que corresponda siendo
asumidos en el sistema de gestión como propios. 

Los documentos de Emicela, y custodia de los registros se establece para un período de la vida útil de los productos
elaborados más un año.

Planificación del sistema

A través del Mapa de Procesos se definen los procesos del Sistema de Gestión, sus procedimientos asociados y la
interacción entre los mismos.

La planificación del sistema de gestión se establece en el seno del Comité de Gestión. En este se determinarán, cuando
proceda, las actividades de planificación que afecten a actividades futuras de calidad y el medioambiente en aquellas
situaciones nuevas o cambiantes, teniendo presente que dichas actividades deben ser coherentes con otros requisitos
del sistema y que deben documentarse para su aplicación práctica.

Los registros de los procesos de gestión mandatarios y sus bases de datos, se gestionan desde APLICACIONES
Q 

- LEGISLACIÓN Y NORMATIVA
En biblioteca y dentro del apartado Legislación y Normativa, se mantiene la legislación e información de la normativa
legal aplicable actualizada por la Dirección a través de la información facilitada por asociaciones empresariales a las que
se está vinculado y por las publicaciones en Boletines Oficiales.
Para el control de estos requisitos se dispone de proceso específico "P050. Gestión de Los requisitos" incluido en la
pestaña de procesos de plataforma QC
La nueva Legislación, o cualquier modificación que afecta a nuestra actividad, se actualiza en el módulo de Legislación y
Normativa disponible en Qualitas Cloud.
Anualmente junto al proceso de Revisión por la Dirección, se hace una revisión íntegra y se actualiza la legislación
aplicable, dejando constancia de dicho proceso en las revisiones anuales del sistema.



- NO Conformidades

Para la gestión de las incidencias, se registrarán a través de nuestro Excel, (hasta que se termine de migrar toda la
información documental a la plataforma Qualitas Cloud (QC)), se crea la incidencia, especificando toda la información
obtenida, documentos y fotos (si los hubiera) e incluyéndose a todo el personal necesario incluido el comité de crisis (en
situaciones de crisis siempre incluirlo).

- Auditorías internas
Aplicación con workflow y avisos para su gestión, donde se cumplen los requisitos de norma para la realización de
auditoras internas y gestiona el proceso de corrección o subsanación de las deficiencias de forma digital, controlado en
cada acta los registros de las acciones acometidas para la subsanación. La aplicación se apoya en listas de chequeo
parametrizables de tipo estándar e IFS. El sistema de auditora es combinado. Identifica de forma personalizada a cada
interviniente y responsable con seguridad; vincula las actas a los procesos para facilitar el análisis de las
reincidencias; el proceso tiene que hacerse por auditores capacitados, con objetividad e independencia sobre las
actividades y procesos, pudiendo tener apoyo externo si se considera necesario para el aseguramiento de la calidad. En
los servicios SaaS de gestión externa de QC, se establece el apoyo de auditores líder, pudiéndose realizar las mismas
de forma telemática y sobre los registros gestionados en la aplicación QC.

Existe un manual específico "Gestión BD de AUDITORIAS internas" Que define el proceso para su gestión.

- Innovación
Aplicación con workflow y avisos para su gestión, que facilita la gestión de la I+D+i de la organización vinculadas a las
acciones correctoras del sistema de gestión. Pueden provenir de las No Conformidades, e identifican si afecta a
Riesgos/Oportunidades. Con las innovaciones se cumplen los requisitos de norma y se estimulan los procesos de
mejora continua dentro de la organización.

Existe un manual específico "Gestión BD de INNOVACIÓN" Que define el proceso para su gestión.

- Proveedores
Aplicación informática y base de datos, que facilita la evaluación de los proveedores, acreedores y contratas, y permite
acceder a las no conformidades asociadas a cada proveedor (acreedores o contratas), para facilitar evaluación,
reevaluación y validación de la capacidad para proporcionar procesos o productos y servicios de acuerdo con los
requisitos; acorde a los criterios del sistema de gestión y de las normas aplicables. Las No Conformidades que afectan a
un proveedor, quedan vinculadas a su ficha al objeto de facilitar los procesos de reevaluación.

