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“Solo cabe progresar cuando se piensa en grande y
solo es posible avanzar cuando se mira de lgjos”.

José Ortega y Gasset

A Miguel Ferrando Sanchez,
porque aunque ya no estés, sigues aqui.
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Prélogo

Prologo

El presente libro supone una actualizacion de la edicion anterior, basada
en la Norma ISO 14001:2004 Qe Sistemas de Gestiébn Ambiental, a la
nueva version de la misma.

Este manual actualizado a la norma I1SO 14001:2015 pretende ofrecer
una guia practica y sencilla para aquellas organizaciones que muestren
interés en implantar un sistema de gestidn ambiental.

La transicién de la ISO 14001:2004 a la norma ISO 14001:2015,
permite la integracion de la parte ambiental de una organizacion
compartiendo el mismo lenguaje basico y requisitos con otras normas que
pudieran estar ya implantadas en la empresa.

Con esta norma, una organizacion lograra planificar los riesgos que
puedan producirse a lo largo de todos los procesos y emplear dicha
planificacion como base para abordar el contexto en el que se encuentra,
tratando las partes interesas, los requisitos de obligado cumplimiento y
los aspectos ambientales significativos, pudiendo asi gestionar amenazas
y oportunidades.

Esta publicacion actualizada del manual sigue manteniendo los
objetivos, herramientas y metodologias aportadas por nuestro compaiiero
y autor de la primera edicién, Miguel Ferrando Sanchez fallecido en el afho
2018.
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Introduccién

No cabe duda que, en los Gitimos afios, la concienciacion ambiental ha
continuado afianzandose en la empresa privada, administraciones
pablicas y en la sociedad en general.

Las organizaciones han interiorizado la necesidad de gestionar
eficazmente el medio ambiente, bien como consecuencia de la necesidad
de cumplir con una legislacion cada vez mas estricta, por compromiso de
su Direccidn, exigencias de clientes, o bien como arma de marketing. A
menudo el método elegido para alcanzar el objetivo es la implantacion de
un Sistema de Gestion Ambiental.

No en vano, Espafa es una de las naciones con un mayor grado de
implantacién de sistemas de gestion ambiental. En el caso de los sistemas
~ de gestion ambiental conformes a la Norma ISO 14001:2015, Espaia
“ocupa el tercer puesto mundial por niimero de organizaciones certificadas,
siendo el lider europeo con cerca de 28.000 centros de trabajo
certificados. En cuanto al Reglamento EMAS, cuyo ambito se limita a la
Unidn Europea, la ténica se mantiene, siendo terceros en el ranquin, con
cerca de 1.000 organizaciones adheridas al sistema comunitario de eco-
gestion y auditorias medioambientales.

Descripcion del libro

En esta obra, ademas de abordar los fundamentos tedricos,
fundamentalmente extraidos de la Norma de referencia, los autores
pretendemos aportar y concentrar nuestra dilatada experiencia profesional
através de comentarios a cada apartado del manual, de forma que el lector
pueda incorporar puntos de vista e interpretaciones derivados de la
implantacion de sistemas de gestibn ambiental en muititud de
organizaciones de muy diversos ambitos.

Tomaremos como referencia la Norma UNE-EN 1SO 14001:2015
“Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con orientacion para su uso”.
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Partiendo de estas premisas, este libro pretende servir de guia para la
elaboracién de la totalidad de la documentacion de la que debe constar un
Sistema de Gestion Ambiental conforme a la Norma 1SO 14001:2015.

Empresa: Descripcion

A lo largo del libro, cuando proceda, se pondran ejemplos tanto del |

contenido del manual como de los procedimientos derivados del mismo.

Para ello hemos redactado los mismos para el caso concreto de una
organizacion tipo. En esta ocasion nos hemos decido por una empresa
privada del sector ser vicios. Se trata de una empresa ubicada en la
Comunidad de Madrid y dedicada a la venta, instalacion, alquiler y
mantenimiento de equipos informaticos de Gltima generacion, incluyendo

software y equipos de impresion.

Cuenta con una fuerte implantacion a lo largo de toda la Comunidad de
Madrid, conseguida a través del servicio a mas de 2000 clientes, desde |
su fundacion hace 10 afios. Ademas, la empresa cuenta con un equipo
humano de 30 personas, y un ser vicio técnico capaz de dar cobertura a
clientes en cualquier punto de la Comunidad. Para ello cuenta con una

moderna flota de 15 coches y furgonetas.
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Sistema de gestion ambiental

£Qué es un Sistema de Gestion Ambiental?

Empecemos en este punto por definir qué es un Sistema de Gestion
Ambiental y cuales son sus objetivos principales.

Un Sistema de Gestiéon Ambiental podemos definirlo como el marco o
método de trabajo que sigue una organizacion con el objeto de alcanzar
y mantener un determinado comportamiento medioambiental, de
acuerdo con los objetivos que previamente se haya fijjado como
respuesta a las normas legales, a los riesgos ambientales y a las
presiones sociales, financieras, econdmicas y competitivas a las que
tiene que enfrentarse.

Los objetivos que se persiguen con la adopcion de un Sistema de
Gestion Ambiental son fundamentalmente facilitar el cumplimiento de la
normativa ambiental, identificar, controlar y prevenir los impactos
ambientales de las actividades, procesos y productos o servicios de la
empresa, fijar las politicas para alcanzar los objetivos ambientales y
mejorar las relaciones con las partes bajo un sistema estructurado.

Los Sistemas de Gestion Ambiental requieren un alto grado de
conciencia ambiental a todos los niveles de las organizaciones para
garantizar su eficacia. Ademas, consideran a la organizacion como un todo
y no como un conjunto de partes e introducen una vision a largo plazo de
las variables ambientales que afectan a la actividad atendiendo también a
las demandas del mercado en los aspectos ambientales.

En este momento existen varios modelos de Sistemas de Gestion
Ambiental ampliamente aceptados. Son patrones que enumeran y
describen los elementos que deben implantar y desarrollar las
organizaciones, las interrelaciones que deben existir entre ellos y en
algunos casos los principios inspiradores y los resultados minimos que es
deseable conseguir.
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Sistema de gestién ambiental

Aunque los modelos se han desarrollado en momentos, lugares y con

objetivos distintos, el grado de similitud con respecto a los requisitos
basicos exigidos es muy alto.

Actualmente podemos encontrar dos grandes referencias en lo que
respecta a los Sistemas de Gestion Ambiental:

* ISO 14001:2015. Sistemas de gestion ambiental. Requisitos con

orientacién para su uso.

* Reglamento Europeo de Ecogestion y Ecoauditoria EMAS (Eco5

Management Audit Scheme).

Como hemos comentado anteriormente el otro gran referencial en -

sistemas de gestion ambiental es el Reglamento 1221/2009 EMAS?

(ratificado por los reglamentos UE 2017/1505 y Reglamento UE
2018/2026). Se trata de un reglamento de la Union Europea, por lo

tanto ese es su ambito de aplicacion, que asume la totalidad de los
requisitos establecidos en la Norma ISO 14001:2015, a los que afiade -
algunos mas. Las variaciones mas significativas son la necesidad de '
realizar un Diagndstico Ambiental Inicial y redactar una Declaracion

Ambiental.

Previamente a la implantacion del Sistema de Gestion Ambiental el |

Reglamento EMAS exige la realizacién de un Diagnéstico Ambiental Inicial -

que sirva de partida para identificar las practicas de gestion ambiental

preexistentes en la organizacién, los requisitos legales aplicables en |

materia ambiental, los aspectos ambientales, organigrama y procesos de
la organizacion, y por Gltimo, recopilar informacion si hubiera habido en el
pasado incidentes de caracter ambiental.

1. Reglamento (CE) n? 1221/2009 del Parlamento Europeo y del Consejo de 25 de noviembre de
20089 relativo a la participacion voluntaria de organizaciones en un sistema comunitario de gestion .

y auditoria medioambientales (EMAS), y por el que se derogan el Reglamento (CE) n® 761/2001 y
las Decisiones 2001,/681/CE y 2006/193/CE de la Comisién.

18

La otra gran diferencia del Reglamento EMAS es la Declaracion Ambiental.
Se trata de un documento de caracter vinculante que plasma el desempefio
ambiental alcanzado por la organizacion en un determinado periodo. Por
tanto es necesaria a intervalos regulares, generalmente de ano en ano,
elaborar una nueva declaracién ambiental que contenga datos acerca de la
organizacion como un organigrama, mapa de procesos, adhesion al
Reglamento EMAS, la politipa ambiental, aspectos ambientales, objetivos y
metas ambientales, consumo de recursos, gestion de residuos, emisiones,
vertidos, aspectos legales, emergencias, etc.

No obstante, como decimos en este libro nos centraremos (nicamente
en la Norma ISO 14001.:2015, si bien el lector interesado puede abundar
en sus conocimientos acerca del Reglamento EMAS en el titulo “Cémo
Implantar un Sistema de Gestion Ambiental segin la ISO 14001:2015”
cuyos autores son quienes escriben estas lineas y publicado en esta
misma editorial.
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La Norma I1SO 14001:2015

Sistema de Gestion Ambiental segiin ISO 14001:2015

ISO 14000 es una familia de normas internacionales, de aplicacion
voluntaria, sobre Sistemas de Gestion Ambiental. La que cuenta con una
mayor difusion e importancia es la 14001, ya que es certificable.

Actualmente, la version vigente de esta norma internacional data del
afo 2015, cuya equivalente espanola fue publicada por la Asociacion
Espanola de Normalizacion y Certificacion (AENOR) el 15 de septiembre de
2015, bajo la denominacion UNE-EN ISO 14001:2015 “Sistemas de
Gestién Ambiental. Requisitos con orientacion para su uso”.

La ISO 14001 es una norma con respecto a la cual, las empresas
solicitan y consiguen ser certificadas por un organismo independiente
(certificador) como reconocimiento del cumplimento de los requisitos en
ella contenidos.

Esta norma junto con la UNE-ISO 14004:2010: Sistemas de Gestion
Ambiental. Directrices generales sobre principios, sistemas y técnicas de
apoyo (ISO 14004), trata de los sistemas de gestion ambiental bien como
conjunto de requisitos o bien como guiay directrices de uso. En esta Gltima
norma se incluyen detalles relativos a:

e Las practicas de gestién ambiental aceptadas a escala internacional y
la forma en que estas se aplican en el marco del disefio y desarrollo de
los elementos de un Sistema de Gestion Ambiental.

e Ejemplos practicos relacionados con las cuestiones que las
organizaciones deberan affontar a la hora de disenar su Sistema de
Gestion Ambiental, incluyendo directrices para identificar los aspectos
e impactos ambientales asociados a sus actividades, productos y
servicios.

* Ayuda practica para facilitar el paso de la organizacién por las diversas
fases del diseno, implantacidon y mantenimiento de un Sistema de
Gestion Ambiental.
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Otras normas de la familia tratan areas como la auditoria ambiental, la‘
cualificaciéon de los auditores, el analisis de ciclo de vida, etiquetado;

ecologico o la evaluacién del comportamiento medioambiental.

‘.

La norma 1SO 19011:2018. Directrices para la auditoria de Ios?
sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental, proporciona directrices
sobre los principios, los procedimientos y los programas de auditoria, asi|
como la competencia exigible a los auditores. Esta norma es igualmente |
atil para auditar sistemas de gestion ambiental y sistemas de gestion del
la calidad y su equivalente nacional es la norma UNE-EN SO 19011:2018.

i

Caracteristicas de la norma

La norma UNE-EN 1SO 14001:2015 es de caracter voluntario y aplicable

a cualquier organizacion, independientemente de su dimension o
actividad, que desee implantar un Sistema de Gestion Ambiental que|
pueda ser certificado.

Esta norma internacional pretende un compromiso de mejora continua
en relacion al medio ambiente, con un caracter eminentemente preventlvo
y proactivo.

La norma I1SO 14001 no es un texto de legal, por [o que no especiﬁcaj
estandares de actuacion ambiental. Por el contrario, si exige un‘
compromiso de cumplimiento con la legislacion vigente en materla
ambiental.

Entre sus ventajas mas importantes, destaca el hecho de su facil
integracion con otros sistemas de gestion, existiendo normas como 1a 1SO |
19011:2012 que permiten la realizacion de auditorias conjuntas para
sistemas de gestion ambiental y de calidad.

24
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Requisitos de la norma

Para el desarrollo de un Sistema de Gestion Ambiental segin la norma
ISO 14001 son necesarios ciertos requisitos, para los cuales la norma no

impone una metodologia concreta, dando cierta libertad a las
organizaciones.
Para el desarrollo de un Sistema de Gestion Ambiental, una

organizacion debera contar con:

¢ Una estructura organizada del sistema, definiendo de manera clara las
funciones y responsabilidades de los puestos que tengan relacién con
el medio ambiente.

e Los recursos materiales y humanos necesarios para conseguir los
objetivos propuestos.

Un sopor te documental que desarrolle la metodologia implantada en la
organizacion.

¢ Una planificacién de actividades y lineas de mejora, desarrolladas por
una politica ambiental y unos objetivos y metas ambientales adecuadas.

Novedades de la nueva version

Los cambios principales de la norma UNE-EN ISO 14001:2015 con
. respecto a la anterior revisién son:

e Direccion estratégica ambiental: Para entender el contexto de la
organizacion, se ha incorporado un nuevo requisito para identificar y
aprovechar las oportunidades estratégicas en beneficio, tanto para la
organizacion, como para el entorno. Las oportunidades pueden surgir de
problemas o0 circunstancias cambiantes relacionadas con la
organizacion. Son muy importantes las condiciones ambientales locales,
regionales o globales que puedan afectar a la organizacion o ser

25
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afectadas por esta, asi como las necesidades y expectativas asociadas|  operacional para reducir emisiones, vertidos y residuos, hasta los
a partes interesadas (incluidos los requisitos reglamentarios). : niveles objeto establecidos por la alta direccion.

* Liderazgo: En esta nueva revision de la norma, la alta direccion debe |
demostrar su liderazgo y compromiso con respecto al cumplimiento, |
funcionamiento y mejora continua. Para asegurar el éxito del Sistema, | Estructura de la norma

se asignan responsabilidades especificas para las personas con roles ) -~ )
El modelo de Sistema de Gestion Ambiental que propone la norma

de lider y asi promover la gestion ambiental dentro de la organizacion. | ’ S0 14001 _ q od
* Gestion ambiental estratégica y pensamiento basado en riesgos: La  internacional , e estructura en cinco grandes modulos:

norma 1SO 14001:2015 integra la gestiobn ambiental en la gestion|
estratégica de la organizacion. La implementacién de este nuevo:
enfoque pasa por identificar los riesgos y oportunidades que le pueden
afectar para la consecucién de sus objetivos y planificar las acciones
para abordarlos. Una vez identificadas las cuestiones estratégicas, la
organizacion decide cuales son prioritarias para su Sistema de Gestion|
Ambiental (bien por mitigacion de efectos bien por aprovechamiento de
un efecto beneficioso).

* Perspectiva del ciclo de vida: Otro de los cambios méas relevantes de | La implantacién de un Sistema de Gestién Ambiental basado en esta
esta nueva versién 2015, en relacién con la versién anterior, es la. norma internacional y por lo tanto en el principio de mejora continua, se
adopcion de un enfoque basado en el ciclo de vida. La organizacién se  corresponde con un sistema ciclico que va adaptandose y evolucionando
planteara si pueden aplicar controles o influir en la gestion de los  con el tiempo.
aspectos ambientales asociados con el disefio del producto, su
transporte, uso, tratamiento al fin de su vida Gtil o disposicion final.

¢ Comunicacidon ambiental: La nueva norma establece la comunicaciénl
ambiental en las organizaciones como un requisito fundamental. La.
comunicacién permite que una organizacion suministre y obtengax
informacion pertinente para su Sistema de Gestion Ambiental, poniendo
énfasis en las comunicaciones internas y las externas. %

* Mejora en el desempefio ambiental: La nueva norma amplia la vision de
la organizacién no solo buscando la mejora del sistema de gestion sino
también la mejora del desempeiio ambiental de la propia organizacion, |
se pone el énfasis en concentrar los esfuerzos de mejora continua sobre |
los elementos del Sistema de Gestion Ambiental que impulsen una ‘
mejora de este, como los controles continuados de la mejora

Politica ambiental.
Planificacion.
Implementacion y operacion.
Verificacion.

Revisién por la direccion.

L]
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delo UNE-EN SO 14001

Continua P?ll mblental -

o e g

Revlslén porla
direcclén

v Aspeclos
ambientales

v ' Requisitos
legales y olros
requisitos

v Objetivos,
matas v proaramas

A ERATR R

Implementaclon y
operaclon

Recursos, funciones, responsabilidad y

v . Seguimiento y medicion autoridad
v Evaluacién del cumplimiento legal v Competencia, formacion y toma de
v No conformidad, accidn correctiva conciencia
y accion preventiva v Comunicacién
v Conlro} de los registros v Documentacion
v Auditoria intema v . Control de documentos
v
v

Control operacional
Preparacion y respuesta ante emergencias

Figura 1. Modelo de Sistema de Gestién Ambiental propuesto por 1SO 14001.

Esta norma se basa en el principio de mejora continua. El principio

propone un modelo circular consistente en Planificar-Hacer-Verificar-Actuar
desarrollado W.A. Shewhart y popularizado posteriormente por E. Deming.

El modelo es conocido como ciclo de Shewhart/Deming por sus siglas en

inglés PDCA o por sus siglas en espanol PHVA.

Como se aprecia en la figura 1, cada uno de los mddulos en los que se

estructura la norma abarcan diferentes apartados cuyos requisitos
concretos se desarrollaran en el capitulo 4. Los propdsitos y objetivos
generales de los cinco grandes modulos pueden resumirse de la siguiente
manera:
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La politica ambiental proporciona una estructura para la accion y para
el establecimiento de los objetivos y las metas ambientales.

La planificacién consiste en establecer los objetivos y procesos
necesarios para conseguir resultados de acuerdo con la politica
ambiental de la organizacion, identificando las repercusiones sobre el
medio ambiente y estudiando su adecuacion con ella.

La implementacion consiste en dotar de contenidos los procesos del
sistema de acuerdo con los requisitos necesarios.

La verificacion supone el seguimiento y la medicion de los procesos del
sistema para comprobar el grado de implantacion y su eficacia,
informando de los resultados.

Por Gltimo, la revision por la direccion supondra una evaluacion global
del sistema, de la que surgirdn las decisiones para mejorar
continuamente el Sistema de Gestién Ambiental.

Capitulos de la Norma

La norma 1SO 14001:2015 se estructura en los siguientes apartados:

29
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REQUISITOS_D‘EL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL ISO 14001:2015

" 1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Ianlflcamon y control operacnonal

' 2 REFERENCIAS NORMATIVAS reparacnon y respuesta de emergenma .

‘ ,3. TERMINOS.Y DEFINICIONES ALUACION DEL DESEM : ENO

'"gmmlento medlmén 'nahsnsyevaluacnon E
Jitoriainterna.. e iR
vnsmn por la Dlreccmn

i 4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4 1 Compresmn de la orgamzacnon y su contexto :
‘4,.2 Compres:on de las necesndades y expectatwas de las partes
S “interesadas’ - ;
4.3, Determinar el. alcance del Slstema de Gestlon Amblental
4.4 Slstema de Gestlon Ambuental :

ralldades .

cn po“rtumdades de mejoré Tt
5. ,LIDERAZGO‘ , e
'5.1. Liderazgo y compromiso
5.2. Politica ambiental : N
5 3 Roles dela orgamzamén responsabllldades y autondades

6 PLANIFICACION

6.1. Acmones para tratar el riesgo y las oportumdades
‘ ‘6 2 ObjetIVOS amblentales y planlflcaCIon para !ograrlos

. 7 SOPORTE

7.4, Recursos
7.2. Competencia
~7.3. Toma de conciencia
7.4. Comunicacion :
- 7.5. Informacion documentada
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En el cuadro anterior figura la estructura de los diferentes apartados de \
los que consta la Norma. Se estructura en diez capitulos, si bien el grueso
se encuentra en los siete Gltimos capitulos, que es en donde se establecen|
los requisitos que debe cumplir el Sistema de Gestion Ambiental}
implantado por la organizacion. :

En el primer capitulo “Objeto y campo de aplicacion” justifica la

necesidad de la existencia de la Norma y a quién es aplicable. La norma ﬂ

internacional establece los requisitos que ' deben cumplir las;

organizaciones para implantar correctamente un Sistema de Gestion|

Ambiental identificando todos aquellos aspectos ambientales que la}
organizacion puede controlar y sobre los que puede generar influencia. La
norma es aplicable a cualquier organizacion que desee implantar,:
actualizar y mejorar un Sistema de Gestion Ambiental y procurar su
certificacion por una organizacion externa. 5

El capitulo segundo “Normas para consulta” actualmente no mcluye
referencias a otras normas por lo que carece de contenido. Unicamente seb
mantiene por mantener la correspondencia en el orden de los capitulos con
la primera version publicada de la de norma (I1SO 14001:1996). !

El capitulo tercero “Términos y definiciones” hace referencia a un total;
de veintisiete definiciones entre las que pueden destacarse:

e Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el
aire, el agua, el suelo, los recursos naturales, laflora, lafauna, los seres'
humanos y sus interrelaciones. :

e Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios;
de una organizacion que interactda o puede interactuar con el medio}
ambiente. Un aspecto ambiental puede causar uno o varios |mpactosF
ambientales. :

e Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea
adverso o beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos
ambientales de una organizacion. '
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o Sistema de Gestion Ambiental: Parte del sistema de gestion usada para
gestionar aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales y otros
requisitos, y abordar los riesgos y oportunidades.

o Objetivo ambiental: Fin ambiental de caracter general coherente con la
politica ambiental, que una organizacion se establece.

e Organizacion: Persona o grupo de personas que tienen sus propias
funciones y responsabllldades autoridades y relaciones para el logro de
sus objetivos.

o Riesgos y oportunidades: Efectos potenciales adversos (amenazas) y
efectos potenciales beneficiosos (oportunidades).

¢ Ciclo de vida: Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de
producto (o servicio), desde la adquisicion de materia prima o su
generacion a partir de recursos naturales hasta la disposicion final. Las
etapas del ciclo de vida incluyen la adquisicion de materias primas, el
disefio, la produccidn, el transporte/entrega, el uso, el tratamiento al
finalizar la vida y la disposicion final.

Los siete capitulos restantes (desde el cuarto al décimo)

. desarrollaremos con mas detalle y para ello le dedicaremos en exclusiva

el capitulo cuarto de esta obra “Requisitos del Sistema de Gestion
Ambiental”.
Implantacion del Sistema de Gestion Ambiental

A la hora de acometer la elaboracion del Sistema de Gestion Ambiental
es importante tener en cuenta algunas consideraciones previas.

En primer lugar, a la hora de elaborar la documentacién necesaria para
la implantacion de un Sistema de Gestiébn Ambiental, es necesario tener
claro por donde empezar.

En ocasiones, la direccion de la empresa puede presionar para que se

- redacte en primer lugar el Manual Medioambiental, bien por ser exigencia
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de algin cliente, o por el simple hecho de que es el documento que plasma
su compromiso con el sistema. En cualquier caso no se trata de una buena

idea, ya que el Manual Medioambiental debe incluir un resumen de[}

Sistema de Gestién Ambiental de la organizacién, que en este momento

no existe. Por tanto supondria un doble esfuerzo su redaccion al inicio del

proceso siendo lo ideal el irlo completando conforme va avanzando el grado
de implantacion del sistema en la organizacion.
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i

Los siete Gltimos apartados (desde el cuarto al décimo) son sin duda

alguna los mas importantes de la norma, y por ende del propio Manual
Ambiental, ya que es en el que figuran los requisitos que esta establece.

para facilitar su comprension y seguimiento al lector, hemos hecho

| coincidir los apartados y subapartados de este capitulo con los de la
Norma, manteniendo incluso la misma denominacion y numeracion.

La aplicacion de la Norma en una organizacion pretende dar como

resultado la mejora de su desempefio ambiental, una mejora que debe ser
continua.

Entre los requisitos que plantea la Norma se encuentran los siguientes:

Establecer una Politica Ambiental conforme a la realidad, objetivos y
propositos de la organizacion.

Identificar cuales son sus aspectos ambientales directos, y determinar
cuales de ellos son significativos.

Identificar las referencias legales de aplicacién, asi como otros
compromisos que la organizacion pueda suscribir.

Identificar aquellos puntos en los que la actuacion es prioritaria,
relacionandolos con el establecimiento de objetivos y metas
apropiados.

Establecer una estructura y una sistemética que garantice la aplicacion
de la Politica Ambiental y el cumplimiento de los objetivos y metas
planteados. .

Facilitar la planificacion, el control y el seguimiento del Sistema de
Gestion Ambiental, el desarrollo de las acciones correctivas y
preventivas pertinentes y las auditorias y revisiones que permitan
determinar que el Sistema sigue siendo apropiado a la organizacion y
sus actividades.
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Todo ello manteniendo operativa una capacidad para adaptarse a las;
circunstancias cambiantes bajo el paraguas del anteriormente comentado;

ciclo PDCA.

APARTADO 4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

responder a través de su Sistema de Gestion Ambiental.

finalmente el 4.4 Sistema de Gestion Ambiental.

Apartado 4.1. Compresion de la organizacion y su contexto

En este apartado se enmarca a la organizacion, es decir la empresa
tiene que determinar las cuestiones externas e internas que son

relevantes para el propdsito perseguido que afecta a la capacidad de

conseguir los resultados deseados en el Sistema de Gestion Ambiental.
Los resultados tienen que incluir ciertas condiciones ambientales que son
afectadas por o capaces de afectar a la organizacion.

Dentro de estos factores podemos encontrar, factores legales,

tecnologicos, competidores, econdmicos, ambientales, valores internos,
la cultura organizacional, el conocimiento o el desempefio.

38

Requisitos del sistema de gestion ambiental

Apartado 4.2. Compresion de las necesidades y expectativas de
Jas partes interesadas

Seglin establece este apartado de la norma, la organizacion tiene que

. determinar:

’, ¢ Las partes interesadas que sean relevantes.

Este apartado de la norma es una de las novedades de la ISO 14001}
2015 con respecto a la anterior. Esta nueva clausula establece las,
obligaciones que tiene una organizacion paratener una perspectiva generalg
sobre su empresa, considerando las causas que le impactan, y como debef;

s Las necesidades y expectativas relevantes.

¢ Las necesidades y expectativas que se convierten en obligaciones de
cumplimiento.

Dentro de las partes interesadas podemos encontrar a los clientes,

_ 5 _ entidades regulatorias, accionistas. La determinacion de estas partes
A continuacion veremos el aparatado 4.1 que se refiere a la

comprension de la organizacion y su contexto, el 4.2 comprensién de las
necesidades y expectativas de las partes interesadas, el 4.3 que se refiere
a la determinacion del alcance del Sistema de Gestion Ambiental y

interesadas tiene que ser una actividad continua, ya que las partes
interesadas cambian a lo largo del tiempo.

Las obligaciones de cumplimiento son para la organizacion las

-~ obligaciones legales y aquellas que la organizacion por algin motivo o
' causa establece que debe cumplir. Ejemplo de estas obligaciones son los
'~ requisitos legales, requisitos marcados por clientes, requisitos marcados
- por el sector en el que se desenvuelve la organizacion, etc.

Apartado 4.3. Determinacion del alcance del Sistema de
Gestion Ambiental

Este apartado, nos indica que la organizacidon debe establecer ciertos
limites para determinar el alcance. Para ello, se debe considerar:

¢ Cuestiones externas e internas.

Obligaciones de cumplimiento.

Unidad organizativa.

Actividades, productos y servicios.

Autoridad y capacidad para ejercer control e influencia.
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Cuando se ha definido el alcance, las actividades, productos y servicios‘r
de la empresa dentro de este ambito deben ser incluidas en el alcance de|i

Sistema de Gestion Ambiental.

Apartado 4.4. Sistema de Gestion Ambiental

En este @ltimo aparatado, se especifica que para conseguir ciertos;
resultados, la organizacion debe establecer, implementar, mantener y
mejorar de forma continua el Sistema de Gestion Ambiental, incluyendo los{

procesos necesarios y sus interacciones. La empresa debe mantener el . L . .
o Asegurando que el Sistema de Gestion Ambiental consigue el resultado

Sistema de Gestion Ambiental.

