	[image: image3.png]




	Auditoría del Sistema de

Gestión Ambiental.
	CÓDIGO:    PRO-14

	
	
	FECHA:   Junio 2006

	
	
	REVISIÓN:    0

	
	
	Página  1  de  30


	[image: image2.png]




	Auditoría del Sistema de

Gestión Ambiental.
	CÓDIGO:    PRO-14

	
	
	FECHA:   Junio 2006

	
	
	REVISIÓN:    0

	
	
	Página  7  de  30



[image: image2.png]
	COPIA CONTROLADA
	SI  (
	NO  (


0. ÍNDICE

20.
ÍNDICE

1.
INTRODUCCIÓN
3
2.
OBJETO
3
3.
ÁMBITO DE APLICACIÓN
3
4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
3
5.
DEFINICIONES
4
6.
DESARROLLO
4
6.1
Exigencia a los auditores.
4
6.2
Programación de las auditorías.
4
6.3
Planificación de la auditoría.
5
6.4
Desarrollo de la auditoría.
5
6.5
Registros.
7
7.
RESPONSABILIDADES.
7
8.
HISTORIAL DE REVISIONES
7
9.
ANEXOS
7


1. INTRODUCCIÓN
El Centro Nacional de Golf debe establecer y mantener al día programas y procedimientos documentados para que se realicen de forma periódica auditorías del sistema de gestión ambiental con objeto de:
1. Determinar si el sistema de gestión ambiental
a. Cumple los planes establecidos para la gestión ambiental, incluyendo los requisitos de esta Norma

b. Ha sido adecuadamente implantado y mantenido

2. Suministrar información sobre los resultados de las auditorías a la Dirección.

El programa de auditoría del Centro Nacional de Golf, incluyendo su planificación, debe basarse en la importancia ambiental de la actividad implicada y en los resultados de las auditorías previas. Para que sean completos, los procedimientos deben cubrir el alcance de la auditoría, la frecuencia y las metodologías, así como las responsabilidades y los requisitos para llevar a cabo auditorías e informar de los resultados.
2. OBJETO
El objetivo de este procedimiento es determinar las directrices a seguir para la realización de auditorías internas del Sistema de Gestión Ambiental en el Centro Nacional de Golf, con el fin de:
· Verificar que el sistema de gestión ambiental está totalmente implantado.
· Comprobar la efectividad y adecuación del sistema de gestión ambiental.

· Identificar las irregularidades del sistema de gestión ambiental.
· Verificar la corrección de estas irregularidades.

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.”

· Manual del Sistema de Gestión Ambiental.

5. DEFINICIONES
Auditoría del sistema de gestión ambiental: Proceso de verificación sistemático y documentado para obtener y evaluar objetivamente evidencias para determinar si el sistema de gestión ambiental se ajusta a los criterios de auditoría del sistema de gestión ambiental marcados por el Centro Nacional de Golf y para la comunicación de los resultados de este proceso a la Dirección.
Abreviaturas y siglas:
RMA: Responsable de Medio Ambiente.

SGA: Sistema de Gestión Ambiental.

6. DESARROLLO
Los objetivos de la auditoría son evaluar:
· El sistema de gestión ambiental existente.

· La aplicación de la política ambiental del Centro Nacional de Golf.

· Las consideraciones de las propuestas de mejora provenientes de los empleados.

El alcance de la auditoría y la frecuencia de realización se establecen dentro del plan de auditoría
6.1 Exigencia a los auditores.
Las auditorías deberán ser realizadas por personas que no tengan una responsabilidad directa en las áreas objeto de la auditoría y que dispongan de los conocimientos suficientes sobre la norma ISO 14001 y los fundamentos del sistema de gestión ambiental.
La selección de los auditores y la realización de las auditorías debe asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoría.

6.2 Programación de las auditorías.
El RMA programará que departamentos, o la empresa en su totalidad, deberán ser auditados y en que fechas. Esta programación debe ser aprobada por la Dirección.
Se informa de esta programación a los Departamentos que van a ser auditados.

