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1 INTRODUCCIO

1.1 Declaracio de la Direccio de I’Area de Medi Ambient

La Direccié de 'Area de Medi Ambient (en endavant AMA) considera la gesti6 de la
qualitat, la gesti6 ambiental i la gestié de la seguretat i salut laborals elements ba-
sics de la gestié empresarial i una eina fonamental per a assolir i demostrar una
actuacié compromesa amb la satisfaccié del clients i ciutadans, amb un respecte
ambiental adient, controlant I'impacte que les activitats, productes i serveis generen
sobre el medi ambient, i també compromesa amb un desenvolupament de les acti-
vitats en les millors condicions de seguretat laboral.

Per tant, TAMA es compromet a portar a terme una politica integrada de gesti6 de
qualitat, ambiental i de seguretat i salut labora, de forma que es manifesti el com-
promis de la mateixa pel compliment amb els requisits dels clients, de la legislacio i
reglamentacié ambiental i de seguretat i salut aplicable, aixi com un compromis de
millora continua i prevencié de la contaminacio.

El present Manual de Gestio recull gran part de la planificacié del Sistema de Ges-
tid, i descriu les tasques que s’han de realitzar per aconseguir I'organitzacié del sis-
tema.

1.2 Presentacio de la DSEV

Parcs i Jardins de Barcelona, Institut Municipal és un organisme autdonom local de
caracter comercial i de serveis, amb personalitat juridica propia, que té per objec-
tius basics la conservacié i millora de tots els parcs i jardins, arbrat i instal-lacions
jardineres de la via publica i dels terrenys forestals de I’Ajuntament de Barcelona
aixi com la creacié dels nous espais verds que li encomani I’Ajuntament d'acord
amb les funcions descrites a l'article 3 dels Estatuts de PARCS | JARDINS DE
BARCELONA, INSTITUT MUNICIPAL, aprovats el 14.10.05

1.3 Objecte del manual

L’objectiu d’aquest Manual és presentar I'estructura, abast i contingut del Sistema
de Gestio de qualitat, medi ambient i seguretat i salut laboral (en endavant SG) que
ha definit i implantat TAMA, com a document base del mateix Sistema de Gestid.
També s’ha definit per donar compliment al Pla de Prevenci6 que fixa la legislacio
vigent.

El Manual del Sistema de Gestié és el document basic on es defineixen les res-
ponsabilitats, els recursos i els procediments que constitueixen el Sistema Integrat
de Gestid.

1.4 Abast del manual

L’abast del SG engloba La gestid i el manteniment de les zones verdes publiques i
arbrat viari de la ciutat de Barcelona

1.5 Estructura del manual i excepcions a la norma
El Sistema establert compleix amb els requisits de:

- OHSAS 18001:2007

- UNE EN ISO 9001:2008



o

-de Barcelona Medi Amhient

Ajuntament - )
DOCUMENT MEDIAMBIENTAL DMA/01
. Pagina 5/20
MANUAL DEL SISTEMA DE GESTIO DE LA DESV Ed. 09/11/2010 Rev.0

- UNE EN ISO 14001:2004

| déna compliment als requisits del Pla de Prevencid exigit per la legislacié vigent
en materia de seguretat i salut laboral.

La gestid i el control d’aquest Manual (elaboracio, revisio, aprovacio, distribucio,
modificacions, etc.) es defineix en el procediment de Gestid i control de la docu-
mentacio .

1.6 Politica integrada de qualitat, medi ambient i seguretat i salut laboral.

La Direccié de 'AMA ha definit la politica i el compromis que, en materia de quali-
tat, medi ambient i seguretat i salut laboral, ha implantat TAMA. Al mateix temps,
assegura que aquesta és apropiada, compleix amb la legislacié aplicable i la millo-
ra continua, estableix la base per fixar els objectius i fites, és accessible a les parts
interessades, i a més garanteix que és comunicada, entesa, aplicada i mantinguda
en tots els nivells de I'organitzacio.

Després de I'aprovacio de la Politica Integrada per la Direccié de 'AMA, aquesta és
difosa a totes les persones de I'organitzacié a través del Manual de Gestid, cartells
informatius, sessions formatives, la revista Barcelona Verda, o altres mitjans com-
plementaris; assegurant que el seu contingut é€s entés, implantat i mantingut al dia
en tots els nivells de I'organitzacié.

De la mateixa forma, aquesta politica sera difosa a les empreses col-laboradores
de TAMA.

La Politica integrada de 'AMA és la seglent:
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POLITICA INTEGRADA DE QUALITAT, SEGURETAT | SALUT | MEDI AMBIENT

La Direcci6 d’Espais Verds estableix com un dels seus objectius estrategics la proteccio
del medi ambient i de la salut dels seus treballadors i treballadores, i involucra a tots i ca-
dascun dels seus integrants, aixi com a totes les activitats de I'organitzacié en la consecu-
ci6 dels esmentats objectius.

Les persones constitueixen el valor més important que garanteix el futur de I'organitzacio.
Per aixd tenen el dret de treballar en un ambient segur, i el deure de preservar aquest am-
bient segur i contribuir a la seva millora de forma individualitzada.

La prevencio dels riscos forma part integral de I'operacié i de 'organitzacié de 'AMA, sent
cada persona encarregada de vetllar per la seva propia seguretat i la de les persones so-
bre les quals exerceixi autoritat.