Existe un manual específico "Gestión BD de evaluación de PROVEEDORES" Que define el proceso para su gestión.

- Clientes

Enfoque al cliente
La Gerencia establecerá los mecanismos y medios necesarios para asegurar de forma frecuente, como mínimo una vez
al año, que las necesidades básicas y expectativas de los clientes se determinan, analizan, son conocidas y se tienen en
cuenta en nuestras actividades, productos y servicios, incluyéndose los requisitos legales y reglamentarios.

Bienes del Cliente
El campo de aplicación de este requisito en EMICELA se reduce a la información confidencial de los clientes que se
controla mediante el cumplimiento de la legislación vigente, así como a su imagen corporativa (logos) para incorporarla a
los productos que correspondan (productos personalizados). En este caso, EMICELA vela por el buen uso de esta
imagen corporativa y su correcto tratamiento según directrices del cliente, si las hubiera.

Operativa
Aplicación informática y base de datos, anexándose a cada cliente las no conformidades en las que se puede haber visto
afectado y las encuestas que ha contestado. Siendo uno de los instrumentos para hacer el seguimiento sobre la
percepción que el cliente tiene respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la organización, se dispone de una
aplicación específica para la realización de encuestas y sondeos entre los clientes, que además cumple
las especificaciones sobre la LOPD, facilitando la autorización del cliente para la gestión de sus datos los datos de las



encuestas se tratan estadísticamente por cada envío.

Existe un manual específico "Gestión BD de CLIENTES y ENCUESTAS" Que define el proceso para su gestión.

- Equipos de medida
Aplicación informática y base de datos, que facilita el control del estado de los equipos de medición. Establece la
frecuencia y responsables para la calibración o verificación, alertando al vencimiento de su estado de la validez y tras la
cual se pone en rojo el equipo. El seguimiento y la medición a realizar sobre los equipos necesarios para proporcionar
las evidencias de conformidad del producto con los requisitos determinados.

Existe un manual específico "Gestión de los EQUIPOS de Medida" Que define el proceso para su gestión.

- Control operacional
Aplicación informática y base de datos, que facilita la identificación y planificación, de las operaciones que están
asociados a los aspectos ambientales significativos identificados; facilitando asociar documentos y registros de control
operacional por cada uno de los aspectos ambientales significativos. Esa misa aplicación puede utilizarse para el
hospedaje de los registros que se precise del sistema de gestión, con la posibilidad de alertar ante el vencimiento
periódico que se establezca y notificándose al responsable que se establezca para dichos registros.

Existe un manual específico "PROCEDIMIENTO DE MEDIOAMBIENTE" Que define el proceso para la gestión de los
registros operacionales ambientales.

- Gestión de Riesgos - Planificación preventiva (SST)
Aplicación informática y base de datos, que permite integrar los registros para la identificación continua de peligros,
evaluación de riesgos y determinación de las acciones correctivas y subsanación de las mismas de forma controlada.
Se puede anexar documentos externos elaborados por SPA, al objeto de gestionar la planificación preventiva.

Existe un manual específico "Gestión de la PLANIFICACIÓN PREVENTIVA" Que define el proceso para su gestión.

- Contratas y registros de la Coordinación de Actividades Empresariales
Aplicación informática y base de datos, que facilita la determinación, tipo de control, seguimiento, validación y rechazo;
así como las comunicaciones automáticas con las Contratas, al objeto de cumplir los aspectos mandatarios y normativos
de SST, relativas a la Coordinación de Actividades Empresariales.
La aplicación diferencia:
   - Instrucciones Técnicas de la Contrata: para hospedar la evaluación de riesgos de los puestos que desempeña.
   - Documentos de la Contrata: que acreditan su actividad de Seguridad y Salud en el trabajo, y establece el control de
vencimiento periódico de los diversos registros aportados por la contrata.
   - RR.HH. de la Contrata: que acredita los registros de adecuación a los requisitos de SST de los trabajadores de la
contrata, y establece el control de vencimiento periódico de los diversos registros de cada persona de la contrata que
accede a las instalaciones.
   - Documentos de los contratos: facilita la acreditación de registros de cumplimento legal de la maquinaria de la
contrata, o subcontratas de la contrata, e incluso documentos que establezcan en la relación contractual y de
seguimiento de la contrata por parte de la organización.
Las contratas tienen acceso independiente por empresa, donde se gestionan las comunicaciones, la visión de los
procesos, IT y documentos de la organización que les afecta, al objeto de asegurar el correcto cumplimiento de la CAE.

