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1. OBJETO

Establecer un procedimientoe documentado para:

a) Verificar y aprobar los documentos de los sistemas de gestion antes de su

puesta en circulacién,

b) Actualizar,

necesario. Identificar la revision de los documentos en vigor.

revisar y aprobar nuevamente los documentos cuando sea

c) Asegurar que las versiocnes adecuadas de los documentos aplicables estén

disponibles en los lugares de utilizacién.

d) Asegurar que los documentos de los sistemas de gestion sean legibles,

faciimente identificables y recuperables.

e) Prevenir el usc no intencionado de los documentos obsoletos y aplicarles

identificacién adecuada si son retenidos.

f) Garantizar la identificaciéon y destino de los documentos de crigen externo.

g) Control de los formatos y registros de los sistemas de gestion.
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10 | Actualizacion nueva norma. 07/03/17 REVISADO APROBADO
9 Actualizacién del procedimiento completo. 10/07/14
8 Modificacion formatos y registros del | 23/11/12
sistema.
7 Adaptacion requisitos norma 06/11/09
UNE-EN-IS0 9001:2008.
6 Referencia a codificacién de la | 01/09/09
documentacién del sistema de gestion de
riesgos.
o ol
5 Inclusion de requisitos Q del ICTE / | 24/03/08 W A
Inclusion de la playa de Sancti-Petri en el AT RN
ambito del sistema bajo la ISO 14.001 / / j'{{,.-'f'.l'“l
Desaparecen los cargos de encargado vy VAT B
técnico de infraestructuras de playa./ 'V,/’\I
Distribucién del sistema de calidad (punto f o A
h). J
.r"Il
4 Inclusion de flujograma del procedimiento, | 28/10/06 /f
3 Figura del Técnico de Infraestructura de | 31/08/06 )
Playas.
2 Modificaciones a ISO 14001:2004 vy | 10/05/06
proceso recertificacion de ISO 9001:2000 ¢
inclusion de formatos FOM-01-03, FOM-01-
04 y FOM 01-05 / copias de seguridad
{pag.6).
1 Modificacion I-FOM-01-02 e inclusién de | 11/10/04
columna de “revisién” y sustitucion de
palabra”registro’” por “formato”.
N° REVISIONES Fecha Fecha: 07/03/17 07/03/17
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2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para la redaccion, edicidn, revision, aprobacién,

distribucion, control y retirada o sustitucién de todos los documentos de los

Sistemas de Gestion implantados.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e UNE-187001
e« Buena Practica Sectorial “Gestidén de Crisis” (Proyecto Geriasa)

(Version 2.0 revisién 22/12/08)
+ Manual Integrado del Ayuntamiento y de Chiclana Natural, S.A.

4. ANEXOS

UNE-EN-ISO 14001
+  UNE-EN-ISO 9001

ANEXO I: Formato de disefio de procedimientos

ANEXO III: I-FOM 01-02 “Listado actualizado de registros”
ANEXO IV: I-FOM 01-03 “Registro de revisiones de la documentacion”
ANEXO V: I-FOM 01-04 “Tabla de distribucién de la documentacion”
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5. DEFINICIONES

Documento: Escrito en el que se establecen elementos, requisitos y medios que
adopta un sistema de gestion. Los sistemas de gestion de calidad y ambiental,
quedan definidos, fundamentalmente, en los siguientes documentos; Politica, Manual,

Procedimientos, Instrucciones Técnicas y Programa y/o Planificacion.

Registro: Evidencia objetiva de que una actividad ha sido realizada en el sistema.

Copia controlada: Aquella copia de un documento del sistema incluida en el control

de distribucion del mismo.

Procedimiento: Documento que establece el proceso secuencial de operacion,

seguimiento y ejecucidn de una actividad en un sistema de gestion.

Instruccion: Son documentos complementarios a los procedimientos de un sistema
que concretan su aplicacidn a una actividad en particular. Los procedimientos tienen
caracter organizativo y funcional mientras gue las Instrucciones tienen un caracter
eminentemente operativo.

Formato: Modelo soporte de

impreso identificade y editade que evidencia

documentalmente el cumplimiento de un requisito de un sistema de gestion.

Plan de Gestidon: Documento empleado como herramienta de gestidon de las playas
donde se establece el proceso secuencial de operacion, seguimiento y ejecucion de

cada unidad de servicio.