Per tal de millorar la gestié de la qualitat, la seguretat i salut i el medi ambient ' AMA defi-
neix un sistema documental conjunt, del qual n’és la base la present politica integrada.

D’acord amb aquests principis I'Area de Medi Ambient es compromet a:

e Difondre la present politica entre el personal de [Iorganitzacid, empreses
col-laboradores i altres parts interessades.

e Implantar i mantenir operatiu un Sistema de Gesti6 Integrat (Qualitat, Seguretat i
Salut i Medi Ambient) que garanteixi una millora continuada en aquestes materies

e Revisar periodicament el Sistema de Gesti6 i establir objectius i fites amb
els seus mecanismes de seguiment, de forma que es garanteixi el procés de
millora continua

e Garantir el compliment de la legislacié vigent, avaluant i atenent les propostes in-
ternes i externes a 'organitzacié

e Identificar i avaluar els riscos derivats de les activitats de 'AMA, amb I'anim de
prevenir-los, eliminar-los o reduir-los.

¢ Incloure consideracions de qualitat, ambientals i de seguretat i salut, en les decisi-
ons de compra i contractacié. Igualment s’inclouran aquestes consideracions en la
seleccié de subministradors i subcontractistes.

e Establir els canals necessaris per garantir la comunicacio, sensibilitzacio i formacio
del personal de I'Organitzacio.

e Avaluar per endavant les repercussions potencials de les noves activitats, produc-
tes i processos sobre el medi ambient i la salut dels treballadors i treballadores, i
adoptar les corresponents mesures preventives

e Realitzar un Us eficag i eficient dels recursos naturals en el desenvolupament de
les nostres activitats i serveis.

e Promoure mecanismes de comunicacio i participacié amb els treballadors i treba-
lladores.

Jordi Campillo i Gamez Xavier Hernandez Marcet
Gerent Director d’Espais Verds
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2 SISTEMA INTEGRAT DE GESTIO
2.1 Generalitats
Per al disseny del Sistema de Gestié s'ha optat per I'eleccié d'un sistema orientat
cap a la Gestid per Processos. Per a la implantacioé d'aquest model de gestié s'han
desenvolupat les activitats seguients:
Identificacié dels processos operatius, considerant com a tals a aquells relacionats
directament amb la prestacié de serveis.
Determinacié de la sequencia i interaccié d'aquests processos.
Determinacié dels métodes i criteris per a assegurar el funcionament efectiu i el
control dels processos.
Assegurar la disponibilitat de la informacié necessaria per a donar suport el correc-
te funcionament i seguiment dels processos desenvolupats.
Establir métodes adequats per a la mesura, seguiment i analisi dels processos i la
implantacié de les accions necessaries per a assolir els resultats planificats i la mi-
llora continua.
Aquest sistema de gestié es troba descrit en la documentacié del Sistema de Ges-
tié incloent, tant els procediments requerits explicitament per les normes aplicables,
com aquells que lI'empresa considera necessaris per a assegurar el funcionament i
seguiment efectiu dels processos desenvolupats.
En_l'Annex X: MAPA DE PROCESSOS s'identifiquen els processos i les seves interre-
lacions, per a la realitzaci6 del servei i de forma general per als processos del sis-
tema de gestio.

2.2 Requisits de la documentacié

La documentacié del sistema de gestié s'estructura basicament en el Manual, Pro-
cediments i Registres com documentacié d'origen intern, més la documentacié ex-
terna.

La sistematica per a I'elaboracio, identificacio i control de la documentaci6 del sis-
tema esta descrita en el procediment PAM 06 Gestid i control de la documentacioé

2.3 Gesti6 del Manual

El Manual del Sistema de Gestié és un document que formalitza la Politica integra-
da relativa a la gestioé de la Qualitat, del Medi Ambient i de la Seguretat i Salut labo-
ral, definint els processos i les seves interrelacions, les normes i els procediments
operatius de referencia, aixi com I'organitzacio i el sistema de responsabilitats.
Cada pagina d'aquest Manual esta identificada pel nhom del document, el nombre
de I'edicié vigent, la data d'entrada en vigor i el nombre de la pagina sobre el total.
La difusié d'aquest manual segueix el métode descrit en el procediment PAM 06
Gestid i control de la documentacié del Sistema de Gestid, que a la vegada, també es-
tableix les directrius de control necessaries per a la redaccid, aprovacié i manteni-
ment dels procediments i registres.
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3 PLANIFICACIO

3.1 Objectius i fites. Programes de gestié

La direccié estableix anualment els objectius del Sistema de Gestid, per a tots els
nivells i funcions rellevants dins de l'organitzacié.

Aquests objectius s'estableixen de manera que siguin coherents amb la Politica in-
tegrada de I'empresa, quantificables i mesurables (sempre que sigui possible) pel
que fa al seu grau de compliment.

Els objectius s'estableixen de manera que es considerin els requisits legals i regla-
mentaris, els requisits de clients, la millora dels aspectes de control del servei i mi-
llora del servei, aixi com els aspectes ambientals significatius, riscos laborals identi-
ficats, opcions tecnologiques, i recursos disponibles.