La programación se realiza en base a:

· Cambios significativos en el SGA.

· Resultados de auditorías anteriores.

· Sospechas de que algún aspecto ambiental está siendo alterado debido al incumplimiento o deficiencias del SGA.

Será conveniente la realización de una auditoría interna anualmente para detectar las posibles desviaciones.
6.3 Planificación de la auditoría.
El RMA planificará la auditoría interna definiendo los siguientes aspectos:
· Alcance de la auditoría.

· Áreas del SGA que deben ser comprobadas.

· Personas que participan en ella.

· Fecha exacta de la auditoría en cada departamento.
· Formato de la lista de comprobación.

6.4 Desarrollo de la auditoría.
La preparación de la auditoría incluye:

· La selección previa del equipo auditor.

· La elaboración de listas de comprobación o de un catálogo de preguntas.

· La inspección de documentos del sistema.

· La consideración de la importancia ambiental de las actividades a auditar.

· La lectura de antiguos informes de auditoría.

Tras preparar la auditoría e informar a los afectados sobre el tema, la hora y el desarrollo de la auditoría se inicia ésta.

La auditoría del SGA se desarrollará cumpliendo las siguientes etapas:

1) Reunión inicial. En esta reunión se discutirá entre las partes, equipo auditor y área auditada, el Plan de Auditoría, que incluye, personas que van a participar en ella, principales hitos a cumplir, metodología de la realización y calendario de realización.
2) Auditoría de campo: Este hito supone la realización física de la auditoría donde se recogen las evidencias del estado del sistema, del área, del cumplimiento del sistema, encuestas y preguntas al personal implicado.

La auditoría se efectúa siguiendo la lista de comprobación preparada por el auditor, pero sin restringir la investigación a otros aspectos que surjan, de interés o dudosos, durante la auditoría y teniendo en cuenta:

· Se examinan y evalúan solamente evidencias objetivas (que se puedan verificar) evitando las impresiones subjetivas y las conclusiones no contrastadas.

· En el caso de encontrar una posible desviación, se investigará más profundamente para confirmarla y averiguar si es fortuita o sistemática e investigar sus causas y efectos según el procedimiento de no conformidad, acción correctiva y acción preventiva.
· Se anotan todos los detalles posibles sobre los aspectos comprobados y las deficiencias detectadas.

3) Documentación de la auditoría. El equipo auditor documenta los hallazgos realizados en forma de no conformidades y desviaciones del SGA cumplimentando el informe de no conformidades y realizando el informe de auditoría.

4) Reunión final. El equipo auditor presenta al área auditada y/o la Dirección del Centro Nacional de Golf los hallazgos encontrados. El objeto de la discusión final es presentar las conclusiones de la auditoría de forma que esté garantizado que comprenden y toman nota de los fundamentos materiales sobre los que se basan las conclusiones de la auditoría.

5) Conclusión y cierre. El equipo auditor confirma como definitivo el informe de resultados de auditoría indicando las desviaciones del SGA y no conformidades detectadas, y recogiendo en dicho informe:
· Alcance y finalidad de la auditoría.

· Lista de normas, procedimientos y otros documentos utilizados como base para la realización de la auditoría.

· Breve resumen de la reunión previa.

· Desviaciones, análisis global de resultados, recomendaciones y conclusiones del auditor.

· Identificación del auditor y personas auditadas (firma y fecha).

El auditor se queda con una copia de este informe y envía otra a la Dirección y a los responsables de los departamentos implicados en la auditoría interna del SGA, incluido el RMA.

6) Seguimiento. El RMA junto con los departamentos auditados establecerán las propuestas de acciones de mejora a tomar, para dar solución a las desviaciones y no conformidades del sistema detectadas, y su seguimiento.

7) Por último se actualiza el registro de Planning de auditorías.

