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1. INTRODUCCIÓN
El Sistema de Gestión Ambiental necesita evidencias documentales que confirmen el cumplimiento de los requisitos especificados en sus diferentes apartados.

2. OBJETIVO
Definir un sistema para el Control, Codificación y Archivo de la Documentación de Medio Ambiente.
3. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Este procedimiento alcanza a todo el ámbito del Centro Nacional de Golf.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Norma UNE-EN-ISO 14001:2004 “Sistemas de Gestión Ambiental”

· Norma 150005:1997 “Sistemas de Gestión Ambiental. Guías y principios generales. Sistemas y técnicas de soporte.”

5. DEFINICIONES

Abreviaturas y siglas:

RMA: Responsable de Medio Ambiente.

SGA: Sistema de Gestión Ambiental.

6. DESARROLLO
6.1 Documentación del Sistema de Gestión Ambiental.
La documentación del Sistema de Gestión Ambiental permite la comunicación del propósito y la coherencia de la acción de tal manera que su utilización contribuye a:

· Lograr la conformidad con los requisitos del cliente y la mejora de la calidad y el medio ambiente de la organización.

· Proveer la formación adecuada.

· Proporcionar evidencias objetivas.

· Evaluar la eficacia y la adecuación continua del sistema.

· Describir los elementos básicos del Sistema y su interrelación.

Dentro de esta documentación se incluye:
· Las declaraciones documentadas de una Política Medio Ambiente y los Objetivos de ésta.
· Manual del Sistema de Gestión Ambiental donde se recoge:

· El alcance del Sistema de Gestión Ambiental de la organización.

· La referencia a los Procedimientos Generales del Sistema de Gestión Ambiental.

· La descripción de la interacción entre los procesos del Sistema.

· Procedimientos Generales: Pertenecen al segundo nivel jerárquico en la estructura documental y consisten en documentos que proporcionan información sobre como efectuar las actividades y los procesos de manera coherente, es decir, establecen la metodología de trabajo de uno o varios procesos. No sólo describen lo que hay que hacer, es decir el qué, sino también el por qué, cuándo, dónde y por quién:

· Qué: descripción de los pasos a seguir.

· Por qué: explicación del propósito de los procedimientos.

· Cuándo: define las condiciones bajo las que se van a implantar los procedimientos. La información puede presentarse sobre una base temporal o de algún evento precipitante.

· Dónde: identifica las localizaciones que se ven afectadas por los procedimientos.

· Quién: identifica el departamento responsable de cada uno de los pasos del procedimiento.

· Instrucciones de técnicas: El tercer nivel de documentación del Sistema de Gestión Ambiental. Proporcionan explicación detallada sobre como realizar las tareas específicas, es decir, establecen, igualmente, la metodología de trabajo aunque son mucho más detalladas y específicas que los Procedimientos Generales.

· Documentación externa: Ocupa el penúltimo escalón jerárquico en la estructura documental y contribuye a la eficacia en la planificación, operación y control de los procesos. Se trata de documentación que no tienen ningún formato especificado por las normas de referencia pero que es igualmente necesaria para el funcionamiento del Sistema de Gestión Ambiental Como ejemplo de esta documentación se encuentra la legislación ambiental aplicable.

· Registros: Evidencian el funcionamiento del Sistema de Gestión Ambiental. Pertenecen al último nivel de documentación y proporcionan las pruebas objetivas que establecen que un procedimiento, instrucción u otra actividad se ha llevado a cabo y los resultados obtenidos. Los registros pueden adoptar diferentes formas o formatos como por ejemplo tablas, gráficos o informes. Tanto los Procedimientos Generales como los criterios operacionales pueden estipular registros específicos a desarrollar conjuntamente con la actividad descrita.
Todos estos documentos deben organizarse de tal manera que configuren la estructura documental del sistema, la cual viene reflejada en la siguiente figura:
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Figura 6.1 Estructura documental del Sistema de Gestión Ambiental
6.2 Codificación e identificación.
	Documento
	Código
	Identificación

	Manual del Sistema de Gestión Ambiental
	MGA
	Manual del Sistema de Gestión Ambiental

	Procedimientos Generales
	PRO-XX
	Nombre de cada procedimiento

	Instrucciones Técnicas
	ITYY/PRO-XX
	Nombre de cada instrucción

	Registros
	RYY/PRO-XX
	Nombre de cada registro

	
	RZZ/ITYY/PRO-XX
	Nombre de cada registro


Observaciones:
· En la codificación de los procedimientos generales, PRO abrevia la palabra “procedimiento” y XX representa dos números correlativos crecientes empezando por 01 que los enumeran.

· La codificación de las instrucciones técnicas consta de dos partes separadas por una barra:

· En la primera, IT indica que se trata de una instrucción técnica e YY hace referencia a dos números correlativos crecientes empezando por 01 que enumeran cada documento.

· La segunda hace referencia al procedimiento general al que pertenecen.

· Los registros pueden pertenecer:

· a un procedimiento directamente, con lo que se codifican con la letra R de registro y dos números correlativos crecientes empezando por 01 y la referencia al procedimiento al que pertenecen, PRO-XX.

· o por otro lado, a una instrucción técnica, con lo que en la codificación propia del registro se incluye a continuación la instrucción a la que pertenece y el procedimiento asociado a ella, RZZ/ITYY/PRO-XX.
6.3 Elaboración y aprobación.
	Documento
	Elaboración
	Aprobación

	Manual del Sistema de Gestión Ambiental
	Responsable del Sistema de Gestión Ambiental
El responsable del SGA podrá solicitar la ayuda de cualquier trabajador de la empresa.
	Dirección

	Procedimientos Generales
	
	

	Instrucciones Técnicas
	
	

	Registros
	
	


Estos documentos son revisados siempre que sea necesario, y coincidiendo con los siguientes supuestos:
· Cuando se produzcan cambios en el SGA.

