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l. Presentacion del estudio

Componemos el Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo slp un grupo de profesionales
liberales relacionados con la Arquitectura, con diversos grados de experiencia en los campos de edificacion,
urbanismo, rehabilitacién y edificacidn industrial, que de forma continua constituimos un equipo de trabajo
multidisciplinar para dar un mejor servicio a nuestros clientes y la sociedad.

Este equipo de profesionales esta compuesto por los siguientes socios:
e JORGE MALLAGARAY MENDIZABAL
e BELEN RODRIGUEZ GORGOJO
e ANGEL M. CEA SUBERVIOLA

Entre nuestros colaboradores contamos con arquitectos, aparejadores y arquitectos técnicos, ingenieros,
delineantes, administrativos,... que, adecuadamente coordinados para cada trabajo, somos capaces de dar
respuesta a los requisitos de nuestros clientes y ayudarles a conseguir sus objetivos. Para ello, nuestro
trabajo se basa en los siguientes principios:

e La realizacidon de proyectos arquitectdnicos teniendo en cuenta las necesidades del cliente para
alcanzar la dptima calidad y buen comportamiento Ambiental, en el plazo y costos establecidos,
con la maxima seguridad, asi como los requerimientos del lugar y su entorno urbano paisajistico y
social, intentando aportar un plus de calidad arquitecténica

e El empleo de nuevas tecnologias que puedan ayudar a conseguir mejor estos objetivos,
colaborando con el desarrollo sostenible.

e La especializacién o incursidn en determinados campos afines, donde podemos aportar valor
afiadido en cuanto a creatividad, innovacién y conocimientos.

e La mejora continua. Aprendemos tanto de nuestros éxitos como de nuestros pequefios fracasos
para que cada proyecto mejore el anterior.

e Eltrabajo coordinado y en equipo, en primer lugar entre los miembros del equipo y en segundo con
el resto de los agentes que participan en el proceso edificatorio, como elemento generador y
garante de un buen resultado.

MaaB arquitectura y urbanismo slp se constituye en mayo de 2004, nuestros datos de contacto son:
e Direccién: C/Tristan de Leguizamon 1 - Lonja 48007 BILBAO
e E-mail: estudio@maab.info
e Teléfono/Fax: 944 231 837
e http:// www.maab.info

Nuestro ambito de trabajo se circunscribe al Pais Vasco y regiones limitrofes con pequenas incursiones en
el ambito estatal. Durante estos afios de ejercicio profesional, hemos realizado multiples obras que figuran
en nuestro curriculo de proyectos que se adjunta, y en el que también se explicitan los medios técnicos con

(P



MANUAL DE GESTION DE CALIDAD-MEDIO AMBIENTE- Cédigo: M

(-m ECODISENO Pagina: 3 de 12

B N2 revision: 03

los que contamos, los concursos a los que nos hemos presentado y las distinciones y premios que hemos
obtenido.

Il.- Objeto y alcance
Objeto

El Manual de Gestidon es el documento que resume el sistema integrado de gestién de la Calidad-Medio
Ambiente-Ecodiseio del Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo slp .

Alcance

El Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo slp aplica todos los requisitos de la norma ISO
9001:2015 e ISO 14001:2015 al diseno y desarrollo de proyectos de edificacidon y direcciones de obra y la
norma UNE-EN ISO 14006:2011 al disefio y desarrollo de proyectos de edificacién de nueva construccion y
rehabilitacidon

Ill.- Politica de Calidad — Medio Ambiente -Ecodiseio

La direccién del Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo, con el fin de avanzar y alcanzar un
alto nivel en la calidad de todas sus actividades y consciente de la necesidad de colaborar en la proteccién
ambiental, asume el compromiso de la mejora continua y de la prevencion de la contaminacion segun se
indica en los siguientes principios de actuacion:

e Conseguir la satisfaccion de los clientes y observar el cumplimiento de todos los requisitos legales
aplicables, asi como otros requisitos suscritos por el Estudio, en el disefio - desarrollo de
proyectos, direccién de obra, y actividad de oficina

e La prevencién de la contaminacidn se aplicara al disefio-desarrollo de proyectos desde su inicio y a
la direccién de obra y actividad de oficina..