6.5 Registros.
El RMA guardará como registros ambientales los informes de Auditorías Internas. Dichos registros permanecerán archivados al menos durante un periodo no inferior a tres años, desde la fecha de cumplimentación del “Informe de Auditoría Interna” (anexo III). Asimismo ocurrirá con el registro de las acciones correctivas derivadas de los mismos y su seguimiento.
7. RESPONSABILIDADES.

Las descritas a lo largo de este procedimiento. Además aparecen en el procedimiento PRO-05 “Estructura y Responsabilidades”

El responsable de emitir, actualizar y mantener al día este documento y los registros derivados 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/PRO14
“Plan de Auditoría”.
R02/PRO14
“Listado de comprobación de la auditoría”.
R03/PRO14
“Informe de Auditoría Interna”
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	PLAN DE AUDITORÍAS   R01/PRO-14
	Periodo

	
	
	

	Departamento/s a auditar
	Alcance
	Fecha
	Auditor/es
	Objetivo
	Informe Nº 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	LISTADO DE COMPROBACIÓN DE AUDITORÍA        R02/PRO-14

	Área / materia:
	
	Auditor:
	
	Fecha:
	Nº de auditoría:

	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.1 / Requisitos generales
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Requisitos generales

	1
	¿Se ha establecido un sistema de gestión ambiental en base a la norma UNE EN ISO 14001?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se realiza un mantenimiento del mismo?
	
	
	
	
	

	3
	¿Está diseñado el SGA de forma que se cumpla la política ambiental, al tiempo que se mantiene el SGA?
	
	
	
	
	

	4
	¿Se ha definido el alcance del SGA?
	
	
	
	
	

	5
	¿Está diseñado el SGA para que la empresa pueda adaptarse a circunstancias cambiantes?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.2 / Política ambiental
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Política Ambiental

	1
	¿La Política Ambiental es apropiada a la naturaleza, magnitud e impactos ambientales de

· las actividades 

· los productos

· los servicios?
	
	
	
	
	

	2
	¿Incluye la política ambiental un compromiso de mejora continua y de prevención de la contaminación?
	
	
	
	
	

	3
	¿Incluye la política ambiental un compromiso de cumplir la legislación ambiental aplicable y los demás requisitos legales o reglamentarios de obligado cumplimiento y está definido con claridad su campo de aplicación?
	
	
	
	
	

	4
	¿Establece y documenta la alta dirección la política ambiental?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se ha informado a todos los empleados de la política ambiental? P.ej. mediante:

Circulares                         (
Tablones de anuncios      (
Cursillos de formación      (
Asambleas generales       (
Conversaciones                (  
	
	
	
	
	

	6
	¿Es su lenguaje sencillo y fácil de entender?
	
	
	
	
	

	7
	¿Establece el marco para fijar y revisar objetivos y metas ambientales?
	
	
	
	
	

	8
	¿Esta a disposición del público?
	
	
	
	
	

	9
	¿La política ambiental incluye el compromiso de cumplir con otros requerimientos suscritos por la organización?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.3 / Planificación
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Aspectos ambientales

	1
	¿Se han identificado los aspectos ambientales que puede controlar y sobre los que tenga influencia la empresa?
	
	
	
	
	

	2
	¿Existe al respecto un procedimiento a seguir?
	
	
	
	
	

	3
	Incluye la revisión ambiental los siguientes aspectos:

· Requisitos legales y otros requisitos;

· Identificación de aspectos ambientales significativos;

· Examen de las prácticas y procedimientos existentes en materia de gestión ambiental;

· Evaluación de las experiencias acumuladas de incidentes previos ocurridos.
	
	
	
	
	

	4
	– Como resultado de la identificación de los aspectos ambientales – ¿Se han identificado aquellos aspectos que puedan tener un impacto ambiental significativo?
	
	
	
	
	

	5
	Existe un registro que recoja los aspectos ambientales significativos
	
	
	
	
	

	6
	¿Los aspectos significativos son considerados al establecer objetivos ambientales?
	
