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Resumen del trabajo:

Con motivo de la realizacién del TFM, se propuso implementar un Sistema de
Gestidon Ambiental en la empresa TRIUM Produccién Publicitaria, conformada por 18
trabajadores y que se dedica a la conceptualizacion, disefio y produccion de piezas
publicitarias y material Point-of-Purchase (P.O.P). La empresa se ubica en Santa
Rosa de Santo Domingo de Heredia, Costa Rica. Para la implantacién del Sistema
de Gestion Ambiental en primera instancia se realizé un analisis del contexto con la
herramienta DAFO y una identificacion de las partes interesadas de la organizacion
con la herramienta de Analisis de las Partes Interesadas. En segundo lugar se
desarroll6 un Manual del Sistema de Gestion Ambiental (entiéndase SGA) donde se
brinda un mapa con la ubicacién de la empresa, una descripcidn de las actividades
de la empresa, numero de empleados, el mapa de procesos, un organigrama, el
alcance del SGA, la politica ambiental de la empresa y la descripcion del SGA. En
ultima instancia se desarrollaron los procedimientos requeridos como informacién
documentada, dentro de los cuales tenemos la ldentificacion y evaluacion de
aspectos ambientales (PRO-01), Programa de objetivos ambientales (PRO-02),
Control de la informacion documentada (PRO-03), Control de no conformidades
(PRO-04), Control operacional (PRO-05) y Auditoria interna (PRO-06).
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1. Justificacion del TFM

La Universidad Internacional de la Rioja, a través de su Master en Sistemas
Integrados de Gestion, desarrolla la excelencia académica de sus estudiantes por
medio de herramientas como el Trabajo Final del Master (entiéndase TFM).

Esté TFM tiene como fin la puesta de practica lo aprendido a lo largo del Master y
para lo cual se escogio la linea de Sistemas Integrados de Gestion, implantando la
Norma ISO 14001:2015 de Gestion Ambiental en una empresa del sector de
produccion publicitaria cuyo nombre es TRIUM.

Se escoge dicha linea de trabajo para generar experiencia profesional en la tematica
de implantacién de un Sistema de Gestion Ambiental, basado en la Norma ISO
14001:2015. Lo cual genera un valor agregado como profesional responsable de un
Sistemas Integrados de Gestion (Calidad, Ambiente, Responsabilidad Empresarial y
Prevencion de Riesgos Laborales), poniendo en practica los diversos conceptos
aprendidos en el Master, dando énfasis al area de gestion ambiental. Cabe destacar
que la Practica Externa (otra herramienta para medir el conocimiento de los
estudiantes) se realiz6 en la especialidad de Higiene Industrial.

Con insumo final se pretende brindar a TRIUM un documento que se pueda
implantar, documentar y trasmitir a los colaboradores y duefos de TRIUM
Produccion Publicitaria para que en el corto plazo puedan optar por una certificacion
segun la Norma ISO 14001:2015, ademas de revisar el cumplimiento de requisitos
legales y demostrar a sus clientes el compromiso ambiental de la empresa. Ademas
considerar integrar dicha norma con otras como la de Calidad, Seguridad y Salud

Laboral y Responsabilidad Social Empresarial.

2. Introduccién

TRIUM Produccién Publicitaria nace en el 2002 por una idea del actual duefo y
director general, Luis Blanco. A través de los afos no se ha visto la necesidad de
contar con algun Sistema de Gestion, pero debido a lo cambiante del mercado se ha
visto que contar con un elemento diferenciador en el mercado, como un Sistema de
Gestidon Ambiental puede ayudarles a ser una marca practicamente unica en Costa
Rica.

Actualmente en Costa Rica el ente normalizador es INTECO que ante la Noma

INTE-ISO 14001:2004 existen 64 organizaciones certificadas, pero no existe ninguna
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empresa de agencia publicitaria o produccion publicitaria en su base de datos. El
TFM se basd en la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, por directrices del mismo
Master.

Por lo mencionado en los dos parrafos anteriores, TRIUM Produccion Publicitaria
busca aprovechar la implantacion de un SGA para posteriormente utilizarlo como
una herramienta de marketing y tener un verdadero control sobre sus aspectos e
impactos ambientales que generar sobre el medioambiente, se tendria un
cumplimiento de requisitos legales y demostrar a sus clientes el compromiso
ambiental de la empresa. Asi mismo se debe considerar la oportunidad de integrar la
norma en cuestion con otras como de Calidad, Seguridad y Salud Laboral y

Responsabilidad Social Empresarial.

3. Hipoétesis
Las empresas dedicadas a dar servicios publicitarios generan un alto impacto
ambiental por la utilizacion de materias primas como pinturas en aceite, madera,
plastico, utilizaciéon de lonas, impresiones, consumo de electricidad y agua, entre
otros.
Por lo tanto mediante este TFM se tienen las siguientes hipoétesis:
» Tratandose de una implantacién inicial de un SGA se desarrollara el Manual
del SGA y aquellos documentos asociados.
» Implantando un Sistema de Gestion Ambiental en TRIUM Produccion
Publicitaria, se lograra medir y controlar los aspectos e impactos ambientales
y asi lograr una diferenciacién en el mercado de la marca TRIUM ante la
competencia.
» Conociendo la madurez del Sistema de Gestion Ambiental para saber la
facilidad de integracién con otros Sistemas de Gestion como Calidad y

Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Objetivo (general y especifico)
4.1 Objetivo general
» Desarrollar experiencia a través de la implantacion de la Norma ISO
14001:2015 en la empresa TRIUM Produccién Publicitaria.
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4.2 Objetivos especificos
» Disefiar un Manual del Sistema de Gestion Ambiental para la organizacion de
TRIUM.
» Generar los procedimientos correspondientes para cumplir con lo estipulado
en la Norma ISO 14001:2015.
» Establecer la metodologia de trabajo para integrar la Norma ISO 14001:2015

con las normas de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Analisis del contexto
Segun la Norma ISO 14001:2015 (AENOR, 2015), se realizé una identificaciéon de

los riesgos y oportunidades mediante el uso del método DAFO, para asi determinar
las cuestiones externas e internas que le son pertinentes a la organizacién (punto
4.1 I1SO 14001:2015). El analisis se desarrollé a través de la herramienta prevista en
la pagina web de la Direccion General de Industria y de la Pequefia y Mediana
Empresa (2016), se aprecia en la figura 1 y se explica mas detalladamente en el

punto 7.8 en el punto sobre Comprensién de la organizacion y de su contexto.

Debilidades @ Amenazas @

Poco capacitacion en el tema de gestion medioambiental Solicitud de permisos ambientales Ayuntamiento
Ausencia de procedimientos internos

Atraso en I+D+

Aumento de competencia
Creacién de nueva legislacion ambiental mas estricta
Instalaciones no fomentan eficiencia energética Aumento de precios de las matenias pnimas

Baja implentacion herramientas informaticas de gestion Amenzas de emergencias por indusinas cercanas

Fortalezas @ @ Oportunidades

Situacion financiera organizacion es buena

Nuevos mercados demandantes de productos ecodisefiados

Los precios del alquiler del local son bajos Segmento mercado con mas cultura ambiental
Implicacién alta direccion y personal con el SGA Obtencién de fondos Créditos Verdes
Experiencia en el mercado Alianzas estrategicas con empresas sostenibles
Personal altamente calificado Capacitaciones a fravés del INA

Ubicacion de las instalaciones en poligono industnal

Figura 1. Analisis DAFO TRIUM Produccion Publicitaria (Adaptacion a partir de
Direccion General de Industria y de la Pequeina y Mediana Empresa, 2016).
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6. Identificacidn de las partes interesadas de la organizacién y sus
necesidades y expectativas
La Norma ISO 14001:2015 (AENOR, 2015), en su punto 4.2 indica que la

organizacion debe determinar los siguientes puntos:
a) Partes interesadas que son pertinentes al Sistema de Gestidén Ambiental.
b) Necesidades y expectativas pertinentes (requisitos de estas partes
interesadas).
c) Cuales de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos
legales y otros requisitos.
Para este punto se sustentd la identificacion de las partes interesadas en la
Herramienta de Analisis de las Partes Interesadas (Sustainable Innovation through
Design, 2016), cuya metodologia se detalla en el punto 7.8 de este documento en el
aspecto de Comprensiéon de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.
A modo de resumen para identificar las partes interesadas se trabajé solamente en
el paso 1 de dicha herramienta y se muestra el resultado en la tabla 1.
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Tabla 1. Identificacidén de las partes interesadas de la organizacion y sus necesidades y expectativas.

Red agente de interés

Partes interesadas

Necesidades/ Expectativas

Requisitos para el SGA

Red empresarial / de
negocio

Educacion y toma de conciencia.
Generacion de riqueza e ingresos.

Productos menos contaminantes

Clientes Competencia justa. gt L
e . , (Prevencion de la contaminacion).
Servicios de atencién al cliente, apoyo y
resolucion de quejas y controversia.
Generacion de riqueza e ingresos. Estricto cumplimiento de la legislacion
Accionistas Condiciones de trabajo y proteccién social. ambiental.
Salud y seguridad ocupacional. Instar a cumplimiento sobre capacitaciones
Resolucion de reclamaciones. ambientales.
o : : Entrega de productos mas amigables con
Generacion de riqueza e ingresos. .
s el ambiente.
Proveedores Competencia justa.

Resolucion de reclamaciones.

Instar a cumplimiento sobre capacitaciones
ambientales.

Socios logisticos

Generacion de riqueza e ingresos.
Competencia justa.

Promover la responsabilidad en la cadena de
valor.

Instar a cumplimiento sobre capacitaciones
ambientales.

Red regulatoria

Legislacion
internacional

Mitigacion y adaptacion al cambio climatico.

Cumplimiento de la legislacion ambiental.

Autoridad Estatal
Ambiental

Evaluacién de Impacto Ambiental.
Responsabilidad medioambiental.

-Secretaria Técnica  Prevencion y reparacion de dafios Cumplimiento de la legislacion ambiental.
Nacional Ambiental- ambientales.
(SETENA) Garantias financieras.
Autoridad Estatal Plan .(,je Salud Ocu_paC|onaI y Plan de Cumplimiento de la legislacion ambiental.
Atencion de Emergencias. - S s
Salud : . . Cumplimiento atenciéon de atencién de
C Permiso de funcionamiento. .
-Ministerio de Salud- Informacion v comunicacion emergencias.
(MINSA) y ' Envio de informacion solicitada

Mejores técnicas disponibles (MTD).

Autoridad municipal

Patente de funcionamiento.
Impuestos municipales.

Envio de informacion solicitada.

Red de conocimiento

Empleados

Desarrollo humano y formacion en el lugar de
trabajo.

Sustitucion de sustancias peligrosas.
Especificaciones de compra de productos
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Red agente de interés Partes interesadas Necesidades/ Expectativas Requisitos para el SGA
Salud y seguridad ocupacional. no peligrosos o de peligrosidad reducida.
. . : Productos menos contaminantes
ONG's Inversion social. e Ly
(Prevencién de la contaminacién).
Organizacién de o Productos menos contaminantes
. Competencia justa. gt L
consumidores (Prevencién de la contaminacion).
Generacion de riqueza. Estricto cumplimiento de la legislacion
Practicas justas de marketing. ambiental.
. - Uso sostenible de los recursos. Instar a cumplimiento sobre capacitaciones
Amistades y familia ) . :
Salud y seguridad ocupacional ambientales.
Competencia justa. Productos menos contaminantes
Prevencion de la contaminacion. (Prevencién de la contaminacion).
Red personal — . . — . —
Participacion activa y desarrollo de la Acceso a la informacién sobre informacién
Comunidad local comunidad. del comportamiento ambiental de la
Inversion social. organizacion.
. Acceso a la informacién sobre informacién
Comunidad . : :
. Desarrollo y acceso a la tecnologia. del comportamiento ambiental de Ila
empresarial

organizacion.

