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1.- OBJETO

Este procedimiento sirve para establecer las directrices de actuacion respecto a las
responsabilidades de localizacion, identificacion, tratamiento, registro, difusion y aplicacién
de los requisitos legales y de cualquier otro tipo aplicables de forma actualizada a las
actividades, instalaciones, productos y servicios dentro de la organizacion del sistema o
requeridos por partes interesadas externas, asi como evaluar y valorar el cumplimiento de

los propios requisitos.

2.- ALCANCE

El campo de aplicacion de este procedimiento incluye a todos los miembros, actividades,
servicios, procesos e instalaciones existentes en el Ayuntamiento y Chiclana Natural, S.A.
implicados en el Sistema de Gestion Integral, ya sean de ambito comunitario europeo,
estatal, autonomico, local, sectorial o requeridos por otras partes interesadas externas.
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10 Actualizacién nueva norma 06/03/17 REVISADO APROBADO
9 Modificacion Anexo I “Listado de Legistacion” 20/06/16
g | Actualizacién, eliminacién del formato I-FOM- 14/03/14
03-04 y adaptaciéon a ISO 187001
7 | Modificacién y adaptacién a los requisitos de la 13/11/08
nueva version ISO 9001:2008.
6 |Inclusion de requisitos Q del ICTE/ 24/03/08
Exclusion de formato I-FOM-03-01 para calidad
Inclusién de la playa de Sancti-Petri en el
ambito del sistema bajo la ISO 14.001 /
Desaparecen los cargos de encargado y técnico
de infraestructuras de playa.
5 | Eliminacién de formato I-FOM-03-03
Inclusién de Seccién Juridica dentro del SGMA 23/02/07
playa.
4 | Inclusidn del flujograma del procedimiento. 28/10/06
3 | Figura del Técnico de Infraestructura de playa. 31/08/06
2 | Modificaciones a ISO 14001:2004 y proceso
recertificacion de ISO 9001:2000. 10/05/06
1 |Inclusién del formato I-FOM-03-04 sobre
notificacién de los requisitos legales aplicables y 11/10/04
se elimina la columna “categoria” del I-FOM-03- /10/
02.
Ne° REVISIONES Fecha Fecha: Fecha:
06/03/17 06/03/17

3.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« UNE-EN-ISO 14001
» UNE-EN-ISO 5001
o UNE-ISO 13009

¢ Manual Integrado del Ayuntamiento y de Chiclana Natural, S.A.
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4.- ANEXOS

ANEXO I: “Listado de legislacién y otros requisitos”

5.- DEFINICIONES

- Norma UNE-EN-ISO 9000
- Norma UNE-EN ISO 14001

- Norma UNE-ISO 14050

6.- DESCRIPCION

6.1. Localizacion y recepcion de los requisitos legales y otros.

La organizacion de

los Sistemas de Gestion dispone de

los medios tecnolégicos

(informatica, internet, etc.) e informativos (prensa, suscripciones, publicaciones oficiales,

etc.) actualizados para la consulta e identificacion de la legislacion europea, nacional,
autondmica, provincial, local y sectorial aplicable a sus actividades y de aquellas

contratadas por la misma.

Aquellos otros requisitos que sean requeridos por partes interesadas externas, seran

solicitados y recepcionados por los miembros del sistema responsables de la comunicacion

con ellos o por la Asesoria Juridica.
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6.2. Identificacion, registro y archivo de los requisitos legales.

Se consideran requisitos aplicables a los sistemas, tanto la legislacion vigente, toda
normativa de caracter nacional o internacional (Ej: Normas UNE), asi como todos aquellos

requisitos de partes interesadas externas durante el mantenimiento del sistema.

Tanto los distintos Departamentos como la Asesoria Juridica podran auxiliar a la
administracion del Sistema y a cualquier drea de la empresa en la identificacion de la

legislacién y otros requisitos aplicables al mismo y a sus actividades.

Asimismo, el Area de Asesoria Juridica de Chiclana Natural, S.A., pasara a formar parte
integrante del Sistema de Gestion Integral, y tendrd la funcion de informar a la
administracion del Sistema sobre todas las actualizaciones, modificaciones o derogaciones
de los requisitos legales aplicables, al objeto de que ésta pueda incluirlos en el I-FOM-03-
01 de “Listado de Legislacion y otros Requisitos” (Anexo I), mediante el cual queda
identificada la aplicabilidad de un requisito legal y de cualquier otro tipo al sistema de
forma actualizada, garantizando la adecuacion de este Ultimo a la legislacién y normativa
vigente.

La organizacion del Sistema de Gestion Integral dispone de un formato I-FOM-03-01
“Listado de legislacidon y otros requisitos” (Anexo I) mediante el cual queda identificada la
aplicabilidad de un requisito legal y de cualquier otro tipo al sistema de forma actualizada,

garantizando la adecuacion de este Ultimo a la legislacién y normativa vigente.

El Listado de legislacion, si procede, se encuentra ordenado de manera tematica y en los
departamentos o areas de la organizacion correspondiente, ademas puede estar a

disposicion de aquellos usuarios que asi lo precisen.
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6.3. Actualizacién de los requisitos.

