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Presentacion

La aplicaciéon de las normas ISO 14001 en las empresa, muestra un enfoque
competitivo y confiable, permitiendo mejorar su eficiencia, capacidad de
produccion e innovando con sus productos. Las regulaciones legales que cada
pais determina exigen garantias de calidad en la prestacion de servicios y
procesos de produccién.

Ante la necesidad de presentar ejemplos practicos en la aplicacion de auditorias
para mantener los procesos sostenibles de acuerdo con las disponibilidades
econdémicas y tecnolégicas de la empresa. La aplicacion de una herramienta
sistematica de gestion, es importante para controlar la correcta aplicacion del
sistema de gestion, con el fin de mitigar los impactos ambientales en el marco de
la norma internacional ISO 14001, generando buenas practicas de gestiéon

ambiental.

Con el propésito de dar a conocer los procedimiento de auditoria presentamos
ejemplos practicos desde la Documentacion del SGMA, realizando un control

seguimiento con un ejemplo de manual de auditoria ambiental.



CAPITULO 1.- DOCUMENTACION DEL SGMA ISO 14001

OBJETIVO.- Aportar ejemplos practicos y plantillas sobre el tipo de
documentacion empleada, su control y seguimiento.

Se ha querido estudiar en un capitulo aparte todo lo relativo a la documentacion
requerida en el Sistema de Gestion Medioambiental (SGMA) de la empresa segtin
la norma ISO 14001. De esta manera, se pretende afrontar la exposicién
conceptual de los diferentes aspectos relevantes de esta documentacion con
ejemplos detallados. Al mismo tiempo, con el fin de lograr una mayor
comprension, estos ejemplos guardan relacion entre si, al pertenecer a la base
documental del SGMA de una misma empresa (Villena S.A.).

Se entiende, en este caso mas que nunca, que la mejor herramienta de cara a
entender un concepto y su funcionamiento es estudiar con detenimiento su
ejemplificacion.

El SGMA de la empresa debera presentar una base documental que dé
consistencia al propio sistema, tanto dentro como fuera de la organizacién. Con
una correcta documentacién escrita se consigue poner al alcance de cualquier
miembro de la empresa los aspectos operativos necesarios para asegurar la
implantacion del sistema, asi como su mantenimiento. Este soporte documental
debe guardar relacion en todo momento con el tamafio de la empresa y la
complejidad de sus actividades. En definitiva, la documentacién debe ser
suficiente pero no excesiva, para asegurar asi la operatividad del sistema. La
norma ISO 14001 establece, en su paragrafo 4.4.4, las exigencias minimas que el
SGMA debe cubrir con respecto a la documentacion:

"La organizaciéon debe establecer y mantener al dia, en papel o en formato

electroénico, la informacion para:



a) describir los elementos bdasicos del sistema de gestion y su interrelacion,
b) orientar sobre la documentacion de referencia’.

Posteriormente, en su Anexo A, la norma vuelve a incidir sobre el tema de la
documentacion del sistema:

"[...] el nivel de detalle de la documentacién deberia ser suficiente para poder
describir los elementos centrales del Sistema de Gestion Medioambiental y su
interaccién, asi como proporcionar las indicaciones para poder obtener una
informacién mas detallada sobre el funcionamiento de partes especificas del
Sistema de Gestion Medioambiental. Dicha documentacién podria integrarse
con la documentacion de otros sistemas implantados por la organizacion. Esto
no tiene por qué ser en forma de un tinico manual".

La documentacion debe estar redactada en un lenguaje sencillo y plano, y los
contenidos deben tratar sobre ideas resumidas y concisas en aspectos
concernientes al SGMA. Por tltimo, han de ser claramente llevados a la practica,
y ésta debe ser recogida en la documentacion. Todo documento del sistema
debera ser editado, revisado y aprobado por los respectivos responsables del
mismo. La documentacion del SGMA, si bien presenta una estructura tipificada,
es especifica de cada empresa. Se recomienda (aunque la norma no lo especifica)
la redaccién de un manual de gestion ambiental, similar al manual de calidad de
las normas ISO 9000, a modo de compendio de los aspectos mas relevantes del
SGMA. En los sistemas integrados, el manual de medio ambiente y el manual de
calidad pueden ir conjuntamente. La base documental del SGMA se establece
normalmente en cuatro niveles jerarquicos, segin se ilustra en el Grafico No.1

o Nivel I. Manual de gestion ambiental.

e Nivel IT: Procedimientos.



o Nivel III: Instrucciones de trabajo, formatos y otros documentos.

e Nivel IV: Registros ambientales?.

Nivel I

Nivel 111

Nivel IV

\ -

\

Politica medioambiental

Manual de gestion ambiental

Intrucciones, formatos, otros documentos

)

Registros ambientales

Grafico No.1 Organizacion jerarquizada de la documentacion del SGMA.

La base documental de un SGMA puede quedar referenciada en un listado

maestro de documentos, tal y como se muestra a continuacion. En este indice

se encontraran relacionados todos los documentos, asi como la descripcion basica

de los mismos: codigo, fecha y nimero de emision, responsables de edicion,

revision y aprobacion, etc.

MANUAL DE MEDIO AMBIENTE
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
. . . Copia
e, Emi Editado Revisad | Origin S
Doc Descripciéon Fecha o al y
S por . pous contr
y aprob. | distrib. ol
Manual corporativo y apéndices
Manual corporativo ,
MC  |de Politica SGC y|o1 [%"'*9 |VILLENA |VILLENA |F.Mora |X1°P°
SGMA 9
Responsabilidades ,
Ap.A |del SGC y SGMA|o1 |%"'*9 |VILLENA |VILLENA |F.Mora |)°P®
Corporativos 9
Estructura del SGCy 01.12.9 X.Lope
Ap.B SGMA Corporativos 01 9 VILLENA | VILLENA | F.Mora ’

Manual Villena, S.A. y apéndices




Manual del Sistema ,
SGM1 |de Gestion | 06 26.11.9 Z(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
Medioambiental 9
Estructura SGMA y ,
Ap.A | correccion con ISO |04 §3'12'9 Z(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
14001
Estructura de ,
Ap.B documentos del | 01 §3'12'9 Z(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
SGMA
Ap.C Responsabilidades | 03 53'12'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
Listado maestro de 20.01.0 | Coord.SGM . X.Lope
Ap.D documentos 14 o A M.Aguilar | F.Mora z
Diagramas de perfil y ,
Ap.E flujo 06 ?)0.01.0 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
medioambiental
Procedimientos
Evaluaciéon de ,
Ea aspectos 04 23.12.9 | Coord.SGM F.Mora F.Mora X.Lope
. . 8 A Z
medioambientales
Categoria de
Ap.1A 1mp0rta'1{1c1a- 04 23.12.9 [ Coord.SGM F.Mora F.Mora X.Lope
valoracion 8 A zZ
cuantitativa
Eo Idenjuflcamon de 05 23.12.9 | Coord.SGM F Mora F Mora X.Lépe
requisitos legales 8 A zZ
Revisiones SGMA,
B3 Prog.,l"amas de 03 12.04.0 | Coord.SGM F Mora F Mora X.Lope
gestibn y proyectos 0 A Z
de mejora
Comunicaciones 23.12.9 | Coord.SGM X.Lépe
E6 medioambientales 04 8 A F.Mora F.Mora zZ
Los productos ,
E7 VILLENA y el medio | 04 §3'12'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
ambiente
Variacibn de la ,
Anexo 1 | importancia del | 01 §3'12'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
producto
E8 Auditorias internas | 09 2)2'04'0 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
Eg Control de 06 23.12.9 [ Coord.SGM F Mora F Mora X.Lépe
documentos 8 A zZ
Ei2 Mantenimiento del 05 18.01.0 | Coord.SGM X.Lépez | F.Mora X.Lépe
equipo de pruebas 0] A zZ
Formaci6n 23.12.9 | Coord.SGM . X.Lépe
E13 medioambiental 05 3 A M.Aguilar | F.Mora z




B14 (I;’(l)zlilr;illf;lcaaqn de 04 §3.12.9 Z(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora X.Lope
gencias zZ
Ap.14A Almaqenam}ento de 02 30.07.9 [ Coord.SGM M.Aguilar | F.Mora X.Lépe
material-guia 8 A zZ
Comunicaciones y ,
Ap.14B | contactos con la|o2 §0'07'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
prensa
Prevencion de .
Ap.14C | pérdida por | 02 §0'07'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
incendio-guia
Procedimientos
Operaci6n de 23.12.9 | Coord.SGM . X.Lépe
Ap.14D rescate-guia 03 8 A M.Aguilar | F.Mora 2
Planes de .
Ap.14E | recuperacion del [ 03 §3'12'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
negocio
Guia de ,
Ap.14F | identificacion de [ 02 §0'07'9 [(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
riesgos
Anexo 1 Plan dg emergencia-| ., 12.12.97 Coord. SGM M.Aguilar | F.Mora X.Lope
Incendio A zZ
Anexo | Plan de emergencia- Coord.SGM . X.Lope
5 Respuesta vertidos 02 12.12.97 | » M.Aguilar | F.Mora 2
Contactos .
Anexo emergencia-Sede -- 2)2'04'0 Z(ioord.SGM M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
3 Central
Manual de .
Anexo autoproteccion -]03 ?8’0'09'9 D.Personal | M.Aguilar | F.Rey i(.Lope
4 Sucursal 1 SGM5
Manual de ,
Anexo 5 | autoprotecciéon -]03 ?8’0'09'9 D.Personal | M.Aguilar | F.Rey i(.Lope
Sucursal 2 SGM5
Manual de ,
zgnexo autoproteccion -]03 ?8’0'09'9 D.Personal | M.Aguilar | F.Rey i(.Lope
Sucursal 3 SGM5
Anexo 7 | Plan de pre-siniestro | 04 2)8'01'0 rl?.Operacm M.Aguilar | F.Mora i(.Lope
Control operativo y ,
E15 seguimiento 05 §3'12'9 [(ioord.SGM C.Boada |F.Mora i(.Lope
actividades
E16 Control de registros | 02 82'06'9 [(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
Hojas de instruccion
Segregacion y
EMIL-1 recpglda de papel o1 30.05.9 [ Coord.SGM F Rey F Mora X.Lépe
residual de las 7 A z
oficinas




Recogida y

EMI-o | tratamiento o1 30.05.9 [ Coord.SGM F Rey F Mora X.Lépe
cartuchos téner de 7 A zZ
maquinas oficina
Recogida de pilas y ,

EMI-3 | fluorescentes 03 23-12.9 [(ioord.SGM F.Rey F.Mora i(.Lope
agotados 7
Manipulacién y

EMI-4 almacenamiento 03 18.01.0 | Coord.SGM X.Lépez | F.Mora X.Lope
materias primas y 0 A Z
producto acabado
Procesos ,

EMI-5 | galvanicos/Depurad | 02 2)8'01'0 [(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
ora
Recogida y
eliminacion del agua ,

EMI-6 |contaminada del | 02 2)8'01'0 [(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
compresor y filtros
de aceite
Gestion de residuos a ,

EMI-7 | tratar (papel, carton, | 03 23-12.9 [(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
plastico) 9

EMI-8 Gestiéon de residuos 02 24.11.9 | Coord.SGM X.Lépez |F.Mora X.Lépe
generales 9 A zZ
Control para evitar
que la basura vy ,

EMI-9 |residuos se dispersen | 02 18.01.0 | Coord.SGM X.Lépez |F.Mora X.Lope

. 0 A zZ
por efecto del viento
o lluvia
Limpieza y

EMI-10 | Preparacion .Eie 04 18.01.0 | Coord.SGM X.Lépez | F.Mora X.Lépe
material en seccion 0] A zZ
pinturas
Proceso de 18.01.0 | Coord.SGM , X.Lépe

EMI-11 | Vibradores, Bombos | 02 0. : A ) X.Lopez | F.Mora z'

y Desengrase
Manipulacién de ,

EMI-12 |cola en  Seccion | 02 2)8'01'0 [(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
Grapas
Gestion de pérdidas
de aceite y residuos
varios en

) operaciones de 18.01.0 | Coord.SGM , X.Lépe

EMI-13 transformacion  de | 93 0] A X.Lopez | F.Mora zZ
metal y  aceites
carretillas
automotoras
Limpieza de vertidos .

EMI-14 |y emanaciones | 03 2)8'01'0 [(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
accidentales

10



Rellenado y limpieza ,
EMI-15 | de colas en maquinas | 02 2)8'01'0 Z(ioord.SGM X.Lopez |F.Mora i(.Lope
carpeteria
Operaciones que 18.01.0 | Coord.SGM s X.Lépe
EMI-16 generan ruido 02 o A X.Lopez | F.Mora z
Control de vertidos y ,
EMI-17 | emisiones 03 2)8'01'0 [(ioord.SGM X.Lépez |F.Mora i(.Lope
atmosféricas
Parada de
) emergencia de la 18.01.0 | Coord.SGM , X.Lope
EMI-18 depuradora de aguas 04 o A X.Lopez | F.Mora z
residuales
Actuacion en caso de 18.01.0 | Coord.SGM , X.Lépe
EMI-19 incendio de PVC 02 o A X.Lopez |F.Mora z
EMI- . . 20.07.9 | Coord.SGM | J.J.Sorian X.Lépe
20 Copias de seguridad | o1 3 A o F.Mora ,
Normas
Ver archivo Normas de Medio Ambiente
Formatos
Formato estandar de 20.07.9 | Coord.SGM X.Lépe
Ei1-A estudio local o1 3 A F.Mora F.Mora z
Inventario de
) aspectos 20.07.9 | Coord.SGM X.Lépe
E1-B1 medioambientales 01 8 A F.Mora F.Mora z
SGM2
Registro de ,
E2-A requisitos legales | 01 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
SGM3
Fo-B Indice de requisitos o1 23.12.9 | Coord.SGM F Mora F Mora X.Lépe
legales 8 A zZ
Formato de control 20.07.9 | Coord.SGM X Lope
E3-A de proyecto | 01 3 -07- A ' F.Mora F.Mora , ’
medioambiental
Resumen el ,
E3-B Programa SGMA |o1 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
SGM4
E3-D Acta SGMA 01 §3'12'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
Lista  distribucién ,
E6-A externa de | o1 §3'12'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
informaciéon MA
Registro 23.12.9 | Coord.SGM X.Lépe
E6-B comunicaciones o1 3 R A ) F.Mora F.Mora ,
internas SGMA
Puntuacién de la ,
E7-A Importancia del | 01 §3'12'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
producto
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E8-A :acé%;'glfil:; G de o1 §3.12.9 Z(ioord.SGM F Mora F Mora i(.Lope
E8-C Isnéorme de auditoria 02 2)2.04.0 Z(ioord.SGM F Mora F Mora i(.Lope
ES-D Esg;fg?as G de o1 §3.12.9 [(ioord.SGM F Mora F Mora i(.Lope
Informe de no 02.02.9 | Coord.SGM X.Lépe
Foog conformidad 05 9 A F.Mora F.Mora z
Registro de no .
E8-E conformidades o1 §3'12'9 Z(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
SGMA
Eg-A éléta de distribucién 02 82.06.9 Z(ioord.SGM F Mora F Mora i(.Lope
Fo11 Egﬂ f;l;lci)miento de 03 ?8’0 019 rl? Operacio F.Mora F.Mora ’ ope
Fos3 Eigl&?d;ie equipos de 02 §3.12.9 r1?.Operac1o F Mora F Mora i(.Lope
Matriz de ,
E13-A | cualificaciones o1 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
medioambientales
Matriz de .
E13-B | procedimientos 01 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
medioambientales
Procedimiento ,
Foi3 integracion  nuevo | 02 30'06'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
personal
Mensaje de
Ei14-A ?]r;nni%;léggy o1 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
Message)
E14-B %?,fg{gi?&gﬁf;;te o1 go 07-9 [(ioord SGM F.Mora F.Mora z ope
E14/E/ Re.ms-talaclon _ Qe o1 20.07.9 | Coord.SGM F Mora F Mora X.Lope
A edificio y maquinaria 8 A zZ
514/ E/ Planes de instalacién | o1 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
E14/E/ Fuentes glternativas o1 20.07.9 | Coord.SGM F.Mora F.Mora X.Lépe
C de suministro 8 A zZ
E15-A Sgt?vtfg;des de 02 ;6.12.9 r1?.Operac1o F Mora F Mora i(.Lope
E15-B | Control operativo o1 §0'07'9 [(ioord.SGM F.Mora F.Mora i(.Lope
E16-A (Ifi‘:asigli);[% Seg f}(i\l}[tz;d o1 82.06.9 Z(ioord.SGM F Mora F Mora i(.Lope
- . . 12, . i6 X.Lé
211\41 4 | Tabla de actividades | 02 §3 12.9 rl? Operaci6 F.Mora F.Mora | ope
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EMI-4 | personal autorizado o3 | 2129 D.Operacio | g yrora | FMora | X10P€
A2 8 n Z
EMI-4 Lista de productos 02 23.12.9 | D.Operacio F.Mora F.Mora X.Lope
A3 8 n z

Hoja de seguridad .y ,
211\/11_14 (vertidos 02 53'12'9 rl?.Operacm F.Mora |F.Mora i(.Lope

accidentales)

Control de . .
211\41_18 instalaciones de [ 02 §3'12'9 rl?.Operacm F.Mora F.Mora i(.Lope

riesgo potencial

** Las descripciones en negrita sefialan los Documentos Clave del Sistema de
Gestion Medioambiental:

SGM1 Manual del Sistema de Gestion Medioambiental.

SGM2 Inventario de Aspectos Medioambientales.

SGM3 Registro de Requisitos Legales.

SGM4 Programa de Gestion Medioambiental.

SGM5 Manual de Auto-proteccion.

1 Sin ser considerados documentos como tales, si forman parte de la
documentacion del SGMA, siendo elementos indispensable en la comprobaciéon
de su funcionamiento real.

1.1. Nivel I: Manual de gestién medioambiental

Sobre el manual se ha mencionado que debe ser un documento que describa el
sistema de gestion de una forma sencilla y breve. Se incide en el hecho de que la
ISO 14001 no establece obligatoriedad en la creacion de un documento de estas
caracteristicas; en cambio, exige que la empresa disponga de un nivel suficiente
de documentaciéon como para describir los elementos basicos del SGMA y su
interrelacion, asi como orientar sobre la documentacion de referencia. La mejor
manera de hacer esto es, sin duda, mediante un manual de gestion ambiental.

El manual sera el documento en donde se describan las lineas basicas del SGMA,

convirtiéndose asi en una herramienta de difusion del sistema tanto dentro como
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fuera de la empresa. En efecto, el manual puede ser empleado como documento
de estudio y consulta de cualquier miembro de la empresa, de la misma manera
que puede constituir un texto de difusion de actividades a proveedores y clientes,
partes interesadas, etc. Por ultimo, el manual sera documento guia de
comprobacion en las auditorias del SGMA y en el proceso de certificacion.

Los puntos que el manual de gestion pueda recoger variaran de un SGMA a otro.
No obstante, existen una serie de apartados basicos que todo manual ha de
recoger:

- Exposicion de los objetivos perseguidos con el manual de gestién ambiental.

- Breve informacién general de la empresa, asi como de sus principales procesos.
- Politica ambiental, objetivos, metas y programa ambiental.

- Descripcion de la estructura organizativa, asi como de las responsabilidades
establecidas.

- El elenco de legislacion y reglamentacién ambiental aplicable, asi como los
requisitos particulares contemplados en las diferentes autorizaciones que tenga
concedidas la empresa

- Explicacién de las soluciones empleadas en el cumplimiento de los diferentes
requisitos que establece la norma.

- Documentacién complementaria de todo tipo: documentos de referencia,
listado maestro de documentos, definiciones, apéndices, diagramas de flujo de
los procesos, organigramas (en la estructura y organizacion), normas y codigos
internos, planes de emergencia, diagramas de perfil y flujo ambiental.

La responsabilidad tltima de la implantacion y cumplimiento del manual de
gestion medioambiental corresponde a la direcciéon de la empresa, recayendo en
el responsable de la gestion ambiental la elaboracion, actualizaciéon y seguimiento

del cumplimiento de los requisitos contemplados en él.
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1.2. Nivel II: Procedimientos

El procedimiento es un documento que define y describe de forma sencilla,
comprensible y sin ambigiiedades, la forma en la que un proceso o actividad debe
realizarse, para asegurar el buen funcionamiento o desarrollo de la misma.
Cuando sea necesario, el procedimiento incluira los criterios de evaluacion de la
actividad, es decir, para saber por parte de quién la realiza y/o controla si esta
bien hecha o no.

Los procedimientos son documentos principales de referencia en el sistema, que
facilitan la informacién necesaria y suficiente para cubrir todas y cada una de las
areas de gestion del SGMA. En efecto, son documentos que describen procesos o
flujos de actividades, relaciones establecidas entre divisiones y departamentos,
responsabilidades y funciones, etc.

La ISO 14001, no obstante, no hace muchas observaciones de como deben ser
estos procedimientos. Nos indica, eso si, qué aspectos (apartados) de la norma
deben llevar consigo procedimientos. En efecto, "la simple lectura de la norma"
nos indica en que momento debe tenerse un procedimiento o mas de uno: "/...J la
organizaciéon debe establecer y mantener al dia un procedimiento para [...J".

Estos apartados son:
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4.3.1 Aspectos ambientales.

4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos.

4.4.2 Competencia, formacién y toma de conciencia.

4.4.3 Comunicacion.

4.4.5 Control de documentos.

4.4.6 Control operacional:.

4.4.7 Preparacion y respuesta ante emergencias.

4.5.1 Seguimiento y medicion.

4.5.3 No conformidad, acci6n correctiva y accién preventiva.
4.5.4 Control de los registros.

4.5.5 Auditoria interna.

1 Deberan crearse tantos procedimientos o instrucciones como sean necesarios para cubrir toda
operacion que pueda ser causa de impactos significativos.

En sentido estricto, la norma so6lo obliga a que estos procedimientos estén escritos
en el apartado 4.4.6, entonces se habla de procedimientos documentados.

Con ello se pretende significar que en ocasiones puede bastar con demostrar la
existencia de unas practicas o sistematica de trabajo, implantadas ya en la
empresa, que cubran la exigencia de un procedimiento en particular. Este puede
ser el caso habitual de una empresa con un sistema de aseguramiento de calidad
mediante ISO 9000 ya implantado, donde procedimientos de calidad podrian ser
aprovechados, adaptandolos en lo posible a los requisitos de la ISO 14001. En
estos casos, cada "procedimiento” deberia quedar resumido en forma de un
capitulo del manual de gestion medioambiental, o bien se deberia hacer
referencia desde el propio manual a otro procedimiento, por ejemplo, del sistema
de la calidad.

En cuanto a su estructura, los apartados que componen un procedimiento

documentado estandar pueden ser:
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OBJETO

Debe definir claramente la actividad y la finalidad que
persigue el procedimiento.

ALCANCE

Define el &mbito de aplicacion del procedimiento.

REFERENCIAS

Se cita la norma y sus apartados vinculados con el
procedimiento en cuestion. Se debe hacer constar la
siguiente expresion: "El presente procedimiento se ha
elaborado de acuerdo con los requisitos de la norma ISO
14001". Se citan ademas otros documentos marco en los
que se basa el procedimiento.

DEFINICIONES

(Si procede) Este apartado sirve para explicar el
significado especifico de determinadas palabras que se
utilizan a lo largo del procedimiento.

Se pretende con ello facilitar la comprensién a todos los
posibles lectores tanto internos como externos.

RESPONSABILIDADES

Deben indicarse las responsabilidades especificas de
todas las personas que realizan las actividades definidas
en el procedimiento.

DESARROLLO

En este apartado genérico y en tantos puntos especificos
como estime oportuno el autor de un procedimiento,
deben expresarse de forma sencilla para todos los
destinatarios y sin ambigiiedades, la forma en que se han
de realizar las actividades y los criterios para su
evaluacion.

ANEXOS

El procedimiento desarrolla los anexos suficientes para la
realizacion satisfactoria de la actividad.

Entre estos anexos han de Graficor los formatos e
impresos que son objeto de cumplimiento.

No siempre es funcional que los procedimientos del SGMA se encuentren juntos

en un mismo manual de procedimientos. Seria interesante, entonces, que los

procedimientos sean de distribucion y utilizacion restringida a las zonas de uso

necesario.

A continuacion, y a modo de ejemplo, se proporciona un procedimiento a seguir

para la evaluacion de los aspectos ambientales.

PROCEDIMIENTO

E1: Evaluacion de Aspectos Medioambientales

SGMA

17



Procedimiento revisado por F. Mora |[Modificaciones implantadas en: 23-12-1998

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Asegurar que todos los aspectos medioambientales producidos por las actividades,
servicios y productos de la Compaiiia estan debidamente identificados.

2. Responsabilidades

El Coordinador SGM es responsable de la recopilacién y actualizacién del Inventario
de Aspectos Medioambientales (Formato E1-81) de la compaiiia, asegurando que su
contenido se revisa por lo menos una vez al afio.

3. Procedimiento

3.1. Identificacion de Aspectos o Impactos Medioambientales

El Coordinador SGM se asegura de que todos los temas medioambientales
relacionados con las actividades de la Compaiiia, son identificados, y cuantificados, si
es posible, mediante:

e La ejecucion de un estudio local (ver Formato E1-A).

e La identificacion de las obligaciones legales de medio ambiente (ver
Procedimiento E2).

e La preparacion de un perfil medioambiental o diagramas de flujo (Apéndice E
de/ Manual)

e Iniciativas surgidas de cualquier reunion, etc.

Los tipos de aspectos medioambientales a considerar, son:

e Directos: emisiones atmosféricas, utilizacion del agua y vertidos al agua (via
alcantarillado, desagiies y escapes), contaminacion del suelo (subsuelo),
generacion de residuos y su gestion, utilizacion de recursos naturales y, en
particular, utilizacién de sustancias peligrosas, impacto visual y molestias
locales potenciales (ruido, vibracion, luz, calor, trafico), y habitats del lugar o
cercanias.

e Indirectos: aspectos de la cadena de suministro (p.e. por lo indicado
anteriormente), distribucion post fabricacion, utilizacion por clientes y
consumidores y eliminacion final de los productos.

Los aspectos medioambientales son evaluados con respecto a condiciones normales,
anormales, situaciones potenciales de emergencia/accidente y cualquier actividad
planificada. Los temas medioambientales también se refieren a las condiciones dentro
del lugar de trabajo, por lo que pueden solaparse con cuestiones de seguridad y salud
laboral.

3.2. Evaluacion de la Importancia

En la preparacion de la Certificacion en ISO14001, se utilizaron diversos métodos para
valorar la importancia de los aspectos medioambientales. Como consecuencia de la
falta de normalizaciébn en las valoraciones, se ha elaborado de nuevo este
procedimiento que ahora contiene dos métodos ejemplo: uno cuantitativo y otro
cualitativo, incluidos en el Manual de la Corporacion. Espana basa su valoracion en el
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método cuantitativo (ver punto A a continuacién). En cualquier caso, debe
considerarse lo siguiente:
e Solo se evaluara la "peor" posibilidad de cada aspecto medioambiental.
e En caso duda, deber4 aplicarse la puntuacion mas alta.
e Cualquier practica o actividad actual de gestion medioambiental (como el
reciclaje o la conservacion de energia), por lo general se considerara
significativa.

Cualquier aspecto sujeto a Requisito Legal sera considerado automéaticamente como
significativo.

A. Método Cuantitativo

Este método es mas conveniente para las fabricas, donde se dispone de informacion
cuantificable. Todos los aspectos medioambientales se detallan en el Inventario de
Aspectos Medioambientales, utilizando el Formato Ei-B1 A los aspectos
medioambientales identificados, se les fija una de las siguientes Categorias:

e N = Condiciones normales de operacion.

e A = Condiciones anormales de operacion.

e I =Condiciones de accidente o emergencia.

e P = Condiciones planificadas de operacion.

e L = Aspectos sujetos a control de legislacion / reglamento u obligaciones de

politica medioambiental

Y son evaluados para determinar su "significacion", utilizando el siguiente criterio
segin define el Apéndice 1A:
e Impacto sobre el medio ambiente
e Cantidad de material implicada
e Probabilidad de deteccion (sbélo aspectos "l "- Condiciones de accidente o
emergencia)
e Probabilidad de acontecimiento

3.3. Recopilacion del Inventario de Aspectos Medioambientales

Todos los aspectos medioambientales valorados como significativos son tratados por
el SGM, a través de procedimientos documentados de control (E15 Control Operativo
y Seguimiento Actividades) que cubren las operaciones locales, o por la definicién de
metas y objetivos de mejora.

Una vez completa la versién definitiva, el Documento SGM2: Inventario de Aspectos
Medioambientales"(E1-81), es comprobado y firmado/fechado por el Coordinador
SGM. Esta copia pasa a ser la copia de control para uso interno, hasta la préoxima
revision.

La informaci6n resultante de la aplicacion de este procedimiento es comunicada por el
Coordinador SGM al equipo directivo local para la formulacién de metas y objetivos de
mejora - ver Procedimiento E3 "Revisiones SGM, Programas de Gestion y Proyectos de
Mejora" Ver también Procedimiento E6.- Comunicaciones Medioambientales", para
otras distribuciones internas/externas.

3.4. Revisiones y actualizaciones periodicas
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El Coordinador SGM es responsable de llevar a cabo revisiones periddicas de las listas
de aspectos/efectos medioambientales y su categoria de importancia. Sin embargo, se
considera suficiente una revision anual, a menos que existan cambios importantes en
los métodos de fabricacién o en las materias primas. Cualquier adicién, cambio o
modificacion, debe incluirse en el inventario y, una vez completo, editarse una nueva
emision del mismo, segtin se ha descrito anteriormente.

Aunque no se produzcan cambios en el Inventario durante un ano, el Coordinador
SGM, confirmara el documento en el Acta SGM (Formato E3-D) de Revisiones por la
Direccion.

Para efectuar el control de los efectos significativos se ha efectuado un Programa de
Auditorias especifico (ver Formato E8-A).

4. Registros

El registro RM1 Aspectos Medioambientales (Formatos El-A y Ei1-B1) debe ser
mantenido por el Coordinador SGM, por un periodo minimo de 3 afios, por orden de
emision, de acuerdo con los requisitos del Procedimiento E16 Control de Registros.

5. Referencias

Apéndices 1A Categoria de la Importancia - Método Cuantitativo.
Procedimientos E2 Identificacion de Requisitos Legales.
E3 Re\(isiones SGMA, Programas de Gestion y Proyectos de
Mejora.
E6 Comunicaciones Medioambientales.

E15 Control Operativo y Seguimiento Actividades.

E16 | Control de Registros.

Formatos E1-A | Formato estandard de estudio local.

E1-B1 | Inventario de Aspectos Medioambientales.

E3-D [ Acta SGMA.

E8-A | Programa de Auditorias SGMA.

Documentos Clave [SGM2 | Inventario de Aspectos Medioambientales (E1-B1).

PROCEDIMIENTO SGMA E1
Apéndice 1A: Categoria de Importancia - Valoracion Cuantitativa

1. Puntuacion intermedia

Cada aspecto medioambiental identificado es valorado para determinar su
importancia, segiin se describe a continuacion. Las notas dadas a cada categoria se
multiplican, obteniéndose la Puntuaciéon Intermedia.

Las tnicas excepciones son los aspectos sujetos a control legislativo/ reglamento o
requisito politico corporativo o local. Estos aspectos se consideran "significativos"
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automaticamente, fijaAndose una puntuacion intermedia de 2,500, sin necesidad de
calificacion.

1.1. Impacto sobre el Medio Ambiente

Nota de 1 a 100, a fijar segtn el impacto del aspecto sobre el medio ambiente:

Nota |Categoria

1 Impacto imperceptible.

10 Utilizacion de recurso sostenible (p.e. agua).
Impactos indirectos de operaciones/procesos e subcontratistas (p.e.
transporte, reciclaje, construccion).