Cuando se establezca y mantenga el Sistema de Gestion Ambiental la
organizacién debe considerar el conocimiento obtenido del analisis del
contexto interno y externo de la organizacion, asi como aquellos requisitos|
- o Apoyando a otras funciones de gestion.

que son de aplicacidon procedentes de las terceras partes.

APARTADO 5. LIDERAZGO

El apartado 5 es uno de los cambios principales de la nueva norma. En

este caso es la alta direccion quien asume la responsabilidad para
asegurar la eficacia del Sistema de Gestion Ambiental.

Roles de la organizacion, responsabilidades y autoridades.
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Apartado 5.1. Liderazgo y compromisos

La direccion de la organizacién debe mostrar su liderazgo y compromiso

con respecto al Sistema de Gestion Ambiental:
La organizacion es libre de definir los limites fisicos en su Sistema de|
Gestion Ambiental. La organizacion debe definir si desarrolla un sistema,
de gestion para toda la organizacion o solo para una parte especifica,"‘
también si la alta direccion de esa parte especifica tiene autoridad y
recursos para implementar y mantener el Sistema de Gestion Ambiental. |
. Garantizando la integracion de los requisitos del Sistema de Gestion

« Teniendo la responsabilidad para conseguir la eficacia del Sistema de
Gestion Ambiental.

¢ Garantizando la politica ambiental, los objetivos y que estos sean
compatibles con la direccion estratégica.

Ambiental durante los procesos de negocio.

o Asegurando que se cuenta con los recursos necesarios para el Sistema

de Gestion Ambiental.

¢ Comunicando la importancia de gestionar el medio ambiente de forma
eficaz segln los requisitos que establece el Sistema de Gestion
Ambiental.

establecido.

« Dirigiendo y apoyando a las personas que favorecen la eficacia del
Sistema de Gestion Ambiental.

e Promoviendo la mejora continua.

= Apartado 5.2. Politica ambiental

La politica ambiental es un conjunto de principios e intenciones
formales en relacidn con el medio ambiente. Esencialmente, se trata de un

documento guia para la mejora ambiental y su cumplimiento es
- fundamental para la integridad y el éxito del sistema de gestion ambiental,

Este nuevo cambio, se definira de manera mas explicita mediante los}
apartados 5.1. Liderazgo y compromisos, 5.2. Politica ambiental y 5.3,

proporcionando el marco para su desarrollo y mantenimiento.
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La politica ambiental debe ser definida al mas alto nivel directivo, el cug}

debe poseer la capacidad y atribuciones necesarias para modificar y dirigirf

el sistema, ya que la politica ambiental de una organizacion es laimpulsor;
de la implementacion y mejora del Sistema de Gestidbn Ambiental.

repercusiones ambientales y debe expresar el compromiso de I3
organizacion en tres puntos fundamentales:

¢ |La mejora continua.
La prevencion y control de la contaminacion.

El compromiso de cumplir la legislacidon medioambiental vigente y otrog
compromisos existentes.

La politica ambiental debe ser una declaracion breve, puablica y
documentada en la cual la organizacidon expone sus intenciones, sus
objetivos generales y los principios que guiaran la mejora continua de suE
actuacion ambiental.

La politica ambiental debe ir firmada por la direcciéon ya que es un

|

documento escrito donde se exponen los compromisos y objetivos queg;
persigue la organizacion en materia de medio ambiente. ‘

La politica debe proporcionar el marco general para el establecimiento‘{
de objetivos y metas ambientales. i

Otro aspecto fundamental es la comunicacién de la politica ambiental,{
por lo que es imprescindible su comunicacion a todo el personal de la
organizacion o que trabaje en nombre de esta (subcontratas). Todos los
empleados y personal ajeno a la organizacién que realice funciones en sui
nombre deben conocerla y comprenderla. Esto no significa que deban‘i
sabérsela de memoria, pero al menos si saber algo a cerca de su contenido
y también dénde encontrarla. '
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La comunicacion de la politica al personal podra efectuarse a través de
sesiones de sensibilizacién y formacion, mediante carteles o tablones de
anuncios en los diversos departamentos o bien a través de otros métodos

1 de comunicacion personalizada. Lo mas habitual es que esté expuesta en
- algan lugar preferente de las instalaciones de la organizacion.

La politica debe ser adecuada a las actividades de la empresay a sué;

En cuanto a la comunicacion externa, por lo general, la politica

] permaneceré a disposicion del pablico, ya que no se trata de un documento
" de caracter confidencial, aunque no es obligatorio difundirla externamente,

sin previa peticion. Es habitual que esté disponible a través de la pagina

- web de la organizacion.

La politica de medio ambiente debe tratar de no ser general y ser

" dinamica. Esto quiere decir que debe ser revisada e incluso modificada
+ cada cierto tiempo puesto que tiene que ir en sintonia con los objetivos

ambientales y los aspectos ambientales de la organizacion. Debe
mantener el principio de coherencia antes reflejado, por lo que es

I fundamental su continua adaptacion, ya que a lo largo de la evolucion de
' la organizacion pueden surgir modificaciones que asi lo aconsejen, como
- pueden ser la comercializacion de nuevos productos, nuevos métodos de

fabricacion, cambio en las materias primas utilizadas, etc.
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POLITICA AMBIENTAL

EMPRESA S.A., es una empresa madrilefia dedicada a la venta, instalacion, alquiler
y mantenimiento de equipos informéticos de Gltima generacion, incluyendo software
y equipos de impresion, que adquiere el compromiso de integrar dentro de la
estrategia de la organizacion y en el desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestion,
la prevencion, proteccion, conservacion y respeto por el medio ambiente.

Para lograr esto y conseguir un desarrollo sostenible de todas las actividades,
EMPRESA S.A., ha establecido e implantado un Sistema de Gestion Ambiental
basado en los requisitos de la norma ISO 14001:2015. Nuestra politica ambiental
define el compromiso de realizacién de nuestra actividad dentro de los parametros

de un desarrollo sostenible, manteniendo el control y la gestién de los aspectos -

ambientales que produce, especialmente de aquellos mas significativos. Asimismo,
establece un marco comin para la definicion de los objetivos y la realizacion de las

actividades que contribuyan a la mejora continua del Sistema de Gestion Ambiental. &

La Politica es comunicada a nuestras partes interesadas. Para cumplir estos
compromisos y alcanzar los objetivos establecidos, EMPRESA S.A ha establecido los
siguientes principios fundamentales:
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mitigacion del cambio climatico y que posibiliten una utilizacién sostenible de los

recursos naturales.

» Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicables en los
paises donde operamos y los requisitos voluntariamente asumidos por la
organizacion.

s Establecer indicadores y sistemas de reporte que permitan conocer de forma
objetiva el impacto ambiental de nuestros centros.

e Mantener la sensibilizacién y concienciacion de todos nuestros empleados,
fomentando la formacién ambiental de los mismos y favoreciendo la participacion
activa, incluyendo las sugerencias de mejora propuestas por ellos con objeto de
fomentar la mejora continua.

En Madrid a dd/mm/aaaa

La Direccion
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Apartado 5.3. Roles de la organizacion, responsabilidades

fy autoridades

La gerencia de la organizacion tiene que asegurarse de que las
responsabilidades y las autoridades son asignadas y comunicadas dentro

- de la organizacion. La alta direccion debe asignar cierta responsabilidad y
- autoridad para: -

¢ Garantizar que el Sistema de Gestion Ambiental es conforme con los
requisitos de dicha norma internacional.

o Informar a la gerencia sobre el desempefio del Sistema de Gestion
Ambiental, en el que se incluye el desempefio ambiental.

I} APARTADO 6. PLANIFICACION

El apartado 6 correspondiente a la Panificacion es uno de los cambios

- clave de la nueva norma, centrandose en la identificacion de aspectos
. ambientales y la valoracién de sus correspondientes impactos mediante el

analisis global de riesgos asociados a impactos adversos (amenazas) e

| impactos beneficiosos (oportunidades).

En este nuevo apartado se introduce el concepto de Ciclo de Vida, que

i como ya se indicé en paginas anteriores se define como una serie de
It etapas consecutivas o0 relacionadas entre si en un sistema de producto
- desde la adquisiciéon o generacion de la materia prima, de los recursos

naturales hasta la disposicién final.

El capitulo 6 se organiza en dos grandes e importantes bloques; 6.1.
Acciones para tratar el riesgo y las oportunidades y 6.2. Objetivos

. ambientales y planificacidon para lograrlos, que iremos analizando a
. continuacion.

45




Cémo Elaborar el Manual Ambiental de la Empresa Segin la Norma 1SO 14001:2015

6.1. Acciones para tratar el riesgo y las oportunidades

6.1.1. General

La organizacion tiene que establecer, implantar y mantener log
procesos necesarios para cumplir ciertos requisitos.

!

En el marco del Sistema de Gestion Ambiental, la organizacion tiene qué
determinar situaciones potenciales de emergencia, en las que se incluyej
las que pueden generar un impacto ambiental. La empresa tiene que
mantener la informacion documentada de sus riesgos y oportunidades, !
de los procesos necesarios.

it

Este es un requisito fundamental y esta vinculado a las clausulas 4.1
4.2. Una vez que la organizacion ha trabajado y determinado los aspecto
internos y externos y los requisitos de las partes interesadas, g
continuacién, debe determinar los riesgos y las oportunidades que tieneﬁ
el potencial de afectar el funcionamiento y el rendimiento de su Sistemé
de Gestion Ambiental, tanto positiva como negativamente. Para asff
establecer las acciones necesarias para hacer frente a los riesgos
aprovechar las oportunidades.

S

iz

La organizacibn también tiene que determinar las potenciales‘é
situaciones de emergencia, incluyendo aquellas que pueden tener unE
potencial impacto ambiental, y por tanto deben ser consideradas duranté;
la determinacion de los aspectos ambientales. Ademas, pueden causef%;
efectos adversos sobre la organizacion, luego han de ser consideradas,

cuando se determinen riesgos y oportunidades.

La organizacién debe tener en cuenta que la norma indica que Iaé;;
acciones a tomar frente a los riesgos y las oportunidades deben sei
proporcionales al impacto potencial, es decir, no todos los riesgos
requerirdn acciones. Asi, cuando se planifica el Sistema de Gestion

Ambiental, la clave estad en identificar y enfocar los recursos de l&

46

Requisitos del sistema de gestion ambiental

Organizacién en la mitigacion de efectos adversos y en la persecucion de
los beneficios, es decir, se debera determinar qué es importante, lo que

' requiere un proceso de priorizacion.

La organizacién deberd mantener informacion documentada sobre los
riesgos Y oportunidades que necesitan ser abordados vy definir los

i procesos necesarios para desarrollar los puntos del 6.1.1 al 6.1.4. La

extension de estos procesos serd la necesaria para garantizar que

- proporcionan confianza para llevarse a cabo segln lo planificado.

Los riesgos Yy las oportunidades relacionadas con los aspectos

| ambientales y las obligaciones de cumplimiento (cumplimiento legal,
! reglamentario, etc.) se tratan especificamente en las subclausulas (6.1.2y

6.1.3). Pero también pueden aparecer riesgos y oportunidades relacionados
con otros aspectos, como las condiciones ambientales que pueden afectar

| o ser afectados por las actividades de la organizacion o las obligaciones de

cumplimiento no relacionadas con aspectos ambientales.

Pongamos unos ejemplos:

I ¢ Falta de recursos disponibles para mantener un Sistema de Gestion

Ambiental efectivo.
e Cambio climatico.

e Aumento del riesgo de inundacién o incendios causado por la mala
gestion ambiental.

Para gestionar estos diferentes grupos de riesgos y oportunidades, se
puede decidir aplicar una metodologia (nica para hacer frente a todos ellos
0, en su defecto, tener una metodologia para cada uno de ellos.
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| recepcion de materia prima, disefio, fabricacion, mantenimiento, procesos
I auxiliares, embalaje y transporte, etc.; los diferentes flujos que se
La identificacion, y sobre todo la valoracién de los aspectos ambientaleyf producen incluyendo entradas (consumo de materias primas, electricidad,

de la organizacion, es uno de los aspectos que presentan una mayoji gas, agua, toner, papel, carton.) y salidas (generacion de residuos, ruido,
complejidad para las organizaciones. ! emisiones, vertidos). El resultado debe ser un primer listado con los
i aspectos ambientales identificados.

En primer lugar, veamos las definiciones de dos conceptos, aspectd

ambiental e impacto ambiental, que a veces se confunden. En primer luggg ~ LOS aspectos ambientales deben ser detallados, asi no puede ser un

la norma define aspecto ambiental como aquel elemento de Ia§v aspecto ambiental el consumo de materias primas en general, sino que

actividades, productos o servicios de una organizacién que puedy deberian separarse los diferentes consumos, o al menos los mas

interactuar con el medio ambiente. Por otra parte se define impactjj importantes, por ejemplo, consumo de papel, consumo de gas-oll,
ambiental como cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso if consumo de electricidad, etc., serian los diferentes aspectos ambientales
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientale§ ligados al consumo de materias primas de la organizacion.

de una organizacion. 0
b

Apartado 6.1.2. Aspectos Ambientales

El siguiente paso seriavalorar los diferentes aspectos ambientales para

. . e . . minar cuales de ellos son significativos, para lo que es necesario
Es decir, simplificando mucho podriamos decir que un aspectq deter . g . P .q P .
ambiental es aquello que tiene lugar en la propia organizacién, mientrall establecer los criterios de valoracion que seran de aplicacion. No existen

q q g prop g ’ ? unas tablas “oficiales” para valorar los aspectos, por lo que es conveniente

que el impacto ambiental es la consecuencia para el medio ambientg desarrollar unas propias adaptadas a cada caso concreto.

(exterior) del aspecto. Pongamos un ejemplo para terminar de aclarar I3

diferencia, Ias. emlsmngs de la chimenea de una o_r‘gamzamon’s.enan #  Normalmente cada aspecto ambiental se valora en funcién de varias
aspecto ambiental, mientras que la contaminacién atmosférica qug

¢ variables, como por ejemplo gravedad, magnitud, etc. En funcion de cada

producen como consecuencia, seria el impacto ambiental. Es decir, Ig tap15 (cada variable), el aspecto recibira una valoracion numérica.

organizacion emite en sus instalaciones contaminantes, que contaminall apityalmente, las diferentes variables analizadas se relacionan a través
la atmoésfera que la rodea.

% de una formula matematica que nos permite ponderar, de esta forma

| podremos dar mas importancia a una variable que a otra. Se define como

La norma nos exige identificar los aspectos ambientales ligados a lai§ significancia el valor global obtenido por cada aspecto ambiental, es decir

actividades, productos y servicios que la organizacion pueda controlar{f el resuitado de valorar cada aspecto en funcion de las diferentes tablas y

determinar cuéles de estos aspectos ambientales tienen impacto§ aplicarle la formula establecida.
significativos sobre el medio ambiente, es decir, establecer los aspecto

ambientales significativos. Ademas, es fundamental fijar el listén de lo que para nosotros va a ser

£ significativo. Es decir, debemos fijar un valor numérico a partir del cual los

Por tanto, el primer paso sera identificar la totalidad de los aspecto""‘ aspectos ambientales son considerados significativos.

ambientales de la organizacién. Para ello nada mejor que dar un paseo pd,

las instalaciones para observar con detalle los diferentes procesosl

1
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En este momento, después de aplicar los criterios de valoracion
establecidos a los aspectos ambientales identificados, consideramos
necesario hacer una reflexion previa acerca de cuales son, a nuestro juicio,
los aspectos ambientales méas importantes de la organizacion, en funcion
del tipo de materia prima consumida, residuo producido, volimenes
consumidos y producidos, ver idos, emisiones, etc.

El objetivo es comprobar si los resultados obtenidos son coherentes con
la realidad de la organizacion. Esto no significa que dnicamente tengan que
ser significativos los que hemos pensado como mas claros, sino que estos
al menos, o la mayoria de ellos deben serlo. Si como resultado de la
aplicacion de la metodologia expuesta anteriormente, los aspectos
ambientales que nos han salido significativos no se corresponden con la
realidad de la organizacion implica que hemos fallado en nuestra valoracion,
para lo que debemos reflexionar acerca de la idoneidad de los criterios
establecidos y/o de la formula aplicada para obtener su significancia. |

~ Una vez que hemos identificado y evaluado los aspectos ambientales
de la organizacion llega el momento de trabajar con ellos. En este sentido

la norma indica que han de tenerse en cuenta l0s aspectos ambientalesf
significativos en el propio sistema de gestion ambiental. Esta afirmacion,

que parece tan obvia, no dice demasiado, o nada, de como hacerlo.

No hemos de perder de vista el concepto de mejora continua. Es decir:,

una vez identificados los aspectos ambientales, y una vez determinados §

cuales son significativos, el siguiente paso es trabajar para que algunos

de ellos dejen de ser significativos, o al menos se vea reducida suf

significancia. Por tanto, los aspectos ambientales significativos son un

buen punto de partida para establecer los objetivos ambientales. Porg

ejemplo si uno de ellos es el consumo de gasoil de los vehiculos, un
objetivo ambiental podria ser reducir el consumo de gasoil un 5% (sobre el
consumo medio expresado en litros cada 100 km, como explicaremos
posteriormente en el capitulo 6.2. Objetivos ambientales y planificacion
para lograrlos. ‘
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Como final de este capitulo, quisiéramos reflexionar sobre el alcance
que deben tener los aspectos ambientales de la organizacién, o dicho mas
llanamente, hasta donde llegar con ellos. Como hemos comentado la
Norma nos indica que debemos tener en cuenta aquellos sobre los que
podamos tener el control e influir. Pues bien en este grupo deberiamos
incluir:

« Aquellos derivados de las situaciones de emergencia: como por ejemplo
el vertido de aguas contaminadas al apagar un incendio, la generacién
de residuos peligrosos como consecuencia de la rotura de un tubo
fluorescente, etc.

e Los relativos al disefio del producto: la organizacion deberia tener en
cuenta en la fase de diseno los aspectos ambientales que implica el
nuevo producto, pudiendo de esta forma anticiparse y evitar algunos de
ellos, por ejemplo mediante la seleccion de materias primas menos
contaminantes o recicladas. Por otra parte la organizacion debe
considerar, que si bien no tiene el control absoluto sobre el uso final de
los productos suministrados, asi al menos puede y debe informar al

usuario sobre los mecanismos apropiados de gestion una vez finalizada
su vida atil.

A continuacion veamos el procedimiento de identificaciéon y evaluacion

de los aspectos ambientales de nuestra organizacion ejemplo EMPRESA
S.A.
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PMA-01 PMA-OL
6 5 Paginaxdey |f IDENTIFICACION Y EVALUACION DE Pagina x de y
RESA S.A IDENTIFICACION Y EVALUACION DE § EMPRESA S.A. AePLOTOB AMBIENTALES —
EMP A ASPECTOS AMBIENTALES Version: 0 Version: 0
: Fecha: dd/mm/aa""f i Fecha: dd/mm/aa
| ) |
; 1. Objeto
CEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y o ) _ . » .
E\F;:IgJACI()N DE ASPECTOS AMBIENTALES Este procedimiento tiene por objeto establecer la sistematica a seguir
L por EMPRESA S.A. para la identificacion, evaluacion, registro, revision y
IONES E octualizacion de los aspectos ambientales derivados de las actividades,
CONTROL DE MODIFICAC i productos Y servicios controlables y sobre los que puede tener influencia,
Ne FECHA ‘ CAMBIOS .., condiciones normales, anormales de funcionamiento, y de emergencia
0 dd/mm/aa Edicion inicial 1§ y como consecuencia de actividades pasadas, presentes y futuras, para
R determinar aquellos que potencialmente puedan producir un impacto
2§ significativo sobre el entorno, teniendo en cuenta la perspectiva del ciclo
/¥ de vida.
ELABORADO Y REVISADO APROBADO 2. Alcance
NOMBRE if El presente procedimiento es aplicable a todos los aspectos
CARGO Responsable SGA Direccion I ambientales derivados de las actividades, productos y servicios
‘ . responsabilidad de EMPRESA S.A.
4k 3. Desarrollo
[ FIRMA it 3.1. Identificacion de aspectos ambientales
La identificacion de aspectos medioambientales ligados a las
; D COPIA CONTROLADA Ne COPIA: actividades llevadas a cabo en EMPRESA S.A. se realizara anuaimente o
g 4 de forma extraordinaria siempre que se introduzca un proceso nuevo en la
! D COPIA NO CONTROLADA actividad o haya modificaciones de tipo legal que afecten a alguno de los
procesos existentes.
i
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La identificacion de los aspectos medioambientales los clasificara ey
directos e indirectos. Los aspectos medioambientales directos seran log
que se generan como consecuencia de las actividades de la organizacion
y sobre los que se tiene el control de la gestiobn y los aspectog

medioambientales indirectos son definidos como los que se producen}

como consecuencia de las actividades, productos o servicios que pueden

producir impactos medioambientales significativos y sobre los que Iaf

organizacion no tiene pleno control de la gestion, pero si puede influir.

El Responsable de Medio Ambiente llevara a cabo un estudio de cada uno
de los procesos y actividades desarrolladas por EMPRESA S.A. que vayan a,
tener lugar, identificando todos los aspectos ligados a cada actividad con una
periodicidad minima anual o cuando se produzca alguna de las 3|gU|entes '
situaciones, analizando el impacto asociado teniendo en cuenta: '

¢ Desarrollos nuevos o Planificados.

¢ Actividades, productos o servicios nuevos o modificados.
¢ Aparicion de nueva legislacion o modificacion de esta.

¢ Cambio de politica, objetivos y metas.
* |nformes de accidentes ocurridos.
¢ Informes de auditorias.

¢ Revisiones del sistema.
e Modificaciones de este procedimiento.

Asimismo, los registra en el REG-01/01 INVENTARIO Y EVALUACIO 1
DE ASPECTOS AMBIENTALES DIRECTOS y en el REG-01/02 INVENTARI i
Y EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES INDIRECTOS.

3.2. Evaluacion de aspectos ambientales

Una vez identificados los aspectos medioambientales ligados a cad‘ f

una de las actividades llevadas a cabo en EMPRESA S.A. la person 1

54

Requisitos del sistema de gestion ambiental

responsable de Medio Ambiente procede a evaluar la importancia de los
mismos baijo los criterios siguientes:

3,2.1. Evaluacion de aspectos ambientales directos
Esta evaluacion se clasificara en:

o Aspectos Actuales.
« Aspectos Potenciales.

Criterios de evaluacion de aspectos actuales:

o Naturaleza (N): Como grado de toxicidad o peligrosidad del aspecto en
sf, en funcion de sus caracteristicas o componentes.

Magnitud (M): Como expresion de la cantidad, extension o frecuencia
en que se genera el aspecto ambiental.

Capacidad de control (CC): Capacidad de control: capacidad de control
de la empresa sobre el aspecto, en condiciones normales, anormales o
potenciales (ninguna, parcial, total).

Ciclo de vida (CV): Ciclo de vida: etapas consecutivas e
interrelacionadas de un sistema de producto o servicio, desde la
adquisicion de la materia prima o su generacion a partir de recursos
naturales hasta la disposicion final.

e Valor (VT): La puntuacion total vendra dada por la expresion.

VT = Naturaleza + Maghnitud + Capacidad de Control + Ciclo de‘_\vlicyla ‘

Para cada aspecto se asigna la puntuacién correspondiente a cada

¥ criterio en funcion de las bases de evaluacion incluidas en la siguiente
i tabla.
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CRITERIOS DE VALORACION DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

NATURALEZA (N)

Emisiones

Emisién derivada de
gases de combus-
tién de gasoleo,
fueloil y carbon.

Emisién de com-
puestos organicos
volétiles y/o
particulas.

Emision derivada de

combustion de gas
natural.

Zonas proximas a

Zonas rurales o de

Zonas industriales,

Centros sanitarios, |viviendas y ser préximas a
escolares y geriatri- | vicios terciarios no | carreteras.
Ruido (Nota) cos. O englobadas | comerciales o
en el interior de equipamientos no
algan espacio sanitarios.
protegido.
o Gen ion de Generacion d Residu
Generacion de erac ) € . 08 No
. Residuos Residuos No Peligrosos o
residuos . . :
Peligrosos. Peligrosos. inertes.

Captacion de aguas

Agua procedente de

Red municipal de

Medio Ambiente o
cumplimiento de cri-
terios ecolégicos.

Consumo de agua [ subterréaneas desalacion y/o abastecimiento.
(pozo). camiones cisterna.

Consumo Carbén, fueloil, Gas natural y Energias

energético gasoleo. energia eléctrica. renovables.
Consumo total de [ Consumo de pro- Consumo total de
productos no reci- | ductos reciclados y | productos recicla-
clados y sin marca | no reciclados, indis- | dos o con alguna

Consumo de ecologica reconoci- | tintamente. marca ecoldgica 1

productos da respecto al reconocida respecto, ‘

al Medio Ambiente
o cumplimiento de

criterios ecolégicos. [f

Vertidos de agua Aguas r_je proceso Aguas s_.amftarlas/ Aguas s:m
industrial. aguas limpieza. contaminar.
Puntuacion otorgada 20 10 5
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CRITERIOS DE VALORACION DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

MAGNITUD (M)

Resultados de la

Resultados de la

Resultados de la

del 30% de los
vehiculos tienen
mas de 6 ahos de
antigliedad.

prueba de prueba de prueba de
emisiones de la ITV | emisiones de la ITV | emisiones de la ITV
negativa o favorable con favorable.
desfavorable. defectos leves.
. ‘ Resultados de la
Emisiones Resultados de la Resultados de la inspeccion de
inspeccién de inspeccién de mantenimiento
mantenimiento mantenimiento positiva (caldera en
negativa (caldera negativa (la caldera |buen estado sin
inservible). precisa algunas defectos).
reparaciones).
Si mas del 30% de | Si entre el 80% y/o | Si el 80% de los
los equipos el 30% de los equipos utilizados
utilizada tiene mas |equipos utilizados |tiene hasta 4 anos
de 6 aios de tiene de 4 a 6 anos | de antigliedad y/o
Ruido antigiiedad y més de antigliedad y/o |el 50% de los

mas del 30% de los
vehiculos entre 4 y
6 ainos de
antigliedad.

vehiculos tienen
hasta 4 anos de
antigliedad.

Generacién de
residuos

Mayor que el ano
anterior en mas de
5% (Nota 1).

lgual al afo anterior
+/- 5% (Nota 1).

Menor que el aino
anterior en menos
de 5% (Nota 1).

Consumo de agua

Mayor que el anho
anterior en mas de
5% (Nota 1).

Igual al afo anterior
+/- 5% (Nota 1).

Menor que el ano
anterior en menos
de 5% (Nota 1).

Consumo
energético

Mayor que el ano

“anterior en mas de

5% (Nota 1).

Igual al afo anterior
+/- 5% (Nota 1).

Menor que el ano
anterior en menos
de 5% (Nota 1).

Consumo de
productos

Mayor que el ano
anterior en mas de
5% (Nota 1).

Igual al ano anterior
+/- 5% (Nota 1).

Menor que el afio
anterior en menos
de 5% (Nota 1).

Vertidos de agua

Mayor que el afo
anterior en mas de
5% (Nota 1).

Igual al aiio anterior
+/- 5% (Nota 1).

Menor que el aho
anterior en menos
de 5% (Nota 1).

Nota: en el caso de vehiculos, dado que se mueven por todo tipo de ambientes

se toma el valor central. 20 10 5

Nota 1: El valor de referencia corresponde al valor medio de generacion, registrado en afos ante-
k. riores. Si no existe cuantificacion, es el caso del primer afo, o bien no es posible conocer el peso
% del residuo, se adopta un valor medio del criterio (valor igual a 10).