· Cuando se realicen auditorías, tanto internas como externas, detectándose no conformidades. 

· Cuando se llevan a cabo revisiones del SGA por parte de la Dirección. 

Además, en la revisión se tendrá en cuenta los siguientes criterios:
· ¿El documento es técnicamente correcto?

· ¿Es adecuado para el SGA del Centro Nacional de Golf?

Los registros se revisan y aprueban junto con lo procedimientos a los que pertenecen.

6.4 Actualización, distribución y tratamiento de documentos obsoletos.
Siempre que se efectúe una revisión del SGA y se haga necesaria la actualización de algún documento, se describen las modificaciones en el apartado “Historial de revisiones” de cada documento. La actualización de algún documento implica la elaboración de una nueva edición.
Una vez que las nuevas ediciones se elaboran, revisan y aprueban, se ponen a disposición de los departamentos, subcontratistas, proveedores, clientes...que se consideren afectados o de obligado conocimiento, siempre a través del medio acordado y más efectivo para su distribución (intranet, correo electrónico, papel, etc.).

La entrega de una nueva revisión supone siempre la recogida de la anterior. Este documento obsoleto, una vez retirado se identifica para evitar confusiones con las revisiones vigentes. Será conveniente anotar el la primera página del documento la palabra OBSOLETO, al igual que identificar el archivo electrónico con esta nueva característica para evitar confusiones.
Los documentos obsoletos son archivados por el RMA durante un periodo máximo de tres años, salvo que por requerimientos legales sea necesario un periodo de tiempo mayor, en cuyo caso habrá que cumplir el requisito legal.
Durante la actualización de ediciones y la recogida de las obsoletas, el RMA debe cumplimentar los formatos R01/PRO-09 Lista de documentos vigentes y R02/PRO-09 Lista de distribución de documentos, dejando así evidencia de estas operaciones.

En el formato R02/PRO-09 Lista de distribución de documentos, se anota la distribución de copias controladas en la casilla correspondiente. En el caso de emitir una copia no controlada sería conveniente anotarlo en el campo “Observaciones” del mismo registro.
La finalidad de la modalidad de copia controlada, es asegurar al usuario que está utilizando la última edición de un documento. Por esto, siempre que se entregue una nueva edición se recogerá la copia obsoleta. Cualquier otro documento que no se encuentre identificado como controlado en la portada del mismo, se considerará como copia no controlada, y por lo tanto, se tratará de un documento que puede estar no actualizado.

6.5 Archivo.
Toda la documentación aplicable al SGA está archivada en lugares seguros y limpios, de una manera que se facilita su identificación rápida y su conservación. Además, en la medida de lo posible, se cumplimenta documentos en soporte informático, a fin de moderar el gasto de papel. Por este motivo se intenta tener el menor número de copias en papel y primar el uso de la intranet para divulgar los documentos del SGA. En puntos de la empresa donde no sea posible esta distribución se facilitarán copias controladas de los documentos que garanticen el cumplimiento de los requisitos del SGA. No obstante, siempre que sea necesario realizar y entregar más copias se actuará tal y como se ha descrito en apartados anteriores.

La versión que esté a disposición de los empleados en la red interna de la empresa debe garantizar su inalterabilidad sin autorización. Para ello se dotará al documento del grado de seguridad oportuno para impedir modificaciones, bien mediante contraseñas, permisos exclusivos, software específico, etc.
En cuanto a los registros, se intentan cumplimentar en soporte digital y archivarlos en ese mismo medio en los departamentos en los que se generen, aunque esto varía en función del registro. Deben estar siempre a disposición del RMA y de cualquier autoridad ambiental que lo solicite.

Toda la información característica de cada registro queda reflejada en el R03/PRO-9 Lista de registros, cuyo responsable es el RMA.

7. RESPONSABILIDADES.

Las descritas a lo largo de este procedimiento y en los documentos del SGA en lo referente a los registros relacionados.
El responsable de emitir, actualizar y mantener este documento es el Responsable de Medio Ambiente.

El responsable de aprobar este documento es la Dirección del Centro Nacional de Golf.
8. HISTORIAL DE REVISIONES
	Nº de revisión
	Fecha
	Descripción de las modificaciones

	0
	Junio 06
	Borrador

	
	
	

	
	
	

	
	
	


9. ANEXOS

R01/PRO-09

Lista de documentos vigentes
R02/PRO-09

Lista de distribución de documentos
R03/PRO-09

Lista de registros
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	LISTA DE DOCUMENTOS VIGENTES  R01/PRO-09
	AÑO: 

	Documento (código y nombre)
	Rev./Fecha
	Rev./Fecha
	Rev./Fecha
	Rev./Fecha
	Rev./Fecha
	Rev./Fecha
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	LISTA DE DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS  R02/PRO-09
	AÑO: 

	Código documento
	Nombre del documento
	Revisión
	Nº copia controlada
	Receptor
	Fecha y firma del receptor
	Entrega obsoleta
	Observaciones
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	LISTA DE REGISTROS   R03/PRO-09

	Código registro
	Nombre del registro
	Responsable
	Lugar de archivo (Dpto/Área)
	Conservación mínima
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