. Utilizacion de un material fabricado a partir de un recurso no sostenible (p.e.
papel).

30 Utilizacion de un recurso no sostenible (p.e. combustible fosil, gas natural).

o Utilizacion de un material fabricado a partir de otros articulos fabricados (p.e.

4 papel cuché, adhesivos).

50 Posibilidad de molestias medioambientales (p.e. polvo, ruido, basuras).

60 Posibilidad de contaminacién de suelo (subsuelo).
Material irritante.

70 Posibilidad de disminucion de la calidad del aire (p.e. vapores no toxicos).
Material inflamable o corrosivo.

80 Posibilidad de contaminacion atmosférica (p.e. gases invernadero, sustancias
que agoten la capa de ozono, humo).

90 Material peligroso.

100 Posibilidad de contaminacién de acuiferos (pozos, rios, lagos, mares).
Material toxico.

1.2. Plus de Cantidad

Nota de 1 a 5 a fijar segin la cantidad de material:

e Utilizado o generado anualmente bajo condiciones normales o anormales de
operacion.
e Para aspectos "l" la cantidad posible generada por el incidente.

El criterio exacto de puntuacion deberia ser definido por las unidades de negocio
Individualmente, basandose en la utilizacién de materiales, por ejemplo:

Nota |Categoria

1 Menos de 100 kgs/litros
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de 101 a 1.000 kgs/litros

de 1.001 a 2.500 kgs/litros
de 2.501 a 10.000 kgs/litros
mas de 10.000 kgs/litros

a b~ wWN

En algunos casos, se apreciara que las notas asignadas se basan en una valoracion
subjetiva de cantidad. Cuando esto ocurra, el Coordinador SGM deberia tomar nota del
razonamiento efectuado para fijar la puntuacion.

1.3. Probabilidad de Detecciéon

Nota de 1 a 5 a fijar por la compaiia segtin la probabilidad de deteccion del incidente.

Nota |Categoria

1 No aplicable (aspectos N, A y P)
2 Segura

3 Alta

4 Moderada

5 Baja

El Coordinador SGM debera tomar nota caso de no evidenciarse rapidamente una
puntuacion logica o fundamentada, o producirse una valoraciéon subjetiva.

2. Probabilidad de acontecimiento

Nota de 1 a 5, a fijar segtn la probabilidad de acontecimiento de cada aspecto. Cuando
sea adecuado, el Coordinador SGM anotara el razonamiento tras fijar cada puntuacion:

0.1 Poco probable
0.25 Posibilidad ligera
0.5 Posibilidad ocasional
0.75 Posibilidad moderada
1 Acontecimiento normal

El Coordinador SGM debera tomar nota caso de no evidenciarse rapidamente una
puntuacion logica o fundamentada, o producirse una valoraciéon subjetiva.

3. Categoria de la importancia

La Valoraciéon Intermedia se multiplica por la nota fijada en la Probabilidad de
Acontecimiento, obteniéndose la Categoria de Importancia.

Cualquier nota de 200 o superior esta considerada como "significativa". Todos los
aspectos identificados como "significativos" deben estar sujetos a procedimientos
adecuados de control y/o objetivos y metas de mejora (Formato E15-B). Nota: En
algunos casos, puede resultar prudente sobrepasar la categoria de importancia- Por
ejemplo, en casos limite y/o cuando la falta de conocimiento completo, sugiera que es
mejor «pecar de mayor seguridad" y aumentar la puntuacién adecuadamente. En estos
casos, deberian documentarse los detalles para referencias futuras.

4. Ejemplo
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e Aspecto medioambiental = Posible fuga de aceite hidraulico del compactador
debido a bajo mantenimiento (Categoria I):

e Impacto sobre el medio ambiente = 100: el aceite podria entrar en el sistema de
desagiie y contaminar el agua.

e Plus de Cantidad = 2: la cantidad méxima de fuga es 500 litros.

e Probabilidad de detecciéon: 3: Probabilidad alta ya que el compactador es
visitado por el personal frecuentemente durante los turnos de dia/noche.

e Por tanto, la Valoracion Intermedia es 100 x 2 x 3 = 600.

e Probabilidad de acontecimiento = 0.25: posibilidad baja desde que el
compactador esta sujeto a mantenimiento rutinario por el contratista.

e La Categoria de Importancia es por tanto: 600 x 0.25 = 150 (este aspecto
medioambiental en si mismo, no se considerarla significativo y no serian
precisos procedimientos de control ni objetivos de mejora, pero la puntuacién
podria sobrepasarse dependiendo de otros factores locales, como p.e. la
proximidad al agua).

PROCEDIMIENTO SGMA
E2: Identificacion de Requisitos Legales

Procedimiento revisado por F. Mora Modificaciones implantadas en: 23-12-1998

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Asegurar que la compaiiia esté al corriente de la toda la legislacion, reglamentacion y
obligaciones de medio ambiente, que pueden influenciar o afectar a sus actividades, y
asegurar el cumplimiento correcto y continuo de estos requisitos.

2. Responsabilidades

El Coordinador SGM es responsable de la confrontacion y actualizacion del Registro de
Requisitos Legales (Formato E2-A) y de comunicar éstos al equipo directivo local.

El Director General, tiene la total responsabilidad de asegurar el cuamplimiento de estos
requisitos.

3. Procedimiento

3.1. Identificacion de requisitos politicos

El Coordinador SGM identifica toda la legislacion/reglamentacion y otras obligaciones
politicas clasificandolas en las siguientes categorias:

e Legislacion/reglamentacion Internacional.

e Legislacion estatal.

e Legislacion Autonémica y/o Municipal.

e Licencias, permisos y otorgamientos medioambientales.

e Seguros y otros contratos comerciales.

e Normas Nacionales e Internacionales.

e Politicas e iniciativas corporativas.

El Coordinador SGM es el responsable de realizar revisiones periddicas, para asegurar
que el Registro de Requisitos Legales es preciso y esta actualizado respecto de cualquier
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cambio que se pudiera producir en las obligaciones. A este fin, se cuenta con la
colaboracion de un asesor externo.

Ademas, para asegurar la puesta al dia de los requisitos legales, estamos suscritos al
Boletin de Disposiciones Legales de ICT, mediante la cual recibimos quincenalmente,
notificaciéon de la Legislacion Estatal y Autondémica que va apareciendo. Estas
publicaciones son revisadas por el Coordinador SGM quien, detectada cualquier.
modificacion, propone la acciéon correctora adecuada.

Asimismo, a través del Coordinador SGM, se contactara anualmente con el
Departamento de Medio Ambiente del Ajuntamento de Sta. Perpetua o el Consorcio
Comarcal, para la revision y actualizacion de las Ordenanzas Municipales.

3.2. Cumplimentacién del Registro

El Coordinador SGM recopila y mantiene un Registro de Requisitos Legales (Formato
E2-A), detallando todos los requisitos que afectan a la actividad de la Compania. Este
registro contiene la siguiente informacion:

e Categoria del Requisito: ley Comunitaria / Autonémica / local.

o Efecto Medioambiental: Aire / Agua / Residuo / etc.

e Documento Fuente: De donde proviene el requisito.

e Resumen del Requisito: Parte especifica que afecta a la Compaiia.

e Obligacion impuesta: Nota breve sobre lo que la Compania estia obligada a

hacer.

e Responsabilidad: El director responsable de asegurar el cuamplimiento.

e Referencias cruzadas: Cualquier documentacion SGM relacionada.

e Autoridad reguladora: Organismo responsable de imponer el requisito.

e Estado Actual: En cuanto al cumplimiento.

e Comentarios: Temas a remarcar.

Nota: La cumplimentacién exacta de este documento y, en particular, de/ apartado
"Estado Actual”, es un requisito esencial de cumplimiento de ISO14001.

Una vez completa la version definitiva, es comprobada y firmada/fechada por el
Coordinador SGM. Esto se convierte en el Documento SGM3: "Registro de Requisitos
Legales", y es el ejemplo de control para uso interno, hasta que sea precisa una nueva
revision por cambios en la legislacion. El Coordinador SGM comunica esta informacion
al equipo directivo local, para ayudar en la formulacion de objetivos de mejora - ver
Procedimiento E3: "Revisiones SGM.

Programas de Gestion y Proyectos de Mejora". Ver también Procedimiento E6
"Comunicaciones Medioambientales", para otras informaciones internas/externas.
Ademas, el Coordinador SGM se asegura que los distintos departamentos conocen los
requisitos legales, para facilitar la educacién y formaciéon adecuadas - ver
Procedimiento E13: "Formacién y Personal'.

Todos los Registros de Requisitos Legales (Formato E2-A) estan detallados en el
Formato E2-B Indice de Requisitos Legales.

3.3. Revision y actualizacion

El Coordinador SGM es responsable de asegurar que el Registro RM2 es preciso y que
se actualiza con cualquier cambio en las obligaciones. En caso de que no se efectiien
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modificaciones en 12 meses, el Coordinador SGM debe revisar y confirmar
formalmente el documento, mediante Acta SGM (E3-D) de Revisiones por la Direccion.
Cualquier adicion, cambio o modificacién, debe constar en el Registro, del que una vez
cumplimentado, se edita una nueva emision segin se ha explicado anteriormente.

3.4. Evaluacion del cumplimiento

El Coordinador SGM es responsable de evaluar el grado de cumplimiento de las leyes
y reglamentos aplicables, segtin describe el Procedimiento E8: "Auditorias Internas".

3.5. Incidencias de Informacion

Cuando corresponda, la compania se asegurara de que sus procedimientos de
emergencia incluyen instrucciones claras de informacién, para notificaciones al
organismo regulador adecuado (nombres de contacto, direcciones, nimeros de
teléfono/fax, etc.). Deberia considerarse un delegado del Coordinador SGM, u otro
nominado, para cubrir las ausencias y/o incidentes fuera de horario - ver
Procedimiento E14: "Planificacion de Contingencias".

4. Registros

El Registro RM2 Requisitos Legales (Formatos E2-A y E2-B) y sus revisiones, deben
ser mantenidos por el Coordinador SGM, por un minimo de 3 afios, por orden de
emision, segiin los requisitos del Procedimiento E16: "Control Registros" De existir
requisitos legales que sobrepasen los periodos de retenciéon de dicha informacion vy,
cuando corresponda, éstos tendran prioridad sobre los 3 afios citados.

.. isi MA, P Esti6 P
Procedimientos | E3 Revisiones SG rogramas de GEstion y Proyectos de

Mejora.
E6 Comunicaciones Medioambientales.
E8 Auditorias Internas.

E13 | Formacién y Personal.

E14 Planificacién de Contingencias.

E16 Control Registros.

Formatos E2-A | Registro de Requisitos Legales.

E2-13 | Indice de Requisitos Legales.

E3-D [ Acta SGMA.

Documentos . . .
Clave SGM3 | Registro de Requisitos Legales.
PROCEDIMIENTO SGMA

E3: Revisiones SGMA, Programas de Gestion y Proyectos de Mejora

Procedimiento revisado por F. Mora Modificaciones implantadas en: 12-04-2000

1. Objetivo / Campo de aplicacion
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Asegurar que la compania busca de forma activa la mejora del cumplimiento
medioambiental y su gestion, a través de la identificaciéon e implantaciéon adecuada de
objetivos de las actividades que correspondan.

Asegurar que la direccion revisa la eficacia de los requisitos, provisiones y logros del
SGM, para corregir las deficiencias e iniciar las mejoras oportunas en los acuerdos.

2. Responsabilidades

El Coordinador SGM es responsable de coordinar los proyectos de mejora y de
comparar el programa de Gestion Medioambiental, asi como de informar del progreso
al equipo directivo local.

El Director General tiene la responsabilidad global de la implantacion correcta de
este procedimiento a nivel local, asegurando la implantacion adecuada de las
iniciativas aprobadas para cumplir los objetivos y metas de mejora definidos y la
realizacion de las revisiones periddicas del SGM.

Los "Jefes Proyecto" designados, son responsables de asegurar la ejecucion
adecuada de las acciones requeridas para conseguir los objetivos de mejora.

3. Procedimiento

3.1. Revision local del SGMA

La direccion ejecutiva local y personal relacionado, llevan a cabo revisiones periddicas
para examinar la eficacia del SGM, por la valoraciéon objetiva de los programas de
gestion, registros de auditorias, acciones correctoras y preventivas, reclamaciones de
clientes/concesiones, y otros temas medioambientales. Se convoca una revisiéon anual,
como minimo, centrada en los siguientes puntos / agenda:
e Cumplimiento y Certificacion ISO14001.
e Cumplimiento de las Politicas y Procedimientos Corporativos y de la Compaiia.
e Cumplimiento de los Requisitos Legales y Otros.
e Progreso de los objetivos y metas.
e Adecuacion de la Declaracion de Politica Medioambiental.
e Cambios inmediatos o futuros en las operaciones, tecnologias, legislaciones y
otros que requieran actualizar nuestro SGM.
e Requisitos de Recursos.
e Requisitos de Formacion.
e Auditorias, acciones correctoras/preventivas y otros indicadores de
cumplimiento.
e Accién precisa para corregir o prevenir cualquier deficiencia identificada o
percibida.
e Progreso de cualquier accion identificada en reuniones anteriores.
e Publicacién de documentos o informes SGM.

Se levantara Acta de la reunion (Formato E3-D) y se documentaran de forma clara las
acciones / decisiones tomadas; cualquier revisiéon precisa de politicas y objetivos,
consiguiente a una revision del sistema de gestion local, se llevara a cabo segtn los
puntos 3.2 y 3.3 a continuacion.

3.2. Identificacion de los objetivos de mejora
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Una vez que los procedimientos El y E2 estén implantados, la compaiiia tendra un
entendimiento claro de su actuacion reciproca con el medio ambiente-en concreto,
cualquier aspecto medioambiental "significativo" debera ser considerado al definir
objetivos de mejora. El Coordinador SGM es ademas responsable de identificar las
inspecciones del personal externo interesado que puedan estar relacionadas tanto con
la politica local como con los programas de mejora.

Los objetivos y metas seran definidos y acordados por el equipo directivo. Los Objetivos
deben definirse de forma clara, medible, realista y exigente, pero factible, y deben estar
relacionados con las condiciones y situaciones locales, con referencia concreta a
aquellos aspectos considerados "significativos". En general, los objetivos deben fijarse
teniendo en cuenta la consecucion del cumplimiento de mejoras a largo plazo, al igual
que aquellos que pueden ser conseguidos utilizando la tecnologia mas avanzada
disponible, sujetos a viabilidad efectiva en coste (es evidente que deben asignarse los
recursos suficientes para conseguir las metas marcadas). En caso de existir puntos
flacos en los requisitos legales o reglamentacion, la resolucion de éstos debe tener
prioridad en el programa de mejoras.

El Coordinador SGM documenta los objetivos y metas acordados, que son firmados en
autorizacion por el Director General y/u otro Director - ver Formato E3-A:

1. Centro / Objetivo N° / Fecha: tnica referencia y fecha de ediciéon del objetivo.
2. Detalle del Objetivo: Naturaleza del objetivo y metas a alcanzar.
3. Obligacién Legal / Politica: Cualquier obligacion legal u otra relativa al objetivo.
4. Jefe del Proyecto: Persona designada para el cumplimiento del objetivo y otro

personal implicado.
5. Fecha de cumplimiento de la meta.
6. Procedimiento de seguimiento: Cualquier documento que pueda mostrar el
seguimiento.

7. Fechas de revision: Fechas de comprobaciéon del progreso del objetivo.
8. Recursos: Cualquier recurso preciso para llevar a cabo el objetivo.
9. Plan de accion / Pasos clave / fechas: Detalle de las acciones a seguir con sus fechas.

Se requieren buenas técnicas de gestion del proyecto, para asegurar tanto la
implantacion como la consecucion de los objetivos y metas y, por tanto, es esencial que
los procedimientos de los planes de accién y seguimiento, no estén so6lo claramente
definidos sino que sean implantados correctamente. Debe asegurarse que el progreso,
0 no, hacia la consecucién de estos objetivos y metas, esta claramente documentado,
cumplimentando el formato E3-A. Toda la informacion oportuna sobre las acciones del
proyecto y las reuniones, debe ser sefialada por el Coordinador SGM, quien es
responsable de mantener la vision general del progreso hacia la consecucion de los
objetivos medioambientales y de informar en las revisiones de la direccion.

En caso de existir nuevos desarrollos y/o modificacién de actividades, productos o
servicios (traslado, nueva planta de fabricaci6on, cambios en materias primas o métodos
de almacenamiento, etc.), el Coordinador SGM es responsable de revisar las
implicaciones en los programas de mejora existentes, asi como de asegurar que se
aplica la gestion medioambiental a estos proyectos.

Por ejemplo, en el caso de posible traslado, aparte de los efectos sobre cualquier
proyecto de mejora actual o en curso, deberan considerarse las implicaciones
medioambientales que conlleve la seleccion de otro lugar, el disefio de las instalaciones,
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la planificacion y transferencia de operaciones, asi como cualquier limpieza del local
anterior.

3.3. Programa de Gestion

La suma de todos los objetivos acordados y los proyectos internos de mejora
autorizados, representa el "Programa de Gestion" (E3-B). Para mantener una vision
general de todos los proyectos internos de mejora, el Coordinador SGM mantendra un
registro actualizado de las actividades asociadas, en el documento SGM4, Programa
Medioambiental, aprobado por el Director General. Esta informacién sera distribuida
segun el Procedimiento E6: "Comunicaciones Medioambientales".
El Programa sera ratificado en el Acta SGM (E3-D) Revisiones por la Direccion.
El Programa debe:
e Documentar un Resumen del Programa de Gestion detallando los proyectos
actuales,
e Mantener una vision general del progreso y documentar regularmente el estado
actual utilizando el Formato E3-B.
e Revisar las implicaciones sobre los objetivos actuales de cualquier cambio en
las actividades, servicios y productos existentes.
e Asegurar que el SGM es modificado para reflejar objetivos ya cumplidos,
cuando corresponda.

4. REGISTROS

El Registro RM3 Revision del Sistema y Objetivos (Formatos E3-A, E3-B, E3-D) debe
ser mantenido por el Coordinador SGM por un periodo minimo de 3 afos, por orden
cronologico, segin los requisitos del Procedimiento E16 Control de Registros.

5. REFERENCIAS

Procedimientos E1 Evaluacion de Aspectos Medioambientales.
E2 Identificacion de Requisitos Legales.
E6 Comunicaciones Medioambientales.

E16 Control de Registros.

Formatos E3-A | Control de Proyecto Medioambiental.

E3-13 | Resumen del Programa de Gestion Medioambiental.

E3-D | Acta SGMA.

Documentos Clave [ SGM4 | Programa de Gestion Medioambiental.

PROCEDIMIENTO SGMA
E6: Comunicaciones Medioambientales

Procedimiento revisado por F. Mora |Modificaciones implantadas en: 23-12-1998

1. Objetivo / Campo de aplicacion
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Asegurar que tanto la politica Corporativa como la local, sus objetivos y
procedimientos, son comunicadas de forma efectiva dentro de la compaiiia.

Asegurar que las comunicaciones sobre temas medioambientales son debidamente
controladas y gestionadas.

2. Responsabilidades

El Director General es responsable de asegurar la correcta comunicacion
medioambiental a nivel local, aunque esto normalmente sea delegado en el
Coordinador SGM.

3. Procedimiento

3.1. Comunicaciones externas

El equipo directivo decidira si hace o no publica la informacion sobre el camplimiento
medioambiental para su distribucién externa. En caso de que se decida no hacerlo, la
decision debe ser registrada claramente en las Actas de las revisiones (Formato E3-D)
por la direccion (ver procedimiento E3: "Revisiones..."). Sin embargo, en todos los
casos se requiere que la compania local responda a las cuestiones de clientes,
autoridades y comunidades reglamentarias con las cuales opera.

Politicas locales de medio ambiente, documentos SGMA: la Declaracion de
Politica Medioambiental se muestra abiertamente en lugares destacados de cada
centro. Estan a libre disposiciéon de proveedores y clientes, accionistas, todos los
empleados y cualquier otra persona del publico general, o a peticion de organismos
externos interesados. La compaiiia tiene a disposicion de clientes y proveedores, una
informacién minima confidencial.

Relaciones con organismos reguladores y otras partes interesadas: El
Coordinador SGM es responsable de mantener el Registro de Legislacion,
Reglamentacion y otros requisitos politicos, segin describe el procedimiento E2:
"Identificacion de Requisitos Legales", y de mantener buenas relaciones laborales con
cualquier organismo regulador.

Cualquier noticia de no cumplimiento, reclamacién y/o acciéon legal, es tratada
eficazmente a nivel local, de acuerdo con los procedimientos de reclamaciones y no
conformidades. Las opiniones de partes externas interesadas se tendran en cuenta en
la definicion de proyectos de mejora (ver Procedimiento E3), si corresponde.
Reclamaciones medioambientales y comunidad local: Cualquier reclamacién
recibida de la comunidad local u otras partes interesadas, sera tratada segtin describe
el parrafo anterior.

Informacién sobre productos: La informacién medioambiental referente a
productos se incluye en las hojas de Seguridad de productos para beneficio de nuestros
clientes Y usuarios finales. Esta informacion y reclamaciones correspondientes, son
tratadas en el procedimiento E7: "Los Productos VILLENA S.A. y el Medio Ambiente"
que cubre tanto las especificaciones de Marketing como cualquier esquema de
etiquetaje (RES4, Punto Verde, etc.).

El Marketing Corporativo es responsable de la aplicacion de estos principios a los
productos internacionales y la Compaiia local a sus productos.

3.2. Comunicaciones internas
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La informaciéon medioambiental es comunicada a toda la organizacion a través de:
e Revistas corporativas y otras publicaciones.
o Informaciones especificas y/o instrucciones, cuya emision es coordinada por el
Programme Manager.
El Programa Manager es también responsable de mantener las comunicaciones a
terceros a nivel Corporativo segin corresponda.

Distribuciéon interna de informaciéon de cumplimiento medioambiental: Todos los
registros rutinarios de SGMA (excluidos aquellos que contienen informacién sensible
de costes o detalles internos confidenciales, como los Registros de Formacion), pueden
ponerse a disposicion de todo el personal y auditores para su valoracion
medioambiental:

e Documento SGM1: Manual del Sistema de Gestion Medioambiental.

e Documento SGM2: Inventario de Aspectos Medioambientales.

e Documento SGM3: Registros de Requisitos Legales.

e Documento SGM4: Programa Medioambiental.

e Documento SGM5: Manuales de Autoproteccién.

e Resultados de Auditorias SGMA.

e Actas de Revisiones SGMA.

4. Registros

El Registro RM6 (Formatos E6-A y E6-B - Listas de Documentacién medioambiental
y/o informacion de cumplimiento que ha sido distribuida dentro y fuera de la
Organizacion-) es mantenido por el Coordinador SGM por un periodo de 3 afos, por
orden cronoldgico, segin los requisitos del Procedimiento E16 Control de Registros.

5. Referencias

Procedimientos | E2 Identificacion de Requisitos Legales.
r Revisiones SGMA, Programas de Gestiéon y Proyectos de
3 Mejora.
E7 Los Productos VILLENA S.A. y el Medio Ambiente.

E16 Control de Registros.

Formatos E3-D Acta SGMA.

E6-A Lista Documentaciéon Externa.

E6-B Lista Documentacion Interna.

Documentos

Clave SGM1 | Manual del Sistema de Gestion Medioambiental.

SGM2 | Inventario de Aspectos Medioambientales.

SGM3 | Registros de Requisitos Legales.

SGM4 | Programa Medioambiental.

SGM5 | Manuales de Autoproteccion.
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PROCEDIMIENTO SGMA
E8: Auditorias Internas

Procedimiento revisado por F. Mora |Modificaciones implantadas en: 12-04-2000

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Asegurar que existe un objetivo adecuado de evaluacion continua de la eficacia del SGM
y que los problemas y deficiencias identificados son resueltos rapidamente.

2. Responsabilidades

El Coordinador SGMA es responsable de asegurar que las auditorias internas se
programan de acuerdo con la necesidad de verificar que las actividades descritas en el
SGM satisfacen todos los requisitos. Es también responsable de la formacion y
direccion de los auditores SGM, asi como de la coordinacién y verificacién de las
actividades de seguimiento.

Los auditores internos del sistema de gestion son responsables de llevar a cabo las
auditorias, de acuerdo con este procedimiento, de forma objetiva y profesional.

El director responsable del departarnento/area bajo revision, lo es de facilitar un guia
para ayudar en el proceso y testimonio de las no conformidades, asi como de implantar
las acciones precisas para la solucion de los problemas.

3. Procedimiento

3.1. Seleccion y Formacion de Auditores

Las auditorias deben ser efectuadas por auditores internos o externos, debidamente
formados en SGM, que en lo posible deben ser independientes del area bajo revisi6on
para mantener la objetividad. Los auditores internos del sistema de gestiéon deben ser
seleccionados por su formacion relevante, experiencia laboral y cualidades personales
adecuadas (comunicador competente, buenas capacidades interpersonales (habilidad
de escuchar, objetividad, criterio de juicio), y deben estar formados en un nivel de
competencia reconocido.

3.2. Planificacion

El Coordinador SGM planifica el calendario anual de auditorias SGM (Programa
Auditorias SGM - Formato E8-A), asegurando que se verifica el cuamplimiento de cada
componente del Sistema de Gestion, por lo menos una vez al afio.

La frecuencia de revision de cada area del sistema debe estar en funcion de la
importancia de los aspectos medioambientales y debe reflejar el riesgo de ese area en
relacion al no cumplimiento. El calendario propuesto es autorizado por el Director
General, el Coordinador SGM y los Auditores correspondientes. Pueden efectuarse
auditorias no previstas para validar la eficacia de una acciéon correctora, comprobar
una sospecha de no conformidad o en respuesta a reclamaciones de clientes. Las
auditorias pueden programarse para ser efectuadas por un equipo auditor (por
ejemplo, para auditar todas las areas en una semana), o individualmente (para validar
un accion de seguimiento), seglin corresponda.

Cuando se designe un equipo, debera nombrarse un jefe que coordinara las actividades
e informaciones.
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Las auditorias de aspectos significativos comprenden su valoraciéon asi como los
Controles Operativos (E15-B) y Seguimiento Actividades (E15-A), mientras que las
auditorias de Procedimientos se refieren a la aplicacion de los mismos.

3.3. Preparacion

El personal encargado de efectuar las auditorias de cumplimiento del sistema de
gestion, debe preparar las mismas:
e Revisando la documentacion de las secciones correspondientes a ISO14001.
e Comprobando los registros de auditorias previas del area y el estado /
contenido de las acciones de seguimiento pendientes.
e Comprobando cualquier reclamacion o problema conocidos, referidos al area a
revisar.
e Preparando un indice o checklist de la auditoria o anadiendo preguntas
suplementarias a los checklists existentes, si lo cree conveniente.
e Planificando el tiempo a utilizar para la auditoria para asegurar que puedan
llevarse a cabo todas las comprobaciones.
e Concretando fecha y hora de la auditoria con el Director Responsable, segin
indicaciones del Coordinador SGMA.

3.4. Auditoria

Si es posible, las auditorias SGMA comenzaran con una reunion inicial a mantener con
el director del departamento bajo revision, en la que podran darse detalles sobre el
ambito de la auditoria y explicarse los procedimientos a seguir. El Director del
Departamento debe facilitar un representante del mismo, que acompafara al auditor
durante la revision y que testificara las no conformidades. El auditor empezara
entonces a validar el cumplimiento de los requisitos del area en cuestién, segiin definen
los documentos del SGMA y la Norma ISO 14001. El auditor determinara si los
procedimientos estan actualizados, si son relevantes y cumplen con estos requisitos,
tanto por comprobaciones verbales con el personal, como por examen del trabajo
reciente o en proceso, y determinara la extension de la no conformidad, caso de que
exista.

El auditor acumulara las evidencias soporte necesarias para demostrar la eficacia o no
del SGM, detallando los documentos/las comprobaciones en el Informe de Auditoria
(Formato E8-C) y/o quedandose fotocopias de los documentos que demuestren una
no conformidad. Cuando se descubra una no conformidad, el auditor informara al
representante del departamento y anotara los detalles. Si es posible, en ese momento
acordara ya con el representante la acciéon correctora y/o preventiva adecuada - ver
también seccidn 3.5 a continuaciéon. Cuando las acciones de seguimiento precisen de la
aprobacion o conformidad del director, esto se hara lo antes posible.

Para terminar, el auditor mantendra una reunion de revisiéon con el Director del
Departamento y/o el Coordinador SGMA, para informarle verbalmente de los
hallazgos de la auditoria. Estos se resumiran en Informe de Auditoria (Formato E8-
O), que sera firmado por el Director Responsable o el Coordinador SGMA. Los
Informes de Auditoria son compilados, envidndose una copia de control al
Coordinador SGMA para su archivo seguro, registrando los detalles en el Registro de
Auditorias (Formato E8-D).
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3.5. Acciones de Seguimiento

Para documentar la accion de seguimiento, el auditor cumplimentara un Informe de
No Conformidad (ver Formato Foo9), detallando la naturaleza de la no conformidad,
las acciones correctoras / preventivas acordadas y la fecha de cumplimentacion. El
Informe de No Conformidad es firmado por el auditor y por el director responsable o
el Coordinador SGMA de conformidad con sus requisitos.

Un Informe de No Conformidad debidamente autorizado es una
instruccion obligatoria y debe ser cumplimentada en todos sus aspectos.
Cualquier director que reciba un Informe de No Conformidad, debe implantar sus
requisitos en la fecha marcada. Si surgen circunstancias que lo impidan, puede
acordarse una alternativa adecuada con el Coordinador SGMA o el Director General.
Una vez estén implantadas las acciones necesarias, el receptor registra la acciéon y
devuelve el informe al Coordinador SGMA y al auditor, quien es entonces responsable
de comprobar que se han tomado las acciones requeridas y que éstas son efectivas para
resolver el problema original (re-auditando la no  conformidad).
El Coordinador SGMA registrara los detalles de los Informes de No Conformidad en el
Registro de Informes de No Conformidad (Formato E8-E) y efectuara el seguimiento
de los que estén pendientes, asi como de su progreso, persiguiendo las confirmaciones
de las acciones y/o validaciones a realizar. Una vez comprobado que la no conformidad
ha finalizado con éxito, firmara el informe y el registro de control como cerrados.
Nota: Esta forma de documentar las acciones correctoras subsiguientes al
descubrimiento de problemas o equivalentes, deberia ser adoptada en el manejo de
otras reclamaciones y no conformidades medioambientales.

3.6. Informaciones y otras acciones

El Coordinador SGMA es responsable de revisar los hallazgos de auditoria y, cuando
corresponda, iniciar Informes de No Conformidad. Es también responsable de resumir
los hallazgos de auditoria e informar de las actividades de auditoria en las revisiones
de los Sistemas de Gestion, segiin el Procedimiento E3: "Revisiones SGMA, Programas
de Gestion y Proyectos de Mejora".

4. Registros

El Registro RM8 Auditorias Internas (Formatos E8-A, E8-C, E8-D) y el Registro RM16
No Conformidades (Formatos Foo9, E8-E) son mantenidos por el Coordinador,
guardados por orden de fecha/area, por al menos 3 anos, de acuerdo con los requisitos
del procedimiento E16: Control de Registros.

5.
Referencias

Revisiones SGMA, Programas de Gestion y Proyectos de

P imi E .
rocedimientos | E3 Mejora

E16 [ Control de Registros

Formatos E8-A [ Programa Auditorias SGMA

E8-C | Informe de Auditoria
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E8-D | Registro Auditorias SGMA

E8-E | Registro Informes de No Conformidad

Foo9 | Informe de No Conformidad

jF;15_ Seguimiento Actividades
515_ Control Operativo
PROCEDIMIENTO SGMA

E9: Control de Documentos

Procedimiento revisado por F. Mora |Modificaciones implantadas en: 23-12-1998

1. Propdésito y alcance

Es proposito de este procedimiento, documentar el control de documentos y datos
relacionados con los requisitos de la Norma ISO 14001 asi como para asegurar el
control de todos los programas informaticos. Este procedimiento afecta a todos los
documentos del Listado Maestro de documentos del SGMA.