Per a la implantacio6 i consecuci6 d'aquests objectius s'estableix el PAM 02 Elabora-
ci6 del Programa de Gestié Mediambiental , amb la finalitat d'assignar les responsabili-
tats, els recursos necessaris i el calendari d'actuacio.

Els objectius i els programes d'actuacié dels mateixos sén revisats periodicament
pel la direccio realitzant aixi el seguiment sobre el grau de compliment dels matei-
XO0S.

En el procediment PAM 02 Elaboracié del Programa de Gestié Mediambiental s'esta-
bleixen les bases per a la realitzacid i seguiment dels objectius, aixi com per a la
determinacié del Pla d’Obijectius.

3.2 Planificacio del Sistema de Gestio

La Direccié assegura mitjangant la planificacié del Sistema de Gesti6é el compliment
dels requisits de les normes de referencia, el compliment de la legislacio aplicable,
aixi com el compliment dels objectius de qualitat, ambientals i seguretat i salut la-
boral fixats.

Aquesta planificacioé esta enfocada a assegurar i controlar la qualitat dels serveis
realitzats i assegurar I'adequat comportament ambiental i la seguretat i salut dels
treballadors.

Aquesta planificacié del Sistema de Gestido assegura que els canvis es realitzen
d'una forma controlada i que la integritat del mateix es manté durant aquests can-
vis.

3.3 Aspectes ambientals

PJBIM ha establert un mecanisme per a la identificacié i avaluacioé dels aspectes
ambientals relacionats amb les activitats de manteniment i conservacié de zones
verdes, tant en condicions de funcionament normal, com anormal i emergéncies.
En aquest sentit, el Departament de Medi Ambient s’encarrega de fer la primera
identificacio dels aspectes aixi com l'avaluacié dels mateixos, que amb una fre-
gléncia anual s’anira revisant.

L’avaluacié dels aspectes té en compte tant el factor impactat com I'accié impac-
tant o aspecte ambiental, i es fa d’acord amb els seglents criteris d’avaluacié:

Acumulacié Efecte Extensio
Intensitat Moment Persistencia
Persisténcia Recuperabilitat Reversibilitat
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El procediment PA i PMA 01 Identificacid i avaluacid d’aspectes ambientals, defineix els
criteris en profunditat aixi com les responsabilitats associades en aquest sentit.

Per recolzar I'avaluaci6 i seguiment de la incidéncia en el medi ambient de les acti-
vitats executades per PJBIM, s’ha establert un mecanisme de seguiment
d’'indicadors ambientals, de forma que es pugui analitzar des del punt de vista
quantitatiu la incidencia en el medi de totes les activitats. Aixi s’han definit uns indi-
cadors de seguiment continuat i uns indicadors de periode. El procediment PAM 15
Gestio d'indicadors defineix les responsabilitats en el control dels indicadors, les uni-
tats de mesura i els periodes de mesura.

3.4 Identificacio i control de perills i avaluacio de riscos laborals

Les situacions de risc sén aquelles en les quals un perill existent pot materialitzar-
se, provocant danys a les persones (ja siguin treballadors propis o tercers), a les
coses, o simplement no produir danys pero si incidents.

La identificacid i avaluacié dels riscos, a més de ser un requeriment legal, és una
eina a partir de la qual poden definir-se formes d'actuacio i objectius en matéria
preventiva.

PARCS | JARDINS, en el desenvolupament del Sistema de Gesti6é ha establert una
metodologia per a identificar en tot moment els riscos, definir la metodologia d'ava-
luacié dels mateixos i la implantacié de mesures de control. Aquesta metodologia
esta definida en el procediment de ldentificaciéo i avaluacié de riscos laborals
(PSSL-01).

El resultats de l'avaluacié de riscos és la base per a elaborar la llista dels objectius
de prevencié anuals.

L'Avaluacié de Riscos sera revisada peridodicament segons estableix el PSSL 01
Identificacio i avaluacio de riscos laborals.

3.5 Requisits legals i altres requisits

Per assegurar I'adequat funcionament del Sistema de Gestié implantat a PJBIM,
s’ha definit un mecanisme per a la identificacid, accés i registre dels requisits legals
i altres requisits que siguin aplicables a les activitats i serveis de I'organitzacié en
matéria de gesti® ambiental i de seguretat i salut laboral. Aquest mecanisme
s’estableix en el procediment PAM 01 Identificacid, accés i avaluacio del compliment le-
qal.

3.6 Modalitat preventiva

PARCS | JARDINS ha constituit un Servei de Prevencié Propi el qual cobreix les
seglents especialitats:

- Seguretat en el treball

- Higiene industrial

- Ergonomia i psicosociologia

L'especialitat de vigilancia de la salut esta contractada externament amb un Servei
de Prevencid Alie.

PARCS | JARDINS ha constituit un Comite de Seguretat i Salut format per igual
nombre de representats per part de 'empresa com per part dels treballadors. El
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funcionament d’aquest Comité de Seguretat i Salut esta regit pel Reglament del
Comite de Seguretat i Salut de Parcs i Jardins de Barcelona, Institut Municipal.

Els treballadors de PARCS | JARDINS han elegit als Delegats de Prevencié com
als seus representats davant I'empresa i al Comite de Seguretat i Salut, en temes
de seguretat i salut laboral.