Puntuacién otorgada
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criterios de evaluacion para aspectos medioambientales potenciales

CRITERIOS DE VALORACION DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES
Capacidad de control (CC) * Para la evaluacion de los aspectos potenciales identificados, se tendran
10 6 0 b on cuenta los criterios de la siguiente tabla:
CONDICIONES | NINGUNA ' : , —
| NORMALES Activid TSTAI(;. " S EARC,:AIE Empresas vecinas, |k %’It%‘:‘:;‘: Sq{leridad de las consecuencias del accidente
: ctividades directas ubcontratas actividades ajenas,,f v val o ;
| 10 6 0 Probabilidad de
i CONDICIONES MR o¢urre_nma del Baja (1) Media (2) Alta (3)
- POTEN PARCIAL ; 1k - accidente
CIALES TOTAL Actividades direct Empresas vecinas, |§
ctividades directas actividades ajenas",{ : Baja (1) Gravedad Leve (1) | Gravedad Leve (2) | Gravedad Media (3)
(j*) Para aspectos ambientales directos, la capacidad de control deberia ser total o parcial. Un Crifg 4 Media (2) Gravedad Leve (2) | Gravedad Media (4) | Gravedad Alta (6)
rio a tener en cuenta puede ser si existe la posibilidad de actuacion y si se ha actuado durante g§
Gltimo afio. | Alta (3) Gravedad Media (3) | Gravedad Alta (6) Intolerable (9)
: .
CRITERIOS DE VALORACION DE CICLO DE VIDA (CV) Conociendo la severidad de las consecuencias del accidente y la
Ciclo de vida (CV) * probabilidad de ocurrencia del mismo, puede conocerse la gravedad del
; L aspecto que se origina en el accidente. De tal forma que se entiende por:
ANTES DE LA ACTIVIDAD, 0 3
PRODUCTO 0 SERVICIO NO Sl « Probabilidad de ocurrencia del accidente (segin datos del Analisis
i nté 5 era
DURANTE LA ACTIVIDAD, 0 3 Amble.ntall,’ para el que_ ’se pregg t6 a los mas vgt nos de la
i PRODUCTO O SERVICIO o . organizacion por la relacion de accidentes que han tenido lugar en los
dltimos afos):
DESPUES DE LA ACTIVIDAD, 0 8 :
PRODUCTO O SERVICIO NO sl — Baja: cuando no se tiene conocimiento de que haya ocurrido nunca

(se le otorga una puntuacion de 1).

— Media: cuando ha ocurrido al menos en una ocasion.

— Conocimiento documentado en los (ltimos 5 anos (se le otorga una
puntuacién de 2). '

— Alta: cuando la situacién se ha producido dos o mas veces.
Conocimiento documentado en los Gltimos 5 anos (se le otorga una
puntuacion de 3).

(*) Se considera tanto aspectos directos como para aspectos indirectos.
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* Severidad las consecuencias del accidente: Para determinar [§§ 32.2. Identificacion de aspectos ambientales indirectos

severidad de las consecuencias de los tipos de aspectos potencialesif
se aplicaran los siguientes criterios de evaluacion, teniendo en cuenta'
las medidas de proteccion o prevencion ya establecidas para su controh

iic D Uy i R R

Los aspectos ambientales indirectos son definidos como los que se
producen como consecuencia de las actividades, productos o ser vicios
que pueden producir impactos medioambientales significativos y sobre los

— Baja: Sila situacion se produce, el tipo de aspecto provoca afeccié' | que la organizacion no tiene pleno control de la gestion.

al medio ambiente que puede ser controlada con los medios de log o
ﬁ El criterio para considerar un aspecto indirecto es considerar aquellos

que dispone la persona que lo produce (se le otorga una puntuaci . _
| sobre los que se pueda ejercer un cierto grado de control o influencia,

de 1). | “
— Media: En caso de producirse la situacion, el tipo de aSpeCt i aunque no se pueda asegurar la implantacion final, por lo que se limitan,
de forma inicial, a:

provocaria una afeccién al medio ambiente que pudiera no sgf
controlada con los medios de los que dispone la persona que Io‘

ion y composicion de ser vicios.
produce, pero no existe riesgo de propagacion a una extensiof Elec'c-o y P . ) S 108 o
mayor de la inicial (se le otorga una puntuacion de 2). & o Decisiones administrativas, de planificacion y traslado de buenas

— Alta: En caso de que se produjera la situacion, el tipo de aspect%: précticas a terceros.
. o Composicion de la gama de productos y gestlon de compras.

provocaria una afeccion al medio ambiente, que pudiera no seg
controlada con los medios de los que dispone la persona que f ¢ EI comportamiento ambiental y las practicas de contratistas,
subcontratistas y proveedores.

produce, y existe riesgo de propagacion a una extension mayor def

la inicial (se le otorga una puntuacion de 3). g;
gv Se realiza la valoracion cualitativa del aspecto segln su naturaleza (N),

* Gravedad: En funcion de los valores obtenidos para la severidad y |j | § sumagnitud (M), el ciclo de vida (CV) y la posibilidad de la organizacion de

probabilidad se calcula el factor gravedad correspondiente a cada tip 3 inter venir en el aspecto o capacidad de control (CC):
de aspecto potencial, de la siguiente forma: » ,
VT = Naturaleza + Magnitud + Capacidad de Control + Ciclo de Vida

GRAVEDAD = puntuacion de probabilidad x puntuacion de severidad g

A cada tipo de aspecto potencial indicado se le otorga un valor dei
gravedad comprendido entre 1y 9, de acuerdo a los criterios y. gradacno
establecidos en la tabla, siendo: '

* Gravedad Baja: de 1 a 2 puntos inclusive.

* Gravedad Media: de 3 a 5 puntos inclusive.
* Gravedad Alta: de 6 a 8 puntos inclusive.
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Criterios de evaluacion de aspectos ambientales Magnitud: Especificada para emisiones/residuos/ruidos/consumos
indirectos en |a tabla del criterio magnitud de evaluacion de aspectos directos.
Naturaleza: Especificada para emisiones/residuos/ruidos/consumos MAGNITUD*
criteri leza de evaluacion de aspectos directos. ~ -
en la tabla del criterio Natura Y / Mayor que el afio [ | oo rior| Menor que el afio
Emisiones anterior en mas de 5% anterior en menos
NATURALEZA* 5%, /- 5%. de 5%.
Emisién derivada de En:jlsmn derivada Emision derivada de | | ' Mayqr que etaﬁo \gual al afio anterior Menor que el afio
o gases de e gases de P : Residuos anterior en més de anterior en menos
Emisiones i - combustion de gas +/- 5%
combustién de combustion de 5% : de 5%
. - ) natural. . b.
fuel-oil y carbén. gasoleo.
N Mayor que el afio = . Menor que el ano
Residuos no Fracciones . Ruido anterior en mas de lgual al ang(yantenor anterior en menos
Residuos Peligrosos. eligrosos segregadas de 5%. +/- 5%. de 5%.
p ) ' RSU’s e Inertes.
, Mayor que el aiio o ) Menor que el afo
Continuos: Discontinuos: Puntuales: Consumo energético| anterior en mas de Igual al ang(yantenor anterior en menos
. se generan No son emisiones ’ 5%. +/- 5%. de 5%
Ruido 2 . . Se generan .
periédicamente en continuas ni esporadicamente ~ ,
el tiempo. puntuales. P : -~ VALORACION 3 2 , 1
. * E| valor de referencia corresponde al valor medio de generacion, registrado en anos anteriores. Se
Cons?mo Carbon, fuel-oil, Gas natl:lrally Energias referencia en funcién del incremento de las unidades compradas, vehiculos de EMPRESA S.A., niime-
energetico gasoleo. energia eléctrica. renovables. ro de envios de residuos y nimero de equipos puestos en el mercado. Si no existe cuantificacion,
- el primer ano se adopta un valor medio del criterio (valor igual a 2).
VALORACION 3 2 1 .

* Caso de desconocerse alguna informacion respecto a la Naturaleza de los aspectos, se conside-

rara inicialmente el valor intermedio.

62

R 3

Requisitos del sistema de gestion ambiental

63




coémo Elaborar el Manual Ambiental de la Empre

Valoracion de Gestion Medioambiental o Capacidad de Control (CC):
valor que cuantifica la gestion medioambiental y/o0 adecuacion de
practicas medioambientales en la gestion de los aspectos en los
diferentes ser vicios y actividades en los que sé identifican como aspectos

indirectos.
Criterios de Valoracién de Gestion Medioambiental
Evaluacion
Media (2) Alta (4)

: Existe posibilidad de
Posibilidad de No existe ninguna | Existe posibilidad de | actuacion, pero no
actuacion de posibilidad de actuacion y se ha |se ha llevado a cabo
EMPRESA S.A. actuacion por parte actuado durante el actuacion alguna,

de EMPRESA S.A. Gltimo afio. al menos en el
Qltimo afio.

Valoracion de Ciclo de Vidan (CV): etapas consecutivas e
interrelacionadas de un sistema de producto © servicio, desde la
adquisicion de la materia prima o su generacion a partir de recursos

naturales hasta la disposicion final.

CRITERIOS DE VALORACION DE CICLO DE VIDA (CV) J

r Ciclo de vida (CV) *
0

ANTES DE LA ACTIVIDAD,
PRODUCTO O SERVICIO

DURANTE LA ACTIVIDAD,
PRODUCTO O SERVICIO

FESPUES DE LA ACTIVIDAD,
PRODUCTO O SERVICIO
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3.3. ldentifiacion de aspectos significativos

Los criterios para determinar los aspectos ambientales significativos
son los siguientes:

3.3.1. Aspectos difecto_s

o Para los aspectos actuales: Se jerarquizaran todos los aspectos en
orden decreciente segin el valor obtenido en su evaluacion (VT).

« Se consideran “significativos” los aspectos con una puntuacion igual o
mayor de 33.

« Para los aspectos potenciales: Se considera que un aspecto potencial
es significativo cuando el valor de la gravedad sea MEDIA, ALTA o
INTOLERABLE, es decir si iguala o supera los 3 puntos. En caso de que
un aspecto obtenga un grado de INTOLERABLE, se establecera un plan
de actuacién inmediata para disminuir su gravedad.

3.3.2. Aspectos indirectos

Se jerarquizaran todos los aspectos en orden decreciente segan el valor
obtenido en su evaluacion (VT).

« Se consideran “significativos” los aspectos con una puntuacion igual o
mayor de 10.

La identificacion de estos aspectos ambientales significativos servira
para:

U E-stablecer los objetivos y las metas, asi como las medidas de control y
vigilancia de los aspectos ambientales.

* Revisar y/o modificar, en su caso, los procedimientos € instrucciones
de trabajo existentes.
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4. Responsabilidades
Responsable de Medio Ambiente

e |dentificar y evaluar los aspectos medioambientales tanto en los que la
organizacion tiene pleno control como en los que no. ‘

5. Formatos

¢ REG-01/01: Inventario y Evaluacion de Aspectos Ambientales Directosi‘?j
e REG-01/02: Inventario Y Evaluacién de Aspectos Ambientales
Indirectos.

Apartado 6.1.3. Requisitos legales y otros requisitos

En este apartado la Norma nos pide un procedimiento, que permita
identificar y tener acceso a los requisitos legales aplicables y otros f
requisitos relacionados con los aspectos ambientales de la organizaciony§
permita determinar la aplicacion de estos requisitos a sus aspectos'«

ambientales.

Al igual que ocurria con los aspectos ambientales, en este €aso el
procedimiento no debe ser necesariamente documentado, aunque lo més

habitual es que sea documentado.

Al hablar de requisitos legales y otros requisitos lo primero que no’é‘
viene a la cabeza es la normativa legal aplicable a la organizacion, tanto

W

de caracter comunitario, nacional, autonomico y local. Es un buen punto de

partida, si bien la Norma, con el término “otros requisitos” pretendéi
ampliar este punto a todos aquellos requisitos de caracter no legal quez
sean de aplicacion en la organizacion. Muchas veces, las organizacionesg
estan supeditadas a las decisiones adoptadas por propietarios 1

1&:

accionistas, grandes clientes, empresas con acuerdos sectoriales;
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acuerdos con organizaciones no gubernamentales, etiquetado ambiental
yoluntario, etc., y otras veces es la propia organizacion la que, de manera
voluntaria, adopta el compromiso de llevar a cabo determinadas buenas
practicas ambientales o establece requisitos corporativos.

Ngfmalmgnte este apartado de la Norma se aborda en los Sistemas de
Gestion Ambiental conjuntamente con el apartado 9.1.2 “Evaluacion del

cumplimiento Legal”, para establecer un Gnico procedimiento. Esto es

consecuencia, una vez mas, de la aplicacion del Ciclo PDCA, puesto que en
1a Norma en el apartado que nos ocupa planifica, mientras que en el 9.1.2
acta realmente sobre los requisitos legales. Es por esto que incluiremc;s
el procedimiento correspondiente en el apartado 9.1.2 de este libro.

Apartado 6.1.4. Plan de accion

Lo que- r_ms indica la Norma en este apartado es que la organizacién
debe planificar:

. '-f"‘ tgma .de dec!siones para hacer frente a los aspectos ambientales
significativa, obligaciones de cumplimiento, riesgo y oportunidades.

. Lg forma de integrar e implementar las acciones en los procesos del
Sistema de Gestién Ambiental.

La norma requiere que la organizacién planifique tomar medidas para
abordgr .Ios aspectos ambientales significativos, las obligaciones de
cumplimiento y otros riesgos y oportunidades identificadas previamente.

La norn_wa requiere una planificaciéon con respecto a las acciones a
tomz?r, teniendo en cuenta los requisitos del propio Sistema de Gestién
Ambler\tal y los procesos propios del negocio de la organizacion
Posteriormente, estas acciones deben ser evaluadas para determinar s}

las mlsmag fueron eficaces en la reduccion de la amenaza o para alcanzar
la oportunidad.
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Al planificar estas acciones, s€ debe tener en consideracion las
opciones tecnoldgicas, requisitos financieros, operacionales y de negocio;:

Las acciones planificadas deberian estar en consonancia con el efectg
en la organizacion o el impacto ambiental, es decir, cuanto mas severo e|
efecto o impacto, las acciones planificadas deberan abarcar mayor

extensién en la planificacion.

Para finalizar, el requisito de planificar acciones y evaluar su eficacia no
pretende la duplicidad de apartados como el seguimiento, analisis y
evaluacion del Sistema de Gestion Ambiental. Por ello, se debe emplear a
abordar riesgos y oportunidades y durante la evaluacion de la eficacia dé
las acciones planificadas.

6.2. Objetivos ambientales y planificacion para lograrlos

Los objetivos ambientales son los logros que establece la organizacion
para mejorar el desempeiio ambiental.

A continuacion, se explicara con mas detalle las clausulas 6.2.1
“Objetivos ambientales” y 6.2.2 “planificacion de acciones para alcanzar
los objetivos ambientales”.

6.2.1. Objetivos ambientales
La nueva version de la norma establece que la empresa debe establecef

todos los objetivos ambientales en las funciones y niveles pertinentes,
teniendo en cuenta todos los aspectos ambientales significativos de 1a

organizacion y sus obligaciones de cumplimiento legal y otros requisito:‘;’j,,

asociados, ademéas de considerar sus riesgos y oportunidades. Lo‘s"'f;w
objetivos ambientales tienen que ser coherentes con la politica ambiental
deben ser medibles, monitoreados, comunicados y actualizados seging

corresponda.
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Ademas de los citados, se estableceran objetivos ambientales segin el
resultado de las auditorias, la revision por Direccion y la evaluacion del
cumplimiento.

La organizacién necesitara realizar el seguimiento de la consecucion de
los objetivos. Para ello puede emplear indicadores de desempefio.

La organizacion debe mantener informacion documentada de los
objetivos medioambientales.

6.2.2. Planificacion de acciones para alcanzar los objetivos ambientales

Al planificar como lograr sus objetivos ambientales, la organizacion
debe determinar: -

¢ qué se va a hacer,

e qué recursos se requeriran;
o quién sera el responsable;
e cuando finalizara; '

e cOmo se evaluaradn los resultados, incluidos los indicadores de
seguimiento de los avances para el logro de sus objetivos ambientales
medibles.

Asimismo, la organizacion debe considerar como se pueden integrar las
acciones para el logro de sus objetivos ambientales a los procesos de
negocio de la organizacion.

El establecimiento de objetivos, metas y programas ambientales es uno
de los aspectos mas importantes dentro del Sistema de Gestion Ambiental
de una organizacion, puesto que con ellos se pretende encontrar la mejora
en el comportamiento ambiental de la misma. No existe un nimero minimo
o recomendable de objetivos ambientales a establecer, si bien aspectos
como el nimero o la ambicién de los mismos dicen mucho acerca del
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compromiso de la organizacion con la mejora continua de su Sistema de
Gestion Ambiental. ‘

Los objetivos ambientales deben ser, en la medida de lo posible, medi
bles. Ademas, pese a no estar reflejado en la Norma, los objetivos

ambientales deben tener un punto de partida. Es decir, los objetivos |

ambientales deben suponer una mejora cuantificable en el comporta.

miento ambiental de la organizacion. Es importante que los objetlvos*:

ambientales sean lo mas concretos y sencillamente redactados posible § yv
sin dar lugar a dobles interpretaciones.

Respecto a los objetivos ambientales cabe hacer un par de
puntualizaciones: ,;
5

En primer lugar, siempre debe haber algin o algunos objetivos ambien:

tales vigentes. Generalmente la planificacién de objetivos determina que

estos tengan una duracién anual, si bien esto no tiene por qué ser asi.
Puede haber objetivos con un periodo para su consecucion de meses y‘
otros, que por ejemplo supongan una fuerte inversion en sustitucion de‘
maquinaria, que pueden planificarse para anos. :

i

En segundo lugar, el seguimiento de los objetivos es fundamental paraf

su consecucion. Desde su propio establecimiento debe quedar planificado
el modo y la periodicidad de su seguimiento, asi como las personas
responsables. Esto es fundamental para ver si la organizacion estd
encaminada para el cumplimiento de los objetivos. En caso de

desviaciones sobre lo planificado, la organizacién debe actuar en aras de '

lograr los objetivos, esto es planificando nuevas acciones que permitan

alcanzar el objetivo. Puede ocurrir que la organizacion en algin momento

se dé cuenta de la imposibilidad de alcanzar un objetivo, incluso con

nuevas acciones. En este caso se puede proceder al abandono del mismo;

No obstante, el abandono de un objetivo deberia ser algo excepcional
puesto que, salvo cuando se debe a cambios externos, implica una mala

planificacién a la hora de formularlo. En cualquier caso, como hemoé
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comentado anteriormente, una organizacion no puede estar sin objetivos
ambientales, por lo que nunca se podrian abandonar todos los objetivos
sin sustituirlos por otros nuevos.

El contenido del programa ambiental depende de cada organizacion.
Desde un punto de vista purista, el programa ambiental debe contener
qué va a hacer la organizacion para alcanzar sus objetivos y metas
ambientales. Por tanto, el programa ambiental esta intimamente relacio-

nado con los objetivos y metas ambientales de la organizacion. En la

practica, hay organizaciones en las que el programa suele reducirse a un
seguimiento planificado de los objetivos establecidos por la organizacion,
mientras que, en otras, los programas ambientales son mucho mas
amplios, ya que ademas del seguimiento de los objetivos ambientales
incluyen por ejemplo las diferentes inspecciones y analisis reglamenta-
rios, entrando en el campo del seguimiento y medicion.

Es muy importante que en los objetivos, metas y programas estén per-
fectamente definidas las tareas a realizar, los recursos necesarios
(econdémicos, materiales, técnicos, de personal, etc.), asi como las res-
ponsabilidades de cada uno de los actores implicados. Asimismo, la
organizacion comunicara los objetivos ambientales en toda la organiza-
¢ion, manteniendo al dia la comunicacién sobre el progreso.

Un ejemplo de cdmo podemos establecer un objetivo ambiental podria
hacerse respondiendo a estas preguntas: '

» ;Es coherente con lo indicado en la Politica Ambiental?

* ;Se puede medir? Se pueden emplear métodos cuantitativos o
cualitativos para determinar si se alcanza y cumple lo planificado?

* ;Se realiza seguimiento de su evolucion y cumplimiento?

¢ ;El personal de la empresa lo conoce y comprende? ¢Y las distintas
partes interesadas?

* /Ha sido actualizado?
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—

Si la respuesta a estas preguntas es positiva debemos establecer unog
objetivos ambientales funcionales y que contribuyen a la mejora continua;
Ademas, es necesario recordar que se debe cumplir con la legislacion
ambiental. :
A continuacion figura un ejemplo de lo que podria ser un objetivg
ambiental de la organizacion, incluyendo sus metas y el seguimiento.
3

Posteriormente incluimos un procedimiento que guia el establecimienty

de objetivos, metas y programas, asi como su seguimiento y evaluacion.
i

5
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PMA-02
Paginax de y
EMPRESA S.A. OBJETIVOS Y METAS AMBIENTALES
: Version: n
Fecha: dd/mm/aa
T REF. n Direccion
FECHA Dd/mmy/aaaa
" _AREA DE'ACTUACION - | Vehiculos de servicio técnico
i : Reducir un 5 % el consumo de gasoil, y las emisiones a
Objetivo Descripcion la atmosfera, de los vehiculos del ser vicio técnico,
‘ sobre los 6,23 1/100 km del afio anterior.
Prioridad Urgente Media Baja
Indicador L/100 km
31,/03/2019 El consumo medio de los vehiculos de los técnicos durante el primer
trimestre ha sido de 5,73 /100 km. Esto supone un descenso del 8% sobre la media
anual del afio anterior. Parece que la charla de sensibilizacion ha sido efectiva.
30/06/2018 Se ha incrementado ligeramente el consumo medio de los vehiculos de
los técnicos durante el segundo trimestre, respecto al primero, y ha sido de 5,83
I/100km, si bien se esta logrando e! objetivo hay que vigilar la tendencia.
30/09/2019 Se ha conversado informalmente con los técnicos para sensibilizarlos,
Seguimiento | si bien, el consumo medio de los vehiculos de los técnicos durante el tercer trimestre
S ha vuelto a subir hasta 5,92. Esto supone que el objetivo anual se va consiguiendo,
si bien en este trimestre no se ha logrado por unas centésimas (descenso del 4,98%).
Por ello, se decide actuar mediante fa elaboracion de una gufa de conduccién eficiente
que sera entregada a todos los técnicos y que se desarrollaré en el plazo de un mes. _
31/12/2049 El consumo medio de los vehiculos de los técnicos durante el cuarto
trimestre se ha mantenido en 5,90 /100 km. Esto supone que el acumulado del afio
arroja un descenso del 6,1 %, por lo que el objetivo se ha conseguido, si bien no conviene
relajarse ya que se ha fraguado fundamentalmente en el primer semestre del afio.
Metas - Responsable Finalizacion estimada Finalizacion real
Charla inicial de
sensibitizacion (grupo Rps. Medio Ambiente Enero 2019 12/01/2019
completo)
Curso “Principios . ; .
bésicos de medio Rps. Medio Ambiente Junio 2019 16/06/2019
Sensibilizacion del
personal de oficina Rps. Medio Ambiente Septiembre 2019 23/09/2019
(reuni6n individual) ’
Elaborar una guia de . .
| con duccion eficiente Rps. Medio Ambiente Octubre 2019 28/19/2019
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EMPRESA S.A. OBJETIVOS Y METAS AMBIENTALES

PMA-02

Pagina x de y

Version: n

PROCEDIMIENTO OBJETIVOS Y METAS AMBIENTALES

CONTROL DE MODIFICACIONES

Ne FECHA CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edici6n inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccion
FIRMA
D COPIA CONTROLADA Ne COPIA:

D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-0O2
Pagina x de y
EMIPRESA S.A. OBIJETIVOS Y METAS AMBIENTALES
Versidn: n
Fecha: dd/mmin/aa
1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es recoger la sistematica a seguir
en la definicion de los objetivos y metas ambientales de EMPRESA S.A.,
asi como el proceso utilizado para el establecimiento de programas de
gestion ambiental con el fin de obtener los resultados esperados en base
a los compromisos recogidos en nuestra politica ambiental.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién siempre que se proceda al
establecimiento de los objetivos y metas ambientales de EMPRESA S.A.,
asi como a la definicién de los programas de actuacion.
3. Desarrollo
3.1. Definicion de objetivos y metas

Con periodicidad anual y una vez hayamos identificado nuestros
aspectos ambientales significativos, establecemos los objetivos ambien-
tales de nuestra organizacion. No es necesario que establezcamos un
objetivo ambiental para cada aspecto ambiental significativo.

Estos deben ser:

* Coherentes con los compromisos adquiridos en nuestra politica
ambiental.
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e Medibles, cuando sea factible, bien con métodos cuantitativos g
cualitativos.

Para definir los objetivos tendremos en cuenta, ademéas de nuestry
politica ambiental, los siguientes aspectos:

¢ Nuestros aspectos ambientales significativos.

¢ | 0s requisitos legales y otros requisitos que nos aplican.

¢ Nuestros riesgos y oportunidades.

¢ Nuestra estrategia.

¢ Las necesidades y expectativas de nuestros clientes y otras partes

interesadas. |

Los objetivos ambientales de anos anteriores.

La evolucién de nuestros indicadores ambientales.

¢ Las quejas e incidencias de caracter ambiental.

Los resultados de las auditorias al Sistema de Gestién Ambiental.
¢ Las opciones tecnoldgicas disponibles.

e |os recursos disponibles.

Estos datos seran recogidos en el formato REG-02/01: OBJETIVOS Y |

METAS AMBIENTALES en el cual se incluyen los siguientes campos:

Referencia del registro.

Fecha de creacion del registro.
Area de actuacion.

Obijetivo: Descripcién

— Prioridad: urgente, alta o baja.
— Indicador de medida (cuando sea posible).
— Actuaciones previstas.
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— Metas: Definicion, responsable y plazo de ejecucion.

— Aprobado por Direccidn: la Direccion revisaray, en su caso, aprobara
mediante la firma del documento, los objetivos y metas establecidos
por el Responsable de Medio Ambiente.

3.2. Elaboracion del programa ambiental

Y

Una vez aprobados los objetivos y metas ambientales se elaborara el
Programa Ambiental a través del formato REG-02/02: PROGRAMA
AMBIENTAL. El seguimiento de las metas vinculadas a objetivos se lle-
varda a cabo en el formato REG-02/01: OBJETIVOS Y METAS
AMBIENTALES, sin embargo, para otras acciones ambientales a desa-
rrollar por EMPRESA S.A., al margen de los objetivos, como por ejemplo
resultado de la Revisién por la Direccion, se utilizara el formato REG-
02/02: PROGRAMA AMBIENTAL el cual incluye los siguientes campos:

¢ Referencia del registro.

¢ Fecha de creacidn del registro.

¢ Aspecto: definicion, descripcion y alcance.

¢ Objetivo: descripcidn.

¢ Metas: descripcion.

* Responsable.

* Plazo de consecucion: Fecha inicio y fecha de finalizacion prevista.
* Presupuesto y recursos asignados a cada meta.

* Indicadores de seguimiento (en proceso, finalizado, etc.).

* Aprobado por Direccién: La Direccion revisara y, en su caso, aprobara
mediante la firma del documento, los programas ambienta- les
establecidos por el Responsable del Sistema.

Con periodicidad al menos trimestral, el responsable de medio
ambiente, junto con el personal implicado, realiza una revision del estado
de desarrollo de los objetivos ambientales mediante el célculo de los
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indicadores de seguimiento, pudiendo aportar informacién de dlcho
seguimiento a la alta direccién cuando asi lo estime necesario.

Si durante su revision se detectasen desviaciones o carencias en el
programa o en su seguimiento, se redactaréd un PARTE DE NO CONFOR.
MIDAD (REG-13/01) incluido en el procedimiento PMA-13: NO
CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS, desarrollando posterior.

mente las medidas correspondientes para su subsanacion.

En todo caso, finalizado el plazo dado para la consecucion de los

objetivos, el responsable de medio ambiente informa a la alta direccién de
los resultados obtenidos, para su anélisis y conocimiento. :

3.3. Comunicacion interna

Se informaré a todo el personal de EMPRESA S.A. sobre los objetivos;
propuestos y las actuaciones a realizar.

Este proceso de comunicacion sera realizado siguiendo las bases
establecidas en el Procedimiento PMA-04: COMUNICACION quedando

constancia de ello a través del formato REG-04/01: COMUNICACION

INTERNA.
3.4. Modificacion del programa ambiental

El Responsable del Sistema revisara y, en su caso, modificara el
programa ante cualquiera de las siguientes situaciones:

* Modificacion importante de las instalaciones.

* Desviaciones en el transcurso del seguimiento de la consecucion de los
objetivos.

* Anualmente tras el informe de revision por la Direccién del Sistema de
Gestiébn Ambiental.

* Ante modificaciones de la Politica por par te de la Direccién.
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para la modificacion del programa se seguira la misma sistemaética que
para su establecimiento.

4. Responsabilidades

pireccion:
Aprobara y comunicara los objetivos y metas ambientales.
Responsable de Medio Ambiente:

¢ Definird de manera anual los objetivos y metas medioambientales.

e Elaborara el programa ambiental.
¢ Revisaray aprobara el seguimiento del programa ambiental, y en caso
necesario redactara el par te de incidencias.