	
	
	
	

	7
	Se revisa regularmente el registro de los aspectos ambientales significativos de su organización y se modifica en consecuencia
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.3 / Planificación
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Requisitos legales y otros requisitos

	1
	¿Cómo se identifican los requisitos legales aplicables a su actividad? 
	
	
	
	
	

	2
	¿Y otros requisitos relevantes para su empresa? 
	
	
	
	
	

	3
	¿Está asegurada la información de la empresa sobre la modificación de leyes?
	
	
	
	
	

	4
	¿Se ha establecido un procedimiento al respecto? ¿Está al día y se mantiene?
	
	
	
	
	

	5
	¿Existe un documento que contenga una relación de todos los requisitos legales y demás requisitos ambientales aplicables a las actividades, productos o servicios de la empresa?
	
	
	
	
	

	6
	¿Está asegurada la actualización del registro?
	
	
	
	
	

	7
	¿Tienen acceso a los requisitos legales aplicables al emplazamiento y a los demás requisitos las personas que los necesitan para el ejercicio de su actividad y el cumplimiento de los requisitos?
	
	
	
	
	

	8
	Incluye su registro los requisitos legales relacionados con:

· emisiones a la atmósfera

· captación y uso de aguas

· vertidos de aguas

· gestión etiquetado envasado, almacén, gestión final de residuos peligrosos

· manipulación, envasado, almacenamiento y eliminación de sustancias peligrosas

· sustancias o productos prohibidos

· suelos contaminados

· efectos locales en ruidos, ...
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.3 / Planificación
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Objetivos y metas

	1
	¿Se han establecido objetivos en cada una de las funciones y niveles de importancia dentro de la organización?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se han tenido en cuenta los requisitos legales y los demás requisitos, así como los aspectos ambientales significativos a la hora de definir los objetivos?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se ha tenido en cuenta la opinión de las partes interesadas, internas y externas  a la hora de definir los objetivos?
	
	
	
	
	

	4
	¿Las opciones tecnológicas, y los requerimientos financieros y operacionales y de negocios se tomaron en cuenta a la hora de establecer objetivos y metas?
	
	
	
	
	

	5
	¿Son los objetivos y metas consecuentes con la política ambiental en cuanto a que contemplan la mejora continua y la prevención de la contaminación y al resto de consideraciones que la política recoge?
	
	
	
	
	

	6
	Se revisan y modifican sus objetivos siempre que sea necesario?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.3 / Planificación
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Programa(s) de gestión ambiental

	1
	¿Existe un programa(s) de gestión ambiental(es)? 
	
	
	
	
	

	2
	¿Quién ha elaborado el programa y quién está informado sobre el programa?
	
	
	
	
	

	3
	¿Contiene el programa las responsabilidades asignadas para los objetivos y metas ambientales perseguidos?
	
	
	
	
	

	4
	¿Contiene el programa(s) los medios y el calendario para el cumplimiento de los objetivos y metas?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se revisa y actualiza periódicamente el programa(s)? ¿Se han asignado responsabilidades al respecto?
	
	
	
	
	

	6
	¿Se han tenido en cuenta los siguientes aspectos en el programa ambiental?

Grado de cumplimiento  se logran los objetivos y metas ambientales;

Tiempo y personal para la implementación de la política ambiental
	
	
	
	
	

	7
	¿Está asegurada la incorporación al /los programa(s) ambiental(es) de nuevas actuaciones que derivan de nuevas actividades, productos, servicios que la organización asume?
	
	
	
	
	

	8
	Se constata en el/los programa(s) ambiental(es) la aprobación escrita de la alta dirección (firma)?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Estructura y responsabilidades

	1
	¿Ha desarrollado una estructura para la Gestión Ambiental?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se han establecido, documentado y hecho publicas las funciones, responsabilidades y la autoridad?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se ha informado personalmente a los empleados sobre sus tareas y responsabilidades?
	