3.7 Plans d’emergéncia i capacitat de resposta

Totes les situacions d'emergéncia relacionades amb els riscos laborals i/o ambien-
tals en tots els centres de treball seran gestionades segons els procediments PMA
13 Actuacid en cas d’emergéencia per incendi o vessament ala DSEV , PSSL 09 Control de
les mesures contra incendis i PSSL 10 Elaboracid dels plans d’autoproteccié. A partir dels
Plans d'Emergéncia, I'empresa planificara i realitzara simulacres per a comprovar
I'eficacia de les mesures adoptades. En cas de detectar anomalies durant el des-
envolupament del simulacre, es realitzaran les correccions oportunes i les posteri-
ors comprovacions. El Pla d'Emergéncia sera sempre revisat quan s'hagi produit
alguna situacié d'emergéncia.

3.8 Estructura i responsabilitats

Tot el personal de PARCS | JARDINS coneix les seves funcions, la seva respon-
sabilitat i la seva autoritat per complir amb el seu treball, i aixi poder assegurar que
els requisits del Sistema estan establerts, implantats i mantinguts al dia d’acord
amb les normes de referéncia (ISO 9001, ISO 14001 i OHSAS 18001) i la legislacié
aplicable.

Per aixo, la Direccio de PARCS | JARDINS, estableix:

- L’Organitzacio i 'organigrama de PARCS | JARDINS: en I'Annex 1: Organigrama
funcional d’aquest Manual es reflecteix 'organigrama de PARCS | JARDINS

- Recursos essencials per la implantacié i control: La Direccié de PARCS | JAR-
DINS proporciona tant els recursos humans com els recursos tecnologics i fi-
nancers per la implantacié i manteniment del Sistema integrats.

- A més la Direccié assignara els recursos necessaris en cada cas, per tal de po-
der assolir el compliment dels objectius anuals i I' execucioé dels programes de
gestio

- Representant de la Direccid: La Direcci6 de PARCS | JARDINS, ha designat
com a representant de la mateixa al Responsable de Sistemes de Gestio i
Normalitzacié a qui ha delegat I'autoritat i responsabilitat per tal que:

e Asseguri la implantacié i manteniment dels requisits de les normes de refe-
rencia i les seves modificacions recollits en aquest Manual.

e Informi del funcionament del Sistema a la Direccié per la seva revisid i com a
base per la millora continua del Sistema.

e Coordini les activitats del Sistema integrat en tots els grups i funcions.

e Col-labori amb els responsables de les diferents arees en totes les funcions,
activitats i processos.

e Es relacioni amb els organismes externs.

Les responsabilitats es detallen al document DAM 01 Presentacié AMA
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3.9 Comunicacio

PJBIM ha descrit les passes a seguir per assegurar la comunicacio fluida, tant a ni-
vell intern, entre diferents nivells jerarquics o funcionals de I'organitzacid, com a ni-
vell extern, amb les parts externes interessades.

3.9.1 Comunicacio interna

A fi de garantir que la informacié rellevant en relacié al Sistema de Gestio (inclosos
els aspectes ambientals associats) pugui ser comunicada a la resta de
I'organitzacio, PJBIM ha definit, dins el procediment PAM 04 Comunicacid interna els
processos de comunicacié interna en sentit vertical (entre els empleats i la Direc-
cid) i en sentit horitzontal (entre les diferents arees).

Quan l'assumpte a comunicar es tracti d'una emergéncia ambiental, no s’emprara
els canals de comunicacié esmentats siné que s'utilitzara la via de comunicacié
més rapida, ja sigui per teléfon, transmissor, “busca” o en persona, tal com es des-
criu en el procediment PMA 13 Actuacid en cas d’emergéncia per incendi o vessament a
la DSEV

Per tal d’establir una metodologia per realitzar la consulta i participacié dels treba-
lladors de PARCS | JARDINS, s’ha definit el procediment de PSSL08 Comunicacio,
informacid i consulta. En aquest procediment es defineixen:

e Els canals de comunicaci6 interna.

e Elprocés de consulta amb els representants dels treballadors

e Lainformacié minima que ha de rebre tot treballador de PARCS | JARDINS en
matéria de prevencio de riscos laborals

En aquest procediment s’inclou també el tractament a realitzar sobre comunicaci-
ons externes a PARCS | JARDINS sobre temes de la seguretat i salut laborals.

3.9.2 Comunicacio externa

PJBIM ha establert la metodologia per a la recepcid, documentacio i resposta de
guestions rellevants de parts externes interessades sobre la seva actuacié ambien-
tal i la seguretat i salut laboral i el compliment de los processos del sistema de ges-
ti6. Aquesta metodologia es documenta i desenvolupa mitjancant el procediment
PAM/05 Comunicacio externa.

Els comunicats de rellevancia que entren a PJBIM a través del Departament
d’Oficina d’Atencié Ciutadana, es fan arribar al Area de Medi Ambient. En el cas
que com a consequencia de la comunicacio rebuda faci referencia a una desviacié
en la politica, els objectius i fites 0 la documentacié del sistema, el Area de Medi
Ambient li donara un tractament segons lo establert en el procediment PAM 12 Ges-
ti6 de no conformitats, accions correctives i preventives

Respecte a la comunicacio i divulgacié del acompliment ambiental i els aspectes
ambientals, 'AMA ho realitza segons el procediment PAM 11 Elaboracié de memories
ambientals.

