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En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos



Todos lo procedimientos documentados por control operacional que se encuentran en la lista maestra de documentos.

La organización se compromete a llevar el control de operaciones de sus actividades relativas a aspectos identificados como 

ambientalmente significativos. Así la organización ha establecido procedimientos para control de operaciones, que si no están 

documentados y disponibles pueden llevar a desviaciones de los compromisos de la Política Ambiental del taller  y de sus objetivos y 

metas.

Los procedimientos documentados por control de operaciones del SGM de la organización, están listados en la lista maestra de 

documentos. Es responsabilidad del propietario / aprobador de cada procedimiento listado asegurar que el procedimiento es actual, 

estipula los criterios de operación y se comunica correctamente.

Definiciones y abreviaturas

La que se apliquen del manual de SGMA.

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

procedimiento.

Actividades

Referencias

Control de modificaciones

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

CONTROL DE OPERACIONES

Objetivo

Establecer procedimientos para control de operaciones, que de no existir pueden producir desviaciones de los compromisos de la 

política ambiental de la organización.

Alcance

Responsabilidades
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Anexos



Realizar proceso de coarte y armado tal cómo se indica en el Manual de Calidad al que se rige el taller.

Los jefes de las áreas analizadas deberán verificar y exigir que todo el personal de dichas áreas usen el equipo de seguridad industrial 

respectivo para el ruido y material particulado; esto es, orejeras, mascarillas, guatnes, gafas, etc; además, debe asegurarse que los 

operarios mantengan  colocados dichos equipos durante los procesos respectivos.

El material recogido de cada área y depositado en el contenedor principal del taller será vendido a adelca para su respectivo reciclaje, 

esto se realizará cada mes.

Adicionalmente, una hora antes de finalizar la jornada, el personal del área deberá recoger la escoria generada del proceso y 

depositarla en el tacho de basura del área, el cuál será recogido cada sábado.

Definiciones y abreviaturas

La que se apliquen del manual de SGMA.

Referencias

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Responsabilidades

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

Los jefes de las áreas mencionadas, en conjunto con el Gerente ambiental son los responsables de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal del área de corte cumplir con los requisitos establecidos en este procedimiento.

Actividades

Después de realizarse el corte de planchas o retazos y/o el armado del elemento, la chatarra producida deberá ser colocada en los 

tanques de basura de cada área, los cuales deberán ser recogidos de dichos lugares cada sábado, para colocar los desperdicios en un 

contenedor que se encuentre fuera del taller, en el cuál solo se coloca material de acero.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

CONTROL DE OPERACIONES (RECOLECCIÓN Y ALMACENAMIENTO DE RESIDUOS SÓLIDOS 

PRODUCIDOS EN LAS ÁREAS DE CORTE Y ARMADO)

Objetivo

Establecer un procedimiento para la recolección, almacenamiento y disposición de residuos sólidos producidos en las áreas de corte y 

armado)

Alcance

Es aplicable al área de corte y armado del T.E.M.M.
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Plan de emergencia del T.E.M.M. (PE-01).

b)    El gerente de seguridad ha sido designado como coordinador de emergencia. En consecuencia, esta persona es responsable de 

establecer y mantener el “Plan de Acción de Emergencia”, de coordinar las actividades durante situaciones de emergencia y de 

comprobar el “Plan de Acción de Emergencia” al menos cada dos años. Adicionalmente el gerente de seguridad, junto con el gerente 

ambiental, es responsable de evaluar, iniciar y documentar las acciones correctora y preventiva que siguen a las situaciones de 

emergencia.

c)    El gerente de seguridad es responsable de mantener una lista de empleados asignados a las funciones de respuestas de 

emergencia. Adicionalmente, el gerente de seguridad, junto con el gerente ambiental, es responsable de coordinar y documentar la 

formación para asegurar una respuesta adecuada a situaciones de emergencia, así como cumplir con los requisitos de formación 

aplicables. El gerente ambiental es responsable de la comunicación externa sobre accidentes y/o incidentes de la forma más apropiada.

PREPARACIÓN Y RESPUESTA DE EMERGENCIA

Objetivo

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Alcance

Todos los potenciales accidentes y situaciones de emergencia durante el proceso construcción y de funcionamiento del T.E.M.M.

Responsabilidades

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

procedimiento.

Actividades

La organización ha identificado el potencial de accidentes y situaciones de emergencia. Como resultado de la preparación y respuesta 

de emergencia hay  un proceso formalizado que dirige la prevención, respuesta y mitigación de estas potenciales emergencias. Este 

proceso está detallado en el “Plan de Emergencia” del lugar.

Definiciones y abreviaturas

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos



Establecer y mantener procedimientos para prevenir, responder y mitigar potenciales emergencias que puedan afectar el SGM de la 

organización.

La que se apliquen del manual de SGMA.

Referencias

Los requisitos y responsabilidades relacionados con la preparación y respuesta de emergencia son:

a)    El gerente de  proyecto tiene responsabilidad total de la preparación y respuesta de emergencia en la organización. Por 

consiguiente, él es responsable de proporcionar recursos –humanos y financieros- necesarios para enfrentarse a una emisión o vertido 

no planificado u otra emergencia que pueda impactar el medio ambiente. Adicionalmente el gerente de proyecto es responsable de 

revisar y aprobar el “Plan de acción de Emergencia” designando un coordinador de emergencia y asegurando que todas las medidas de 

prevención, respuesta y mitigación son adecuadas y efectivas.
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b)    El gerente ambiental guarda una lista del equipo de calibración necesario para asegurar una adecuada operación del SGM. Los 

procedimientos del fabricante u otros procedimientos para calibración de este equipo se mantienen en el departamento / área 

responsable de mantener el equipo.

c)    El gerente medioambiental es responsable de establecer y mantener el documento de control 4.5.1B del SGM.