Existe un manual específico "CAE y Gestión de los registros de las CONTRATAS" Que define el proceso para su
gestión.

- Los accesos roles y registros de las personas de la organización se gestionan desde RR.HH.
Esta base de datos controlada e integra los registros Roles y responsabilidades en el sistema de gestión de todos los
usuarios dados de alta, así como integra los registros para la evaluación de la competencia y capacidad de los RR.HH,
soportando los registros de formación y su evaluación para los realizados en QC y evidencias de formación en SST, y si
se considera de currículo y cualquier documento preciso por la organización que esté vinculado a cada persona.
- Plan y registros de formación de RR.HH.
- Evaluación de competencias de los RR.HH.
- Control de accesos roles y responsabilidades.



Existe un manual específico " Gestión BD de RR.HH. y Evaluación de Personal" Que define el proceso para su gestión. 

- Planificador de objetivos
Aplicación informática y base de datos, que permite establecer, planificación y gestión de objetivos, así como los
registros de control, tanto de los indicadores que la organización establezca, como de las actividades de control en las
diversas actividades planificadas. Tanto los objetivos, como sus actividades, pueden ser identificadas por su afección a
Riesgos / Oportunidades. Los objetivos y sus acciones pueden vincularse a las diversas personas de la organización,
con las que se establece comunicación sobre las actividades específicas que les afecta.

La gestión y aplicación depende del criterio de cada etapa o situación de la organización y las necesidades de liderazgo
y control de los objetivos que la dirección considera en cada periodo.

- Estadísticas
Explotador de contenidos de las diversas bases de datos, y su análisis que facilite información para la toma de
decisiones sobre la gestión de los contenidos y aplicar lo que se denomina “business intelligence” por medio de la
configuración de “cubos” de contenidos que permita exportar los mismos para realizar análisis específicos que faciliten
los procesos de revisión por la dirección.

Salida de datos

Control de los registros, responsables y tiempo de custodia 

La aplicación Qualitas CLOUD realiza una copia de seguridad diaria que solo mantiene los 7 últimos días en el Hoster.
La organización cada día 1 de mes, descarga en sus servidores la copia de seguridad mensual efectiva.

El contenido de todo el sistema de calidad y sus registros básicos para la gestión del sistema, se soporta en el Gestor
Digital Qualitas CLOUD.

El primer acta de Comité de Calidad aprueba este sistema integrado y sus contenidos por la Dirección, así como la
compatibilidad con anteriores sistemas de gestión en formato papel.

La custodia de los registros se define para el período de la vida útil de los productos elaborado más un año 

Comunicación

Las comunicaciones de aprobación en el apartado de Biblioteca, tanto de los manuales, procesos, instrucciones
técnicas, modelos de documentos, actas del comité. Se realiza por avisos que quedan en el buzón de la plataforma QC,
así como por correo electrónico a cada usuario afectado en función del departamento al que está adscrito y su sede (en
el caso de la versión multisede.

Las comunicaciones a responsables de los apartados de Aplicaciones Q, se realizan en función de su implicación y
responsabilidad, así como en Objetivos y contratas (en la versión de CAE)

Todas las actividades del sistema que implican comunicación y acciones, generan de forma automática avisos a cada
responsable (descripción detallada en videos tutoriales). También se establece el tiempo optimo para comprobar e
interactuar con el mismo. Superado el cual, el registro afectado se pondrá en rojo. Al margen de la constancia de
emisión de los avisos y el envío simultaneo de correo electrónicos, es necesario gestionar el buzón de los avisos
pasando los mismo una vez consultados al buzón de históricos, por parte de cada usuario.

En el apartado Videos Tutoriales se describen las actividades de forma gráfica, así como los roles y accesos.