Elaboracion propia.
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Publicitaria

7. Manual del Sistema de Gestion Ambiental

El Manual del Sistema, tal y como lo describen Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez

(2016) es el documento que describe y constituye una vision general del SGA, que a

la vez proporciona orientacion sobre la informacién documentada relacionada.

Cabe destacar que la nueva version de la Norma ISO 14001:2015 no establece

como requisito la elaboracion del Manual del SGA, sin embargo es recomendable y

practico (Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez 2016), pues existe una coordinacion de

la informacién documentada del sistema y brinda una vision global del mismo.

El Manual del Sistema de Gestion Ambiental se conformd con tres areas

principales:

e Introduccion:

(@)

(@)

O

Portada.
indice.
Aprobacion del Manual del SGA.

e Capitulo uno:

(@)

O

O

O

(@)

Elemento 1. Ubicacion de la empresa

Elemento 2. Actividad de la empresa

Elemento 3. Numero de trabajadores

Elemento 4. Mapa de procesos

Elemento 5. Organigrama

Elemento 6. Alcance del Sistema de Gestion Ambiental
Elemento 7. Politica de Gestiéon Ambiental

Elemento 8. Descripcion del Sistema de Gestion Ambiental

e Capitulo dos:

O

(@)

(@)

Elemento 1. Informacion documentada

PRO-01. Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales
PRO-02. Programa de objetivos ambientales

PRO-03. Control de la informaciéon documentada

PRO-04. Control de no conformidades

PRO-05. Control operacional

PRO-06.Auditoria interna.
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Publicitaria

Aprobacion del Manual del SGA

Tabla 2. Agrobacién del Manual del SGA.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Luis Diego Tapia Carmona Alejandro Blanco Lui= Blanco
. L} =
Consultor Sub-gerente administrativo Gerente general
12 enero 2017 12 enero 2017 12 enero 2017

Tabla 3. Control de revisiones o modificaciones Manual del SGA.
Modificaciones
N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision

0 12 Enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas: Gerencia general

Observaciones:
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7.1 Ubicacion de la empresa
La organizacién se ubica en la Bodega 1, Centro de Bodegas METROCENTRO, en

Calle Rinconada, Santa Rosa de Santo Domingo de Heredia, Costa Rica, el
respectivo cédigo postal es 40306. En la figura 2 esta la representacion a través de

un mapa, la ubicacién de TRIUM Produccion Publicitaria.

Intencionalmente dejado en blanco
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Figura 2. Ubicacion TRIUM Produccién Publicitaria (Elaboracion propia).
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7.2 Actividad de la empresa
TRIUM Produccién Publicitaria, es una organizacién cuyo campo de trabajo abarca

la conceptualizacién, disefio y produccidn de piezas publicitarias y material Point-of-
Purchase (P.O.P), indispensables en activaciones de marca, lanzamientos de
productos, samplings, experiencias de marca o cualquier evento publicitario
(Blanco, 2016). Ademas es una organizacion PYME, fabrican desde su propia
empresa y se poseen su propio taller de ebanisteria, pintura, soldadura,
electromecanica e impresion de gran formato.
Tomando como referencia la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas
las actividades econdmicas conocido por CIIU (Naciones Unidas, 2009), en su
revision 4, encasilla a TRIUM Produccion Publicitaria en dos tipos de actividades
economicas:

a) Publicidad, N° ClIU 7310.

b) Impresién de material publicitario, N° CIIU 5819.

Intencionalmente dejado en blanco
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7.3 Nuamero de trabajadores

En la tabla 4 se presenta el listado de los trabajadores de TRIUM Produccion

Publicitaria y sus respectivas funciones dentro de la organizacion.

Tabla 4. Numero de trabajadores y funcion en la organizacion.
Nombre Funcién

Luis Blanco Martinez

Gerente General - Copropietario

Laura Villalobos Romero

Gerente comercial - Copropietario

Melanina Sanchez

Asistente ejecutiva gerencia

Mauricio Blanco Villalobos

Subgerente comercial

Alejandro Blanco Villalobos

Subgerente administrativo

Carol Blanco Villalobos

Subgerente creativa

Fiorella Solis

Asistente produccion y post-produccion

Shirley Campos Jiménez

Encargada de compras

Leyla Smith

Encargada cobros y facturacion

Juan Carlos Bonilla

Jefe ebanisteria, pintura,

electromecanica y soldadura

Andrés Corrales

Asistente ebanisteria

Roy Quesada

Asistente pintura

Mariano Estrada

Asistente electromecanica y soldadura

Roberto Pizarro

Jefe montaje e impresion

Cesar Chavez

Asistente montaje e impresion

Victor Murillo

Chofer, asistente montaje y desamblaje

Francisco Duarte

Asistente montaje y desamblaje

Ana Guevara

Encargado limpieza y mantenimiento

Luis Diego Tapia Carmona

Consultor

Elaboracion propia.
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7.4 Mapa de procesos
El mapa de procesos es la representacion grafica de los procesos que conforman el

Sistema de Gestidon (Garcia, del Castillo y Cima, 2016). Un proceso tal y como lo
define la Norma ISO 9001:2015 (AENOR 2015b), es “un conjunto de actividades

mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado

previsto”.

En la figura 3 se presenta el mapa de procesos de TRIUM, donde se aprecian los

tres principales procesos de la organizacion procesos estratégicos, de operacion y

de soporte.

Intencionalmente dejado en blanco
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Figura 3. Mapa de procesos TRIUM (Elaboracion propia).
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7.5 Organigrama
Segun Garcia, del Castillo y Cima (2016) un organigrama es la representaciéon de la

estructura organizativa de la organizacién, donde se establecen y jerarquizan los
diferentes niveles de personal y de gestibn de dicha organizacion, con sus
respectivas funciones o responsabilidades.

Cabe destacar que dentro de la version de la Norma ISO 14001:2015, desaparece la
figura de representante de la direccion y recae sobre la alta direccidn la
responsabilidad de asignar roles y establecerlas dentro de sus colaboradores
(Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez , 2016). Por lo que para cumplir con este
requisito la alta direccién puede desarrollar un organigrama (Garcia, del Castillo y
Cima, 2016)

En la figura 4, se presenta el organigrama de TRIUM Produccién Publicitaria

(Elaboracion propia).

Intencionalmente dejado en blanco
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Figura 4. Organigrama TRIUM Produccién Publicitaria (Elaboracion propia).
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7.6 Alcance del Sistema de Gestion Ambiental
La Norma ISO 14001:2015, en su punto 4.3 indica los aspectos necesarios para

determinar el alcance del SGA. Se mencionan a continuacion:

a) Considerar cuestiones internas y externas.

b) Considerar los requisitos legales y otros requisitos.

¢) Unidades, funciones y limites fisicos de la organizacion.

d) Actividades, productos y servicios.

e) Autoridad y capacidad para ejercer el control e influencia.

Por lo tanto se determind el alcance del SGA que se muestra a continuacion:

Alcance del SGA
TRIUM Produccion Publicitaria

El SGA de TRIUM Produccién Publicitaria es aplicable a:

La infraestructura de la Bodega 1, Centro de Bodegas METROCENTRO, en

Calle Rinconada, Santa Rosa de Santo Domingo de Heredia.

Instalaciones, actividades y servicios administrados por TRIUM en la Bodega

1.

Las actividades dentro de este alcance de la organizacion de TRIUM son las

siguientes:

1. Produccién previa: descripcion creativa.

2. Produccion: Ebanisteria, pintura, electromecanica, soldadura, montaje e
impresion.

3. Post-produccion: impresion, instalacion y desamblaje.

Unidades de la organizacion dentro del alcance:

1. Procesos estratégicos (talento humano).

2. Proceso operativo (descripcion creativa, produccion y post-produccion).

3. Procesos de soporte (compras e infraestructura).

Funciones dentro de este alcance de la organizacion de TRIUM son las

siguientes:

1. Talento humano: capacitar el personal en gestion ambiental.
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2. Descripcion creativa: escoger los materiales eficientes y amigables con el
ambiente.
Produccion: gestion integral de residuos.
Post-produccidn: gestion integral de residuos y recoleccion de material en
desuso.

5. Compras: compras verdes.

Infraestructura: eficiencia energética y huella hidrica

El SGA no es aplicable a:
e Las infraestructuras, instalaciones, actividades y servicios no administrados
por TRIUM, como bodegas vecinas.
e Las actividades fuera de este alcance de la organizacion de TRIUM son las
siguientes:
1. Produccion previa: definir objetivos, clarificacion del mensaje y
presupuesto.
2. Post-produccion: Evaluacion y creatividad; Tamano, color y formato; y
Atencion, movimiento y direccion.
¢ Unidades de la organizacién fuera de este alcance son:
1. Procesos estratégicos: planes estratégicos, innovacién y desarrollo,
investigacion del mercado.
2. Procesos de soporte: planes de control, cobros y facturacion,

administracion de proyectos y reuniones de coordinacion.
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7.7 Politica de Gestion Ambiental
La Norma ISO 14001:2015 (AENOR, 2015), en su punto 5.2 indica que la alta

direccion debe establecer, implementar y mantener un Politica Ambiental que, dentro

del alcance definido de su SGA cumpla con los siguientes puntos:

a)

d)

e)

sea apropiada al propédsito y contexto de la organizacion, incluida la
naturaleza, magnitud e impactos ambientales de sus actividades, productos y
servicios.

proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos
ambientales.

incluya un compromiso para la prevenciéon del medio ambiente, incluida la
prevencion de la contaminacion y otros compromisos especificos pertinentes
al contexto de la organizacion.

incluya un compromiso de cumplir con los requisitos legales y otros requisitos.
incluya un compromiso de mejora continua del SGA para la mejora del

desempeio ambiental.

Asi mismo la norma en cuestidon indica que la politica ambiental debe mantenerse

como informacion documentada, comunicarse dentro de la organizacién y estar

disponible para las partes interesadas.

Por lo tanto se establecié en conjunto con la alta direccion de TRIUM la siguiente

Politica Ambiental:
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Politica Gestion Ambiental
TRIUM Produccion Publicitaria

TRIUM Produccién Publicitaria, es una organizacién cuyo campo de trabajo abarca
la conceptualizacion, disefio y produccion de piezas publicitarias y material Point-of-
Purchase (P.O.P), indispensables en activaciones de marca, lanzamientos de
productos, samplings, experiencias de marca o cualquier evento publicitario.

En TRIUM Produccién Publicitaria impulsamos e implementamos un Sistema de
Gestidon Ambiental basado en la Norma ISO 14001:2015 en el cual establecemos las
acciones para abordar los riesgos y oportunidades, asi como los objetivos
ambientales y su planificacion. Para alcanzar estos objetivos ambientales, nos
comprometemos a cumplir los siguientes seis principios:

1. Proteccion al medioambiente: La capacitacion en la tematica de proteccion al
medioambiente de nuestro personal permanente y aquel que deba laborar en
nuestras instalaciones de forma temporal.

2. Prevencion de la contaminaciéon: Desarrollando los procedimientos a nivel
estratégico y operativo para crear sistemas mas eficientes ambientalmente.

3. Cumplir con la legislacion medioambiental: Cumpliendo con toda la legislacion
aplicable a sus actividades, asi como otros requisitos que se puedan establecer.

4. Gestion integral de los residuos: Adquirir productos con criterios técnicos y
econdmicos relacionados con la filosofia 6 RE.

5. Eficiencia energética y huella hidrica: Incorporar la mejor tecnologia disponible en
aspectos de eficiencia energética para el ahorro y consumo de agua.

6. Mejora continua: Se revisara el Sistema de Gestion Ambiental para favorecer la

mejora continua.
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Estos compromisos son de aplicacion en nuestro centro de trabajo ubicado en
Bodega 1, Centro de Bodegas METROCENTRO, Calle Rinconada, Santa Rosa de
Santo Domingo de Heredia. Asi como en nuestros procesos estratégicos (talento
humano); Proceso operativo (descripcion creativa, produccion y post-produccion) y
Procesos de soporte (compras e infraestructura). Abarcando nuestras actividades
de descripcidn creativa, ebanisteria, pintura, electromecanica, soldadura, montaje,
instalacion y desamblaje de productos de TRIUM Produccién Publicitaria.