2. Responsabilidades

El Coordinador SGMA es responsable de implantar este procedimiento asi como de
mantener un Registro de Firmas de Direccion. Las responsabilidades estan reflejadas
en el Listado Maestro de Documentos (Apéndice D).

3. Control de documentos SGMA

3.1. Documentos del SGMA

La estructura de los documentos incluidos en el Listado Maestro es la siguiente:
e Manual Corporativo + Apéndices
e Manual de SGMA + Apéndices
e Procedimientos
e Hojas de Instruccion
e Documentos Clave
e Formatos
e Normas

3.2. Manuales, Procedimientos, Hojas de Instruccion y otros documentos
internos

Todos los documentos SGMA estan claramente identificados; cada pagina tiene un
encabezado y un pie con el codigo de identificacion y titulo del documento, nimero de
pagina, emision y fecha. Los documentos SGMA son revisados y firmados de una forma
apropiada por los distintos responsables segtin corresponda. Todas las instrucciones
medioambientales se desprenden del Procedimiento Ei5 Control Operativo y
Seguimiento Actividades.
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Cuando sean requeridas modificaciones, el Coordinador SGMA es responsable de
generar los nuevos documentos revisados. Cada revisién normalmente significara una
reedicion del documento completo, con la naturaleza del cambio identificada
encuadrando el parrafo nuevo o modificado. Cada revision sera autorizada antes de su
distribucion.

El Coordinador SGM es responsable de hacer circular todos los documentos SGMA a
los poseedores designados. Los poseedores de las copias controladas son responsables
de asegurar que sus documentos son guardados de forma segura, accesible y en buenas
condiciones. Con respecto a las modificaciones, los poseedores sustituiran la version
antigua con la nueva emision, destruyendo las hojas antiguas, salvo que el Coordinador
SGMA decida conservar un original caducado con fines de informacion, en cuyo caso
se identificara convenientemente (sello rojo "OBSOLETQ") archivandolo separado de
la documentacion vigente. Los poseedores designados, se aseguraran que cualquier
cambio sea notificado e implantado en el plazo correcto.

Todas las copias de los documentos del Listado maestro son CONTROLADAS. Cuando
sea preciso distribuir a la organizacion, a clientes o a proveedores, copias sin controlar,
se identificaran claramente como NO CONTROLADAS.

3.3. Formatos

El Coordinador SGMA mantendra un Manual de Formales, el cual incluye un ejemplo
representativo de cada formato referenciado en el SGMA. Cuando un formato precise
modificacion, el nuevo diseno estara conformado por todas las partes implicadas y
autorizado por el Responsable designado. La fecha efectiva de la implantacion tendra
en cuenta los stocks existentes del formato hasta que la nueva version pueda ser
introducida.

3.4. Codigo de Identificacion

e Procedimientos: E, seguido del nimero de Procedimiento, p.e.: E1 Evaluacion
de Aspectos Medioambientales.

e Hojas de Instruccion: EMI, seguido de un nimero secuencial, p.e.: EMI-1
Segregacion y recogida del papel residual de las oficinas.

e Formatos: n° de procedimiento al que estan asociados mas un digito alfabético,
maés el nimero de emision.

e Formatos Comunes a los dos Sistemas: se identifican segin el Sistema de
Calidad (Ver Procedimiento de Calidad PC 1/01 Control de Documentos).

3.5. Controles de Circulacion

El Coordinador SGMA es responsable de mantener un indice para cada volumen
Manual, Procedimientos, Hojas de Instrucciones, Formatos, Especificaciones de
Productos (Apéndice D del Manual Este contiene el codigo/titulo del documento, el
numero de version y la fecha de la dltima emisién que serd distribuida con cada
modificacion. Ademés el Coordinador SGMA mantiene una lista de distribucion
identificando a los poseedores, designados de los documentos (Formato E9-A).

3.6. Documentos Externos
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El Coordinador SGMA y/o otros responsables designados mantienen listas de todos los
documentos externos (ej: Normas, Legislacion, etc,) utilizados en el SGMA. Cuando
exista mas de una copia del documento se aplicara el procedimiento descrito en el
parrafo anterior.

4. Datos y sistemas electronicos

4.1. Desarrollo de Sistemas

La estrategia de desarrollo y los proyectos de coste elevado seran autorizados por el
Director General o por el equipo informéatico de la Corporacién. Las modificaciones del
software en aplicaciones existentes estaran sujetas a discusiones con la Direccion
Corporativa correspondiente, incluidos los "IT Coordinators".

Los usuarios del sistema comentaran y presentaran, mediante el documento mas
adecuado cualquier necesidad de cambio al Director del Dpto. de Informatica, llevando
la accion a cabo el Programador, al que el Director de Informatica haya asignado el
trabajo y quien efectuara los cambios descritos.

Cualquier variacion sobre las instrucciones descritas, se discutira con el Director de
Informatica y, si es preciso, con el Usuario. Un listado de trabajos actualizado servira
de informacion y control general.

El sistema modificado sera aprobado por el Director de Informatica, quien lo
confirmara por escrito. Esta aprobacion se efectuara sobre el listado de control con su
senal de cierre. El sistema modificado sera entonces revisado y aprobado por el
Usuario. Si el cambio no es aprobado, se repetira el proceso. Los documentos relativos
a la solicitud, referidos en el listado de trabajos actualizados, seran guardados por el
Director de Informatica.

El Director de Informatica es responsable de informar al Coordinador SGMA de
cualquier modificacién sustancial que en su opinién afecte a los Sistemas de Gestiéon y
documentos necesarios.

4.2. Software Patentado

Es politica de la Corporacion utilizar sblo copias con licencia y software patentado. El
uso de copias piratas o sin licencia esta prohibido y se considerara falta disciplinaria.
De igual manera, es también condicion de empleo la no utilizacién de software,
incluyendo juegos y disquetes no aprobados, en ningin ordenador de la compaiiia, a
no ser que se haya comprobado previamente que no existe ningdn tipo de virus.
Todos los ordenadores deberan contar con aplicaciones de limpieza y deteccion de
virus, Cuando éstos no se conecten automaticamente, el Director de Informatica
debera asegurar que los sistemas del ordenador se revisan periddicamente en busca de
posibles infecciones.

4.3. Proteccion de Datos

Todos los programas y datos informéticos estaran debidamente protegidos por unas
medidas que incluyen contrasefias de proteccién de menus/actividades, usuarios
autorizados, etc. Regularmente se efectuaran copias de seguridad de los sistemas
informaticos basicos, que estan documentados en la hoja de instruccion EMI-21 Copias
de Seguridad.

5. Registros
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El Coordinador SGMA es responsable de mantener las copias del Registro RMg
Distribucién (Formato E9-A) durante 3 afios por nimero de emisiéon, segun los
requisitos del Procedimiento E16 Control de Registros.

6. Documentos y referencias

Apéndices Manual |Apéndices D [ Listado Maestro de Documentos
Procedimientos E15 Control Operativo y Seguimientos Actividades.
E16 Control de Registros.
PCi/01 Control de Documentos (Calidad).
Formatos Eg-A Lista de Distribucion.
E(S)i ilslcci(’)n de EMI-21 Copias de Seguridad.
PROCEDIMIENTO SGMA

E12: Mantenimiento del Equipo de Pruebas

Procedimiento revisado por X. Lopez ||Modificaciones implantadas en: 18-01-2000

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Asegurar que todo el equipo e instrumentacion utilizada en la inspeccion
medioambiental, medidas y pruebas, estan sujetos a un sistema de control adecuado,
para verificar su funcionamiento correcto y pueda establecerse la validez de los
resultados de medida.

2. Introduccion

Los procedimientos para el mantenimiento del equipo de ensayo se ajustan a los
principios generales sefialados por ISO 10012 Sistemas de Confirmacién Metroldgica.
Los diversos equipos e instrumentos estan disponibles para:

a) Inspeccion, medida y ensayo de materiales, componentes, productos y procesos para
establecer su conformidad con las especificaciones de producto y/o medioambientales,
o especificar los requisitos a cumplir.

b) Revision y calibracion de otros instrumentos y equipo.

Existen cuatro opciones de mantenimiento:

a) Revisiones fisicas a intervalos senalados.

b) Ajuste/calibracién diaria o antes de su uso como procedimiento operativo.

c) Ajuste/calibracion a intervalos sefialados y por medios internos o externos.

d) Eliminacién de uso (fuera de servicio, fuera de calibracién).

El Jefe de Ingenieria y Calidad dispone de una lista que especifica para cada
instrumento y su equipo:

a) El instrumento o equipo.

b) Su clave o nimero de referencia.

¢) Su opcién de mantenimiento.

d) La referencia de su Ficha de Equipos de Medida que especifica los requisitos de
mantenimiento.
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Los servicios de calibracion externa seran seleccionados de acuerdo al Procedimiento
PC3/05 Trabajos Exteriores.

3. Responsabilidades

El Director de Operaciones es responsable de la implantacion de este procedimiento.
El Jefe de Ingenieria y Calidad es responsable de asegurar que:

a) La Compania efectia la seleccion adecuada del equipo e instrumentos disponibles,
para verificar su conformidad con los requisitos.

b) Se mantiene una lista actualizada de este equipo.

c) Se establece y distribuye el plan de mantenimiento adecuado.

d) Se determina y pone en marcha la formacién para su calibracién y mantenimiento
conforme a los requisitos.

4. Procedimiento

A. Calibraciéon interna / Ajuste

El mantenimiento sera efectuado sélo por el personal formado a tal efecto.

Para cada instrumento y equipo, hay una Ficha de Equipos de Medida (Formato Fo53),
que especifica los intervalos de revision/calibracion, y un Registro de Mantenimiento
(Formato Fo11) que sirve para apuntar los resultados del mantenimiento, confirmando
asi la validez del equipo. Los certificados de las calibraciones que se efectien
mencionaran la incertidumbre de la medida.

Las Fichas de Equipos de Medida especifican:

a) Los métodos de revision/calibracion.

b) Limites de exactitud.

c¢) Cualquier requisito especial de manejo o conservacion.

El personal de mantenimiento debe seguir las Instrucciones de uso y anotar los
resultados en el Registro de Mantenimiento segiin se especifica.

Cualquier instrumento o articulo del equipo considerado no apto para el uso, debe ser
etiquetados inmediatamente con "INSERVIBLE" siendo el Jefe de Ingenieria y Calidad
informado de ello, de acuerdo con el procedimiento de Calidad PC1/05 Accion
Correctora y Preventiva. El debera entonces evaluar la situacion y tomar la accién
precisa, por ejemplo:

a) Autorizar el uso de un instrumento sustitutorio.

b) Autorizar el uso de un método o prueba alternativa.

¢) Aislar cualquier producto que pudiese ser disconforme por falta de precisiéon en las
medidas realizadas con anterioridad, emitiéndose un Informe de No Conformidad
(Formato Foo9) para la implantacién del procedimiento de Calidad PC3/13 Manejo de
Productos no Conformes, realizdindose las necesarias acciones Correctoras o
Preventivas.

d) Informar al Coordinador SGMA en caso de posible impacto medioambiental de
forma que éste pueda tomar las medidas adicionales que pueda considerar oportunas.
El equipo utilizado para la calibracién debe tener una relaciéon valida con patrones
nacionales reconocidos. Los certificados editados por los proveedores de servicios de
calibracion deben indicar est4 relacion.

B. Calibracion externa / Ajuste
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Los servicios externos tendran una capacidad contrastada.

Los servicios de calibracion exterior informaran por escrito del método a emplear que
debera estar de acuerdo con los requerimientos. Asimismo, suministraran certificados
de cada calibracion realizada, que seran acordes con el método indicado.

C. Integridad de calibracion

Cuando corresponda, los instrumentos calibrados seran protegidos por los medios
adecuados (etiquetas, etc.), para prevenir el ajuste de las calibraciones. Esto deberia
aplicarse tanto a las calibraciones internas como a las externas.

5. Registros

El Registro RM12 (Fo1 1, Fo53) y cualquier otro documento asociado (certificados
externos de calibracion, etc.), seran mantenidos por lo menos por 3 afos, por el Jefe
de Ingenieria y Calidad, segtn el Procedimiento E16 Control de Registros.

6. Referencias

Procedimientos .
SGMA E16 Control de Registros.
SPg)((::edlmlentos PC1/05 Accibén Correctora y Preventiva.
PC3/05 Trabajos Exteriores.
PC3/13 Manejo de Productos No Conformes.
Formatos Foog Informe de No Conformidad.
Fo11 Registro de Mantenimiento.
Fos3 Ficha de Equipos de Medida.
Normas ISO ISO 10012 Sistemas de Confirmacion Metrologica.
PROCEDIMIENTO SGMA

E13: Formacion Medioambiental

Procedimiento revisado por M.

Aguilar Modificaciones implantadas en: 23-12-1998

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Asegurar que la compaifiia mantiene la mezcla correcta de aptitudes y capacidades para
emprender su negocio y cumplir sus requisitos medioambientales en todos los
aspectos.

2. Responsabilidades

La direccion ejecutiva es responsable de revisar las aptitudes basicas y requisitos de
formacién (ver Procedimiento E3:

"Revisiones SGM..."), e identificar otras necesidades (por ejemplo, por cambios en la
legislacion, en la compaiiia o desarrollo de mercado).
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El Coordinador SGMA es responsable de identificar la formacion particular y los
requisitos de educacion respecto de temas medioambientales.

El Director de Personal o designado es responsable de mantener los registros de
formacion.

3. Procedimiento

3.1. Requisitos de Aptitud

El Coordinador SGM y el Director de Personal aseguran que se solicita la informacion,
cuando sea apropiado, sobre aspectos medioambientales y dejan constancia de ello en
los registros individuales (ver Formato E13-A). Esta formacion incluye los siguientes
puntos:

e Conocimientos de politicas y objetivos medioambientales.

e Conocimiento de la estructura y responsabilidades de SGMA.

e Legislacion medioambiental pertinente.

e Técnicas de auditoria medioambiental/SGMA.

e Formacion especifica del puesto en temas medioambientales (contaminacion,

residuos, rendimiento de energia, etc.).

e Procedimientos de emergencia - ver secciéon C a continuacion.
Se mantiene también actualizada otra matriz (Formato E13-B), que detalla qué
procedimientos del sistema de gestion afectan a las posiciones respectivas dentro de la
compania.

3.2. Empleados Nuevos

Todos los empleados nuevos son valorados en cuanto a necesidades de formaciéon
medioambiental en su nombramiento y durante la subsiguiente introduccion.
Cualquier aptitud basica no cumplida adecuadamente o necesidad de formacién en
particular, son identificadas en esta etapa por el director y sefialadas para la futura
formacion durante o después de una corta introduccion. El director que efectta el
nombramiento comprobara también que el empleado nuevo entiende la politica y los
procedimientos de la compaiia.

Todos los empleados nuevos reciben una formacion inicial durante el primer mes de
su contratacion. El Procedimiento de Integracion (ver Formato Fo13) especifica la
formacion a facilitar, que incluye en todo caso una introduccion a los Sistemas de
Gestion.

Para finalizar la formacion, la lista de pautas a seguir es devuelta al Departamento de
Personal para archivo en el expediente del empleado.

3.3. Formacion Continua

Todos los directores son responsables de valorar continuamente el cumplimiento del
personal, en particular lo referido a los procedimientos de SGMA, y de identificar las
necesidades de formacién individual o de grupo. Cuando estas necesidades no pueden
ser tratadas por simple instruccion del director, los requisitos seran comunicados al
Director de Personal, quien organizard la formaciéon adecuada a las necesidades y
presupuestos. Todos los empleados deben ser formados en cuanto a procedimientos y
rutinas del SGMA. El Director de Personal mantendra un registro de esta formacion en
el registro individual de formacion. Por ejemplo, cuando los procedimientos son
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modificados o ampliados, los empleados seran formados y los registros actualizados.
El Director de Personal es responsable de asegurar que los registros de formacion, se
mantienen actualizados y que se llevan a cabo las comprobaciones periddicas
necesarias (validez de licencias especificas).

Los Requisitos de Formacién son considerados en las Revisiones por la Direccién
(Proc. E3 Revisiones SGM...).

3.4. Formaciéon Medioambiental Especial

Se formaréa personal especifico para respuestas a emergencias (ver Procedimiento E14
Planificacion de Contingencias. Los auditores SGMA también requieren de formaciéon
especifica - ver Procedimiento E8 Auditorias Internas. Se mantiene un programa de
comunicaciones continuo para reforzar la formacién y entendimiento de las politicas,
objetivos y logros medioambientales (ver también Procedimiento E6 Comunicaciones
Medioambientales).

4. Registros

El Registro de Formacion RM13 (Formatos E13-A, E13-13 y Fo13), es mantenido por el
Director de Personal, por un periodo minimo segin los requisitos legales (1 afo
después de la marcha del empleado) en el expediente del empleado, segin
procedimiento E16 Control de Registros.

5. Referencias

Revisiones SGMA, Programa de Gestion y Proyectos de

P imi E .
rocedimientos | E3 Mejora.

E6 Comunicaciones Medioambientales.

E8 | Auditorias Internas.

E14 [Planificacion de Contingencias

Formatos E16 [ Control de Registros.
Ei3- . e . .
A Matriz de Cualificaciones Medioambientales.
Ei3- . .. . .
B Matriz de Procedimientos Medioambientales.

Fo13 | Procedimiento de Integracion Nuevo Personal.

PROCEDIMIENTO SGMA
E14: Planificacion de Contingencias

Procedimiento revisado por M.

Aguilar Modificaciones implantadas en: 23-12-1998

1. Objetivo / Campo de aplicacion
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Asegurar que el centro efectia las provisiones adecuadas de todos los incidentes y
emergencias previsibles, para contener cualquier impacto medioambiental adverso y
asegurar la continuidad de las actividades del negocio.

2. Responsabilidades

La Direccion de la Compania es responsable de nombrar una persona competente
como Oficial de Emergencia. Puede ser rotativo, pero debe estar localizable las 24 horas
del dia. El Oficial de Emergencia designado debera mantener una lista de todos los
Directores y sus numeros de contacto. Los distintos nimeros de contacto del Oficial de
Emergencia estaran disponibles en el centro, junto a los de los otros servicios de
emergencia, y si es preciso, los de las autoridades reguladoras correspondientes.
Cuando corresponda, se nombrard un Equipo de Respuesta a Emergencias,
definiéndose y comunicandose sus obligaciones y responsabilidades. Este debe incluir
personas designadas como responsables de evacuacion de cada area, de lucha contra
incendios; de contencién de vertidos y de tratos con la prensa. Debera considerarse
también un Equipo de Salvamento para coordinar las tareas de salvamento durante y
después de un incidente, aparte o como parte integrante del Equipo de Respuesta a
Emergencias.

3. Procedimiento

3.1. Comunicaciones

Comunicaciones Locales: En caso de incidente mayor, los servicios de emergencia
deben ser avisados inmediatamente, asi como el Oficial de Emergencia designado. El
equipo directivo debe ser informado inmediatamente por el Oficial de Emergencia.
Comunicaciones a la Oficina Central: El Oficial de Emergencia deberia enviar por
fax el Mensaje de Emergencia (Emergency Message - Formato E14-A), para notificar
la emergencia a las oficinas centrales, comunicaciones corporativas, departamento de
asuntos legales, departamento corporativo de riesgo, segin instrucciones. Los
incidentes, accidentes o reclamaciones medioambientales no considerados como
emergencias mayores deben ser informados al Coordinador SGM y Directores.

En el Anexo 3 de este procedimiento, se detallan los nombres de los Responsables a
informar, asi como sus niimeros de contacto.

Una vez tratada la emergencia, se prepara y distribuye un Informe de Incidente
(Incident Report - Formato E14-B).

3.2. Riesgo y Acciones Preventivas

Todos los riesgos potenciales de incidente mayor deben ser identificados, las fuentes
posibles de ese riesgo y las acciones preventivas que pueden tomarse, deben ser
consideradas y documentadas en los Manuales de Autoprotecciéon Documento SGM5
(ver Apéndice F y Anexos 4, 5 y 6 de este Procedimiento para Guia de Identificacion
de Riesgos).

3.3. Plan de Pre-Siniestro

Las consecuencias de los riesgos identificados deberan valorarse y considerarse un plan
de accion para los acontecimientos més probables. Como minimo, los planes deben
considerar los siguientes puntos (ver anexo 7):
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e Calendario y listado de maquinaria y equipo con detalles de fabricantes y plazos
de entrega para ayudar en la solucion de una pérdida importante.
e Facilidades y medios de fabricacién alternativos.
e Asegurador local /peritaje de pérdidas (cobertura de seguro adecuada).
e Informacion requerida por la legislacion local u otros organismos.
o Contacto con las autoridades de aguas en caso de vertido accidental a cursos de
agua.
e Salvamento/rehabilitacion.
o Efectos potenciales de los materiales / sustancias quimicas involucrados.
Los Manuales de Autoproteccion (Anexos 4-5-6) deben estar accesibles, y una copia de
ellos debe mantenerse fuera del edificio principal. Un anuncio en la entrada / recepcién
deber4 indicar la localizacion de las instrucciones de emergencia (una copia del Manual
de Autoproteccion esta en poder de los servicios de emergencia).
Ver también el Apéndice E de este procedimiento, sobre Planes de Recuperaciéon del
Negocio.

3.4. Responsabilidades de Control

El Oficial de Emergencia esta formado para responder a incidentes y conoce el lugar
y sus actividades. Debe tener el control absoluto de las acciones internas en caso de
emergencia y debe ser competente para implantar los procedimientos de evacuacion.
Todo el personal clave sera dirigido por él durante el incidente. El Oficial de
Emergencia debera registrar de forma precisa todas las acciones de control y decisiones
tornadas por el equipo de control.

Recepcion. Existe un libro registro en el que constan los visitantes/subcontratistas
que se encuentran en el centro (para que pueda pasarse lista de forma precisa en caso
de evacuacion).

Oficiales de Seguridad designados: Cada departamento o area de trabajo tiene
nominada una persona que es responsable de asegurar que se llevan a cabo los
procedimientos de evacuacion y de pasar lista de las personas en ese area. Estas
personas estan formadas adecuadamente en Primeros Auxilios.

Oficial de Relaciones Puablicas/Prensa: Todos los informes a la prensa y otros
contactos deben hacerse a través del Oficial de Relaciones Publica/Prensa designado a
tal fin.

Equipos de Respuesta a Emergencias, Fuego y Salvamento: Los equipos de
emergencia estdn formados por miembros voluntarios de la plantilla, entrenados para
atajar un incidente hasta la llegada de los servicios de emergencia, y para iniciar las
operaciones de rescate, siempre que sea seguro.

3.4. Responsabilidades de Control

El Oficial de Emergencia esta formado para responder a incidentes y conoce el lugar
y sus actividades. Debe tener el control absoluto de las acciones internas en caso de
emergencia y debe ser competente para implantar los procedimientos de evacuacion.
Todo el personal clave sera dirigido por él durante el incidente. El Oficial de
Emergencia debera registrar de forma precisa todas las acciones de control y decisiones
tornadas por el equipo de control.
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Recepcion. Existe un libro registro en el que constan los visitantes/subcontratistas
que se encuentran en el centro (para que pueda pasarse lista de forma precisa en caso
de evacuacion).

Oficiales de Seguridad designados: Cada departamento o area de trabajo tiene
nominada una persona que es responsable de asegurar que se llevan a cabo los
procedimientos de evacuacion y de pasar lista de las personas en ese area. Estas
personas estan formadas adecuadamente en Primeros Auxilios.

Oficial de Relaciones Puablicas/Prensa: Todos los informes a la prensa y otros
contactos deben hacerse a través del Oficial de Relaciones Ptblica/Prensa designado a
tal fin.

Equipos de Respuesta a Emergencias, Fuego y Salvamento: Los equipos de
emergencia estan formados por miembros voluntarios de la plantilla, entrenados para
atajar un incidente hasta la llegada de los servicios de emergencia, y para iniciar las
operaciones de rescate, siempre que sea seguro.

3.5. Personal Clave / Contactos de Emergencia

Interno: Los ntimeros de contactos del Oficial de Emergencia y delegados estan
disponibles y son mostrados en un lugar destacado del centro. El Oficial de Emergencia
y otro personal clave debera tener una lista de nimeros de contacto de todos los
directores y personal de respuesta a emergencias.

Externos: Los nameros de los servicios de emergencia estan expuestos en los puntos
clave del centro. El Oficial de Emergencia mantiene una lista de los servicios de
emergencia externos, incluyendo Bomberos, Policia, Hospitales locales y asistencia
médica; autoridades de aguas / rios, electricidad, gas y otros suministradores;
autoridades locales y contratistas de emergencia; compaiiias de seguros / peritos.

3.6. Centro de Control

Existe un Centro de Control en cada centro, con uno alternativo por si el primero no
esta disponible a causa del incidente, debidamente equipado con, por ejemplo, uno o
maés teléfonos; los Manuales de Autoproteccion, incluyendo mapas, procedimientos e
informacion sobre materiales peligrosos; un libro registro de incidentes; lamparas o
iinternas potentes; un reloj fiable; que operen independientemente de los suministros
eléctricos; botiquin de primeros auxilios, ropas protectoras como botas, guantes, etc.

3.7. Centro de Control

Ver Diagrama en Anexo 1 Plan de Emergencia - Incendio.
En Caso de incendio se procedera de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Autoproteccion (Anexos 4-5-6), de cada uno de los centros de trabajo.

3.8. Planes de Emergencia - Emisiones y Vertidos

Ver Diagrama en Anexo 2 Plan de Emergencia - Respuesta a Vertidos.
En caso de vertidos, se debera tratar de contener la sustancia. No se debera dejar que
se extienda, salvo que haya peligro de muerte o para la salud.

3.9. Inventario Productos Quimicos

El Manual de Autoproteccion incluye un registro actualizado de todas las sustancias
almacenadas. El Manual incluye también informaciéon comprensible sobre el
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comportamiento y toxicidad de las sustancias almacenadas, en caso de emision
accidental o vertido.

3.10. Planos del Centro

Los planos del centro son esenciales en la planificacion de un incidente y las versiones
actualizadas se mantienen junto a los Manuales de Autoproteccion.

3.11. Formacion

Todo el personal conoce sus responsabilidades y esta al corriente de la legislacion que
corresponde. La formacion e instrucciones regulares son esenciales para asegurar que
el personal esta familiarizado con los Manuales de Autoproteccion y que conoce como
utilizar los equipos de control de incendios y contaminacién en caso de incidente - ver
también el Procedimiento E13 Formaciéon Medioambiental.

3.12. Instrucciones y Auditorias

Deben efectuarse comprobaciones frecuentes de todo el equipo de incendios y de la
integridad de las protecciones medioambientales. Los muros de contencion deberan
ser comprobados a menudo para asegurar que no existen agujeros, grietas, defectos u
otros signos de deterioro, y que el agua de lluvia es eliminada Los registros de esas
auditorias deben detallar las inspecciones y cualquier acciéon resultante. Ademas
debera efectuarse una auditoria anual del Manual de Autoproteccion - wver
Procedimiento E8 Auditorias Internas.

3.13. Instrucciones y Auditorias

Existe un Plan de Recuperacién del Negocio (ver Guia en Apéndice E de este
procedimiento).

4. Registros

El Oficial de Emergencia es responsable de mantener los registros de todos los
incidentes cubiertos por la aplicacion de este procedimiento. Se mantendran copias de
todos los libros registros, mensajes de emergencia e informes de incidentes durante 10
anos, de acuerdo con los requisitos del Procedimiento E16 Control de Registros.

5. Referencias

Apéndices Proc. A Almacenamiento de Material - Guia

B Comunicaciones y Contactos con la Prensa

C Prevencion de Pérdida por Incendio - Guia

D Operaciones de Rescate - Guia

E Planes de Recuperacion del Negocio

F Guia de Identificacion de Riesgos

Anexos Proc. Anexo 1 Plan de Emergencia - Incendio

Anexo 2 Plan de Emergencia - Respuesta a Vertidos
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Anexo 3 Contactos de Emergencia Sede Central

Anexo 4 Manual de Autoproteccion Via Augusta

Anexo 5 Manual de Autoproteccion Office Products

Anexo 6 Manual de Autoproteccion Petrus

Anexo 7 Plan de Pre-siniestro

Procedimientos

E8 Auditorias Internas

E13 Formacion Medioambiental

E16 Control de Registros

Formatos estandar

E14-A Mensaje de Emergencia (Emergency Message)

E14-B Informe de Incidente (Incident report)

Documentos clave

SGM5 Manual de Autoproteccion

5. Anexos

Anexo 1 Plan de Emergencia - Incendio.

Anexo 2 Plan de Emergencia - Respuesta a Vertidos.
Anexo 3 Contactos de Emergencia Sede Central.
Anexo 4 Manual de Autoproteccion Sucursal 1.
Anexo 5 Manual de Autoproteccion Sucursal 2.
Anexo 6 Manual de Autoproteccion Pertex.

Anexo 7 Plan de Pre-siniestro.
PROCEDIMIENTO SGMA

E14: Planificacion de Contingencias

Boada

Procedimiento revisado por C.

1998

Modificaciones implantadas en: 23-12-

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Establecer los métodos de control y seguimiento de las actividades y operaciones que
pudieran tener un impacto sobre el Medio ambiente y sobre las que VILLENA, S.A.
pueda establecer un control. Se describen los controles medioambientales especificos

sobre las distintas operaciones.

Este Procedimiento es aplicable a las actividades que desarrolla VILLENA, S.A. y que
pudieran tener un impacto sobre el medio ambiente. Tales actividades, asi como los
parametros a controlar y los tipos de control a realizar, quedan definidas en el Formato

E15A Control de Actividades.

2. Responsabilidades
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El Director de Operaciones Industriales es responsable de la implantacién y
ejecucion de este Procedimiento.

Los Responsables SGMA lo son de controlar las actividades medioambientales y los
proyectos de mejora, recopilar los resultados de las pruebas e inspecciones
medioambientales y de informar al Coordinador SGM, quien a su vez informar4 al
Comité SGMA.

Las responsabilidades del control y seguimiento de cada una de las actividades se
indican también en el Formato E15A Control de Actividades.

3. Procedimiento

Los diagramas de flujo de las principales actividades de VILLENA, S.A. que pueden
tener un impacto sobre el Medio ambiente quedan reflejadas en el Anexo E del Manual.

4. Control y seguimiento

El control operacional debe considerar las diferentes operaciones y actividades que en
su desarrollo o modificacibn puedan presentar impactos medioambientales
significativos, como son:

e Manipulacion y almacenaje de materias primas.

e Procesos de producciéon y mantenimiento.

e Emisiones, vertidos y gestion de residuos.

e Almacenaje del producto acabado.
Para el control de los parametros a seguir se utilizan también los Formatos E15A
Control de Actividades y E158 Controles Operativos.
Para el resto de actividades, el responsable de cada departamento debe efectuar un
seguimiento visual para asegurarse que se estd cuampliendo lo dispuesto en el programa
de gestion medioambiental, en los objetivos y en los procedimientos respectivos.
En caso de incumplimiento o anormalidades, se seguird lo establecido en el
Procedimiento de Calidad PC1/05 Accion Correctora y Preventiva.
En aquellos casos en que sea necesario sub-contratar empresas para que se realicen
mediciones, se seguiran los procedimientos de Calidad PC1/09 Compras y PC1/03
Valoracién del Proveedor.
Para el Control de Actividades se han elaborado las siguientes Hojas de Instruccion:
EMI 1 Segregacion y recogida del papel residual de las oficinas.
EMI 2 Recogida y tratamiento cartuchos de téner de maquinas de oficina.
EMI 3 Recogida de pilas y fluorescentes agotados.
EMI 4 Manipulacion y almacenaje de materias primas y producto acabado.
EMI 5 Procesos galvanicos/ depuradora.
EMI 6 Recogida y eliminacién del agua contaminada del compresor y filtros de aceite.
EMI 7 Gestion de residuos a tratar (papel, carton, plastico, etc.).
EMI 8 Gestion de residuos generales.
EMI 9 Control para evitar que la basura y residuos se dispersen por efecto del viento o
de la lluvia.
EMI 10 Limpieza y preparacion de materiales en seccién pinturas.
EMI 11 Proceso vibradores, bombos y desengrase.
EMI 12 Manipulacidén de cola en la secciéon de grapas.
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EMI 13 Gestion de pérdidas de aceite y residuos varios en operaciones de

transformacién de metal.