e Utilizar de modo racional los recursos naturales para reducir su consumo.

e Reducir los residuos generados, asi como las emisiones y vertidos que sean perjudiciales para el
medio ambiente y tratarlos segun la legislacion.

e Proponer a los clientes la aplicacidon de criterios de ecodisefio en el disefio y desarrollo de los
proyectos, para asi reducir el impacto ambiental generado por ellos a lo largo de todo su ciclo de
vida y evitar el traslado de impactos ambientales de unas a otras etapas del mismo.

e El trabajo realizado por los profesionales de Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura vy
urbanismo slp estd basado en la adaptacién a las necesidades y peculiaridades del cliente y a la
implicacion mutua en el proceso.

e Garantizar a los colaboradores del Estudio el nivel de participacidon, formacién, motivacion y los
medios técnicos necesarios para la eficiente realizacidn de sus actividades en orden a la calidad de
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las mismas y a los aspectos ambientales relacionadas con ellas. Potenciar también el desarrollo
humano y profesional de todos ellos.

e Poner énfasis en la mejora continua de la eficacia de los procesos.

e Proporcionar a todas las partes interesadas un proyecto ilusionante de empresa, en continua
adaptacion a las necesidades de los clientes y a los cambios del sector, y con vocacién de
permanencia en el tiempo.

Todos los profesionales que formamos parte del Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo
slp , estamos comprometidos con la obtencidn de la calidad y la mejora ambiental en el trabajo diario para
prestar el mejor servicio.

IV.- Elementos del sistema integrado de gestion

1. La documentacion del sistema integrado de gestion incluye, ademds del Manual-
e Lapolitica y los objetivos.

e Los procedimientos documentados y los necesarios para la planificacién, redaccidon y control
eficiente de los proyectos y direccion de obra.

e Los registros necesarios para demostrar la aplicacién y eficacia del sistema.

2.- El sistema se basa en la identificacion de la normativa aplicable, los requisitos de los clientes y
los criterios exigidos por las administraciones pertinentes. El Estudio de Arquitectura MaaB
arquitectura y urbanismo slp identifica cuatro tipos de procesos, recogidos en el mapa de
procesos:

e Procesos de direccion.
e Procesos operativos.
e Procesos de apoyo.

e Procesos de medicion, andlisis y mejora.


../../../Documents%20and%20Settings/usuario/WINDOWS/Mis%20Webs/cursos-web/isoarquitec/mcal/mcal05.htm##
../../../Documents%20and%20Settings/usuario/WINDOWS/Mis%20Webs/cursos-web/isoarquitec/mcal/mcal05.htm##
../../../Documents%20and%20Settings/usuario/WINDOWS/Mis%20Webs/cursos-web/isoarquitec/mcal/mcal06.htm
../../../Documents%20and%20Settings/usuario/WINDOWS/Mis%20Webs/cursos-web/isoarquitec/mcal/mcal07.htm
../../../Documents%20and%20Settings/usuario/WINDOWS/Mis%20Webs/cursos-web/isoarquitec/mcal/mcal08.htm
../../../Documents%20and%20Settings/usuario/WINDOWS/Mis%20Webs/cursos-web/isoarquitec/mcal/mcal09.htm
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V. Procesos de direccion

Son los procesos que tienen por objeto establecer las directrices y determinar las estrategias del
estudio. Esta integrado por las siguientes actividades:

Planificaciéon
estratégica

Marketing

Revision del
sistema

1+D+1

Contratacion de
colaboradores

Gestion de
recursos

Elaboracion
oferta / contrato

Nota.- Los procesos
color gris.

VI. Procesos operativos

Identifica las tendencias del mercado vy fija las nuevas lineas de actividad y
los segmentos de clientes prioritarios. Incluye la definicién y revisidon de la
politica y de los objetivos de mejora.

Incluye la obtencién de informacién del mercado y las relaciones con los
clientes (potenciales o reales), identificando sus necesidades y tendencias.
Tiene por objeto la fidelizacién de los clientes y conseguir que el estudio sea
conocido y prestigiado.