Para garantizar el correcto funcionamiento y mejora del Sistema de Gestion
Ambiental periddicamente se realizaran auditorias internas. La presente Politica de
Gestiéon Ambiental de TRIUM Produccion Publicitaria se documenta y mantiene en el
Manual del Sistema de Gestion Ambiental, ademas sera revisada y actualizada
segun las necesidades o cambios ocurridos

La Politica ha sido comunicada a todos nuestros colaboradores, proveedores,
clientes y esta disponible al publico, comunidad y todas aquellas partes interesadas
en conocerla.

La Gerencia General aprueba la Politica de Gestion Ambiental de TRIUM
Produccion Publicitaria y aprovecha para animar al personal para que realice
cualquier aportacién para la aplicacion y mejora de este Sistema de Gestidn

Ambiental.

APROBADA POR: , )
Luis Blanco Martinez.

Gerente General
TRIUM Produccidén Publicitaria

e

1
A |
v

22 noviembre 2016 y
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7.8 Descripcion del Sistema de Gestion Ambiental

La Norma ISO 14001:2015 (AENOR, 2015), establece en su punto 4.4 que para
lograr los resultados previstos, incluido la mejora continua del desempefio ambiental,
la organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
SGA, que incluya los procesos necesarios y sus interacciones, segun los requisitos
de dicha norma en estudio.

Cumpliendo lo descrito en el parrafo anterior y segun Duran Pérez (2016) se tienen
los siguientes requisitos que conforman el SGA elaborado para este TFM,
explicando de forma resumida sobre su implementacion en la organizacién de
TRIUM:

Descripcion del Sistema de Gestién Ambiental

1. Contexto de la organizacién:

a. Comprension de la organizacion y de su contexto: se determinaron las

cuestiones externas e internas a través de una matriz DAFO. Para
efectos de este TFM se encuentra en el punto 5. Para su desarrollo se
utilizé la herramienta prevista en la pagina web de la Direccion General
de Industria y de la Pequefia y Mediana Empresa (2016). Para la
creacion de la matriz DAFO segun la metodologia utilizada se siguieron
cuatro pasos:

i. Se ingresa a la pagina Web de la Direccién General de Industria y
de la Pequena y Mediana Empresa, Herramienta para el analisis
DAFO, Analisis DAFO (http://dafo.ipyme.org).

ii. Se crea un usuario con la respectiva contrasefia. Una vez listo en el
apartado MIS DAFQ's, se crea una matriz en la pestafia crear nuevo
DAFO.

iii. Se reunié con el gerente, subgerentes y otros colaboradores claves
dentro del alcance del SGA para hacer una lluvia de ideas e ir
llenando la matriz.

iv. Se depura y corrige la matriz generando la version final.
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b. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes

interesadas: _se cubre este requisto de la norma en el punto 6 de este
TFM. La identificacion de las partes interesadas en la Herramienta de
Andlisis de las Partes Interesadas (Sustainable Innovation through
Design, 2016) la cual se basa en la siguiente afirmacion: “Se busca
identificar y entender los intereses de las partes interesadas y como
éstas pueden integrarse en el diseiio del proyecto es una tarea
importante en el Disefio para la Sostenibilidad, ya que puede dar
aportaciones valiosas a la funcionalidad y a los principios de las nuevas y
sostenibles soluciones. Esta herramienta apoya a la empresa a clarificar
cuales son las partes interesadas relevantes y a seguir sus intereses en
relacion al diseno del proyecto”. El proceso de analisis de las partes
interesadas se describe en su totalidad en el anexo 1 (punto 15.1). A
continuacion se indican los pasos a seguir:

i. En el Paso 1, se elabora un primer listado de partes interesada y de
sus intereses sobre sostenibilidad. Las partes interesadas se
identifican siguiendo el modelo de Red de Partes Interesadas y sus
intereses se basan en el conocimiento de la empresa
complementado con cuestiones obtenidas del estandar Guia ISO
26000 sobre Responsabilidad Social.

i. El Paso 2 es la priorizacion de los intereses de las partes
interesadas identificadas en el Paso 1, en los tres niveles del
modelo del Triangulo, en relacién a la estrategia sobre sostenibilidad
de la empresa.

iii. En el Paso 3, se seleccionan las partes interesadas que son
relevantes para el proyecto de DpS y se evaluan de acuerdo a su
nivel de poder y de interés, cuyo resultado es la priorizacion de las
partes interesadas que deben ser implicadas directamente en el co-
desarrollo del proyecto.
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iv. Finalmente, en el Paso 4, se desarrolla un plan de acciéon para
gestionar cuando debe implicarse a las partes interesadas, y como
comunicarse y comprometerse con ellas.

c. Determinacion del alcance del SGA: El SGA de TRIUM Produccién

Publicitaria se describe en el punto 7.6 y se definié a través de sesiones

de trabajo con la alta gerencia de TRIUM, acordando lo siguiente:

i. La infraestructura de la Bodega 1, Centro de Bodegas
METROCENTRO, en Calle Rinconada, Santa Rosa de Santo
Domingo de Heredia.

ii. Instalaciones, actividades y servicios administrados por TRIUM en la
Bodega 1.

iii. Las actividades dentro de este alcance de la organizacion de TRIUM
son las siguientes:
o Produccion previa: descripcion creativa.
o Produccion: Ebanisteria, pintura, electromecanica, soldadura,
montaje e impresion.
o Post-produccion: impresion, instalacion y desambilaje.

d. Sistema de Gestion Ambiental: se realiza un resumen de los puntos que

son requisitos que conforman el SGA en el punto 7.8.
2. Liderazgo:

a. Politica Ambienal: se define en el punto 7.7, donde se toma en cuenta

una politica de gestion ambiental que sea apropiada al propdsito y
contexto de la organizacion, que proporcione un marco de referencia
para el establecimiento de los objetivos ambientales, se incluye asi
mismo un compromiso para la prevencion del medio ambiente, incluida la
prevencion de la contaminacion y otros compromisos especificos como
cumplimiento con los requisitos legales y sobre la mejora continua del
SGA.
3. Planificacién:
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a. Programa de objetivos: en el punto 8.1 se describen los objetivos

ambientales y su programa respectivo. A modo de resumen se presentan
los seis objetivos desarrollados:

i. Capacitar sobre gestion ambiental al 100% de los colaboradores,
subgerentes y gerentes para agosto del 2017.

ii. Brindar capacitaciones sobre gestion ambiental para el 100% de
proveedores y visitantes que ingresen a nuestras instalaciones para
enero del 2018.

iii. Segregar y gestionar el 100% de los residuos generados durante el
proceso productivo y a nivel administrativo para enero del 2018.

iv. Gestionar la compra de un 5% de materiales de trabajo con criterios
técnicos y econdmicos relacionados con la filosofia 6 RE para enero
del 2018.

v. Disminuir en un 10% el consumo de energia eléctrica segun linea
base del 2016 para enero del 2018.

vi. Disminuir en un 10% el consumo de agua segun la linea base del
2016 para enero del 2018.

b. Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales: La relacion entre los

aspectos e impactos es de causa-efecto, y una vez identificados los
aspectos ambientales de la organizacion, deben determinarse los
impactos asociados y establecer los impactos ambientales significativos.
Todos los impactos ambientales negativos de tipo significativo que sean
identificados, se consideraran una fuente de contaminacién o de
deterioro al ambiente y, por tanto, sujetos a la aplicacién de medidas que
prevengan o corrijan esa situacion.
4. Apoyo:

a. Informacion documentada: se confecciond un formato que identifique

quien elabord, revis6 y aprobd los documentos, procedimientos o
instrucciones. Cabe destacar que la aprobacién siempre debe ir firmada
por la alta direccion.

5. Operacion:
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a. Control operacional: TRIUM ha optado por orientar diversas operaciones

a través de documentos, procedimientos e instrucciones de trabajo,

dentro de las cuales se tienen las siguientes:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Vii.

|dentificacion y evaluacion de aspectos ambientales (PRO-01).
Programa de objetivos ambientales (PRO-02).

Control de la informacién documentada (PRO-03).

Control de no conformidades (PRO-04).

Control operacional (PRO-05).

Auditoria interna (PRO-06).

Gestioén de residuos (IT-01)

6. Evaluacion del desempeiio:

a. Auditorias internas: El equipo auditor procedera a evaluar los siguientes

aspectos:

Grado de Sistema de Gestion

Ambiental.

implantacion y eficiencia del

. Adecuacion del Sistema de Gestidn implantado con la realidad del

area considerada.

Posibilidad de mejora del actual Sistema de Gestion Ambiental.
Grado de asimilacién de los contenidos impartidos en las diferentes
acciones del Plan Anual de Trabajo.

Evolucion de los indicadores ambientales fijados.

7. Mejora:

a. No conformidades: L.as no conformidades pueden ser resultado de:

i.
ii.
iii.
iv.

V.

Auditorias internas y externas.

En inspecciones realizadas por el comité de gestion ambiental.

Por deficiencias observadas por el personal de la empresa.

En inspecciones realizadas por la alta direccion

Quejas o reclamaciones de clientes, y otras personas ajenas a la

empresa.
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8. Informacion documentada

Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez (2016) determinan que “la organizacién debe
elaborar y disponer de una informacion documentada minima para dar soporte al
SGA: politica, objetivos, alcance, procedimientos y registros. La informacion
documentada del SGA debe ser objeto de control. Para ello la organizaciéon debe
establecer procedimientos en el que se indique como se va a controlar esa
informacion documentada: realizacion, aprobacion, revision, actualizacion y
mantenimiento en vigor de dicha informacion documentada’.

La informacion documentada del SGA se puede representar como una piramide
(Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez, 2016), la cual se representa en la figura 5 a

continuacion:

A

Detalle del

documento

Relevancia
del

documento

Figura 5. Estructura Piramidal de la informacién documentada de un SGA.

Adaptacion a partir de Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez (2016).
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Como informacién documentada para fin de este TFM se desarrollaron los siguientes

temas:

¢ Identificacién y evaluacion de aspectos ambientales (PRO-01).

e Programa de objetivos ambientales (PRO-02).

e Control de la informacion documentada (PRO-03).

e Control de no conformidades (PRO-04).

e Control operacional (PRO-05).
¢ Auditoria interna (PRO-06).
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8.1 Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales (PRO-01)

8.1.1 Proposito PRO-01

¢ Definir aquellos aspectos ambientales significativos para la empresa.

e Definir criterios de significancia, los cuales sirvan para identificar aquellas
actividades, productos y servicios de especial relevancia desde el punto de

vista medioambiental.

8.1.2 Alcance PRO-01

e Este procedimiento se aplicara todos aquellos procesos de la empresa con

incidencia sobre cualquier aspecto ambiental identificado.

8.1.3 Responsabilidades y autoridad PRO-01

Tabla 5. Responsabilidad y autoridad PRO-01.

Subgerente Encargados de identificar y evaluar los aspectos
administrativo e impactos ambientales de la organizacion.
Gerente General Aprobar los procedimientos para identificar y

evaluar los aspectos ambientales.

8.1.4 Actividades PRO-01

a) Introduccion:
La relacion entre los aspectos e impactos es de causa-efecto, y una vez
identificados los aspectos ambientales de la organizacion, deben determinarse los
impactos asociados y establecer los impactos ambientales significativos.
Todos los impactos ambientales negativos de tipo significativo que sean
identificados, se consideraran una fuente de contaminacion o de deterioro al
ambiente y, por tanto, sujetos a la aplicacion de medidas que prevengan o corrijan

esa situacion.
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b) Identificacion de actividades y procesos
Para poder determinar los aspectos e impactos ambientales, se debe identificar las
actividades y los procesos a los que pertenecen dentro de la empresa, por lo que se

utiliza un cuadro con la siguiente informacion:
Tabla 6. Identificacion de actividades y procesos PRO-01.