EMI 14 Limpieza de vertidos y emanaciones accidentales.

Procedimientos Calidad | PC1/03
PCi/05
PC1/09
Procedimientos SGMA E16
Formatos Ei5A
Ei15B
. i6 i | I residual del
Hojas Instruceion EMI 1 Seg1;egac1onyrecog1da del papel residual de las
oficinas.
EMI 2 Recogida y tratamiento cartuchos de toner de
maquinas de oficina.
EMI 3 | Recogida de pilas y fluorescentes agotados.
Manipulacion y almacenaje de materias
EMI 4 .
primas y producto acabado.
EMI5 | Procesos galvanicos / depuradora.
Recog. y elimin. del agua contaminada
EMI 6 . .
compresor y filtros de aceite.
EMI 7 Ge:stl.on de residuos a tratar (papel, carton,
plastico, etc.).
EMI 8 | Gestion de residuos generales.
EMI Control para evitar que basura y residuos se
9 dispersen por viento.
EMI 10 lep/leza. y preparacion de materiales en
seccion pinturas.
EMI 11 | Proceso vibradores, bombos y desengrase.
EMI 12 | Manipulacién de cola en la secciéon de grapas.
Gestion de pérdidas de aceite y residuos en
EMI 13 .,
transformacion de metal.
EMI 14 lepleza de vertidos y emanaciones
accidentales.
EMI 16 Rellenado y limpieza de colas en maquinas de

carpeteria.
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EMI 17 | Operaciones que generan ruido.

EMI 18 | Control de vertidos y emisiones atmosféricas.

Parada de emergencia de la depuradora de

EMI 19 aguas residuales.

EMI 20 | Actuacidn en caso de incendio de PVC.

EMI 21 | Copias de Seguridad.

PROCEDIMIENTO SGMA
E16: Control de Registros

Procedimiento revisado por X. Lopez HModificaciones implantadas en: 02-06-1999

1. Objetivo / Campo de aplicacion

Describir el procedimiento que ha de permitir a VILLENA, S.A. establecer un sistema
para la emision, identificacion, tratamiento, acceso, archivo y destruccion de los
registros relativos a su gestion medioambiental.

Los requisitos de este procedimiento son aplicables a todos los registros
medioambientales relacionados, con la gestion medioambiental, generados en
VILLENA, S.A.y detallados en la Lista para el control de registros SGMA - E16A.

2. Responsabilidades

La responsabilidad de conservar y mantener actualizados los registros
medioambientales recae en las funciones descritas en la Lista para el control de
registros SGMA - E16A.

3. Procedimiento

Se entiende por registro medioambiental cualquier documento que demuestra una
evidencia del funcionamiento del Sistema de Gestion Medioambiental.
Los registros medioambientales incluidos en el Sistema de VILLENA,S.A. aparecen en
el Anexo 1, e incluyen:

e Informacién sobre legislacién ambiental y otros requisitos (RM 2).

e Registros de formacion (RM 13).

e Actividades y comunicaciones (RM 6).

e Registro de mantenimiento (RM12).

o Informacion sobre contratistas y proveedores (ver PC1103-SGC).

e Registros de incidentes (RM 14).

e Situaciones de emergencia (RM 14).

e Registros de impactos medioambientales significativos (RM 1y (RM 15).

¢ Resultados de auditorias (RM 8).

e Revisiones por la direcciéon (RM 3).

e Control de la documentacion (RM 9).

e Control de no conformidades y acciones correctoras y preventivas (RM 16).
Los puntos en negrita se corresponden con el requisito de procedimiento
documentado exigido por ISO14001.
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3.2. Retencion de registros

Las responsabilidades de archivo y mantenimiento de los registros quedan reflejadas
en la Lista para el control de registros SGMA - E16A.

Los registros seran guardados y conservados durante todo su periodo de retencion, que
viene especificado en cada procedimiento y en la Lista para el control de registros
SGMA - E16A.

3.3. Legibilidad e Identificacion

Todos los registros son claramente legibles durante el periodo de retenci6on
especificado. Cada registro se cumplimenta de acuerdo con los requisitos de cada
procedimiento o seglin instrucciones especificas (identificacion, fecha, lugar, motivo,
etc.).

3.4. Organizacion y Proteccion

Los registros del SGMA estan organizados de forma disciplinada, claramente
identificados con respecto al tipo de registro y periodo/ rango cubierto. Asimismo,
estan protegidos adecuadamente contra su deterioro o danos durante el periodo de
retencion especificado. Los archivos estan almacenados en lugares con temperatura y
humedad estable.

3.5. Disponibilidad de Registros

Los registros considerados de publicacidon externa, si es preciso, estan claramente
identificados por las siglas "SGMA" seguidas de un ntiimero secuencial en la parte
superior derecha de la primera pagina.
Se consideran de publicacion externa:

e SGM 2 Inventario de aspectos Medioambientales.

e SGM 3 Registro de requisitos legales.

e SGM 4 Programa Medioambiental.

Estos registros, identificados por las siglas "SGMA", forman parte del grupo de
Documentos Clave del sistema de gestion medioambiental, detallados en el
procedimiento E9 de Control de Documentos y sehalados también en el Listado
Maestro de Documentos, Apéndice D del Manual.

4. Registros

E16A Lista para el control de registros SGM.

5. Referencias

PC1/03 Calidad: Valoracion del Proveedor

Eg Control de Documentos
Ap.D Listado Maestro de Documentos

5. Anexos

Ninguno
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1.3. Nivel III: Instrucciones

Las instrucciones del SGMA son documentos que contienen requisitos especificos
para realizar y verificar las descritas, tanto en el manual de gestion
medioambiental como en los procedimientos. Dan actividades informacion
detallada y secuencial sobre como realizar una determinada actividad.

Por regla general, las instrucciones permiten desarrollar un procedimiento del
SGMA en sus diferentes campos de actuaciéon, de acuerdo con la complejidad de
los procesos que éste cubre. Este es el caso habitual de los procedimientos del
control operacional, que requieren de instrucciones de trabajo precisas relativas
a algin aspecto ambiental.

Resulta habitual englobar las instrucciones de trabajo del SGMA en instrucciones
integradas que recojan requisitos de otras areas de gestion (calidad, seguridad e
higiene, productividad,...) con el proposito de dar facilidades de empleo al
personal que tiene que usarlas.

En la documentaciéon del SGMA, también son de nivel III: los procedimientos de
nivel III (a diferencia de los procedimientos del nivel II o "de operacion"), los
formatos de recogida de registros, los formatos de actas de reunion, de informes
y demas documentos, planos y especificidades.

A modo de ejemplo, la documentacion de nivel III puede elaborarse por el
personal que desarrolle las actividades, ser revisada por el responsable de gestion
medioambiental y los jefes de departamento implicados, y aprobada por el jefe de

seguridad.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 30.05.97

EMI-1 SEGREGACION Y RECOGIDA DEL PAPEL

RESIDUAL DE LAS OFICINAS EMISION: o1

REVISADO Y APROBADO PORF. REY PAGINA: 1/1
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1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es incentivar la minimizacion del uso de papel de oficina
y asegurar que todo el papel residual es recogido de forma que se maximice su reciclaje
y se consiga informacién exacta sobre la cantidad de residuos que se generan en las
oficinas.

2. Responsabilidades

2.1. El Director de Personal es responsable de asegurar que esta Instruccion se
comunique a los Jefes de Departamento y al Personal de Limpieza y que los containers
de reciclaje estén disponibles cuando se necesiten.

2.2. Los Jefes de Departamento son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica dentro de su area y se cumple por los empleados de la misma.

2.3. El Director de Personal es responsable de asegurar que el Personal de Limpieza
sabe que debe hacer cuando los containers de papel estén llenos.

3. Procedimiento

3.1. Es preferible evitar el uso innecesario de papel antes que reciclar el papel usado.
Se debe incentivar al personal para que reduzca el consumo de papel.

3.2. En cada oficina existiran los containers precisos para el reciclaje en los que solo se
tirara el papel usado. Se debe tener cuidado de no tirar envoltorios de plastico ni clips.
Los containers para reciclar se deben solicitar directamente al Director de Personal.

3.3. Los containers una vez llenos se cambiaran por nuevos en ciclo no superior al mes.
Labor que realizara el gestor autorizado.

3.4. El Departamento de Personal es responsable de que en caso de que los containers
de recogida de papel estén llenos antes de la recogida mensual, se llame al gestor
autorizado para que proceda a adelantar la recogida.

4. Registros

Los albaranes que facilita el gestor autorizado con ocasion de la retirada y substitucion
del container.
Contrato establecido con el gestor.

FECHA:
30.05.97

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE

EMI-2 RECOGIDA Y TRATAMIENTO CARTUCHOS DE

TONER DE MAQUINAS DE OFICINA EMISION: o1

REVISADO Y APROBADO PORF. REY PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que todos los cartuchos de toéner que son
utilizados en todas las oficinas por impresoras y/o fax, sean recogidos y entregados a
los gestores autorizados para su reciclaje y/o tratamiento.
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2. Responsabilidades

2.1. El Director de Personal es responsable de asegurar que esta Instruccion se
comunique a los Jefes de Departamento.

2.2. Los Jefes de Departamento son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica en su area y se cumple por todos sus empleados.

2.3. El Director de Personal es responsable de asegurar que el personal de Limpieza
sabe qué hacer si encuentra un cartucho de toner en papeleras o en lugares no
apropiados.

2.4. El Departamento de Personal es responsable de asegurar que se llame al gestor
autorizado cuando hay suficientes cartuchos vacios y se puede obtener albaran de
recogida.

2.5. Se debe conservar una copia del albaran de recogida por un periodo de DOS ANOS.

3. Procedimiento

3.1. El Director del Departamento que precise utilizar toner en las impresoras a su
cargo, solicitara al Departamento de Personal los cartuchos precisos. Con ocasion de la
entrega, seran retirados los que han sido utilizados.

3.2. Los cartuchos retirados y utilizados en los distintos Departamentos, seran
almacenados en un lugar apropiado a ello en las instalaciones de la SUCURSAL 1.

3.3. Cuando se han recogido suficientes cartuchos usados (minimo diez) se llamara al
gestor autorizado para que vaya a recogerlos y facilite el albaran de recogida.

3.4. El encargado de reponer el material de oficina (Botones) mantendra el registro de
albaranes de recogida de cartuchos de téner por un plazo de DOS ANOS.

4. Registros

Los albaranes de recogida de cartucho de toner.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 23.12.99
EMI-3 RECOGIDA DE PILAS Y FLUORESCENTES A
AGOTADOS EMISION: 03
REVISADO Y APROBADO PORF. REY PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que todas las pilas y fluorescentes desechados
en la empresa, son debidamente recogidos y enviados a un gestor autorizado para su
tratamiento como residuo.

2. Responsabilidades

2.1. El Director de Personal es responsable de asegurar que esta Instruccion es
comunicada a todos los Jefes de Departamento.
Asimismo, el Director de Personal es responsable de asegurar que se realiza la recogida
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previa de estos residuos en las distintas oficinas, mediante contenedores especificos
cuyo contenido es enviado a Fabrica Pertex para su posterior entrega al gestor
autorizado correspondiente,

2.2. Los Jefes de Departamento son responsables de asegurar que esta Instruccion sea
comunicada dentro de su area y cumplida por los empleados de la misma.

3. Procedimiento

3.1. En las oficinas de cada Centro existen contenedores debidamente identificados,
que facilitan el almacenamiento provisional de las pilas y los fluorescentes desechados.

3.2. Peri6dicamente, estos residuos son enviados a Fabrica Pertex, donde son
almacenados en contenedores especificos, debidamente identificados, hasta que son
entregados al gestor autorizado correspondiente.

4. Registros

Al igual que para el resto de residuos a tratar, existen Hojas de Seguimiento y Fichas
de Aceptacion de estos residuos.
Las primeras son conservadas por el Jefe de Produccion, por un periodo de 3 afnos.
Las llamadas Fichas de Aceptacion son renovadas cada 5 anos.

FECHA:

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE
18.01.00

EMI-4 MANTIPULACION Y ALMACENAJE DE MATERIAS

PRIMAS Y PRODUCTO ACABADO EMISION: 03

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Garantizar el uso adecuado y seguro para personas y entorno, de los productos y
equipos necesarios en el proceso de manipulaciéon y almacenaje de materias primas,
productos semi-elaborados y terminados.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento del Centro se asegurara de que esta Instruccion se
comunique a los Jefes de Seccion.

2.2. Los Jefes de Produccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal implicado.

2.3. Los Jefes de cada seccidon son responsables de asegurar que esta Instruccion se
cumpla dia a dia.

3. Procedimiento

3.1. Los productos susceptibles de causar danos al medio ambiente son recibidos;
manipulados, transportados y almacenados por personal debidamente entrenado y
utilizando los medios adecuados.
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3.2. Para cada producto que lo requiera, existe una Ficha de Seguridad del mismo,
editada por su fabricante, que se encuentra depositada en la seccion donde es
manejado.

3.3. En cada seccidn existe una tabla (Tabla de Actividades - Formato EMI-4 A1) que
relaciona actividades, con las precauciones a tener en cuenta para cada una de ellas.

3.4. En cada seccion habra una lista (Personal Autorizado - Formato EMI-4 A2) con el
personal autorizado para realizar cada una de Las diferentes actividades.

3.5. Existe igualmente una lista (Lista de Productos - Formato EMI-4 A3) de los
productos utilizados en cada una de las secciones y (en caso de especial complejidad)
una hoja de instrucciones especifica del proceso.

3.6. Para el transporte interno de productos quimicos se utilizaran los medios
adecuados, segin se detalle por secciones/ procesos (Tabla de Actividades - Formato
EMI-4 A1).

3.7. En cada seccién existen contenedores identificados para cada tipo de residuo
generado en la misma. Los operados, al finalizar sus tareas, depositan los residuos
generados durante el proceso en dichos contenedores.

4. Registros

Las Declaraciones Anuales de Residuos son conservadas por el Director de
Operaciones por un periodo de 3 afios.

Los formatos cumplimentados EMI-4 A1, EMI-4 A2 y EMI-4 A3 (Registro RM15) son
conservados por el Jefe de Ingenieria y Calidad por un periodo de 3 afios y mantenidos
cronologicamente.

5. Referencias

Formatos:
EMI-4 A1 Tabla de Actividades
EMI-4 A2 Personal Autorizado

EMI-4 A3 Lista de Productos

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-5 PROCESOS GALVANICOS / DEPURADORA | EMISION: 02

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Garantizar el uso adecuado y seguro para personas y entorno de productos y equipos
necesarios, en los procesos de rellenado y limpieza de depositos y cubas en bafos
galvanicos y depuradora, y limpieza de bastidores.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento del Centro se asegurara que esta Instruccion se
comunique a los Jefes de Secciéon involucrados.

55



2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal de la seccion.

2.3. El personal de la seccion es responsable de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Antes de realizar cualquier actividad de este proceso, el operado deber colocarse el
equipo de proteccion personal correspondiente (guantes, gafas, delantal).

3.2. Para el llenado de depositos (instalacion depuradora), se utilizar la bomba
instalada en la zona. Se abre la tapa del contenedor y se introduce la manguera de la
bomba, asegurandose de que ésta quede bien fijada.

3.3. Abrir la llave de paso del depodsito seleccionado hasta el vaciado total del
contenedor.

3.4. Para asegurarse de que el contenedor esta vacio se comprobara con una varilla
indicadora de nivel.

3.5. Se cierra la llave de paso del deposito, se retira la manguera del contenedor con
atencion a que cualquier goteo caiga dentro de la zona protegida. Se procede a limpiar
la manguera con agua mediante el by pass que lleva la propia instalaciéon de la bomba
y se deposita la manguera en su lugar de reposo.

3.6. Para el llenado de depésitos de la maquina de reciclaje del agua destilada se
utilizara la adecuada bomba y se procedera a realizar los pasos indicados en el libro de
instrucciones de uso y mantenimiento de OMI-50/100/150.

3.7. En la limpieza de cubas de Niquel, Cromo y Cobre, se trasvasa el contenido de la
cuba a una cuba mdvil mediante una bomba movil. Para el proceso se siguen las
instrucciones de uso y mantenimiento de OMI (Purificaciones Bafios de Niquel)
depositadas en la seccion.

3.8. El operado no se quitara la proteccion personal hasta concluir el proceso,
habiéndose asegurado de que no existen riesgos de vertidos y emanaciones.

3.9. En caso de vertidos o emanaciones accidentales se procedera segin lo indicado en
la Ficha de Seguridad del producto correspondiente y en la Instrucciéon de Limpieza de
Vertidos Accidentales (EMI-14).

4. Referencias

EMI14 Limpieza de Vertidos Accidentales

FECHA:

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE
18.01.00

EMI-6 RECOGIDA Y ELIMINACION DEL AGUA
CONTAMINADA DEL COMPRESOR Y FILTROS DE |EMISION: o2
ACEITE

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1
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1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que el agua condensada con emulsiones de
aceite y los filtros de aire usados en los procesos de comprension de aire, son
eliminados correctamente para prevenir tos efectos adversos al medio ambiente.

2. Responsabilidades

2.1. Es responsabilidad del Jefe de Produccién de cada centro asegurar que esta
Instruccion de Trabajo se comunica y se muestra junto a los compresores.

2.2. Es responsabilidad de los operados de mantenimiento asegurar que el agua
contaminada del compresor se elimina conforme al punto siguiente.

3. Procedimiento

3.1. La condensacion del compresor, tras la filtracion, se recoge en un contenedor de
plastico adecuado. El contenido de este contenedor se vacia periddicamente al tanque
donde se almacena para su posterior recogida y eliminaciéon por un gestor autorizado
(en fabrica Pertex es directamente trasvasada al tanque).
NOTA: Es una infracciéon y contravencion de los requisitos legales, la eliminacion de
este residuo por otro medio que el que se describe en esta Instrucciéon de Trabajo.

3.2. Los filtros usados se depositan en el contenedor de serrin con aceite para su
recogida y eliminacion perioddica por un gestor autorizado.

4. Registros

Las Hojas de Transferencia y las Fichas de Aceptacion son conservadas por el Jefe de
Produccion por un periodo de 3 afios.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 23.12.99

EMI-7 GESTION DE RESIDUOS A TRATAR (PAPEL,

CARTON, PLASTICO, ETC.) EMISION: 03

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/2

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que los residuos de papel, carton, plastico,
palets, pilas, fluorescentes, etc., son recogidos y segregados para maximizar su reciclaje
y obtener rendimiento de su generacion a través de su venta.

2. Responsabilidades

2.1. El Supervisor de Planta de cada Centro y el Director de Operaciones, son
responsables conjuntamente de que esta Instruccion se comunique a todos los
empleados implicados.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se cumple
dia a dia.

2.3. Todo el personal es responsable de asegurar el cuamplimiento de esta Instruccion.
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2.4. El operario de mantenimiento se asegurara de que se rellena la Hoja de
Seguimiento de residuos cada vez que se los lleve el gestor autorizado.

2.5. El Responsable de Seguimiento de cada Centro es responsable de asegurar que la
segregacion, recogida, almacenaje y entrega de residuos, se realiza conforme a los
requisitos legales.

3. Procedimiento

3.1. El Jefe de Seccion es responsable de asegurar que su personal almacena los
residuos de acuerdo con el Aviso de Instruccién editado por el Responsable de
Almacenamiento de Residuos (ver anexo 1 de esta Instruccion).

3.2. El Supervisor de Planta debera asegurar que:

a) Los palets no estropeados se recogen de todas las areas de produccion y se colocan
en las areas senaladas como "Palets" en el almacén, para su almacenamiento hasta su
reutilizacion o devolucion a proveedores.

b) Todos los contenedores marcados como "Cartones", "Palets estropeados”, "Envases
contaminados", "Maderas", "Serrin con aceite y trapos", "Fangos secos depuradora",
"Agua con cola", "Plasticos limpios", "Residuos de pintura", "Fleje de acero”, "Alambre
de grapas', "Fluorescentes" y "Pilas", son revisados por el operado de secciéon quien
avisa al Operado de Mantenimiento cuando cualquiera de ellos esta lleno en sus 34
partes.

c) Los bidones cerrados y etiquetados, indicando el producto que contienen, son
recogidos de todas las areas de produccion y colocados en los contenedores generales
especificos. Los bidones abiertos o etiquetados de forma incompleta no seran recogidos
y el responsable del Area de Produccién implicada deberi ser informado
inmediatamente.

3.3. El Operario de Mantenimiento debera:

a) Mantener el area de almacenamiento de residuos Limpia y ordenada.

b) Comprobar que todos los bidones de "Vertidos o Productos Contaminados"
depositados en los contenedores generales, estan bien cerrados y tienen etiquetas
completas y legibles.

c) Rechazar bidones deficientes en estos aspectos, acordando con el Supervisor de
Planta su devolucion a la seccién de origen. EL responsable de seguimiento de cada
Centro elaborard un Informe de No Conformidad (Foo9) - Ver Anexo A del
Procedimiento PC1/05 Accion Correctora y Preventiva.

3.4. El Operado de Mantenimiento debera asimismo:

a) Contactar con un gestor de residuos autorizado cuando una carga completa de
bidones o contenedores llenos en sus 3/4 partes.

b) Asegurar que los residuos estan debidamente envasados antes de ser retirados del
emplazamiento.

c) Asegurar que el residuo es entregado tUnicamente a gestores autorizados
comprobando las credenciales del contratista a su llegada a la instalacién.

d) Entregar al transportista que recoge el residuo, una descripcién del mismo y una
copia firmada de la Hoja de Seguimiento.

e) Guardar una copia de la Hoja de Seguimiento firmada por el transportista y
archivarla junto con la descripcién del residuo.
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3.5. EL operario de Mantenimiento sera responsable de comprobar que los requisitos
de esta Instruccién se cumplen, asi como de informar al Jefe de Produccion de
cualquier problema persistente. En concreto, el operario de mantenimiento
comprobara regularmente que los bidones y contenedores contienen solo los tipos de
residuos designados para cada uno de ellos.

3.6. Las pilas y fluorescentes desechados se almacenaran, dentro de contenedores
debidamente identificados, en las distintas oficinas, enviAndose con caracter mensual
a Fabrica Pertex, donde se almacenaran para su entrega final al gestor autorizado que
corresponda (ver EMI-3 Recogida de pilas y fluorescentes agotados, especifica para las
oficinas).

4. Registros

Las Hojas de Seguimiento son conservadas por el Jefe de Produccion, por un periodo
de 3 anos y las Fichas de Aceptacion se renovaran cada 5 anos.

5. Referencias

Foog Informe de No Conformidad
EMI-3 Recogida de pilas y fluorescentes agotados
EMI-7 Anexo 1 Aviso de Instruccion para la Segregacion de los Residuos

6. Anexos

EMI-7 Anexo 1 Aviso de Instruccién para la Segregacion de los Residuos

AVISO DE INSTRUCCION

SEGREGACION DE LOS RESIDUOS

A todo el Personal: por favor recuerden que:
o Esresponsabilidad suya agregar los residuos correctamente.
o Esimportante colocar los residuos en el LUGAR APROPIADO.

- Apilar en drea marcada como Palets.

Palets en buen estado
- Aplastar en contenedor marcado como

Cajas de carton

. . Cartones.
Palets inservibles estropeados y restos
- Contenedor marcado como Restos de
de madera
madera.

Cualquier envase contaminado con
productos o disolventes
Vertido o producto contaminado

- Almacén marcado como Envases y
Residuos contaminados.
- Colocar en bidéon

Por favor, COMUNIQUE al operario de mantenimiento, si usted:
e Posee cualquier otro tipo de residuo.
e No esta seguro de lo que debe hacer.
e Encuentra algtn area de residuo Llena.
e Seencuentra con que las etiquetas o los bidones vacios se han acabado.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 24.11.99

EMI-8 GESTION DE RESIDUOS GENERALES EMISION: o2

59



REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es contemplar la recogida de todos los residuos generales
en contenedores, que finalmente se entregan a un gestor autorizado para ser llevados
al vertedero. De la misma forma que el resto de residuos, se debe minimizar la cantidad
de residuos que se generan y de esta manera reducir lo que Llega al vertedero.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento de cada Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a todo el Personal implicado.

2.2. El Personal es responsable de asegurar que esta Instrucciéon se cumple, de forma
que se minimice la cantidad de residuos que van al vertedero y se maximice el reciclaje.

2.3. El Personal de limpieza es responsable de recoger los residuos generales de las
oficinas y colocarlos en el contenedor adecuado.

2.4. El operario de mantenimiento es responsable de asegurar que los contenedores
son retirados por un Gestor autorizado.

3. Procedimiento

3.1. Todos los residuos generados, exceptuando los que se detallan en las Instrucciones
EMI-6 Recogida Agua/Aceite Compresor y Filtros de Aceite y EMI-7 Gestion de
Residuos a Tratar, deben depositarse en las papeleras generales situadas en cada
Seccion y que seran vaciadas en tos contenedores de residuos generales.

3.2. El Operario de Mantenimiento debe asegurarse de que se utilizan tos contenedores
marcados y tapados para este tipo de residuos, para prevenir y evitar que la basura
pueda dispersarse por efecto del viento (Ver Instruccion EMI-9 Control para evitar que
la basura y residuos se dispersen por efecto del viento o de la Lluvia).

3.3. Una vez esté lleno el contenedor, el operario de mantenimiento gestionara el
cambio por otro vacio.

3.4. Para vaciar las papeleras generales, el personal de la seccién retirara las bolsas
llenas y las depositara en el contenedor general.

4. Registros

Las hojas de Seguimiento son conservadas por el Jefe de Producciéon por un periodo de
3 afos,

5. Referencias

EMI-6 Recogida y eliminacion del agua contaminada del compresor y filtros de aceite.
EMI-7 Gestibon de residuos a  tratar (papel, cartéon, plastico).
EMI-9 Control para evitar que la basura y residuos se dispersen por efecto del viento o
la lluvia.
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FECHA:

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE
18.01.00

EMI-9 CONTROL PARA EVITAR QUE LA BASURA Y
RESIDUOS SE DISPERSEN POR EFECTO DEL VIENTO O | EMISION: o2
LLUVIA

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que el recinto y toda el drea que rodea el
Centro, son controlados regularmente y, que toda la basura y residuos dispersos por
efecto del viento son controlados, recogidos y dispuestos de conformidad con las
anteriores Instrucciones.

2. Responsabilidades

2.1. El responsable de seguimiento de cada Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a todo el personal implicado.

2.2. El operario de mantenimiento es responsable de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Se debe llevar a cabo un control y vigilancia del recinto y 4rea que rodea el Centro,
para evitar el impacto visual que se produce como consecuencia del riesgo de que la
basura pueda dispersarse como efecto del viento.

3.2. Regularmente, el operario de mantenimiento debe limpiar el recinto exterior y
asegurarse de que los contenedores permanecen correctamente tapados.

3.3. Para evitar este riesgo, una vez que estan llenos los contenedores, el operario de
mantenimiento gestionara su retirada y sustitucion por el Gestor autorizado.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-10 LIMPIEZA Y PREPARACION DE MATERIAL

EN SECCION PINTURAS EMISION: o4

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Garantizar el uso adecuado y seguro para personas y entorno de productos y equipos
necesarios en el proceso de almacenaje y actividades de la seccion de pinturas y
desengrase.

2. Responsabilidades
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2.1. El Responsable de Seguimiento de cada Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a los Jefes de Seccion.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal de la seccion.

2.3. El personal de la seccion es responsable de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Antes de realizar cualquier actividad de este proceso el operado debera colocarse
el equipo de proteccion personal.

3.2. En todo momento en la zona de pinturas no existird mas material almacenado que
el estrictamente necesario para el funcionamiento de 1 turno de trabajo. Todos los
bidones de pintura y disolvente estaran debidamente cerrados.

3.3. Durante el proceso de limpieza de cabinas se pondra especial cuidado en que los
restos de pintura caigan en los plasticos de recogida extendidos en el suelo. Todo
residuo solido que caiga fuera sera inmediatamente barrido.

3.4. Los residuos se depositan en botes que son trasladados al contenedor de
"RESIDUOS DE PINTURA".

3.5. Durante la preparacion de pintura el bote que se esté batiendo debera estar
cerrado.

3.6. Para el transporte interno de pinturas y productos quimicos, se utilizaran carros
adecuados.

3.7. Los botes, bidones o garrafas, siempre que no se estén utilizando, permaneceran
cerrados.

3.8. Los paneles con pintura se cambian cada 3 dias, se introducen en cajas de carton,
que se precintan y almacenan en lugar adecuado para su posterior recogida como
Fangos Cabinas Pintura (Almacén Productos Inflamables).

3.9. Durante la actividad de limpieza y llenado de las cubas de la maquina de
desengrasar, ésta debera estar completamente parada.

3.10. Para vaciar las cubas de la maquina de desengrasar, se abriran las llaves de paso
para que el agua residual vaya a la depuradora, se procedera a Limpiar las cubas con
agua a presion mediante la manguera que est4 instalada en la seccion.

3.11. El llenado de las cubas de producto de desangrase se efectuara manualmente.

3.12. Los residuos generados por el equipo desaceitador se recogeran en bidones para
su posterior tratamiento.

3.13. Cuando se proceda a poner en marcha la maquina de desengrasar, se tendra
siempre en cuenta poner en marcha la bomba de impulsién de agua residual a la
depuradora.
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3.14. Para el llenado de depositos de la maquina de reciclaje de agua desionizada, se
utilizara la adecuada bomba y se procedera a realizar los pasos indicados en el libro de
instrucciones de uso y mantenimiento de ROTO FINISH-ROSLER MOD. EQ50/2R-
1.0.

3.15. El operario no se quitara la proteccién personal hasta concluir el proceso,
habiéndose asegurado que no existan riesgos de vertidos y emanaciones.

3.16. En caso de vertidos \ emanaciones accidentales se procedera segin lo indicado
en la ficha de seguridad y en los planes de emergencia correspondientes.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00
EMI-11 PROCESO VIBRADORES, BOMBOS Y o
DESENGRASE EMISION: 02
REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Garantizar el uso adecuado y seguro para personas y entorno de productos y equipos
necesarios en el proceso de manipulacion y almacenaje y actividades de la seccion de
La seccion de vibradores, bombos y desengrase.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento de cada Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a los Jefes de Seccion.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal de la seccion.

2.3. El personal de la seccion es responsable de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Antes de realizar cualquier actividad de este proceso el operado debera colocarse
el equipo de proteccion personal.

3.2. En todo momento en la zona de vibradores, bombos y desengrase no existira mas
material almacenado que el estrictamente necesario para el funcionamiento de 1 turno
de trabajo. Todos los contenedores y bidones de productos quimicos estaran
debidamente cerrados.

3.3. Durante las actividades de limpieza, llenado, carga y descarga y secado de piezas
en vibradores, bombos y centrifugadora estos deberan estar completamente parados.

3.4. Para el transporte interno de productos quimicos se utilizaran los carros
adecuados.

3.5. Para el llenado y la limpieza de la maquina de desengrase, se emplea una bomba
especifica para trasvasar el tricloroetileno del bidon a las cubas o entre ellas. Se
prestara atencion a evitar goteos fuera de las cubas.
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3.6. Siempre que no se esta utilizando, el tanque permanecera cerrado.

3.7. Durante la operacion de vibrado los vibradores estaran cerrados.

3.8. El operario no se quitara la proteccion personal hasta concluir el proceso,
habiéndose asegurado de que no existen riesgos de vertidos y emanaciones.