Ficha de Proceso: Documento empleado como herramienta de gestion de las playas
donde se establece la descripcion, diagrama de flujo y los indicadores de calidad de

cada uno de los servicios principales operativos en la playa.
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6. DESCRIPCION

En el anexo I se adjunta el formato del encabezado y del contenido de los

procedimientos de los sistemas. Los cajetines incluidos en el encabezado de

los

procedimientos, tanto en la portada como en las paginas interiores, se rellenan de la

siguiente manera:

a) Titulo del procedimiento: Denominacion del procedimiento dentro del sistema.

El titulo de cada procedimiento es propuesto por el Coordinador del Sistema siguiendo
los requisitos del sistema o de la Norma de Referencia.

b} Cédigo del procedimiento: AAAA-00, de donde:

AAAA: combinaciones de letras mayUsculas especificas para cada sistermna de gestién,

donde:

PGI: Procedimiento de Gestidon Integral.

PGC: Procedimiento del Sisterna de Gestion de la Calidad.

PMA: Procedimiento del Sistema de Gestion Ambiental ISC 14001,

PMQ: Procedimiento del Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001, integrado
con el Sistema de Gestion Q de Playas del ICTE (Norma 187001).
PGR.: Procedimiento del Sistema de Gestidn de Riesgos

PQ: Procedimiento del Sistema de Gestidén Q de Calidad Turistica de las Playas
del ICTE (Norma 187001).

PGQ: Plan de Gestion del Sistema de Gestion Q Calidad Turistica de las Playas
del ICTE (Norma 187001).

FP: Ficha de Proceso del Sistema de Gestidén Q de Calidad Turistica de las
Playas de] ICTE (Norma 187001).
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00: Cédigo numérico del procedimiento dentro del control documental de cada

sistema, donde:

Sistema Integrado: El nimero del procedimiento es un ndmero

secuencial correlative dentro del propio sistema.

Sistermna de Gestion de |la Calidad: El nimero de procedimiento coincide

con el punto de la norma gue contempla su contenido.

Sistema de Gestion Ambiental: El nimero del procedimiento es un

nimero secuencial consecutivo establecido seglin un indice de

procedimientos del sistema.

Sistema de Gestion Q de Playas del ICTE: El nimerc del procedimiento

es un numero secuencial correlativo dentro del propio sistema.

Sistema de Gestibn de Riesqos: El ndmero del procedimiento

corresponde al requisito asociado de la norma UNE-EN-ISC 9001.

c) Revisidon: Nimero secuencial consecutivo ascendente de revision en el que se
encuentra el documento respecto a versiones anteriores. El primer nimero de
revision es el cero. Este nimero se incrementa en cada revision del procedimiento
en una unidad. Este numero indica el numero de versiones obsoletas del

documento

d) Pagina 00 de 00: numeracion consecutiva de cada péagina respecto al
paginado total del documente. Los procedimientos que incluyen anexos con los
formatos que contemplan mantiene estos Ultimos bajo la misma numeracién del

procedimiento.
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e) Fecha 00-00-00: Fecha de revision, aprobacién e implantacion de la revisién

correspondiente del documento.

El formato establecido para los Planes de Gestidn (PGQ) es similar al establecido

por los procedimientos anteriormente mencionades, sustituyendo “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS” por “PLAN DE GESTION".

El Manual Integrado esta compuesto por capitulos, siendo la numeracion,

revision y fecha de versién en vigor de cada capitulo independiente y propio de

cada uno.

Las instrucciones técnicas iran codificadas segln el siguiente esquema:

(E)-ZZZ-XX-YY dende

e 77 dependera del sistema:

a)

b)

IMA, es instruccion ambiental del Sistema de Gestion Ambiental

ISO 14001,

IMQ, es instruccidon ambiental del Sistema de Gestién Ambiental

I1SO 14001 integrado con el Sistema de Gestion Q de Playas del

ICTE.

IC, instruccion correspondiente al Sistema de Calidad ISO 9001.

1Q, instruccién correspondiente al Sistema de Gestion Q de Playas
del ICTE (Norma 187001).

IGR: instruccion correspondiente al Sistema de Gestion de Riesgos.
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e XX es un numero que coincide fielmente con el procedimiento al que va
asociada la instruccion.
» YY es un numero que se va dando de forma correlativa a las instrucciones

ambientales asociadas a cada procedimiento, empezande por 01.

fl Aprobacién del documento.