Area

Encargado:
Actividades que realiza Procesos

c¢) Desarrollar un Mapa de procesos de las Actividades y Procesos

de la organizacion
El primer paso para identificar los aspectos ambientales de su actividad empresarial
es el desarrollar un mapa de los procesos, productos y servicios de la organizacion.
Primero divida en categorias las areas o pasos el proceso las actividades de la
organizacion para que pueda revisarlas una por una (U.S Environmental Protection

Agency, 2014). Ver el ejemplo de la figura 6.

Operaciones de Oficina

Procesamiento de palabras

Copiado

Diseaeo

Figura 6. Ejemplo sobre un mapa de procesos de actividades y procesos (U.S
Environmental Protection Agency, 2014).
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d) Identificacion de entradas y salidas para cada actividad
El siguiente paso en la identificacion de aspectos ambientales es la identificacion de
entradas y salidas de cada cuadro en el mapa de proceso desarrollado en el paso ¢
mencionado anteriormente (U.S Environmental Protection Agency, 2014) Seguir los
ejemplos en las figuras 7 y 8.

Entradas Adicionales (energia)

v

Entrada ) Fabricar > Salida
Producto Producto Producto

v

Salidas gue no son producto (residuos)

Figura 7. Ejemplo de un diagrama de entrada y salida para un paso en la
operacion de manufactura (U.S Environmental Protection Agency, 2014)

Toner Papel Energia

2N 2 |

Documento ) Co piado de

i Copia de
Original Documento > Documento

\/ \/ \/

Cartuchos Papel Ruido
de toner desperdiciado
usados  por copias

mal hechas

Figura 8. Ejemplo de un diagrama de entrada y salida para una copiadora (U.S
Environmental Protection Agency, 2014).
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e) Aspectos e impactos ambientales asociados a cada actividad

Se identificaran los aspectos ambientales asociados con cada entrada y salida

encontrada en los diagramas de entrada y salida elaborados por cada actividad y

proceso. Se pueden utilizar las siguientes preguntas como apoyo para la

identificacion de los aspectos ambientales para una actividad en particular (U.S

Environmental Protection Agency, 2014).

o ¢Puede interactuar (en forma beneficiosa o perjudicial) con cualquier

elemento del medio ambiente?

o ¢Puede ser toxico o peligro a humanos o cualquier elemento del medio

ambiente?
o ¢Utiliza recursos naturales?

o ¢Como se dispone de ella?

o ¢Sies un producto, como utilizara y dispondra del producto el consumidor?

En la figura 9 se encuentra un ejemplo sobre una tabla consolida con las respectivas

entradas y salidas, aspectos ambientales e impactos ambientales.

Intencionalmente dejado en blanco
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Entrada | salida

Aspecto Ambiental (Cuantificar si
a5 posibla)

Impacto Ambiental

Actividades de oficina

Papel (antrada)

Uso de papal

Uso da recursos naturales

Enargia vy combustible (entrada)

Us=o de snemia

Uso da moursos naturales,
degradacion de calidad del aine

Taner (antrada)

Substancias quimicas pequdiciales

Efectos de salud v ambientalas

Documentos (entrada)

Residuos solidos

Degradaciin dal sueko, habitat, agua
potabile

Papel de desperdicio (salida)

Residuns sblidos

Degradaciin del suelo, hdbitat, agua
potabile

Toner usado (salida)

Residuos sdlidos v quimicos

Degradacian del suelo, habitat, agua
polable

Oilares (salida)

Ganeracion de olores

Degradacian dal sualo, habitat, agua
potable

Proceso de manufaciura

Limpiador de pransa (meazcla
acelona, loluena, MEK, alcohol
isopropilico ) entrada’

Substncias quimicas thxicas a
humanas o al ambienta

Efectos de salud v ambientales

Trapos himedos (enlada)

Matenales que son Waxicos a
humanes o al ambianta

Efectos de salud v ambientales

Enargia y combustiblas (entradas)

Uso de enemia

Uso de moursgos naturalas,
deqgradacion de la calidad del aire

Trapos himedos sucios (salida)

Produccion de residuos paligrosos,
residuos sdlidos

Degradaciin dal suelo, habitat, agua
potable

Resduas quimicos

Produccidn de residuos peligrosos,
residuos sdlidos

Degradaciin dal suelo, habital, agua
potable

Ermisiones al aire del impadaor da
prensa

Produccidn de contiminantes adreos

Degradaciin de la calidad de aime

Froducios y servicios

Producto X Substncias quimicas que son Efectos de salud y ambientales
Substancias gquimicas Whxicas a humanos o al ambiente
Matenakes Matenales que son Laxicos a Efectos de salud v ambientales
humanas o al ambsenla
Empadgque Produccion de residuos peligrosos, Degradaciin dal suelo, habitat, agua
residuos sdlidos potable
Residuos Produccion de residuos paligrosos, Degradaciin dal suelo, habitat, aqua

residuos solidos

potable

Uso de anergia

Us=o de enamgia

Uso da recursos naturalas,
degradacion de calidad ded aire

Servicio X
Substlancias quimicas empleadas

Substncias quimicas que son
ixicas a humanos o al ambiente

Efectos de salud y ambientales

Productos residualas

Produccidn de residuas paligrosos,
residuos solidos

Degradacian del suelo, habitat, agua
potable

Figura 9. Ejemplo tabla consolida aspectos e impactos ambientales (U.S
Environmental Protection Agency, 2014).
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f) Valoracion de impactos ambientales

Luego de que ya se tienen definidos los impactos ambientales, estos se deben

valorar para saber si son o0 no significativos, esto se realza mediante la significancia

ambiental:

¢ Significancia Ambiental: Es la evaluacién de los aspectos ambientales, la cual

se realiza segun 3 variables: signo (+ 6 -), magnitud e importancia, y para

valorarlos, se tomara en cuenta:

O Magnitud: Se refiere a la escala o extensién del impacto ambiental. Se

valora de 1 a 5 segun su extension, en la cual 5 eslamas altay 1 la

mas baja.

Tabla 7. Magnitud. Significancia Ambiental PRO-01.

Magnitud Descripcion Puntaje
Alta La escala o extension del impacto es alta 5
La escala o extension del impacto es
Moderada 3
moderada
Baja La escala o extension del impacto es baja 1

o Importancia: Se refiere a la significancia del impacto. Se valora de 1 a

5, el 5 es una significancia muy alta y el 1 una significancia muy baja.

Tabla 8. Importancia. Significancia Ambiental PRO-01.

Importancia Descripcion Puntaje
Alta El impacto es muy significante 5
Moderada El impacto es de moderada significancia 3
Baja El impacto es de baja significancia 1
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e Significancia Legal: Esta significancia se obtiene verificando el cumplimiento

legal asociado con el aspecto ambiental analizado. Se requiere conocer si se

encuentra o no reglamentado en nuestro pais el aspecto ambiental y por lo

tanto verificar si es un impacto ambiental significativo.

Tabla 9. Significancia Legal PRO-01.

Legislacion

Leyes, reglamentos y decretos

Descripcion Puntaje
No cumple 5
Cumple parcialmente 3
Cumple 0

e Valoracion Significancia Ambiental: El puntaje que se le dé a las significancias

anteriores dependeran muchas veces de analisis que se realicen en el sitio,

por ejemplo analisis de ruido, de calidad de aire, de eficiencia energética, etc.

En caso que no se pueda realizar algun analisis o los analisis anteriores aun

sean validos, se requerira un criterio técnico para definir el puntaje respectivo.

Una vez que se hayan realizado la sumatoria de las significancias de los

impactos ambientales, estos seran de prioridad alta, media o baja, segun sea

el resultado de la sumatoria, tal y como se muestra a continuacion:

Tabla 10. Valoracion Significancia Ambiental PRO-01.

PRIORIDAD| ACCION A EJECUTAR

R>13 _ Programa de Accién
12<R=<9 MEDIA Mejorar Gestion
R<8 BAJA Mantener Gestion
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Luis Blanco

g) Conclusion:

Cuando los impactos sean de prioridad alta, se les debera de elaborar un Programa

de Accidén el cual debera incluir la descripcion del impacto, el objetivo, acciones a

tomar, metas, indicadores, responsables y plazo.

Todos estos programas deberan incluirse dentro del sistema de documentacion de

SGA.

Intencionalmente dejado en blanco
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8.1.5 Desarrollo PRO-01

Identificacion
de
actividades y
procesos

Desarrollar un
Mapa de
procesos de las
Actividades y
Procesos

» Y servicios de la

Definir area, encargado,
actividades que realiza y
procesos asociados

Mapa de los
procesos, productos

4

Identificacion
de entradas y
salidas para
cada actividad

organizacion

Diagramas de

4

Aspectos e
impactos
ambientales
asociados a cada
actividad

entrada y salida

4

Valoracién de
impactos
ambientales

E

Ambientales

Significancia
Ambiental:
Magnitud e
Importancia

!

Valoracién

Significancia
Ambiental

4

Fin

Acciones a ejecutar:
Programa de accién,

Mejorar gestion y
Mantener gestion

Tabla consolida
Entradas/Salidas,
Aspectos e Impactos

/

Significancia
Legal

Figura 10. Diagrama de flujo PRO-01.
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8.1.6 Regqistros PRO-01

Cadigo

Tabla 11. Registros asociados PRO-01.

Nombre

ISO/TR 10013:2001

gestion de la calidad

Directrices para la documentacién de sistemas de

ISO 14001:2015

orientacion para su uso

Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con

Manual 01

Alcance del SGA. Capitulo 1, elemento 6.

PRO-06

Auditoria interna.

8.1.7 Aprobacion PRO-01

Tabla 12. Aprobacién PRO-01.
Revisado por:

Aprobado por:

Elaborado por:

Luiz Diego Tapia Carmona

Alejandro Blanco

Luis Blanco

.(}11*-

Consultor

Sub-gerente administrativo

Gerente general

12 enero 2017

12 enero 2017

12 enero 2017

Intencionalmente dejado en blanco
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8.1.8 Identificacion de cambios PRO-01

Tabla 13. Identificacion de cambios PRO-01.

Modificaciones

N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision
0 20 enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas:

Observaciones:

Intencionalmente dejado en blanco
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8.2 Programa de objetivos ambientales (PRO-02)

8.2.1 Propdsito PRO-02

Regular el proceso de seleccion y establecimiento de objetivos ambientales y

su respectiva planificacion para alcanzarlos.

8.2.2 Alcance PRO-02

Este procedimiento aplica solo para la alta direccion dentro del proceso de

seleccién y elaboracién de objetivos ambientales.

8.2.3 Responsabilidades y autoridad PRO-02

Tabla 14. Responsabilidad y autoridad PRO-02.

Autoridad Responsabilidades
Gerente General Responsable de aprobar los objetivos

ambientales propuestos.

Asistir a las sesiones de trabajo para definir los
objetivos ambientales de la organizacion.

Definir responsabilidades de cumplimiento de
cada objetivo ambiental.

Consultor ambiental Plantear objetivos ambientales después de

analizar los datos proporcionados por la
organizacion.

Asesorar técnicamente al cliente.

8.2.4 Actividades PRO-02

Establecer grupo de trabajo para definir los objetivos ambientales.

Conformado por el gerente general, subgerente administrativo, encargado de
compras y asistencia en produccion y postproduccion.

Definir los criterios para establecer los objetivos ambientales segun
metodologia SMART (ver objetivos desarrollados por TRIUM en la tabla 15).
Generar una planificacion de acciones para lograr los objetivos ambientales

(ver planificacion desarrollada por TRIUM en la tabla 16).
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Tabla 15. Definicion de criterios para establecer los objetivos ambientales.