	
	
	
	

	4
	¿Se han dotado los recursos humanos, financieros y tecnológicos para la implantación y el control del SGA?
	
	
	
	
	

	5
	¿Ha nombrado la empresa a uno o varios representantes para el sistema de gestión ambiental? (nombre(s))
	
	
	
	
	

	6
	¿Tiene el responsable la autoridad necesaria para:

· asegurar la implantación, el funcionamiento y el mantenimiento del SGA conforme a los requisitos de la norma 14001?

· ¿Informar a la alta dirección sobre el funcionamiento del SGA?
	
	
	
	
	

	7
	¿Es adecuado el sistema de informes de Revisión por la Dirección como base para la mejora del SGA?
	
	
	
	
	

	8
	¿Es posible realizar una valoración del SGA en base a dichos informes?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Formación, sensibilización y competencia profesional

	1
	¿Está asegurada la formación de todo el personal cuya actividad pueda tener un impacto ambiental significativo?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se ha identificado al personal que desarrolla dichas actividades?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se ha establecido la forma para asegurar 

· que todos los empleados sean conscientes de la importancia de la conformidad de la política ambiental y los procedimientos establecidos y el SGA?
	
	
	
	
	

	4
	¿Se ha establecido la forma para asegurar

· que todos los empleados sean conscientes de los impactos ambientales significativos actuales o potenciales que se derivan de sus actividades?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se ha establecido la forma para asegurar

· que todos los empleados sean conscientes de sus funciones y responsabilidades para el logro del cumplimiento de la política ambiental y los procedimientos establecidos? Incluidas la prevención y las medidas de casos de emergencia.
	
	
	
	
	

	6
	¿Se ha establecido la forma para asegurar

· que todos los empleados sean conscientes de las consecuencias de las desviaciones con respecto a los ciclos de trabajo establecidos?
	
	
	
	
	

	7
	¿Está asegurada la adecuada competencia profesional del personal que desarrolle funciones que pudieran tener un impacto ambiental significativo  mediante correspondiente educación, formación y/o experiencia?
	
	
	
	
	

	8
	¿Está asegurada la identificación de las distintas necesidades de formación con relación al SGA?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Comunicación

	1
	¿Cómo se lleva a cabo la comunicación interna sobre aspectos ambientales y sobre el sistema de gestión ambiental?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se ha establecido un procedimiento para

· recibir

· documentar, decisiones y 

· responder

a comunicaciones externas relevantes de partes interesadas?
	
	
	
	
	

	3
	¿Cómo está regulada y con que medios la comunicación externa sobre aspectos ambientales significativos?
	
	
	
	
	

	4
	¿Se documenta la correspondiente decisión?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisitos 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Documentación del SGA

	1
	¿Existe un SGA documentado?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se describen en la documentación los requisitos básicos del SGA?
	
	
	
	
	

	3
	¿Contiene la documentación referencias a documentos asociados?

¿Se remite a documentos asociados? 
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisitos 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Control de la documentación

	1
	¿Se ha establecido la forma en que se realiza el control de la documentación ambiental?
	
	
	
	
	

	2
	¿Asegura la misma la localización de la documentación?
	
	
	
	
	

	3
	¿Está garantizado que la documentación necesaria esté disponible allí donde se desarrollan actividades de relevancia ambiental?

· ¿Se garantiza de esta forma el funcionamiento efectivo del SGA?
	
	
	
	
	

	4
	¿Los procedimientos son estudiados con periodicidad, revisados si es necesario y aprobados por personal autorizado?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se retiran/eliminan inmediatamente los documentos obsoletos o se identifican claramente como caducos?

· ¿Cómo se regula esto?
	
	
	
	
	

	6
	¿Los documentos obsoletos retenidos para propósitos legales, o de conservación de conocimientos se han marcado debidamente?
	
	
	
	
	

	7
	¿Se indica la sección a la que pertenecen?

¿Están paginados?