El cajetin inferior de la portada indica fecha, nimero de revisidon y contenido de la

misma y quiénes han revisado y aprobado el documento.

Hay dos personas que intervienen para aficializar un decumento.

» Revisado: Indica quién ha revisado el documento una vez elaborado. Firma el
Coordinador del Sistema previa consulta con los departamentos implicados.
« Aprobado: Indica quién tiene autoridad para aprobar el contenido del

documento.

g) Contenido de los documentos.

En lo referente al Manual Integrade, los contenidos estdn determinados por los
requisitos establecidos en las normas de referencia (UNE-EN-ISO 14001, UNE-EN-
ISO 9001 y UNE-187001. Con el objeto de agilizar la interpretacion del manual se
adjuntan unas tablas de correspondencia entre los capitulos del manual y el punto
de la norma de referencia.

En lo concerniente a los Procedimientos, el contenido estard determinado por los

siguientes apartados:

e Objeto: Se indica el objetivo del procedimiento en cuestion.

e Alcance: Se indica el ambito de aplicacidén del mismo.
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¢ Documentos de referencia: Se indican los documentos del sistema, o externos
al mismo, que se considera necesario indicar para una correcta interpretacion
del procedimiento.

+ Anexos: Enumera los anexos al procedimiento y su descripcion.

e Definiciones: Desarrolla conceptos vy definiciocnes para la correcta
interpretacion del procedimiento.

« Descripcidn: Se explica de forma detallada la forma de actuar para ejecutar la
actividad a que hace referencia el procedimiento.

» Responsabilidades: Se indican las personas que intervienen en el correcto
desarrollo del procedimiento, describiendo las responsabilidades de cada una
de ellas.

e Distribucion y archivo: Se incluye una tabla con el estado de revisidon

distribuida y sus destinatarios en la implantacién dei docurmnento.

El contenido de las Instrucciones Técnicas es libre, pudiendo disponer de los
mismos apartados que los procedimientos, si bien incluiran, como minimo, los

siguientes apartados:

« Objeto: Se indica el objetivo de la instruccion en cuestion.,
« Campo de aplicacion: Se indica el alcance de la misma.
» Descripcidn: Se explica de forma detallada la forma de actuar para ejecutar la

actividad a que hace referencia la instruccion.

El contenido de los Planes de Gestidn vy Fichas de Procesos es libre, pudiendo
disponer de los mismos apartados que los procedimientos, si bien incluiran, como

minimo, los siguientes apartados:

« Objeto: Se indica el objetivo del documento en cuestidn.
« Campo de aplicacién: Se indica el alcance de la unidad de gestion.
e Descripcion: Se explica de forma detallada la forma de actuar de la unidad de

gestidén.
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h) Distribuciéon del documento.

De cada documento del sistema, la administracién del mismo dispondra del
ejemplar original (firmado conjuntamente per el Director y Coordinador del
Sistema), y se incluird en la intranet de la pagina web de Chiclana Natural, S. A.

www.chiclananatural,com el documento escaneado con el fin de que permanezca a

disposicién de todos los empleados en el momento en el que lo quieran consultar.

Cada wvez que se modifigue un documento del sistema, se enviard el
correspondiente correo electronico a todas las partes interesadas. Para los
Sistemas Integrados se utilizara el formato FOM 01-04 "Tabla de distribucion de la
documentacion” con la gue se llevard el control de la documentacién que aplica a

cada uno de los miembros implicados en el Sistema.

La distribucidn de los documentos se llevara a acabo a traves de correo electrénice

solicitando acuse de vrecibo por la misma wvia y pagina web oficial
www. chiclananatural.corm. Cada edicion del documento se debera entregar a cada

receptor designado pudiendo ser entregada a otra persona en caso de necesidad.

La distribucién de documentos del Sistema Integrado sera responsabilidad del
Coordinador del Sisterma asi como el archivo de correos enviados asi como la

confirmacién de su recepcion.
Si el documento distribuido sustituye a otro anterior, éste Ultimo se conserva en
funcién del criterio establecido por un requisito aplicable al sistema. La versidn

anterior se refiere a la revision anterior editada del documento del sistema.

Requisito de los sistemas de gestion ambientales: Respecto a la Politica Integrada,

se controlara su ubicacion en las distintas instalaciones a través del FOM 01-05, en
el gque el Encargado del Control Operacional verificard su publicacion en los

tablones de dichas instalaciones.
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i) Modificaciones
Las modificaciones a un documento pueden ser propuestas por cualquiera de los
miembros del sistema, para lo cual se seguira lo establecido en el Procedimiento

de Comunicaciones, PGI 06.