Definiciones y abreviaturas

La que se apliquen del manual de SGMA.

Referencias

Anexos

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

procedimiento.

Actividades



La organización tiene documentado un plan de procedimientos para monitorizar y medir sus características clave. Este plan se titula 

“Plan de Monitorización y Medida del T.E.M.M”. Adicionalmente, la organización ha identificado el equipo de monitorización necesario 

para asegurar la adecuada operación del SGM. Y, finalmente, la organización tiene un procedimiento documentado para evaluar el 

cumplimiento con la legislación y regulaciones medioambientales en el documento de control 4.5.1 B del SGM.

Los requisitos y responsabilidades relativos monitorización son los siguientes:

a)    El gerente medioambiental tiene total responsabilidad para documentar y comunicar el “Programa de Monitorización y Medida del 

T.E.M.M”.

MONITORIZACIÓN Y MEDICIÓN

Objetivo

Establecer un procedimiento para monitorizar y medir características clave del SGA de la organización.

Alcance

Todos los equipos que se utilicen para medir características especificas indicadas en el SGA.

Responsabilidades

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL
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Se considera que los documentos entran en vigencia una vez que han sido aprobados por el personal responsable.

Modificación de los documentos

Todos los documentos del Sistema de Gestión Ambiental pueden ser objeto de modificación como parte del proceso de mejora 

continua, debiendo ser revisados y aprobados por el personal autorizado.

El Gerente Ambiental es responsable de administrar los documentos del Sistema de Gestión Ambiental, por tanto cuando se requiera  

una modificación, el personal responsable del procedimiento debe proponer los cambios a través del formato (SGA-F-017) para control 

de modificaciones, indicando los cambios necesarios, el Gerente Ambiental, debe proceder entonces a gestionar la revisión, 

aprobación y modificación correspondiente.

En caso de obtener una respuesta satisfactoria de los niveles de revisión y aprobación, el documento modificado puede ser distribuido 

para entrar en vigencia. Como evidencia de los cambios realizados se mantiene el registro para Control de Modificaciones (SGA-F-017).

Si  no se cuenta con  la  aceptación de los niveles de revisión  y  aprobación autorizados formato (SGA-F-017), los cambios propuestos 

no se consideran válidos.

*En el pie de página debe tener los nombres de quienes elaboran, revisan y aprueban el procedimiento, así como la  fecha de vigencia, 

nivel de revisión y número de página.

Los documentos del Sistema de Gestión Ambiental inician con un nivel de revisión 0, en la medida que sean sujetos de modificaciones, 

los niveles de revisión seguirán una secuencia numérica ascendente.

Para normalizar el uso de los procedimientos del Sistema de Gestión Ambiental, se establecen los siguientes requisitos:

1.- Portada

*Todos los procedimientos del Sistema de Gestión Ambiental deben tener una portada que conste de un encabezado de página que 

incluya: logotipo de la empresa, nombre del procedimiento y código respectivo.

*En la parte central debe constar el contenido que incluye: objetivo, alcance, responsabilidades, descripción de la actividad, 

definiciones y abreviaturas, referencias, control de modificaciones y anexos.

Actividades

El T.E.M.M ha establecido este procedimiento para normalizar el uso de documentos y datos del SGMA y asegurar los mecanismos de 

control de acuerdo a los requerimientos de la Norma ISO 14001:2004.



Elaboración, revisión y aprobación de documentos.

Los documentos del Sistema de Gestión Ambiental se clasifican en Documentos Controlados y Documentos No Controlados.

Son documentos controlados aquellos que son entregados de acuerdo a una Lista de Distribución (SGA-F-001) y que deben ser 

actualizados cuando se realicen cambios en su contenido.

Los documentos no controlados son aquellas copias que no requieren ser actualizados cuando se realicen cambios en su contenido. 



Alcance

Concierne a todos los documentos del S.G.A del Taller de Estructuras Metal Mecánica HeH.

Responsabilidades

*El representante de la dirección es responsible de elaborar este procedimiento.

*El Gerente del proyecto es responsible de aprobar este procedimiento.

* Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el SGMA cumplir con los requisitos establecidos en este procedimiento.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Control de documentos.

Objetivo

Establecer los mecanismos para controlar los documentos del Sistema de Gestión Ambiental.
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2.- Desarrollo.

Documentos externos

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Control de documentos.

Para asegurar que los documentos del Sistema de Gestión Ambiental permanezcan legibles, se previene su deterioro manteniéndolo 

en carpetas anilladas  con plásticos protectores o empastados según sea el caso

Para asegurar el control de los documentos externos, éstos son identificados y mantenidos de acuerdo a la Lista Maestra de 

Documentos (SGA-F-002); y distribuidos a través de la lista de distribución de documentos (SGA-F-001).

Para prevenir el uso de documentos obsoletos cuando se haga entrega de documentos actualizados se procede al retiro de los 

documentos obsoletos y a su destrucción.

Además de la lista de distribución de documentos (SGA-F-001) la organización se asegura que los documentos aplicables se encuentren 

disponibles en los puntos de uso

Para facilitar la gestión Ambiental las versiones adecuadas de los documentos se mantienen en los sitios donde se utilizan, de manera 

legible, fácilmente identificados y recuperables.