Metodologia SMART

[]
N Especifico Medible Alcanzable Realista Temporizado
Al 100% de los
1 Capacitar sobre colaboradores, €680 Si Plazo a agosto
gestion ambiental subgerentes 'y 2017
gerentes
Brindar
capacitaciones
sobr_e gestion Al 100 % de Cos_tos
ambiental para hundidos , Plazo a enero
2 proveedores vy Si
proveedores y . por la 2018
o visitantes
visitantes que empresa
ingresen a nuestras
instalaciones
Segregar y
gestionar los Costos
3 residuos generados 100% de los  hundidos Si Plazo a enero
durante el proceso  residuos por la 2018
productivo y a nivel empresa
administrativo
Gestionar compras .
. Sin costos
de materiales con (a prueba
4 criterios técnicos y 5% de pruebz . Plazo a enero
.y , por revision Si
economicos materiales del 2018
relacionados con la mercado)
filosofia 6 RE
Disminuir el
consumo de Disminuir en un Plazo a enero
5 energia eléctrica 10% segun linea € 1000 Si 2018
segun la linea base base del 2016
del 2016
Disminuir el T
consumo de agua Disminuir en un Plazo a enero
6 10% segun linea € 500 Si

segun la linea base
del 2016

base del 2016

2018
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Tabla 16. Planificacion de acciones para lograr los objetivos ambientales

Objetivo Acciones Recursos Responsable Indicador Seguimiento
Capacitar sobre gestion Cont'ratar al consultor €680 Orden de Contrato del
. o ambiental. compra consultor
ambiental al 100% de
- Aula, Sub-gerente o
1 los colaboradores, 8 meses Definir  fechas para . e . (capacitaciones
Y videobeam, administrativo .
subgerentes y gerentes capacitaciones sobre lapiceros brindadas/total Mensual
para agosto del 2017. gestion ambiental. hcgas y personal)*100
Colaborador,
tiempo,
Brindar capacitaciones Definir responsable de materiales y Persona A
S . : o nual
sobre gestion ambiental brindar capacitaciones. lugar para responsable
para el 100% de brindar Sub-gerente
2 proveedores Yy Vvisitantes 1 afio capacitaciones. 9 )
. administrativo ——
que ingresen a nuestras Aula (capacitaciones
instalaciones para enero Definir  fechas para ..’ brindadas/total
. videobeam, ..
del 2018. capacitaciones sobre lapi visitantes y Mensual
. ) apiceros y
gestion ambiental. hoi proveedores)
ojas. *100
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Objetivo Acciones Recursos Responsable Indicador Seguimiento
Contratar consultor
ambiental para que
calcule las tasas de
: . Sub-gerente  Orden de Contrato del
Segregar y  gestionar el generacion de los €1000 admi?]istrativo compra consultor
100% de los residuos residuos en areas P
3 generados  durante el 1 afio administrativas y
proceso productivo y a nivel productivas
administrativo para enero . . .
Gestionar la colocacion Por definir .
del 2018. . : Numero de
de recipientes para la posterior a Sub-gerente o
o - e . recipientes Anual
adecuada segregacion de calculo de tasas administrativo colocados
los residuos. de generacion.
- - . Numero de
Definir una politica de Reuniones .
L .. Gerente reuniones para
. compras verdes o0 comité  gestion - ... . Mensual
Gestionar la compra de un . ; general definir politica
A , : sostenibles ambiental
5% de materiales de trabajo compras verdes
4 con criterios técnicos y 1 afio Definir criterios de
economicos  relacionados contrato y Tiempo de (compras verdes
con la filosofia 6 RE para especificaciones para colaboradores Sub-gerente  realizadas/total Mensual
enero del 2018. adquirir materiales mas de departamento administrativo compras)
amigables con el de compras *100

ambiente.
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Objetivo Acciones Recursos Responsable Indicador Seguimiento

Contratar consultor para
gue realice el estudio de

linea base para conocer Linea base
o o ” € 200 consumo Anual
Disminuir en un 10% el el consumo energético de P
. - eléctrico 2016
consumo de energia la empresa en el afio
o o ~ Sub-gerente
5 eléctrica segun linea base 1 afio 2016. administrativo
del 2016 para enero del Realizar cambios en (cantidad de
2018. equipos o luminarias equipos
sobre mejores € 800 cambiados/canti Bimensual
tecnologias disponibles dad de equipos
en eficiencia energética. total)*100
Contratar consultor para
gue realice el estudio de Linea base
Disminuir en un 10% el linea base para conocer € 100 consumo agua Anual
g consumo de agua segun la 1 afio el consumo de agua de la Sub-gerente 2016
linea base del 2016 para empresa en el ano 2016. administrativo
enero del 2018. . , Cantidad de
Cambio en equipos de . .
~ . e €400 equipos Trimestral
banos y grifos eficientes )
cambiados
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8.2.5 Desarrollo PRO-02

Inicio

A

Establecer

» | grupo de
trabajo

Gerente general,
subgerente
administrativo,
encargado de compras y
asistencia en produccion

Definir los
criterios para
—» | establecer los

objetivos
ambientales

Metodologia

¢ Objetivos
cumplen con
metodologia

Generar una

acciones para
lograr los
objetivos

planificacion de

Y

SMART

N° objetivo, plazo,
acciones, recursos,
responsables, indicadores

4

A

Revisién

anual por la
alta direccion

Fin

y seguimiento

Figura 11. Diagrama de flujo PRO-02.
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8.2.6 Regqistros PRO-02

Cadigo

Tabla 17. Registros asociados a PRO-02.

Nombre

ISO/TR 10013:2001

gestion de la calidad

Directrices para la documentacién de sistemas de

ISO 14001:2015

orientacion para su uso

Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con

Manual 01

Alcance del SGA. Capitulo 1, elemento 6.

PRO-06

Auditoria interna.

8.2.7 Aprobacion PRO-02

Tabla 18. Aprobacion PRO-02.

Revisado por:

Aprobado por:

Elaborado por:

Luis Diego Tapia Carmona

Alejandro Blanco

Luis Blanco

: (}11

.

Consultor Sub-gerente administrativo Gerente general
12 enerc 2017 12 enero 2017 12 enerc 2017
Intencionalmente dejado en blanco
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8.2.8 Identificacion de cambios PRO-02

Tabla 19. Identificacion de cambios PRO-02.

Modificaciones

N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision
0 20 enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas:

Observaciones:

Intencionalmente dejado en blanco
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8.3 Control de la informacion documentada (PRO-03)

8.3.1 Propdsito PRO-03

Asegurar la informacién documentada de SGA de la organizacién de TRIUM

Produccién Publicitaria determinando la responsabilidad y procedimientos

relacionados con el manejo de documentos y datos de relevancia ambiental.

8.3.2 Alcance PRO-03

Este procedimiento es de especial aplicacion a aquellas actividades y

procesos que estén dentro del alcance del SGA.

8.3.3 Responsabilidades y autoridad PRO-03

Tabla 20. Responsabilidad y autoridad PRO-03.

Autoridad Responsabilidades

Gerente General Elaborar o modificar documentos.
Revisar y aprobar documentos.
Subgerente Colaborar en la elaboracion y modificacion de
administrativo documentos.
Colaborar en la revision y aprobacion de
documentos.
Consultor ambiental Colaborar en la elaboracion y modificacion de
documentos.
Colaborar en la revision y aprobacién de
documentos.
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8.3.4 Actividades PRO-03

a) Aprobar la lista de distribucion entre los altos mandos de la
organizacion:

Tabla 21. Lista de documentacion para aprobacién PRO-03.
Cadigo Nombre del Estado de Sustituye a

identificacion documento revision revision
Manual 01 Manual del SGA 1 0

Tabla 22. Aprobacion de documentacion entre altos mandos PRO-03. Caso Manual
SGA.

¢ Devuelve
Firma del receptor documento de
revision anterior?

Cargo y nombre Fecha de Ia

de receptor entrega

11
Gerente general 20 enero 2017 . J Primer revision
Gerente comercial 20 enero 2017 Pendiente Pendiente
Suhge-lrentel 20 enero 2017 Primer revision
administrativo
Sul:rg.erente 20 enero 2017 Pendiente Pendiente
creativo
Suhgerlente 20 enero 2017 Pendiente Pendiente
comercial
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b) Documentacion vigente del SGA

Tabla 23. Documentacién vigente del SGA PRO-03.

E
Cédigo identificacion , stado de Fecha de
Titulo documento Elaborado por revision ..
elaboracién

Capitulo Elemento Caédigo

Manual del Sistema de S :
N.A N.A Manual 01 Gestion Ambiental Luis Diego Tapia  x 16/01/16

Portada del Manual del

Introduccion 1 N.A SGA Luis Diego Tapia X 16/01/16
Introduccion 2 N.A indice del Manual del SGA.  Luis Diego Tapia X 16/01/16
Introduccién 3 N.A ggrzbac'on del Manual del | s Diego Tapia  x 16/01/16
1 1 N.A Ubicacion de la empresa Luis Diego Tapia X 16/01/16
1 2 N.A Actividad de la empresa Luis Diego Tapia X 16/01/16
1 3 N.A Numero de trabajadores Luis Diego Tapia X 16/01/16
1 4 N.A Mapa de procesos Luis Diego Tapia X 16/01/16
1 5 N.A Organigrama Luis Diego Tapia  x 16/01/16

Siglas: No aplica=N.A
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Estado de

Titulo documento Elaborado por revision Fecha de

elaboracion

Cadigo identificacion

Capitulo Elemento Caédigo

1 6 N.A Alcance del SGA Luis Diego Tapia X 16/01/16
Politica de Gestion . .
1 7 N.A Ambiental Luis Diego Tapia X 16/01/16

Descripcidn del Sistema de

1 8 N.A Gestion Ambiental Luis Diego Tapia X 16/01/16
2 1 N.A Informacion documentada Luis Diego Tapia X 16/01/16
N.A N.A pRO-01 ldentificacion y evaluacion .o mie oo Tapia  x 20/01/16
de aspectos ambientales
N.A N.A PRO-02 rograma de objetivos Luis Diego Tapia  x 20/01/16
ambientales
N.A N.A PRO-03  Controldelainformacion | o pieoo Tapia  x 20/01/16
documentada
N.A N.A PRO-04  Control de no Luis Diego Tapia  x 20/01/16
conformidades
N.A N.A PRO-05 Control operacional Luis Diego Tapia X 20/01/16
N.A N.A PRO-06 Auditoria interna Luis Diego Tapia X 20/01/16
N.A N.A IT-01 Gestion de residuos Luis Diego Tapia X 20/01/16

Siglas: No aplica=N.A
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¢) Trazabilidad de documentos y correspondencia con la Norma ISO 14001:2015

Tabla 24. Trazabilidad de documentos y correspondencia con la Norma 1SO 14001:2015 PRO-03.

Manual de SGA Procedimientos Norma ISO 14001:2015

Cap. Elem. Titulo Cddigo Titulo N° Titulo
*Inciso 5 del TFM * 4.1 Comprension organizacion y contexto
*Inciso 6 del TFM * 4.2 Comprension necesidades y

expectativa partes interesadas
1 6 Alcance del SGA 4.3 Determinacién alcance SGA
Descripcidon del Sistema de

1 . . 44  Sistema Gestion Ambiental
Gestiéon Ambiental
N.A N.A Pendiente 5.1 Liderazgo y compromiso
) g el ee sl 52  Politica Ambiental
Ambiental
N.A  N.A Pendiente 5.3 Roles, responsabilidades y autoridad
NA NA Pendiente 6.1 Acmone§ para abordar riesgos vy
oportunidades
PRO-01 JUEminEaelen i _evaluamon 6.1.2 Aspectos ambientales
de aspectos ambientales
N.A Pendiente 6.1.3 Requisitos legales y otros
PRO-02 rograma de objetivos 6.2.1 Objetivos ambientales
ambientales
PRO-02 Prog_rama de objetivos 6.2.2 Plan!flcaC|on logro objetivos
ambientales ambientales
N.A Pendiente 7.1 Recursos

Siglas: No aplica=N.A
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Manual de Procedimientos Norma ISO 14001:2015
SGA
Cap. Elem. Titulo Cadigo Titulo N° Titulo
N.A N.A Pendiente 7.2 Competencia
N.A N.A Pendiente 7.3 Toma de conciencia
N.A N.A Pendiente 7.4 Comunicacion
2 1 Informacion 7.5 Informaciéon documentada
documentada
PRO-03 Control de la informacion 7.5.2 Creacion y actualizacion
documentada
Control de la informacién 7.5.3 Control de la informacion
PRO-03
documentada documentada
PRO-05 Control operacional 8.1 Planificacion y control operacional
NA Pendiente 8.2 Preparacpn y respuesta ante
emergencias
N.A Pendiente 9.1.2 Evaluacion del cumplimiento
PRO-06 Auditoria interna 9.2 Auditoria interna
PRO-06 Auditoria interna 9.2.2 Programa de auditoria interna
N.A Pendiente 9.3 Revision por la direccion
PRO-04 Control gIe no 10.2 No conformidades
conformidades
N.A Pendiente 10.3 Mejora continua

Siglas: No aplica=N.A
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d) Elaboracion de encabezados de los documentos

Se han establecido en la tabla 25 las referencias para cada uno de los

documentos existentes y futuros del SGA:

Tabla 25. Referencias para documentos del SGA PRO-03.