Dicha propuesta es examinada por el Coordinador del Sistema correspondiente,

que es quién determina la conveniencia o no de modificarlo.

Es responsabilidad del Coordinador del Sistema la edicién de la modificacion del
documento segun proceda: capitulo del manual, procedimiento, plan de gestién,
instruccién, o formato, cumplimentando los campos que apliquen y eliminando

los que no.

j) Tiempo de archivo
Los documentos obsoletos permaneceran custodiados durante un periodo minimo

de cinco anos.

5.2.- Formatos y registros del sistema

Todo formato tiene su referencia en el manual o procedimiento correspondiente del

sistema, e ira anexado necesariamente a dicho documento.

La revision de un formato implicara la revision del procedimiento correspondiente,
pero, en cambio, una modificacion en el procedimiento que no afecte al formato no

implicara necesariamente una modificacion del mismo.

Es responsabilidad del Coordinador del sistema el disefio, revisién y actualizacién
e implantacion del formato asi como su distribucion y disposicién en los lugares

designados.
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Cada sistema mantiene el I-FOM 01-02 “Listado actualizado de formatos vy
registros” en el que se controlan los registros en vigor y en los sistemas de
gestidn ambientales se mantiene también actualizado el formato I-FOM 01-03

“Registro de revisiones de la documentacion”,

Serd responsabilidad de todos los miembros del sistema la utilizacidén de los
registros segun se establece en el procedimiento que lo regula vy su entrega al
responsable del archivo designado.

Se puede adoptar un formato de una parte interesada externa como
formato/registro del sistema (Ej: Libros de Residuos Oficial de la Junta de

Andalucia, etc.)

Asimismo, diariamente se realiza copia de seguridad de todos los archivos
utilizados por los empleados de Chiclana Natural, S.A., asi como de |la base de
datos de los abonados. El proceso que se sigue (bajo el asescramiento
infermatico del Servicio de Organizacion y Calidad del Excmo. Ayto. de Chiclana

de la Fra.) es el siguiente:

- Existen cuatro cintas en las que se hacen las copias diarias (concretamente
los lunes) de los antes mencionados archivos v de la base de datos. Este
juego de cuatro cintas van rotando semanalmente. Existen cuatro grupos de
cuatro cintas cada unc. Estas cintas son custodiadas por la persona
encargada de llevar a cabo la copia de seguridad.

- Una vez al mes se retira la ultima copia y se custodia bajo llave con el fin de
evitar su sustraccién y en prevision de cualquier contingencia que pudiera

ocurrir en el edificio y que pudiera originar una perdida de datos.
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Los formatos de los Sistemas de Gestion

esquema:

iran codificados segun el siguiente

- Sistemas_Integrados y de Gestion de la Calidad:
Codigo I-FOM.000/00.

+ [ es Integrado siendo igual para todos los formatos de los procedimientos

integrados.

» Donde 000 es el nimero del punto o capitulo del manual que lo describe.

e /00 es el numero secuencial del formato designado en el procedimiento
correspondiente.

En el caso de formatos especificos del sistema de gestién de la calidad se

utiliza la codificacién: REG-00/o0  de donde:

+ Donde Q0 es el nimero del punto de la norma que regula este aspecto.

+ /oo es el nimero secuencial del formato designado.

- Sistemas de Gestién Ambiental
FOM-XX-ZZ, donde
+ FOM es formato del Sistema de Gestion Medioambiental ISO 14001

e XX corresponde al procedimiento a partir del cual se desarrolla el formato, y
coincide fielmente con el cédigo asignado al mismo.

s ZZ es un numero que se va dando de forma correlativa a los formatos que
se van

redactando para el mismo procedimiento medioambiental,

empezando por 01,
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- Sistemas de Gestion de Q de Calidad Turistica de las Plavas del ICTE.
Q-FOM-XX-2Z y PQ-FOM-XX-ZZ donde

e Q indica que es un formato del Sistema de Gestion Q de Playas del ICTE,

siendo igual para todos los formatos de los procedimientos PMQ.