3.10 Revisio del Sistema per la direccié

L’AMA ha establert un procediment per a la revisi6 del sistema de gestio integrat,
PAM14 Revisié del Sistema per la direccié. La Direccid, junt els Responsables d’Area
es reuneix amb frequencia minima anual. Addicionalment a aquestes reunions, es
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poden convocar altres reunions per a tractar temes de qualitat, medi ambient, i se-
guretat i salut, indicant préviament al Responsable de Sistemes de Gestio i
Normalitzacié els assumptes a tractar, aixi com els assistents que cal que hi si-
guin presents..

Com a consequéncia de la reunié de la revisio del Sistema de Gesti6é sorgiran pro-
postes que serviran per corregir les deficiéncies del Sistema i per mantenir i millo-
rar el funcionament del mateix.

4 GESTIO DELS RECURSOS

4.1 Provisio dels recursos

PJBIM determina i assigna els recursos necessaris, tant materials com humans, a
través dels seus processos, en cada moment per a:

Implementar i mantenir el Sistema Integrat de Gestié per a millorar continuament la
seva eficacia.

Assolir la satisfaccid del client i arribar als objectius fixats.

Per a aix0, anualment i generalment en el transcurs del desenvolupament del pro-
cés de la Revisié del Sistema, la Direccié revisa els resultats i les previsions de fu-
tur (si escau, els objectius que tenen assignats), i manifesten les necessitats de re-
cursos que estimen adequades incloent les de recursos humans, d’infrastructura,
equips i mitians materials i si és aplicable, de recursos destinats a la consecucié
d'adequats ambients de treball.

4.2 Recursos Humans

Els recursos Humans son uns dels pilars de PJBIM per a desenvolupar el servei
amb la plena satisfaccié de les parts interessades, per aquests motiu la Direccié ha
establert unes politiqgues que afavoreixin I'assoliment dels objectius de qualitat, el
respecte ambiental i la seguretat i la salut laboral.

Sequint els principis de la Politica Integrada, el personal de 'AMA que realitza les
activitats que afecten a la qualitat del servei o pugui generar aspectes ambientals
€s competent en base de la seva educacio, formacié, habilitats i experiencia.

Tot el personal de 'AMA rep la informacié dels riscos laborals generals de
'empresa i la formacié corresponent al riscos especifics del seu lloc de treball.

4.2.1 Competencia, presa de consciencia i formacio

L’AMA estableix el procediment PAM 03 Formacid interna per a:

Determinar les competéncies necessaries del personal.

Proporcionar formacié per a millorar les competéncies del personal.

Valorar les accions formatives.

Assegurar que el personal és conscient de la rellevancia i importancia de les seves
activitats i de com contribueix a la consecucié dels objectius.

Mantenir els registres relacionats amb les activitats formatives, habilitats i experi-
encia.
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4.3 Infraestructura i ambient de treball

La Direccié assegura un ambient de treball adequat a les activitats que realitza
I'empresa, tenint en compte entre altres, els segulents factors:

Recomanacions de seguretat, incloent I'is d'equips de proteccio.

Aspectes ergondomics dels llocs de treball (calor, humitat, llum, flux d'aire, higiene,
neteja, soroll, contaminaciod)

Instal-lacions necessaries per als llocs de treball i ubicacié del lloc de treball.
Aspectes ambientals associats amb la infraestructura, com conservacio, contami-
nacio, deixalles i reciclatge.

El manteniment del ambient de treball es realitza seguint el procediment PAM10
Gestio d’edlficis, instal-lacions i centres de treball.

5 REALITZACIO DEL SERVEI

5.1 Planificacio de la realitzacié del servei

L’AMA planifica i desenvolupa els processos necessaris per a la realitzacio del ser-
vei. Aquesta planificacié es realitza de manera que siguin coherents amb els altres
requisits del Sistema Integrat de Gestid, tenint en compte tant les especificacions
de qualitat de les activitats i serveis com les seves interaccions ambientals, i els
riscos laborals Durant la planificacié es determina:

- Els objectius del Sistema Integrat de Gesti6 i els requisits de I'Ajuntament com
legals, per al servei

- La necessitat d'establir processos, documents i de proporcionar recursos especi-
fics per al servei

- Les activitats requerides de verificacio, validacid, seguiment i controls especifics
per al servei aixi com els criteris per a I'acceptacié del mateix.

- Els regqistres que s6n necessaris per a proporcionar evidéncia que els processos
de realitzacid i el servei resultant compleixen els requisits.

- La documentacié de suport per a la planificacio és:

= Els procediments documentats i procediments especifics del Sistema Integrat de
Gestio.

5.2 Processos relacionats amb el client

5.2.1 Determinacio dels requisits relacionats amb el servei

A I'hora de determinar els requisits del servei, I'organitzacié tindra en compte, tant
els requisits especificats per 'administracid, com els no establerts per ella mateixa
pero necessaris per a I'Us previst, aixi com els legals i reglamentaris d'aplicacio i
qualsevol altre que subscrigui I'organitzacio.

Aixi, abans de comprometre's a proporcionar el servei, la Direccidé de I’AMA revisa-
ra aquests requisits per a comprovar que estan definits en la seva totalitat, s'ha re-
solt qualsevol diferéncia entre l'indicat en els acords de govern i I'expressat prévia-
ment, i es té capacitat per a complir amb els mateixos.
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5.2.2 Revisio dels requisits relacionats amb el servei

Si es produissin modificacions en els requisits, aquests es registraran i comunica-
ran al personal afectat.