Responsables de Area o Seccién:
¢ Recopilardn los datos sobre el desarrollo del Programa Ambiental,

emitiendo un informe de seguimiento del grado de cumplimiento y
eficacia de las medidas adoptadas.

5. Formatos

¢ REG-02/01: Objetivos y metas.
o REG-02/02: Programa ambiental.
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APARTADO 7. SOPORTE
Una vez analizado el contexto, el compromiso y la planificacion,

entraremos a fondo en el apartado 7 Soporte, que sera el apoyo que sg
necesita para lograr alcanzar los objetivos y metas ambientales.

7.1. Recursos

Como punto de partida en este punto de la Norma, la direccién deberj

asegurarse en todo momento tener a su disposicion los recursos que

permitan establecer, implementar, mantener y mejorar su Sistema de
Gestion Ambiental. Por recursos se puede entender, recursos humanos,
conocimientos especializados, equipos de medida vy
infraestructura propia, contratacion de servicios externos, servicios
financieros, etc.

Para el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental es
necesario que cada uno de los miembros de la organizacion sepa
exactamente cual es su cometido dentro del mismo. Para ello es
fundamental establecer las funciones y responsabilidades propias de cada
puesto, asi como la autoridad. Normalmente para documentar este
requisito no se recurre a un procedimiento, sin perjuicio de que en
organizaciones que por su tamano o complejidad pueda ser necesario, sino
que queda documentado en el propio Manual Ambiental. Generalmente en
el Manual figura el organigrama, en el que se establecen los diferentes per
files de puestos y las relaciones de dependencia existentes entre ellos. Sin
embargo, las funciones propias de cada puesto no suelen definirse en el
Manual sino en un procedimiento de formacién, que veremos en los
siguientes aparatados 7.2 “Competencia” y 7.3 “Toma de conciencia”.

Es importante que las diferentes funciones y responsabilidades se

comuniquen, tanto en la propia organizacién, como para organizaciones

que puedan desarrollar trabajos en nombre de esta.
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Los puestos relevantes, desde el punto de vista del sistema de ges-
tion ambiental, deben estar definidos documentalmente y con detalle por
parte de la direccidn de la organizacion. Es decir, se incluye la figura del
Responsable del Sistema de Gestion Ambiental. En funcion del tamafio y
necesidades de la organizacion, la direccion definira uno o varios repre-
sentantes, los cuales, independientemente de otras responsabilidades
dentro de la organizacion tgndrén perfectamente definidas y documenta-
das sus funciones, responsabilidades y limites de autoridad para:

o Asegurar que el Sistema de Gestion Ambiental se implanta
correctamente y se mantiene de forma que siga siendo conforme con la
propia Norma internacional.

¢ Informar a ladireccién sobre el desempeno ambiental de la organizacion
y aportar recomendaciones para la mejora que se incorporaran al
proceso de revision.

7.2. Competencia

La formacién de los trabajadores es un aspecto fundamental para
muchas de las organizaciones y no podia ser menos importante para la
propia Norma.

La Norma establece que cualquier trabajador que esté realizando
actividades para la organizacién o en su nombre, y que como consecuencia
de estas actividades potencialmente pueda causar algin impacto
ambiental debe ser competente, lo que implica que tenga una experiencia
adecuada y haya recibido una educacién y formacién adecuadas. Deben
mantenerse registros que evidencien la competencia de los trabajadores
tanto propios como subcontratados.

La organizacién debe identificar para todo su personal las necesidades

formativas en funcién de sus aspectos ambientales y el propio Sistema de
Gestién Ambiental implantado.
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Esto significa que la organizacién, una vez establecidos, como vimos en
el capitulo anterior, los diferentes per files de puesto (como por ejemplo‘;:;
Director, Responsable del Sistema de Gestion Ambiental, Jefe de

Produccion, Técnico, etc.) debe analizar los aspectos ambientales ligadog
a cada uno de ellos y ademas identificar los procedimientos y registros del:

Sistema de Gestion Ambiental de aplicacién. Una vez hecho esto, es decir,

una vez identificadas las necesidades formativas de la organizacion, debe
planificarse la imparticién de las acciones formativas correspondientes,
esto es el Plan de Formacion. EI Plan de Formacion suele elaborarse cada.
anoy lo aprueba la Direccién durante la Revision por la Direccién. La Normg:
indica la necesidad de mantener registros tanto de la identificacién y

planificacion de la formacion como de su imparticién.

Generalmente, durante el primer afio de implantacién del Sistema de*
Gestion Ambiental la totalidad de la plantilla recibe un curso bésico de-

medio ambiente que hace las veces de curso de sensibilizacion medioam-
biental y de iniciacién al sistema, incluyéndose algunos aspectos comunes
como la politica de calidad, objetivos ambientales de la organizacién, emer-

gencias, etc. Pueden incluirse también, en funcion de la tipologia de la.

organizacion por ejemplo los aspectos ambientales, si bien, cuando se trata

de organizaciones de gran tamafio y complejidad suelen hacerse posterior-

mente acciones formativas mas especializadas enfocadas a cada colectivo.

7.3. Toma de conciencia

Asimismo, la Norma estipula que los empleados de la organizacion

tomen conciencia de:

* La importancia de mantener Ia integridad del Sistema de Gestion
Ambiental, y especialmente de la politica ambiental.

* Aquellos aspectos ambientales significativos relacionados con su
trabajoy de la mejoraenel desempeno ambiental de la organizacion que
supone su optimo desemperio personal.
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o Su grado de influencia y responsabilidad en el correcto funcionamiento
del Sistema de Gestion Ambiental.

o Las consecuencias negativas que supondrian para la organizacion la
desviacion de los procedimientos de operacion.

La forma de articular la organizacién todos estos requisitos es a través
de un procedimiento. La:Norma establece la necesidad de contar con uno

o varios procedimientos.

Otro aspecto a tener en cuenta en la formacion es la evalyacic’)n de la
misma. Si bien no es un requisito de la Norma, si lo es por ejemplo en la
ISO 9001, por lo que como muchas veces ambgs norma-s acaban
integrandose en un (nico sistema de gestion y gtendlendo ql ciclo PDCA,
es aconsejable considerar la eficacia de las acciones formativas.

A continuacién incluimos un el procedimiento de formacidn para nuestra
organizacion.
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PMA-03
FORMACION, SENSIBILIZACION Pagina x d
EMPRESA S.A. CONCIENCIACION Y COMPETENCIA oginax dey
PROFESIONAL DEL PERSONAL Versién: n
Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO DE FORMACION, SENSIBILIZACION
Y COMPETENCIA PROFESIONAL DEL PERSONAL

CONTROL DE MODIFICACIONES

Ne FECHA CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicién inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccién
FIRMA
[:I COPIA CONTROLADA N2 COPIA:

D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-03
FORMACION, SENSIBILIZACION Pagina x de y
EMPRESA S.A. CONCIENCIACION Y COMPETENCIA —
PROFESIONAL DEL PERSONAL Version: n
Fecha: dd/oun/aa
1. Objeto

El presente procedimiento tiene por objeto asegurar la competenciay la
capacitacion del personal de EMPRESA S.A. en todas las actividades que
desempeiien y puedan repercutir en el medio ambiente, a través de la
formacién y de la concienciacién sobre la importancia de sus acciones
sobre el sistema de gestion de EMPRESA S.A.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal de EMPRESA
S.A. Asimismo, seran orientadas a las empresas subcontratas aquellas
acciones formativas que la Direccién determine como necesarias desde el
punto de vista ambiental.

3. Desarrollo
3.1. Descripcion del puesto de trabajo

El Responsable del Sistema de Gestion Ambiental identificara, para
cada puesto de trabajo, la formacion necesaria que debe tener el personal
para realizar esa tarea, asf como los documentos del Sistema que deberan
conocer l10s empleados en cada puesto de trabajo. Estos datos quedaran
recogidos en el formato REG-03/01: PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO,
que debe contener los siguientes campos:

* Referencia del registro.
¢ Fecha de creacidn del registro y edicion.
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e Area o puesto de trabajo.

* Funciones y responsabilidades del puesto de trabajo que pueds
ocasionar impactos ambientales significativos que hacen necesaria ung
formacion especifica.

* Formacibn y/o experiencia necesaria para el puesto.
* Funciones y responsabilidades.

* Listado de los procedimientos, instrucciones y demas documentacion
del Sistema de Gestion Ambiental relacionados con el puesto.

3.2. Formacién basica y especifica relativa al sistema de
gestion ambiental

El Responsable del Sistema se encargara de que a todo el personal se.

le proporcione una formacién basica en medio ambiente. Cuando se
incorpore personal nuevo a la empresa, ademas de Ia formacion propia de
Su puesto de trabajo que le proporcionara su responsable, se le impartira
esta formacion en medio ambiente, que tendra los siguientes contenidos:

* |La Politica Ambiental.

* Su responsabilidad para alcanzar la conformidad con la politica,

procedimientos y requisitos del Sistema de Gestién Ambiental.

* Las consecuencias potenciales de apartarse de los procedimientos
operativos establecidos.

* Los procedimientos, instrucciones, registros, y demas documentacion
de interés del sistema para su puesto de trabajo, segiin REG-03/01:
PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO.

Esta formacion inicial debe quedar registrada en el formato REG-03/02:
FICHA DE PERSONAL, cada persona de la empresa tendra una ficha
personal de formacion en la que el Responsable del Sistema de Gestién
Ambiental ird anotando toda la formacién que va recibiendo. Este formato
debera recoger los siguientes datos:
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o Referencia del registro.
o Fecha de creacion del registro.
¢ Datos personales del trabajador:

— Nombre y apellidos.
— Estudios cursados.

e Formacién recibida en la empresa:

— Formacion basica: 1ISO 14001, Sistema de Gestidon Ambiental,
Legislacion ambiental y Sensibilizacion con los problemas
ambientales de la empresa.

— Formacion especifica: materia impartida, formador, fecha, duracion
y valoracion (el trabajador valorara de manera global el curso que ha
realizado, puntuando entre 1y 5, siendo 1 el minimo y 5 el méaximo).

 Historico laboral del trabajador:

— Periodo.
— Departamento y funciones.
— Categoria profesional.

3.3. Sensibilizacion ambiental

Con el objeto de que todo el personal de la organizacion esté debida-
mente sensibilizado en materia medioambiental, el Responsable del
Sistema se encargara de fomentar dicha aptitud mediante charlas, car-
teles informativos 0 mediante cursos que pueden incluirse en el Plan
anual de formacion REG-03/04: PLAN ANUAL DE FORMACION, deta-
llandose en el formato REG-03/02: FICHA DE PERSONAL.

Asimismo, quedaran registradas las charlas y fichas informativas

entregadas a las subcontratas. Para ello se emplearéd el formato REG-
03/06: FICHA DE SUBCONTRATA.
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3.4. Plan anual de formacion

Los Responsables de Area o Seccion, junto con el Responsable de
Sistema de Gestion Ambiental, identificaran para cada periodo anual, las
necesidades de formacion del personal a su cargo teniendo en cuenta las
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo en base a:

¢ El desarrollo e implantacion del Sistema de Gestion Ambiental.
¢ Sugerencias del personal.

¢ |as necesidades de sensibilizacidon ambiental.

¢ Las nuevas disposiciones legales o reglamentarias.

¢ |as auditorias y revisiones del Sistema de Gestion.

¢ Anélisis de los perfiles de cualificacion y las fichas de personal.

e E| analisis de no conformidades relacionadas con [a incorrecta
ejecucion de actividades.

e |as nuevas tecnologias.

* Los nuevos procesos o la modificacion de los existentes.
e |a promocién del puesto de trabajo.

¢ Laincorporacién de nuevo personal.

e E| reciclaje en formacion basica.

¢ Resultados de evaluacidn de actividades realizadas y de las propuestas
de mejora.

La informacién recogida es evaluada estableciendo las prioridades
formativas y de concienciacién de cara a la elaboracién del “Plan Anual de
Formacién y Concienciacibn Ambiental”, siendo registrada esta
informacién por el Responsable del Sistema de Gestidbn Ambiental en el

formato REG-03,/03: NECESIDADES DE FORMACION Y CONCIENCIACION

AMBIENTAL. Ademas, cualquier empleado podra solicitar la formacion que
considere necesaria al Responsable de su Area o Seccidn, quien lo hara
constar en el formato REG-03/03.
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En base a los datos aportados por los Responsables de Area o Seccién,
el Responsable de Formacién elaborara el plan de formacion y
concienciacion de caracter anual a través del formato del mismo nombre
REG-03/04: PLAN ANUAL DE FORMACION, el cual incluye los siguientes

campos:

¢ Referencia del registro.

o Fecha de creacion del registro y edicién.

¢ Acciones formativas: definicion.

¢ Duracion: en horas.

¢ Participantes: Personal al que se dirigen.

¢ Fecha prevista.

¢ Coste estimado.

¢ Observaciones: en caso de que fueran necesarias.
o Seguimiento: observaciones.

No obstante, podran realizarse otras acciones formativas no previstas
inicialmente en el Plan Anual de Formacion. En este caso se procedera a
la sustitucion del viejo plan de formacion por el nuevo. Dicho Plan sera
aprobado nuevamente por la Direccion.

Esta formacion debe quedar registrada, para lo. que el responsable de
formacion debe cumplimentar el formato REG-03/05: “FICHA CURSO DE
FORMACION”, donde se especifica:

¢ Referencia del registro.

Fecha de creacion del registro y edicién.

¢ Las personas que reciben la formacién y su firma para corroborar su
participacion en él.

* La persona que lo imparte.

Titulo y objetivos de la formacion.
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¢ Contenidos.

* Valoracion por par te del alumno, docente de la accién formativa.
¢ Duracién.

¢ Fecha.

¢ Seguimiento: eficacia y eficiencia de la formacién impartida.

4. Responsabilidades
Director:
Aprobar el Plan Anual de Formacién, proporcionar medios y recursos.

Responsable de Medio Ambiente:

Identificar cada puesto y la formacion necesaria que debe tener el
personal. ‘

* Proporcionar una formacion y sensibilizacion basica en medio ambiente
a todo el personal.

Identificar las necesidades de formacion.
Elaborar el Plan de Formacion.

Responsable de area o seccion: Identificar las necesidades de
formacioén. '

5. Formatos

* REG-03/01: Perfil Puesto de Trabajo.

* REG-03/02: Ficha de personal.

* REG-03/03: Necesidades de Formacion.
e REG-03/04: Plan anual de Formacion.

* REG-03/05: Ficha curso de Formacion.
. REG-OB/OG: Ficha de subcontrata.
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7.4. Comunicacion

Desde nuestro punto de vista, y no solo desde un enfoque ligado al
sistema de Gestion Ambiental, la comunicacién es uno de los aspectos
menos desarrollados en las organizaciones, como hemos podido
comprobar a lo largo de nuestra dilatada experiencia.

Desde un punto de vista ambiental la Norma establece la necesidad de
contar con uno o varios procedimientos que sistematicen la comunicacion
interna entre los distintos estamentos de la organizacion y externa con los
diferentes grupos de interés.

7.4.1. Generalidades

La empresa debe establecer, implementar y mantener los procesos
necesarios para las comunicaciones internas y externas pertinentes para
el Sistema de Gestion Ambiental.

Asimismo, la Norma hace especial mencién a los aspectos ambienta-
les de la organizacién, dictaminando que esta debe decidir si comunica
o0 no externamente informacién acerca de sus aspectos ambientales sig-
nificativos. Para comunicarlos, la organizacién debe determinar la forma
mas adecuada para hacerlo.

Generalmente en las organizaciones hay ciertos recelos respecto a la
comunicacién, por el temor a la fuga de informacion sensible. Aun siendo
esto asi, el perjuicio que supone no informar internamente sobre aspectos
concretos del funcionamiento de la misma suele ser mucho mayor al que
supondria que cierta informacion sensible cayera en manos equivocadas.

Ademas, la falta de informacion suele suponer errores porque no todo el
mundo sabe lo que tiene que hacer en determinadas circunstancias.
Mientras que un adecuado flujo de informacién en el seno de la organizacion
puede contribuir a la implicacion de todos sus miembros en la consecucion
de los objetivos y resultados propuestos al sentirse parte de ellos.
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7.4.2. La comunicacion interna

La organizacion tiene que comunicar internamente informacion
pertinente al Sistema de Gestién Ambiental entre los diferentes niveles y‘
funciones de la empresa, en la que se incluyen los cambios en el Sistems
de Gestion Ambiental, segin sea necesario. i

Podemos distinguir tres tipos de comunicacion interna:

* Ascendente: aquella que par te desde niveles mas “bajos” de I
organizacién (considerando el organigrama), como por ejemplo de

Responsable del Sistema de Gestion a la Direccion.

* Descendente: aquella que par te desde los niveles mas altos de la orga-
nizacién, como por ejemplo la Politica Ambiental, establecida y aprobada
por la Direccibn y que se comunica al conjunto de la organizacion.

* Horizontal: es la que fluye entre niveles similares, como por ejemplo

comunicaciones entre jefes de departamento.

Hay muchas formas de comunicacién interna, como por ejemplo

mediante un buzon de sugerencias, Intranet, boletines, reuniones,

comunicados, carteles, tablén de anuncios, etc.
7.4.3. Comunicacion externa

En cuanto a la comunicacion externa es aquella que tiene lugar entre la
organizacion y otros grupos de interés, como otras organizaciones;
vecinos, administraciones, etc.

Por otro lado, es necesario que la organizacin decida como responder
formalmente a partes interesadas externas, cuando estas soliciten
informacion acerca de temas relacionados con los aspectos ambientales,
politica ambiental o gestion. La organizacion reflejara como va a dar
respuesta a estas peticiones relevantes y cual sera su criterio para definir
la relevancia de estas.
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En cuanto a la comunicacién externa con proveedores, cpmo hemos
comentado con anterioridad al tratar los a_spectos ambientales, la
organizacion debe realizar un control operacional sobre los aspectos
ambientales relacionados con los proveedores por lo que debt_a est?blecer
una via de dialogo y, como veremos en “Control operamonal _debe
comunicarles que realizan actividades con impacto amb_lenjcal asocnfado y
solicitarles documentacion que permita evaluar si tienen dichas
actividades bajo control.

Otras comunicaciones externas habituales son las relagionadgs con la
administracion para la obtencién y renovacién de las dlfefentes
autorizaciones, las notificaciones de traslado de residuos, los expedientes
sancionadores, etc., y también las relacionadas con otro§ grupos de
interés como reuniones con ONG, con grupos de vecinos, jornadas de
puertas abiertas, etc.

La norma requiere a la organizacibn a establecer, implementar y
mantener 10s procesos necesarios para realizar comunicaciones internas
y externas relevantes para el Sistema de Gestion Ambiental, incluyendo:

¢ |lo que se va a comunicar.
¢ cuando se va a comunicar.
* aquién se va a comunicar.
e cOmMo se comunicara.

En el desarrollo de este proceso, la organizacion debe tener en cuenta
sus obligaciones de cumplimiento y que la informacion ambiental
comunicada es consistente con la informacion generada en el Sistema de
Gestion Ambiental, y que la misma es fiable.

El proceso debe garantizar que todas las comunicaciones recibidas se
responden.
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La organizacién debe mantener informacion documentada como prueba

de la gestion adecuada de la comunicacion.

A continuacion incluimos el procedimiento de comunicacion para

nuestra organizacion.
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EMPRESA S.A.

COMUNICACION INTERNA
Y EXTERNA

PMA-04

Pagina x de y

Version: n

Fecha: dd/mm/aa

"\’

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

v CONTROL DE MODIFICACIONES
Ne FECHA CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicion inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE

CARGO Responsable SGA Direccién

FIRMA
D COPIA CONTROLADA N2 COPIA:
D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-04
. Pagina x de
EMPRESA S.A. COMUNICACION INTERNA g y
Y EXTERNA Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

El presente procedimiento tiene por objeto definir la sistematica a seguir
para el desarrollo y mantenimiento de vias de comunicacién entre los
diferentes niveles internos y externos de EMPRESA S.A.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion siempre que se desarrolle
cualquier tipo de comunicacion entre las partes interesadas para trasmitir
los resultados de la evaluacion del desempefio ambiental, los objetivos de

mejora, los requisitos legales ambientales que enmarcan el Proyecto |

sostenible de EMPRESA S.A.

Asimismo permitira el correcto tratamiento de todas comunicaciones,

incluidas las quejas y sugerencias, procedentes de partes interesadas.
3. Desarrollo
3.1. Comunicacién interna

La organizacién tiene que comunicar internamente informacion
pertinente al Sistema de Gestion Ambiental entre los diferentes niveles y
funciones de la empresa, en la que se incluyen los cambios en el Sistema

de Gestion Ambiental, segin sea necesario:

* la difusién de la politica, objetivos, metas y requisitos del Sistema de
Gestion Ambiental.
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e La distribucion de toda la informacién relativa a los aspectos
ambientales que afecte a los distintos niveles y funciones de la
organizacion.

o La concienciacion del personal sobre la importancia de su papel y
responsabilidad en su cumplimiento, asi como de las posibles
consecuencias de la falta de seguimiento de los procedimientos
establecidos. . ;

.

e La comunicacién interna ha de ser bidireccional (debe contemplar la
comunicacion de los empleados a la Direccion y de la Direccidn a los
empleados).

Esta difusion se llevara a cabo mediante:

¢ Notas informativas.

o Carteles divulgativos.

e -Copias de informes.

¢ Copias de registros.

¢ Reuniones.

e Cartas al personal.

¢ Correo electronico.

¢ Buzbn para sugerencias.

El Responsable del Sistema se hara cargo de la preparacion y desarrollo
de todas aquellas comunicaciones y material informativo relativo a los
aspectos ambientales y a la sensibilizacion que estime necesario, segin
el Procedimiento PMA-03: FORMACION Y CONCIENCIACION dejando
constancia de ello a través del formato REG-04/01: COMUNICACION
INTERNA, que incluye los siguientes campos:

¢ Referencia del registro.
* Fecha de creacion del registro.
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* Motivo/origen:

— Referencia del documento de procedencia.
— Descripcion (deteccion de nuevos requisitos, no conformidades,
ete.).

* Procedimiento de comunicacién: se marcard con una “X” el medio
adoptado para la comunicacién o se especificara en el apartado “Otro”
€n caso hecesario.

* Comunicacién: identificacion y descripcion de la misma.
* Acciones a desarrollar: identificacion y descripcion.
* Personal, area o seccidén afectada.

* Firma de confirmacién de recibo: Responsable de area o seccién

afectada.

Posteriormente el Responsable del Sistema informaréa al Responsable
de Area o Seccion a la que afecte la comunicacion, el cual confirmara que
lo ha recibido mediante la firma del documento REG-04/01:
COMUNICACION INTERNA, con lo que ademéas se compromete a informar
al personal a su cargo. ‘

De igual manera todo el personal de la organizacién podréa presentar sus
sugerencias o solicitar informacién al Responsable del Sistema de Gestion
Ambiental, quien efectuara el analisis de las mismas, decidiendo acerca
de su oportunidad. Para las sugerencias, el personal debera rellenar el
formato REG-04/01: COMUNICACION INTERNA que posee el Responsable
del Sistema y entregarle esta sugerencia de nuevo a él mismo.

3.2. Comunicacion externa
La organizacion debe comunicar de forma externa la informacion
relevante para el Sistema de Gestion Ambiental, segin lo que establecen

los procesos de comunicacion de la organizacion. Las comunicaciones
externas, podran ser:
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¢ Reclamaciones: Se refieren a incumplimientos de un requisito legal u
otro requisito marcado por la organizacion.

¢ Quejas: Relativas a malestar o incidencias de cualquier tipo, aunque
estas no supongan un incumplimiento de requisitos legales u otros
requisitos.

e Comunicaciones de la organizacion con clientes, piblico y
Administraciones Piblicas.

e Comunicaciones asociadas a los aspectos ambientales de la actividad
desarrollada por la organizacién, requisitos ambientales y otros
requisitos de aplicacion, Politica Ambiental de la empresa, etc.

¢ Solicitudes de informacién: Comunicaciones que suponen peticiones o
indagaciones requiriendo informacién sobre temas ambientales.

e QOtras comunicaciones.

Cualquier comunicacion externa referente al sistema de gestion, bien
sea verbal o escrita, sera transmitida al Responsable‘del Sistema, quien
cumplimentara el formato REG-04/02: COMUNICACION EXTERNA.

Se responderan obligatoriamente aquellas comunicaciones externas
relevantes, considerandose como tal las quejas, denuncias, inspecciones
y sanciones, todas las comunicaciones procedentes de la Administracion
u otros Organismos oficiales y las relativas a los aspectos ambientales
significativos, asociadas a requisitos legales, etc., que tengan cierta base
ajuicio del Responsable del Sistema.

En el caso de que el Responsable del Sistema considere que la
comunicacion es relevante emitira los informes pertinentes, registrando
los datos necesarios en el apartado SALIDAS del formato REG-04/02:
COMUNICACION EXTERNA.

Los informes emitidos se desarrollaran a través de uno de los
siguientes formatos:
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e REG-04/01: “Comunicacién interna”.
e REG-04/02: “Comunicacién externa”.

La Direcciébn debera aprobar las medidas adoptadas y los informes yk"
respuestas emitidos por el Responsable del Sistema mediante la firma de|
formato REG-04,/02: COMUNICACION EXTERNA.

Este formato incluye los siguientes campos:

¢ Referencia del registro.
* Fecha de creacion del registro.

Entradas:

* Procedimiento de comunicacion: via de entrada de la informacion. Se.
marcara con una “X” la opcidén correcta o se especificara en el apartado
“Otro” en caso necesario. :

* Anexos: Listado de los anexos de entrada incluidos en este registro (Fax; .
correo electrdénico o correo ordinario por el que la parte interesada se
pone en contacto con la organizacién).

¢ Origen: procedencia.

e Comunicacion: identificacion y descripcion.

* Relevancia: se marcara con una “X” la opcién correcta y se incluira una
breve justificacion. :

Salidas:

¢ Referencia de las respuestas: c6digo de identificacion de los reglstros
emitidos como respuesta. :

¢ Acciones a desarrollar.
® Personal, area o seccion afectada.
¢ Firma de revision y aprobacién por la Direccion.
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4. Responsabilidades
Direccion:

Aprobar las medidas adoptadas y los informes y respuestas emitidos
por el Responsable del Sistema de Gestion Ambiental.

Responsable de Medio Ambiente:

o Se harad cargo de la preparaciéon y desarrollo de todas aquellas
comunicaciones y material informativo relativo a los aspectos
ambientales y a la sensibilizaciéon que estime necesario.

¢ Informar a Responsables de area o seccién de las medidas tomadas.

e Realizar los informes pertinentes para contestar a aquella
comunicacién externa que se considere relevantes.

5. Formatos

o REG-04/01: Comunicacibn interna.
¢ REG-04/02: Comunicacion externa.
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7.5. Informacion documentada
7.5.1. Generalidades

En este apartado la Norma enumera una serie de documentacion que,
como minimo, debiera incluir el Sistema de Gestion Ambiental: ‘

* La politica ambiental, objetivos y metas ambientales.

* La descripcion del alcance del Sistema de Gestion Ambiental, como yg

hemos indicado es el ambito de aplicacion del sistema.

* La descripcion de los elementos principales del Sistema de Gestion

Ambiental, incluyendo las interacciones entre los mismos.

* Los documentos requeridos por la propia Norma, incluyendo los

registros.

¢ Los documentos y registros que la organizacion considere necesarios:
para asegurar la eficacia de la planificacion, operacién y control de los

procesos relacionados con sus aspectos ambientales significativos.

En resumen, la organizacion debera crear, archivar y mantener al dia,-
toda la documentacion necesaria para el eficaz funcionamiento de su

Sistema de Gestidbn Ambiental.

La forma mas habitual de representar la documentacion del sistema es
en forma piramidal, de tal manera que se establezca una jerarquia clara’
entre la distinta documentacion. Normalmente se habla de cuatro niveles:.

Nivel |

El Manual constituye el elemento basico del sistema y en él se

-describen la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones,
el alcance del propio sistema y se recogen referencias a todos los

procedimientos generales y especificos que desarrolien los requisitos del
sistema o sean necesarios para este. Ademas el Manual contendra la

politica ambiental.
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Este documento sirve como guia para documentar las interacciones del
Sistema.