Los documentos pendientes de aprobación final deben llevar impresa la palabra “PRELIMINAR”. Para el caso de los manuales del 

Sistema el representante de la dirección es el único que puede realizar modificaciones con la aprobación del Gerente del Proyecto sin 

que estos indiquen que se tenga que utilizar el formato F-003 para cada modificación que el realice, bastara con una solicitud de 

cambio en donde se indique que los documentos se van a modificar; las modificaciones el representante de la direccion las realiza 

sobre manuales con la palabra “PRELIMINAR”.

Los manuales y/o documentos distribuidos a través de la lista de distribución no pueden ser “rayados” ni sobrescritos, siendo el 

responsable de garantizar que esto se cumpla la persona poseedora del documento. En caso que sea necesario sobrescribir el manual, 

el poseedor del documento lo podrá realizar sumillando la corrección hecha y presentando la modificación a través del formato para 

control de modificaciones (SGA-F-017), para poder rectificar los documentos originales y poder incluir estos cambios en  futuras 

distribuciones de los mismos.

Los originales de Manuales del Sistema de Gestión Ambiental de la organización se encuentran en la Oficina Gestión Ambiental. Para el 

caso de los otros documentos se encuentran en las respectivas áreas.

La forma como la organización identifica los documentos es a través de la lista maestra de documentos (SGA-F-002), una copia de esta 

lista se encuentra disponible para los usuarios de los documentos, los cuales verifican que se estén utilizando la ultima revision de 

dichos documentos

·         

Referencias:

 Incluye los documentos relacionados o información que sirvió de base para el desarrollo del procedimiento.

·         

Control

 

de

 

modificaciones:

  indicaciones para cambios de procedimientos

·         

Anexos:

 Hace referencia a registros relacionados con el procedimiento.

Identificación de documentos.

Los documentos del Sistema de Gestión Ambiental se identifican por su nombre de acuerdo a la Lista Maestra de Documentos (SGA-F-

002).

El representante de la dirección es el único responsable de asegurar que las  revisiones de los manuales y documentos del Sistema de 

gestión Ambiental de la organización, se encuentren actualizados  en las áreas que consten en la lista maestra de documentos (SGA-F-

002), en donde constan los niveles de revision.

Consiste en el desarrollo del contenido del procedimiento a partir de la segunda página, donde se mantiene el encabezado de la 

portada y el pie de página se modifica para incluir: nivel de revisión, fecha de vigencia  y número de página.

Para el desarrollo del contenido se debe tener en cuenta:

·         

Objetivo:

 Define el objeto o por qué del procedimiento.

·         

Alcance:

 Define el rango de acción o hasta dónde aplica el procedimiento.

En caso de documentos que deben ser retenidos para conservar conocimiento, por requerimiento legal o de otro tipo, los documentos 

obsoletos se identifican de forma que no sea utilizada inadvertidamente, puede ser a través de un sello con las palabras “DOCUMENTO 

OBSOLETO”, y/o con avisos visibles que los identifiquen.

·         

Responsabilidades:

 Define niveles de responsabilidad dentro del procedimiento.

·         

Descripción

 

de

 

la

 

actividad:

 Hace un detalle de la actividad incluyendo la definición de parámetros de control de procesos.

·         

Definiciones

 

y

 

abreviaturas:

 Define términos o abreviaturas que requieren una explicación particular.
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Modificación de datos.

Distribución de documentos.

Codificación.

Comunicación interna:

Norma ISO 14001:1996

Manual de Gestión Ambiental del T.E.M.M Hidalgo e Hidalgo S.A.
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PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Control de documentos.

Lista Maestra de Documentos             (SGA-F-002)

Control de Modificaciones                  (SGA-F-017) 

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos

Lista de Distribución de Documentos (SGA-F-001)

Definiciones y abreviaturas

Las que se apliquen del Manual de Gestión Ambiental.

Referencias

Para asegurar el control de los documentos del Sistema de Gestión Ambiental, se utiliza el siguiente sistema de codificación 

alfanumérico:

Para asegurar una adecuada comunicación entre los distintos niveles y funciones, en relación con los procesos del Sistema de Gestión 

Ambiental y su eficacia, la organización utiliza Sistemas basados en memorandos, reportes, informes de actividades, actas de reuniones 

de trabajo, comunicaciones verbales y por radio, entre otros.

En caso de requerirse modificación en los datos, ésta debe realizarse por el personal responsable quien sumillará el cambio para 

validarlo.

Los documentos del Sistema de Gestión Ambiental son distribuidos de acuerdo a la Lista de Distribución (SGA-F-001) elaborada por el 

Representante de la Dirección.

Las comunicaciones internas escritas se mantienen en formato libre. Para los casos en los cuales se hacen requerimientos de forma 

verbal o por radio, el responsable de atender los requerimientos puede documentar el pedido indicando datos necesarios (nombre de 

quien requiere, fechas, hora, entre otros).
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Para normalizar el uso de los registros que se generen se deben considerar los siguientes aspectos:

Registros internos:

Nombre del registro o formulario.

Nombre o logotipo de la empresa.



*El representante de la dirección es responsible de elaborar este procedimiento.

Responsable de llenar la información.

Fecha de cumplimiento.

Registros externos:

Nombre del registro o formulario.

Concierne a los registros del S.G.M.A del Taller de Estructuras Metal Mecánica HeH.

Responsabilidades

Nombre o logotipo de la organización externa.

Modificación de los formatos de registros.

El Representante de la Dirección es responsable de administrar los documentos del SGMA, por tanto cuando se requiera una 

modificación el personal responsable del registro debe proponer los cambios. El representante de la dirección, debe proceder entonces 

a gestionar la modificación correspondiente.