3.9. En caso de vertidos o emanaciones accidentales se procedera segin lo indicado en
la ficha de seguridad del producto que se encuentra depositada en la seccion.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-12 MANIPULACION DE COLA EN LA SECCION

DE GRAPAS EMISION: o2

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Garantizar el uso adecuado y seguro para personas y entorno de productos y equipos
necesarios en el proceso de rellenado y limpieza de colas en maquinas de grapas.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento de cada Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a los Jefes de Seccion.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal de la seccion.

2.3. El personal de la seccion es responsable de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Al manejar colas los operarios usaran guantes y gafas de proteccion.

3.2. Al llenar tanques de cola se cuidara de evitar salpicaduras. Si éstas se producen se
limpiaran inmediatamente, depositando los trapos sucios en el contenedor identificado
para su retirada y tratamiento.

3.3. Los residuos de cola seca son depositados en un bidon identificado, con especial
atencion de que éste quede bien cerrado.

3.4. Los bidones de residuos de cola son retirados de acuerdo con lo especificado en el
EMI -7 Gestion de Residuos a Tratar.

3.5. Los operados trasvasaran el contenido de los contenedores y bidones de la seccion
a los contenedores generales cuando estén llenos.

4. Referencias

EMI-7 Gestion de residuos a tratar.
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FECHA:

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE
18.01.00

EMI-13 GESTION DE PERDIDAS DE ACEITE Y RESIDUOS
VARIOS EN OPERACIONES DE TRANSFORMACION DE
METAL Y ACEITES CARRETILLAS AUTOMOTORAS

EMISION:
03

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que las pérdidas y residuos vados son
recogidos correctamente y depositados en contenedores adecuados que, finalmente, se
entregan a un gestor autorizado para ser llevados al vertedero. De la misma forma que
el resto de residuos se debe minimizar la cantidad que se generan de los mismos.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento del Centro, es responsable de asegurar que esta
instruccion se comunique a los Jefes de Seccion.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal de la seccion.

2.3. El personal de la seccion es responsable de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Las pérdidas inevitables de aceite en prensas y en contenedores utilizados para
almacenaje de piezas aceitadas, requieren obligatoriamente de la colocacion de serrin
en el area afectada.

3.2. Los trapos que se utilizan para limpiar maquinas, matrices, etc que estan aceitados
son depositados en contenedores identificados.
Igualmente el serrin con aceite es colocado en los contenedores especificos.

3.3. La taladrina empleada en el taller mecanico es recogida en bidones para su
posterior tratamiento. Se procede de igual modo con el lubricante empleado en las
maquinas de electroerosion.

3.4. Las virutas de hierro generadas en las operaciones de rectificado que estén
mezcladas con polvo de la piedra de rectificar, al no poder segregarse lo reciclado, son
enviadas a la basura general.

3.5. Los aceites residuales de las carretillas automotoras se recogen en un contenedor
de plastico adecuado y se vacia periddicamente al tanque, donde se almacena para su
posterior recogida y eliminacion por un gestor autorizado.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00
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EMI-1i4 LIMPIEZA DE VERTIDOS Y

EMANACIONES ACCIDENTALES EMISION: 03

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta instruccion es asegurar que todos los vertidos accidentales, sean
recogidos sin riesgo para las personas y el medio ambiente y entregados a los gestores.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable del Seguimiento del Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a los Jefes de Departamento.

2.2. Los Jefes de Produccion de cada Centro son responsables de asegurar que esta
Instruccion se comunica a todo el personal implicado.

2.3. El Personal del area es responsable de asegurar que esta Instruccion se cumpla.

3. Procedimiento

3.1. Existe una hoja de seguridad de vertidos accidentales (Formato EMI-14 Al Hoja de
Seguridad Vertidos Accidentales), en la que se especifican las acciones a tomar de
inmediato para cada tipo de producto.

3.2. Los vertidos accidentales deberan ser limpiados y recogidos segin se indica en la
hoja de seguridad de vertidos accidentales para cada producto.

3.3. En caso de que la hoja de seguridad remita a la ficha de seguridad del producto
para acciones adicionales, se procedera segun dicha ficha.

3.4. Siempre que las instrucciones mencionadas exijan uso de proteccion personal, el
operario procedera a colocarse el equipo necesario y sefializar la zona impidiendo paso
de personas sin equipo adecuado.

3.5. Si el vertido se produce directamente sobre el terreno sin proteger se avisara al
responsable de la planta, quien activara las siguientes medidas:

a) Organizarla excavacion y recogida en contenedor adecuado del terreno afectado.
b) Gestionarla retirada de este terreno por el tratador correspondiente.
c¢) Reponer la zona afectada con terreno no contaminado.

3.6. Los residuos que se produzcan deberan ser tratados tal y como indica la ficha de
seguridad y depositados en los contenedores correspondientes segiin se especifica en
la Hoja de Instruccién EMI-7 Gestion de Residuos a Tratar.

3.7. Si un accidente de este tipo provoca emanaciones, se procedera de inmediato a
emplear mascarilla y gafas y a actuar segtin se indica en 3.4.

3.8. Seguidamente seguira las instrucciones de la ficha de seguridad.

3.9. En caso de imposibilidad para identificar el vertido, se limpiara con material inerte
y se procedera a contactar con una empresa especializada para su anélisis y retirada.
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3.10. Una vez finalizado el incidente se elaborari el Informe de Incidencias y se
tomaran acciones correctoras segin PC1105 Accién Correctora y Preventiva.

4. Registros

Informe de Incidencias.
El formato cumplimentado EMI-14 A1 (Registro RM15) es mantenido por el Jefe de
Ingenieria y Calidad por un periodo de tres afios y mantenido cronoloégicamente.

5. Referencias

Hojas de Instruccion: EMI-7 Gestion de residuos a tratar
Procedimientos Calidad: PC1/05 Accion correctora y preventiva
A1  Hoja de Seguridad
: EMI-1 . .
Formatos 4 (Vertidos Accidentales)

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-16 RELLENADO Y LIMPIEZA DE COLAS EN

MAQUINAS DE CARPINTERIA EMISION: o2

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Garantizar el uso adecuado y seguro para personas y entorno de productos y equipos
necesarios en el proceso de rellenado y limpieza de colas en maquinas de carpeteria.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento del Centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a los Jefes de Seccion.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todos los operarios de la seccion.

2.3. Los operados de la secciéon son responsables de asegurar que esta Instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Al manejar colas, los operarios usaran guantes y gafas de proteccion.

3.2. Al llenar tanques de cola se cuidara de evitar salpicaduras. Si éstas se producen, se
limpiaran inmediatamente, depositando los trapos sucios en el contenedor de trapos
sucios y serrin adecuado para su retirada y tratamiento.

3.3. Durante el proceso de limpieza, el agua con cola cae en un rebosadero y se trasvasa
a un deposito con especial atencion a evitar derrames.

3.4. El agua con cola del deposito es retirada de acuerdo con lo especificado en la hoja
de Instrucciones EMI -7 Gestioén de Residuos a Tratar.
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3.5. El agua utilizada para la limpieza de tos elementos de la maquina se almacena en
el mismo deposito.

3.6. En caso de derrames accidentales se procedera a su recogida y limpieza segin se
indica en la hoja de Instrucciones EMI-14 Limpieza de vertidos accidentales.

4. Registros

Las Hojas de Transferencia y las Fichas de Aceptaciéon, son conservadas por el
Responsable de Seguimiento por un periodo de 3 anos.

5. Referencias

EMI-7 Gestion de residuos a tratar.
EMI-14 Limpieza de vertidos accidentales.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00
EMI-17 OPERACIONES QUE GENERAN RUIDO EMISION: 02
REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instrucciéon es garantizar el uso adecuado y seguro para personas y
entorno de los equipos de proteccion necesarios en las operaciones que generan ruido.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento de cada centro es responsable de asegurar que esta
Instruccion se comunique a los Jefes de Departamento.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal implicado.

2.3. Los operados son responsables de asegurar que esta Instrucciéon se cumple.

3. Procedimiento

3.1. En las areas donde el nivel de ruido hace obligatorio el uso de protectores auditivos,
todos los operados estan obligados a usarlos.

3.2. En las areas donde el nivel de ruido hace aconsejable el uso de protectores
auditivos, la empresa pone estos a disposicion de los operarios y aconseja su uso.

3.3. Durante las operaciones, todos los elementos disponibles que permiten reducir el
nivel de ruido deben ser usados obligatoriamente.

3.4. Las zonas donde el uso de protectores auditivos es aconsejable u obligatorio estan
correctamente sefializados.

4. Registros

Ninguno.

5. Referencias
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Ninguno.

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-18 CONTROL DE VERTIDOS Y

EMISIONES ATMOSFERICAS EMISION: 03

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. OBJETIVO / ALCANCE

Asegurar que las instalaciones donde se realizan procesos que generan vertidos, estan
debidamente controladas y se minimizan los riesgos de emisiones atmosféricas.

2. RESPONSABILIDADES

2.1. El Director de Operaciones es responsable de asegurar la implantacion de esta
instruccion.

2.2. El Jefe de Produccion de la Fabrica Pertex es responsable de asegurar que esta
instruccion se comunica a los Jefes de Seccion implicados.

2.3. Los Jefes de Seccidon son responsables de asegurar que esta instruccion se
comunica a todo el personal implicado.

2.4. El personal implicado es responsable de asegurar que esta instrucciéon se cumple.

3. PROCEDIMIENTO

3.1. Existen determinados procesos en que se producen vertidos y/o emisiones que, en
condiciones normales de funcionamiento, cumplen con los requisitos legales
existentes.

3.2. Existe un procedimiento de mantenimiento, para instalaciones en que se realizan
dichos procesos, que permite controlar su funcionamiento y reducir al minimo los
riesgos de funcionamiento anormal. La periodicidad y los registros de indican en tos
respectivos procedimientos.

3.3. Se realiza un control periédico de todas las emisiones y/o vertidos referidos,
realizados por empresas especializadas, que permiten comprobar la adecuacion a tos
requisitos legales. Los informes de dichos controles son conservados por el Jefe de
Produccion.

3.4. Los procesos, procedimientos de mantenimiento y controles externos se
relacionan en una lista (Formato EMI-18 A1 - Control de Instalaciones de
Riesgo Potencial).

3.5. Los procedimientos de mantenimiento mencionados forman parte del
mantenimiento de los equipamientos, efectuados en aplicaciéon al Procedimiento
PC3/01 Mantenimiento de Maquinas y Equipamientoy pueden incluir trabajos
realizados tanto internamente como por empresas subcontratadas.

4. REGISTROS
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El Formato cumplimentado EMI-18 Al (Registro E15) es conservado por el Jefe de
Ingenieria y Calidad por un periodo de 3 afios y mantenido cronolégicamente.

5. REFERENCIAS

Procedimientos Calidad: PC3/01 Mar}tenlr}llento de maquinas y
equipamiento

Formatos: EMI-18 A1 C.ontrol de .Instalac1ones de
riesgo potencial

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-1i9 PARADA DE EMERGENCIA DE IA

DEPURADORA DE AGUAS RESIDUALES EMISION: o4

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

Minimizar el riesgo de vertidos de aguas residuales contaminadas a la red ptblica.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento de Fabrica Pertex es responsable de asegurar que
esta Instruccién se comunique a los Jefes de Departamento.

2.2. El Jefe de Produccion de Fabrica Pertex, el Jefe de Seccion de Bafios Galvanicos y
los operados de la seccidn, son responsables de la correcta ejecucion de esta instruccion
a sus respectivos niveles.

2.3. Los operados son responsables de asegurar que esta Instrucciéon se cumple.

3. Procedimiento

3.1. En caso de activarse la alarma de la depuradora, el Jefe de seccidn o persona
autorizada en su ausencia:

Cerrara, en el orden indicado:

a) La salida de agua de la depuradora al colector General.

b) La entrada de agua a la instalacion de banos.

c¢) El bombeo de aguas de la seccion de pintura (desde la depuradora).

d) La llave de paso de la bomba de impulsion de residuos de bombos y vibradores.
Avisa al Jefe de Produccion o, en su ausencia, al Responsable de Seguimiento o, en
ausencia de ambos, al Responsable de Emergencia presente, de mayor nivel.
Organizara la descarga de piezas de la instalacién de Bafios Galvanicos para evitar su
deterioro.

3.2. El Jefe de Produccion:

a) Determina el motivo de la alarma.

b) Comprueba y repone en su caso posibles faltas de reactivos.

c¢) Avisa a la empresa externa encargada del mantenimiento de la depuradora, en caso
de que no puedan identificarse claramente los motivos o no pueda garantizarse la
correccion de los vertidos.
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3.3. La empresa encargada del mantenimiento:

Analiza el contenido de las aguas existentes en el volumen bloqueado en la
depuradora. Segun el resultado del analisis:

a) No se sobrepasan los limites permitidos. Se reemprende la actividad de la seccion.
b) Se sobrepasan los limites permitidos. Se avisa a un transportista y gestor
autorizados para la retirada y tratamiento del agua contenida en la depuradora.

3.4. VILLENA, S.A. tiene subcontratada a una empresa especializada para el anélisis
periddico de los vertidos efectuados. Si en uno de dichos analisis se detectase un
parametro sobrepasado se procedera por el Jefe de Produccion a valorar la situacion,
comprobar si persiste y en consecuencia actuar segin se indica en 3.1 si fuera necesario.

3.5. En cualquier caso, se rellenara siempre un Informe de No Conformidad (Foo09), y
se procedera segin se indica en PC1/05 Accion Correctora y Preventiva. En dicho
informe se documentar4 la comunicacion o no al organismo o asociaciéon encargada de
velar por la conservacion del rio involucrado y las razones en que se base dicha
decision.

4. REGISTROS

Ninguno.

5. REFERENCIAS

PCi/05 Accion Correctora y Preventiva
Foo9 Informe de No Conformidad

INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA: 18.01.00

EMI-20 ACTUACION EN CASO DE

INCENDIO DE PVC EMISION: o2

REVISADO Y APROBADO POR X. LOPEZ PAGINA: 1/1

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es asegurar que en caso de incendio de PVC, se minimizan
los riesgos para las personas y el medio ambiente.

2. Responsabilidades

2.1. El Responsable de Seguimiento de Fabrica Welded es responsable de asegurar que
esta Instruccién se comunique a los Jefes de Departamento.

2.2. Los Jefes de Seccion son responsables de asegurar que esta Instruccion se
comunica a todo el personal implicado.

2.3. Todo el personal de fabrica es responsable de asegurar que esta instruccion se
cumple.

3. Procedimiento

3.1. Si se produce un conato de incendio de PVC, se procedera a activar la alarma para
evacuar el centro, con especial atencion a evitar respirar los humos que se produzcan.

71



3.2. El equipo de intervencion utilizara méascaras adecuadas e intentara extinguirlo con
extintores (todos los tipos existentes en fabrica pueden ser utilizados). En ningn caso
se usaran mangueras de agua.

3.3. Si el incendio toma dimensiones que supongan un riesgo excesivo, el equipo se
retirara del recinto ejecutando las acciones indicadas en tos planes de emergencia.

3.4. Si el equipo de intervencién puede controlar el incendio, asegurara la total
disipacion de los humos que se hayan producido, antes de permitir la entrada de
personal al recinto.

3.5. Finalizada la emergencia, se elaborara un Informe de Incidencias y se tomaran
acciones correctivas segiin PC1-05.

4. Registros

e Segln se indica en EM-14. Planes de emergencia.
e Informe de incidencias.

5. Referencias

Procedimientos: EM-14 Planes de emergencia
PCI-05 Accion correctora y preventiva
INSTRUCCION DE MEDIO AMBIENTE FECHA:
20.07.98
EMI-21 COPIAS DE SEGURIDAD EMISION: o1
REVISADO Y APROBADO POR J.J. SORTIANO PAGINA: 1/2

1. Objetivo / Alcance

El objeto de esta Instruccion es garantizar la recuperacion de la informacion vital para
el funcionamiento de nuestra compania, en caso de accidente.

2. Responsabilidades

2.1. El Director de EDP es responsable de asegurar que las copias de seguridad se
realizan correctamente y que los respectivos soportes magnéticos se guardan en lugar
seguro.

2.2. Las personas responsables de su respectiva funciéon en cada departamento, segiin
se indica en el punto 3, son las que realizan estas copias de seguridad.

3. Procedimiento

3.1. PROCESOS DIARIOS: (RESPONSABILIDAD EDP

- Copia seguridad servidor SAP productivo (SPOO, SPO1) (BRBACKUP)

- Copia Redologs servidor SAP productivo (SPOO, SPO1) (BRARCHIVE)

- Copia Redologs servidor SAP desarrollo (SDO1) (Ubicacion

. . ; , BRARCHIVE
Copias: Armario Ignifugo Sétano) ( ¢ )
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3.2. PROCESOS SEMANALES: (RESPONSABILIDAD EDP)

- Copia seguridad servidor SAP desarrollo (SDO1) (BRBACKUP)
- Copia seguridad servidores SP127 (ccmail) y SP129 (BACKUP NT)
- Copia seguridad servidor MANUGISTICS (SPMAN) (BACKUP NT)
- Copia seguridad EXPORTS MANUGISTICS (SPMAN)

(Ubicacion Copias: Armario Ignifugo Sé6tano) (BACKUP NT)
- Copia seguridad PC P109 (SERVIDOR EDI-INTERCEPT) (BPBACKUP)

(Ubicacion Copias: Caja Ignifuga EDP)

3.3. PROCESOS QUINCENALES: (RESPONSABILIDAD EDP)

- Copia seguridad PC Terminales Agentes (P108) (Ubicacion
Copias: Caja Ignifuga EDP)

(BPBACKUP)

3.4. PROCESOS MENSUALES: (RESPONSABILIDAD EDP)

- Copia seguridad PC Tesoreria (P151) (INTRASTAT-CERG) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC Contabilidad (P146) (CERG) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC Jefe Contabilidad (P137) (FDC) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC Director General (P90) (BPBACKUP)

3.5. PROCESOS OCACIONALES: (RESPONSABILIDAD

EDP)

- Copia seguridad PC Secretaria Direccion (P168) (BPBACKUP)

- Copia Seguridad PC Director de Personal (P107) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC Secretaria de Personal (P114) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC Director EDP (P139) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC dpto. EDP (P135) (BPBACKUP)

- Copia seguridad PC dpto. EDP (P103) (BPBACKUP)

* (Ubicacion Copias: Caja Ignifuga EDP)

3.6. COPIAS DE SEGURIDAD PC”S

Grupo 1 |Usuario Tipo Cinta |Periodicidad
PC JEFE CONTABILIDAD (P137) QIC-80 MENSUAL
PC CONTABILIDAD (P146) QIC-80 MENSUAL
PC TESORERIA (P15 1) QIC-80 MENSUAL
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PC SECR. DIRECCION (P168) QIC-80 OCASIONAL
PC DIR. PERSONAL (P107) QIC-80 OCASIONAL
PC SECR. PERSONAL (P114) QIC-80 OCASIONAL
*  Ubicacion  Cinta:  armario
contabilidad
DITTO

Grupo 2 | PC DIRECTOR GENERAL (P9o0) v.5.2.1 MENSUAL
* Ubicacion Cinta: despacho Director
General

Grupo 3 |[PC SECR. MARKETING (P164) QIC-80 MENSUAL
PC TERM. AGENTES (P108) QIC-80 QUINCENAL
* Ubicacion Cinta: PC Terminales
Agentes7-

Grupo 4 |[PCDIRECTOR EDP (P139) ‘I?IS’I;I‘? OCASIONAL
PC DPTO. EDP (P135) El))I2T;I'O " | OCASIONAL
PC DPTO. EDP (P103) El))I2T;I'O " | OCASIONAL
PC EDI-INTERCEPT (P109) ‘I?IS’I;I‘? SEMANAL
* Ubicacion Cinta: armario EDP.

MANUAL DE FORMATOS UTILIZADOS EN S.G.M.

. . EMISION | FECHA REFERENCIA

CODIGO | IDENTIFICACION EN USO |EMISION | PROCEDIMIENTO
Formato estandar de

E1-A Estudio Local 01 20.07.98 E1
Inventario de Aspectos

E1-B1 Medioambientales o1 20.07.98 | E1

Eo-A Registro de Requisitos o1 20.07.98 | E2
Legales
indice de Requisitos

E2-B Legales 01 23.12.98 E2
Formato de control de

Es-A Proyecto 01 20.07.98 E3
Medioambiental
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Resumen del Programa

Es-B SGMA 01 20.07.98 E3

E3-D Acta SGMA 01 23.12.98 E3
Lista Distribucién

E6-A Externa de informaci6n | o1 23.12.98 E6
MA
Registro de

E6-B Comunicaciones o1 23.12.98 E6
Internas
Puntuacién de la

E7-A Importancia del [ 01 23.12.98 E7
Producto
Programa de Auditorias

E8-A SGMA 01 23.12.98 E8
Informe de Auditorias

- .04. E

E8-C SGMA 02 12.04.00 8

ES-D Registro de Auditorias o1 22 12.08 E8
SGMA 312.9
Informe de No

Foo9 Conformidad 05 02.03.99 8
Registro de No

E8-E Conformidades SGMA o1 23.12.98 E8
Lista de Distribucién de

E9-A documentos SGMA 02 02.06.99 | E9
Registro de

Fou Mantenimiento 03 30.01.98 12

Fos3 i/}zg?dade equipos  de 02 01.11.95 E12
Matriz de

E13-A Cualificaciones o1 20.07.98 [E13
Medioambientales
Matriz de

E13-B Procedimientos o1 20.07.98 |[E13
Medioambientales
Procedimiento

Fois Integracion Nuevo | 02 30.06.97 |Ei13
Personal
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Mensajeria Emergencia
- .07. E1
E14-A (Emergency Message) o1 20.07.98 4
Informe de Incidente
- . .07. E1
F14-B (Incident Message) o1 20.07.98 4
Reinstalacion de s
E14/E/A Edificio y Maquinaria o1 20.07.98 | E14 Apéndice E
E14/E/B | Planes de Instalacion o1 20.07.98 | E14 Apéndice E
Fuentes Alternativas de
E14/E/C Suministro 01 20.07.98 | E14 Apéndice
E15-A Control de Actividades |02 16.12.99 E15
E15-B Control Operativo o1 20.07.98 |E15
Lista para el control de
- . .06. E
E16-A Registros SGMA o1 02.06.99 16
EMI-4 A1 | Tabla de Actividades 02 23.12.98 EMI-4
EMI-4 A2 | Personal autorizado 03 23.12.98 EMI-4
EMI-4 A3 | Lista de Productos 02 23.12.98 EMI-4
EMI-14 |Hoja de Seguridad
. . 12, EMI-
A1 (Vertidos Accidentales) 02 23.12.98 14
EMI-18 Control de Instalaciones
. . 12, EMI-
A1 de Riesgo Potencial 02 23.12.98 18
FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL
Nombre de la Compania:
Direccion:
Telefax:
Teléfono:
Informacién compilada por:
Fecha estudio: Fecha informe:

1 OBJETIVOS - Definir la razon del estudio:

2 LOCALIZACION - Describir la localizacién y emplazamiento (p.e. proximidad a
casas, rio, lago, bosque, puntos de almacenamiento de materias y residuos, etc.):

pagina 1 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998
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FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

3 HISTORIA - Definir cuando se instalé6 VILLENA, S.A. Detallar lo que se conozca
sobre el uso previo y antecedentes medioambientales:

4 PROCESO - Breve descripcion de productos, procesos y maquinaria:

pagina 2 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

5 REQUISITOS DE CUMPLIMIENTO - Identificar requisitos importantes para el
cumplimiento y cualquier certificacion (p.e. legislacién gubernamental nacional o
federal, ISO 9000 / ISO 14000, sistemas de gestion, etc):

6 MATERIAS PRIMAS - Lista de materias primas y cantidades utilizadas:

pagina 3 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

7 RECICLAJE / RE-UTILIZACION - Describir brevemente cualquier preparativo
de reciclaje / reclamacion, re-utilizacion de productos, etc.:

8 ENERGIA - Detallar fuentes de energia y consumos anuales en kilowatios/M Julios,
etc.:

pagina 4 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL
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Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio

Compilado por:

9 EMISIONES ATMOSFERICAS - Detalles y medidas:

10 RESIDUOS SOLIDOS - Definir tipo y tonelaje mensual, excluyendo reciclaje:

pagina 5 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

11 RESIDUO ESPECIAL - Definir tipo y tonelaje mensual:

12 UTILIZACION DE AGUA / ESCAPES - Definir consumo de agua y escapes
(tratamiento especial, alcantarillado publico, agua superficial, etc.):

pagina 6 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

13 ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES LOCALES - Comentarios sobre aspecto
visual del lugar, ruido, polvo, vibracion, relaciones con la comunidad, etc.:

14 TRANSPORTE - Nimero de camiones entrados y salidos por semana. Consumos
Diésel:

pagina 7 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

78



15 CONSIDERACIONES ESPECIALES = PCBs, CFCs / HCFCs,
DISOLVENTES, etc.- Definir donde y como se utilizan / controlan:

16 NATURALEZA - Describir cualquier consideraciéon importante en cuanto a flora'y
fauna en el lugar o cercanias:

pagina 8 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

17 PREVENCION DE EMERGENCIAS: Valorar la planificacién y preparacién de
contingencias.

18 COMPARACION CON EL ESTUDIO ANTERIOR:

pagina 9 de 10
E1-A
Emision: o1
20.07.1998

FORMATO ESTANDAR DE ESTUDIO LOCAL

Nombre de la Compaiiia:

) Fecha informe:
Fecha estudio:

Compilado por:

19 RECOMENDACIONES Y ACCIONES PRECISAS:

20 REFERENCIAS DE ARCHIVO DEL INFORME - Detalle de las personas que
reciben copia de este informe:

pagina 10 de 10
E1-A

Emisién: o1
20.07.1998

SGMz2

INVENTARIO DE ASPECTOS MEDIOAMBIENTALES

Centro:
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, Impacto Plus Probabilidad | Puntuacién Probabilidad Categoria

Aspecto | Categoria | sobre el . ., . . |de de la

cantidad | de deteccién | intermedia .. . .

ma acontecimiento | importancia
Rev1sa.do y aprobado por E1-B1
Coordinador SGM | , . .,

.., pagina1de1 Emisién: 01

Emision: 20.07.1908
Fecha: o
SGM3

REGISTRO DE REQUISITOS LEGALES, REGULADORES Y OTROS

Categoria del Requisito:
Efecto Medioambiental:

Documento Fuente:

Resumen del Requisito:

Obligacion Impuesta:

Director Responsable:
Referencias cruzadas:
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Autoridad reguladora:

Estado Actual:

Comentarios:

pagina1de1

Revisado por Coordinador SGMA | E2-A
Emision: Emisién: o1
Fecha: 20.07.1998
INDICE DE REQUISITOS LEGALES

. Efecto . ‘s
Ficha Fecha Medioambiental Legislacion
Revisado y aprobado por Coordinador Eo-B
SGMA . .

. ., Emision: o1

Emision: 20.07.1998
Fecha: o

FORMATO DE CONTROL DE PROYECTO MEDIOMABIENTAL

Centro:

Ano:

Objetivo N°:

Fecha:

Por:
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Detalles del objetivo:

Obligacion legal / Politica:

Jefe del proyecto:
Otro personal involucrado:

Fecha de cumplimentacion de la meta:

Procedimiento de seguimiento:
Fechas de revision:

Recursos:

Plan de accion (pasos clave / fechas):

Aprobado por Director General | E3-A
Emision: Emision: o1
Fecha: 20.07.1998
SGM4

RESUMEN DEL PROGRAMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

Centro: Afo:

Director Resume Fecha Fecha Fecha
N | Objetiv | Are Responsabl | del Objetiv | Revisio | Cumplimient
° lo a p Plan de J P

e ./ o n o

Accion

Revisado y E3-B
Aprobado por Emision: 01
Coordinador SGM | Aprobado por Director General '

.., 20.07.1998
Emision: Pagina1de1
Fecha: &

ACTA
N° o000

SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

Revision por la direccion Fecha:
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Asistentes:

PUNTOS TRATADOS:

a) Cumplimiento y Certificacién ISO 14001.

b) Cumplimiento de las politicas y procedimientos corporativos y de la compaiiia.

¢) Cumplimiento de requisitos legales y otros.

d) Progreso de los objetivos y metas.

e) Adecuacion de la Declaracion de Politica Medioambiental.

f) Cambios inmediatos o futuros en las operaciones, tecnologias, legislaciéon y otros
temas que requieran actualizar el SGMA.

g) Requisitos de recursos.

h) Requisitos de formacion.

i) Auditorias, acciones correctoras y preventivas y otros indicadores de cumplimiento.
j) Accion precisa para corregir o prevenir cualquier deficiencia identificativa o
percibida.

k) Progreso de cualquier accion identificativa en reuniones anteriores.

1) Publicacién de documentos o informes SGMA.