¿Recogen el estado de revisión?


	
	
	
	
	

	8
	¿Se datan los documentos? (Fecha de aprobación)
	
	
	
	
	

	
	¿Se conservan los documentos por un periodo determinado?

· ¿Dónde se establece esto?
	
	
	
	
	

	
	¿Existe una relación de todos los documentos? 
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Control operacional

	1
	¿Se han identificado las operaciones y actividades que están asociadas con los aspectos ambientales significativos identificados?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se planifican dichas operaciones y actividades de forma que se efectúan bajo condiciones especificadas?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se ha identificado/establecido qué aspectos ambientales (significativos) han de tenerse en cuenta en los bienes y servicios externos contratados?
	
	
	
	
	

	

	1
	¿Está garantizado el control de aspectos relevantes relacionados con la técnica de procesos, p.ej.

· la eliminación de residuos 

· el consumo de energía y 

· las emisiones a la atmósfera?
	
	
	· 
	
	

	2
	¿Existen medidas, entre otras, para

· el ahorro de agua y energía 

· la valorización y/o minimización de subproductos/residuos (producción limpia)

· la reducción de las emisiones de ruido y de polvo y de contaminantes?
	
	
	
	
	

	3
	¿Existen autorizaciones u otras especificaciones administrativas para las instalaciones?
	
	
	
	
	

	4
	¿Existen procedimientos adecuados para asegurar que en el terreno de la empresa los contratistas por cuenta de la empresa conozcan y cumplan los requisitos ambientales de la empresa que les afecten?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se identifican claramente los contenedores para separar los diferentes tipos de residuos?
	
	
	
	
	

	6
	¿Está asegurada la identificación y caracterización de sustancias peligrosas y demás sustancias de relevancia ambiental y la obtención de la documentación necesaria (p.ej. ficha de seguridad, hoja informativa para casos de accidente, directrices?
	
	
	
	
	

	7
	¿Existe una lista de las sustancias peligrosas empleadas?
	
	
	
	
	

	8
	¿Están lo suficientemente caracterizadas las sustancias peligrosas?
	
	
	
	
	

	9
	¿Existen directrices, fichas de seguridad y hojas informativas en caso accidentes para sustancias peligrosas y se actualizan continuamente?
	
	
	
	
	

	10
	¿Está asegurado que los lugares de almacenamiento sean conformes con las disposiciones legales?
	
	
	
	
	

	11
	¿Se han establecido responsabilidades para controlar el almacenamiento de sustancias peligrosas y elaborar instrucciones?
	
	
	
	
	

	12
	¿Se han establecido responsabilidades para la elaboración, control y liberación de directrices?
	
	
	
	
	

	13
	¿Disponen los empleados de formación suficiente sobre la manipulación de sustancias peligrosas y de la información más actual al respecto? 
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito: 4.4 / Implantación y funcionamiento
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Planes de emergencia y capacidad de respuesta

	1
	¿Se han establecido procedimientos para identificar y responder ante posibles accidentes y situaciones de emergencia?
	
	
	
	
	

	2
	¿Se aborda en esos procedimientos la búsqueda de riesgos potenciales? (Identificar posibles accidentes y situaciones de emergencia, búsqueda de riesgos potenciales)
	
	
	
	
	

	3
	¿Se regula además el modo de reaccionar ante accidentes y situaciones de emergencia? (Regulación clara de las responsabilidades, coordinación con las autoridades de los planes de emergencia, las alarmas, la notificación a los bomberos, a las autoridades, …
	
	
	
	
	

	4
	¿Se revisa y modifica si es necesario, sus procedimientos de respuesta o accidentes y emergencias, en especial después que haber ocurrido algún accidente o emergencia?
	
	
	
	
	

	5
	Comprueba su eficacia y los modifica, hace simulacros.
	
	
	
	
	

	6
	(¿Se regula además el modo de evitar o limitar impactos ambientales? agua, aire, atmósfera, entorno / vecinos, etc.)
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.5 / Comprobación y acciones correctoras
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Seguimiento y medición

	1
	¿Se controlan y miden periódicamente las características de las operaciones y actividades que tengan o puedan tener un impacto ambiental significativo?
	