Todos los documentos del SGMA pueden ser objeto de modificación como parte del proceso de mejora continua.

Actividades

El T.E.M.M ha establecido este procedimiento para controlar los registros generados dentro del SGMA de acuerdo a los requerimientos 

de la Norma ISO 14001:2004.

Los registros ambientales son la evidencia de cumplimiento con los requisitos establecidos y de la eficacio del SGA. Se pueden 

identificar por el nombre del documento o el código enc aso de qu esixta. Los registros son legibles y se conservan de forma que 

pueden ser recuperados fácilmente, manteniéndolos en fólder, carpetas, anillados o cualquier otro mecanismo para prevenir su 

deterioro y daño.

*El Gerente del proyecto es responsible de aprobar este procedimiento.

Control de registros.

Objetivo

Establecer los mecanismos para identificar, recoger, archivar, guardar, mantener al día y dar un destino final a los registros del Sistema 

de Gestión Ambiental.

Alcance

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

* Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el SGMA cumplir con los requisitos establecidos en este procedimiento.
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Control de registros.



Las que se apliquen del Manual de Gestión Ambiental.

Referencias

Anexos

Definiciones y abreviaturas

Modificación de datos.

Además la organización garantiza que:

* Toda la documentación que provenga del cliente o de la organización son archivados debidametne por el secretario del 

Superintendente, el mismo que también se encarga de hacer llegar las copias o el original a la alta dirección para su conocimiento.

* Los registros son archivados por medios escritos y/o electrónicos de forma tal que se facilite la recuperación.

En caso de requerirse modificación en los datos contenidos en los registros, éstos deben realizarse por el personal responsable quien 

sumillará el cambio para validarlo.

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.
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A. Planificación

Las auditorias internas al Sistema de Gestión Medioambiental se realizan de acuerdo al Programa de Auditorias por pedido del Gerente 

de Proyecto, Representante de la Dirección o la Oficina de Calidad considerando los siguientes aspectos:

F.Registros.

C.Realización de las Auditorias.

D.Reporte de las Auditorias.

E.Seguimiento.

En todo caso, el programa de Auditorias debe asegurar que al menos se revisa una vez al año la totalidad del Sistema de Gestión 

Medioambiental. 

Las auditorias se  planifican tomando en consideración el estado y la importancia de los procesos y las áreas a auditar, así como los 

resultados de auditorias previa.

El procedimiento de Auditorias Internas incluye los criterios, alcance, frecuencia y metodología para la realización de auditoria.

-         La fecha y hora de realización de las auditorias son acordados entre el auditor líder y el Jefe de Area a  ser auditada.

-         Estas auditorias se planifican de acuerdo al programa de auditorias o cuando se haya detectado o efectuado cambios 

significativos del Sistema de Gestión Medioambiental, deficiencia del Sistema de Gestión Medioambiental, sea necesario verificar la 

implantación de una acción correctiva.  

Auditorías internas

Objetivo

A.Planificación.

La selección de los auditores y la ejecución de las auditorias deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso, para lo cual los 

auditores no auditan su propio trabajo.

El responsable del área que está siendo auditada debe asegurar que se toman acciones sin demora injustificada para eliminar las no 

conformidades detectadas y sus causas.

-         El gerente del proyecto en conjunto con el gerente ambiental y el representante de la dirección selecciona las áreas a ser 

auditadas. 

Establecer el mecanismo para la realización de Auditorias Internas que permitan determinar sí:

a)       El sistema de Gestión Medioambiental es conforme con requisitos del ISO 14001:2004 

b)       El Sistema de la Gestión Medioambiental ha sido eficazmente implantado y mantenido.

*Es responsabilidad del Auditor Líder, Equipo de Auditoria Interna y Auditores cumplir las disposiciones establecidas en este 

procedimiento.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

*El representante de la dirección es responsible de elaborar este procedimiento.

*El Gerente del proyecto es responsible de aprobar este procedimiento.

B.Preparación.

Actividades

Alcance

Concierne a todas las auditorias internas que se planifiquen para evaluar el sistema de Gestión Medioambiental de la organización.

Responsabilidades
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B. Preparación.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Auditorías internas

-          Identificación en las listas de verificación de las evidencias objetivas verificadas en caso de requerirse

-          Definir guía y personal a ser auditado

-          Mencionar el plan de desarrollo de la auditoria y la necesidad de una junta de cierre  

-          Describir el proceso de auditoria a seguir (entrevistas, revisión de: registros, procesos o productos)

b)       Verificación de evidencias objetivas: 

-          Revisión de los requisitos establecidos en los documentos para verificar implantación.

-          La verificación de la implantación por medio de las entrevistas, muestreo, rastreo y corroboración de las evidencias objetivas.

C. Realización de las auditorías.

a)       Reunión previa o de apertura a la auditoria 

Esta reunión es dirigida por el auditor líder y está integrada por los jefes de áreas a ser auditadas y sus colaboradores más cercanos. La 

agenda de la reunión consta de los siguientes puntos:

-          Presentar el equipo de auditoria interna.

-          Comunicar el objetivo y el alcance de la auditoria.

-          Entregar el programa de auditoria

f.       La organización de la auditoria debe considerar la notificación anticipada, donde se incluya alcance, fecha de reunión de apertura, 

nombre del auditor, programa de auditoria, horario, lista de verificación.  

Para la preparación consiste en:

g.       El equipo de Auditores debe ser competente en función de los requisitos establecidos para la evaluación de auditores.