5.2.3 Comunicacio amb el client

La comunicacié amb els usuaris (ciutadans) és considerada com un dels aspectes
fonamentals per a I'assoliment de la millora continua. Per aquest motiu, a més dels
canals de comunicacié habituals, s’analitzen els informes derivats de les queixes i
opinions del ciutadans recollides per altres arees de I'ajuntament durant la revisié
del sistema per la direccio.

5.3 Gestio de projectes d’obres i remodelacions

L’objecte del procediment és desenvolupar la sistematica necessaria per portar a
terme, la gestié del desenvolupament de nous projectes remodelacions, obres, etc
als espais verds, segons el PMA 05 Gestié d'obres i remodelacions

5.4 Compres

L’AMA ha establert el procediment PAM03 Compres amb la finalitat d'assegurar que
les compres es realitzen de manera controlada i que els productes comprats o ser-
veis subcontractats compleixen amb els requisits especificats tant de gesti6 de
qualitat com ambiental i en materia de seguretat i salut. Per a aconseguir aixo la
seleccid i avaluacio dels proveidors és fonamental.

El procés de selecci6 dels proveidors queda descrit al procediment PMAQO2 Contrac-
tacié on es descriuen 'establiment dels requisits que han de complir els proveidors i
contractistes en funcié del tipus de servei/subministrament i la modalitat de con-
tractacio.

El procés d'avaluaci6 de proveidors queda establert en el procediment PAM 08 Ava-
luacié de proveidors. En aquests es detallen els criteris, tant de gestié de qualitat
com ambiental, d'avaluacio dels proveidors en funcio de la capacitat per a submi-
nistrar els productes especificats, el seu respecte per al medi ambient i el lliura-
ment de documentacié legal referent a la gestié ambiental. Els resultats d'aquestes
avaluacions queden registrats. Els proveidors sén avaluats periddicament.

5.5 Produccio i prestacio del servei

5.5.1 Control de la produccio i de la prestacio del servei

El control de la producci6 esta definit en els procediments:

o PMA 04 Gestio de l'arbrat viari: que recull la planificacio de les activitats i actuaci-
ons al arbrat de carrer des de la plantacio fins al

e PMA 06 Adobs i Esmenes organiques: defineix la tipologia dels tractaments i la se-
va planificaci6 i desenvolupament de les activitats

e PMA 07 Control Fitosanitari: planificacié i mesures d’actuacié davant dels tracta-
ments fitosanitaris necessaris a la gestio del verd

e PMA 08 Implantacid i manteniment dels grups de flors: recull la planificacié de les ac-
tivitats i actuacions als grups de flor des de la plantacio fins a la seva substitucié.

e PMA 09 Manteniment de jocs infantils i mobiliari urba defineix la tipologia de les ac-
tuacions, la seva periodicitat i les reparacions a efectuar al mobiliari.

e PMA 15 Gestid i conservacio dels espais verds
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e PMA 16 Control de Qualitat control del compliment del servei.

Que desenvolupen els processos operatius de la Gestié del Verd. (veure mapa de
processos)

5.5.2 Validacio dels processos de produccio

Les activitats de seguiment i mesura que es realitzen durant el processos de Gestid
del verd, asseguren la conformitat del servei. Aix0, unit a I'experiéncia de I'empresa
i als seus recursos tant fisics com humans valida el procés, el resultat del qual és
aquest sistema integrat de gestié i la seva documentacio.

5.5.3 Identificacio i tracabilitat

L'estat d’execucié dels diferents serveis i la seva identificacioé es troba en els dife-
rents registres del sistema. Quan una actuacioé es deriva d’'una incidéncia, aquesta
es segueix i registra segons el procediment PAM 12 Gesti6 de NO Conformitats,
accions preventives i accions correctives.

5.5.4 Propietat del client

L’organitzacié actua al territori i la seva principal funci6é es la conservacié per tant
es considera aquest requisit com la base del funcionament de 'AMA.

5.5.5 Preservacio del producte

L’organitzacié actua al territori i la seva principal funci6é es la conservacié per tant
es considera aquest requisit com la base del funcionament de 'AMA.

5.5.6 Control dels equips de mesura

A 'AMA no s'utilitzen equips de mesura que requereixin d'un calibratge o verificacio
per a comprovar la seva correcta utilitzaciéo per aquest motiu aquest punt de la
norma no aplica.

5.6 Control operacional

PJBIM ha definit les tasques necessaries per a la identificacié i control de les ope-
racions, activitats i serveis associats als aspectes ambientals significatius identifi-
cats i per a controlar aquelles activitats les quals, segons I'avaluacié de riscos labo-
rals, necessiten I'establiment d’'un metode de treball per tal de controlar els riscos
associats a dites activitats.

