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1. OBJETO

Describir 1as directrices a seguir en la elaboracion, revision, aprabacion, distribucion y modificacion de la
documentacién que integra el Sistema de Gestion Ambiental.

2. ALCANCE

Este procedimienlo se aplica a toda la documentacién que integra el Sistema de Gestion Ambiental de la
Universidad de Malaga.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Documento: medio que se emplea para describir o controlar qué se debe hacer, quién debe hacerlo, cuando,
donde y cdmo debe llevarse a cabo y gue puede ser revisado para reflejar cambios en las circunstancias. El
término documento incluye los internos (procedimientos e instrucciones) y los externos (reglamentos y
normas)

Procedimiento: documenios que describen como realizar en la practica aquellas actividades relacionadas
con el SGA.

Instruccidon técnica: documentos que proporcionan una informacion detallada sobre como realizar una
determinada actividad. Suelen desarrcllar un procedimiento cuando la complejidad de éste lo aconseja.
Formulario: plantilla utilizada para anotaciones de caracter ambiental y que una vez cumplimentado pasa a
ser un registro ambiental.

Registro: documento que presenta resuitados obtenidos, o proporciona evidencia de las actividades
desempefiadas.

Copia controlada: copia de un documenio que se distribuye y actualiza obligatariamente a su(s)
destinatario(s).

Copia no controlada: copia suministrada a solicitante(s) autorizado(s) y cuya actualizacion no es obligatoria.
Documento obsoleto: aguel que tiene un ndmero revision anterior al vigente y que por tanto no es aplicable.
Universidad: organizacion y espacio fisico total donde se esta implantando el Sistema de Gestion Ambiental.
MA: Medio ambiente. Medioambiental.

MUMA: Manual de Gestion Ambiental de la Universidad de Malaga.

CTSGA: Comité Técnico del Sistema de Geslion Ambiental.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

UMA: Universidad de Malaga.

VCyS Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad. Universidad de Malaga.

SEPRUMA: Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales. Universidad de Malaga,
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4. RESPONSABILIDADES

Rectora

CTSGA

Redaccion del Manual del Sistema de Gestion Ambiental

Revision del Manual del Sistema de Gestidn Ambienial

Aprobacion del Manual del Sistema de Gestién Ambiental R

identificacion de los destinatarios de la documentacién del SGA

Distribucion y control del Manual del Sistema de Gestion Ambiental

Redaccion de la documentacion interna del SGA

Revision de la documentacion inlerna del SGA

Aprobacion de [a documentacion interna del SGA

Distribucién y control de la documentacion Interna del SGA

Centralizacion de la documentacion del SGA

Actualizacion de la documentacion y comunicacion de los cambios

Conlral y archivo de los registros derivados de este procedimiento

A A AD|AD T AOAA D O

R = Responsabilidad C = Colaboracion

5. DOCUMENTACION RELACIONADA

» Apartado 4.4.5. de la Norma UNE-EN-ISO 14001 "Contral de documentos”
» Apartado 9.3 del Manual de Gestién Ambiental “Control de la documentacion”

6. PROCEDIMIENTO

A continuacian, se presentan el flujograma y las fases de este procedimiento
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6.1. FLUJOGRAMA

INICIO

Decision elaborar e implantar el SGA

Direccidén UMA

A
Redaccién y Revision de ia
Documentacion del SGA

CTSGA
h 4 = Mantual del SGA
Aprobacién de la Documentacion del «  Procedimientos
SGA L] Instrucclones
Técnicas
Rectoralf CTSGA Bac. auxiliar

¥
Identificacion de los destinatarios de la
documentacian

CTSGA

Distribucion y cantrol de la * WabSGA.
. Listas distribucian
documentacién del SGA UMA

h 4

. Pantallas UMA
Ete.