Requisitos para Evaluación de Auditores

-         Al menos seis meses de experiencia dentro de la organización

-         Haber aprobado el curso de Auditores Interno

a.       El Gerente del Proyecto selecciona y asigna el grupo auditor calificado y designa al auditor líder.

b.       Cada auditor debe ser independiente del área a ser auditada, el auditor líder es el responsable de la orientación del grupo de 

auditores. 

c.       El grupo auditor determina el alcance de la auditoria en el sistema de calidad, de acuerdo al Programa de Auditoria. 

d.       Para la auditoria se debe seleccionar documentos aplicables: normas estándares, especificaciones, Manual de Gestión 

Medioambiental, Manual de Procedimientos, instructivos, acciones correctivas, reportes de auditorias previas, requisitos regulatorios, 

registros de calidad, etc.  

e.       Elaboración de la lista de verificación a ser auditada, en caso de requerirse. 
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D. Reporte de la auditoría.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Auditorías internas

No indicar acciones correctivas

No reportar hechos no comprobados

Firma de auditor (es)

c)       Tipo de reporte

Real y objetivo

Breve y clara exposición

Reportar desviaciones del sistema de calidad

Evitar juicios personales

Listas de verificación utilizadas, en caso de requerirse

Personal contactado

Método de auditoria

Lo detectado en la auditoria

Análisis de causa

Solicitud de acciones correctivas

b)       Formato del reporte de la auditoria, el mismo que consta de:

Número de la auditoria

Fecha de la auditoria

Area auditada

Asunto auditado

Nombre del auditor (es)

-    Permitir al auditado presentar evidencias objetivas adicionales y aclarar información confusa.

-    Obtener un consenso en los resultados de la auditoria y un compromiso de las definiciones y cumplimiento de acciones correctivas.

-    Dejar un reporte preliminar de las no conformidades encontradas. 

a)       Emitir el reporte de la auditoria al Gerente del Proyecto y al Jefe del área auditada: 

Documento final y completo de la auditoria

Debe emitir en un tiempo razonable después de la auditoria dependiendo del alcance y propósito de la auditoria.

c)       Juntas del grupo auditor

Dirigidas por el auditor líder, durante la ejecución de la auditoria o antes de la junta de cierre, con la finalidad de intercambiar criterios 

y establecer uniformidad en el reporte de los hallazgos. Son juntas realizadas para revisar el avance, planificación y reportes.

d)       Junta de cierre de la auditoria

Es una reunión dirigida por el auditor líder, integrada por el equipo de auditoria, el jefe de área a ser auditada y sus colaboradores más 

cercanos, con el propósito de:  

     Presentar resultados y observaciones
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E. Seguimiento.

F. Registros.

Norma ISO 14001:1996

Manual de Gestión Ambiental del T.E.M.M Hidalgo e Hidalgo S.A.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Auditorías internas

Calificación de auditores (SGA-F-016)

Seguimiento Gerencial de Auditoría (SGA-F-015)

Referencias

Cierre de la auditoria 



La que se apliquen del manual de SGMA.

Reportes de No conformidades y Acciones Correctivas              (SGA-F-014)

La oficina de calidad mantiene los registros de:



Calificación de auditores (SGA-F-016)

Seguimiento Gerencial de Auditoría (SGA-F-015)





El auditor líder mantiene informado a la Gerente del Proyecto sobre

Solicitud de acciones correctivas

Programas de implantación de acciones correctivas

Verificación de las acciones implantadas

Definiciones y abreviaturas

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos
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Corresponde a la ejecución de las acciones propuestas, a través de los responsables que se han definido, de acuerdo a los planes y 

recursos establecidos. Es conveniente complementar esta acción con el control de cumplimiento.

Es conveniente definir de forma clara y concisa el incumplimiento o desviación detectada, esto facilita las fases posteriores gracias a un 

análisis objetivo en la identificación de la no-conformidad. 

b)       Analizar las causas de la no-conformidad:

A partir de la identificación del incumplimiento a un requisito especificado es necesario determinar la causa, raíz u origen del problema 

en este punto es conveniente contar con la participación de las áreas involucradas, para que con mayor información y conocimiento, 

determinar la causa del problema que se debe eliminar para solucionar la no-conformidad definitivamente.

En caso de que las acciones correctivas tomadas no hayan sido eficaces en la eliminación de la no-conformidad, debe realizarse un 

nuevo análisis de causa hasta solucionar el problema.

e)       Registros de las acciones tomadas.

Para mantener evidencias del cumplimiento de las acciones correctivas tomadas, se mantiene el formato para Identificación de No 

Conformidades y Solicitud de Acciones Correctivas (SGA-F-014).

f)       Revisión de las acciones correctivas tomadas.

Es necesario hacer una revisión de las acciones correctivas que se han tomado, para determinar si han sido eficaces en la eliminación 

de la causa o del incumplimiento.

Una vez que se haya identificado o detectado una no-conformidad, incumplimiento o desviación a los requisitos establecidos se debe 

proceder de la siguiente manera:

a)       Identificar la no-conformidad (incluyendo las quejas de l comunidad).

c)       Evaluar la necesidad de acción   para eliminar las no conformidades.

Dependiendo del efecto que tienen las no conformidades encontradas, se debe evaluar la necesidad de las acciones necesarias para 

eliminar el problema. Es conveniente que se definan además responsables de ejecutar las acciones correctivas que se requieran, placas 

de ejecución y recursos necesarios, esto asegura un tratamiento eficaz de la actividad.

d)       Determinación e implementación de las acciones necesarias:

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

procedimiento.

