	[image: image4.png]




	Formación, sensibilización y competencia profesional.
	CÓDIGO:    PRO-06

	
	
	FECHA:   Junio 2006

	
	
	REVISIÓN:    0

	
	
	Página  1  de  8


	[image: image3.png]




	Formación, sensibilización y competencia profesional.
	CÓDIGO:    PRO-06

	
	
	FECHA:   Junio 2006

	
	
	REVISIÓN:    0

	
	
	Página  6  de  9



[image: image3.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
3
6.
DESARROLLO
4
6.1
Formación.
4
6.2
Sensibilización.
5
6.3
Cursos.
5
6.4
Competencia profesional.
6
7.
RESPONSABILIDADES
6
8.
HISTORIAL DE REVISIONES
6
9.
ANEXOS
6


1. INTRODUCCIÓN
La Dirección del Centro Nacional de Golf deberá determinar el nivel de experiencia, competencia profesional y entrenamiento adecuados para asegurar la capacidad del personal, especialmente de aquellos que desempeñen funciones especializadas de gestión ambiental.

El Centro Nacional de Golf debe establecer y mantener al día procedimientos para la identificación de las necesidades de formación. El Campo de Golf también puede exigir que los contratistas que trabajen para él sean capaces de demostrar que sus empleados poseen la formación adecuada.

2. OBJETO
El objetivo de este procedimiento es establecer, por un lado, cómo se identifican las necesidades de formación, y por otro, describir la forma de llevar a cabo la sensibilización de todo el Centro Nacional de Golf respecto a las implicaciones de un sistema de gestión ambiental. Asimismo hay que garantizar que todos los empleados que desempeñen actividades de relevancia ambiental reciban la formación continua necesaria.

La formación debe desarrollarse tanto en los aspectos puramente técnicos como en los relacionados con el SGA y en la contribución de cada miembro a la consecución de los objetivos del sistema de gestión ambiental.

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
Abreviaturas y siglas:
RMA: Responsable de Medio Ambiente.

SGA: Sistema de Gestión Ambiental.

6. DESARROLLO
6.1 Formación.
El personal que opere en las instalaciones del Centro Nacional de Golf, ya sea interno, o bien actúe en nombre de la organización, cuyo trabajo pueda generar un impacto significativo sobre el medio ambiente debe poseer una formación y una competencia profesional adecuadas. Para ello, la formación e instrucción técnica de los empleados se planificará convenientemente.

La demanda de formación puede ser el resultado de nuevos/as:

· Tecnologías.

· Actividades.

· Materiales.

· Aspectos ambientales identificados.

· Riesgos ambientales.

· Personal contratado.

· Normativa legal aplicable.

O de que el personal designado para una función tenga una formación previa insuficiente para realizarla adecuadamente.

El Responsable de Medio Ambiente tiene la responsabilidad de asegurar la adecuada formación y capacitación del personal cuya actividad pueda causar un impacto significativo sobre el medio. Por ello revisará la capacitación de los empleados que trabajan en el Centro Nacional de Golf y consensuará con los jefes de departamento las futuras necesidades de formación teniendo en cuenta las actividades que se desarrollan en el Centro Nacional de Golf y su interacción potencial con el medio ambiente.

Las necesidades de formación se plasmarán en el R02/PRO-06 “Plan de formación y sensibilización” que se remitirá a la Dirección para su aprobación definitiva y la provisión de los recursos necesarios.
Independientemente del plan de formación establecido, en todo momento cualquier trabajador del Centro Nacional de Golf puede solicitar la formación que considere oportuna para mejorar el comportamiento ambiental de su quehacer diario. Todas estas propuestas han de ser estudiadas por el RMA y el correspondiente jefe de departamento, así como por la Dirección, responsable última de proveer los recursos necesarios.

Además, se realizarán cursos de formación para satisfacer las exigencias del SGA.

Una vez finalizado el plan de formación, el RMA junto con los jefes de departamento evaluará la eficacia del plan de formación y los conocimientos adquiridos en los diferentes cursos en relación a la mejora de resultados ambientales.

