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1. INTRODUCCIÓN
La comunicación interna de la información ambiental es necesaria para:

· Facilitar la toma de decisiones en materia de medioambiente a nivel corporativo.

· Transferir experiencias y conocimientos entre el personal.

· Fomentar y facilitar la participación de los empleados en el sistema de gestión ambiental.
· Motivar al personal a realizar su trabajo de manera responsable respecto al medio ambiente.

· Satisfacer las demandas de información de los empleados.

La comunicación externa de la información ambiental será imprescindible para:

· Establecer unas relaciones cordiales con la comunidad.

· Mantener informados a los agentes interesados en las actividades ambientales del Campo de Golf.

· Facilitar la comunicación con la Administración disponiendo de la información que ésta pudiera solicitar.

· Ofrecer una imagen acorde a lo dispuesto en la Política Ambiental.

2. OBJETO
Definir el sistema establecido por el Centro Nacional de Golf para mantener vías de comunicación entre los diferentes niveles y funciones de la organización, y para recibir, documentar y responder a las comunicaciones internas relevantes.
Igualmente hay que establecer una sistemática para recibir, documentar y responder a las comunicaciones o consultas relevantes provenientes de partes interesadas externas a la misma, que versen sobre los aspectos ambientales o el sistema de gestión ambiental del Centro Nacional de Golf.

Con ello se pretende:

· Ofrecer un nivel de información adecuado.
· Lograr un clima de buenas relaciones con la comunidad y la Administración.

· Tener una buena imagen hacia el exterior.
3. ÁMBITO DE APLICACIÓN
Este procedimiento es de aplicación a los procesos de comunicación interna del Centro Nacional de Golf, así como a la comunicación con el exterior y las partes interesadas.

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
Se consideran comunicaciones o consultas relevantes aquellas que:

· Sean relativas al componente ambiental de las actividades de la empresa, y en particular a los aspectos ambientales significativos o al sistema de gestión ambiental.

· No incurran en cualquier otro aspecto que pudiera estar sujeto a secreto profesional como tecnología, organización, costes, estrategia, etc.

· Hayan sido formuladas por partes interesadas, entendiendo por éstas a individuos o grupos relacionados o afectados por las actividades ambientales del Centro Nacional de Golf.

· Todas aquellas que sean remitidas por Organismos Oficiales de la Administración.

Abreviaturas y siglas:
RMA: Responsable de Medio Ambiente.

SGA: Sistema de Gestión Ambiental.

6. DESARROLLO
6.1 Comunicación Interna.
La difusión de la Política de Medio Ambiente, la concienciación del personal sobre la importancia de su papel y responsabilidad en el cumplimiento de ambas, el seguimiento de objetivos, así como las posibles consecuencias por una falta de seguimiento de los procedimientos establecidos, se lleva a cabo a través de los mecanismos establecidos en el Centro Nacional de Golf tales como:

· Reuniones.
· Carteles divulgativos.

· Notas informativas.

· Comunicados.

· Listados de índices significativos.
El Responsable de Medio Ambiente se hará cargo de las notas informativas, los carteles divulgativos y los sistemas y mecanismos que estime necesarios en cada caso para la mejor comunicación.

Todo el personal del Centro Nacional de Golf podrá presentar sugerencias. Lo hará a través del medio que considere más oportuno y accesible, teniendo como muestra el R01/PRO-07 “Sugerencias ambientales”
6.2 Comunicación externa
Cualquier documentación externa de carácter ambiental que se considere relevante será documentada previa consulta con el RMA o la Dirección utilizando el formato R02/PRO-07 “Relaciones de Comunicaciones Externas”. En función de la importancia del comunicado, se adoptarán las mediadas necesarias para su respuesta, debiendo consultarse al Responsable de Medio Ambiente. Toda comunicación será contestada, dejándose constancia de la respuesta en el impreso antes mencionado con el visto bueno del Responsable de Medio Ambiente.

En el caso particular de una inspección por parte de un Organismo Oficial, estará presente el Responsable de Medio Ambiente.
Igualmente el RMA se encargará de poner en conocimiento de la Administración aquellos informes de controles realizados, estudios o cualquier otro tipo de documentación de carácter ambiental que le sean requeridos al Campo de Golf por la Administración competente. Dejará constancia de que han sido enviados.
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
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	Descripción de las modificaciones
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9. ANEXOS
R01/PRO-07

“Sugerencias Ambientales.”
R02/PRO-07

"Relación de comunicaciones externas”
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	SUGERENCIAS AMBIENTALES    R01/PRO-07

	Nombre:
	
	Categoría Profesional:
	

	
	

	Apellidos:
	
	Área de trabajo:
	

	
	

	Descripción de la Sugerencia Ambiental:
	

	

	
	
	
	

	Firmado por:
	
	Fecha:
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	RELACIÓN DE COMUNICACIONES EXTERNAS    R02/PRO-07
	AÑO:


	Fecha y vía de recepción o emisión:
	Ref. documentación relacionada (si existe):
	Breve descripción del Comunicado Externo (Datos del remitente, motivo de la consulta, petición, queja, etc.)
	Análisis y decisión adoptada
	Ref. documento de respuesta

Fecha y Nº Salida
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