Referencia Documento en cuestion

Manual Manual del SGA

Capitulo Area de contenido del Manual
Introduccion Contenido basico del Manual
Elemento Contenido especifico del Manual
PRO Procedimiento

IT Instruccion de Trabajo

IC Instruccion de Control

FOR Formularios

DPT Descripcidon puestos de trabajo

En cuanto a los encabezados de los documentos en referencia del Manual se

sigui6 con el formato que se presenta en la figura 12 y para los
procedimientos en la figura 13.
Titulo Codigo de
especifico del identificacion
documento del documento
/’J\ [
/‘-_\ _¢--—-'-=.._\ P ———
: Pagina
; Referencia
Logo Titulo Estado de I"BVISIOH/' oo e xx
Logo de la Ultimo estado de Paginacion
empresa revision del independiente
propietaria del documento
documento

Figura 12. Formato encabezado Manual del SGA.

Codigo:
LOGO T
Pagina:
1 de XX
Titulo
Elaborado por: Aprobado por: |Fecha de aprobacion: |Rige a partir de: Version:

Figura 13. Formato encabezado Procedimientos.
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8.3.5 Desarrollo PRO-03

Inicio

Elaborar o
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A

Aprobar listas
de distribucién

A

Revisary
aprobar
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Actualizar
listada de
documentacion

vigente

A
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trazabilidad
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!

Distribuir
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documentos

A

Archivar
documentos
obsoletos

Fin

Figura 14. Diagrama de flujo PRO-03.
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8.3.6 Regqistros PRO-03

ISO/TR 10013:2001

Tabla 26. Registros asociados a PRO-03.

Cadigo Nombre

gestion de la calidad

Directrices para la documentacién de sistemas de

ISO 14001:2015

orientacion para su uso

Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con

Manual 01 Manual de Gestion Ambiental

PRO-01 Identificacion y evaluacién de aspectos ambientales
PRO-02 Programa de objetivos ambientales

PRO-03 Control de la informacién documentada

PRO-04 Control de no conformidades

PRO-05 Control operacional

PRO-06 Auditoria interna

8.3.7 Aprobacion PRO-03

Tabla 27. Aprobacion PRO-03.

Elaborado por:

Luis Diego Tapia Carmona

Revisado por:

Alejandro Blanco

Aprobado por:

Lui=z Elanco

[

.(}11’-

Consultor

Sub-gerente administrativo

Gerente general

20 enero 2017

20 enero 2017

20 enero 2017
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8.3.8 Identificacion de cambios PRO-03

Tabla 28. Identificacion de cambios PRO-03.
N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision
0 20 enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas:

Observaciones:

Intencionalmente dejado en blanco

Luis Diego Tapia Carmona Pagina 59




Céadigo:

TRIUM PRO-04
Produccién Pagina:
Publicitaria 1 de 5
Control de No Conformidades
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion: Rige a partir de: Version:
Luis Diego Tapia Carmona | Luis Blanco 20 enero 2017 25 enero 2017 01

8.4 Control de No conformidades (PRO-04)

8.4.1 Proposito PRO-04

e Encontrar y corregir las no conformidades dentro de la organizacion.

8.4.2 Alcance PRO-04

e Aplicara a todas las no conformidades que se encuentren en la organizacion

como parte de Sistema de Gestion Ambiental.

8.4.3 Responsabilidades y autoridad PRO-04

Tabla 29. Responsabilidad y autoridad PRO-04.
Autoridad Responsabilidades

Subgerente administrativo Encargado de realizar la inspeccion y revision
de las no conformidades

Encargado de cada area Debera acatar y corregir las no
conformidades que se encuentren en el area.

Gerente General Encargado aprobar las modificaciones

8.4.4 Actividades PRO-04

a) ldentificar no conformidades a través de:

o Auditorias internas y externas.

o Eninspecciones realizadas por auditor interno.

o Por deficiencias observadas por el personal de la empresa.

o En inspecciones realizadas por la alta direccion

o Quejas o reclamaciones de clientes, y otras personas ajenas a la empresa.
b) Posteriormente, el Subgerente administrativo realizara un informe de la no

conformidad donde se detalle:

o Nombre de quien detecta la no conformidad

o Area ala que pertenece

o Fecha

o Responsable de area donde se detecta la no conformidad
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e)

Descripcidn de la no conformidad

O

o Acciones correctivas propuestas

Tiempo de Ejecucion

(@)

Responsables de la ejecucion

o

o Recursos asignados

o Firmas

Las no conformidades deben ser revisadas una vez al mes y darles el
seguimiento debido para que se cumplas las acciones correctivas dentro del
plazo propuesto.

Una vez solventada la no conformidad, el Subgerente administrativo estudiara
si procede o no el estudio de las causas de dicha no conformidad. Puede
determinarse que tales causas requieran de unas acciones preventivas, de tal
manera que el Subgerente administrativo creara un registro con todos los
datos necesarios.

Formato para la registro de la no conformidad (ver tabla 30):

Tabla 30. Formato para la descripcion de la no conformidad PRO-04.

Descripcion de la no conformidad:

Accion correctiva Fecha:

Accién preventiva Responsable:

Accion correctival/preventiva Responsable Plazo
Cierre de la accién correctiva Si No

Fecha

Observaciones:
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Figura 15. Diagrama de flujo PRO-04.
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8.4.6 Regqistros PRO-04

ISO/TR 10013:2001

Tabla 31. Registros asociados a PRO-04.

Cadigo Nombre

gestion de la calidad

Directrices para la documentacién de sistemas de

ISO 14001:2015

orientacion para su uso

Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con

Manual 01 Manual de Gestion Ambiental

PRO-01 Identificacion y evaluacién de aspectos ambientales
PRO-02 Programa de objetivos ambientales

PRO-03 Control de la informacién documentada

PRO-04 Control de no conformidades

PRO-05 Control operacional

PRO-06 Auditoria interna

8.4.7 Aprobacion PRO-04

Tabla 32. Aprobacion PRO-04.

Elaborado por:

Luis Diego Tapia Carmona

Revisado por:

Alejandro Blanco

Aprobado por:

Luiz Blanco

[

: [}11

i

Consultor

Sub-gerente administrativao

Gerente general

20 enerp 2017

20 enero 2017

20 enero 2017
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8.4.8 Identificacion de cambios PRO-04

Tabla 33. Identificacion de cambios PRO-04.
N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision
0 20 enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas:

Observaciones:

Intencionalmente dejado en blanco
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8.5 Control operacional (PRO-05)

8.5.1 Propésito PRO-05

e Planificar y asegurar el control de las operaciones y actividades desarrolladas

por la organizacion u terceros a nombre de esta que estén asociadas a

aspectos ambientales significativos y que a su vez estén afectando el

cumplimiento de los objetivos ambientales propuestos.

8.5.2 Alcance PRO-05

e Aplicacién a todas aquellas areas de la empresa que tienen o pueden tener

un impacto sobre el ambiente.

8.5.3 Responsabilidades y autoridad PRO-05

Tabla 34. Responsabilidad y autoridad PRO-05.

Autoridad
Subgerente administrativo

Responsabilidades
Se encargara de mantener al dia y revisar los
procedimientos de control.

Encargado de cada area

Conocer y aplicar los procedimientos
necesarios para la correcta gestiéon de cada
aspecto ambiental.

Gerente General

Se encargara de establecer revisar los
procedimientos de control.

8.5.4 Actividades PRO-05

a) La identificacion de operaciones y actividades que requieren control

operacional se realiza previamente a partir de:

o Aspectos ambientales significativos.

o Legislacién, reglamentacion y autorizaciones vinculantes.

o Programa de objetivos ambientales.

o Politica Ambiental.
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b) Planificacion del control operacional: definir y establecer entre los implicados

de actividades y procesos el respectivo control, incluyendo los siguientes

puntos:
o Modo de trabajar.
o Elemento a controlar.
o Criterios de aceptacion o rechazo.
o Frecuencia de control.

o Responsabilidades.

c) La ejecucion del control operacional se establecera en los siguientes

documentos:
o Instrucciéon de Trabajo.
o Instruccion de Control.
o Formularios.
o Descripcion puestos de trabajo.
d) Registros de No Conformidad: ver PRO-04.

Intencionalmente dejado en blanco
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8.5.5 Desarrollo PRO-05

Identificacion
de operaciones
y actividades

A

Planificacion
del control
operacional:

A
Ejecucion
del control

operacional

A

Registros de No
Conformidad

A

Fin

Figura 16. Diagrama de flujo PRO-05.

8.5.1 Reqistros PRO-05

ISO/TR 10013:2001

Tabla 35. Registros asociados a PRO-05.

Cadigo Nombre

gestion de la calidad

Directrices para la documentacion de sistemas de

Manual 01 Manual de Gestion Ambiental

PRO-01 Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales
PRO-02 Programa de objetivos ambientales

PRO-04 Control de no conformidades
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8.5.2 Aprobacion PRO-05

Tabla 36. Aprobacion PRO-05.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Luis Diego Tapia Carmona Alejandro Blanco Luis Elanco

. f {}b .

[l
Consultor Sub-gerente administrativo Gerente general
20 enero 2017 20 enero 2017 20 enero 2017

8.5.3 Identificacion de cambios PRO-05

Tabla 37. Identificacion de cambios PRO-05.
Modificaciones
N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision

0 20 enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas:

Observaciones:
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8.6 Auditoria interna

8.6.1 Propdsito PRO-06

e Definir la planificacién, ejecucion e informe de Auditorias Internas del Sistema

de Gestion Ambiental.

8.6.2 Alcance PRO-06

e Este procedimiento se aplicara a todas las Auditorias Internas que se realicen

en la organizacion en el marco de la gestion ambiental.

8.6.3 Responsabilidades y autoridad PRO-06

Tabla 38. Responsabilidad y autoridad PRO-06.

Autoridad

Subgerente administrativo

Responsabilidades
Encargados de planificar y ejecutar las

auditorias internas de la organizacion.

Gerente General

Aprobar las acciones correctivas derivadas

de las auditorias

8.6.4 Principios de auditoria:

a) Integridad:

o Honestos, diligentes y responsables.

o Observar y cumplir con todos los requisitos legales aplicables.

o Demostrar su competencia al desempenar el trabajo.

o Ser sensible a cualquier influencia que se pueda ejercer sobre su juicio

mientras lleva a cabo una auditoria.

b) Presentacién imparcial:

o Obligacién de informar con veracidad y exactitud.

o La comunicacion deberia ser veraz, exacta, objetiva, clara y completa.

c) Debido cuidado profesional:

o Aplicacion de diligencia y juicio al auditar.
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d)

d) Confidencialidad:
o Seguridad de la informacion.
e) Independencia:
o Base imparcial de la auditoria y la objetividad de las conclusiones.
o Actuar de una manera de libre de sesgo y conflicto de intereses.
f) Enfoque basado en evidencia:

o Evidencia de la auditoria deberia ser verificable.