Nivel II

En este segundo nivel del sistema se encuentran los procedimientos.
Se trata de documentos en los que se indican los métodos a aplicar y los
criterios a seguir para cgmplir con los requisitos necesarios para
implementar correctamente un Sistema de Gestion Ambiental. A lo largo
de los diferentes capitulos del Manual se va haciendo referencia a los
procedimientos en los que se desarrollan.

Nivel 1l

En el tercer nivel se encuentran las instrucciones técnicas. Se trata de
documentos que establecen un nivel mucho méas concreto sobre puntos
especificos de funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental.
Normalmente las instrucciones técnicas surgen en los propios
procedimientos, en los que se hace referencia a ellas.

Nivel IV

En este cuarto nivel encontramos toda aquella documentacion que debe
formar par te del Sistema y que no se incluye en ninguno de los niveles
superiores. Entre estos documentos podemos encontrar los registros del
Sistema de Gestion Ambiental, que proceden de la utilizacion de los
formatos incluidos en los procedimientos o instrucciones, o planes de
actuacion (plan medio ambiental, plan de auditoria, plan de formacion,
ete.).
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Nivel |

Nivel li

Nivel HI

Nivel IV

Figura 2. Estructura documental del Sistema de Gestién Ambiental.

Este apartado de la Norma suele abordarse conjuntamente con los
siguientes apartados, 7.5.2. “Creacion y actualizacion” y 7.5.3. “Control
de la informaciéon documentada“ a través de un procedimiento.

7.5.2. Creacion y actualizacion

Toda la documentacién que forma parte del Sistema de Gestion

Ambiental debe estar sometida a control. Los registros son un tipo especial
de documento por lo que deben controlarse conforme a lo establecido en
el apartado7.5.3. “Control de la informacién documentada”.

La Norma nuevamente dispone la necesidad de establecer, implantary

mantener uno o varios procedimientos para controlar la documentacion
conforme a los siguientes requisitos: :

¢ La documentacion del Sistema de Gestién Ambiental debe ser revisada:

y aprobada previamente a su entrada en vigor para asegurarse de que

es adecuada. Posteriormente debe revisarse cuando sea necesario;
volviendo a aprobarse nuevamente si ha habido modificaciones. Lo
habitual es en la portada del documento incluir unos cajetines en los
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que figuren las personas que elaboran, revisan y aprueban el
documento, incluyendo la firma.

» Dichas modificaciones deben identificarse. Normalmente para cumplir
con este requisito, se incluye al comienzo o al final del documento una
tabla en la que se va recogiendo el historico de modificaciones.

o Los documentos deben ser legibles y faciimente identificables, al
igual que la version actual de los documentos. Lo mas practico en
este caso es jugar con el encabezado del documento, en el que se
suelen incluir el nombre o logo de la empresa, el nombre del
documento, su codigo, version, fecha de aprobacién y nimero de
paginas respecto del total.

¢ Laorganizacion debe garantizar que en los puntos de uso se encuentren
las versiones en vigor de los documentos. Para ello hay que establecer
una sistematica que garantice la retirada de los obsoletos al producirse
la aprobacién de la nueva version.

¢ También ha de garantizarse el uso no intencionado de documentos
obsoletos. Para ello, a par te de retirarlos de los puntos de uso, se
suelen identificar claramente en la portada indicando que son
obsoletos. Lo habitual es guardar los documentos obsoletos durante un
periodo de tres anos, ya que es la duracion del ciclo de certificacion.

¢ Por Gltimo la organizacion debe identificar los documentos de origen
externo que forman parte del Sistema de Gestion Ambiental. igualmente
debe controlarse su distribucion, para de esta forma garantizar que se
encuentra la versién mas actual en el punto de uso

7.5.3. Control de la informacion documentada

La informacion documentada requerida por el Sistema de Gestion
Ambiental y por esta norma interna se deben controlar para asegurar que:

* Se encuentra disponible para su uso.
* Que se encuentre protegida de forma adecuada.
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Para controlar la informacion documentada, la empresa debe realizgr
las siguientes actividades:

¢ Distribucién, acceso, recuperacion y utilizacion.
¢ Almacenamiento y conservacion.

¢ Control de cambios.

¢ Retencion y disposicion.

Independiente del soporte empleado, bien en papel, bien en soporte
electronico, las versiones adecuadas y actualizadas de los documentos.
han de estar disponibles para las personas que los empleen. De esta
manera, la organizacion tendra disponible un mecanismo para la creacion
y control de la revisién de estos documentos. §

La organizacion debe definir, a través de uno o varios procedimientos;
sus actuaciones para identificar, conservar, proteger, recuperar y fijar el
plazo de almacenamiento de los registros que demuestren la conformidad
de su Sistema de Gestion Ambiental con los requisitos de la Norma y los:
resultados de desemperfio alcanzados. Los registros que forman par te del’

Sistema de Gestion Ambiental de la organizacion deben permanecer en

todo momento identificables, legibles y trazables.

Como término general, los registros han de conservarse por un periodo
de tiempo no inferior a los 3 afios (que como hemos comentado
corresponde con el ciclo de la certificacién) o por un periodo superior en el
caso de que exista algan requisito legal aplicable a ese registro (como por
ejemplo los documentos de control y seguimiento de residuos peligrosos,
que deben conservarse durante un minimo de cinco afios).

A grandes rasgos podemos diferenciar dos tipos de registros:

* Aquellos que se originan como consecuencia de la utilizacién de los:
formatos derivados de los procedimientos e instrucciones técnicas:

formacion, evaluacion del cumplimiento legal, resultados de auditoriasj

106

Requisitos del sistema de gestién ambiental

internas, desempeio ambiental, control operacional, emergencias,
revision por la direccién, aspectos ambientales significativos, etc.

o Elresto de registros, que generalmente tienen un origen externo, como
pueden ser: documentos de control y seguimiento de residuos
peligrosos, resultados de auditorias externas, resultados de
inspecciones reglamentarias, revisiones de extintores, etc.

A continuacion incluimos los procedimientos de control de la
documentacion y control de los registros para nuestra organizacion.
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EMPRESA S.A.

CONTROL DE LA INFORMACION

DOCUMENTADA

PMA-05

Paginax dey

Version: n

Fecha: dd/mm/aa

' PROC,EDIM'IENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION

1

CONTROL DE MODIFICACIONES

Ne FECHA CAMBIOS
0o dd/mm/aa Edicion inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccidn
FIRMA
D COPIA CONTROLADA Ne COPIA:
D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-05
CONTROL DE LA INFORMACION Pagina x de y
EMPRESA S.A.
DOCUMENTADA Nersiom
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

Este procedimiento tiene por objeto establecer un sistema para la
aprobacion, revision, actualizacion, identificacion, distribucion, control y
archivo de los documentos propios del Sistema de Gestion Ambiental de
EMPRESA S.A.

2. Alcance

Este documento es de aplicacion a toda la informacién documentada
origihada por el Sistema de Gestion Ambiental: Manual de Medio
Ambiente, Procedimientos, Instrucciones Técnicas, Formatos, Registros y
Documentacién Externa.

3. Desarrollo

Se entiende por informacién documentada cualquier soporte que
contenga informacién en el que se establece reglas o directrices, o se
especifican caracteristicas, para ciertas actividades o resultados.

Los documentos donde se fija la metodologia de trabajo y/o
especificaciones que establece la empresa son los siguientes:

¢ Manual de Medio Ambiente

Se identificara como tal en el titulo del encabezado y se codificara con
las iniciales MMA-XX siendo XX un nimero de dos cifras correlativo (en
este caso 01, ya que solamente existe un Manual de Medio Ambiente).
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¢ Procedimientos de Medio Ambiente

Forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso. Se.

codifican como PMA-XX siendo XX un namero correlativo que sigue e
orden en que los procedimientos generales han sido redactados. E|
Responsable de Medio Ambiente codifica todos los Procedimientos que

se emiten y los registra en el Formato REG-05/01: LISTADO DE LA

DOCUMENTACION.
¢ [nstrucciones Técnicas

Através de las Instrucciones Técnicas, se detallan las pautas de control

para la realizacion de actividades concretasy especificas desarroliadas
por EMPRESA S.A.

La instruccion se identifica con las letras ITMA-XX (Instruccion Técnica“ |
de Medio Ambiente) seguido de XX, siendo XX un ndmero de dos cifras

correlativo.
¢ Formatos de los Registros
Los formatos de los registros se identifican con las letras REG

(Registro), seguidas de dos nimeros (XX), separados por un guion, que
coinciden con los del procedimiento del que derivan, seguidas de un.

namero (YY) correlativo empezando por el uno, separado de una barra,

que corresponde al orden en el que fueron nombrados en el.
procedimiento (REG-XX/YY). En caso de existir formatos no vinculados*

a ningln procedimiento concreto, se identificaran analogamente,
siendo XX en todos los casos 00.

e Documento especifico

Documento donde se detallan especificaciones de la empresa, que
pueden ser modificadas a través del tiempo conociéndose la version en

vigor por una fecha de actualizacion.

3.1. Elaboracion, revisién y aprobacién

El responsable directo del contenido de los documentos del Sistema de
Gestién Ambiental de EMPRESA S.A., asf como de su difusion y aprobacion

es el Director de la Empresa.
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Por delegacion, es el Responsable de Medio Ambiente quien elabora
estos documentos, revisa, mantiene actualizados, distribuye, implanta y
controla su difusion.

Todas las modificaciones que se efectien deberan ser aprobadas por
la Direccion de EMPRESA S.A.

Las firmas de Direccidn y del Responsable de Medio Ambiente, en la
portada del original del Manual, procedimientos e instrucciones técnicas
sir ven como registro de la aprobacion de estos documentos y de su
realizacion, revisién y entrada en vigor.

3.2. Distribucion y control

Los documentos originales del Sistema de Gestion Ambiental se
encontraran en soporte papel en la carpeta de informaciéon documentada
del Sistema de Gestion Ambiental de EMPRESA S.A. El Responsable del
Sistema sera el nico que podra realizar modificaciones sobre los mismos,
si bien cualquier trabajador de la empresa podra aportar sus sugerencias
de mejora.

No obstante, pueden existir dos tipos de copias de la informacion
documentada del Sistema de Gestion Ambiental:

s Copias controladas, (C.C.): Son aquellas que estan sometidas a control
documental y que por tanto, son actualizadas en cada revision.

* Copias no controladas, (C.N.C.): Son las que se distribuyen a titulo
informativo y que por tanto, no estdn sometidas a revision y
consiguiente actualizacion.

El Responsable del Sistema se encargara también de la distribucion
externa de los documentos, asi como de distribuirlos internamente cuando
asi se considere oportuno.
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El Responsable del Sistema se encarga, de igual forma, de distribuir g
todos los destinatarios las copias controladas y modificadas de log
documentos y de la retirada y destruccion de las copias obsoletas.

La informacion documentada externa que EMPRESA S.A. determine
necesaria se establece segln necesidades de planificacion y operacion de
su Sistema de Gestidon Ambiental. Los permisos, autorizaciones de
caracter ambiental, informes externos, manuales de funcionamiento,
fichas técnicas, son determinados y controlados apropladamente
siguiendo las pautas descritas en el presente procedimiento.

E! control de acceso a informacion documentada externa ademas,

contempla el permiso para la realizacion de solo consultas de la
informacién documentada o, el permiso y la autorizacion para consultary,

modificar la informacién documentada.

El Responsable del Sistema mantiene en archivo la relacion de la
documentacién transmitida al personal de EMPRESA S.A. a través del REG-

05/02: CONTROL DE DISTRIBUCION INTERNA, y de las destinadas a

otras entidades mediante el REG-05/03: CONTROL DE DISTRIBUCION
EXTERNA.

Estos Registros se archivan en la carpeta de Registros del Sistema de
Gestion Ambiental de EMPRESA S.A.

El Responsable del Sistema, debe asegurar que las ediciones
actualizadas estén disponibles en todos los puntos fundamentales para €l
funcionamiento efectivo del Sistema de Gestion Ambiental.

3.3. Modificaciones

La documentacién se mantiene en todo momento actualizada, el
Responsable de Medio Ambiente lleva a cabo su actualizacion y

modificacién como consecuencia de una auditoria, por cambio de alguna
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norma de referencia, a peticion de alguien involucrado o por considerar
necesaria la adecuacion de la misma a nuevas situaciones de la empresa.
Antes de la distribucion de esta informacién documentada, sera revisada
por €l mismo y aprobada por la direccién, dejando constancia en ambos
casos con su firma en la portada del original del documento.

La documentacién revisada adquiere automéaticamente el nimero
correlativo de la revision efectuada, esto implica que figure en la portada
yen cada hoja del mismo.

Los destinatarios internos de la informacion documentada reciben esta
ya modificada, revisada y a‘probada, firmando en el Formato REG-05/02:
CONTROL DE DISTRIBUCION INTERNA y le devuelven la documentacion
obsoleta al Responsable de Medio Ambiente, que comprueba que todas
las copias fuera de uso estan en su poder y destruye todas menos la
original, que identifica con la palabra NULO en la portada y archiva. Solo
se conservard la documentaciéon inmediatamente anterior a la Gltima
revision. El tiempo de conservacion de la informaciéon documentada sera
conforme a lo que se establezca en los procedimientos del Sistema de
Gestién Ambiental.

El cambio de firmas de responsable no genera cambio de revision.
Asimismo, en caso de cambio de responsable, no implicara modificacion.

El personal de la organizacidn que considere necesario realizar un
cambio a un documento, debe contactar al responsable de la informacién
documentada o elaborador/a de la informacién documentada para que
determine la pertinencia de realizar los cambios.

Toda la informacion documentada que sea actualizada debe ser

difundida a todas las personas que participan en el desarrollo del proceso
involucrado.
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3.4. Archivo — Cambios: muy brevemente, descripcion de los cambios realizados
sobre la versidn anterior.
La informacién documentada original en vigor se archiva en la carpeta — Pa&ginas: a qué paginas han afectado los cambios realizados.

de Documentacion del Sistema de Gestién Ambiental de EMPRESA S.A.

" o Presentacion de la empresa y organigrama.
El Responsable de Medio Ambiente destruye todas las copias ¢ Requisitos generales.

obsoletas, menos la original, que identifica con la palabra NULO en Ig

portaday archiva. Los procedimientos originales obsoletos se archivan en

la carpeta de Documentacioén Obsoleta del Sistema.

o Politica Ambiental.

¢ Planificacion.

o Implementacion y operacion.
Los registros REG-05/01: LISTADO DE LA DOCUMENTACION o Verificacion.

INFORMACION DOCUMENTADA, REG-05,02: CONTROL DE DISTRIBUCION « Revision por la Direccion.

INTERNA, y REG-05/03: CONTROL DE DISTRIBUCION EXTERNA se archi-

varan en la carpeta de Registros del Sistema de EMPRESA S.A. : Encabezamiento de las distintas péaginas del Manual de Gestion
Ambiental:

3.5. Estructura y contenido de los documentos del sistema

3.5.1. Manual de gestion ambiental

. - EMPRESA, S.A. 1

El Manual de Gestion Ambiental posee un formato Gnico para todas sus
paginas, que esta formado por un encabezado donde figuran los siguientes
datos:

O | WIN

Nombre del documento (Manual de Gestiéon Ambiental).
Cédigo del documento.
Namero de Paginas respecto al total.

Estado de revision en la que se encuentra, empezando por el cero en
la edicién inicial y aumentando correlativamente cada vez que el
documento sufra alguna modificacion.

5. Fecha de entrada en vigor de la Gltima versién del documento.

¢ Portada que contendra:

— Nombre del documento.

— Cuadro de firmas, donde se especifica Elaborado, Revisado y
Aprobado: quién (Nombre y Apellidos), Cargo y firma de la persona
qgue haya elaborado, revisado y aprobado el Manual.

— Control de modificaciones: cada vez que se realicen modificaciones,
se detallaran en este apartado con el fin de conocerlas e

. identificarlas, de un modo rapido y sencillo:

— Nudmero de modificacién (versién del Manual). ‘

— Fecha en que se ha modificado el Manual (desde la cual entran en
vigor los cambios realizados).

e
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3.5.2. Procedimientos ambientales — Formatos: se relacionan los formatos de los registros que se utilizan
o _ para registrar el desarrollo o verificacion de las actividades descritas

Los Procedimientos Ambientales se elaboraran en formato A4 por una en el Procedimiento cuando es de obligado cumplimiento utilizar
sola cara. Constaran de: unos formatos concretos y la estructura de estos es esencial para

la correcta cumplimentacion.

¢ Portada que contendra:

Encabezamiento de las djstintas paginas del procedimiento:

— Nombre del documento. i

— Cuadro de firmas: donde se especifica Elaborado, Revisado y
Aprobado, quién (Nombre y Apellidos), Cargo y firma de la persona
que haya elaborado, revisado y aprobado el Procedimiento.

— Control de modificaciones: cada vez que se realicen modificaciones
en un Procedimiento una vez este esté aprobado, se detallaran en
este apartado con el fin de conocerlas e identificarlas, de un modo -
rapido y sencillo.

— Namero de modificacion (versién del Procedimiento).

— Fecha en que se ha modificado el Procedimiento (desde la cual
entran en vigor los cambios realizados).

— Cambios: muy brevemente, descripcion de los cambios reahzados
sobre la versién anterior.

— Paginas: a qué paginas han afectado los cambios realizados.

EMPRESA, S.A. 1

G| | W|N

1. Titulo del Procedimiento.
2. Codigo del documento.
3. Namero de Paginas respecto al total.

4. Estado de revision en la que se encuentra, empezando por el cero en
la edicion inicial y aumentando correlativamente cada vez que el
documento sufra alguna modificacion.

5. Fecha de entrada en vigor de la Gltima version del documento.

« Contenido del Procedimiento, que seguira la siguiente estructura: 3.5.3. Instruccion técnica

Las Instrucciones Técnicas se elaborarén en formato A4 por una sola

— Objeto: se indicara de forma breve la finalidad del Procedimiento. ’
cara. Constaran de:

— Alcance: se sefala el ambito de aplicacién del documento.

— Desarrollo: secuencia de las operaciones que desarrollan las * Portada que contendra:
actividades reguladas en el Procedimiento, detallando el trabajo a ,
realizar, los criterios de aceptacion/rechazo, el personal que las — Nombre del documento.
realiza y los medios de medida y verificacion necesarios. — Cuadro de firmas: donde se especifica Elaborado, Revisado y
— Responsabilidades: Departamentos o cargos con responsabilidad Aprobado, quién (Nombre y Apellidos), Cargo y firma de la persona
en las actividades que establece el Procedimiento. que haya elaborado, revisado y aprobado la Instruccién Técnica.
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— Control de modificaciones: cada vez que se realicen modificaciones
en una Instruccidn Técnica, una vez esta esté aprobada, se

detallaran en este apartado con el fin de conocerlas e identificarlas,

de un modo réapido y sencillo.

— Namero de modificacion (version de la Instruccion Técnica).

— Fecha en que se ha modificado la Instruccion Técnica (desde la cual
entran en vigor los cambios realizados).

— Cambios: muy brevemente, descripcion de los cambios realizados
sobre la version anterior. _ :

— Paginas: a qué paginas han afectado los cambios realizados.

Las Instrucciones Técnicas poseen un formato dnico para el resto de
sus péaginas, que esta formado por un encabezado donde figuran los

siguientes datos:

e Titulo del documento (Instruccién...).
e Codigo del documento (ITMA-XX).
o Namero de pagina respecto al total.

e Estado de revisiéon en el que se encuentra, empezando por elceroenla
edicion inicial y aumentando correlativamente cada vez que la-~

Instruccion sufra alguna modificacion.
e Fecha de entrada en vigor de la Gltima version del documento.

3.5.4. Formato de los registros

Todos los formatos de los registros contienen un encabezado donde

figura:

e Titulo del documento (Registro...).
e Codigo del documento (REG-XX/YY).
e Namero de péaginas respecto al total.
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o Estqdo de revision en el que se encuentra, empezando por el cero en la
edicion inicial y aumentando correlativamente cada vez que el formato
sufra alguna modificacion.

¢ Fecha de entrada en vigor de la Gltima version del documento. Las

secciones en las que se estructura el formato son variables para
adecuarse a su propdsito.

4. Responsabilidades
Direccion:

El responsable directo del contenido de la documentacion del Sistema,
asi como de su difusion y aprobacion.

Responsable de Medio Ambiente:

Elaborar la documentacidbn del sistema, revisarla, mantenerla
actualizada, distribuirla, implantarla y controlar su difusion.

5. Formatos

¢ REG-05/01: Listado de procedimientos.
¢ REG-05/02: Control de distribucion interna.
¢ REG-05/03: Control de distribucion externa.
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EMPRESA S.A.

CONTROL DE LOS REGISTROS

PMA-06

Pagina x de y

Version: n

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LOS REGISTROS

CONTROL DE MODIFICACIONES

N2 FECHA CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicion inicial '
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccidén
FIRMA
D COPIA CONTROLADA N2 COPIA:
D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-06
Pagina x de vy
EMPRESA S.A. CONTROL DE LOS REGISTROS
Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto ’

Este procedimiento tiene por objeto definir el método operativo que se
sigue para establecer los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion
de los Registros del Sistema de Gestion Ambiental de EMPRESA S.A.

2. Alcance

Este procedimiento afecta a todos los registros del Sistema de Gestion,
empleados en EMPRESA S.A. para demostrar la conformidad con la Norma
UNE-EN 1SO 14001:2015.
3. Desarrollo

3.1. Descripcion del procedimiento

Un registro es todo aquello que proporciona una evidencia objetiva de
actividades realizadas o de resultados obtenidos.

Cuando un formato de registro es cumplimentado, se convierte en
registro, por lo tanto, la codificacién que reciben es la misma. La
codificacion de los formatos de registros se establece en el Procedimiento
PMA-05: CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.

Los Registros que no estéan recogidos en un formato especifico no se

codifican puesto que estan correctamente identificados con el nombre del
documento y la fecha de aprobacion.
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Todos los formatos de registros seran cumplimentados con letra clara, -
de manera que sean legibles y no se utilizaran abreviaturas que no estén'}’
establecidas de antemano en el propio formato. En el formato REG-06/01.; f
«LISTADO DE REGISTROS”, se registraran los siguientes datos relativos a
la conservacion y archivo de los registros del Sistema de Gestion

Ambiental:

o Codigo del registro.

¢ Nombre del registro.

¢ Responsable de archivo.
e Lugar de archivo.

¢ Periodo de conservacion.

Los distintos registros del Sistema de Gestion Ambiental se almacenan
evitando su deterioro y estan a disposicion de todos los empleados de la
empresa para su consulta, previa autorizacion del Responsable del:

Sistema.

El registro REG-06/01: “LISTADO DE REGISTROS”, se archiva en la ;
carpeta de Registros del Sistema de Gestion Ambiental de EMPRESA S.A;

4. Responsabilidades

Responsable de Medio Ambiente:

« Sera responsable de la identificacion y codificacion de los registros del

Sistema de Gestion Ambiental.

 Agrupa, cumplimenta, archiva y conserva los registros del Sistema dé?i

Gestion Ambiental que sean de su responsabilidad.

e Recoge y recibe los registros de los diversos departamentos d
EMPRESA S.A. y los archiva.
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Todos los departamentos:

o Agrupaq, cumplimentan, archivan y conservan los registros del Sistema
de Gestion que sean de su responsabilidad.

5. Formatos

« REG-06/01: Listado de régistros.
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APARTADO 8. OPERACION
8.1. Planificacion y control operacional

El control operacional es otro de los aspectos que mayor importancia

tienen de la Norma. ,

El objetivo especifico perseguido con el control operacional es

establecer los controles necesarios para asegurar que los aspectos-
ambientales se gestionan correctamente, minimizando los impactos -

ambientales asociados e identificando las actividades que puedan causar

impactos sobre el medio ambiente tanto en los procesos productivos como

en la prestacion del ser vicio.

La organizacidn, por tanto, deberd identificar las operaciones y-
actividades que estdn asociadas a sus aspectos ambientalesf‘f
significativos para establecer un control adecuado, en sintonia con Su.
politica ambiental, sus objetivos y metas. Para ello, la organizacién podra.
utilizar como guia la lista de aspectos ambientales desarrollados en elf‘

capitulo 6.1.2.

Una vez conocidas estas operaciones actividades, debera ser descrita:

la manera de llevarlas a cabo para que los impactos que generan o

pudieran generar se puedan considerar controlados o no lleguen a ocurtir.

Es recomendable hacer una planificacion de las actividades, elaborar los

criterios necesarios para decidir si se estan desarrollando conforme a lo

planificado y establecer métodos de correccion. Es decir, hay que definir

los rangos aplicables a las operaciones que permitan garantizar que estas’

se desarrollan bajo control y minimizando sus impactos ambientales. Por

ejemplo, debemos estipular un rango de presiones en las que debe trabajar
un compresor por seguridad y para minimizar los impactos asociados,
como podrian ser ruido, contaminacion atmosférica y consumo de.

recursos.
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El control operacional, se debe hacer extensivo a las operaciones de
mantenimiento y a proveedores y subcontratistas en sus actividades
relacionadas con la organizacion en cuestién. Es importante que los
procedimientos de control operacional aplicables sean comunicados a
proveedore§ y subcontratistas, asi como mantener registro de tal
comunicacion.

Ademéas, de cara al ‘control operacional a los proveedores y
subcontratistas en el procedimiento correspondiente la organizacion
debera establecer los criterios ambientales exigibles y mantener registros
de la evaluacién y de su mantenimiento.

Es destacable que en este apartado de la Norma es el Gnico en el que
se exigen uno o varios procedimientos documentados. Como hemos
comentado con anterioridad se trata de un matiz formal, ya que en el resto
de puntos en los que la Norma solicita un procedimiento lo légico y habitual
es plasmar por escrito ese procedimiento.

Algunas actividades sobre las que se requiere un control operacional,
pueden ser: la gestion de residuos, las emisiones atmosféricas, los
vertidos, el almacenamiento de productos quimicos, subcontratistas,
proveedores, etc.

Como ejemplos de control operacional vamos a incluir dos
procedimientos, uno referente a la gestién de residuos y otro del control
operacional a proveedores.
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PMA-07
Pagina x de y
3 DUOS
EMPRESA S.A. GESTION DE RESI Verslom m
Fecha: dd/mm/aa
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RESIDUOS
CONTROL DE MODIFICACIONES
Ne FECHA CAMBIOS
| 0 dd/mm/aa Edicién inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccibn
FIRMA

D COPIA CONTROLADA

Ne COPIA:

D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-O7
. Paginax de y
EMPRESA S.A, GESTION DE RESIDUOS
Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

El objeto del presente procedimiento describe el método para minimizar,
recoger, almacenar, tratar y eliminar los residuos resultantes de las
actividades llevadas a cabo por EMPRESA S.A.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a lo largo de todas las actividades
desarrolladas por EMPRESA S.A.

3. Desarrollo
3.1. Identificacion

Se procedera a realizar una identificacién continuada de los residuos
generados en la actividad de la empresa dejandolos plasmados en el REG-
07/01 INVENTARIO GENERAL DE RESIDUOS. Se identificara los residuos,
asi como la caracterizacién de los mismos. El registro de identificacion
contendra los siguientes campos:

* Tipo de residuo. Se le dara el siguiente codigo segin el tipo de residuo:
RP si se trata de un residuo peligroso, o RNP, si se trata de un residuo
no peligroso, o RU, si se trata de un Residuo Urbano.

* Denominacién del residuo, se describira qué residuo es.

* Cddigo LER, se especificara el codigo establecido en la lista europea de
residuos para dicho residuo (codigo LER).
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e Gestor autorizado o empresa recicladora, se pondré el nombre de|
gestor autorizado para recoger ese residuo que haya contratado I
empresa y del que se tendrd una copia de la correspondiente

autorizacion.

o N2 del documento de aceptacion del residuo por par te del gestor.

e Documento de control y seguimiento: entre otros refiere a la cantidad
de residuo gestionada.

e Transportista, se refiere al nombre del transportista que llevara gl
residuo hasta el lugar donde sea gestionado en caso de que este no sea
el mismo que el gestor.

3.2. Gestion

Una vez que los residuos de la empresa se han identificado, localizado-
y caracterizado dejandose plasmados en el REG-07/01 INVENTARIO
GENERAL DE RESIDUOS se lleva a cabo la gestion adecuada de los .

mismos teniendo en cuenta el tipo de residuo de que se trata y la gestion
exigida para el mismo en la legislacion identificada en base a lo descrito
en el PMA-10 IDENTIFICACION Y ACCESO A REQUISITOS LEGALES.