6.2 Sensibilización.
Independientemente de la formación técnica que reciba el personal cuyo trabajo puede generar un impacto significativo en el medio ambiente, el Centro Nacional de Golf celebrará sesiones de sensibilización de acuerdo con el plan de formación aprobado por la Dirección. Estas sesiones tienen como objetivo concienciar al personal, incluidos subcontratistas que trabajan en el Campo de Golf, sobre la importancia de cumplir la política y los requisitos del SGA, y sobre los beneficios de practicar una correcta gestión ambiental y las consecuencias de la falta de seguimiento de los procedimientos establecidos.

Se debe motivar al personal acerca de la necesidad, conveniencia e importancia de una adecuada gestión ambiental, y los beneficios que esto genera. Hay que sensibilizar a los empleados sobre:

· La importancia de su trabajo para el éxito del SGA.

· La importancia del cumplimiento de la política ambiental y de los procedimientos y requisitos del SGA y que deben hacer para ayudar a lograr su consecución.

· Los aspectos significativos, actuales o potenciales de sus actividades y los beneficios producidos ante una minimización o eliminación de estos aspectos.

· Sus funciones y responsabilidades dentro del SGA, así como los logros alcanzados.

· Las consecuencias potenciales de la falta de seguimiento de los procedimientos aplicables.

Los nuevos empleados contratados por el Centro Nacional de Golf o que vayan a realizar un trabajo en su nombre que pueda afectar a cualquier aspecto ambiental significativo recibirán como parte del proceso de formación inicial que imparte el Centro Nacional de Golf la correspondiente sesión de sensibilización ambiental.
6.3 Cursos.
Por cada curso de formación o sesión de sensibilización impartida en las instalaciones del Centro Nacional de Golf, se documentará un registro del tipo del formato descrito en el R01/PRO-06 “Cursos de formación y sensibilización”, indicando al menos:

· Objeto del curso.

· Duración en horas.

· Fechas.

· Asistentes.

· Aspectos tratados.

· Documentación del mismo.

Asimismo el RMA cruzará la información sobre formación de los empleados con el responsable del Departamento de Recursos Humanos. El Responsable de dicho departamento actualizará las fichas de los empleados indicando la nueva formación recibida.

6.4 Competencia profesional.
La competencia profesional adecuada se determina en función de la educación, formación o experiencia apropiada.

El Responsable de RR.HH. junto con el RMA, bajo la supervisión de la Dirección del Campo de Golf deben determinar el nivel de experiencia, competencia y formación adecuada en cada puesto de trabajo que tenga responsabilidad ambiental, para asegurar la capacidad del personal.

7. RESPONSABILIDADES
Las descritas a lo largo de este Procedimiento.

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-06

“Cursos de formación y sensibilización”

R02/PRO-06

“Plan de formación y sensibilización”.
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	CURSOS DE FORMACIÓN Y SESIONES DE SENSIBILIZACIÓN R01/PRO-06

	(  Curso de Formación:
	(  Sesión de Sensibilización

	       (  Formación orientada a nuestro SGA
	

	       (  Especificar:


	

	Motivo:
	

	Fecha:
	
	Lugar:
	

	Persona o Empresa que imparte el curso:
	
	Firma:
	
	Carga lectiva:
	

	
	
	
	
	

	Tema:
	

	
	

	Aspectos tratados:
	

	

	ASISTENTES

	Nombre y Apellidos
	Firma
	Empresa/Departamento
	Documentación recibida

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	
	
	
	(  SI    (  NO

	Responsable de Medio Ambiente

	Firmado:
	
	Fecha:
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	PLAN DE FORMACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN     R02/PRO-06

	
	Objetivo
	

	Aprobado (nombre y firma)
	Fecha
	Periodo del Plan de formación

	
	
	

	Curso
	Destinatarios
	Fecha
	Duración
	Tipo
	Observaciones/Evaluación de los conocimientos
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