CTSGA /VCySISEPRUMA

\ 4
Centralizacion de fa documentacion

del 5GA Base de
Almacenamiento
CTSGA de Dalos

Aclualizacion de la docuementacian/ . Lista de
Comunicacion de los camblos documentas en
vigor ( (FORD2.1}

h 4

CTSGA

Cantrol y archivo de los registros

CTSGA

!

FIN
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6.2 ELABORACION DE DOCUMENTOS

La documentacion interna del SGA (Manual, Procedimientos, & Instrucciones Té&cnicas) la elaboran los
miembros del CTSGA, de forma Individual o colegiada. El Manual de! SGA lo elabara el CTSGA. Los
Pracedimientos e Instrucciones Técnicas los elaboran miembros del CTSGA, de forma individual o colegiada.
La documentacion auxiliar [a elaborard personal del CTSGA, el departamento, servicio o seccioén al que
compete {segiin la competencia asignada a los mismos por la Direccién de |a Universidad en Resolucion de
22 de Marzo de 2012, de Ia Universidad de Malaga, por la que se estructuran los Vicerrectorados, se regulan
su estructura organica basica y sus competencias y la de la Secretaria General y Gerencla, publicado en
BOJA 72, de 13 de abril de 2012) si fuera necesario, siguiendo un formato comun, salvo que se especifique lo
contrario, Este formato es el que se describe a continuacién:
La primera pagina de Ia documentacion comienza con un encabezado que contiene de izquierda a derecha la
siguiente informacion:
» Espcudo de la Universidad de Malaga
+ Nombre del documento
» Codigo de identificacion del documento, siguiendo las indicaclones del apartado 6.3. del presente
procedimienta "Codificacién de la documentacion del SGA"
En la cabecera:
« Ndmero de revision del documento (del 1 en adelante)
Aparece en la parte central de la pagina, el nombre del documento en el que se podra especificar el ambito de
aplicacion.
Mas abajo, se indican [as siguientes caracteristicas del documento;
« 5Se especifica s reemplaza un documento anterior
« Se enumeran las modificaciones que supone la revision del documento con respecto a la revisién
anterior
En otro recuadro mas abajo, firman y fechan de izquierda a derecha la persona que elabora el documento, la
que lo revisa y la que, finalmente, lo aprueba.
El pie de la primera pagina de la documentacion consta de |a numeracion de la misma, respecto al total del
documento.
Para la segunda pagina y sucesivas, el encabezado y pie es igual que para |a primera pagina.
Para el caso del Manual de Gestién Ambiental, la estructura seguira un indice cuyos puntos equivalen a
capitulos de la norma ISC 14001. Dicho indice se expane en la primera pagina del documento.
Para los Procedimientos, en 1a parte central de la primera pagina se presenta, iras el nombre del documento,
aparece e! indice de! documenta, que tendréd como minimao, los siguientes puntos:
1. OBJETO: Se describe el motivo del documento.
2. ALCANCE: Se describe a quién o a qué hace reierencia o cuando se aplica el procedimiento.
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS: Se aclaran las palabras o términos necesarios para una mejor
comprension del procedimiento.

4, RESPONSABILIDADES: Se indican mediante una tabla quiénes son las partes implicadas y su grado
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de responsabilidad en cada una de |as etapas del procedimiento.

5. DOCUMENTACION RELACIONADA: Se indican los documentos utilizados como referencia para la
elaboracion del procedimiento, asl como otros documentos que lo completen.

6. PROCEDIMIENTO: Describe la forma de realizar las actividades propuestas en el procedimiento,
especificando como, cudndo y quién lo hace.

7. REGISTRO: Se sefialan cudles son los registros que se generan del desarrollo del procedimiento en
cuestién, especificando quién o quiénes se encargan de elaborar el registro & partir del formulario
correspondiente y quién es el encargado de su archivo. Se indica también el tiempo de conservacion
de cada registro. Ademas, se hace una pequena referencia al empleo de bases de datos que pudieran
ser de aplicacion.