Los residuos se gestionaran y se trataran de la siguiente forma segln ~

su naturaleza:

e Residuos urbanos: Estos residuos seran aquellos producidos de forma
mas comdn en la empresa en su actividad plasticos, papel, cartony
residuos de oficina.

Estos residuos se recogeran dentro de la empresa en las zonas adecuadas‘__
para ello por parte de todos los operarios y su destino final es la gestion:
de los mismos por parte de la empresa contratada por Ia Administraciénjr

local en caso de que se proceda a la eliminacion de los mismos.

En caso de que el fin de estos residuos sea el reciclado o reutilizaciéhg
se conservaran en lugares adecuados que mantengan inalteradas sus

condiciones para no invalidarlos o deteriorarlos para su uso posterio
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Todo el personal de EMPRESA S.A. debe segregar adecuadamente
todos estos residuos en los correspondientes contenedores habilitados
para ello, para su posterior gestion, bien por parte de los gestores
municipales, bien por par te de los gestores contratados para ello.

¢ Residuos no peligrosos: Los residuos no peligrosos generados, deben
gestionarse adecuadamente, por lo que todos los trabajadores de
EMPRESA S.A., deben recoger los mismos en los recipientes y zonas
acondicionadas para ello donde el Responsable del Sistema procede
a la contabilizacion de las cantidades generadas y mes de recogida
que figurardn en el REG-07/03 REGISTRO DE RESIDUOS NO
PELIGROSOS.

o Residuos peligrosos: Los residuos peligrosos (segin lo estipulado por
ley) seran segregados a par te de los residuos urbanos y seran
gestionados a par te por un gestor autorizado o por la empresa
distribuidora (donde se adquirieron los productos que dieron lugar al
residuo) si esta acredita su correcta gestion. EMPRESA S.A. comprueba
la correcta gestidn de estos residuos.

Los envases que hayan contenido un residuo considerado como
peligroso seran considerados también como residuo peligroso, segiin
marca la legislacion, y seran gestionados como tal.

Los residuos peligrosos generados, asi como la cantidad generada, la
frecuencia de recogida y el n? del documento de control y seguimiento,
se recogen en el REG-07/02 REGISTRO DE RESIDUOS PELIGROSOS,
los residuos no peligrosos asi como sus cantidades generadas y mes
de recogida vendran en el REG-07/03-REGISTRO DE RESIDUOS NO
PELIGROSOS.

. Se proporcionaréan lugares especificos para el desecho de residuos y se
informara a los empleados de sus responsabilidades en cuanto al desecho
de los residuos en los lugares adecuados para ello.
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3.3. Incidencias y emergencias

Si en la gestion de un residuo producido en EMPRESA S.A., sobre todg
cuando se trate de un residuo peligroso, se produce una incidencia o up
accidente que pudiera ocasionar dafios ambientales, se procedera de
inmediato a comunicéarselo al Responsable del Sistema de Gestion

Ambiental, que tras el estudio de la situacién observara si se tratao no de
una situacion de emergenciay le dar la solucién que corresponda en cadg
caso de forma que elimine o minimice el posible impacto ambiental que

pudiera ser causado por dicho incidente.

De forma paralela se abrira un parte de no conformidad segin el
formato REG 13/01- INFORME DE NO CONFORMIDAD y segin lo
establecido en el PMA-13 “NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA”, -

4. Responsabilidades

Responsable de Medio Ambiente:

¢ ldentificar y registrar de manera continuada los residuos generados en

la actividad de la empresa.
¢ Establecera el tipo de gestion que se dara a cada residuo.

* Proporcionara lugares especificos para el desecho de residuos e
informara a los empleados de sus responsabilidades ambientales.

¢ Abrir par te de incidencias cuando surja cualquier daifio ambiental.

5. Formatos

¢ REG-07/01: Inventario general de residuos.
e REG-7/02: Registro de residuos peligrosos.
* REG-07/03: Registro de residuos no peligrosos.
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EMPRESA S.A.

GESTION DE PROVEEDORES

PMA-08

Pagina x de y

Version: n

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PROVEEDORES

'2,.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Ne FECHA CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicion inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccidon
FIRMA
I_—_' COPIA CONTROLADA N2 COPIA:

I:I COPIA NO CONTROLADA
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PMA-08
. Pagina x de y
EMPRESA S.A. GESTION DE PROVEEDORES
Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

Este procedimiento tiene por objeto definir la metodologia para realizar
el control operacional a los proveedores con criticidad ambiental para
EMPRESA S.A.

2. Alcance

El procedimiento es de aplicacion a todos los proveedores de EMPRESA
S.A. con criticidad ambiental, independientemente de que sean
proveedores de productos o servicios.

3. Desarrollo
3.1. Homologacion de proveedores

Los criterios de evaluacion inicial de los proveedores son los siguientes:
¢ Homologacion por historico:

Se trata de proveedores con los que existe una relacion de colaboracion

profesional antigua, y que histéricamente no han dado problemas de
caracter ambiental, o estos han sido minimos.

Estos proveedores son homologados automaticamente, si bien
anualmente seran reevaluados para mantener su homologacién.
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« Homologacion por periodo de prueba:

Los nuevos proveedores pasaran a estar homologados cuando superen
un periodo de prueba de dos envios o0 servicios sin que se detecte
incidencia alguna.

Los proveedores homo!ogados figuran en el registro REG-08/02
“LISTADO DE PROVEEDORES HOMOLOGADOS”.

3.2. Evaluacion de proveedores

El responsable del Sistema, anualmente (y consultando con aquellas
personas que considere oportuno) procedera a la evaluacion de los
proveedores, basandose en la experiencia adquirida durante el ano con
cada proveedor y repasando las incidencias que pudo haber causado cada
uno de ellos, quejas y reclamaciones que pudieran haber existido.

Quedaré‘evidencia de esta evaluacién en el formato REG-08/03
“EVALUACION DE PROVEEDORES”.

3.3. Comunicacion con los proveedores

A los proveedores de EMPRESA S.A. con criticidad ambiental, se les
comunica, a través del formato REG-08/01 “REQUISITOS AMBIENTALES
PARA PROVEEDORES Y CONTRATISTAS”, lo que la organizacion espera
de ellos, y la documentacién que tienen que aportar, registro que deben
devolver cubierto y firmado.

En funcién de los tipos de productos o servicios suministrados, los
requisitos comunicados seran los siguientes:
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ACTIVIDAD REQUISITO AMBIENTAL DE APLICACION 1 T ACTIVIDAD REQUISITO AMBIENTAL DE APLICACION
Enviar una copia de algln documento acreditativo de |3 Enviar copia de la autorizacién como resa
correcta gestién de los residuos: documento de control lnstalat_:ic‘)n y mapteni.mie_nto instaladofa y/0 mantenedora de equigrspd e
Mantenimiento de vehiculos. |y segyimiento, documento de acept?ci()n de residuos, de equipos de climatizacién. climatizacién emitida por Industria.
autorizaciébn como productor/pequefio productor de
residuos peligrosos, gestor autorizado, etc. Enviar las Hojas de Datos de Seguridad de los

— - — Proveedores de productos con .
Proveedores de productos con | Enviar informacion sobre el uso y mantenimiento de incidencia ambiental productos (cuando sea aplicable). Informar sobre la

incidencia ambiental (equipos |los diferentes equipos suministrados. : (combustibles, etc.). iaparicic.‘m de nuevos productos mas respetuosos con
de reprografia e impresion, asi | Enviar las Hojas de Datos de Seguridad de los ‘el medio ambiente.
COMO SUS accesorios: toner, productos (cuando sea aplicable). Informar sobre

Realizar la Auditoria Interna del Sistema de Gestion

unidades cursos de formacién que pudieran ser Gtiles al . )

Am | 1
de imagen, etc.). personal de la EMPRESA S.A. ac Obr:jear:jtssde a empresa en el tiempo y forma
Instalacién y/o mantenimiento | Enviar una copia del Registro de empresa Consultoria de Sistemas de Elaborar un Informe de Auditoria Interna que incluya
de sistemas de proteccion instaladora / mantenedora de sistemas de . R al menos la siguiente informaciéon: Nombre,
contra incendios. proteccion contra incendios. Gestion (realizacion de Direccidn y Actividad de la empresa auditada,

Auditoria Interna).

Referenciales para la auditoria, alcance de la
auditoria, instalaciones auditadas, relacién de las
desviaciones detectadas y recomendaciones para la

Enviar una copia de los Documentos de Aceptacion
por gestor autorizado para los residuos producidos
en nuestra empresa.

Gestor de residuos peligrosos. | Enviar un Documento de Control y Seguimiento por mejora.
residuo en cada retirada. Enviar una copia del
documento acreditativo de Gestor Autorizado para -_
los residuos a retirar en nuestra empresa. 4. Responsabilidades
Enviar una copia de los Documentos de Aceptacion Todo el I
para los residuos producidos en nuestra empresa. odo el personal:
Enviar una copia del documento acreditativo de
Gestor de residuos no Gestor Autorizado para los residuos a retirar en ¢ Estar a disposicion del Responsable del Sistema para llevar a cabo la
peligrosos. nuestra empresa. ' evaluacion anual de proveedores.
Enviar un albarén que acredite la entrega de . .
residuos de nuestra empresa, incluyendo tipo de * Consultar al Responsable del Sistema la lista de proveedores
residuo y cantidad. v homologados a la hora de hacer una compra.
Enviar copia del certificado de cadena de custodia . .
Proveedores de productos con |FSC, de los productos suministrados a nuestra Responsable de Medio Ambiente:
incidencia ambiental empresa.
(papeleria, etc.). Enviar informacion sobre nuevos productos méas e Llevar a cabo la homologacion y evaluacion de los proveedores.

respetuosos con el medio ambiente.
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5. Formatos

¢ REG-08/01: Requisitos Ambientales para proveedores y contratistas,
e REG-08/02: Listado de proveedores homologados.
e REG-08/03: Evaluacion de proveedores.
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8.2. Preparacion y respuesta ante emergencias

Uno de los puntos fuertes de implantar un del Sistema de Gestion
Ambiental es la “tranquilidad” que aporta a la organizacion desde el punto
de vista de evitar o reducir sanciones y accidentes de caracter ambiental.
Esto se debe por un lado a que la Norma obliga a la organizacion a
identificar y cumplir con la legislacion vigente y por otro lado a que también
dispone la necesidad de identificar las situaciones potenciales de
emergencia y accidentes potenciales que puedan tener impacto sobre el
medio ambiente y como responder ante ellos.

Como casi siempre la Norma nos indica la necesidad de establecer uno
o més procedimientos para la preparacion y respuesta ante emergencias.
El objetivo es que la organizacion sea capaz de responder eficazmente ante
situaciones de emergencia y accidentes reales de forma que pueda
prevenir o mitigar los impactos ambientales asociados a las mismas. Para
ello la organizacion debe revisar peribdicamente los procedimientos de
preparacion y respuesta ante emergencias de los que dispone,
mejorandolos continuamente, en especial incorporando lo aprendido tras
producirse un accidente o situacion de emergencia reales.

Por tanto, lo primero que debe hacer la organizacién es un analisis
exhaustivo de sus circunstancias particulares de forma que analizando sus
propios procesos, considerando la existencia de calderas, tanques de
combustible, tanques de almacenamiento, acopios de material inflamable,
etc., pueda obtener un listado con sus potenciales situaciones de
emergencia.

Una vez identificadas las potenciales emergencias ambientales, el
siguiente paso es elaborar un plan de actuacion frente a cada uno de estos
sucesos. Para ello debera considerar diferentes variables como por
ejemplo: cual es el tipo de accidente mas probable, qué extensidn se veria
afectada, cuales son los métodos mas eficaces para mitigar, las rutas de
evacuacion existentes, las infraestructuras y materiales necesarios para
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hacer frente a la emergencia, la posibilidad de que el accidente se agrave
extendiéndose a organizaciones o instalaciones cercanas, la posibilidag

de respuesta coordinada con otras organizaciones, etc.

En los planes de emergencia es muy importante establecer cual es |

secuencia de actuacion, cuales son las comunicaciones a efectuar y quién
debe hacer qué. Puesto que las situaciones de emergencia suponen up

notable grado de estrés en los trabajadores es conveniente que sea bien
conocido el modo de respuesta, por lo que es necesario realizar
formaciones periddicas que garanticen un correcto desempeno. Esté‘
formacion normalmente viene respaldada por simulacros en los que se

ponen en practica los planes de emergencia.

Tanto en caso de emergencia real, como de simulacro es muy

importante hacer una evaluacién de las actuaciones llevadas a cabo de
forma que permita valorar su idoneidad y eficacia. Debemos guardar
registro como evidencia de esta evaluacion. Por dltimo, en base a los
resultados obtenidos puede ser necesario mejorar el plan de emergencia;
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EMPRESA S.A.

PREPARACION Y RESPUESTA
FRENTE A EMERGENCIAS

PMA-09

Paginax de y

Version: n

Fecha: dd/mm/aa

'PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE |
EMERGENCIAS AMBIENTALES ‘

g“

" CONTROL DE MODIFICACIONES

Ne ~ FECHA ‘CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicion inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccidn
FIRMA
I:I COPIA CONTROLADA Ne COPIA:

|:| COPIA NO CONTROLADA
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PMA-09
A Pagina x de y
weresasa. | PREPARACION Y REsPUEST ’
Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

El presente procedimiento tiene por objeto la definicion del sistema
establecido por EMPRESA S.A. para prevenir y reducir los impactos
ambientales asociados a accidentes potenciales y situaciones de
emergencia previsibles como consecuencia del desarrollo de sus
actividades.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a todos los accidentes e incidentes

derivados de la actividad productiva, instalaciones y actividades de EMPRESA

S.A. que conlleven o puedan conllevar repercusiones ambientales.
3. Desarrollo

El presente procedimiento parte de la posibilidad de que puedan
producirse accidentes y/o incidentes derivados de la actividad productiva,
instalaciones y actividades de la organizacion que supongan riesgo de
afeccién al medio ambiente.

Las medidas preventivas y correctivas en relacién con estas situaciones
potenciales asi como las pautas de actuacién a adoptar una vez producidos
los accidentes tienen su adecuado tratamiento en el correspondiente Plan
de Emergencia, sin embargo tanto los accidentes e incidentes como las
medidas tomadas para su correccion pueden dar lugar a aspectos
ambientales que serd preciso evaluar y para los que deben ser
establecidas nuevas medidas preventivas y correctivas.
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3.1. ldentificacion de situaciones de emergencia de
caracter ambiental

El Responsable del Sistema identifica las situaciones de emergencia de
caracter ambiental, pudiendo ser estas o bien un incendio, una rotura de
tubos fluorescentes o un accidente o averia con derrame de los vehiculos,
o derrame del tonner.

3.2. Establecimiento de las medidas preventivas y actuaciones

Las medidas preventivas en relacion con los accidentes o incidentes asi
como las pautas de actuacién a adoptar una vez producidos tienen su
adecuado tratamiento en el correspondiente Plan de Emergencia, que sera
elaborado, revisado y archivado por el Responsable del Sistema en el
Registro REG-09/01 “PLAN DE EMERGENCIA".

Dentro de dicho Plan de Emergencia se reconoceran como minimo las
siguientes situaciones de emergencia con repercusiones sobre el medio
ambiente:

Incendio de las oficinas y/o almacén y/o tienda.
Rotura de tubos fluorescentes.

Derrame de tonner.

Averia o accidente de vehiculos con derrame.

3.3. Investigacion de accidentes e incidentes

Una vez solventado el problema el Responsable de Seguridad y el
Responsable de Medio Ambiente investigaran los accidentes o incidentes
acontecidos con los siguientes objetivos:
* |dentificar las causas.

¢ Evaluar las consecuencias directas e indirectas.
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Definir las medidas correctivas adecuadas para limitar y/o reducir syg

consecuencias.

* Definir las medidas preventivas para evitar en la medida de lo posible
Su repeticion.

o5 El refs“ultado de esta investigacion sera registrado en el formato REG-
/92. INFORME DE EMERGENCIA DE CARACTER AMBIENTAL”, e cual
contiene los siguientes campos:

* Referencia del registro.
* Fecha de creacion del registro.

* Fecha del accidente/incidente.
* Hora de inicio y fin.
* Duracion.

* Identificacion del accidente/incidente:

— ldentificacion: Incendio, derrame de combustible, otro.
— Descripcion.

— Localizacign.

— Personal responsable y afectado.

* Investigacion:

— Posibles causas.
— Consecuencias: reales y previsibles.

* Actuacion del personal:

— Descripcion.
— Comunicaciones realizadas: internas y externas.
— Valoracién: correcta o insuficiente.
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La implantacion de las acciones correctivas y preventivas derivadas de
|a investigacion realizada quedara registrada en el formato REG-13/01:
PARTE DE INCIDENCIAS del Procedimiento PC-13: NO CONFORMIDADES
Yy ACCIONES CORRECTIVAS Y ACCIONES PREVENTIVAS y sera objeto de
seguimiento por parte del Responsable del Sistema de Gestion Ambiental

hasta el cierre de dicho informe.
3.4. Revision periodica PERIODICA

De forma periédica se coordinara y programara la realizacién de una
prueba o verificacion de la adecuacién del plan de emergencias de las
instalaciones mediante la realizacién de un simulacro de accidente. Los
resultados del mismo y las acciones desarrolladas se registraran en el
formato REG-09/02: “INFORME DE EMERGENCIA DE CARACTER

AMBIENTAL”.
4. Responsabilidades
Responsable de Medio Ambiente:

« |dentificar las situaciones de emergencia de caracter ambiental.

e Investigara los accidentes o incidentes acontecidos e implantara las
acciones correctivas o preventivas derivadas del estudio.

* Programara y coordinara la verificacion del plan de emergencias.

"~ b. Formatos

* REG-09/01 Plan de Emergencia.
* REG-09/02 Informe de emergencia de caracter ambiental.
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APARTADO 9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1. Generalidades

Como no nos cansaremos de repetir por su capital importancia, la Norma,
aplica el ciclo de mejora continua que promulga, siendo palpable en la propia
distribucion de sus diferentes capitulos, donde los capitulos 6 “Planificacion”,
7 “Soporte” y 8 “Operacién” se corresponden, respectivamente, con las fases
Plan-Do-Check-Act del ciclo de mejora continua.

Por tanto, siguiendo con el ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) que rige Ia

Norma, una vez planificado el Sistema de Gestién Ambiental, implantado .

y funcionando, el siguiente paso seréa verificar (comprobar) aquello que
hemos hecho para ver si todo se ha desarrollado conforme a lo planificado.
Esto queda plasmado en la Norma como capitulo 9 “Evaluacién del
desempeno”.

Veamos un ejemplo tonto de aplicacién del ciclo PDCA para darnos |

cuenta de la importancia de esta fase. Supongamos que tenemos una
reunién de amigos y nos han encargado cocinar una tortilla de patatas. El
primer paso serfa planificar, que en este caso corresponderia con
asegurarnos que tenemos los ingredientes necesarios. En segundo lugar
hariamos la tortilla, es la fase operativa. Y a continuacion, en la fase de
comprobacion la probariamos para ver como nos ha salido. Es decir, en la
fase de verificacion evaluamos los resultados de nuestros diferentes
procesos y actividades.

En este sentido, la organizacion debe considerar los siguientes
aspectos en relacién a la Norma:

e Seguimiento y medicion: la organizacién debe medir sistematicamente

los resultados de sus operaciones que pueden tener un impacto
ambiental significativo.
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o Evaluacion del cumplimiento legal: la organizacién debe asegurarse
peribdicamente que cumple con los requisitos legales y demas
requisitos aplicables.

» No conformidad, accién correctiva y accion preventiva: la organizacion
debe estar alerta para detectar las no conformidades reales y
potenciales, para a continuacion llevar a cabo las acciones correctivas
y preventivas para erradicar la causa de la no conformidad evitando asi
gue vuelva a suceder.

e Control de los registros: la organizacién debe asegurarse que su
Sistema de Gestion Ambiental incluye la totalidad de los registros
exigidos por la Norma, ademas de aquellos necesarios para demostrar
la conformidad de su sistema.

¢ Auditoria interna: la organizacion debe llevar a cabo auditorias internas
periddicas que permitan evidenciar la correcta implantacion de su
sistema y su 6ptimo funcionamiento.

En resumen, en esta fase la organizacion debe llevar a cabo las
mediciones necesarias de sus actividades con impacto ambiental
significativo, debe evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos, debe detectar y prevenir las no conformidades tratandolas de
forma que se evite su reaparicién, debe mantener los registros necesarios
y realizar las auditorias internas que permitan verificar la conformidad de
su Sistema de Gestion Ambiental.

El apartado de seguimiento y medicién va muy vinculado al de control
operacional y en ocasiones es complicado establecer una frontera
totalmente definida.

La Norma nos pide establecer uno o varios procedimientos para hacer
el seguimiento y medir aquellos aspectos de las actividades que lleva a
cabo la organizacion y que puedan tener un impacto significativo sobre el
medio ambiente. Dado que la naturaleza de los procesos que lleva a cabo
la organizacién es muy distinta, el seguimiento y medicion que de ellios
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realizaremos légicamente también lo sera. Por ejemplo, en el caso de lag
emisiones a la atmoésfera, en funcién de la organizacion puede ser
necesario medir la concentracion de particulas, temperatura, caudal, etg,

También en funcién del proceso y parametros que estemos midiendg
puede ser necesario que la organizacion se asegure de la validez de log
resultados. En este caso, los equipos de medicion utilizados deberan ser
calibrados o verificados a intervalos planificados por la organizacion, en
funcién de su importancia, de su uso, etc.

Lo mas habitual es que las organizaciones envien sus equipos de

seguimiento y medicion a calibrar, generalmente a un laboratorio

acreditado por ENAC (Entidad Nacional de Acreditacion), si bien también es
posible que la propia organizacion los compare con patrones de medicion
trazables a patrones de medicion nacionales o internacionales, o en caso
qgue no existan dichos patrones, se registren la metodologia y la base
utilizadas para realizar la calibracion.

9.1.2. Evaluar el cumplimiento

Como ya dijimos en el capitulo 6.1.3 “Requisitos legales y otros

requisitos”, la organizacién debe identificar los requisitos legales (de’

ambito supranacional, nacional, autonémico y local) que son de aplicacion
a sus actividades, al igual que otros requisitos entre los que se pueden
encontrar los establecidos por grandes clientes, empresas con acuerdos
sectoriales, acuerdos con organizaciones no gubernamentales, etiquetado
ambiental voluntario, requisitos corporativos, etc.

Una vez identificados los requisitos de aplicacion, el siguiente paso que
nos indica la Norma es evaluar el grado de cumplimiento de dichos
requisitos. Para ello, nuevamente la organizacion debe establecer uno o
varios procedimientos que garanticen la evaluacion periddica de los
requisitos.
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La periodicidad con la que ha de evaluarse el cumplimiento legal Ia
determina la propia organizacion en funcién de su naturaleza, tamano,
sector, etc., si bien lo méas comin es realizar la evaluacion del
cumplimiento legal al menos trimestralmente.

como resultado de cada evaluacion la organizacion debe generar
registros que permitan. demostrar que ha realizado la evaluacion y los
resultados de la misma y que deben ser archivados.

Lo méas habitual es plasmar en una tabla los diferentes requisitos de
aplicacion a la organizacion para, a continuacion, desgranar los aspectos
concretos de aplicacion del requisito y por Gitimo reflejar como se esta
aplicando el mismo en la organizacion. \

Por ejemplo, a la organizacion le aplica la Ley 22/2011, de 28 de julio,
de residuos y suelos contaminados. En concreto uno de los requisitos de
aplicacion aparece en su articulo 18, que establece que la duracion
maxima del almacenamiento de los residuos peligrosos producidos sera
de seis meses, que empiezan a computar desde que se inicia el deposito
de residuos en el almacenamiento. Al realizar la evaluacion de este
requisito en el registro incorporariamos el comentario con el plazo de
almacenamiento real a fecha de la evaluacion.

A continuacioén, mostramos el procedimiento para la identificacion y
evaluacion de cumplimiento de requisitos legales.
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EMPRESA S.A.

PMA-10
IDENTIFICACION Y EVALUACION Pagina x de y
DE REQUISITOS LEGALES Verslom n

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION ACCESO A REQUISITOS LEGALES

CONTROL DE MODIFICACIONES

© Ne FECHA - CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicién inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE

CARGO Responsable SGA Direccién
FIRMA

I:I COPIA CONTROLADA N2 COPIA:

l:l COPIA NO CONTROLADA -
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PMA-10
p 5 Pagina x de y
EMPRESA S.A. IDES;IEEA&{;N Y EVALUACION
QUISITOS LEGALES Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

Establecer la sistematica a seguir por EMPRESA S.A. para llevar a cabo
la identificacion de los requisitos legales y otros requisitos, tanto
obligatorios como de compromisos voluntarios que le son de aplicacion,
asi como evaluar y asegurar el cumplimiento de los requisitos ambientales
aplicables a sus actividades.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los requisitos legales,
reglamentarios y otros requisitos que afecten, a las actividades, productos
o ser vicios desarrollados por EMPRESA S.A. a nivel de:

o Las disposiciones legales ambientales.
¢ Permisos y licencias.

e Otros requisitos o compromisos que la empresa suscriba de forma
voluntaria, como normas, codigos de buenas practicas, relaciones
contractuales, derivados de necesidades y expectativas de los grupos
de interés, etc.

3. Desarrollo
3.1. Identificacion y actualizacién del registro de legislacion aplicable

Teniendo en cuenta el alcance de nuestro Sistema de Gestion Ambiental
y los aspectos ambientales identificados, EMPRESA S.A. realiza una
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identificacion y actualizacion de la legislacion ambiental aplicable. F
Responsable del Sistema de Gestion Ambiental consulta, con ung
periodicidad méaxima de tres meses, las siguientes publicaciones oficiales:

* Diario oficial de la Comunidad Econémica Europea (DOCE).
* Boletin Oficial del Estado (BOE).
* Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma.

Posteriormente, exista o no nueva legislacion, el Responsable de|
Sistema de Gestion Ambiental actualizara el registro REG-10/01:
IDENTIFICACION Y ACTUALIZACION DE LEGISLACION AMBIENTAL APL}-
CABLE que contendra los siguientes campos:

* Referencia del registro.

* Fecha de creacion del registro.

* Fecha de consulta.

¢ Fuente: Legislacién o fuente consultada.

* Modificaciones: cuando no existan se incluira la leyenda “No se han
observado”.

¢ Firma del responsable de la actualizacién.

3.2. Identificacion y evaluacién de requisitos legales

El Responsable del Sistema de Gestién Ambiental analizara la legisla-
cion ambiental del REG-10/01: IDENTIFICACION Y ACTUALIZACION DE
LEGISLACION AMBIENTAL APLICABLE y seleccionara aquellos requisitos
legales que afecten a EMPRESA S.A., registrandolos en el formato REG-
10/02 REQUISITOS AMBIENTALES APLICABLES, de igual manera cuando
existan nuevos o modificaciones de los ya existentes se actualizara el regis-
tro y se archivara al menos una copia de la legislacién aplicable, la cual
habra de estar disponible para su consulta. Con la misma periodicidad de
la actualizacion de la legislacion se evaluara el cumplimiento legal.
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El formato REG-10/02 REQUISITOS AMBIENTALES APLICAVBLES,
incluye los siguientes campos;

¢ Referencia del registro.
¢ Fecha de creacion del registro.

o Referencia legal: Codigo de identificacion de la disposicion legal y titulo
de la misma. '

e Articulo: Nomero de identificacion del articulo.
e Requisito: definicién.
Aspecto ambiental al que afecta.
¢ Area 0 seccidn.
¢ Observaciones.
e Cumple? Estado del cumplimiento legal por parte de EMPRESA S.A.

3.3. Tramitacion de actuaciones ante la administracién

La tramitacién de actuaciones ante la Administracién, incluyéndose
autorizaciones y licencias sera registrada en el formato REG-10/03:
AUTORIZACIONES Y LICENCIAS ADMINISTRATIVAS en el cual se dife-
renciaran claramente las autorizaciones en tramite de las ya concedidas.

El formato incluye los siguientes campos:

e Referencia del registro.

* Fecha de creacion del registro.
* Aspecto ambiental: definicion.
* Referencia legal.

* QOrganismo de concesion.

* Fecha de solicitud.

¢ Fecha de concesion.