Actividades

ACCIONES CORRECTIVAS.

Objetivo

Establecer el mecanismo para tomar acciones correctivas que eliminen la causa de las no conformidades y prevenir su recurrencia. 

Alcance

Concierne a las acciones correctivas tomadas dentro del sistema de Gestión Ambiental de la organización.

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Responsabilidades
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Norma ISO 14001:1996

Manual de Gestión Ambiental del T.E.M.M Hidalgo e Hidalgo S.A.

Definiciones y abreviaturas

Identificación de No Conformidad y Solicitud de Acciones Correctivas (SGA-F-014) 

Control de modificaciones

En caso de requerir modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el Representante de la Dirección es 

responsable de modificar este documento, El Jefe de Construcciones debe de revisarlo y el Gerente del Proyecto debe aprobarlo.

Anexos

El Gerente ambiental es responsable de manejar cualquier disconformidad con el SGM identificada durante el proceso de auditoria del 

SGM o a través de otros medios. Esta persona investiga la disconformidad utilizando el análisis de las causas raíz y desarrollará un plan 

para las acciones preventiva y correctora. Si se necesitaran recursos humanos o financieros  para iniciar el plan, éstos deben ser 

autorizados por el gerente de proyecto. Una vez iniciadas las acciones correctoras el gerente ambiental documentará e impulsará estas 

acciones hasta sus conclusión.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

ACCIONES CORRECTIVAS.

Referencias

La que se apliquen del manual de SGMA.
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Cuando la organización en base de la experiencia del personal, análisis de datos, quejas y reclamos de externos de cualquier otra 

fuente, detecte situaciones que pueden conducir a una no-conformidad potencial, debe tomar las acciones preventivas para prevenir 

su ocurrencia o eliminar causa potencial, de acuerdo a lo siguiente:

a)       Identificar la no-conformidad Potencial.

Es conveniente definir de forma clara y concisa la desviación potencial y sus efectos esperados sobre el medio Ambiente o del Sistema 

de Gestión Ambiental.

f)        Revisión de las acciones preventivas tomadas.

Establecer los mecanismos para tomar acciones preventivas que permitan eliminar las causas de no conformidades potenciales o 

prevenir su ocurrencia.

c)       Evaluar la necesidad de acciones para eliminarlas no conformidades potenciales.

Dependiendo del efecto que pudieran tener las no conformidades potenciales, se debe evaluar la necesidad de acciones preventivas 

para eliminar las causas que las originan además responsables de ejecutar las acciones preventivas que se requieran, Plazos de 

ejecución y recursos necesarios, esto asegura un tratamiento eficaz de la actividad.

d)       Determinaciones e implementación de las acciones necesarias.

Es la ejecución de  las acciones preventivas propuestas a través de los responsables definidos, de acuerdo a los plazos y recursos 

establecidos. Es conveniente  complementar la ejecución de acciones preventivas con el seguimiento de su cumplimiento.

Basado en la experiencia  y conocimiento del personal es necesario determinar la causa potencial que puede dar origen a una no-

conformidad.

e)       Registros de acciones preventivas tomadas.

Como evidencia del cumplimiento de las acciones preventivas tomadas, se mantiene el formato para Identificación de No 

Conformidades Potenciales y Solicitud de Acciones Preventivas (SGA-F-014).

Es necesario hacer una revisión de las acciones preventivas que se han tomado para  determinar si han sido eficaces en la eliminación 

de la causa potencial o en prevenir su ocurrencia.

b)       Analizar la causa de no-conformidad Potencial

Actividades

Alcance

Concierne a las acciones preventivas tomadas dentro del Sistema de Gestión Ambiental de la organización.

Responsabilidades

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

El Gerente ambiental tiene autoridad y es el responsable de tomar cualquier acción encaminada a prevenir una posible desviación en el 

SGA.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

ACCIONES PREVENTIVAS

Objetivo
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Norma ISO 14001:1996

Manual de Gestión Ambiental del T.E.M.M Hidalgo e Hidalgo S.A.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

ACCIONES PREVENTIVAS

Referencias

Control de modificaciones

En caso de requerir modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el Representante de la Dirección es 

responsable de modificar este documento, El Jefe de Construcciones debe de revisarlo y el Gerente del Proyecto debe aprobarlo.

Definiciones y abreviaturas

La que se apliquen del manual de SGMA.

El Gerente ambiental es responsable de manejar cualquier disconformidad con el SGM identificada durante el proceso de auditoria del 

SGM o a través de otros medios. Esta persona investiga la disconformidad utilizando el análisis de las causas raíz y desarrollará un plan 

para las acciones preventiva y correctora. Si se necesitaran recursos humanos o financieros  para iniciar el plan, éstos deben ser 

autorizados por el gerente de proyecto. Una vez iniciadas las acciones correctoras el gerente ambiental documentará e impulsará estas 

acciones hasta su conclusión.

Anexos

Identificación de No Conformidades Potenciales y Solicitud de Acciones Preventivas  (SGA-F-014). 
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Aspecto Ambiental: 

Impacto Ambiental: 

Norma ISO 14001:1996

Manual de Gestión Ambiental del T.E.M.M Hidalgo e Hidalgo S.A.

Establecer un procedimiento para la identificación de los aspectos ambientales significativos para la organización.

Alcance

Concierne a identificar los aspectos ambientales de las actividades, productos y servicios.

Responsabilidades

*El representante de la dirección es responsible de elaborar este procedimiento.

*El Gerente del proyecto es responsible de aprobar este procedimiento.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Identificación de Aspectos Ambientales Significativos.