Fdo.:

E3-D
Emisién: o1
23.12.1998

SGM - LISTA DE DISTRIBUCION EXTERNA DE INFORMACION
MEDIOAMBIENTAL

EMITIDO ENVIADO

FECHA | DOCUMENTO POR: A REFa.
E6-A
Fecha: Emision: o1

Fecha: 23.12.1998

SGM - REGISTRO COMUNICACIONES INTERNAS

Fecha | Documento Emitido Enviado Refa.
por: a:

E6-B
Emision: o1

Fecha: Fecha: 23.12.1998

PUNTUACION DE LA IMPORTANCIA DEL PRODUCTO
Fabricaciéon / Montaje del Producto

Producto / Grupo de Productos:

ETAPA
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Puntuacién estandar (+1) [+ [ (+D) [ (+D) | (+1) | (+1) | (1) | (+1)
La fabricacion / montaje utiliza
) +2 |42 |42 [+2 [+2 [+2 [+2 [+2

energia
La fabricaci6n / montaje utiliza agua |[+1 |+1 [+1 |+1 |[+1 |[+1 |+1 [+1
La fabricacion / montaje causa N N N N N N +5 |45
emisiones a la atmosfera 5 5 5 5 5 5
La fabricacion / montaje causa N N N N N w5 |45 |45
vertidos al agua 5 5 5 5 5
La fabricacion / montaje genera

. . +2 |42 |42 |42 [+2 [+2 [+2 [+2
residuos no peligrosos
La fabricacion / montaje genera R R R R v5 |45 |45 |45
residuos peligrosos / especiales 5 5 5 5
La fabricacion / montaje genera

. . -1 -1 |1 |1 |1 |1 [-1 |1
residuos reciclables
La fabricacion / montaje causa un R +3 |+3 |+3 |43 [+3 |43 |+3
impacto molesto 5
TOTAL
TOTAL IMPORTANCIA DE LA FABRICACION / MONTAJE DEL

PRODUCTO:

Pagina de

Revisado y Aprobado por

E7-A

Coordinador SGM Emision: o1
Emision: Fecha:
Fecha: 23.12.1998
PUNTUACION DE LA IMPORTANCIA DEL PRODUCTO
Envase Comercial
Producto / Grupo de Productos:
ARTICULO
El articulo esté fabricado a partir :5 :5 :5 :5 :5 :5 Ii Ii
de papel natural, sin imprimir 4 4 4 4 4 4

+3 |[+3 |+3 |+3 |[+3 [+3 [+3 |+3
El articulo esté fabricado a partir :5 :5 :5 :5 :5 :5 :5 Ii
de tablero natural, sin imprimir 4 4 4 4 4 4 4

+3 |[+3 |+3 |+3 |[+3 [+3 [+3 |+3
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. , . . |+6 |46 |+6 |+6 |+6 |+6 [+6 [+6
El articulo esté fabricado a partir N N N N N N N N
de plastico 4 4 4 4 4 4 4 4
+3 |¥3 (+¥3 |+¥3 [+t3 |[+3 +3 |+3
El articulo esté fabricado a partir 16 16 16 16 16 16 16 16
de metal 4 |+4 |+4 |+4 |[+4 |+4 |+4 |+4
+3 |¥3 (+¥3 |+¥3 [+t3 |[+3 +3 |+3
El articulo esté fabricado a partir 16 16 16 16 16 16 16 16
de otro material 4 4 4 4 4 4 4 4
+3 |¥3 (+¥3 |+¥3 [+t3 |[+3 +3 |+3
El articulo esté fabricado a partir |+7 |+7 |+7 |[+7 |+7 |+7 |+7 |+7
de la combinacion de varios|+4 |[+4 |+4 |+4 |+4 |+4 |+4 |+4
materiales +3 [+3 |+3 |+3 |+3 [+3 |+3 [+3
El articulo tiene texto impreso +1  |+1 |+1 [+1 [+41 |+1 [+1 | +1
, . , +1 |+1 |+1 [+1 [+1 |+1 [+1 | +1
El articulo tiene estéa coloreado
+3 |¥3 (+¥3 |+¥3 [+t3 |[+3 +3 |+3
El articulo es re-utilizable -2 |-2 -2 |-2 |-2 |-2 |-2 |-2
El articulo es reciclable -1 -1 -1 -1 -1 -1 -1 -1
TOTAL
TOTAL IMPORTANCIA DEL ENVASE COMERCIAL:
Pagina de
Revisado y Aprobado por E7-A
Coordinador SGM Emision: o1
Emision: Fecha:
Fecha: 23.12.1998
PUNTUACION DE LA IMPORTANCIA DEL PRODUCTO
Fabricacién / Montaje del Producto
Producto / Grupo de Productos:
Impacto | Ruta
El uso del producto causa emisiones a la atmosfera +5
El uso del producto causa vertidos al agua +5
El uso del producto genera residuos no peligrosos +2
El uso del producto genera residuos R
peligrosos/especiales 4
El uso del producto causa un impacto molesto +3
El producto debe ser eliminado como residuo no o
peligroso
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El producto debe ser eliminado como residuo

peligroso/especial 4
El producto es re-utilizable -2
El producto es reciclable -1
TOTAL
Total importancia del producto y su eliminacion:
. . E7-A
Revisado y Aprobado por Coordinador SGM . .,
.., Emision: o1
Emision:
Fecha:
Fecha:
23.12.1998
PUNTUACION DE LA IMPORTANCIA DEL PRODUCTO
Resumen de la Importancia del Producto
Producto / Grupo de Productos:
Categoria Puntuacion
Componentes del Producto
Fabricacion & Montaje del Producto
Envase Comercial
Uso y Eliminacion del Producto
PUNTUACION DE LA IMPORTANCIA
Revisado y Aprobado por Responsable SGM | E7-A
Emision: Emision: o1
Fecha: Fecha: 23.12.1998
PROGRAMA DE AUDITORIAS SGM
Periodo:
Area | Funcién | Auditor | En | Fe [Ma |Ab [Ma |Ju | J1 | Ag [ Se [ Oc [ No Di
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Fecha: Pagina1de1
Emision:

E8-A
Emisi6n: o1
23.12.1998

INFORME DE AUDITORIA SGMA

Fecha: Auditor:

Guia:

ASUNTO:

RESUMEN DE LOS HALLAZGOS:

AUDITADO:
AUDITOR: (DIR. RESPONSABLE O COORDINADOR SGMA):
ES8-C
, . Emision: 02
pagina1de1
12.04.2000
REGISTRO DE AUDITORIAS SGM
Pagina n® 1
Area auditada:
Auditor:
Accién
correctora
Audi ::fm;i PR NO Verifica | Fech | OK
u Fech ¢ de D. Fech do a coor | Comentari
t. no REF DES a fech . d
NO a conf. V. . | Finaliza |fec a/po | cierr | d. 0s
] reali r e SGM
Ne° da
z. [/
por
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E8-D

Fecha Emisibn:
. ., o1
emision:
23.12.199
8
REGISTRO DE INFORMES DE NO CONFORMIDAD SGM
Accion | Accion Verifica | Verifica | Prop | Fec
Infor . correct | correct | ., .,
me Fec |Emi |Asu ora ora cion cion . ha
. lid | Mej i
NoO. ha |sor [nto Fecha / | cumpli Fecha /|cumplid | Mej |Cier
Por a ora |re
Por da
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Fecha
: Paginaide1
Emisi
on:

E8-E
Emisi6n: o1
23.12.1998

LISTA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DEL SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL

Poseedor copia controlada

Localizada en:

Documento del sistema

Eo-A

Emision: Emision: 02
Fecha: 02.06.1999
INFORME DE NO CONFORMIDAD
Departamento Tipo de instrumento Referencia N°
Precision Intervalos de .

. . ., Fabricante
requerida calibracion
Comprobado Fecha Resultado Comentarios
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Fecha de emision: 30/01/98

Fo11/03

REGISTRO DE MANTENIMIENTO

Departamento

Tipo de instrumento

Referencia N°

Precision requerida

Intervalos de calibracion

Fabricante

Comprobado

Fecha

Resultado

Comentarios
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Fecha de emisién: 30/01/98 Fo11/03
EQUIPOS DE MEDIDA FECHA:

Tlp(.) de N° Referencia Plano N°

equipo

Usuario Departamento Ubicacion

Fabricante Fecha Exactitud

PLAN DE MANTENIMIENTO

Operacion Frecuencia Método

Calibracion

Ajuste

Comprobacion

FASE DE REFENCIA

Pieza Operacion Método De Uso

Uso de la galga en operaciones referenciadas en "Listado de Galgas" vigente O

DESCRIPCION UTILIDAD
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OBSERVACIONES:

INGENIERIA / CALIDAD | £gTADO DE | RESPONSABLE DPTO.
Fecha Autorizado UTILIZACION Recibido |Fecha
OPERATIVO
INSERVIBLE
Fos3/02
Emisibn:
23.12.1999

MATRIZ DE CUALIFICACIONES MEDIOAMBIENTALES

REQUISITOS DE CUALIFICACION

Politi Legl sl Au | Emisi Disp |Resid

. |ca Estruc | acion . . . Planes
Posi dis | ones Verti | osic. |uos Ene
cion M. tura M. SG |Atmé |[dos |[Resi |(Mini |rgia Emerg

Ambi [SGM | Ambie . 8l encia
M |sfera duos | miz.)
ente nt.

. E13-A

Revisado 3 .,
Emisio
por:

. ey n: o1
Emision: 20.07.1
Fecha: P

998

MATRIZ DE CUALIFICACIONES MEDIOAMBIENTALES
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Procedimientos importantes

Posicion |E1 |E2 |E3|E4|E5|E6 |E7 |E8 | Eg | E10 | E11 | E12 | E13 | E14 Etc

Revisado por: E13-B

Emision: Emisién: o1

Fecha: 20.07.1998
PROCEDIMIENTO

INTEGRACION NUEVO PERSONAL

Introduccion

Este procedimiento tiene por objeto establecer una serie de puntos a tener en cuenta
por los distintos Directores de Departamento y Director de Personal, con ocasion de la
integracion en nuestra Compania de nuevo personal.

Antes de la llegada de Nuevo Personal

Asegurarse de que otros miembros relevantes del Dpto. estdn enterados de la
incorporacién del nuevo personal.

Asegurarse de que estén disponibles los espacios de trabajo adecuados, asi como
cualquier otro equipamiento que sea necesario para el nuevo empleado.

En el momento de la incorporacion
El nuevo personal sera informado de la hora de comienzo de su jornada y a quién debe
dirigirse.

Asuntos clave a tratar el primer dia
e Completar todos los formularios que integran el expediente personal.
e Dar a conocer las reglas de la empresa y las distintas regulaciones \ habitos.
e Horario de trabajo, pausas para comer, etc.
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- Reloj y Ficha de Marcar.

Disposiciones que rigen en la empresa / Dpto. sobre vacaciones, ausencias por
enfermedad, permisos, etc.
Introduccion sobre el SGC y SGMA. Presentacion al resto de companeros del
Departamento y otros con los que habitualmente deba relacionarse.
Exposicion de la organizacion de la empresa.
Exposicion de los posibles riesgos que afectan al puesto de trabajo.
Breve descripcion del edificio donde se ubicara, sefialando en su caso el lugar
donde se encuentran:
Lavabos.
Vestuarios.
Teléfono.
M4quina de café.
Fotocopiadora.
Fax.
Instrucciones sobre incendios / Salidas emergencia.
Puntos de primeros auxilios.

Durante la primera etapa en la empresa

Revision de procedimientos generales.

Revision de procedimientos especificos del Dpto.

Dar a conocer las regulaciones sobre Seguridad e Higiene.

Seguimiento del periodo de prueba.

Controles con el Director de Dpto. acerca de la adaptacion a nuestra
organizacion.

Facilitar la formacién especifica del Departamento donde se ha encuadrado,
sobre las tareas concretas a realizar.

Nombre:

Integrado por:

Fecha de Incorporacion:
Integraciéon Completada:

Fo13/02
Emisién: 30.06.1997

Form E14-A

EMERGENCY MESSAGE
For immediate reporting of major incidents

To: Corporate Environmental Representative Fax:
cc. Corporate Communication e,
cc. Risk Management Administration |
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Tel:

Fax:

Tel:

Fax:

Tel:
Details
COMPANY..cocouriiiiiriiriitieiiteeeriee sttt e s sree s sreesesareesenne Works.ooo
Country Location....ccoovveeeeeeeereeeevnnnne.
Incident DALttt e et s e et aaaas
TIIM0C oottt ettt ettt e e ettt eees e st taaaess e et aasssesssstannsaessestannnsasssssssnnnnesssssssnnnnnssssnnnneses
| e 1o21 5 (o) s VOO RO PPPTRPRIN
Nature of
ACCIACIIE. ..ttt e e e e e e e e eeeeeeeetettrae e seeeseasassssssssessesssssesssnesnnnnsnnsnnsnnnsasssssssasees
Notified
AT OTTEIES ettt ettt e et teteeee s e ettt reesseettaasesssessanssasssessnnssesssssssnssnnssssssanssnssssssnnsnnnsssssnnnnns
Media
COVETAZE. ..eeeiuureeeiiieeiette ettt et s et e e bt e s s sbt e s ab e e s bt e s e e sbaessesbaesessbtesensaeesensaessnesennne
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Other significant Information

Name of person to contact for further

Initiator Emergency
MESSAZE. ..eeevieriiiiietietiieiiettee i ett e ettt e et ettt e e s s s bt s e e s s e bt s e e s s e bt s e e s s e baa e e st e be s snaa e

Form E14-B

INCIDENT REPORT
(Not to be used for Emergency Messages)

To: Corporate Environmental Representative | ............
cc. Risk Management Administration FaX:.oovvvvevieeeeieene

DETAILS
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Nature

Possible

GBS e euuteuneeetue ettt e etuaeeetaneseeaseseesanssesnessessnsseesssssessnessesnessesnssssssnsssesnnsseesnnssesnnsssennossees

Weather

COMIAITIONIS et tttteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeaeesa e aeeeeesassesesasssssssssesessennnnnsnsssnssesesssssessessessessssaseees

Substances involved:

Consequences:
To

DALRIS. ..o ee e e e e e e e eeeeeeeeeree e ——————

TIJUTIES. .ceeueeieneeiieeeeee ettt ettt

Material

persons:

Internal)
Damage
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Nature

ATTECTE. ettt ettt ettt et e e e e eeeeeesseeesaeeeaseaeesan s anaasaaesessssessessessssesnnnnnnnnnssessaseens

Authorities

TIIVOLVEA. ettt ettt e e e eeeeteeae e e s e seeseesaesasssssssssssssssesesssessasenssessesesseesessenns

Further details, comments, actions

Report

ATNOT et eeeeeeeeeeeeeeeeeeette s e s e e s s aaeaseasassasasssesessessessesnnnnnnnnnnnnasasseees

page1of1

Neo Maquina Producto

Plazo
recuperacion

de

Proveedor
alternativo

Revisado y Aprobado por:
Fecha:
Emision:

pagina1de1

PPS-1
Emisién: o2
23.12.1998

PLANIFICACION DE CONTINGENCIAS SGM

E14/APENDICE E: FORMATO A

PROCEDIMIENTO

Reinstalacion del Edificio y Maquinaria

Reinstalacion del Edificio y Maquinaria
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Linea .. de % Sobre |, . Plazo de
produccion Tipo de Proveedor

. valor total . . |Proveedor . entrega
(tipo de .. | maquinaria alternativo

produccion (meses)
producto)
Revisado y
Aprobado  por
. E14/E/A

Coordinador Errﬁé i(){l o1
SGM 20.07 19'98
Fecha: R
Emision:

PLANIFICACION DE CONTINGENCIAS SGM - PROCEDIMIENTO E14/APENDICE E: FORMATO B

Planes de Instalacion Planta:......cccceeveeeeeieeeieeieeeeee e
Meses
Linea de | ..
‘s . Tipo de
produccion (tipo de . . 1(2]3(4]|5]6|7|8]|]9|10]|11]12
magquinaria
producto)
Revisado y Aprobado por Coordinador SGM | E14/E/B
Fecha: Emision: o1
Emision: 20.07.1998
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PLANIFICACION DE CONTINGENCIAS SGM - PROCEDIMIENTO E14/APENDICE E: FORMATO C

Fuentes Alternativas de Suministro Planta:......ccoererienienienieieieseeee e
Meses

Linea de Produccién (Tipo de Producto) 1121314 |5]|6]7]|8]9]|10]11 |12 | Comentarios

() = capacidad externa como% de los requisitos totales

Revisado y Aprobado por Coordinador SGM | E14/E/C

Fecha: Emisién: o1

Emision: 20.07.1998
CONTROL DE ACTIVIDADES
Aspecto | Actividad | Parametro | Frecuencia | Responsable | Método | Registros
Revisado y Aprobado por Coordinador SGM [ E15-A
Emision: Emision: 02
Fecha: 16.12.1999

CONTROL OPERATIVO

NATURALEZA / DESCRIPCION DEL EFECTO:

PUNTUACION DEL SIGNIFICADO

DETALLES DE LOS REGISTROS LEGISLATIVOS / REGULATIVOS:

CRITERIOS OPERATIVOS Y LIMITES DE ACEPTACION:

RESPONSABILIDAD OPERATIVA / CONTACTOS DE EMERGENCIA:

REFERENCIAS DE LOS DOCUMENTOS:
PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS:

INSTRUCCIONES DE TRABAJO:

HOJA DE DATOS DE SALUD Y SEGURIDAD:
OTROS:

Emision:
Fecha:

Revisado y aprobado por Responsable SGMA

E15-B
Emisi6n: o1
20.07.1998
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Ccop
REGIS EMIS RESPONS IAS
TRO ggl S DESCRI |ION FEC | ABLE EEI;ISOE?{O/ EN IlflligC
GENE TRO PCION ACTU |HA | MTO./ORI METOD O POD ED
RAL AL GINAL ER :
DE:
Emisio E16-B
n: Emisién: o1
Fecha: 02.06.1999
TABLA DE ACTIVIDADES
Seccion:
N o .. . . T .
Actividad | Almacenamiento | Equipo ransporte Observaciones
Orden Interno
Revisado y
Aprobado por| , . EMI-4 A1
1de1 . s
Responsable SGM: pagina 1 de Emision: 02
Fecha: 23.12.1998
Emision:
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PERSONAL AUTORIZADO
Seccion
Actividad 11213 |4 |5 |6]|7 1011121314 |15]|16 |17 |18
Personal
Revisado 'y  Aprobado  por EMI-4 A2
Responsable SGM: Acina 1 de 1 Emision:
Fecha: pag 03
Emision: 23.12.1998
LISTA DE PRODUCTOS
FABRICA:
SECCION:

.y Toéxico: T
N° | Producto genérico | Marca comercial ESt?q? Ubicacién Inflamable: I

revision | (¥*) .
Peligroso: P

Revisado y Aprobado por Responsable SGM: EMI-4 A3
Fecha: paginai1de1 Emision: 02
Emisio6n: 23.12.1998

102



HOJA DE SEGURIDAD (VERTIDOS ACCIDENTALES)

Seccion:.......cceeeuveene

Producto Proteccion Protfecci()n. Lim!)ieza/ recogida de
personal medioambiental vertidos

Revisado y Aprobado por: EMI-14 A1

Fecha: paginai1de1 Emision: 02

Emision: 23.12.1998

CONTROL DE INSTALACIONES DE RIESGO POTENCIAL

Instalacié | Vertidos/Destin
n o

Emisione | Mantenimient
s )

Control externo

Empres | Periodicida
a d
. EMI-18 A1
Revisado y Aprobado por: . .,
, Emision:
Fecha: pagina1de1 02
Emision:
23.12.1998

103



1.4. Nivel IV: Registros

Los registros ambientales constituyen el soporte documental de referencia para
demostrar el cumplimiento de las directrices del manual de gestion
medioambiental y la conformidad con los requisitos de la norma ISO 14001.

Los diferentes procedimientos de operacion, procedimientos de nivel III e
instrucciones, definen los registros que se deben emitir y conservar para cada una
de las actividades a las que hagan referencia. Por otro lado, la norma establece en
sus diferentes apartados aquellos casos en que se requerird tener un control
mediante registros.

Sobre los registros, la norma, en su apartado 4.5.3, indica:

- Deben establecerse y mantenerse al dia procedimientos para su identificacion,
conservacion y eliminacion.

- Deben recogerse registros relativos a formacion, y a resultados de auditorias y
revisiones.

- Deben ser legibles, identificables y relacionables con la actividad, producto o
servicio implicado.

- Los registros ambientales deben estar salvaguardados de forma que puedan
recuperarse de forma sencilla. Asimismo, se archivaran protegidos contra dafos,
deterioro o pérdida.

- Debe establecerse y registrarse el periodo durante el que deben ser conservados.
- Deben mantenerse actualizados para demostrar la conformidad con los

requisitos de la norma.

104



1.5. Control de la documentacion

Los documentos del SGMA deben ser aprobados por una persona autorizada,
revisados periédicamente y, cuando no sean vigentes, deben ser destruidos y
sustituidos por otros.

Las empresas deben establecer y mantener al dia, segin el apartado 4.4.5 de la
norma ISO 14001, un procedimiento para definir la manera en la que seran
controlados los documentos que hacen referencia el SGMA.

Este procedimiento debe garantizar:

- La revision y correccion periodica de los documentos y la aprobacion de éstos
por personal autorizado.

- La rapida y facil localizacion, identificacién y clasificacion de los documentos
requeridos.

- La continua actualizacion de los documentos y la retirada de los obsoletos.

- Las versiones vigentes deben estan disponibles alli donde se lleven a cabo
operaciones esenciales.

- La correcta identificacion de todos aquellos documentos obsoletos que se
conserven por motivos legales o como referencia interna.

- Los documentos deben ser legibles, facilmente identificables, y deben incluir las
fechas de revision, asi como los responsables sobre su creacion y modificacion.
En el Grafico No.2 se muestran de forma grafica los sistemas de control de la

documentacion del SGMA, segtn la norma ISO 14001.
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Grafico No.2: Control de la documentacion del SGMA segiin la norma ISO 14001.

En realidad, este tema no deberia ser demasiado complicado de realizar, ya que
la mayoria de empresas estan informatizadas y cualquier procesador de textos
facilita este trabajo. Por otro lado, aunque si se deben controlar los documentos,
no se hace en la norma referencia explicita a los datos (cosa que si ocurre en otras
normas, como la ISO 9001 y la ISO 9002), lo que facilita bastante el proceso.

La documentacién debe tenerse actualizada como requisito indispensable del
proceso de mejora continua del SGMA. En efecto, los documentos son dinamicos
y van evolucionando a medida que van cubriéndose todas aquellas mejoras del
sistema, recogidas en el Programa, derivadas del proceso de mejora continua de
la actuacion ambiental de la empresa.

En consecuencia, si se afilade o modifica un procedimiento relativo a controlar los
niveles de contaminacion actstica, una instruccién de trabajo o el plan de
emergencia, por ejemplo, se tendran que reflejar todos estos cambios en una
nueva version del documento, si se quiere asegurar su puesta en practica y
cumplimiento.

Para conseguir tener la documentacion perfectamente identificada y ordenada,

se recomienda la elaboraciéon de un arbol documental, semejante a un listado
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maestro de documentos, en donde se recojan de manera jerarquica los diferentes
documentos de que consta el SGMA. Asi, cuando un documento sufre una
modificacién es facil detectar los documentos de orden inferior que deberan
adaptarse. En dicho listado deben introducirse c6digos mnemotécnicos que
permitan referenciar los documentos entre si.

Otra lista recomendable es la lista de distribucion de documentos, que permite
identificar a las personas a las que deben entregarse las versiones actualizadas y
retirar las versiones antiguas.

Como tultimas recomendaciones, se aconseja emplear soporte informéatico que
simplifique la realizacibn de estas tareas rutinarias del control de la
documentacion (aprobacion, edicién, distribucién, retirada de documentos
obsoletos, etc.). Conviene, ademas, que las aplicaciones informaticas sean las
apropiadas con el fin de optimizar el tiempo empleado en la ejecuciéon de estas
tareas.

En aquellas empresas que ya tengan implantado el sistema de calidad
ISO 9000, se recomienda la integracion total del control de la

documentacion en documentos integrados.
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CAPITULO 2.- AUDITORIAS MEDIOAMBIENTALES

OBJETIVO.- Dar a conocer los procedimientos de auditoria.

2.1. Introduccion

Desde la antigiiedad, la Grafico del auditor ha sido asociada a aspectos contables
y financieros. Los auditores originarios fueron personas a las que se les leian los
recibos y pagos de un establecimiento; de hecho, su etimologia la podemos
encontrar en el término latino audire, que significa oir.

La auditoria, como conjunto de técnicas contables, fue utilizada por los antiguos
egipcios; no obstante, ha sido méas recientemente cuando ha tenido su gran
desarrollo. En este sentido, la auditoria moderna ya se llevaba a cabo en el siglo
XIX en Inglaterra o en Estados Unidos, paises que fueron sus precursores. En
Espana, las auditorias han sido llevadas a cabo durante mucho tiempo bajo el
apelativo de Censura de Cuentas, efectuadas por el Cuerpo de Censura Jurado de
Cuentas. Mas recientemente, esta actividad cambi6 el nombre por el de Auditor
de Cuentas.

Estas técnicas de inspeccion han sido exportadas a otros contextos como el
control de las nuevas tecnologias. En estos ambitos, la auditoria abarca aspectos
como la calidad, la seguridad y el medio ambiente.

Para los economistas, hablar de auditoria, hasta ahora, significaba hablar de

auditoria contable. Veamos algunas diferencias:
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AUDITORIA CONTABLE AUDITORIA MEDIOAMBIENTAL

o Enfocada a usos medioambientales.

e Realizada con practicas varias no
establecidas.

e Actuacion interna realizada por
personal interno o externo.

e Voluntaria (actualmente).

e Anual, bianual.

e Dictamen acorde a  exigencias
especificas.

e Enfocada a cuentas
financieras.

e Realizada de acuerdo con
préacticas establecidas.

e Actuacion externa.

e Obligatoria.

e Anual.

e Dictamen de la imagen fiel.

Tal como podemos ver, la auditoria contable y la auditoria medioambiental
difieren en muchos aspectos. La primera esta enfocada a verificar los estados
contables de la sociedad, cuenta de resultados, balances, etc., para comprobar que
éstos representan la imagen fiel de la compania, es decir, que no haya diferencias
significativas entre, por ejemplo, el saldo de las cuentas bancarias en la
contabilidad y el saldo real del extracto bancario; mientras que la segunda, se
encarga de informar sobre el estado de "salud" medioambiental de la compaiia,
es decir, se encarga de ver de qué forma se realizan las tareas de caracter
medioambiental y comprobar que se actie de acuerdo con los criterios
medioambientales establecidos.

De todas formas, si nos fijamos mas atentamente, podemos comprobar que existe
una interrelacién entre ambos tipos de auditorias, y que se pueden complementar
ofreciendo un grado superior de informacion.

La variable medioambiental puede influir de forma significativa en el balance de
una empresa. Tomemos como ejemplo el valor contable de un terreno. Si la
empresa ha contaminado el terreno, el valor real del terreno seria el valor de un
terreno similar menos el coste de descontaminacion.

La auditoria medioambiental es uno de estos casos de "nuevas" auditorias. Tiene

sus origenes en la década de los 70, en los Estados Unidos, y su funcion no tuvo
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en su origen la inspeccidn, sino servir de instrumento de analisis a la direccién de
la empresa para una correcta gestion ambiental.
Las auditorias medioambientales representan y certifican la garantia de que se
realiza una buena gestion de las variables medioambientales en las empresas. La
mejor garantia de calidad, seguridad y productividad de una empresa se centra
en una buena gestion, en su sentido mas amplio y, en el caso de la auditoria
medioambiental, ésta se constituye en un instrumento basico para la gestion
medioambiental de la empresa.
Una auditoria medioambiental lleva consigo una serie de ventajas para la
empresa o para la sociedad auditada como pueden ser:

o Permitir reducir los impactos ambientales.

o Conocer y mejorar méas profundamente los procesos productivos.

e Mejorar la utilizaciéon de los recursos y aumentar su rendimiento.

e Aumentar la calidad de los productos elaborados.

e Aumento del beneficio econémico.

o Facilitar la obtencion de seguros, licencias, permisos, subvenciones,

descuentos, etc., pues asegura una relativa "transparencia” de la empresa.

e Mejorar la salud, seguridad e higiene de los trabajadores.
El incremento de la presion social motivado por una mayor sensibilizacion y el
desarrollo a nivel legislativo de complejas normas y leyes que regulan y castigan
la generacion de productos y actividades contaminantes, hizo plantear a las
grandes empresas la necesidad de llevar a cabo las primeras auditorias
medioambientales. En éstas el verdadero fin que se perseguia era verificar el
cumplimiento de las normas medioambientales e identificar los puntos o
procesos que estaban incumpliendo la legislaciéon, por este motivo se las

denominé auditoria de cumplimiento medioambiental.
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El desarrollo de este concepto inicial fue aprovechado por las empresas
americanas para implementar una herramienta de la gestion medioambiental
que les permitiese descubrir impactos medioambientales generados por el
desarrollo de la actividad. Su puesta en practica cumplia los objetivos de:
e Reducir al minimo los posibles impactos y, al mismo tiempo, los costes de
los datios.
e Aplicar las medidas preventivas y correctoras para la recuperaciéon del
medio.
« Evitar reclamaciones y sanciones, mejorando de esta forma la imagen cara
a la administracion y a la sociedad.
De igual forma, la auditoria medioambiental también serd una herramienta
imprescindible para evaluar responsabilidades por "delito ecolbgico", para fijar
primas de seguros, para valorar empresas en operaciones de compra/venta, etc.
El actual desarrollo de los Sistemas de Gestion Medioambiental constituye la
aplicacién més significativa de las auditorias medioambientales, otras situaciones
pueden ser los procesos de compras, absorciones y fusiones.
La aparicién de las Normas ISO 14000, que indican las reglas generales para el
desarrollo de un Sistema de Gestion Medioambiental, han provocado un aumento
del interés hacia la auditoria medioambiental por parte de las empresas. Todo
ello hace pensar en un rapido e importante desarrollo de las auditorias
medioambientales en este sentido.
2.2. Qué es una auditoria medioambiental
Por ser un concepto relativamente reciente, existen varias definiciones similares
de mayor o menor aceptacion:
La Auditoria Medioambiental (AMA) es un instrumento de gestion que

comprende la evaluacién sistematica, documentada, periédica y objetiva de la
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eficacia de la organizacion respecto a su sistema de gestion medioambiental y
los procedimientos destinados a ello. Su objetivo es:

- Facilitar el control, por parte de la direccion, sobre las practicas que pueden
tener efectos sobre el medio ambiente.

- Evaluar su adecuacién a las politicas medioambientales de la empresa.

HERRAMIENTA SISTEMATICA
Debe servimos para Que nos permita
poder tomar decsiones contrastar los
de todo tipo resultados con los
(técnicas, financeras, encontrados en
operativas...) otras plantas.
PERIODICA et OBJETIVA,
AUDITORIA INDEPENDIENTE
Qvf :gmbgam MEDIOAMBIENTAL
seguimiento en el -a— \ La credibdidad de
tiempo de las 2 AMA esta
drectamente
medidas tomadas.
refaconada con
independendia.
DOCUMENTADA -y
La metodologia

empleada en la
obtencdn y andlisis
de datos debe ser
flable y reconocida.

Grafico No.3: Aspectos que deben caracterizar a una auditoria.

Por qué se hace una auditoria medioambiental

Puede decirse sin exagerar que la razéon basica para realizar una auditoria
medioambiental es la supervivencia. Si bien cualquier otro tipo de auditoria es
necesaria para conocer el estado de la empresa, la auditoria medioambiental es,
ademaés, imprescindible por otros motivos: cumplir la legislacién, apaciguar la

presion publica y evitar sanciones.

112



a) Aumento de la sensibilidad pablica. La sociedad ha experimentado un
aumento de sensibilidad respecto a la problematica medioambiental. En su
mayor parte, este fenomeno es debido a los accidentes y desastres industriales
acaecidos en los tltimos afos en el mundo.

b) Endurecimiento de la reglamentacion medioambiental. Como
consecuencia del aumento de la sensibilidad social, las administraciones estan
normalizando y legislando en materia medioambiental, de forma que cada vez es
mas complejo el cumplimiento de toda la legislacién que afecta a una industria.
Ello justifica y motiva la aplicacién de planes de gestion ambiental y programas
de auditorias para controlar su eficacia.

c) Necesidad de evitar sanciones. Las empresas se enfrentan a nuevos
problemas con motivo de las normativas legales que dictan los organismos
publicos, lo que da lugar a sanciones.

Objetivos de la AMA

La auditoria busca poder definir y establecer un instrumento de gestion para la
empresa, ya sea interno o externo, basado en una evaluacion de la eficacia de la
organizacioén respecto a un sistema o norma de gestion previamente fijados.
Dicha evaluacion debera hacerse de manera sistematica, documentada, periodica
y objetiva.

Las distintas finalidades que busque la AMA determinaran su condicién, asi
podemos encontrar auditorias de cumplimiento, de minimizacion de residuos, de
clausura y pre adquisicion, de riesgos, etc.

Las auditorias mas frecuentes son aquellas en que la empresa busca conocer su
estado de cumplimiento medioambiental, respecto a estdndares legales o
respecto a requerimientos establecidos por ella misma, y en caso de necesidad,

conocer las medidas correctoras y de mejora a adoptar.
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Entre los objetivos de las AMA no se encuentra el resolver los problemas
medioambientales de la empresa. En este sentido, la auditoria no proporciona
respuestas, sino que recoge informacién e identifica los problemas. Las
soluciones a dichos problemas vendran dadas posteriormente cuando la empresa
adopte, en funcién de los resultados encontrados por la auditoria, las estrategias
necesarias dentro de las politicas activas y preventivas de la empresa, ademéas de
incorporarlas en sus objetivos y planes de actuacion.
Por lo tanto, podemos decir que si no se tienen en cuenta las necesidades
especificas de cada empresario o actividad, el objetivo que se puede denominar
como principal en un proceso de auditoria medioambiental es conocer el
estado actual de la relacion medio ambiente-empresa (actividad) y
detallar los derechos y obligaciones de esta empresa o actividad en
materia de cumplimiento legislativo.
Una AMA debe permitir reconocer a una empresa o actividad todas aquellas
areas conflictivas e implantar medidas correctoras, protectoras o
compensatorias, dar conocimiento de sus actuaciones a la opinion publica y
realizar todo ello antes de que algin organismo medioambiental interno o
externo le obligue a tomar medidas.
Los objetivos de una AMA son muchos y muy variados y los diferenciaremos
entre objetivos globales para cualquier actividad o empresa y objetivos
especificos para cada empresa o actividad. Los objetivos globales de la AMA
los podemos resumir en los siguientes apartados:

e Permite conocer al empresario la situacién medioambiental de la actividad

o empresa, teniendo un conocimiento exacto de:

- La legislacion medioambiental que afecta a la empresa o actividad.
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- El grado de cumplimiento en que se encuentra respecto a dicha
legislacion.