	
	
	
	

	2
	· ¿Está establecida la precisión de los instrumentos de control y es suficiente?
	
	
	
	
	

	3
	· ¿Se documenta en el curso de seguimiento y medición la conformidad o no conformidad con los objetivos y metas ambientales?
	
	
	
	
	

	4
	¿Antes de cada utilización o en intervalos definidos? ¿Se 

· identifican 

· calibran o 

· ajustan los instrumentos de control?
	
	
	
	
	

	5
	· se mantienen y conservan registros al respecto?
	
	
	
	
	

	6
	· ¿Se produce la conservación en base a procedimientos internos?
	
	
	
	
	

	7
	· ¿Existe un procedimiento para evaluar periódicamente el cumplimiento de la legislación y otros requisitos?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.5 / Comprobación y acciones correctoras
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	No conformidad, acción correctora y acción preventiva

	1
	¿Está regulada la responsabilidad y la autoridad para la introducción de medidas tendentes a limitar un posible daño?

Incluido el estudio y el tratamiento de no conformidades
	
	
	
	
	

	2
	¿Se investiga la causa de no conformidades?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se adoptan las acciones correctoras oportunas para impedir que vuelva a repetirse la no conformidad?
	
	
	
	
	

	4
	¿Cualquier acción correctora o preventiva es apropiada a la magnitud de la no conformidad real o potencial?
	
	
	
	
	

	5
	¿Existen procedimientos de aviso y de decisión para averías y casos de emergencia?
	
	
	
	
	

	6
	¿Está fijada la responsabilidad y la autoridad para iniciar y completar acciones correctoras y medidas preventivas?
	
	
	
	
	

	7
	¿Está asegurada la modificación o adaptación de procedimientos existentes como consecuencia de acciones correctoras, así como la documentación escrita de las modificaciones?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.5 / Comprobación y acciones correctoras
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Registros

	1
	¿Existe un procedimiento para identificar, conservar y eliminar los registros ambientales?
	
	
	
	
	

	2
	¿Regulan esos procedimientos también el tratamiento de registros sobre cursos de formación, auditorías y revisiones ambientales?
	
	
	
	
	

	3
	¿Los registros ambientales son legibles, identificables y rastreables a la actividad, producto o servicio identificado?
	
	
	
	
	

	4
	¿Los registros ambientales son fácilmente obtenibles y están protegidos de daños, deterioro y pérdida?
	
	
	
	
	

	5
	¿Dónde se establece el tiempo de conservación de los registros?
	
	
	
	
	

	6
	¿Se asegura por medio de los registros y el tipo de conservación y mantenimiento la conformidad con los requisitos de esta norma?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.5 / Comprobación y acciones correctoras
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Auditoría del sistema de gestión ambiental

	1
	¿Está establecida la manera de proceder a la hora de preparar y realizar las auditorías ambientales internas? 
	
	
	
	
	

	2
	¿Cómo se planifican las auditorías ambientales?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se lleva a cabo auditorías periódicas?
	
	
	
	
	

	4
	¿Está asegurado que la Dirección de la empresa sea informada sobre los resultados de las auditorías ambientales?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se tienen en cuenta los resultados de anteriores auditorías a la hora de elaborar el programa (plan) de auditoría?
	
	
	
	
	

	6
	¿Son competentes los auditores?

¿Son capaces los auditores de realizar la auditoría de una forma objetiva e imparcial? (Independencia del área)
	
	
	
	
	

	7
	¿Permiten las auditorías una evaluación objetiva del comportamiento de la organización?
	
	
	
	
	

	8
	¿Las auditorías determinan si el SGA se conforma o no a los requerimientos internos para administración la administración ambiental, incluyendo conformidad con los requerimientos de la norma?
	