* Fecha de validez.
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¢ Seguimiento: concedido, en proceso, denegado, etc.

* Observaciones: documentacion necesaria u otros requisitos para sy
concesion.

3.4. Comunicacion interna de caracter ambiental

El Responsable del Sistema comunicara los requisitos legales y otros
requisitos de aplicacion a la organizacion, la nueva normativa, asi como las
medidas que deberan adoptar para cumplir las nuevas disposiciones
legales a la Direccion y al personal de las areas de la organizacion
implicadas.

Este proceso de comunicacion serad realizado siguiendo las bases

establecidas en el Procedimiento PMA-04: COMUNICACION, dejando -

constancia de ello a través del formato REG-04/01 COMUNICACION
INTERNA.

3.5. Acceso a la legislacion

Cualquier empleado de EMPRESA S.A. podra consultar, previa solicitud
al Responsable del Sistema de Gestién Ambiental, el archivo de I3
legislacion y de los requisitos voluntarios que la organizacion suscriba.

4. Responsabilidades
Responsable de Medio Ambiente:

* |dentificar y actualizar la legislacion ambiental aplicable con una
periodicidad maxima de 3 meses.

* Analizar y seleccionar los requisitos ambientales aplicables.
¢ Evaluacion semestral. '

* Comunicar los requisitos legales y otros requisitos de aplicacién a la
organizacion.
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5. Formatos

e REG-10/01: Identificacién y Actualizacion de legislaciobn ambiental
aplicable.

o REG-10/02: Requisitos ambientales aplicables.
e REG-10/03: Autorizaciones y Licencias Administrativas.

¢
Y
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9.2. Auditoria interna
9.2.1. Generalidades

La auditoria interna es un proceso sistematico, independiente y
documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se cumplen
los criterios de auditoria del Sistema de Gestion Ambiental fijado por I
organizacion.

La organizacion debe asegurarse de realizar las auditorias internas
periddicamente, definiendo el alcance y método de auditoria empleado
para determinar si el Sistema de Gestion Ambiental es conforme a los
requisitos de la norma y esta correctamente implementado e informar en
todo momento de los resultados obtenidos a la direccién.

La Norma dispone que la organizacion establecerad uno o varios
procedimientos de auditoria en los que se establezcan claramente |a
cualificacion requerida para los auditores, las responsabilidades, como
planificar, preparar y realizar la auditoria y cdmo mantener y comunicar los
resultados obtenidos.

Al definir el alcance de la auditoria, la organizacion podra establecer los
emplazamientos, elementos del sistema o las actividades a auditar.

9.2.2. Programa de auditoria interna

La organizacion tiene que establecer, implementar y mantener un
programa de auditoria interna, incluyendo la frecuencia, métodos,
responsabilidades, requisitos de planificacion y reporte de informes de
auditorias internas. La organizacion tiene que:

¢ Definir los criterios de auditoria y el alcance de cada auditoria.

* Seleccionar los auditores y conducir las auditorias asegurandose Ia
objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.
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o Asegurar que los resultados de las auditorias se informan a la direccion
pertinente.

Se debe trazar el plan de auditoria para determinar la conformidad de la
organizacién con los requisitos del Sistema de Gestion Ambiental, o bien,
para una intencion particular de evaluacion. El alcance determina la exten-
sién y los limites, es decir, actividades procesos, instalaciones o fechas.

En la seleccion de auditores se debe asegurar la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria ademas de considerar la
independencia respecto al area o trabajo auditado.

La formacién y el desarrollo son necesarios para desarrollar la
competencia auditora. Los requisitos de competencia son funcion del
alcance de la propia auditoria. Asimismo, la formacion de nuevos auditores
puede realizarse sobre una auditoria programada siempre que haya un
auditor experto.

En términos generales deberia realizarse con periodicidad anual,
programando auditorias de nuevas operaciones para confirmar la aplicacion
de los requisitos del Sistema de Gestién Ambiental, o por ejemplo, si fuera
necesario observar operaciones en distintos turnos de trabajo.

La metodologia se basa en la revision de documentacion, observacion
de practicas de trabajo y entrevistas. Para ello, el auditor buscar eviden-
cias de los resultados logrados revisando la documentacion, los
procedimientos empleados asociados a los procesos y los registros de
resultados con la finalidad de verificar que cumplen con los requisitos y
son actuales. Esto se complementa con entrevistas laborales y la obser-
vacion de las actividades para verificar evidencia de la implementacion
del control operacional.

Los hallazgos de la auditoria son documentados y reportados a la
direccion. En el caso de resultado negativo (segin la gravedad no
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conformidad mayor, menor u observacion), se procedera a la apertura de DMALL
una no conformidad con la accion correctiva asociada.
Pagina x de y
e , . . EMPRESA S.A. AUDITORIAS INTERNAS
Los resultados de la auditoria permiten a la alta direccién extraer Version: n
conclus[?nes ac_erca dela eﬂpama, convgmenma y gdecuamon del Sistema Fecha: dd/mm,/aa
de Gestion Ambiental, y las dreas de mejora del mismo.
A continuacién mostramos un ejemplo del procedimiento de auditorias : o
Internas de EMPRESA, S.A. | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
CONTROL DE MODIFICACIONES
Ne FECHA : , CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicion inicial
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
|
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccion
FIRMA
D COPIA CONTROLADA Ne COPIA:
D COPIA NO CONTROLADA
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PMA-11
3 Pagina x de y
EMPRESA S.A. AUDITORIAS INTERNAS
Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

En el presente procedimiento se describe el método para Ia
planificacién y ejecucién de las auditorias internas del Sistema de Gestion
Ambiental de EMPRESA S.A., con el objeto de verificar que las actividades
relativas al medio ambiente y los resultados obtenidos, cumplen con las
disposiciones establecidas y que estas son adecuadas para alcanzar los
objetivos previstos.

2. Alcance

Las auditorias internas se realizaran con el alcance que el Plan Anual
de Auditorias determine, a todas y cada una de las partes del Sistema de
Gestion Ambiental implantado en EMPRESA S.A.
3. Desarrollo
3.1. Objetivo

Determinar si el Sistema de Gestion Ambiental:

¢ Cumple con los requisitos de Ia Norma ISO 14001 y con los planes
establecidos para la gestién ambiental.

¢ Ha sido adecuadamente implantado y mantenido al dia.

e Suministra la informacién sobre los resultados de las auditorias a la
direccion.
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3.2. Seleccion de auditores

Para las auditorias internas del Sistema de Gestion Integrado se
emplearad preferentemente personal propio de EMPRESA S.A. siempre y
cuando cumplan unos requisitos:

o Llevar al menos un afio trabajando en EMPRESA S.A.

o Haber realizado un curso de al menos 30 horas sobre Sistemas de
Gestion Ambiental.

No obstante, y con el fin de garantizar la objetividad los auditores
internos, estos no podran auditar su propio trabajo.

En el caso de que EMPRESA S.A. encargue la realizacién de las
auditorias internas a auditores externos a la organizacion, estos deberan
estar certificados o cualificados por una organizacion acreditada o en su
defecto deberan tener formacidon universitaria, haber realizado como
minimo cuarenta horas de cursos sobre Sistemas de Gestion Ambiental y
tener experiencia en Auditoria Externa, dejando evidencia mediante la
presentacion de su curriculo vitae.

En cualquier caso sera responsabilidad del Responsable del Sistema
realizar la seleccibn de auditores e informarles de su cometido.

3.3. Planificacion de la auditoria interna

El Responsable del Sistema de Gestién Ambiental dejara constancia del
programa previsto de auditorias internas en el REG-11/01: “PLAN DE
AUDITORIAS INTERNAS”, que sera aprobado por Direccion.

En dicho Plan debera recogerse la realizacion de al menos una auditoria

al afo a todo el Sistema de Gestion Ambiental implantado en EMPRESA
S.A.

159




Como Elaborar el Manual Ambiental de la Empresa Seg(in la Norma 1SO 14001:2015

3.4. Ejecucion de la auditoria interna

La ejecucion de la auditoria se desarrollara verificando el cumplimientg
de lo establecido en el alcance de la misma, asegurando que los distintog
departamentos cumplen con lo dispuesto en el Sistema de Gestion
Ambiental y que este es eficaz para alcanzar los objetivos definidos.

3.5. Informe de auditoria interna
A partir de todas las desviaciones detectadas en la ejecucién de la

auditoria interna, el auditor realizarda el REG-11/02: INFORME DE
AUDITORIA INTERNA, donde dejard constancia de las conclusiones,

observaciones y no conformidades detectadas (indicando el n2 de informe |
de no conformidad al que dan lugar), entregando copia de dicho informe a

los departamentos implicados y a Direccion.

De cada no conformidad el Responsable del Sistema abrirda un REG-
13/01: “REGISTRO DE NO CONFORMIDAD” y se actuara de acuerdo con
lo establecido en el Procedimiento PC-13: NO CONFORMIDADES Y
ACCIONES CORRECTIVAS.

3.6. Seguimiento de las acciones correctivas

De las no conformidades detectadas en las auditorias internas, el
Responsable del Sistema realizara un seguimiento, de forma que, una
vez haya verificado la implantacién y eficacia de las acciones correcti-
vas/preventivas establecidas, se dard por finalizada la auditoria
correspondiente.

Los resultados de las auditorias internas formaran par te de los datos

de entrada al proceso de Revisién por la Direccion, tal y como se detalla
en el PMA-12: REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.
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‘4. Responsabilidades

Direccion:
o Aprobar el programa de auditorias internas.
Responsable del Sistema de Gestion Ambiental:

¢ Crear el programa de auditorias internas.
o Abrir un registro de incidencias de cada no conformidad detectada.

5. Formatos

¢ REG-11/041: Plan auditoria interna.
o REG-11/02: Informe de auditoria interna.
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9.3. Revision por la Direccion

Alo largo del libro hemos comentado la importancia de que el Sistema de
Gestiébn Ambiental cuente con el respaldo de la Direccién de la organizacion,
por ejemplo a la hora de establecer la politica ambiental, dotar de los recursog
necesarios para su implantacion y mantenimiento, etc. Evidentemente |5
Direccion, por sus responsabilidades no dispone de demasiado tiempo parg
dedicar al dia a dia del Sistema de Gestion Ambiental, pero la Norma establece
que debe revisarlo a intervalos planificados para asegurarse de sy
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

Habitualmente el Responsable del Sistema recopila la informacion
relevante desde el punto de vista del funcionamiento del sistema, comeo
pueden ser los resultados de auditorias, evaluaciones del cumplimiento

legal y otros requisitos, las comunicaciones externas, el desempefio -

ambiental de la organizacion, el grado de cumplimiento de objetivos y
metas, el estado de acciones correctivas y preventivas, el seguimiento de
las decisiones adoptadas en anteriores revisiones por la direccion, las
recomendaciones para la mejora, etc.

La revision realizada por la alta direccion debera abarcar la totalidad del
sistemay podra efectuarse en uno o en varios periodos de tiempo. La frecuencia
de revision del sistema ha de tener una periodicidad previamente estableciday
documentada, debiendo de ser este periodo coherente con la realidad de la
empresa, si bien debe ser al menos anual. Habitualmente Ia revision por la
direccion tiene lugar a comienzos de afio y en ella se hace balance de lo
acontecido en el ano anterior y se planifican acciones para el afio en curso.

La organizacién conservara registros que evidencien la realizacién de la
revision del sistema por la direccion y en los que se reflejaran las
decisiones y acciones adoptadas, los cambios en la politica ambiental,
objetivos y metas y en el resto de elementos del Sistema de Gestién
Ambiental (si es que los hubo), el resultado del analisis e interpretacion de
los indicadores ambientales, el estado en que se encuentran las no
conformidades abiertas a lo largo del periodo que se revisa, etc.
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EMPRESA S.A.

REVISION POR LA DIRECCION

PMA-12

Pagina x de y

Version: n

Fecha: dd/mm/aa

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

H

CONTROL DE MODIFICACIONES

I_—_I COPIA NO CONTROLADA

Ne * FECHA CAMBIOS
0 dd/mm/aa Edicién inicial ;
ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccion
FIRMA
I:I COPIA CONTROLADA Ne COPIA:
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PMA-12
. B Paginax de y
EVMPRESA S.A. REVISION POR LA DIRECCION
Version: n
Fecha: dd/mm/aa
1. Objeto

El presente procedimiento tiene por objeto la definicion del sistema
establecido por EMPRESA S.A. para la revision del sistema por la Direccion,
la cual pretende asegurar la adecuacién y eficacia para cumplir con la
politica y objetivos definidos en el Sistema de Gestiébn Ambiental, asi como
con los requisitos de la Norma ISO 14001: 2015.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a todos los elementos integrantes
del Sistema de Gestién Medioambiental de EMPRESA S.A. y asi asegurar
mediante la revisién por la Direccidn la eficacia de este.
3. Desarrolio
3.1. Recopilacion de la informacion

Se recogera toda la informacion necesaria para llevar a cabo la Revision
por la Direccién, que incluira al menos, si procede, informacion relativa a

los siguientes aspectos:

¢ Objetivos y Politica del sistema.
¢ Estructura de la Organizacion.

e Cambios que se hayan producido y su posible incidencia en el Sistema
de Gestion.
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o Cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos de la
Organizacion.

e Cambios en la legislacion.

¢ Seguimiento de revisiones anteriores de la Direccion.

o Resultados de auditorias tanto internas como externas.

¢ Procesos del Sistema de Gestion.

« Desempefio ambiental.

¢ Resultados de identificacion de aspectos e impactos ambientales.

¢ Emergencias ambientales acontecidas.

e Comunicaciones externas.

¢ Quejas internas y externas recibidas y las acciones realizadas.

o Acciones correctivas y preventivas.

e Cualquier otra informacion que el Responsable del Sistema o la
Direccidn considerasen relevante.

3.2. Revision de la documentacién

Se revisara anualmente toda la documentacion del Sistema de Gestion,
dejando constancia de ello a través del formato REG-12/01 “INFORME DE
REVISION POR LA DIRECCION”, incluyendo:

e Fecha de creacion del registro.
¢ Evaluacioén:

— Descripcion de los factores analizados.

— Revision: la Direccion dejara constancia de que ha sido revisado
anadiendo una “X” en el cuadro correspondiente.

— Observaciones: en el caso de que fueran necesarias.
¢ Resultados:

— Desviaciones detectadas.
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— Decisiones sobre necesidades de recursos.

— Lineas de mejora del sistema y de los procesos.
— Conclusiones. \

— Objetivos de Medio Ambiente.

¢ Firma de Direccion,

Una vez revisada toda la documentacién, se analizaran las desviaciones
detectadas, incluyendo en el informe anterior todas las lineas de mejora
propuestas, reeditando siempre que fuera necesario cualquiera de log
documentos antes comentados.

3.3. Informacién del personal implicado

Se comunicaran los resultados de la revision del sistema a todo el
personal implicado, a través de los métodos que se establecen en el
Procedimiento PMA-04: COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.
4. Responsabilidades

Direccion:

* Revisara anualmente toda la documentacion del Sistema de Gestion,
dejando constancia a través del registro correspondiente.

¢ Analizard las desviaciones detectadas. Una vez revisada toda la
documentacion.

* Comunicara los resultados de la revision del sistema a todo el personal
implicado.

Responsable de Medio Ambiente:

* Recopilard toda la informacion necesaria para llevar a cabo este
procedimiento.

166

Requisitos del sistema de gestion ambiental

o Revisara anualmente junto con la direccién, toda la documentacion del

Sistema de Gestion, dejando constancia a través del registro
correspondiente.

5. Formatos

¢ REG-12/01: Informe de rgvisi()n por la direccién.
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APARTADO 10. MEJORA

. La Norma ISO 14001 identifica tres apartados para la mejora de|
Sistema de Gestién Ambiental y del desempeiio ambiental:

* Mejora para lograr los resultados previstos.
* No conformidad y accién correctiva.
* Mejora continua del Sistema de Gestién Ambiental.

10.1. Generalidades

!_a organizacion tiene que determinar todas las oportunidades de
mejora y poner en marcha las acciones necesarias para alcanzar los
resultados esperados en el Sistema de Gestion Ambiental.

Se requiere a la organizacion a buscar activamente y aprovechar las

oportunidades de mejora que permitan a su organizacion para lograr los
resultados previstos.

Las fuentes potenciales de oportunidades de mejora incluyen los
resultados de analisis y la evaluacion del desempefio ambiental
’

eyaluey;uon del cumplimiento, auditorias internas y revisiones por Ia
direccion (es decir, la clausula 9).

La mejora no siempre tiene lugar sobre una base continua. A veces se
produce.como rgsultado de las medidas correctivas, a veces a través de
avance/innovacion y, a veces como resultado de una reorganizacion.

- 10.2. No conformidad y accidn correctiva

Comencemos por definir estos dos conceptos:
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o Una no conformidad es el incumplimiento de un requisito.

¢ Una accidn correctiva es una accioén para eliminar la causa de una no
conformidad detectada.

En una organizacibn podemos encontrar diferentes tipos de no
conformidades de caracter ambiental. La relevancia y el tratamiento que
se haga de las mismas dependeran de factores como la naturaleza de la
no conformidad, impactos§ ambientales asociados, recurrencia de la
misma, etc. Pondremos algunos ejemplos de no conformidades, con el
objeto de ver la gran diferencia que puede haber entre ellas:

¢ La rotura de un tanque de almacenamiento de productos quimicos. La
gravedad de la misma dependera del tipo de producto, la cantidad
derramada, el grado de afectacion (si quedé retenido en el cubeto de
retencion, si llegd hasta una arqueta, si se incorpord a la red de
pluviales, si llegb a la red de alcantarillado, si alcanzd cauce pablico, si
infiltrd en el terreno contaminando acuiferos subterréneos, etc.). En
este caso es una no conformidad bastante grave por el fuer te impacto
ambiental que lleva asociado, pudiendo tener agravantes como
reincidencia, ausencia de medidas preventivas, etc.

o Laorganizacion no ha cumplido con un requisito legal, como por ejemplo la
revision anual por empresa autorizada de los equipos de extincion contra
incendios. En este caso es igualmente un incumplimiento de un requisito
de la Norma, si bien su importancia y tratamiento seran bien diferentes al
caso anterior ya que no ha llegado a existir impacto ambiental alguno.

Hemos puesto dos ejemplos radicalmente opuestos entre los que
podemos encontrar un sinfin de casos intermedios. Las no conformidades
pueden ser detectadas por personal de la propia organizacion en el dia a
dia o durante la realizaciobn de auditorias internas, por clientes, por
administraciones puablicas, en auditorias externas, etc.

Las organizaciones suelen ser bastante reticentes a la hora de
documentar las no conformidades encontradas y las correspondientes
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acciones correctivas. Se entienden las no conformidades como algo
negativo y a evitar, cuando realmente son oportunidades para mejorar |
Sistema de Gestion Ambiental. Evidentemente no es bueno tener a lo largo
del afo un nimero muy elevado de no conformidades, pero es poco realistg
no tener ninguna, ya que las no conformidades ocurren. '

La Norma nos indica que la organizacion debe establecer uno o varios
procedimientos documentados para abordar las no conformidades realeg
y potenciales y tomar las medidas apropiadas en forma de acciones
correctivas o preventivas.

Una vez que ocurre la no conformidad lo primero que hay que hacer es
tomar las medidas necesarias para mitigar sus consecuencias sobre g
medio ambiente. Posteriormente hay que hacer un anélisis de las causas
para una vez identificada la raiz del problema, tomar las acciones
necesarias para evitar que se vuelva a reproducir en el futuro. A
continuacion la organizacion debera realizar un seguimiento de las
acciones correctivas o preventivas tomadas, para, una vez evaluada su
eficacia, proceder al cierre de la no conformidad.

Todo este proceso ha de quedar convenientemente documentado, por
lo que se generaran los registros apropiados para cada no conformidad.

A la hora de establecer las medidas correctivas, la organizacion debe
valorar la magnitud de la no conformidad y de los impactos ambientales
asociados a la misma. O dicho de otra forma, se trata de adaptar la
respuesta a cada situacién para evitar “matar moscas a cafionazos”.

10.3. Oportunidades de Mejora

La empresa debe mejorar de forma continua la idoneidad, adecuacion
y eficacia del Sistema de Gestion Ambiental para mejorar el desempefio
ambiental,
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Se requiere que la organizacion trabaje de forma continua para mejorar
su Sistema de Gestibn Ambiental en términos de su conveniencia,
adecuacion y eficacia. El enfoque en los esfuerzos para la mejora esta
orientado a la consecucion de los resultados previstos en el Sistema de
Gestion Ambiental, incluyendo la satisfaccion de los requisitos legales y
otros requisitos, el logro de los objetivos ambientales y la mejora de
rendimiento ambiental. -

Los procesos del Sistema de Gestion Ambiental asociados a la fase
“yalidad” del ciclo PHVA suministran informacién para la identificacion de
las areas de mejora. Asimismo, los procesos del Sistema de Gestidn
Ambiental asociados a las fases “actuar” y “planificar” asignan informa-
cibn acerca de procesos para la implementacioén de mejoras identificadas.

En base a esto, la organizacion determina al alcance, los tiempos de las
acciones que apoyan la mejora continua. El desempefio ambiental se
puede mejorar aplicando el Sistema de Gestidbn Ambiental como un todo o
bien, mejorando uno o mas elementos del mismo.

Por ejemplo, la mejora puede manifestarse a través de una accién
simple como dar solucion a un problema identificado en respuesta a una
no conformidad. A su vez, puede dar lugar al rediseno de productos o
servicios desde el punto de vista medioambiental otorgando una ventaja
adicional a la organizacion desde el punto de vista de competitividad.

Otro ejempilo es, una serie de mejoras realizadas sucesivamente en un
intervalo de tiempo puestas en marcha en funcioén de resultados previstos.
Una organizacion puede establecer un objetivo ambiental junto a su plan
de acciones que implique la instalacién de una nueva tecnologia para el
control de vertidos. Con el paso del tiempo y disponiendo de resultados
medibles puede realizarse mejoras de los controles operacionales de
forma que cumplan con los limites permitidos, por ejemplo.

Como comentamos, la Norma requiere que la organizacién trabaje de
forma continua para mejorar su Sistema de Gestion Ambiental en términos
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de su conveniencia, adecuacion y eficacia. Esto implica mejorar en

. L ; ) PMA-13
términos de los elementos individuales del sistema, para que estén que
se adapten a las necesidades de la organizacion, también para satisfacer EMPRESA S.A NO CONFORMIDADES Y Pagina x de y
requisitos actuales y nuevos. ACCIONES CORRECTIVAS Versién: n
‘s , | Fecha: dd/mm/aa

Tenemos que recordar que también se debe mejorar los elementos de|
sistema que impuisan los resultados, el objetivo de estas mejoras es ¢
desempefio ambiental, asi se contribuird a mejorar la gestién de los
aspectos ambientales. | PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS

A la hora de mitigar impactos ambientales, podemos emplear ‘
elementos del Sistema de Gestion Ambiental incluyendo objetivos , CONTROL DE MODIFICACIONES

ambientales, control operacional y preparacion y respuesta ante N " FECHA CAMBIOS
emergencias. Una mejora del desempefio ambiental podemos encontrarlg :
mediante la planificacion e implementacion de mejoras en estos procesos. Y dd/mm/aa Edicion inicial

Otros elementos del Sistema sobre los que se puede trabajar, y a través
de los cuales también puede haber una mejora sobre el desempefio
ambiental, pueden ser:

ELABORADO Y REVISADO APROBADO

* Simplificacién de los procedimientos de trabajo NOMBRE
. L . .

Formacion basada en la sosten|b|I|olIad ambiental . CARGO Responsable SGA Sirecclon
* Lessons learned aplicadas a situaciones de emergencia
e Etc.

A continuacién, mostramos el procedimiento de tratamiento de no
conformidades y acciones correctivas de EMPRESA, S.A. FIRMA

I:] COPIA CONTROLADA N2 COPIA:

l:l COPIA NO CONTROLADA
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Pagina x de y

NO CONFORMIDADES Y

EMPRESA S.A.
ACCIONES CORRECTIVAS

Version: n

1. Objeto

Este procedimiento tiene por objeto definir las pautas a seguir en
EMPRESA S.A., para el tratamiento y registro de Ias no conformidades
detectadas, permitiendo:

* Reaccionar ante la no conformidad.

¢ Evaluar la necesidad de tomar acciones para eliminar las causas de la
conformidad.

¢ Implementar cualquier accion correctiva necesaria.
* Revisar la eficacia de las medidas correctivas adoptadas.
* Realizar cambios en el Sistema de Gestion Ambiental.

2. Alcance

El presente procedimiento es de aplicacién a las no conformidades
reales y/o potenciales detectadas en EMPRESA S.A., pudiendo ser:

* Incumplimientos del Sistema de Gestién Ambiental implantado.
* No conformidades detectadas externamente.

* Inadecuaciones del Sistema a los requisitos de la Norma UNE EN-ISO
14001 detectadas bien en auditorias internas y/o externas.

® Otras causas.
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3. Desarrollo

3.1. Documentacién informacion documentada y analisis de la
no conformidad

Cuando cualquier persona detecte una no conformidad se la comunicara
al Responsable del Sistema de Gestibn Ambiental, quien decidira la
apertura de un informe de no conformidad con el objeto de estudiar las
causas de la misma y decidir sobre el tratamiento a adoptar para su
solucion y evitar su repeticion.

Este informe queda recogido en el Formato REG-13/01: “INFORME DE
NO CONFORMIDAD”, que contiene los siguientes datos:

¢ N2 de Informe de No Conformidad: Serd un codigo formado por un
nimero correlativo seguido de una barra separadora y de dos digitos
correspondientes al afno en cuestion.

¢ Fecha de deteccidon de la no conformidad.
e Origen de la No Conformidad:

— Sistema de Gestion Ambiental (no conformidades relativas al
Sistema detectadas sin la realizacién de una auditoria).

— Auditorfa Interna.

— Auditoria Externa. .

— Comunicacion externa (clientes, asociaciones, Administracion):
Proveedor/Subcontratista.

¢ Descripcion de la no conformidad.
¢ Analisis de la no conformidad: Se indicaran las posibles causas de la
misma.

e Tratamiento de la no conformidad: Disposicién Inmediata y/o apertura
de accién correctiva (en este caso se debera indicar el n? de accion

correspondiente).
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¢ Cierre de la no conformidad. El Responsable del Sistema daré el cierre
cuando se haya resuelto la no conformidad, bien al realizarse Ia disposicion
inmediata, bien al llevar a cabo la accién correctiva, y verificando la eficacig
y eficiencia de la solucion implantada en la correccion.

3.2. Tratamiento de la no conformidad

Las decisiones acerca del tratamiento que se va a seguir con las no
conformidades detectadas quedaran registradas en el REG-13/01:
“INFORME DE NO CONFORMIDAD”, abierto en el momento de Ig
deteccidn de las mismas.

El tratamiento podra consistir en:

* Desarrollar una disposicién inmediata, que consistira en corregir la no
conformidad.

¢ Desarrollar Acciones Correctivas.

3.3. Apertura de accion correctiva

El Responsable del Sistema decidira la conveniencia de Ia apertura de
una accion correctiva, a raiz de la deteccién de una no conformidad, real o

potencial, de una importancia significativa o bien por no conformidades
menores repetitivas.

Cuando considere la no conformidad detectada como leve, podra aplicar
disposiciones inmediatas, describiendo las mismas en el informe de no

conformidad y asumiendo la responsabilidad de asegurar que dicha no
conformidad ha desaparecido.

Cuando la no conformidad detectada se considere significativa, abrira
un REG-13/02: “INFORME DE ACCION CORRECTIVA", con el objeto de

emprender acciones que eliminen las causas de la no conformidad
detectada.
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El Responsable del Sistema, cuando lo estime oportuno, podra
convocar a las personas implicadas en el problema origen de la no
conformidad con el fin de tratar la accién correctiva a aplicar y evaluar el
coste de la misma.

El Responsable del Sistema debera nombrar a un Responsable de la
accion correctiva y definir el plazo de ejecucién de la misma.

En el andlisis de las causas de la no conformidad, se podran tener en
cuenta cuestiones, tales como:

¢ Analisis de procesos anteriores a la localizacion de la no conformidad.
e Estado de mantenimiento de los equipos.

¢ Formacion de los trabajadores implicados en el problema.

o Etc.

Las acciones correctivas deben ser apropiadas a la magnitud de las no
conformidades detectadas o potenciales.