8.6.5 De los auditores ambientales:

Los auditores ambientales evaluaran, en forma objetiva, las evidencias que
permiten determinar si las acciones, eventos, condiciones, sistemas de
manejo especificos e informacion estan acordes con lo establecido en el Plan
de Auditoria.

8.6.6 Adctividades PRO-06

Definir el criterio de auditoria.

Establecer el alcance vy frecuencia de la auditoria.
Planificacion de la auditoria:
o Alcance y objeto de la auditoria.

o Seleccion de equipo auditor o persona auditora.
Elaborar el plan de auditoria (ver tabla 39) y aprobacion del plan de auditoria.

Tabla 39. Plan de auditoria PRO-06.

N° AA

Objetivo

Alcance

Fecha

Criteri

auditoria

0os

Equipo auditor

Fecha Hora Actividad Observaciones Auditado Auditor

Reunidn de apertura.
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Revision de
documentacion, listado
de documentos
especificos sujetos a
evaluacion.

Inspeccién AP 0
instalaciones.

Entrevistas con
representante auditado
u otros.

Muestreos o analisis en
el sitio en caso de
proceder.

Reunién del equipo de

auditores para
evaluacion de
hallazgos.

Elaboraciéon de acta
preliminar de AA.

Reunién de clausura.

Entrega informe AA.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:

e) Ejecucion de la auditoria:
o Reunion de apertura (ver tabla 40).

Tabla 40. Lista de verificacion e instrucciones para la reunion de apertura de la AA.

Objetivo de la Saludo a todos los presentes y explicacion del objetivo
AA. general de la AA, acorde con el marco legal vigente.

Presentacion de cada integrante del equipo auditor

2 FHIESETEET, presente y contraparte del contratista.

Lectura del plan de AA con el fin de evacuar dudas
Alcance-Plan . . L
3 iniciales y hacer cambios debidamente justificados
AA. .
autorizados por el RA.
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Explicacién de la metodologia de trabajo, con énfasis en

4 Metodolo_gla las actividades a efectuar para la recopilacion de
de trabajo. . .
evidencias de la AA.
Confirmar las personas y autoridad para efectos de
Canales de , :
. hallazgos de la AA, asi como el personal de contrapartida
comunicacion. . .
que acompafara a cada auditor.
6 Requisitos de Confirmar los requisitos de seguridad personal
seguridad. establecidos por la actividad auditada.
(;:r;:;rrr:aglson Confirmacion de la agenda de trabajo en funcion de los
7 reuni()'r)1 dey tiempos establecidos para cada actividad del Plan de AA,
asi como horas y lugares de reunién de clausura.
clausura.
Evacuacion de - :
8 Evacuacién de cualquier duda.
dudas.
Registro de

participantes.

Se llevara un registro de los participantes de la reunion.

10 Fin de reunion

Agradecimiento e inicio de recoleccion de evidencias.

o Registro de participantes reunion de apertura (ver tabla 41).

Tabla 41. Formato de registro de participantes reunién de apertura.
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f) Recoleccidon de evidencias (ver tabla 42 y 43).

Tabla 42. Lista de revision sobre documentacion.

Instrucciones Si NO N/A

Permiso de funcionamiento.

Plano o disefio de obras provisionales actualizado.

Recibos de consumo de agua.

Recibos de consumo de electricidad.

Viabilidad ambiental bodega

Documentos de gestor de residuos

Capacitaciones al personal en la obra sobre aspectos de
gestion ambiental y prevencion de riesgos laborales.

Boletas de residuos sacados de TRIUM

Documentos de gestor de residuos autorizado por el
MINSA.

© (0 N ONARWN=

10 Trazabilidad de limpieza tanque séptico

11  Rotulo establecido por la SETENA

12 Hojas de seguridad de los quimicos almacenados en
bodegas

Tabla 43. Lista de revision para inspeccion de las instalaciones.

Formulario de Control Gestion Ambiental

Cédigo:
Proyecto: Expediente:
Fecha: Regente Ambiental: Luis Diego Tapia Carmona
Cumplimiento
Aspecto si No No aplica Observaciones

Existe un centro de acopio de residuos con
piso impermeable, con techo y
debidamente sefalizado.

Existe un registro o conteo de los residuos
generados en el AP. Evidencia.

Existe evidencia de capacitaciones al
personal sobre el manejo de residuos
sélidos y prohibiciéon de quemas dentro del
AP. Evidencia.

Almacenamiento separado entre residuos
ordinarios y peligros o especiales.

Existe evidencia de que los residuos
ordinarios, especiales o peligrosos estan
siendo manipulados a través de un gestor
autorizado.
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g) Generacion y evaluacion de hallazgos (ver tabla 44)

Tabla 44. Formato para acta preliminar de auditaria ambiental.

Punto
N° Descripcién de la no conformidad Iissetgadne inszil'zz:‘:(;o
chequeo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

h) Reunién de clausura (ver tablas 45 y 46).

Tabla 45. Lista de verificacion e instrucciones para la reunién de clausura de la AA.

Agradecimiento Saludo a todos los presentes y agradecimiento por su

L al auditado colaboracion.
Objetivo de Ia Dejgr establecido Iqs.hallazgos negativos y que el
2 <. auditado que son preliminares hasta que se confeccione el
reunion .
informe de AA.
3 Seguimiento de Se explicara el proceso sobre el seguimiento a los

la AA hallazgos negativos o no conformidades.
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Cumplimiento Conformar el cumplimiento del Plan de AA o indicar

4 del Plan de AA justificadamente los cambios realizados.
5 Hallazgos Presentacion uno a uno de los hallazgos negativos o no
preliminares  conformidades.
6 SECICEELICT Evacuar dudas del auditados u y otros presentes.
dudas
7 Firma acta Lectura del acta preliminar de AA y firma. Entrega al
preliminar auditado de una copia.
8 MLILOCD Registro de los respectivos participantes.

participantes.

9 Fin de reunion Agradecimiento y despedida.

Tabla 46. Formato de registro de participantes reunion de clausura.

i) Elaboracion del Informe de Auditoria Ambiental (ver tablas 47 y 48).

Tabla 47. Datos generales Informe de AA.

Coddigo AA
o Incluir referencia normativa aplicable y compromisos ambientales
Objetivo y . . . - s
de cumplimiento obligatorio para mantenimiento de la viabilidad
alcance )
ambiental.
Fecha AA Dia, mes, afio y hora de llegada
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Equipo auditor, auditado, otro personal incluido dentro del

Participantes
alcance

Actividades contempladas en el plan  Actividades que fueron incluidas y no
de auditoria que no pudieron ser estaban contempladas en el plan de
abordadas. auditoria.

Tabla 48. Hallazgos negativos (incumplimientos ambientales).

L Punto Evidencia
N 2SR segun lista (poner anexos
o de lano Criterio Comentarios
. de de ser
conformidad .
chequeo necesario)
1
2
3
4
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8.6.7 Desarrollo PRO-06

[ Inicio )

A

Planificacion
de la auditoria

A

Alcance
y objeto

v

Seleccién
del equipo
auditor

A

Elaboracién

del Plan de
auditoria

Revi‘si()n y

aprobacion

del Plan de
AA

A

Fin

Figura 17. Planificacién de la Auditoria Ambiental.
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Ejecucion de
la auditoria

;

Reunién de
apertura

A

Recolecciéon
de evidencias

A

Reunién de
clausura

A
Elaboracion
del Informe
de Auditoria

Ambiental

A

Revisiéon y
aprobacion
del informe

A

Fin

Figura 18. Ejecucion de la Auditoria Ambiental.
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8.6.8 Reqistros PRO-06

Tabla 49. Registros asociados a PRO-06.

Nombre

Cadigo

ISO/TR 10013:2001

gestion de la calidad

Directrices para la documentacién de sistemas de

Manual 01 Manual de Gestion Ambiental

PRO-01 Identificacion y evaluacion de aspectos ambientales
PRO-02 Programa de objetivos ambientales

PRO-04 Control de no conformidades

8.6.9 Aprobacion PRO-06

Tabla 50. Aprobacion PRO-06.

Elaborado por:

Luis Diego Tapia Carmona

Revisado por:

Alejandro Blanco

Aprobado por:

Luis Blanco

=

-

Consultor

Sub-gerente administrativo

Gerente general

20 enero 2017

20 enero 2017

20 enero 2017

Intencionalmente dejado en blanco
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8.6.10 Identificacion de cambios PRO-06

Tabla 51. Identificacion de cambios PRO-06.
N° de Fecha de revision Motivo de la revision o modificacion
revision
0 20 enero 2017 Revision inicial

Areas involucradas:

Observaciones:

Intencionalmente dejado en blanco

Luis Diego Tapia Carmona Pagina 80




Implantacion de un Sistema de Gestion Ambiental en TRIUM Produccién
Publicitaria

9. Fases para la implantacion del Sistema de Gestion Ambiental

Segun Blanco, Cima, Mazuelas y Sanchez (2016), existen cinco fases para la
implantacion de un SGA, las cuales se describen a continuacion:

» Fase |: Analisis ambiental inicial (contexto de la organizacion).

» Fase ll: Liderazgo y planificacion (liderazgo, riesgos y oportunidades).

» Fase lll: Implantacién (apoyo y operacion).

» Fase IV: Verificacion y mejora (evaluacion y mejora).

» Fase V: Auditoria de certificacion.
Para dar una vision mas clara sobre las fases implementadas en la organizacion se
presentael cronograma de implantacién en la tabla 42. Cabe destacar que la alta

direccion de TRIUM esta aun por definir las fechas de la fase 5.

9.1 Fase I: Analisis ambiental inicial (contexto de la organizacion)
Debido a la limitante de recursos y capacitacion en el area de gestion ambiental, la
organizacion designo al estudiante del Master SIG Luis Diego Tapia Carmona, para
realizar el analisis ambiental inicial. Por lo tanto desde una Optica de asesor en la
tematica de gestion ambiental, se analizaron varios factores, dentro de los cuales se
pueden mencionar:

» Documentacion existente (procedimientos, instrucciones o formularios).

» Analisis de actividades, procesos, productos y servicios brindados por TRIUM.

» Definir la legislacion ambiental sobre la cual se desarrolla la actividad.

» Anadlisis de clientes y proveedores de la organizacion.
Cabe destacar que dentro del analisis de la legislacion ambiental, se encontré que la
Bodega donde se desarrolla la actividad de TRIUM no contaba con la licencia
ambiental, que se otorga después del proceso de Evaluacién de Impacto Ambiental
por la Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA) de Costa Rica. Por lo tanto

se iniciaron las gestiones para obtener dicha licencia ambiental.

9.2 Fase ll: Liderazgo y planificacién (liderazgo, riesgos y oportunidades)
En esta fase la organizacion detecté después del andlisis de la legislacién ambiental,
que la Bodega donde se desarrolla la actividad de TRIUM no contaba con la licencia

ambiental, la misma se otorga después del proceso de Evaluacion de Impacto
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Ambiental por la Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA) de Costa Rica.
Por lo tanto se iniciaron las gestiones para obtener dicha licencia ambiental.

En la misma linea temporal, se realizarén grupos de trabajo con el gerente general,
subgerentes y colaboradores claves para el desarrollo de la Politica de Gestién
Ambiental. La organizacion otorgd los recuros de materiales y espacio para dichas
capacitaciones. Se hicieron aproximadamente 5 sesiones, una vez por semana para

definir la version presentada en este TFM.

9.3 Fase lll: Implantacion (apoyo y operacion)

Referente a la fase de Implantacion, es en la que la organizaciéon se encuentra en
este momento, desarrollando la documentacién necesaria para la adjudicacién de
responsabilidades, comunicacion e informacion, capacitacion y aquellos
procedimientos que solicita la norma y no se encuentran en este TFM.

Es importante destacar que todo el proceso ha sido paulatino, donde para cada
accion hay que sentarse con el gerente general para discutirlas y posteriormene
llevar dichas acciones a sus respectivos responsables para que sean entendidas. La
organizacion por limitantes de dinero propone plazos de hasta meses para ejecutar
muchas acciones que aunque estan planificadas dentro el cronograma no se estan

llevando a cabo.