Evalta el nivel de aplicacién y eficacia del sistema y, en funcién de los
resultados obtenidos, propone las acciones de mejora pertinentes.

Aplica nuevos productos y procesos (nuevos servicios, especializacion en
areas con atractivo, nuevas tecnologias de la informacién y comunicacioén,...)
para estar en vanguardia y poder satisfacer de forma mas eficaz las
demandas de los clientes y de la sociedad.

Selecciona y contrata los colaboradores externos para garantizar que el
servicio recibido cumpla las expectativas del estudio.

Selecciona, forma y atiende al personal del estudio. Dota de los medios
técnicos necesarios y proporciona un ambiente de trabajo adecuado.

Identificar y determinar los requisitos del servicio: Antes de comprometerse
a la prestacién del servicio, el estudio debe revisar y asegurar que los
requisitos del proyecto estan definidos y que el estudio tiene capacidad para
cumplir satisfactoriamente los requisitos exigidos por el cliente.

de direccién estan representados en el mapa de procesos con rectangulos de

Son los procesos especificos para el desarrollo de la actividad propia del Estudio de MaaB
arquitectura y urbanismo slp.
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Para cumplir los requisitos del contrato y la normativa aplicable, el Estudio ha aprobado y aplicado
una metodologia de trabajo que contiene los siguientes actividades:

Redaccidn de proyectos de Edificacion

Identificacién y
evaluacion de los
aspectos
ambientales

Plan de disefio

Programa de
necesidades

Anteproyecto

Proyecto basico

Proyecto de
ejecucion

Control de
modificaciones

Identificacion de aspectos ambientales del proyecto, para determinar
los aspectos mas significativos. Aprobacion de objetivos y medidas de
mejora ambiental.

Elaboracién del planning de trabajo y nombramiento de responsables.

Incluye la identificacidn de los requisitos de los clientes- incluidos los de
ecodisefio, de los propios del uso del edificio, del entorno y los
normativos.

Es la primera aproximacion al diseio del edificio con objeto de estudiar
la viabilidad del proyecto.

Establece el disefio del proyecto para que pueda redactarse el proyecto
de ejecucion.

Contempla el desarrollo del proyecto para que pueda construirse el
edificio.

Cualquier cambio en el disefo debe identificarse como tal, comunicarse
a las personas afectadas y registrarse.
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Direccion de obra

La direccion de obra se realiza a partir del criterio de que las obras se ejecutan conforme al
proyecto redactado, teniendo en cuenta los aspectos de calidad, costo, plazo, seguridad y medio
ambiente establecidos. Realiza las siguientes actividades:

Planificacion de |la
D.O.

Acta de replanteo

Control obra

Certificado final de
obra

Validacion

Gestion Post-Obra

Incluye, desde la comprobacidn de que existe la licencia de obras hasta
la aprobacion de los distintos planes de obra y la programacion de las
visitas a la obra.

Se aprueba el replanteo general de la obra y su viabilidad en el solar.

Se planifica y programa la direccidon de obra. Periddicamente, en cada
visita de obra, se controla y registra la calidad de las diferentes
unidades de obra que se van ejecutando, asi como las posibles
modificaciones a introducir.

Documento oficial que acredita la conclusién oficial de los trabajos de
obra.

Confirmacién emitida por el director de obra que se han cumplido los
requisitos para la utilizacion o aplicacion especifica del edificio.

Seguimiento y apoyo técnico en el periodo de puesta en marcha del
edificio.

Nota.- Los procesos operativos estan representados en el mapa de procesos con rectangulos de

color azul.
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VII. Procesos de apoyo

Los procesos de apoyo facilitan el desempeno eficiente de las actividades del estudio.

Control documentacion

Gestion registros

Gestion del conocimiento

Gestion ambiental

Comunicacion

Gestion de la documentacion especifica del sistema de gestion: Manual,
Procedimientos, Instrucciones técnicas de trabajo y Normativa de aplicacion.