El Formato REG-13/02:“INFORME DE ACCION CORRECTIVA”,
contiene los siguientes campos:

* N2 de Informe de Accién Correctiva: Sera un codigo formado por un
namero correlativo seguido de una barra separadora y de dos digitos
correspondientes al ano en cuestion.

¢ Fecha.

e N2 de Informe de No Conformidad: Se indicara el n? de informe de no
conformidad origen de ia accion correctiva adoptada.

¢ Accidn/es a emprender: Descripcion de las acciones correctivas a llevar
a cabo.

* Responsable de la implantacidn y plazo para la misma.

¢ Seguimiento de la accion: El Responsable del Sistema realizara en este
campo las observaciones derivadas del seguimiento de las acciones
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puestas en marcha, cuando lo considere necesario y firmara, dejandg
constancia de dicho seguimiento.

¢ Comprobacién de la eficacia
e Comprobacion de la eficiencia.
¢ Cierre de la accidn.

3.4. Seguimiento de la-accion correctiva

Transcurrido el plazo dado para la aplicacion de la accion, el
Responsable del Sistema decide su ampliacion o cierre.

Por otra parte, el Responsable del Sistema sera el encargado de|
seguimiento de la accidn correctiva y de las acciones concretas para su
aplicacion, para lo cual:

* Mantendra contacto periédico con el encargado de llevar a cabo Ia
accion, con el fin de comprobar que se esta aplicando apropiadamente,
pudiéndose modificar la misma, si el progreso no es el esperado.

* Una vez pasado el plazo fijado para su aplicacién, comprobara si se ha
realizado y si esta es eficaz.

» Sien esta comprobacion de la aplicacion, el resultado final de la accion
correctiva fuese negativo, el Responsable del Sistema:

* Estudiara los motivos por los que no se ha realizado de una forma eficaz,

debido a las dificultades que el encargado de su aplicacién ha
encontrado.

* Se arbitraran nuevas acciones o complementaran las iniciadas fijando
un nuevo plazo para su ejecucion.

Se dejara constancia de estas actuaciones en el campo de:
“Seguimiento” del REG-13/02: “INFORME DE ACCION CORRECTIVA”.
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Si el resultado es positivo, el Responsable del Sistema procedera al
cierre de lamisma, firmando en la casilla correspondiente del REG-13/02:

“INFORME DE ACCION”.
3.5. Cierre de la no conformidad

Una vez ilevada a cabo la disposicion inmediata establecida o después
de que se hayan desarrollado las acciones correctoras adoptada.s, el
Responsable del Sistema procedera a dar por cerrada la no conformlflad,
para lo cual firmara el REG-13/01: “INFORME DE NO CONFORMIDAD”, en

el apartado correspondiente al cierre de la misma.

3.6. Archivo

Los Registros REG-13/01: “INFORME DE NO CONFOR!WIDAD” y REG-
13/02: “INFORME DE ACCION CORRECTIVA”, se archivaran en la carpeta
de Registros del Sistema de Gestion Ambiental de EMPRESA S.A.

Cada Informe de No Conformidad se adjuntara a su correspondiente
Informe de Accion Correctiva, si es que existe.

4. Responsabilidades

Las responsabilidades derivadas de este procedimiento se especifican
a lo largo del procedimiento. :

5. Formatos

¢ REG-13/01: Informe de no conformidad.
e REG-13/02: Informe de accion correctiva.
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Hemos dejado para el final el capitulo referente al Manual de Gestion
Medioambiental, ya que como indicamos al comienzo de esta guia, desde
nuestro punto de vista lo idoneo es elaborarlo lo Gltimo.

Pero, qué extension debe tener el manual medioambiental? Un buen
manual no tiene por qué ser extenso, y un manual por tener mas paginas
no es mejor. Hay organjzaciones que apuestan por documentos
voluminosos, podriamos decir que compran manuales “al peso”, mientras
otras apuestan por un pufiado de paginas, en ocasiones menos de diez.

El contenido del Manual tampoco estd mucho mas claro, y poco nos
puede aclarar la norma en este aspecto, puesto que ni tan siguiera, a
diferencia del referencial de calidad (ISO 9001), establece que sea
necesario contar con un manual, por lo que menos ain se especifica sobre
su contenido o extension.

En nuestra opinién, cada organizacion debe establecer el manual que
mas se adecua a sus propdsitos. Por ejemplo, si uno de ellos es distribuir
el manual entre sus clientes, como forma de demostrar su
comportamiento ambiental o hacer eco-marketing, debe ser mas extenso
y explicativo, incluyendo una presentacion de la misma, y referencias a las
bondades de sus productos o ser vicios.

Es habitual establecer un simil entre la documentacion del Sistema de
Gestién Ambiental y una enciclopedia, donde el Manual seria el tomo que
contiene la descripcion de lamismay el indice de contenidos, mientras que
los procedimientos e instrucciones técnicas serian los diferentes tomos
de contenidos.

Es decir, el Manual es muy importante en el Sistema de Gestion
Ambiental ya que debe contener algunos elementos basicos como el mapa
de procesos de la organizacion, organigrama, compromiso de la Direccion,
y sobre todo la Politica Ambiental. Pero no es menos cierto que no deberia
ser muy extenso en aquellos apartados de los que existen procedimientos
o instrucciones técnicas.

183




c6mo Elaborar el Manual Ambiental de la Empresa Segtn la Norma I1SO 14001:2015 Manual de gestién ambiental
Lo mas habitual es que el Manual incluya una breve presentacion de la MMA-01
organizacion, para después ir abordando uno por uno los diferentes
- . I - ) Pagina x de y
apartados_de la Norma, haciendo referenma al_procedlmlento que se derive EMPRESA S.A. MANUAL DE GESTION AMBIENTAL
de ellos, si procede. Incluso es habitual seguir punto por punto la Norma, ‘ Version: 0
hasta el punto de hacer coincidir la numeracién de los diferentes Fecha: dd/mm/aa
aparatados del Manual con los de esta.
En la practica, muchos Manuales son poco mas que un cortay pega de

la Nqn:ma. En. nuestro caso,_y debido a.que dlsponemo§ en el Sistema de MANUAL DE GESTION AMBIENTAL
Gestion Ambiental establecido como ejemplo en este libro de un total de ' :
trece procedimientos, optaremos por un Manual mas breve, ya que en los
propios procedimientos se desarrollan a fondo los diferentes requisitos de CONTROL DE MODIFICACIONES
la Norma. Ne FECHA CAMBIOS

0 dd/mm/aa Edicion inicial

ELABORADO Y REVISADO APROBADO
NOMBRE
CARGO Responsable SGA Direccién
FIRMA
D COPIA CONTROLADA Ne COPIA:
D COPIA NO CONTROLADA
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MMA-01

Paginax de y

EMPRESA S.A. MANUAL DE GESTION AMBIENTAL

Version: 0

Fecha: dd/mm/aa

0. Presentacion de la empresa y organigrama

EMPRESA S.A. es una empresa ubicada en la Comunidad de Madrid y
dedicada a la venta, instalacion, alquiler y mantenimiento de equipos
informaticos de Gltima generacion, incluyendo software y equipos de
impresion.

Cuenta con una fuerte implantacion a lo largo de toda la Comunidad de
Madrid, conseguida a través del servicio a mas de 2000 clientes, desde
su fundacién hace 10 afios. Ademas, la empresa cuenta con un equipo
humano de 30 personas, y un ser vicio técnico capaz de dar cobertura a
clientes en cualquier punto de la Comunidad. Para ello cuenta con una
moderna flota de 15 coches y furgonetas.

El Organigrama de esta empresa es el que se muestra a continuacion,
mientras que las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo
quedan descritas en el correspondiente registro REG-03/01: “PERFIL DEL
PUESTO DE TRABAJO”:
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DIRECCION
RESP. SGA ADMON.
]
Direccién Area de Direccidon Area de
Ventas ‘ Servicio Técnico

i .
[ ;i 1

Jefe Servicios Jlefe Servicios
Informaticos

Reprografia
Comercial

1. Objeto y campo de aplicacién

TECNICOS

Comercial

El presente Manual de Gestion Ambiental tiene por objeto describir los
objetivos, la estructura, la organizacién y los medios empleados por
EMPRESA S.A. para el desarrollo de sus actividades, productosy ser vicios
segln las directrices definidas por la Norma 1SO 14001:2015.

El alcance del Sistema de Gestion Ambiental comprende todos los
servicios que se ofrecen: “venta, instalacion, alquilery mantenimiento de
equipos informaticos de Ultima generacion, incluyendo software y equipos
de impresién”. '

2. Normas para consuita

Como referencia para el Sistema de Gestion Ambiental de EMPRESA
S.A. puede consultarse la Norma ISO 14001.:2015.

3. Términos y definiciones

A lo largo del Sistema de Gestion Ambiental podemos encontrarnos con
los siguientes conceptos:
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* Sistema de Gestion Ambiental. Parte del sistema de gestion usada para
gestionar aspectos ambientales cumplir los requisitos legales y otros
requisitos y abordar los riesgos y oportunidades.

¢ Politica ambiental. Intenciones y direccibn de una organizacién,

relacionadas con el desempefioc ambiental, como las expresa
formalmente su alta direccion.

* Parte interesada. Persona u organizacion, que puede afectar, verse
afectada, o percibirse como afectada por una decisién o actividad.

* Aspecto ambiental. Elemento de las actividades o servicios de una
organizaciébn que interactia 0 puede interactuar como el medio
ambiente.

* Impacto ambiental. Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o
beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales
de una organizacion.

* Objetivo ambiental. Objetivo establecido por la orgamzamon coherente
con su politica ambiental.

* Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita
u obligatoria.

* Requisitos legales y otros requisitos. Requisitos legales que una
organizacion debe cumplir y otros requisitos que una organizacion
decide cumplir.

* Riesgos y oportunidades. Efectos potenciales adversos (amenazas)
efectos potencialmente beneficiosos (oportunidades).

* Ciclo de vida. Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de
producto (o servicio), desde la adquisicion de materia prima o su
generacion a partir de recursos naturales hasta la disposicion final.

* No conformidad. Incumplimiento de un requisito.
. Mejora continua. Actividad recurrente para mejorar el desempeno.

e Eficacia. Grado en el que se realiza las actividades planificadas y se
logran los resultados planificados.

* Indicador. Representacion medible de la condicion o el estado de las
operaciones, la gestion, o las condiciones.
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o Desempeiio ambiental. Desempefio relacionado con la gestion de
aspectos ambientales.

4. Requisitos del sistema de gestion ambiental

4.1. Requisitos generale§

EMPRESA S.A. ha estéblecido, documentado, implementado y
mantiene un Sistema de Gestion Medioambiental conforme a los
requisitos de la Norma 1SO 14001:2015:

o Identificando los procesos necesarios del Sistema de Ggst{on
Medioambiental y su aplicacion en la organizacion tal y como se indica
en el indice de Documentos del Sistema.

coDIGO ~ PROCEDIMIENTOS
MMA-01 MANUAL DE GESTION AMBIENTAL

PMA-01 ASPECTOS AMBIENTALES

PMA-02 OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS AMBIENTALES
PMA-03 FORMACION

PMA-04 COMUNICACION

PMA-05 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
PMA-06 CONTROL DE LOS REGISTROS

PMA-O7 GESTION DE RESIDUOS

PMA-08 GESTION DE PROVEEDORES

PMA-09 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
PMA-10 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

PMA-11 AUDITORIA INTERNA

PMA-12 REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION
PMA-13 NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS
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e Determinando la secuencia e interaccién de los procesos, segin se
detalla en el Mapa de Procesos.

PROCESOS SOPORTE

- Identificacion de requisitos legales

- Identificacién y evaluacién de aspectos medioambientales.
- Comunicacién

- Consumo de Recursos

- Planes de emergencia-

SR

-No conformidad
-Satisfaccion del cliente
} -Auditorias internas

-Acciones correctivas y
‘preventivas

-Control de los
documentos y de los
registros

\ -

o PROCESOS CLAVE
COMPRAS » VENTA‘S)); MANTENIMIENTO

/

¢ |dentificando las operaciones que tienen asociados aspectos
ambientales, y valora su impacto, tal y como se describe en el
Procedimiento PMA-01 IDENTIFICACION Y EVALUACION DE
ASPECTOS AMBIENTALES.

e Cumpliendo con la legislacién ambiental v[gente, tal y como se describe
en el Procedimiento PC-10 IDENTIFICACION Y ACCESO A REQUISITOS
LEGALES.

» Estableciendo medidas correctoras para las situaciones de emergencia,
tal y como se dice en el Procedimiento PMA-09: PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS AMBIENTALES.

e Auditando y revisando el sistema, tal y como se menciona en el
Procedimiento PMA-11: AUDITORIA INTERNA.

4.2. Contexto de la organizacion
EMPRESA, S.A. ha determinado las cuestiones externas e internas que

afectan a la capacidad para lograr los resultados previstos y que pueden
influir en los mismos asi como en la politica y los objetivos ambientales.
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En este Sistema de Gestion Ambiental se identifican cuestiones
internas y externas pertinentes a EMPRESA, S.A. incluyendo:

o Caracteristicas internas.
o Condiciones e impactos ambientales.

o Antecedentes del compromiso de la gestiéon ambiental.
Contexto externo relacionado con de EMPRESA.

4.3. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas

EMPRESA, S.A. identifica las partes internas y externas que son
pertinentes al Sistema de Gestion Ambiental, aquellos que pueQen f,er
influenciados por el desemperio de las actividades de esta organizacion,
asi como que puedan influir en nuestros resultados para cumplir con
nuestra politica y objetivos ambientales.

Asimismo, EMPRESA, S.A. determina las necesidades y expectativas
de los grupos de interés para lo cual se dispone de una matriz de canales
y medios de percepcion de los mismos, que nos servira dg soporte a la
hora de identificar los requisitos a asumir de forma voluntaria.

La comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas se revisara cuando sea necesario, al menos con la revision del
sistema por direccién. A continuacion, se muestra la relacion de
necesidades y expectativas de EMPRESA, S.A. y la relacion con los
requisitos asumidos como propios:

4.4. Liderazgo y compromiso
La alta direccion se compromete en el desarrollo, implantacién y mejora
del Sistema de Gestion Ambiental comunicando a la organizacion la

importancia de satisfacer los requisitos ap|i<_:ab|es a la actividad de la
organizacion, estableciendo una Politica Ambiental y asegurando el
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establecimiento de los objetivos, revisando con la periodicidad adecuada
la idoneidad y eficacia del sistema y asegurando la disponibilidad de los
recursos necesarios en toda la organizacion.

La finalidad es analizar y proponer nuevas estrategias de implementa-
cion y medicion de la efectividad del Sistema de Gestiébn Ambiental, a
través de la mejora continua.

4.5. Politica ambiental

La direccion de EMPRESA S.A., adquiere el mas firme compromiso de
que su Politica se ha establecido con el objetivo de cumplir los requisitos
del Sistema de Gestion Ambiental y de mejora continua y que ademas, ha
sido comunicada a toda la organizacion, y es revisada anualmente para su
adecuacion a la misma, segln se refleja en el Procedimiento PMA-12
REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.

Politica Ambiental

EMPRESA S.A., es una empresa madrilefia dedicada a la
venta, instalacion, alquiler y mantenimiento de equipos infor-
maticos de Ultima generacion, incluyendo software y equipos
de impresion, que adquiere el compromiso de integrar dentro
de la estrategia de la organizacién y en el desarrollo y aplica-
cion del Sistema de Gestion, la prevencién, proteccion,
conservacion y respeto por el medio ambiente.

Para lograr esto y conseguir un desarrollo sostenible de todas
las actividades, EMPRESA S.A., ha establecido e implantado
un Sistema de Gestién Ambiental basado en los requisitos de
la norma I1SO 14001:2015.

Nuestra politica ambiental define el compromiso de realiza-
cion de nuestra actividad dentro de los parametros de un
desarrollo sostenible, manteniendo el control y la gestién de
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los aspectos ambientales que produce, especialmente de
aquellos mas significativos. Asimismo, establece un marco
coman para la definicion de los objetivos y la realizacion de
las actividades que contribuyan a la mejora continua del
Sistema de Gestion Ambiental.

La Politica es comunicada a nuestras partes interesadas.

Para cumplir estos cdmpromisos y alcanzar los objetivos
establecidos, EMPRESA S.A., ha establecido los siguientes
principios fundamentales:

o Asegurar la proteccion del medio ambiente, trabajando de
forma respetuosa, previniendo la contaminacion y minimi-
zando los efectos ambientales producidos como
consecuencia de la actividad que desarrollamos en nues-
tros centros.

e Fomentar la investigacion y el desarrollo de tecnologias que
contribuyan a la mitigacion del cambio climéatico y que posi-
biliten una utilizacioén sostenible de los recursos naturales.

e Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales ambien-
tales aplicables en los paises donde operamos y los
requisitos voluntariamente asumidos por la organizacion.

e Establecer indicadores y sistemas de reporte que permi-
tan conocer de forma objetiva el impacto ambiental de
nuestros centros.

e Mantener la sensibilizaciébn y concienciacién de todos
nuestros empleados, fomentando la formacién ambiental
de los mismos y favoreciendo la participacién activa, inclu-
yendo las sugerencias de mejora propuestas por ellos con
objeto de fomentar la mejora continua.

En Madrid a dd/mm/aaaa

La Direccién
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5. Planificacion
5.1. Aspectos ambientales AMBIENTALES

EMPRESA S.A considera que la identificacion y evaluacion de los
aspectos medioambientales constituye un método eficaz para tener
informacion objetiva y fiable acerca de los posibles efectos ambientales
derivados de sus actividades y productos, que también se consideran para
establecer los objetivos medioambientales de la empresa.

Para ello, se establece y mantiene al dia el procedimiento PMA-01:
SEGUIMIENTO Y MEDICION DE ASPECTOS AMBIENTALES para identificar
y actualizar los aspectos medioambientales de sus actividades, productos
y servicios que pueden tener impacto significativo sobre el medio ambiente
determinando aquellos los aspectos ambientales que puede controlar yde
aquellos en los que puede influir, y sus impactos ambientales asociados,
desde una perspectiva del ciclo de vida.

EMPRESA S.A., determinara aquellos aspectos que tengan o puedan
tener un impacto ambiental significativo, mediante el uso de criterios
establecidos. El resultado de la evaluacién se comunica al personal de la
organizaciobn para conocimiento de las implicaciones que tiene el
desempefio de sus funciones para el medio ambiente. Asimismo, se da a
conocer a todos los grupos de interés mediante el procedimiento de
comunicacion establecido PMA-04: COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA. Esta evaluacién de aspectos significativos sirve de base para
el establecimiento anual de los objetivos ambientales de mejora.

5.2. Requisitos legales y otros requisitos
EMPRESA, S.A. emplea el Procedimiento PMA-10: IDENTIFICACION Y
ACCESO A REQUISITOS LEGALES, que establece la sistematica para la

identificacion de los requisitos legales y otros requisitos aplicables,
teniendo en cuenta el alcance del Sistema de Gestion Ambiental, los

194

Manual de gestion ambiental

aspectos ambientales identificados y las necesidades y expectativas de
las partes interesadas.

Sera el Responsable Ambiental de EMPRESA, S.A., quien identifique y
recopile los documentos que avalen el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables, asi como otros requisitos aplicables.

5.3. Planificacién de accionés

EMPRESA, S.A. desarrolla qué acciones se deben tomar para abordar
los aspectos ambientales significativos, los requisitos aplicables, y los
riesgos y oportunidades.

Para ello, define y documenta cémo se consiguen los requisitos
relativos al medio ambiente. Los objetivos y metas se plasmaran en un
programa que recogera los plazos de ejecucién y los responsables de
llevarlos a cabo. La ejecucién del programa de gestion sera objeto de un
seguimiento, cuyas incidencias seran reflejadas en el mismo documento

del programa.

EMPRESA S.A. identifica las exigencias relativas al Medio Ambiente,
asi como las verificaciones adecuadas para las etapas apropiadas de
realizacion del servicio y/o operaciones y aclara las normas de aceptacion
para todas las caracteristicas y requisitos. -

Asimismo, la organizacion planifica las actividades que afectan al medio
ambiente y asegura que se realizan de acuerdo a lo descrito en los
documentos propios del sistema. Ademas, elabora los Registros de medio
ambiente previstos para documentar las actividades mencionadas y el
grado de satisfaccién obtenido. ‘

La evaluacion de riesgos sera analizada, al menos, una vez al afio dentro
del marco de la Revision por Direccion. Asimismo, EMPRESA S.A.

planifica:
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a) las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades.

b) la manera de integrar e implementar las acciones en sus procesos del
sistema de gestion y evaluar la eficacia de estas acciones.

c) determinar los riesgos y oportunidades relacionados con sus aspectos
ambientales, requisitos legales y otros requisitos.

En la revision por la Direccion, segin PMA-12 REVISION POR LA
DIRECCION, se incluira un analisis de la identificacion de los riesgos y
oportunidades, y se revisara, como minimo con la misma periodicidad con
la que se realice el Informe de Revisién por Direccion.

5.4. Objetivos ambientales, metas y programas

Con periodicidad minima anual, coincidiendo con la revisién por la
Direccion del Sistema de Gestion Ambiental, EMPRESA S.A., revisara los
objetivos, metas y programas de ambientales y establecera los que
estaran en vigor durante el afio entrante. Para ello, se tendra en cuenta los
aspectos medioambientales, los requisitos legales de aplicacion, asi como
los de cualquier otro tipo que afecten a la organizacién y a su entorno
medioambiental. Los objetivos y metas estaran en consonancia con la
Politica Ambiental establecida por EMPRESA S.A., y tendran en cuenta el
compromiso de la prevencién de la contaminacién de tal manera que
puedan ser medidos a través de unos indicadores apropiados en cada
momento de acuerdo al procedimiento PMA-02 OBJETIVOS Y METAS
AMBIENTALES.

5.5. Implementacién y operacion
5.5.1. Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad
Ladireccion de EMPRESA S.A. proporciona los recursos necesarios para

implementar y mantener el Sistema y para trabajar hacia una mejora
continua de su eficacia.
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La direccién ha establecido las responsabilidades y autoridades de todo
el personal, a través del Organigrama y de los registros REG-03/01:
PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO y las ha comunicado a todo el personal
segln el Procedimiento PMA-04: COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

La direccidon ha designado como representante de la Direccion a un
Responsable de Medio Ambiente, y le ha proporcionado la autoridad
suficiente para ejecutar los requisitos establecidos por la Norma, de
manera que debe:

e Asegurar que se implante, establezca y mantenga convenientemente
actualizado el Sistema Gestiobn Ambiental conforme a la Norma 1SO
14001:2015.

e Asegurar que se lleve a cabo la revisién del sistema, como base para
la mejora de la Gestion Ambiental en la organizacion.

5.5.2. Formacion

La direccion de EMPRESA S.A. adquiere el firme compromiso de velar
para que el personal, tenga la adecuada la informacion y formacion res-
pecto a la repercusion ambiental de su puesto de trabajo, trat.ando de
formar y concienciar para minimizar los posibles impactos ambientales.
Esta formacién proporcionada queda recogida en el Registro REG-03/02:
FICHA PERSONAL DE FORMACION. Todo ello se define en el
Procedimiento PMA-03: FORMACION.

5.5.3. Comunicacion

El proceso de comunicacién en el Sistema de Gestion Ambie_njtal de
EMPRESA, S.A. es de vital importancia para que la informacion sea
suministrada y permita el correcto funcionamiento y mejora del mismo. Se
realizard de manera bidireccional entre las partes interesadas siguiendo
el PMA 04 COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.
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Este procedimiento recoge la forma en que se hacen efectivos, los
requisitos de comunicacion ambiental implicitos en los distintos apartados
de este manual.

5.5.4. Informacién documentada

EMPRESA S.A., ha establecido, documentado e implantado un Sistema
de Gestion Ambiental de acuerdo con los requisitos de la norma
internacional UNE-EN-ISO 14001:2015 asegurando la conformidad de los
productos y servicios prestados con los requisitos especificados, y se
mantiene con el objeto de mejorar continuamente su eficacia. Asi, el
Sistema de Gestion Ambiental est3 apoyado por una serie de documentos
para mejora de su desempefio ambiental, informacién documentada
requerida que ofrezca evidencias del desempefo ambiental. Para ello
EMPRESA, S.A. se basa en el procedimiento PMA-05 CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA donde se establece la metodologia de
elaboracion, aprobacion, revisién y control de la documentacion y los
registros del Sistema de Gestion Ambiental.

Asimismo, si se crea o actualiza la informacién documentada, se debera
asegurar que esta correctamente identificada, el formato sea el mas
adecuado, esté disponible a toda persona interesada, se muestre el
estado de revision en el control de cambios, esté protegida contra un uso
inadecuado.

5.5.5. Planificacion y control operacional

EMPRESA S.A. identifica aquellas operaciones y actividades asociadas
con sus aspectos medioambientales y las planifica convenientemente a fin
de garantizar que se efectian bajo condiciones que permitan dar
cumplimiento a la politica ambiental y alcanzar los objetivos y metas
propuestos. Para ello se actuara conforme a los procedimientos PMA-07:
GESTION DE RESIDUOS y PMA-08: GESTION DE PROVEEDORES.
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5.5.6. Preparacion y respuesta ante emergencia

EMPRESA, S.A. establece el procedimiento PMA-09 DE PREPARACION
Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS, donde se determinan los mecan_is—
mos de preparacion y respuesta a situaciones potenciales de emergencia,
identificando las acciones para abordar riesgos y oportunidades.

6. Verificacion
6.6.1. Seguimiento y medicion

EMPRESA S.A. lleva a cabo regularmente el seguimiento y medicién de
las caracteristicas fundamentales de sus operaciones que pueden tener
un impacto significativo sobre el medio ambiente.

6.6.2. Evaluacion del cumplimiento legal

Una vez identificados los requisitos legales y otros requisitos de la
organizacion se lleva a cabo la evaluacidn periédica de s_u cumplimiento,
siguiendo las pautas establecidas en el procedimiento PMA-10:
IDENTIFICACION Y ACCESO A REQUISITOS LEGALES.

6.6.3. No conformidad y accion correctiva

EMPRESA S.A. se encuentra permanentemente alerta para detectar la
existencia de no conformidades, tanto reales como potenciales. La siste-
méatica para llevar a cabo el tratamiento, analisis de causas y acciones
correctivas, asi como la evaluacion de las mismas viene determinada en el
procedimiento PMA-13: NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS.

199




Como Elaborar el Manual Ambiental de Ia Empresa Segin la Norma 1SO 14001:2015

6.6.4. Control de los registros

Los registros establecidos como necesarios para proporcionar

evidencia de la conformidad con los requisitos, son controlados segln e] .

procedimiento PMA-06: CONTROL DE LOS REGISTROS.
6.6.5. Auditoria interna

EMPRESA S.A. lleva a cabo la realizacién a intervalos planificados de
auditorias internas que permitan determinar que el Sistema implantado es
conforme con la gestién ambiental de la organizacion y con los requisitos
de la Norma de referencia, ademas de verificar que se mantiene de manera
eficaz, segin las directrices definidas en el Procedimiento PMA-11.:
AUDITORIAS INTERNAS.

7. Revision por la Direccion

La direccion de EMPRESA S.A. adquiere el compromiso de desarrollar
e implantar un Sistema de Gestion Ambiental y de que este garantice la
mejora continua de su eficacia mediante:

* La comunicacion a toda la organizacion de la importancia de satisfacer
los requisitos ambientales legales y reglamentarios.

* El establecimiento de una Politica que permita alcanzar los Objetivos
Ambientales que se establecen.

* Llevando a cabo las revisiones oportunas por la Direccion, segln el
Procedimiento PMA-12: REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.

* Asegurando la disponibilidad y adecuacion de 10s recursos necesarios
para alcanzar dichos objetivos.

La direccion de EMPRESA S.A. efectia, periédicamente, revisiones del
Sistema de Gestion Ambiental. La finalidad de estas revisiones es:
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o Asegurarse la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de forma
continuada.

¢ Evaluar las oportunidades de mejora del sistema, procesos y se!'vicios,
y necesidad de efectuar cambios en el sistema, incluida la Politica.

e Analizar los medios que deben aportarse, emplearse y ponerse a
disposicion, para garantizar que el sistema de gestion permanezca
activo y refleje los cambios producidos en la organizacion.

Las directrices generales para la revision, se detallan en el
Procedimiento PMA-12: REVISION DEL SISTEMA POR LA DIRECCION.
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