9.4 Fase IV: Verificacion y mejora (evaluaciéon y mejora) y Fase V:
Auditoria de certificacion
Esta fase la organizacion aun esta dentro de la planificacion de presupuestos,
recursos y designar la empresa encargada de hacer el proceso de auditoria de
certificacion.
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Tabla 52. Cronograma implantacion de un SGA en TRIUM.

Analisis contexto

Fase 1
Analisis
ambiental
inicial

Partes interesadas

Revision Ambiental
Inicial

Informe final

Elaborar politica
ambiental

Acciones para abordar riesgos y
oportunidades.

Fase 2
Liderazgo y
Planificacion

Identificacion y evaluacion
de los aspectos ambientales

Identificacion de los requisitos
legales y otros requisitos

Establecimiento de objetivos y
su planificacion
Responsabilidades del SGA
Formacion

Comunicacién

Fase 3 Informacién documentada
Implantacién

Control operacional y
preparacidn y respuesta ante
emergencias
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Seguimiento, medicidn, analisis y

evaluacion.
Fase 4 No conformidad y accién
Verificaciony | correctiva.
Mejora Auditoria interna.
Revisidn por la direccidn.
Mejora.
Fase 5 Solicitud PD
ase v
Auditoria de Plan‘eac,|on £D
Certificacion | Auditoria PD
Certificado PD

Luis Diego Tapia Carmona Pagina 84



Implantacion de un Sistema de Gestion Ambiental en TRIUM Produccién
Publicitaria

10. Integracién con otros Sistemas de Gestion
Siguiendo lo establecido en la Norma UNE 66177 (AENOR, 2005), dentro de los

posibles métodos de integracidn a utilizar segun el nivel de madurez del SG, se
puede describir como un Nivel de Madurez INICIAL, segun el anexo C de la norma
citada.
Lo anterior se justifica porque la organizacién de TRIUM no existe evidencia de tener
en cuenta la voz de cliente, ni los procesos, tampoco responsables de dichos
procesos Yy la informacion esta limitada soélo a procesos clave.
Referente a la categoria segun la complejidad, alcance y riesgo, se obtuvo lo
siguiente:
e Complejidad: bajo, pues existen pocos clientes.
e Alcance: medio, ya que la organizacion brinda servicios a todo Costa Rica.
¢ Riesgo: medio, debido a que el incumplimiento legal puede conllevar a
cierres de la empresa.
Por lo tanto para poder implantar tanto la Norma 1SO 14001, 9001 y OHSAS 18001
que son las Normas mas comunes, se tendrian cumplir con los siguientes pasos,
segun lo establecido en la UNE 66177 (AENOR, 2005):
a) Certificarse en dichas normas.
b) Desarrollar mapas de procesos integrado en las normas en cuestion.
c) Definir propietarios de los procesos de la responsabilidad, autoridad y
capacidad necesaria para su gestion.
d) Realizar una integracion mediante el Método Basico, que llevaria varias
acciones:
i. Integrar las politicas de cada SG en una sola politica integrada.
ii. Integrar los manuales en un solo manual de gestion.
iii.  Definir las responsabilidades y funciones del personal relacionado con
los procesos criticos para la gestion referente a cada SG en cuestion.
iv. Integrar la gestion de algunos procesos organizativos comunes a los

dos o tres SG teniendo en cuenta requisitos de cada sistema.
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11. Resultados obtenidos e interpretacién de los mismos

» En relacion al objetivo general: se logré desarrollar la experiencia laboral en

relacion a la implantacion de la Norma ISO 14001:2015 en la empresa TRIUM
Produccidn Publicitaria.

o Se ha logrado comprender las necesidades de una Pequefia Empresa
en referencia al cumplimiento de la legislacién ambiental de Costa Rica
y las dificultades sobre todo econdmicas que afronta la organizacion
para su desarrollo.

o Se han encontrado herramientas muy utiles y replicables para el
analisis del contexto como el caso del Analisis DAFO de la Direccion
General de Industria y de la Pequena y Mediana Empresa o para la
identificacion de las partes interesadas de la organizacion y sus
necesidades y expectativas a través de HERRAMIENTAS SinnDesign.
Lo cual es sumamente practico para la organizacion de TRIUM, ya que
ademas de ser herramientas gratuitas, son sumamente practicas y
entendibles para cualquier usuario.

o Por las caracteristicas propias de la organizacion de TRIUM, como
tener pocos empleados, se ha detectado en algunos colaboradores
una barrera sobre el hecho que creen que al tener un procedimiento,
se refleja en tener mas trabajo y lo mismo ocasiona una poca
disposicion a cambiar su cultura laboral.

» Objetivo especifico 1: Se consiguio disefiar un Manual del Sistema de Gestion

Ambiental para la organizacion de TRIUM.
o Se diseid un Manual del Sistema de Gestion Ambiental cumpliendo las
especificaciones del TFM.

» Objetivo especifico 2: Se generaron los procedimientos especificamente

dentro de las especificaciones del TFM.

o No se abarcaron todos los procedimientos requeridos por la Norma ISO
14001:2015, debido a la poca disposicién de tiempo por parte de la
gerencia general de TRIUM.

» Objetivo especifico 3: Se establecid la metodologia de trabajo para integrar la

Norma ISO 14001:2015 con las normas de Calidad y Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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12.

o Se determind que el nivel de madurez de la organizacion es INICIAL.

Conclusiones

Reflexion: este TFM aport6é una idea innovadora a la organizacion de TRIUM,
pues el mismo empezd como una apertura para el desarrollo de un trabajo
universitario a un cambio de conciencia empresarial, donde desde la alta
direccion se entiende que la sostenibilidad no es una moda, sino una
necesidad. Ademas se logro transmitir que existen aspectos como uso
eficiente de la energia, agua o gestion de los residuos que pueden resultar
menos gastos a la misma empresa.

Se requiri6 mucho entusiasmo y disposicién para ir a dar charlas y hacer
reuniones con los empleados para que entendieran que es la ISO
14001:2015, para qué sirve y por qué usarla. Todo esto sin incurrir en gastos
por parte de la administracion de TRIUM., sino como un compromiso del
estudiante con la empresa.

Independientemente existen barreras tanto culturales como de direccion
estratégica que aun no se han logrado cambiar para que la gestion ambiental
sea parte esencial de la organizacion y no un simplemente “lo hago para
cumplir”.

Existieron limitantes a medio camino, como la no autorizacion de publicar
fotografias del area de trabajo o similares dentro de este TFM. Lo cual denoté
un débil compromiso de la alta direccion hacia y con el TFM referente a la
Implantacion de la ISO 14001:2015.

Limitantes del TFM: el TFM se gestiond con la organizacién para cumplir con

lo dispuesto por la UNIR, por lo tanto se desarrollaron los contenidos minimos
del TFM. Se intenté conversar sobre el asunto de ir mas allad y cumplir
aspectos de la norma ISO 14001:2015 que le servirian pero el gerente
general plane6 hacerlo todo para mediados de febrero e inicios de marzo por
cuestiones de que a inicio del afio tiene que salir del pais por negocios.

Asi mismo existieron limitantes de tiempo para poder ir mas a la empresa e ir
negociando con los mismos empleados temas para la implementacion de la
Norma ISO 14001:2015.
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13.

» Implementacion de la Norma ISO 14001:2015: la organizacién esta en la

disposicion de implementar la norma, referente a una recomendacion pues
hay que iniciar con mucha capacitacion y terminar con la informacién

documentada que requiere la norma en cuestion.
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15. Anexos
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15.1 Anexo 1. Proceso de analisis de las partes interesadas.

Input:

- Modelo de Red de
Agente de Interés

- Temas de la ISO 26000

Identificacion. Enfoque: la

organizacién/empresa en su conjunto

Input:

Vision general de las partes
interesadas e intereses del
paso 1

+ modelo de Triangulo

Evaluaciéon. Enfoque: nivel de estrategia de

negocio

Input:

Partes interesadas asociadas a
los intereses identificados en el
paso 2

+ Modelo de poder/interés

Seleccién y evaluacién.

Enfoque: nivel de proyecto de DpS

Input:

Prioritized stakeholders from
step 3

+ Action plan table

Completar la tabla del plan de accion y
lograr la aprobacion de la direccion general

Resultado:

Visién general de las partes
interesadas y sus intereses
de sostenibilidad

Resultado :

Las partes interesadas y sus
interesedas distribuidas de
acuerdo al tipo de expectativas
y relevancia del negocio

Resultado :

Partes interesadas priorizadas
para el co-desarrollo del
proyecto DpS de acuerdo al
poder e intereses

Resultado final:

Aprobacion del plan de accion
para el co-desarrollo con las
partes interesadas priorizadas

Figura 19. Proceso de analisis de las partes interesadas (Sustainable Innovation through Design, 2016).

Luis Diego Tapia Carmona Pagina 91



Implantacion de un Sistema de Gestién Ambiental en TRIUM Produccién
Publicitaria

15.2 Anexo 2. Diagrama de flujo de actividades TRIUM.

Diagrama de flujo Actividades TRIUM Produccion Publicitaria

Gerente general | Subgerente Subgerente Subgerente
y comercial creativo comercial administrativo

Generar
clientes
cspotgios ||| st ||| estgacnl | [ ot
de publicidad artfation del mercado humano
Pedidos Producoion [Biscutir C'E. jefivo,
- previa mensaje y
Eﬁg,ﬁ;s "| | Pescripcian *| costos con el
aseiva cliente
Ajustar
presupuestos y
mensajea |«
necesidades del Iniciar ordenes
cliente w|ds compras de
&3 materizles
Administracion
y control de | H—| |Produecian of [g Zﬂ‘s"_ﬁ | | cobrosy
proyeclos oduccion facturacién
*
l Proyecto
terminado
Reuniones
de
coordinacion
4
Flanes de
control

Figura 20. Diagrama de flujo actividades de TRIUM (Elaboracion propia).
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15.3 Anexo 3. Descripcion del proceso e interaccion SGA TRIUM

Planificar
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eppeactalves paries e Conclencia

0 inlaresadas 5.3 Hales,

responsabilidedes il
y Auleridad Camunicackin |
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Generalidisdes 7.
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Had 7.5 Informaritn
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Figura 21. Descripcion del proceso e interaccion SGA TRIUM (Elaboracién propia).
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15.4 Anexo 4. Inclusién de la variable de la Matriz DAFO y Analisis de Partes Interesadas en el SGA

Nivel externo

{

Red empresarial | de negociol  Niyel Interno Red

conocimiento

Red empresarial
de negacia

Socins lgistices

Red regulatoria
Legesiaciin mtemaconal
Salondad comunilatia
Alnoridad ashalad Ausaridad
muibandmica Autondad
LG e

Figura 22. Inclusion de la variable de la Matriz DAFO y Analisis de Partes Interesadas en el SGA (Elaboracion propia).

AccirmistaEs

Provescores
Clienles

conocimienta
Empleacos

Fortalezas:
Situarion financiera organizacion
as buena,

Costos de alquiler son bajos.,
Voluntad e implicacidn de la alta
direccion y personal con el SGA,

Experiencia en el mercada,
Personal aliamente calificado.
Uhicacion del lecal en un poligono
industrial

Debilidades:

Poca capacilacian lema de GA,
Ausencia de procedimientos
internos,

Atraso en [+D+i,
Instalaciones no fomentan
eficiencia enargética.

Baja implementacion de
herramientas informaticas de
geshion,

Red personal

Oportunidades:
Nuavos mercados.
Segmenlo del mercado con
mas conciencia ambiental.
Cradilos vardes.
Allanzas estralégicas.
Capacilacionss gratuitas.

Femilia
Amigtaces

Amenazas:
Parmisos ambisntales.
Aumento compelencia,

Nueva legislacidn ambiental.
Awmanio pracios malerias
primas
Amanazas da amargencia

-+

OMG's
Organtzacion da
consurdones

Rad personal
Comuradsd lnsal
Comunidad
Brfpresarial
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