¢ PQ indica que es un formato del Sistema de Gestién Q de Playas del ICTE,
siendo igual para todes los formatos de los procedimientos PQ.

o FOM es formato del Sistema de Gestion.

e XX corresponde al procedimientc a partir del cual se desarrolla el formato, vy

coincide fielmente con el codigo asignado al mismo.

e ZZ es un numero que se va dandc de forma correlativa a los formatos que
se van redactando para el mismo procedimiento medioambiental,

empezando por 01.
6.- CONTROL DE LA DOCUMENTACION
6.1.- Documentacion interna

Toda la documentacién del sistema, formada por el Manual, los Procedimientos,
Instrucciones, Formatos y Registros, sera revisada siempre que las necesidades en
el mantenimiento actualizado del mismo lo requieran. Esta actualizacion sera
realizada por el Coordinador del Sistema y/o el Director del Sistema procedera a su

aprobacién.

Todcs los sistemas disponen de indices actualizados y sometidos a control de
documentacién, que corresponden a cada tipo de documentacién (indice de

procedimientos en vigor, indice de instrucciones técnicas o ambientales, etc.)
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6.2.- Documentacion externa

Son aquellos documentos recepcionados tanto en las oficinas del centro de trabajo
(por correo, e-mail, fax o entrega personal), como los entregados a los miembros
del sistema por terceras partes. Son todos registrados a su entrada por REGISTRO
GENERAL mediante la aplicacidon del “sello de registro general”, aplicando el n9

correlativo de registro general del documento y la fecha de recepcién.

La documentacidn externa que sea de aplicacidon al Sistema, formada por cédigo de
buenas practicas, normas orientativas de aplicacion, etc., es revisada y controlada
periddicamente a través del registro general de entrada de documentacidn del centro

de trabajo.

Cualquier miembro del sistema que recepcione un documento de origen externo
tiene la responsabilidad de suministrarselo a “Registro General” para que proceda a

registrar dicho documento (planos, especificaciones técnicas, catalogos, etc.)
7.- RESPONSABILIDADES
Las responsabilidades de cada miembro de los sistemas estan definidas en el

Manual Integradc en el Anexo “Funciones y Responsabilidades del Sistema

Integrado”.
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8. FLUJOGRAMAS

FLUIOGRAMA CONTROL DOCUMENTACION DEL SISTEMA

EDICION DOCUMENTOQ
Coordinador Sistema

<
! MODIFICACION
= DOCUMENTO '
1 I - Coordinador Sistema J
-

gy .
" REVISION
-~ Coordinador Sistema

""-\-L_HH‘ J.r'/
CONTROL VERSIONES ,,/‘\”‘x
Coordinador Sistema _ // “~ APROBACION
“ Director Sistema

| TR " IDENTIFICACION )

DISTRIBUCION
DESTRUCCION COPIAS | NE%iﬂg%DSDE
OBSOLETAS ‘ Coordinador Sistema

Coordinador Sistema
R 7
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FLUTOGRAMA CONTROL FORMATOS Y REGISTROS
R £ | T
FORMATCS | EDICION MODIFICACION
REGISTROS FORMATO _ FORMATO
ggﬁm‘ggr ‘ Coordinador l Coordinador
_ - I

it

LISTADO
ACTUALIZADO
Coordinador

[ 1]

CODIFICACION DEL

FORMATO
Coordinador

]

DISTRIBUCION
DESTRUCCION

VERSIONES OBSOLETAS

Coordinador

=

i

fﬂ
CONSUI_'TA\
REVISION

“ﬂepartamentoy

]

IDENTIFICACION h
ECESIDADES DE CAMBIO
Coordinador ‘

—

>
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9. DISTRIBUCION Y ARCHIVO

La distribucién y archive estan definidos en el

procedimiento.
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REGISTRO DE REVISIONES

Fecha de Actualizacion:

ANEXO 1V

DE LA DOCUMENTACION

I-FOM-01-03 REV. 00
PROC. E || REVISION | REVISION | REVISION | REVISION | REVISION
ot oA 1 2 3 4
FECHA
PGI-01 REV.
- PMA-02

Fdo: Coordinador del Sistema
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TABLA DE DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION

Fecha de Actualizacion:

I-FOM-01-04 REV. 00

'PGI| PMQ | PGI | PMQ
01| 02 | 03 | 04

l Eam mEm LR LR TR Enm an
|

Director del Sistema

Coordinador del
 Sistema

Técnico de Medio
Ambiente

Encargado de
Limpieza

Concesionaria de
Residuos

Fdo: Coordinador del Sistema