	
	
	
	

	9
	¿Las auditorías determinan si el SGA ha sido puesto en práctica y se le mantienen debidamente o no?
	
	
	
	
	


	Nº
	Requisito 4.6 / Revisión por la Comprobación
	COMPROBACIONES

	
	
	s
	n
	Documentación
	¿Cómo se aplica?
	V

	Revisión por la alta dirección

	1
	¿Revisa la Dirección a intervalos definidos el SGA?
	
	
	
	
	

	2
	¿Garantiza esta revisión la continuada adecuación y eficacia del SGA ?
	
	
	
	
	

	3
	¿Se tienen en cuenta en la revisión los resultados de auditorías ambientales?
	
	
	
	
	

	4
	¿Está garantizado que la Dirección de la empresa reciba las informaciones necesarias para evaluar el SGA?
	
	
	
	
	

	5
	¿Se documenta la revisión?
	
	
	
	
	

	6
	¿Se aborda en la revisión del SGA por parte de la alta dirección la modificación necesaria de

· la política ambiental 

· objetivos ambientales
y se documentan las medidas necesarias al respecto?
	
	
	
	
	

	7
	¿Se aborda en la revisión por la Dirección el compromiso de mejora continua?
	
	
	
	
	

	8
	¿Existe un plan o paquete de medidas para la mejora continua del sistema de gestión ambiental y/o de sus resultados (de su rendimiento)?
	
	
	
	
	

	9
	¿Incluye la Revisión los siguientes aspectos?

· Resultados de auditorías 

· Grado de cumplimiento de objetivos y metas

· La adecuación continua del SGA con relación a las condiciones ambientales y a la información

· Los motivos de preocupación que surjan entre las partes interesadas
	
	
	
	
	

	VALORACIÓN (V):

	1= Conforme
	2= Conforme con ligeras desviaciones
	3: No Conforme
	4: No Procede


INFORME DE AUDITORÍA INTERNA

AL SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL DEL
CENTRO NACIONAL DE GOLF
[Fecha]

[Nº de Informe:   ]

Fecha y lugar de la auditoría: 
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	Nombre de los auditores:
	Cargo:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Nombre de los auditados del Centro Nacional de Golf :
	Cargo:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Alcance de la auditoría: 

	


	Objeto de la auditoría: 

	El objeto de esta auditoría ambiental ha sido comprobar que el CENTRO NACIONAL DE GOLF tiene implantado de forma efectiva y mantiene actualizado un Sistema de Gestión Ambiental según la norma UNE EN ISO 14001.

	Por otra parte, también se ha examinado, el potencial de determinadas áreas de la empresa para la introducción de mejoras ambientales. 


	Lista de normas, procedimientos y otros documentos utilizados como base para la realización de la auditoría:

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Breve resumen de la reunión previa: 

	


	Valoración:

	Las cuestiones, los resultados de las entrevistas y las observaciones se recogen en la misma “Lista de comprobación” o check-list elaborada para la auditoría del [Fecha] y que se adjunta en este informe

	Desviaciones:

	1.

	2.

	3.

	4.

	...


	Análisis global de resultados: 

	


	Recomendaciones
	Responsable
	Fecha
	Ejecutado

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	…
	
	
	


Este informe de auditoría ha sido redactado el [Fecha] por [Nombre del Auditor]
Tomo nota del informe de auditoría:

	El Auditor 
	El Responsable de Medio Ambiente
	La Dirección

	Firmado:

Fecha:
	Firmado:

Fecha:
	Firmado:

Fecha:


“Lista de comprobación de la auditoría”

del [Fecha]

(Se incluirá el cuestionario de auditoría contestado y evaluado y elaborado a partir del anexo II)

PRO – 14


AUDITORÍA DEL SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL














	
	Elaborado por:
	Aprobado por:

	CARGO
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	FIRMA
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	FECHA
	Junio 2006
	Junio 2006
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