Gestidn de los registros de forma que se garantiza su localizacion, legibilidad y
seguridad durante el tiempo de archivo. Permite analizar los resultados
alcanzados y adoptar las acciones de mejora, a partir de los datos obtenidos
sobre el desarrollo de la actividad.

Recopilacion del know—how (conocimiento y experiencias acumuladas) de la
empresa, que queda a disposicion de quien lo necesite, en las condiciones
adecuadas. Este know-how incluye también la gestidon de la informacién que
contempla la manipulacién y archivo de proyectos que establece la
metodologia de trabajo.

Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales controlables y del
cumplimiento de los requisitos legales ambientales. Definicidon de actividades
asociadas al control y mejora del comportamiento ambiental y del plan de
emergencia.

Sistema para establecer vias de comunicacidon tanto internas como externas

Nota.- Los procesos de apoyo estan representados en el mapa de procesos con rectangulos de color blanco.
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VIII. Procesos de medicidn, analisis y mejora
Para cumplir y mejorar continuamente la eficacia del sistema, el Estudio de Arquitectura MaaB

arquitectura y urbanismo slp, obtiene y analiza los resultados de su propia actividad, y toma las
medidas de mejora oportunas a través de los siguientes actividades.

Realiza un seguimiento continuo de los colaboradores externos vy

Seguimiento proveedores, y una evaluacién anual para medir el grado de satisfacciéon
colaboradores que proporciona al estudio de arquitectura el desempefio de sus
funciones.

Incluye el conocimiento del nivel de satisfaccion de los clientes y la
Retroalimentacidén gestion de las reclamaciones. Medir la satisfaccién del cliente es una
cliente informacién bdsica para emprender acciones de mejora continua vy
conseguir su fidelizacion.

El Estudio de Arquitectura dispone de un sistema para identificar y
solucionar las no conformidades detectadas. El andlisis de las no
conformidades es una herramienta para la mejora continua.

Control no
conformidades

Esta herramienta de gestién nos proporciona informacién sobre el nivel

Auditorias internas I o L L
de cumplimiento y eficacia del propio sistema de gestion.

Seguimiento, Tiene por objeto el control de los distintos procesos del estudio para
medicién y andlisis obtener datos de las actividades realizadas. Sirve de base para iniciar
de datos acciones de mejora.

Cuando el Estudio de Arquitectura detecta no conformidades graves o
Acciones correctivas | repetidas, o no se alcanzan los resultados planificados, se emprenden
y preventivas acciones correctivas para mejorar los procesos. Las acciones preventivas
se emprenden ante riesgos potenciales.

Nota.- Los procesos de medicidon, anadlisis y mejora estan representados en el mapa de procesos con
rectangulos de color verde.
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Anexo | - Relacion de procedimientos del sistema integrado de gestion del Estudio de Arquitectura MaaB

(i

arquitectura y urbanismo slp

PR-01.- Control de la documentacion.

PR-02.- Control de los registros.

PR-03.- Auditorias internas.

PR-04.- Control de las no conformidades.

PR-05.- Acciones correctivas

PR-06.- Gestion de recursos.

PR-07.- Organizacion del Estudio, Objetivos y Responsabilidades de Direccion
PR-08.- Procesos relacionados con el cliente.

PR-09.- Contratacidn y evaluacidn de proveedores y colaboradores.
PR-10.- Condiciones de manipulacion y archivo de los proyectos.
PR-11.- Gestion de proyectos de arquitectura ecodisenados.
PR-12.- Planificacion y control de la direccion de obra.

PR-13.- Seguimiento de los procesos y andlisis de los datos.

PR-14.- Gestion ambiental oficina

PR-15.- Comunicacion
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Anexo 2 — Organigrama del Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo slp

DIRECCION

|

| ADMINISTRACION | | CALIDAD | |GESTION DE PROYECTOS | | GESTION DE OBRA |
M. AMBIENTE

ARCHIVO ECODISENO DISENO

PR Sl PR o S i 0 N ol oy W o M i S S |

Los cuadros de linea discontinua reflejan el contrato de colaboradores externos para la ejecucion de esos trabajos
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Anexo 3 - Mapa de procesos del Estudio de Arquitectura MaaB arquitectura y urbanismo slp
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