Objetivo

*Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

procedimiento.

El gerente ambiental de la organización inicia el proceso de identificar los aspectos ambientales, para lo cual se considera o requiere la 

siguiente información:

Actividades

1.

       

Riesgo (R). Tasa de riesgo potencial para empleados y/o poblaciones vecinas

El gerente ambiental comunica la lista de aspectos ambientales significativos al equipo de gestión y personal relevante de la 

organización.  Esta comunicación tiene lugar después de la identificación inicial de los aspectos significativos medioambientales y 

siempre que hay un cambio en ellos. Si no hay cambios dentro del año, entonces el gerente ambiental confirma esto al equipo de 

gestión de la organización al final del año.

Definiciones y abreviaturas

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos

Control de modificaciones

1.

       

Requisitos legales / reguladores (L). ¿Hay algún requisito legal / regulador o se exige algún permiso?

Referencias

a)       Entradas y salidas de las operaciones rutinarias.

b)       Entradas y salidas de las actividades principales de mantenimiento y/o actividades de transformación o vertido.

c)        Potencial de accidente y situaciones de emergencia y sus posibles efectos sobre el medioambiente.

d)       Entradas y salidas de servicios que puedan afectar significativamente el medioambiente.

a)       Requisitos legales / reguladores pertenecientes a las actividades, productos y servicios.

b)       Riesgo para los empleados y/o poblaciones vecinas y/o clientes.

El criterio para identificar impactos ambintales se muestra en el anexo A. La determinación de los impactos ambientales significativos 

considerará, como mínimo:

Anexo A: Criterio de identificación impactos ambientales.

e)       Percepción pública, incluso, incluso opiniones de los clientes.

c)       Frecuencia de impacto ambiental.

d)       Impacto medioambiental.

Los aspectos ambientales que tienen o pueden tener impactos ambientales significativos se clasifican como aspectos ambientales 

significativos- Los aspectos ambientales significativos se documentan, revisan y fechan como es necesario. Como mínimo, los aspectos 

ambientales significativos se revisan anualmente.

Elemento de las actividades, productos o servicios de una organización que pueda interactuar con el 

medio ambiente.

Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso, total o parcial, resultante  de las 

actividades, productos o servicios  de una empresa.
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Actualización y difusión de requisitos legales.

Los nuevos requisitos y cambios asociados a los programas ambientales afectados son añadidos al proceso de auditoría interna para 

asegurar de que han sido implementados adecuadamente.

El Gerente ambiental recibe un listado mensual de cambios reguladores por parte de un servicio de suscripción reputado. También 

“escanea” varios portales web para acceder a nuevas o posibles propuestas reguladoras que puedan ser de interés. El gerente 

ambiental es responsable de revisar las nuevas normas o propuestas reguladoras, haciendo determinaciones aplicables e imprimiendo 

copias de los requisitos que se refieren a la organización. Los nuevos requisitos se colocan en una carpeta para dar acceso a otros y 

estar realmente disponibles para emprender un estudio profundo de modo que las modificaciones a los programas ambientales 

puedan ser implementadas para asegurar su cumplimiento. Adicionalmente, el gerente ambiental sigue los requisitos legales nuevos o 

propuestas de las organizaciones afectadas, para su revisión. A estas organizaciones afectadas se les exige responder al gerente 

ambiental en el plazo de dos semanas desde su revisicón así como para la aplicabilidad de los requisitos de sus operaciones. El gerente 

ambiental y la organización afectada evalúan el impacto de los nuevos requisitos conjuntamente y desarrollan métodos para cumplir 

estos requisitos.

Referencias

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos



Acceso a registros legales.

El personal afectado debe tener acceso a los requisitos y ser instruido en sus implicaciones e impactos.

Los requisitos reguladores están incluidos normalmente en los procedimientos del trabajo, materiales de formación y planes de 

emergencia.

Organismo acreditado, conocido.

Definiciones y abreviaturas

*El Gerente del proyecto es responsible de aprobar este procedimiento.

* Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el SGMA cumplir con los requisitos establecidos en este procedimiento.

Actividades

Identificación de registros legales.

La organización se esfuerza por cumplir con todos los requisitos legales y otros que aplica a sus operaciones. Además el personal 

entendido debe observar continuamente los nuevos requisitos publicados por las autoridades locales, estatales para determnar su 

aplicabilidad en el lugar. Los pogramas y objetivos ambientales se modifican para incorporar nuevos requisitos de cumplimiento. 

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Identificación de requisitos legales y de otro tipo.

Objetivo

Establecer un procedimiento para identificar y tener acceso a los requisitos legales y sus regulaciones a los que sean directamente 

aplicables a los aspectos ambientales.

Alcance

Concierne a identificar todas las leyes, normas, reglamentos nacionales e internacionales de la organización siempre y cuando estén 

relacionadas con los aspectos ambientales identificados por la organización.

Responsabilidades

*El representante de la dirección es responsible de elaborar este procedimiento.
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Referencias

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, se lo realizará de acuerdo al numeral 3 

del presente procedimiento.

Anexos



* Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el SGMA cumplir con los requisitos establecidos en este procedimiento.

Actividades

Definiciones y abreviaturas

Actividad destinada a enseniar los conocimientos generales o específicos que una persona necesita 

para desarrollar una labor determinada enun puesto de trabajo concreto.

Establecer un procedimiento para identificar y mantener programas de formación, conocimiento y competencia para asegurar un 

sistema fuerte de gestión ambiental.

Alcance

Este procedimiento es de aplicación a todo el personal del taller y que realicen actividades que puedan potencialmente derivar en 

aspectos ambientales significativos.