El responsable del Sistema de Gestion Integral serd el encargado de actualizar el registro I-
FOM 03-01 “Listado de legislacion y otros requisitos”, con la asistencia del Area de Asesoria
Juridica de Chiclana Natural, S.A., quien diariamente deberd determinar si dentro de las
publicaciones de los boletines oficiales, alguna de ellas es aplicable a los miembros,
actividades, servicios, procesos e instalaciones existentes en el Ayuntamiento y Chiclana
Natural, S.A. implicados en el Sistema de Gestion Integral.

Para ello, diariamente se revisan los boletines oficiales del Estado, la Comunidad Auténoma
y la Provincia. Las referencias legislativas de interés se recogen en un archivo con la fecha

y se remite a los Directores de Departamento y al Director Gerente.

El Coordinador del Sistema estudia cudles de los servicios, organizaciones y subcontratas
de los que trabajan bajo el ambito de la organizacion, asi como otras delegaciones y
departamentos, se pueden ver afectados por los nuevos requisitos aplicables a los sistemas
o exigidos desde la Ultima revision y enviara a los mismos listado con los requisitos que le
sean de aplicacién.
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6.4.- Seguimiento y Revision del cumplimiento de requisitos.
Se realizara una revision del cumplimiento de los requisitos en los siguientes casos:

e Publicacion de un nuevo requisito, revision o modificacion de otro anterior, o bien que
desarrolle alguno de ellos.

¢ Inclusidon de nuevos requisitos de los Sistemas o nuevos aspectos ambientales con
motivo de la adquisicién de un nuevo equipo, establecimiento de nuevos servicios o

actividades dentro del ambito de la organizacion, o el empleo de un nuevo producto.

En caso de haberse producido un incumplimiento de un requisito, se tratara el mismo como
una no conformidad del sistema, y se le comunicara al Coordinador del Sistema a través de

correo electrénico, cudl ha sido el incumplimiento y cémo se podria solventar el mismo.

En el desarrollo de las auditorias internas periodicas de los Sistemas de Gestién Ambiental
se verifica el cumplimiento de los requisitos aplicables al mismo utilizando como evidencia
documental de ello el formato I-FOM-03-02 “Hoja de Revision de Cumplimiento”,
incluyendo los nuevos Requisitos de Cumplimiento y modificando aquéllos que se considere
necesario.

De todos los textos legales de aplicacion, en esta Hoja de Revision de Cumplimiento
Unicamente se incluirdn los requisitos que exijan un cumplimiento o establezcan una
prohibicion para la organizacion o para las empresas, instituciones u organizaciones
implicadas en el Sistema de Gestion Integral; no se incluiran en la Hoja de Revision de
Cumplimiento aquéllos que Unicamente tienen un caracter informativo o divulgativo y no

exigen ningun cumplimiento.
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Para cada uno de los requisitos establecidos, se comprueba, en base a la documentacion y
registros existentes, si se ha cumplido dicho requisito en los plazos y con la frecuencia
formato I-FOM-03-01 se describe
brevemente el departamento al que afecta y el grado de cumplimiento del requisito en sus

establecida. En el apartado de “relevancia” del

actividades.

La evaluacion del cumplimiento legal se realizara cada vez que el responsable del Sistema

estime, al menos anualmente, y mediante el registro I-FOM-03-02 “Hoja de Revision de

cumplimiento”.

7. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de cada miembro de los sistemas estan definidas en el Manual
Integrado en el Anexo “Funciones y Responsabilidades del Sistema Integrado”.
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8. FLUJOGRAMA

PROCESO DE DETECCION, IDENTIFICACION Y REGISTRO DE REQUISITOS

-

INFORMACION
REQUISITOS LEGALES

Asesoria Juridica

=,

APLICABLES

DETECCION / RECEPCION
REQUISITO APLICABLE

Todos departamentos

5

IDENTIFICACION
APLICABILIDAD

Coordinador Sistema

e

CONOCIMIENTO Y/O
REGISTRO REQUISITO

Departamento afectado

e

(Listado)

A
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9. DISTRIBUCION Y ARCHIVO

Procesos especificos del Sistema de Gestion Ambiental

MANUAL DE PGI-03 Revision
PROCEDIMIENTOS 10
Fecha: Pagina
cMo. so
AYUNTAMIENTO | ANONIMA REQUISITOS LEGALES Y OTROS | 06/03/2017 | 9 de 10
DE CHICLANA MUNICIPAL
PROCESO DE SEGUIMIENTO / CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS APLICABLES
/
REGISTRO REVISION
REQUISITO CUMPLIMIENTO
(Listado)
Departamento afectado Coordinador Sistema
& 4 - 4 q(
NO
CONFORMIDAD
) Coordinador Sistema
£ P) 'd O —p
INFORMACION | comPROBACION
DETECCION AUDITORIAS INTERNAS
Coordinador Sistema { AdGHEr e
1
Nk 4 ! &/

La distribucién y archivo estdn definidos en el Anexo V del PGI-01 “Control de la

documentacidén y de los Registros”.
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ANEXO I
LISTADO DE LEGISLACION
MATERIA QUE REGULA g ain Fechas Revisién
FECHA DE AMBITO DE
DENOMINACION REGISTRO MATERIA QUE CONTEMPLA REGISTRO APLICACION

Fdo: Coordinador dal Sistama