- Los riesgos derivados de su situacién actual en relacion a sus
responsabilidades juridicas.

o Establecer las necesidades medioambientales y determinar las medidas
correctoras técnicas y econémicas viables a aplicar con un determinado
orden de prioridades que permitan compatibilizar el cumplimiento de la
ley con un mejor posicionamiento en el mercado.

e Poder explicar a terceros mediante un plan de comunicacion externo o
interno las actividades de la empresa o actividad en lo que a proteccion del
medio ambiente se refiere.

En el Grafico No.4 se muestran los pasos a seguir para el cumplimiento de los

objetivos globales de la AMA.
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Grafico No.4: Pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos globales de la AMA.
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Una vez cumplidos los objetivos globales, también existen los objetivos
especificos de la AMA para cada actividad o empresa que son propios y
particulares de cada actividad. Estos objetivos especificos se pueden subdividir
por areas o sectores dentro de la misma empresa o actividad. De esta forma, se
determinaran, analizaran y corregiran todos aquellos aspectos medioambientales
incorrectos dentro de cada area o sector de la actividad o empresa.

No hay que olvidar, sin embargo, que la auditoria no es mas que una herramienta,
y no proporciona soluciones por si sola, sino que simplemente facilita su
identificacién.

La rapidez con que se producen las adaptaciones legislativas y la reciente presion
social han sido el motor que est4 llevando a la sensibilizacién empresarial por el
medio ambiente; sin embargo, en la mayoria de los casos, la falta de informacion
actiia como barrera para una adaptaciéon 6ptima de la industria.

Por todo ello, creemos que en este sentido es donde la auditoria medioambiental
puede suplir las deficiencias informativas de la industria y orientar al empresario
en la toma de decisiones.

En el Grafico No.5 hemos querido representar de forma muy grafica el objetivo

primordial de las auditorias medioambientales para el empresario.
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Grafico No.5: Imagen de la AMA segan el empresario.

Alcance de la AMA
Ala hora de realizar una AMA, es necesario definir claramente el alcance general
de la misma, asi como el alcance de cada fase de la auditoria, determinandose de
forma explicita los siguientes puntos:

o Los temas que abarca.

o Las actividades objeto de la auditoria.

o Las normas de comportamiento ambiental.

o El periodo que abarca la auditoria.

o Lavaloracién de los datos reales necesarios para evaluar los resultados.
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No podemos olvidar que la auditoria medioambiental debe abarcar desde
aspectos meramente organizativos hasta la gestion de los residuos finales, sin
olvidar la calidad ambiental del medio. Por lo tanto, el alcance de una AMA se
puede contemplar desde tres aspectos complementarios:

a) Organizativo. Analizando desde los aspectos legales de la situacion, hasta los
aspectos puramente organizativos o econémico-financieros.

b) Técnico. Llevando a cabo anélisis técnicos de la situaciéon de las materias
primas, e investigando los procesos productivos hasta la toma de muestras de los
factores del medio con mayores posibilidades de resultar impactados, un estudio
de la eficacia de las medidas correctoras, la gestion de residuos, etc.

c) Medioambiental. Estudiando los efectos que en el medio produce el
desarrollo de la actividad.

A pesar de todo ello, el alcance real de la AMA viene dado en funcion de las
necesidades de cada empresa. Por lo tanto, la frecuencia estara en funciéon del
riesgo a que se produzca un impacto medioambiental, la investigacion del proceso
productivo variara conforme a la adaptacién a los adelantos tecnolégicos por
parte de la empresa, la difusiéon externa vendra condicionada por el tipo de
producto final y la presion social estara en funciéon de la sensibilidad de la
poblacion del entorno.

Tipos de AMA

Como ya hemos visto en los demés apartados, en la mayoria de las empresas se
piensa que la auditoria es un tipo de anélisis. Esto es debido a que el sector
medioambiental es muy nuevo y ha generado gran cantidad de consultores que
para vender mejor su producto, anuncian como primera alternativa de su trabajo

la realizacion de una auditoria medioambiental.
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Por ello, y en funcion de las necesidades de cada tipo de empresa, nos

encontramos con muy variados tipos de auditorias en el mercado.

AMA de producto. Este tipo de auditoria hace un seguimiento total del
ciclo de vida de un producto, contemplado desde su nacimiento hasta su
muerte. Este hecho permite a las empresas verificar que los productos
fabricados cumplen con los criterios preestablecidos. Entre sus utilidades,
esta modalidad de auditoria se emplea en la adjudicaciéon de la etiqueta
ecologica.

AMA de proceso. Examina el proceso de fabricacion de un producto
determinado y su impacto medioambiental, siguiendo el criterio de
minimizacion de los efectos medioambientales, logrado gracias a los
procesos productivos implantados y la adopcion de tecnologias limpias.
AMA de residuos. Contempla el anélisis de la gestion de residuos y su
cumplimiento legislativo.
Este tipo de auditoria se efectia como primera etapa en el disefio e
implantacion de programas de minimizacién de residuos, ya que
proporciona informacion sobre el estado actual, para posteriormente
aplicar mejoras y comparar las desviaciones entre la actuacion realizada y
el programa establecido.

AMA de vertidos. Contempla el analisis de la gestion de vertidos y el
calculo del canon de vertidos. Nos da la informacion para establecer
programas de mejora que reduzcan el consumo de agua, su nivel de
contaminacion y el riesgo de los vertidos.

AMA de emisiones atmosféricas. Verifica el nivel de cumplimiento de
los limites que establece la reglamentacion sobre emisiones atmosféricas.

A su vez, este tipo de auditoria efectiia recomendaciones respecto a las
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acciones a tomar si se encuentran desviaciones respecto a la legislacion.
Sirve para establecer programas de mejora en este campo.

e« AMA de adquisicion. Verifica los costes medioambientales potenciales
derivados de la adquisicion de una empresa. La auditoria de enajenacion,
por el contrario, considera las actividades que deben interrumpirse, o las
explotaciones que deben venderse, a fin de reducir la intensidad de las
operaciones de la empresa con un elevado potencial de causar danos
ecologicos.

Quién hace la AMA

La AMA la realiza el equipo auditor. Este equipo auditor se define como una
persona o un equipo, perteneciente al personal de la empresa o exterior a ella, y
que posea conocimientos suficientes de los sectores y campos comprendidos en
el ambito de la auditoria, con amplias nociones y experiencia en relacion con los
aspectos técnicos, ambientales y de gestion, y con las normativas pertinentes, y la
suficiente formacion y pericia como auditores para alcanzar los objetivos fijados.
El equipo debe de ser lo suficientemente independiente para poder emitir un
dictamen objetivo. Los auditores deben estar preparados y cualificados
profesionalmente. Para realizar los exdmenes y los analisis correspondientes,
deben contar con una especializacién técnica y un conocimiento de la legislacion
medioambiental. Existen dos niveles de calificacion profesional: el auditor y el
lider del equipo auditor. Ambos profesionales deben estar respaldados con
documentos que acrediten su calificacion, capacidad y experiencia. El lider del
equipo auditor, ademas de los conocimientos técnicos mencionados, debe ser
experto en la realizacion de auditorias, ya que su funcion es organizar y dirigir la
auditoria, evaluar el resultado de la misma y preparar el informe correspondiente,

proponiendo a su vez las consiguientes acciones correctoras.
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El equipo auditor podra estar compuesto, entre otros, por los siguientes
miembros:

- Expertos en la actividad industrial, agricola o de servicios auditada.

- Expertos con amplios conocimientos medioambientales y del entorno.

- Expertos en procesos de dispersion.

- Expertos en servicios de proteccion.

- Expertos en correcciéon de impactos.

- Expertos en legislacién ambiental.

Los auditores desempenan la parte de la auditoria asignada bajo la supervision
del jefe auditor. Los auditores, ademéas de los conocimientos técnicos especificos,
deben tener capacidad de comunicacion. Para realizar la tarea de auditar, deben
ser capaces de extraer y proporcionar informacién. Para estas dos cosas es
necesario comunicarse de forma eficaz con todos los niveles de la organizacion.
A su vez, deben ser capaces de redactar informes claros y sencillos. La habilidad
para presentar temas complejos a una audiencia es otra faceta que tendran que
desarrollar, por lo que deberan expresarse con fluidez. Finalmente, el auditor
tiene que ser capaz de recibir la informacion del personal de la organizacion, por
ello debe tener la habilidad de leer y escuchar con atencion.

También es importante la responsabilidad ética del equipo auditor. Toda la
informacidn recogida y del informe realizado son datos confidenciales. Tanto es
asi que los consultores y auditores profesionales medioambientales,
especialmente en Estados Unidos, decidieron adoptar el siguiente decalogo
(extraido del Codigo de ética de los auditores ambientales, adoptado en EE.UU.

el 16/06/87):
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Los consultores medioambientales trabajardn honesta, objetiva y
diligentemente en el desarrollo de sus obligaciones y responsabilidades
profesionales.

Articulo
1

Articulo | Los consultores no participaran en acto alguno de naturaleza deshonesta,
II falsa y fraudulenta.

Articulo |Los consultores procurardn mantener y mejorar sus conocimientos

III técnicos, pericia y competencia.

Articulo Los consultores no tergiversaran conscientemente las situaciones Yy,

v cuando emitan una opinion, tendran que poseer razones suficientes que
soporten el juicio expresado.

Articulo Los consultores evitaran cualquier actividad que pueda perjudicar su

v capacidad para cumplir sus obligaciones y asumir sus responsabilidades
profesionales de forma objetiva.

Articulo Los consultores no utilizardn en beneficio propio, informacién alguna

VI confidencial obtenida en el curso de una auditoria. Tampoco descubriran

ningun tipo de informacion, salvo que ésta sea exigida por la Ley.

Como se hace una AMA

Una vez visto lo que es una AMA y sus objetivos, el siguiente paso a realizar es el
de la realizacién de la propia auditoria medioambiental. Llegados a este punto,
sera necesario considerar y analizar detenidamente varios aspectos importantes
a la hora de llevar a cabo la AMA, como pueden ser la identificacion de los
objetivos (tanto globales como especificos), la seleccion del grupo auditor y la
clara definicion de sus funciones, la determinacion en las que se dividira la AMA
y su planificacion temporal, el desarrollo de los instrumentos basicos y especificos
del proceso, el proceso de recogida, estructuracion, anélisis y valoracion de los
datos obtenidos, asi como el estudio de medidas correctoras y la elaboracion del
documento final.

A pesar de que, como se vera posteriormente, el proceso de realizacion de una
AMA es mucho mas complejo, para empezar a tratar este tema podemos ver en

la Grafico No.6 un esquema basico del proceso de una AMA.
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Grafico N.6: Principales pasos a seguir en un proceso de auditoria.

También es conveniente aclarar que no todas las AMA's tienen el mismo alcance,
por lo que los trabajos necesarios para su realizacién deberan adaptarse a las
necesidades de cada empresa y/o a los objetivos de cada AMA en particular.

De igual forma, también hay que resaltar que la practica totalidad de los procesos

de auditoria medioambiental incluyen la recogida de informacion, su posterior
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andlisis y evaluacion, la formulaciéon de opiniones sobre la situaciéon de la
actividad y la informacion sobre los resultados de la auditoria.

Como se puede observar en el Grafico No.6, a grandes trazos podemos dividir
una AMA en tres etapas basicas, como son las actividades de pre-auditoria, las
actividades de auditoria (o actividades clave llevadas a cabo in situ) y las
actividades post-auditoria.

Cada una de estas etapas basicas esta constituida por una serie de pasos a realizar:
1. En la etapa de pre-auditoria, fase de preparacion o fase preliminar se comienza
a preparar en el gabinete auditor la AMA y se analiza la situacion en términos
técnico-tedricos.

2. En la etapa de trabajo de campo, fase de ejecucion o fase de auditoria
(propiamente dicha) se llevan a cabo las actividades in situ comprobando y
verificando el grado de cumplimiento de la situacién estudiada en la fase de
gabinete.

3. Por ultimo, en la etapa de post-auditoria o fase de informe se analizan los
resultados obtenidos en la fase de campo, valorandolos y realizando un diseno de
las medidas correctoras de los impactos detectados. Todo ello se reflejara en el
informe final.

Una vez visto el esquema general de una AMA, estamos en condiciones de
empezar a desmenuzar y analizar mucho mas detalladamente cada una de las
etapas que componen la auditoria medioambiental. En el Grafico No.7 se
muestra de forma grafica la metodologia de una AMA de forma mucho mas

detallada.
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Grafico No.7: Metodologia de una AMA.

Fase de preparacion de la auditoria

El proceso de la AMA se inicia con una serie de actividades que tienen lugar antes
de que se realice la verdadera auditoria sobre el terreno.

Empieza con la asignacion del lider del equipo auditor e incluye todas las
actividades a realizar, como la seleccion del equipo auditor, definicion del
protocolo de la auditoria y la recopilacion de la informacién in situ.

Cada auditoria posee particularidades distintas a las deméas. No obstante, existen
unas fases comunes que, aunque pueden tener definiciones distintas para otros
consultores, siguen generalmente el proceso secuencial 16gico necesario para
organizar el trabajo de una forma racional.

Asi pues, en la fase de preparacion pueden tenerse en cuenta los siguientes pasos:

o Establecer contacto con la empresa a auditar.
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o Fijar el objetivo u objetivos de la auditoria, asi como su ambito de
actuacion.

o Fijar los recursos necesarios tanto humanos como técnicos, elegir una
autoridad en el equipo auditor, asi como establecer las normas y protocolo
a seguir.

o [Establecer las actividades en base a un orden cronologico, fijando un
calendario de actuacion.

o Disenar el sistema de muestreo, incluyendo visitas a la planta y entrevistas
con el personal.

e Llevar a cabo el proceso de obtencion y tratamiento de la informacion:
diagramas, procesos, organigramas, inventario de focos contaminantes,
datos de los libros de registro, en definitiva, una revision amplia del
historial de la empresa auditada.

o Revisar el proceso productivo de cada uno de los articulos fabricados por
la empresa, incluyendo un analisis del producto final. Esta revision debe

incluir aspectos como los riesgos de seguridad y de medio ambiente.

Andlisis tedrico de la actividad.
Disefio del sistema de muestreo.
Disefio del soporte documental.
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Grafico No.8: Aspectos que debe cubrir la fase de preparacion.
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Fase de ejecucion

La fase de ejecuciéon, también llamada trabajo de campo, examen, entrevistas,
etc., corresponde a la etapa de recogida de datos in situ. Contempla, por tanto,
todo aquello que concierne a la recogida de informacion -realizacion de
entrevistas, inspeccion de procedimientos, registros y documentacién del
sistema, etc.- en el lugar de la auditoria. Abarca el periodo de tiempo
comprendido entre la llegada el primer dia al lugar a auditar (reunion inicial) y la
partida definitiva del mismo. Constituye la fase méas operativa de la auditoria en
cuanto que comprende la recogida de informacién y el analisis de esa
informacion, este hecho lleva en ocasiones a confundir esta fase con la auditoria
misma.

Con el fin de encontrar la maxima informaciéon sobre el SGMA de la empresa
auditada, durante la fase de ejecucion se establecen cuatro apartados, en cada uno
de los cuales se aplican técnicas apropiadas a cada caso. Esta manera de operar
permite a la postre valorar con mayor precision el nivel de aplicacion y eficacia
del SGMA. Estos apartados son:

1. La reunién inicial.

2. El estudio del SGMA empleado por la empresa.

3. La verificacion de dicho SGMA.

4. Los encuentros entre el equipo auditor y la empresa auditada que permitan
alcanzar el didlogo fluido entre ambas partes.

En la reunion inicial debe contemplarse de forma detallada las bases del
programa de la auditoria: el programa de reuniones (fijando las personas a
entrevistar, el horario y los dias), aspectos referentes al muestreo y la encuesta
(por ejemplo, qué personas seran entrevistadas, etc.) o la estimacion de los

tiempos para las reuniones y tiempos para las inspecciones de campo. Este tipo
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de aspectos son importantes para conseguir que las actuaciones de la auditoria

interfieran lo menos posible en lo que es la actividad normal de la empresa

auditada.
Entrevistas y reuniones con:
- Responsables del SGMA de la empresa, —
- Responsables de la administracion medioambiental. -
m - Consultores externos participantes del proyecto —_—
0 actividad empresarial. o—
Reunion de condusiones generales
Verificacion Medicion de Determinadion
del deterioro contaminantes de la magnitud
medicambiental, del impacto,

Grafico No.9: Tareas a desarrollar durante el trabajo de campo.

La empresa auditada debera establecer un lugar en la propia planta donde pueda
reunirse el equipo auditador durante sus visitas, asi como contemplar las
medidas de seguridad necesarias para el equipo auditor durante sus inspecciones
de los procesos productivos.

También deben cuidarse aspectos menos advertibles a simple vista, pero de igual
importancia; por ejemplo, durante las entrevistas es preferible que el
entrevistador sea un auditor experimentado que cuide aspectos formales en la
entrevista, que permitan al entrevistado sentirse comodo y, en un tono de
cordialidad, exponerles las razones de la auditoria para que, asi, ellos describan
su actividad a la vez que contestan a las preguntas del cuestionario.

Para facilitar esta fase de ejecucion de la auditoria medioambiental es
conveniente dividirla en varias subAMA's, las cuales deben presentar una fase
de campo y otra de gabinete. En el Grafico No.10 se muestra de forma grafica

la division de la auditoria medioambiental en subAMA's.
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Grafico No.10: Aspectos que cubren las subAMA's.

Sub-auditoria medioambiental técnica

El objetivo de ésta es determinar cuéles son los problemas ambientales derivados
del proceso industrial de produccion y, en funcién de ello, esbozar las lineas de
actuacion mas adecuadas para llevar a cabo las adaptaciones necesarias (véase
Grafico No.10).

En una primera fase se estudia el proceso productivo, incluyendo:

o Anélisis de materias primas, origen, composicion y almacenamiento.
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o Calificacion y homologacion de suministradores.
e Andlisis sobre diagramas de procesos de puntos potencialmente
contaminantes y las razones de riesgo potencial.

Paralelamente, se toman muestras de las emisiones a la atmosfera, vertidos de
aguas residuales y residuos industriales, y se analizan balances de
materia/energia de cada etapa del proceso. La metodologia del muestreo y
analisis depende, entre otros, de los datos con que se cuenta, y se disenara
siempre con el objetivo de que los resultados obtenidos sean fiables y
homologables.
Se analizan también los sistemas de almacenamiento de residuos, ya sean so6lidos
o liquidos, asi como su destino final.
Cuando las caracteristicas del producto final asilo requieren se efectia un analisis
de los productos finales: composicion, almacenamiento, transporte, etc.
Todo ello sirve de base para proponer modificaciones en los procesos unitarios,
en funcion de las tecnologias disponibles para la solucién de los problemas
detectados.
Para conocer la situacion energética de las instalaciones, es necesario establecer
un método de evaluaciéon que permita diagnosticar el estado de los diferentes
equipos consumidores de energia. En este sentido, la auditoria energética se
establecera en base a los siguientes conceptos:
a) Fuentes de suministros energéticos, donde se analizaran la energia eléctrica,
los combustibles y el consumo total de energia.
b) Equipos consumidores de energia. Consumo de los distintos equipos y tipos de
energia requerida en el proceso.

c¢) Elaboracion del diagrama de flujo energético de la industria.
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d) Célculo de ratios energéticos y comparacién de éstos con los estandares del
sector.

e) Mejoras en el ahorro y en la conservacion de la energia, tanto debidas a la
gestion energética como a las mejoras en la transformacion de energia térmica y
en los consumos eléctricos.

Sub-auditoria medioambiental legal

Esta analiza detalladamente el nivel de cumplimiento de la legislacién por parte
de la empresa en estudio.

En ella se detallan las normativas que afectan directamente a la industria tanto a
nivel de CEE, nacional, comunidad autébnoma y municipio.

Los sectores mas afectados por la legislacion son las industrias quimicas, las del
metal, las de minerales, las que utilizan fuel como fuente de energia y las
industrias de eliminacion de residuos.

En esta subAMA legal no sbélo se expone el grado de cumplimiento de la
normativa vigente sino que se va mas alla, considerando asimismo la normativa
de proxima aplicacion y los riesgos derivados de ella.

Se analizan los puntos fuertes y débiles de la empresa y, coordinando con los
resultados obtenidos en la subAMA técnica, se proponen las soluciones mas
adecuadas en funcion de cada caso.

Sub-auditoria medioambiental de seguridad e higiene

En ella se delimitan las areas de riesgo potencial en base al conocimiento de los
procesos. Se analizan los procedimientos especiales con los que cuenta la
industria para garantizar la seguridad en el trabajo.

Asimismo, se consideran:

- Normativa relativa a Seguridad e Higiene.

- Mecanismos de seguridad.
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- Aparatos y utiles de seguridad.

- Accesos.

- Investigacion de accidentes.

- Planes de emergencia y de Seguridad e Higiene.

En base al analisis de la situacién actual, se sugieren las mejoras oportunas para
garantizar la seguridad en el trabajo.

Sub-auditoria medioambiental econémico-financiera

Las soluciones a los problemas medioambientales de la industria suponen a
menudo un importante volumen de inversion inicial. Para ayudar a las empresas
a acometer las adaptaciones necesarias, se han destinado fondos desde la
Administracion, especialmente para temas medioambientales, que abarcan desde
subvenciones a fondo perdido hasta condiciones favorables de financiacién.
Para muchas empresas, sobre todo las PYME, es dificil el acceso a estas ayudas.
A través de la subAMA economico-financiera no soélo se le facilita el acceso sino
que también se disena el esquema Optimo de inversiones y financiacién de las
mismas, teniendo en cuenta el posible incremento en costes de explotacion y los
ahorros potenciales derivados.

En la Grafico siguiente se muestra un esquema de los incrementos en costes de

explotacion y los ahorros derivados.
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Grafico No.11: Incrementos en los costes de explotacion y los ahorros derivados.

133



En definitiva, la subAMA econémico-financiera propone la estructura financiera
Optima para la puesta en practica de soluciones, considerando los beneficios
econOmicos derivados de la inversion, los incrementos en costes, el analisis de
costes de nuevas inversiones, adaptaciones y/o modificaciones y posibles fuentes
de financiacion.

Sub-auditoria medioambiental administrativo-medioambiental

En ella se tratan todos aquellos aspectos organizativos que pueden estar
relacionados, directa o indirectamente, con la gestion medioambiental. Se realiza
una revision detallada del organigrama de la empresa, identificando él o los
responsables del medio ambiente, cuando los hay, asi como sus funciones y nivel
de decision.

A menudo, la dispersion de competencias es uno de los factores que mas
negativamente contribuye a la mala gestion global en este campo.

A través de entrevistas y un seguimiento de las actuaciones mas significativas de
este campo se evalta la sensibilidad de la direccién y su actitud.

Se analiza también en este apartado la imagen externa de la empresa y sus
relaciones con grupos de presion implicados.

En base a todo ello se proponen las lineas de actuacion, en términos de
organizacion interna, que mas contribuyen a la mejora de la situacion
medioambiental de la empresa.

Fase de informacion o de informe

Abarca la recopilacion de las conclusiones del equipo auditor sobre un producto
tangible. Incluye la reunion final con el auditado y la realizacion y presentacion
del informe final de la auditoria.

El informe de la auditoria es la documentacion en la que se detalla el producto

final. Todo lo que se ha observado y se ha ido escuchando a través de las etapas
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anteriores, debe quedar finalmente por escrito en un documento que deberan leer
los demas. Por este motivo, debe ser congruente y redactarse con un lenguaje
sencillo, claro y directo, de forma que una persona normal pueda comprenderlo
sin necesidad de tener que hacer preguntas sobre el mismo.

El informe debe ser verificable. Es aconsejable que se incluyan anexos sobre los
documentos y temas que se traten. También es conveniente hacer referencia a los
lugares concretos donde se han observado los elementos que se citan, facilitando

asi su posible verificacion.
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Grafico No.12: Secuencia seguida en la fase de informe.

Por lo tanto, los objetivos de este informe final deben ser:

a) Proporcionar la documentacién necesaria para poder valorar el alcance de la
auditoria medioambiental.

b) Proporcionar la direccién de las informaciones sobre los resultados de la
auditoria y sus conclusiones.

¢) Demostrar las necesidades de acciones correctoras.

El informe final debera contener, al menos, la siguiente informacion:
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- Introduccion.

- Objetivos y motivos.

- Alcance de la auditoria medioambiental.

- Grado de cumplimiento de la politica ambiental de la empresa y del programa
de auditoria.

- Métodos empleados en la realizacion de la AMA.

- Grado de cumplimiento de los objetivos generales de la auditoria.

- Eficacia y fiabilidad de las medidas adoptadas para verificar el grado de
cumplimiento técnico y las repercusiones medioambientales.

- Cumplimiento de los procesos productivos.

- Areas de riesgo.

- Medidas correctoras.

- Plan de seguimiento del plan de medidas correctoras y establecimiento de la
periodicidad.

- Grado de cumplimiento de la legislacion vigente.

- Aspectos economico-financieros.

- Aspectos de organizacion y administracion.

- Recomendaciones.

- Anejos al informe.

La credibilidad y la aceptacion de un informe es mayor cuando se incluye un
resumen con una valoracién del comportamiento global. El resumen es la parte
maés importante y esperada del informe. Un resumen equilibrara el tono negativo
de cualquier hallazgo u observacion. En general, los seres humanos respondemos
mucho mejor a las criticas cuando nos dicen que el programa global funciona,
pero que algunas areas necesitan corregirse. Ello reforzard al equipo,

reconociendo su competencia.
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Concluido el informe sobre la auditoria, una reunién final permitira al equipo
auditor exponerlo a la directiva de la empresa auditada. Para dicha exposicion se
seguira formalmente el orden del informe escrito. Por tanto, las diferentes etapas
por las que una reunién final debe pasar son:

e Llevar a cabo un resumen de la auditoria.

o Explicar cualquier tipo de hallazgo, observacion o practica ejemplar que

haya sido encontrada en la auditoria.
o Dar cabida a que hayan posibles correcciones y explicaciones.
o Intentar apuntar los diferentes procesos de respuesta sobre los problemas
que puedan haber sido identificados, indicando su seguimiento posible.

La presentaciéon del informe la llevara a cabo la autoridad del equipo auditor,
quién entablara un contacto conversacional directo con el maximo representante
de la empresa auditada. Durante la exposicion no debe entrarse en detalles que
la alarguen, muy por el contrario, los aspectos relevantes deben ser tratados de
forma breve y distendida, pues paralelamente el equipo auditado estara leyendo
el informe y tendréa, por tanto, su capacidad de escucha mermada.
Una vez expuesto el informe de la auditoria en la reunion final, se presentara el
que se ha dado en llamar informe formal, del cual da fe el equipo auditor
responsable mediante una carta firmada.
Una vez llegados a este punto, podemos dar por concluida la AMA, aunque
normalmente se le suele anadir una tltima fase denominada de cierre o de
seguimiento de las acciones correctoras, refiriéndose a las acciones resultantes de
las conclusiones del informe. En la auditoria se detectan los puntos fuertes y
débiles del sistema, asi como las medidas correctoras y acciones a realizar. Esta
fase incluye el plan de seguimiento del programa establecido y la verificacion de

los temas de realizaciéon acordados.
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La fase de cierre de la auditoria abarca las actividades que siguen a la emision del
informe final. Las mismas se pueden clasificar en tres apartados:

1. Evaluacion de la respuesta.

2. Cierre definitivo de la auditoria.

3. Documentacion.

Estos elementos estan intimamente ligados con las acciones correctoras. Las
distintas actividades a corregir deben planificarse de acuerdo con el programa de
actuacion, estableciendo un sistema de gestion para alcanzar los objetivos
propuestos, estableciendo planes de verificacion y control de los mismos.

Segtn los acuerdos alcanzados, puede que el equipo auditor deba efectuar visitas
de seguimiento para la verificacién de los objetivos marcados.

En el caso de que las acciones correctoras duren largos periodo de tiempo, o
cuando su eficacia no se pueda determinar sin una auditoria de seguimiento, la
auditoria individual debe cerrarse y el seguimiento debe proporcionarse por otros
medios como un sistema de control de los compromisos. Finalmente, toda acciéon
correctora debe ser examinada durante la siguiente auditoria, regularmente
programada.

En la Grafico siguiente se muestra un planning orientativo de la disposicion en el

tiempo de las diferentes fases que componen la auditoria medioambiental.
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Grafico No.13: Planning orientativo sobre la distribucion en el tiempo de diferentes
fases de una AMA.
Relaciones entre el ama y el estudio de impacto ambiental
A pesar de que los estudios de impacto ambiental (EIA) posee muchas similitudes
con la auditoria medioambiental, ambas tienen, sin embargo, notables
diferencias: la evaluacion de impacto ambiental es obligatoria para la obtencion
de la autorizacion administrativa necesaria para la puesta en marcha de ciertas
actividades indicadas en la normativa legal correspondiente.
Las diferencias entre una auditoria medioambiental y una evaluaciéon de impacto
ambiental son, esencialmente, las siguientes:
e La evaluacion de impacto ambiental es un tramite obligatorio para la
obtencién de una serie de autorizaciones administrativas, mientras que la
auditoria medioambiental no esté relacionada con la vida administrativa

de la empresa.
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La evaluaciéon de impacto ambiental es, por tanto, previa a la construccion,
instalacion y puesta en marcha del proyecto en cuestion, por lo que esta
mas limitada temporalmente, lo cual es, por otro lado, una ventaja, puesto
que una vez realizada, si no hubiera modificaciones sustanciales en la
actividad, no debe volver a repetirse. La auditoria, sin embargo, debe
realizarse periddicamente durante el funcionamiento de la empresa, y es
un informe sobre la situacion medioambiental de la actividad auditada en
un momento dado.

La evaluacion de impacto ambiental es un estudio encargado por la
empresa y, por tanto, aunque en teoria su objetivo sea detectar todos los
efectos generados por el proyecto, en la practica su objeto es reducir al
maximo dichos efectos. Por el contrario, la auditoria, al ser un estudio de
interés para la propia empresa, debe cubrir totalmente sus objetivos,
detectando todos los fallos, deficiencias y riesgos.

La evaluacion de impacto ambiental tiene un contenido reglamentario y
constituye una obligacion legal, mientras que la auditoria ni tiene

contenido reglamentario ni es obligacion legal.

A pesar de todo, el objetivo principal de ambos estudios es el mismo: conocer el

impacto ambiental generado por una determinada actividad empresarial.

No hay que olvidar que si la auditoria se realiza después de la evaluacion de

impacto ambiental, la informacion y el contenido de ésta son un 1til documento

de trabajo que ayuda al equipo auditor en su tarea.

La auditoria de conformidad con la ISO 14001

Las auditorias internas requeridas por la ISO 14001 nacen como respuesta al

compromiso adoptado por la empresa en su politica de mejora continua, y como

parte del proceso de revision de la gestion medioambiental.
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Al auditar, se examina la conformidad y la efectividad del sistema de gestién
basado en la Norma, y después se informa de sus conclusiones a la direcciéon de
la empresa.

Las empresas que implantan ISO 14001 deberan realizar
peridodicamente auditorias para verificar el buen funcionamiento de
su sistema de gestion.

La auditoria del SGMA no se limitara a una auditoria de conformidad, sus
auditores, ademas, analizaran como esta funcionando el sistema y si se puede
mejorar; es decir, en caso de encontrar alguna deficiencia, la propia auditoria
puede contemplar la posibilidad de realizar un analisis de las causas que la han
provocado y sugerir un plan de accion preventivo, con el fin de que no se vuelva
a repetir.

A pesar de todo, no hay que olvidar que la auditoria constituye una "foto fija" que
refleja la situacion ambiental de la empresa en un momento dado, por lo que no
permite discernir la situacion futura de la empresa, ni siquiera a corto plazo.