Responsabilidades

*El Gerente ambiental es responsible de elaborar este procedimiento.

*El Gerente del proyecto es responsible de aprobar este procedimiento.

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Formación, conocimiento y competencia

Objetivo

*El Superintendente es responsible de desarrollar el plan de formación ambiental del Taller, que cumple con los requisitos reguladores 

y aquellos otros del SGMA. Además es responsible de desarrollar un módulo de formación para el conocimiento y formación del SGMA 

y para controlar las clases de formación.

*Las descripciones de las tareas están escritas para todos los empleados y describen la educación, experiencia y formación necesitadas 

para realizar esta función. Además los requisitos de formación se definen en los planes de formación del departamento.
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PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

Referencias

Control de modificaciones

COMUNICACIÓN EXTERNA

Objetivo

Establecer  un procedimiento para responder a preguntas externas acerca de asuntos medioambientales relativos a la organización.

Alcance

Todas las preguntas externas y/o requerimientos de información relativos al SGM de la organización.

Responsabilidades

Para asegurar que las respuestas sean precisas y consistentes, las responsabilidades para contestar a estas preguntas externas se 

define como sigue.

Todas las preguntas externas y/o requerimientos de información relativos al SGM de la organización se dirigen al gerente ambiental, 

quien diseña una respuesta y la hace aprobar por el gerente de proyecto. Las preguntas y/o información se reciben a través de cartas o 

llamadas telefónicas y pueden ser de clientes, representantes de agencias gubernamentales, representante de los medios y otros que 

puedan estar interesados en las actividades ambientales de la organización. El gerente ambiental mantiene un registro de preguntas 

externas y de respuestas para aquellos que puedan afectar el negocio o imagen pública de la organización.

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

Actividades

Definiciones y abreviaturas

La que se apliquen del manual de SGMA.

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos
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Todas las comunicaciones internas existentes entre el equipo ambiental a los gerentes y empleados, y viceversa, relativos al SGM de la 

organización.

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

procedimiento.

La que se apliquen del manual de SGMA.

Referencias

Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos



Actividades

El gerente ambiental es responsable de establecer y mantener líneas de comunicación acerca de los aspectos significativos de la 

organización  el SGM. Esto se establece y mantiene como sigue:

a)     El gerente ambiental es responsable de comunicar la información acerca del SGM a gerentes y empleados. Esta información 

incluye (pero no se limita a) comunicaciones acerca de la puesta al día de la política ambiental, aspectos ambientales significativos, 

programa de gestión medioambiental, la auditoria del SGM, disconformidades identificadas dentro del SGM y los resultados de las 

revisiones de gestión. Esta información se comunica a través de un informe de progreso interno anual del SGM redactado por el oficial 

de operaciones medioambientales.

b)     El gerente ambiental también comunica al gerente de proyecto las actividades ambientales o preguntas externas que puedan 

afectar al negocio o imagen pública de la organización.

c)     El gerente ambiental mantiene una dirección de e-mail y un número de teléfono y/o un código en la radio interno para recibir 

preguntas, información y otras comunicaciones de los gerentes y empleados.

Definiciones y abreviaturas

Responsabilidades

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

COMUNICACIÓN INTERNA

Objetivo

Alcance

Establecer un procedimiento para comunicaciones internas acerca de asuntos medioambientales relativos a la organización.
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Control de modificaciones

En caso de requerirse modificaciones a este procedimiento como parte de la mejora continua, el representante de la dirección es 

responsable de modificarse este documento.

Anexos



Establecer  procedimientos para control de operaciones de contratistas, vendedores y suministradores que pueden tener un efecto 

sobre el SGM de la organización.

Actividades

El gerente ambiental, en unión del representante de compras / distribución, es responsable de identificar contratistas, vendedores y 

suministradores necesarios para el suministro de servicios a nivel mundial relacionados con el SGM de la organización. Esto comprende 

(pero no se limita a) la identificación de vendedores de recogida y reciclado de residuos, suministradores de materias primas y 

contratistas que realizan trabajos de mantenimiento o cualquier otro tipo de actividad que puedan tener efecto sobre el SGM. Como 

parte del contrato, el representante de compras / distribución es responsable de asegurar que cada contratista, vendedor y/o 

suministrador recibe el folleto titulado Responsabilidades del contratista según las premisas del Taller. Este documento define el 

requerimiento para asegurar que el contratista trabaja dentro del SGM de la organización y conoce la manera en que sus operaciones y 

actividades puedan apoyar la política ambiental de la organización y sus objetivos y metas.

Adicionalmente, el gerente ambiental es responsable de evaluar los aspectos e impactos medioambientales significativos de los 

servicios requeridos y de asegurar que éstos están alineados con la política medioambiental, objetivos y metas de la organización. 

Además, el gerente ambiental es responsable de establecer y mantener una lista de comprobación de la auditoria de los contratistas 

para asegurarse de que ellos cumplen los requisitos del documento antes mencionado y para asegurarse de que sus operaciones y 

actividades apoyan el SGM.

Definiciones y abreviaturas

La que se apliquen del manual de SGMA.

Referencias

Alcance

Servicios de contratistas, vendedores y suministradores que pueden tener un efecto sobre el SGM de la organización.

Responsabilidades

El Gerente Ambiental es responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente del Proyecto es responsable de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en el Sistema de Gestión Ambiental cumplir con los requisitos establecidos en este 

Objetivo

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN AMBIENTAL

CONTROL DE OPERACIONES ACONTRATISTA