Amb aquests métodes de treball i control ens assegurem el compliment de la politi-
ca, objectius i fites ambientals i de la seguretat i salut laborals aixi com el desenvo-
lupament d’aquestes activitats sota les condicions especificades.,

El control operacional es porta a terme mitjancant documents de treball (procedi-
ments, instruccions tecniques...) que defineixen la forma de desenvolupar I'activitat
pel personal de PARCS | JARDINS o per altres que actuin en el seu nom. Per tal
de gestionar tots aquests documents creats s’ha elaborat el procediment de Con-
trol operacional i seguiment i mesura (PSSL-02). D’aquest en deriven, entre
d’altres, els segiients documents de control operacional:

Procediment de compres (PMAO03)

Procediment de coordinacio d’activitats empresarials (PSSL-03)

Procediment de Gestio d’EPI (PSSL-04)

Procediment de Manteniment preventiu (PSSL-05) i instruccions técniques asso-
ciades
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e Protocol de Prevencio de riscos laborals en jardineria (Manual de jardineria)

e Instruccio técnica de manipulacié manual de carregues (ISSL 02.01)

Instruccio tecnica de Carrega i descarrega de les passeres del passeig maritim
de les platges de Barcelona (ISSL 02.02)

Instruccid tecnica d’ergonomia en oficines (ISSL 02.03)

Instruccio tecnica d’actuacio en casos de tractaments D.D.D. (ISSL 02.04)
Instruccid de treball: Procediment de treballs de poda en alcada (ISSL 02.05)
Instruccio tecnica de Retall d'arbustos al lateral de la Ronda Litoral (zona Platja
Bogatell) (ISSL 02.06)

e Instruccio técnica de Neteja de les zones d'indigents (ISSL 02.07)

La resta de documents derivats del control operacional es poden consultat al llistat
de documentacié en vigor.

Per al control operacional ambiental estan definits el seglients documents

e PMA/10 "Control operacional del reg’,

e PMA 11 Gestio de residus als espais verds

PJBIM, tal i com es descriu al procediment PAM 08 “avaluacid de proveidors”, ha de-
finit la metodologia que servira per a avaluar, des del punt de vista ambiental, als
seus proveidors de productes, materials i serveis, tant si aquests son contractats
directament o mitjancant concurs. .

En la contractacié de subministraments o serveis mitjangcant concurs, I'Area o De-
partament que requereixi el subministrament o servei incloura en el plec de condi-
cions técniques, a més d’altres requisits, criteris de caracter ambiental, si és ne-
cessari, amb la col-laboracié del Departament de Medi Ambient. Igualment, el plec
de clausules administratives, elaborat pel Departament de Contractacio, podra in-
cloure requisits ambientals. En I'adjudicacié del servei o subministrament per con-
curs també es tindran en compte criteris ambientals.

Les activitats que realitzin les empreses subcontractades en els espais verds gesti-
onats per PJBIM es duran a terme sota la supervisio del responsable de I'Area on
es realitzin les activitats. En cas que el responsable d’Area detecti cap desviacio en
el comportament ambiental o el compliment dels requisits definits per PJBIM, es
posaria en contacte amb el Departament de Medi Ambient, mitjan¢ant el procedi-
ment PAM 04 “comunicacid interna”, que actuaria segons es defineix en el procedi-
ment PAM 12 “gestid de no conformitats i acciones correctores i preventives’,

6 MESURA, ANALISI | MILLORA

6.1 Generalitats

L’AMA defineix, planifica i implementa les activitats de seguiment, mesura, analisi i
millora per a assegurar:

- La conformitat del serveis i I'estat de I'espai verd.

- La conformitat amb els requisits legals aplicables.

- La conformitat del Sistema Integrat de Gestio.

- La millora continua del propi Sistema Integrat de Gestio.
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6.2 Mesura i seguiment

6.2.1 Satisfaccioé del client

Amb el proposit de coneixer els nivells de satisfaccié dels ciutadans s’analitzen a
les reunions de revisi6 del sistema, els informes que amb aquest objectiu
s’elaboren per part de I'’Ajuntament i que contribueixen a la millora i modificacions
del serveis i de la configuracio i disseny dels nous espais verds.

6.2.2 Auditoria interna

L’AMA ha establert un mecanisme per la planificacié, programacio i execucié de les
auditories del sistema de gestio, tal com es reflexa en el procediment PAM 13 “audi-
tories”. Les auditories, ja siguin internes o externes, es realitzen amb I'objectiu de
verificar que s’ha implantat el sistema segons las disposicions recollides en la seva
documentacio, i detectar no conformitats, establint les accions correctores neces-
saries per eliminar-les.

El Responsable de Sistemes de Gestié i Normalitzacié proposa anualment el ca-
lendari d’auditories pel seguient exercici, El pla d’auditories sera aprovat per la Di-
recci6 Gerencia de 'AMA. A més de les auditories planificades i, com a conse-
giéncia de canvis significatius, el Responsable de Sistemes de Gesti6é i Normalit-
zacio pot proposar la realitzacié d’auditories addicionals.

Les no conformitats detectades es tracten d’acord a les especificacions marcades
en el procediment PAM 12 “gestid de no conformitats, accions correctores i preventives”.

6.2.3 Mesura i seguiment dels processos

L’AMA estableix indicadors i fa un seguiment dels mateixos en aquells processos
gue considera necessaris per a demostrar la capacitat del Sistema Integrat de Ges-
tio, es descriu la sistematica al PAM 15 Gestié d'indicadors.