La norma ISO 14001 define la Auditoria del SGMA como un:

"Proceso de verificacion sistematico y documentado para obtener y evaluar
objetivamente evidencias, para determinar si el sistema de gestion
medioambiental de una organizacion se ajusta a los criterios de auditoria del
sistema de gestion medioambiental marcados por la organizacién, y para la
comunicacion de los resultados de este proceso a la direcciéon”.

De la definicion se desprende que la auditoria debe recoger por escrito la
comprobacion objetiva, a través de una metodologia establecida, de evidencias
que determinen si el sistema se ajusta a unos criterios previamente fijados que

hacen referencia a la gestion medioambiental.
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La norma internacional ISO 19011, "Directrices para la auditoria de los sistemas
de gestion de la calidad y/o ambiental” desarrolla la forma de realizar auditorias
en organizaciones que tengan un sistema de gestion de la calidad, o un sistema
de gestién medioambiental implantado.

Esta nueva norma, de octubre del 2002, sustituye a las siguientes seis normas:

ISO Reglas generales para la auditoria de los sistemas de la calidad. Parte 1.
10011-1 Auditorias.

ISO Reglas generales para la auditoria de los sistemas de la calidad. Parte II.
10011-2 Criterios para la calificacion de los auditores de los sistemas de la calidad.

ISO Reglas generales para la auditoria de los sistemas de la calidad. Parte III.
100011-3 | Gestion de los programas de auditoria.

ISO

14010 Directrices para la auditoria medioambiental. Principios generales.

Directrices para la auditoria medioambiental. Procedimientos de

ISO 14011 o o . ., . .
4 auditoria. Auditoria de los sistemas de gestion medioambiental.

Directrices para la auditoria medioambiental. Criterios de calificacién

ISO 14012 . . .
4 para los auditores medioambientales.

Para llevar a cabo una auditoria con éxito es imprescindible contar con politicas,
procedimientos e instrucciones de trabajo. Por otro lado, es fundamental
seleccionar y preparar a todos los auditores para obtener los maximos beneficios.
La preparacion eficaz de un grupo de auditoria interno puede ahorrar
grandes cantidades de dinero en minutas de consultores.

La competencia de los auditores se basa en:

- Cualidades personales.

- Aptitud para aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos mediante la
educacion, la experiencia laboral, la formacién como auditor y la experiencia en

auditorias previas.
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Los auditores desarrollan, mantienen y mejoran su competencia a través del
continuo desarrollo profesional y de la participacion regular en auditorias

(Grafico No.14).

Competencia

Medio Ambiente
Conocimientos

Conocimientos

y habilidades y habiidades
genéricos especificos de
(73.1y73.2) medio ambiente

(7.3.4)

Educacion  Experiencia  Experiencia Formacion
laboral en auditorias como auditor

(7.4)

Atributos personales
(7.2)

Grafico No.14: Concepto de competencia.

Los auditores deberan basar su trabajo en la observacion directa, entrevistas con
el personal y examen de la documentacion recopilada de la empresa, de forma
parecida a como se realiza en las auditorias internas del sistema de calidad. En
este contexto, los registros, que recogen la actuacién medioambiental de la
compaiia, constituiran un soporte indispensable para que los auditores puedan
verificar la eficacia del sistema.

Por ultimo, decir que, a pesar de que el objetivo prioritario de la auditoria del
SGMA es el sistema de gestion y su correcta aplicacion, ésta también contemplara
algunas consideraciones referentes al cumplimiento de la legislacion vigente en

materia medioambiental.
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CAPITULO 3.- MANUAL DE AUDITORIA

Objetivo.- Proporcionar las plantillas y check-lists empleados usualmente en los
procedimientos de auditoria.

Para llevar a cabo una Auditoria ambiental, es necesario conocer, manejar y
analizar una gran cantidad de datos. Hay muchas opciones para recopilar estos
datos, pero lo méas aconsejable es la elaboracion de un cuestionario, adaptado a
la auditoria que se va a realizar y disenado para detectar:

- Los datos necesarios, para llevar a cabo el diagnostico y proponer las medidas
correctoras, que incluyen los datos de la instalaciéon auditada, de la actividad
auditada y de la legislacion aplicable.

- Los datos existentes (registros, listados, planos, permisos, reglamentos,
directivas, politica de empresa, objetivos, etc.) y por tanto

- las lagunas de datos que el auditor debe recabar del auditado o conseguir
mediante consultas, muestreos y/o analisis.

En los siguientes apartados se presentan diferentes fichas de recopilacién de
datos, que pretende ser bastante completa pero no exhaustiva, constituyendo un
ejemplo de un manual de auditoria, que el auditor debe adaptar a las
necesidades concretas del sistema auditado. No todas las fichas que se proponen
son necesarias en todas las auditorias, ni estdn todas las fichas que puedan
necesitarse en todos los casos.

El objetivo es dar a conocer al alumno esta metodologia de trabajo y ponerle en

situacion de generar sus propias fichas adaptadas a cada caso concreto.
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3.1. Datos generales de la auditoria

3.1.1. Empresa auditora y responsable de la auditoria

Empresa auditora

Provinci

3.1.2. Responsables de la empresa auditada

Responsable interno de la Auditoria
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»

AREA RESPONSABLE

Fecha inicio

3.2. Datos generales de la instalacion

3.2.1. Datos de la instalacion

Nombre empresa

....................................................... N.LLF

......................................................... Epigrafe
......................................................... Direccion Factoria
Localidad.......cccceeveemeenerneeneeieneceeenne Provincia......c.ccceeeeeeveeeneenneenneeneeenee.
CoPette e

Teléfono......ccceeieeieeiienienieeeeeeeee.

FaX.oooioooiiiiiiiiiiiiiiiiiccneicce

eMail....ccoviiniiiiie e

Sector industrial.........cccceeveevieriienniinncnnnen.
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Localidad.....cccoooveeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeenn,
PrOVINCIA..ccuuueeieeiiieeeeeeeiieeeeeeeeeaeeenes
Gt e e e e e e e eeeaeeeenanes

NS5 (0) o Lo JUUUUUUUUUUUUO OO R

3.2.2. Régimen de trabajo

P

AREA:
NOMBRE DE LA UNIDAD:

CODIGO:

Trabaja en continuo (S/N)......ccccveeeeeevreerverennenn.

En discontinuo (7701 F U
NO de turnos/dia......ccccceveeeveeeseenseenseenseenncenne.

Horario de trabajo.....cccceeeereeneenereeeeeee
N° de dias de funcionamiento:

(d/semana)........... (d/mes).......... (d/ano)............

Horas de operacion anual

N© de paradas de emergencia anuales por término medio
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........................................................ N° total de empleados......... N° de
Técnicos............

Potencia instalada (kW)

3.2.3. Descripcion de los procesos

Denominacion del proceso Descripcion simplificada

Observaciones y/o relacion de documentos adjuntos
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ias primas

3.2.4. Mater

NOMBRE DE LA UNIDAD

2

CODIGO

JopensIurung
uordadaa

op OIPoX
0}
udTuIrRUIdeUIR
op odry,
ea[dwo 3s

anb uo 0s9%01g

sopeprun

oue/} sopI9S

oue/} sopmbry

oue/suw Soser)

ewrd eroyew
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3.2.5. Productos fabricados

NOMBRE DE LA UNIDAD

2

CODIGO

uoIpadxd

op OIPSN
dIureUddeW[R
op odry,
ud3LI0

9P 0S920.1d

sopepru

(odn) e1Saouy

oue/} sopI[9S

oue/}
sopmbry

oue/cul SIses)

oyonpoad
PP SIquION
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ligrosas

d

ias quimicas pe

3.2.6. Sustanc

a) Sustancias peligrosas y/o téxicas utilizadas en la planta

o
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3.2.7. Planos y mapas

Diagramas de flujo:

¢Dispone  del diagrama de flujo del conjunto de la planta?

¢Dispone  del diagrama de flujo del conjunto de la planta?

Planos de implantacion:

Dispone de plano de implantacion (planta y alzado) del conjunto de la planta?

¢Dispone de planos de implantacion (planta y alzado) de los parques de
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almacenamiento? (75, I

¢Dispone de un plano de las canalizaciones de las aguas pluviales?

¢Dispone de un plano de las canalizaciones de las aguas residuales?

¢Dispone de plano de canalizaciones de fugas de equipos y tanques de

almacenamiento? (S/N).....ccccccevveevveernenn.

Mapas:

Dispone de un mapa topografico de la zona circundante a la planta?

¢Dispone de un mapa hidrografico de la zona? (S/N)
¢Posee informacion sobre los puntos especiales (nucleos de poblacion, parques

naturales, autopistas, etc.) en la zona de influencia de la instalacion?
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3.3. Documentos exigidos por la administracion
3.3.1. Aire
Orden de 18.10.1976 y siguientes sobre prevencion y correccion de la

contaminaciéon atmosférica de origen industrial (art. 33.1).

¢Estan realizadas las declaraciones anuales sobre las emisiones a la atmosfera?
Todas (720

Algunas (citar los afos)

3.3.2. Agua

Se realizan los controles exigidos para el pago del canon de vertido

Forma de pago:

Por volumen (S/N)....cccoveeeeciieeeeecrreeeeecveeen.

Por carga 727\ ) U
Posee el permiso de vertido (S/N).....ccceceeeuveeecuveenne

Por carga (S/N)...ccoeevveeeiieiiieeiecieeeeseineeens
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3.3.3. Residuos

Tienen cumplimentadas todas las hojas de declaracién anual de residuos

Existe el registro de fichas de aceptacion de los residuos

¢Esta completo?
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3.4. Utilities (Utilidades)

3.4.1. Vapor

P

AREA:
NOMBRE DE LA UNIDAD:

CODIGO:

Producido en la propia fabrica S/N).eieieeieeieeeenne
En caso afirmativo: ........cceceeeienieninnienieeeeeeeeeeieeeee Tipo de combustible utilizado

en la caldera (t/ano)

......................................................... Temperatura del agua de alimentacion a la caldera
(°C)

......................................................... Posee precalentador (S/N)....cccccevvvvierveeneenuennne.
Corriente de precalentamiento

......................................................... Temperatura del vapor generado (°C)

Presion del vapor generado (unidades)
......................................................... Cantidad de vapor generado (unidades)

Poseen  sistemas de recuperacion de calor del vapor agotado

En caso negativo:

Origen del vapor
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3.4.2. Energia eléctrica

¢Qué es PCB? Es el bifenilo ploriclorado (PCB) es un compuesto quimico formado
por cloro, carbén e hidrégeno. Fue sintetizado por primera vez en 1881. El PCB
es resistente al fuego, muy estable, no conduce electricidad y tiene baja volatilidad
a temperaturas normales.

Potencia instalada (kW)

............................................................. Potencia consumida (kWh/dia)

¢Poseen estacion transformadora (S/N)? ....ccceeeeierceeenieeiieeceeecee e see e
¢Existen transformadores con PCB (S/N)? .iooiiiiiiiiiieiiieeieeseeenresseesseeeeseeeeeanes
¢Existen otros equipos con PCB (S/N)? ...oooiiiiiiiiiiiiiinieenieeneeeereeeieeeeee e En
caso afirmativo:

Sistema de almacenamiento de los PCB

.............................................................. Sistema de retirada de los PCB
.............................................................. Drenajes de la estacion transformadora
(destino)

.............................................................. En caso negativo:
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3.5. Consumos y calidades del agua

3.5.1. Agua utilizada

Consumo total diario (M3).eeererverenene. Consumo medio mensual
(600 3 TR

Utilizacion:

(a) Refrigeracion y procesos no contaminantes (m3/dia)........ccceeceeeeeeecieenseenseesseesieeens
(b) Incorporada a los productos (m3/dia).....ccccueruenee.
(c) Uso doméstico (Mm3/dia)..ccceeereeenieeeieeeieenne.

(d) Procesos causantes de vertidos contaminantes (ms3/dia)

Procedente de suministros

Compania suministradora
Consumo medio mensual (6505 SUUU

UHILIZACION . ..o e oottt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeteaae s nnaeaeseesasssssssssssssessssnennnnnnnn

Explotacion directa de aguas superficiales

Emplazamiento de la captacion

............................................................... CaAUCE..eeeeeeeinrreeeeeciieeeeeeerreeeeeesrreeeeesesaane
Localidad........ccccceevuveeeriercieeieeeieeeieeeeeeee Provingcia......cccoeceeeevveeeieiieenniieeeceeeseeeeeenne
Equipos elevadores.........ccoveeveeerieesienieneeee e Potencia
(KW .ttt

Consumo medio mensual (6505 SUUU
CONCESION....veeeereeeieeeieeeeeeceeesreeeeeeseeeesveens

UHIZACION. ...uveeeieeetieeieeeieecteeeteeete e st e e e te s s te s e e e et e e saaessseessseessaessaaessaasssaessseesnseens
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Explotaciéon directa de pozos:

Ne de POZOS...eeeeveeerereneennnens Emplazamiento de los

Consumo medio mensual (65053 FOU T
Organismo CONCESIONATIO. ....eeeeueeeeeeeeeeneeeaaeeenne
No expediente.......cccceevueerueennee. Afio...............

U ZACION. .. oot eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereneeeeeeannnaeseeennnnns

Procedente de reutilizaciéon en planta:

Consumo medio mensual (65053 FOU T
(@) To0-) s LRSS UU PP

Directamente de proceso (m3/dia)....cceeeeecrreeeennnenn.
Planta depuradora (m3/dia).......cccccceeevuveeecreennnnen.
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3.5.2. Acondicionamiento del agua

Volumen de agua acondicionada (m3/dia)

Operaciones de acondicionamiento:

(1) Cloraciéon ) 5
) i) Filtracion
(2) Sedimentacion 5
)] Floculacion
(3) Decantacion Lo
S , . . 109 Desionizacién total
(4) Descalificacion ~ via quimica o
. ) .. (o) Neutralizacion
(5) Descarbonatacion via  quimica
.. (11) Otros
(6) Desendurecimiento
Productos empleados en el acondicionamiento:
Cal (kg/dia)....cceevureeerieeeieeeeieeecree e
Acidos (kg/dia)...ccceeeueeeeieeieieeeeeeereeee
Sal (kg/dia)....cceevueeeerieieieeeecieeeree e
Cloro (kg/dia)....ceeeeueeeeieieeeeeceeeeceeeeee e
Sosa (kg/dia)...cceeeueeeeiieeeieeeeeeeceeeeee,
Floculantes (kg/dia)...cccceeueereeeieieeeieeeenen,
Otros (especificar)
Origen Prod.
Volumen | Método de Potencia
del quimicos Destino
(m3/d) acondicionamiento (kw)
agua empleados
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3.5.3. Agua de proceso

-

AREA:
NOMBRE DE LA UNIDAD:

CODIGO:

Cantidad de agua de proceso (m3/ano)

¢Se incorpora al producto? (720\) ST
¢Se reutiliza? (S/N).eiieeeceeeeeeceeee e,
¢Se depura? (S/N).eeieeeeceeeeeeeree e
Se vierte a
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3.5.4. Inventario de calidades de aguas de proceso

PROCESO

Caudal

m3/h

CALIDAD AGUA DE PROCESO

Salinidad

Soélidos

suspension

en

Dureza

Materia

organica
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3.5.5. Agua de refrigeracion

(@) To0-) s LTSRN

T €N OTIZEN: ceeveeirreeieeireeeeeireeeeerrreeeesareeeeseaeeas

(OF: 1510 Te F:Te M G20 EFF: 1 (o) NS

Calidad: Dureza (Unidades): .....coeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeereenenenes

Salinidad (UNIdAades): .....eeeveeeeieeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

¢Poseen refrigeracion en circuito cerrado (S/N)?:
LY 53 0 4 B2 KOOSR

¢Existen procesos de refrigeracion en los que el agua y los productos entren en
contacto directo (S/N)? ...eee e e e e e

Agua empleada (m3/dia): .cocooviiriiiie e Destino:
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3.6. Contaminacion atmosférica

3.6.1. Datos generales

Existen datos de la red de control de inmisiones (S/N)

Datos meteorologicos:

¢Conoce los datos meteorologicos de la zona

Viento Dominante:

Direccion (S/N)..ccccccveeeeecrireeeeecreeeeeereeee e

Irradiacion solar (S/N).....cccccvveeeeecveeeeeccnveenn.

Precipitaciones (S/N)...cccccceeervvrieeirciveerennnnen

Nubosidad (S/N)...cceeeccveeeeecireeeeecrree e e

¢En qué forma estdn almacenados? ........cccccviiviiiiriiieeenneen.

Velocidad (720

Humedad (720

Temperatura del aire (S/N)..ccurrreennnes

(S/N)?

cercanias
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Manuales N O et eeeeeeeeeeeeeeeeseannnnns

Parametros mMedidOS: ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenneeeeeennnnnns

Controles e qe e Controles e qe e
; Periodicida Y Periodicida
Parametros Manuales d automatico d

n° S

SO,

Particulas en

suspension

Particulas

sedimentables

NOx

O3

Hidrocarburos

CO

Otros

LOCAliZACION. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees
(X-UTM, Y-UTM)

Conoce la existencia de otro(s) foco(s) emisor(es) en la zona

COUANTOS? e ————eeeen———aaean————aaann———

LOCAliZACION. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaes
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3.6.2. Datos de combustibles

Capaci Capacidad de |Porcentaje anual de
Tipos |dad Az |fuel-oil usado [uso
Cen
de calorifi ufr
1zas Nor Ot
combu | ca € |An Maxi |Invi |Prim [Ver
. (%) ma o
stible | (keal/u (%) | wal ma/h |erno |avera | ano
. 1/h o
nidad)
Carbon | kcal/kg t
Fuel kcal/1 1
Gas kcal/m3 m3
Madera | kcal/kg t
LPG kcal/1 1
Otros
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3.6.3. Datos de los equipos de control

Colector Colector
ITEM

primario secundario
(a) Tipo (ver codigos)
(b) Fabricante
(¢) Modelo

(d) Ano de instalaciéon

(e) Identificacion

(f) Contaminante controlado

(g Emision del contaminante

controlado (si se conoce)

(h) Caida de presion

(i) Eficacia de disefio

(j) Eficacia en operacion
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3.6.4. Identificacion de fuentes de emision

P

AREA:
NOMBRE DE LA UNIDAD:
CODIGO:

Punto de emisiéon (n°)

............................................................... Fecha permiso

............................................................... Regulacion(ones) aplicable(s)
Emision Método de
permitida contaminacion

Emision de particulas (mg/Nm3)

Emisiones SO, (mg/Nm3)

Emisiones NOx (mg/Nm3)

Emisiones otros gases (mg/Nms3)

(especificar)

Calibracion de equipos (periodicidad)
......................................................... Estado de cumplimiento
......................................................... Controles:

AMDIentalesS.....oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaees Chimenea
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DATOS DE LOS PUNTOS DE EMISION
Identificacion del punto de emision

Tipo:
Circular, Diametro interno en la salida (unidades)

......................................................... (L)oot

b 02N ISPt

Altura

Por encima del techo (Im)........eevveveeveeeeeeeeeeeeeennes

Por encima del suelo (M) e
Salida gas: T (°C)eceereeecereeeiieecieeereeeeeenne

Volumen (NIM3)....ccoovvvrreeeeeiieeenrreeeeeeeeeeennnns

Velocidad (M/MINUL0)..uveeeeecrreeeeeireeeeeereeeeeenns
Equipos de control en continuo (751
TIPO.ceeeieeeeeeeeeeeee e

Fabricante........ccocceeveenveenveennienneeneeenne
Modelo......oovrierrieniieeiiiieeeeeeeeee Contaminante(s) controlado(s)

Si las emisiones de esta fuente han sido identificadas, incluirlas en un apéndice
especificando:

Método de determinacion, Test de emision y Factor de emision.
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aminante emitidas a la atmosfera

L4

3.6.5. Concentracion y carga cont
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3.6.6. Inventario de emisiones: procesos industriales
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oue[d
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3.6.7. Inventario de emisiones: procesos de combustion

()
BOUDWIIYD
vINV

(swiN/Sux)
SOUOISTUIY

BORIYY

JI0}99.L10D
oAanyisodsi(q

(swiN/Surx)
UQIRIIUIIUO)

dQueuIrWIBIUO0D
op odig,

Do) L

(sWIN/Y)
S9juaN[Jo

repnep

(oue/y)
ofeqex)
op odwary,

[enue
ownsuo)

IqIISNquUIod
odry,

oue[q

peprun
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3.7. Aguas residuales

3.7.1. Aguas residuales de los procesos

AREA:

NOMBRE DE LA UNIDAD:
CODIGO:

Materias PIIMAS: et
Productos: e
Caudal de agua de proceso (unidades)

......................................................... Caudal de aguas residuales (unidades)
......................................................... Vertido:

CONtINUO....evvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerrraaaaes | D) TSTeT0) 1 81 10 Lo JAR
Caracteristicas A.R:

DQO (mg/1)

DBO5 (mg/1)

......................................................... Toxicidad (mg/1)
......................................................... S.S.(UNIdades) ..ccuvveveiiiiiieieeieee e
TOC) tetieeeteeeeeeeeeeeeeeeeeteeeseessveeessesannees

Otros (especificar)

......................................................... Composicion

Método(s) de analisis

......................................................... Reglamentacion aplicable
......................................................... Nivel de cumplimiento
......................................................... Existe recirculacion del agua de proceso (S/N)

CEIN CUAL? et eee e e e e e e e aeeaes

Destino de las aguas residuales:

L L L] L]

Almacenamiento Incineracién Incineracion Vertedero
en planta fuera de planta controlado
Inertizacién Recuperacidn Envid a Descarga Otros
en planta de planta directa directa (especificar)
recuperacon

En caso de retirada de las aguas residuales ¢qué empresa se encarga?

¢Qué destino tiene?
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3.7.2. Planta de tratamiento de aguas residuales

Flujos que confluyen en la planta sin pretratamiento

Posee arqueta de registro (S/N).....cccceeeveeeeveennen.

Caudal a la entrada (1/h)

Accesible (S/N)..........

......................................................... % sobre el total de aguas residuales en

COMPOSICION MEDIA
DBO5(MEZ/D).cccrieieiieeeiieieiieeeeeeeceeeeeaeenns

DQO (INZ/D).ceeerieieieeeieeecieeeeeeeeeereeeveens

......................................................... Capacidad de

......................................................... Tipo de tratamiento

Toxicidad (mg/D).........

SEMANAL.:

las  balsas de
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PRODUCTOS QUE SE CONSUMEN EN LA PLANTA DEPURADORA:
Cal (kg/dia)....cccooveerrreeeerreeerieeeieeeeieeeee

Sal (kg/dia).....cccovveervreeriieeecieeeeieeeeieeenns

Sosa (kg/dia)..cccceeereeeeiieeciieeeeeeeeeeeeee
Acidos (Kg/d1a).......ccvememememieeeeeereeereeeeeeenn.

Cloro (kg/dia)......cccceueeeeveeecreeeciieeeieeeeenen,

Floculantes (kg/dia)...cccevueerereenerieeereeeenen,

Potencia instalada (kW)

CARACTERISTICAS DEL AGUA A LA SALIDA:
Caudal (unidades)

Composicion:

DQO (INZ/D).ceirieeereeeieeecreeeereeeerreeecveens
DBO5(MEZ/1).cccerieieiieieieeecieeecieeeevee e

Toxicidad (INZ/D)...c.vveeeerreeeeieeeeiieeeieeeerieeae

T I 8000 T =T (<TS]S

Metales (especificar)......ccccceeeeceeeeceeeecneeennnen.
HiIdIOCAIDUTIOS. .. .vvitiiiiieiieieeeiittee ettt eeeerrrr e e e e e e eeasrrbeeeeeeeesesssssssnes

Otros (especificar)
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OTROS:

Se reutiliza el agua en la fabrica (S/N)

......................................................... Se vierte directamente a rio o mar (S/N)

Se vierte a colectores de la red de saneamiento (S/N)
......................................................... Produccion de lodos (kg/dia)
Sistema de secado o deshidratacion de lodos

......................................................... Destino de los lodos

......................................................... Nivel de cumplimiento
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3.7.3. Inventario de corrientes de aguas residuales

(ux)

BOUDWIIYD  BINY

dIqedrde
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oxpweIeq

(oxaue oN)
(N/S) SIsIpuv

uoonpoxd

op ounny
(sepeprun) [epne)
(0sad%0ad [op

031pod) waSLIQ
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3.7.4. Datos generales de los receptores de aguas residuales

COLECTORES DE LA RED DE SANEAMIENTO:
Dimensiones del colector (unidades)

Existe prohibicion de verter alguna sustancia (S/N)

......................................................... ¢Cuéles?

AGUAS SUPERFICIALES:
PlUVIOM O T a: e —eeaeeet——aeeean——aaaann——aaas

Posee datos de la pluviometria de la zona

......................................................... Fecha

CAUCE: coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeseeeeeeasennnns Posee datos de los aforos del cauce
receptor (S/N)

......................................................... Caudal de estiaje del cauce receptor (ms3/s)
AGUAS SUBTERRANEAS:

Posee un mapa hidrogeologico del sistema de acuiferos de la zona (S/N)

Posee datos de la calidad de los acuiferos (S/N)
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AGUAS COSTERAS:
Conoce la batimetria de la zona (S/N)

......................................................... Conoce las corrientes de la zona (S/N)
Conoce las mareas de la zona (S/N)

......................................................... Posee datos de la calidad del agua (S/N)

......................................................... Existe emisario submarino (S/N)
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3.8. Residuos

3.8.1. Residuos de los diferentes procesos

P

AREA:
NOMBRE DE LA

CODIGO:

UNIDAD:

Identificacion del residuo (Codigo)

Estado fisico (liquido, sélido, pastoso, polvo)
......................................................... Proceso de Origen
......................................................... Punto de descarga

......................................................... Cantidad producida/unidad de

......................................................... Total anual
......................................................... Composicion

......................................................... Poder calorifico inferior (kJ/kg)

(Nota: Dentro de residuos incluir los materiales rechazados, obsoletos, fuera de

especificacion, y los envases que hayan contenido sustancias toxicas y peligrosas)

producto

Método de gestion:
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Destino de las aguas residuales:

L ] ] U]

Almacenamiento Incineracién Incineracidn Vertedero
en planta fuera de planta controlado
|
D
Inertizacion Recuperacion Enwid 2 Descarga Otros
en planta de planta directa directa (especificar)
recuperacion

En caso de retirada de las aguas residuales équé empresa se encarga?

¢Qué destino tiene?

FORMA DE ALMACENAMIENTO:
Residuos embalados (S/N)
Residuos en tanques (S/N)....ccccceeevveerveerveerseennne

Otros (especificar)

OTROS:

Puede reunirse con las aguas residuales para su tratamiento en la planta depuradora

Existe algn tratamiento previo a la evacuacion de los residuos

Existe recirculacion al proceso (S/N)
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cA CUAL? e e e e s e e e aaaaaaas
Potencia consumida en la instalacion

Conoce algin sistema para minimizar la producciébn de este residuo

CCUAL/ES? ittt

ANALISIS DE LIXIVIADOS:
Método(s) de ANALISIS. ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeanae
¢Asimilable a RSU (S/N) 2 ettt
¢Es posible llevarlos a vertedero controlado (S/N)? .....ccccueeeieiiieiniennieerreesee e eeee e
¢Necesita ser inertizado (S/N)?....ccccceevveevveenen.

Reglamentacion aplicable
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3.8.2. Inventario de residuos

3.8.2.1. Residuos industriales generales

Métodos de eliminacién y

)
® 3] . . .
8 _g cantidades eliminadas
S :
A oy
i & ©
: 2y | 2
= & =
n

< o | &8 o o
! Q Q = i NS)

] o P o
N 7 o~ ) 5}
o U= T =i~ o &
~ S0 ‘= = Q
« e =T gl = — ) =
Foul =] opt O Q ] 2] [= opd @
=} P -~ o) - ol o -: =]
) fhi) : « pc opmi : [ 3] [3) [
< %) S>a & Q Q o Q -

Residuos de alimentos

R. de limpieza de suelos

Papel y carton

Madera y serrin

Chatarra y recortes de

metales

Plasticos

Vidrios

Otros:
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3.8.2.2. Residuos de caracteristicas inertes

orel 3 . L4
< § 8 Métodos de eliminacion y
- "g E cantidades eliminadas
= - = ¢
Naturaleza de los residuos % R <
| LR | B = | B
Q " o S Q
= cSEag = s | = ) e
= B9 © v LA = o= 2
S| E2 £ | 2| 5|9 (68 | £
173 25T |E| 9|8 |2 9| E
= QO s Q > !:4 Q| mi @ > o

Escombros

Arenas de moldeo

Refractarios

Escorias

Cenizas

R. de cerdmicas y porcelanas

Tierras de desmonte y arenas

Lodos y fangos inertes

Otros
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3.8.2.3. Residuos inorganicos de caracteristicas especiales

Métodos de
eliminacion y
cantidades
,.g 2| © |eliminadas
— =
Naturaleza de los g Bl D
%) ) .a
. Q. Q
residuos S S Sag| & ~§
opmi opmi Mo« o o
1)) = Z} = o o= (%) o (3]
a': 5] a"‘ 03 omm L FG o= s
B2 | 58| H|E|E|5 €8
- - | ES8S| = | 8| Q|T o
2| Q| 2| &SS| = | 0] 9 o | =
gAY R |oRA| O B 2| 8|5

R. Sélidos, fangos o
liquidos que contengan:
Sb, As, Ba, Be, Cd, Co, Cu,
Sn, Hg, Mo, Ni, Pb, Se, Ta,
Ti, V, Zn o sus compuestos

Amianto y asbestos

Refractarios

Catalizadores, etc

Banos fosfatantes,
desengrasantes
CrlII, Cr VI

Acidos o alcalis

Cianuros

Isocianatos

Floruros, sulfuros, etc

Otros:

184



3.8.2.4. Residuos organicos de caracteristicas especiales

Naturaleza de los residuos

Estado fisico
Densidad

pH

icion

Compos

Cantidad generada (t/a)

(si

se produce

no

indicarlo)

Origen del residuo

Métodos de
eliminacion y
cantidades
eliminadas
K3}

)

= g ,.8
[} 'B : o n
2l8|E| 8|8
) ] c %) -
- AR

Bafios de fotografia, colorantes,
tintas, etc

Restos de pinturas, barnices,
colas, betunes, etc

Disolventes halogenados, no
halogenados, aromaticos

Prod. fitosanitarios, pesticidas,
plaguicidas, etc

Tierras filtracion Carbodn activo

Comp. organicos halogenados y
no halogenados

Desechos farmacéuticos y de
laboratorio

R. de refino de petréleo

Derivados del fenol

Policlorobifenilos

Hidrocarburos

Caucho y polimeros
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3.8.2.5. Residuos de aceites y grasas

Métodos de eliminacién y

cantidades eliminadas

05
c~
=
-
Naturaleza de los PR .
8T 3
g | £
L] 7))
residuos o | 88| 8 :
Q 0 = ©
Z | o < ® g
s| 25| 3 2| 5| 3
Tl Es | B | 2|2 E|E |8
17 =) ‘B 5 ] g o) =
g | S8 S | 5> | 2| & > | 8
Aceites
Grasas vegetales

Grasas animales

Emulsiones

Taladrinas

Fangos aceitosos

Otros:
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3.8.2.6. Residuos especiales

Métodos de eliminacién
y cantidades eliminadas

o
7))
VA
=
o
Ix
s
< .2 o
=l =] =
. g2 <
Naturaleza de los residuos . g9 z -
h A
2| &8 | 5 2
= = < o | &
s K = i ©
= g A = - 5 =
=] = Q ® 3] c = )
& = w o0 =1 o o ©
i} [= opmi = & 13) t: [
7)) & O Fed ] Q a O -
) SR o >l 2| =25 | O
Radiactivos
Explosivos
Combustibles

Jabones y detergentes

Alquitranes

Animales muertos

Otros:
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