8. ANEXOS: Se recogen los formularias (plantillas de impresos sin datos) referentes al procedimiento en
cuestion, listados y otra informacion que se considere necesaria y que cumplimente el contenido del
procedimiento. Se puede completar el procedimiento con cualquier apartado que mejore su
comprensioén.

En las Instrucciones Técnicas se presenta, en la parte central del documento vy tras el nombre del mismo Ja
enumeracion de los puntos de los que consta el documento en cuestion. Los apariados de los gue constan las
instrucciones técnicas seran aquellos que se crean apropiados para cada caso, intentanda siempre simplificar
el documento y mejorar su comprenston.

Para la documentacion auxiliar se seguira el formato comin expuesto anteriormente, salva que se
especifique lo contrario.

6.3. CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION DEL SGA
Cuando se elabora un nuevo documento del SGA, éste se deberd identificar a través de un cédigo. De
manera general, el cadigo de identificacion de los documentos del SGA consta de dos partes:

» La primera parte se conforma por un conjunto de 2 ¢ 3 letras que designa el tipo de documento del que
se trata segin las abreviaturas de la tabla 1.

» Lasegunda parte son digitos que tienen diferente funcidn segun ei tipo de documento. Sirven:

o] Para numerar procedimientos e instrucciones (por ejemplo PUMAO2 o ITUMAQ4)

o Para sefialar el afioc en documentos que se elaboran anualmente {por ejemplo IAA2007 o
POM2008)

o Para numerar los formularios que se extraen de cada procedimiento.

Tipo de documento
» PUMA Procedimiento ambiental de la UMA
= ITUMA Instruccion técnica de la UMA
= FOR Formulario
= MUMA Manual de Gestion Ambiental de [a UMA
= MBP Manual de Buenas Practicas Ambientales de la UMA

» |AA Informe de Aspectos Ambientales
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« POM Programa de Objetivos y Metas

+ PF Plan de Formacian
6.4. REVISION, APROBACION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

£l Manual del SGA es revisado por la Presidenta del CTSGA, y aprobado por la Rectora, camo maximo
exponente de la Direccion de la UMA. Los procedimientos e instrucciones lécnicas son revisados por el
Comité Técnico del SGA y aprobados por la Presidenta del mismo.

Quien revise un documento es responsable de comprobar que el texto satisface el proposito u objetivo
declarado, considerando si el contenido de dicho dacumento es adecuado para el uso que se ha previsto y
gue no esta en contradiccién con los requisitos de la norma UNE-EN-150 14001,

Quien aprusbe un documento es responsable de responder su idoneldad antes de su distribucion y la
oportunidad de su publicacién. La firma del responsable de la aprobacion supone el permiso para su
divulgacion.

Cada vez que se modifique del Manual del SGA existente, el CTSGA se pondra en contacto con el Rectar/a
para que proceda a su aprobacion.

La fecha de entrada en vigor del documento sera el dia a partir de la cual se encuentren distribuidas todas 1as
copias controladas, salvo en aquellos casos que sean justificados por la CTSGA. Esta fecha aparecerd
indicada en el “Listado de documentos en vigor" (FOR 02.1)

6.5. DISTRIBUCION, CONTROL Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
El CTSGA lleva a cabo la distribucién de la documentacian del SGA. El CTSGA es responsable de:

« Decidir el farmato de las copias de cada documento que se elabore (pape! y/o electronico)
« Decidir si un documento es de libre acceso a la comunidad universitaria o es de consulta restringida al
personal que le compete.
« Retirar los documentos no validos u obsoletas en el menor tiempo posible y asegurarse que no se haga
uso de ellos.
Quien recibe un documento es responsable de:
« Elarchivo y conservacion de la copia recibida
. Realizar las actividades de acuerdo a lo indicado en la documentacién a partir de su entrada en vigor
« Comunicar al CTSGA cualguier extravio o deterioro de las coplas coniroladas de |la documentacion
Sl se opta por un libre acceso a la comunidad universitaria de alguna documentacian, se hara mediante el
apartado web del SGA {hitp:/iwww.sga.uma.es/). Los documentos del SGA de libre acceso mediante la web
deben estar codificados de forma que no permitan realizar cambios.
Para el caso de coplas en formato papel, de cada original a distribulr, se hacen tanias capias como
destinatarios haya. Los destinatarios de un documento del SGA son identificados por personal del CTSGA y
se determinara en funcion de la aciividad, aspectos o responsabilidades a las que se haga alusidn en el
documento en cuestion.
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El CTSGA conservard la documentacion original de la documentacion interna del SGA {Manual,
Procedimientos e Instrucciones Técnicas).

La documentacion auxiliar de distintos Servicios o Unidades en relacién al SGA estara cantrolada por dichos
Servicios o Unidades.

Para garantizar |a seguridad de la documentacion interna (Manual, Procedimientos e Instrucciones Técnicas)
se hard una copia de seguridad digital automatica diaria en un equipo o dispositivo de almacenamiento
diferente al que se utiliza habituaimente para el ratamiento de esta informacién, a fin de prevenir pérdidas de
su informacidn debidas a problemas informaticos. Dicha Base de Almacenamiento de Datos se encuentra en
el Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad y a ella acceden los mlembros del CTSGA con privilegios de
acceso, carga, lectura de foda la documentacion interna.

Paralelamenie, de dicha documentacidn interna se hard una copia de seguridad digital mensual de forma
manual a un servidor del servicio de la Universidad de Malaga competente (Servicio Central de Informatica).

6.6. MODIFICACIONES DE LA DOCUMENTACION

Si alguien detecta fallos {ortograficos, de forma, de fondo, etc.) en la documentacion del SGA, o alglin cambio
de actividad que impliqgue cambiar algin documento, se le comunicard al CTSGA, gue se encargara de
anotarlo en el documento original y se tendra en cuenta para la proxima revision del mismo.

El CTSGA se encarga de identificar los cambios en la documentacion y de la actualizacién de la misma,
quedando reflejados el resumen de los camblos efectuados en la portada del documento. Si los cambios en
clertos documentos son muy significativos se realizara la aclividad de comunicacion mas apropiada en cada
caso para informar de dichas modificaciones.

Cada vez que un documento se modifica, debe cambiarse su nimera de revision y sustituir las copias de ese
documento gue se hayan distribuide por las coplas actualizadas del mismo. Todas las copias obsoletas
retiradas seran destruidas, excepto el documento original que quedara archivado por el CTSGA durante al
menos 3 afnos, identificandose como *“COPIA OBSOLETA”.

El CTSGA mantendra un registro de |as versiones actualizadas de cada documento mediante un “Listado de
documentos en vigor” (FORD2.1), aplicable a la palitica, procedimientos, instrucciones técnicas y al Manual de
Gestion Ambiental.

7. REGISTRO

Los registros que se derivan de la puesta en practica de este procedimiento, se generan cuando las personas
o entidades correspondientes rellenan cada uno de los formularios gue se enumeran a continuacion.

® Lista de documentos en vigor {FOR 02.1). es generado y archivado por el CTSGA, que conserva
este registro, como minimo, durante 3 afios. Cada registro que se genere sustituye al anterior. Esta
lista sera de libre acceso para que todas Jas personas relacionadas con el SGA tengan conaocimiento
de ia Ultima revision de la documentacion.
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8. ANEXOS

A continuacion, se presentan los formularios relacionados con este procedimiento
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8.1 Anexo |. LISTA DE DOCUMENTOS EN VIGOR (FOR 02.1)

N° Registro
FECHA
TITULO CODIGO | REVISION | ENTRADA
EN VIGOR
Malaga, & de ,de20_
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