6.2.4 Seguiment i mesura del serveis

La metodologia utilitzada per a la mesura i seguiment del servei esta definida en el
procediment PMA 16 Control de gqualitat

Aquest procediment defineix els indicadors que han de permetre realitzar el segui-
ment del comportament de PJBIM.

Per a aixo han estat definits dos tipus d’indicadors que son:

- Indicadors de seguiment continu

- Indicadors de periode o0 anuals

Els primers son analitzats continuament amb una freqiéncia aproximada d’un mes
mentre que els segons permeten definir indicadors de final de periode o anuals.

Els indicadors de seguiment continu sén obtinguts pel Departament d’Indicadors i
Costos que elabora un informe mensual pel Departament de Medi Ambient que fa
el seguiment corresponent.

Els indicadors de periode o anuals son obtinguts a partir de les dades de que dis-
posa el Departament d’Indicadors i Costos el qual, després dels analisi oportuns,
presenta al Departament de Medi Ambient els resultats per tal que aquest pugui
analitzar la repercussié de les diferents activitats, de forma que, si calgués, poder
establir objectius pel periode anual seguent.
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6.2.5 Avaluacio del compliment legal

L’AMA requereix, per a I'execucié dels seus processos, tenir en compte requisits
legals i reglamentaris especifics, que estan controlats segons I'establert en el pro-
cediment PAM 01 Identificacid, accés i avaluacio del compliment legal.

L’AMArealitza una revisié del compliment dels requisits ambientals en el cas de
publicacié de noves lleis nacionals o autonomiques, o reglamentacions addicionals,
aixi com per I'aparicid6 de nous aspectes ambientals i de seguretat i salut laboral
amb motiu de I'adquisicié d’un nou equip, modificacié de les activitats desenvolu-
pades, o Us d’un nou producte.

6.2.6 Vigilancia de la salut

L'empresa porta a terme controls periodics de la salut dels treballadors a través de
la Vigilancia de la Salut, en la qual es determina:

» Els canvis en I'estat de salut dels recursos derivats del seu treball

» L adequacio6 d'un treballador al seu lloc de treball

Aguesta metodologia es defineix en el procediment PSSL 06 vigilancia de la salut.

6.2.7 Control del producte/servei no conforme

Quan 'AMA detecta que els serveis no compleixen amb els requisits especificats,
és a dir, erronis, es procedeix a identificar-los i a resoldre’ls al moment (si escau)
per a evitar qualsevol repercussié als ciutadans, al personal de I'empresa i subcon-
tractats o al medi ambient.

Els controls i les responsabilitats necessaries per al tractament de les no conformi-
tats queden establertes en el procediment PAM 12 de no conformitats, accions correc-
tives i preventives.

En el cas de produir-se algun accident laboral, en el procediment PSSL Plans
d’autoproteccio i PSSL Investigacié d’accidents es defineix la metodologia a
seqguir per a:

e La investigacio de l'accident.

e Portar a terme les accions correctives i/0 preventives corresponents..

e ['avaluacio de l'eficacia d'aquestes accions.

6.2.8 Analisis de dades

L'organitzaci6 té establert documentalment en els diferents procediments del sis-
tema integrat de gesti6 I'obtencié de les dades apropiades per a determinar I'ade-
quacio i eficiencia del sistema i per a identificar els punts febles i arees de millora.
L'analisi d'aquestes dades es realitzara en la Revisié del Sistema, i contemplara
com a minim:

» Mesures de la satisfaccio de clients

Conformitat del producte; No conformitats

Caracteristiques i tendencies dels processos (indicadors)

Oportunitats per a portar a terme accions preventives

Proveidors.
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6.3 Millora

6.3.1 Millora continua

L’AMA millora continuament l'eficacia del seu Sistema Integrat de Gesti6 a través
de la Politica integrada, els objectius del mateix Sistema Integrat de Gestid, els as-
pectes ambientals significatius, els riscos laborals identificats, els resultats de les
auditories, l'analisi de les dades, les accions correctives i preventives i la revisio per
el Director Gerent.

A més, I'empresa planifica les seves activitats de millora continua a través de les
reunions de Revisié del Sistema, aixi com amb reunions amb el personal, si s6n
oportunes.

S’ha establert un procediment per la revisié del sistema, PAM 14 Revisié del sistema.

6.3.2 Accions correctives

L’AMA porta a terme les accions correctives necessaries per a eliminar les causes
de les no conformitats amb l|'objectiu de prevenir que tornin a ocorrer.

S'estableix el procediment PAM 12 de no conformitats, accions correctives i preventives
per a:

- Revisar les no conformitats (incloses les queixes dels ciutadans) i accidents am-
bientals.

- Determinar les causes de no conformitats.

- Determinar i implementar les accions necessaries.

- Registrar els resultats.

- Revisar les accions correctives adoptades.

6.3.3 Accions preventives

L'organitzacié porta a terme accions preventives necessaries per a eliminar les
causes de les no conformitats potencials amb l'objectiu de prevenir que tornin a
océrrer.

S'estableix el procediment PAM 12 de no conformitats, accions correctives i preventives
per a:

- Revisar les no conformitats potencials i les seves causes.

- Avaluar la necessitat d'actuar per a prevenir I'ocurréncia d'una no conformitat.

- Determinar i implementar les accions necessaries.

- Registrar els resultats.

- Revisar les accions preventives adoptades.

7 ANNEXOS

- Organigrama funcional.
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