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RESUMEN

Este trabajo se realizdé con el objetivo de disefiar un sistema de gestion ambiental (SGA) en el Archivo Histérico Provincial de Granma
(AHP) basado en la ISO 14001:2015. En correspondencia con la Politica asumida se concibié un Programa ambiental (PSGA), dividido
en 4 subprogramas, donde se definieron los objetivos, metas, acciones, plazo, recursos, responsables e indicadores. Este programa va
dirigido a lograr transformaciones en la infraestructura, atender amenazas y disminuir vulnerabilidades, mejorar las competencias de los
trabajadores, desarrollar practicas de ahorro, reciclaje y reutilizacion y la gestion responsable de los residuos soélidos y peligrosos. En
funcion de la implementacion del SGA se tuvo en cuenta el cumplimiento de la legislacion aplicable y la informacion documentada exigida
por la norma, observandose que 25 articulos recogidos en las regulaciones cubanas en materia de conservacion documental muestran
relacion con 11 numerales de la ISO 14001: 2015 y a través de 26 tipos de evidencias se puede mostrar conformidad con todas las
normativas; lograndose una integracion operativa y documental visualizada en practicas comunes y una simplificacion en los registros.
Se cred un Comité de Gestion Ambiental donde se asignaron nuevas funciones a los grupos de trabajo, considerandose innecesarios
cambios en el organigrama del AHP.

Palabras clave: Sistema gestion ambiental, Norma ISO 14001, Archivo histérico, Programa gestion ambiental.
ABSTRACT

This work was carried out with the main objective of designing an environmental management system (EMS) in the Historical Archive of
Granma (HAG) based on ISO 14001: 2015. In correspondence with the assumed policy, an environmental program (PSGA) was concei-
ved, divided into four subprograms, where the objectives, goals, actions, deadlines, resources, persons responsible and indicators were
defined. This program is aimed to get transformations in the infrastructure, addressing threats and reducing vulnerabilities, improving wor-
kers’ skills, developing saving practices, recycling, reuse, and the responsible management of solid and dangerous residuals. Depending
on the implementation of the EMS, compliance with the applicable legislation and the documented information required by the standard
were taken in account, observing that 25 articles contained in the Cuban regulations on document preservation show a relationship with 11
numerals of ISO 14001:2015 and through 26 types of evidence, compliance with all regulations can be shown; achieving an operational
and documentary integration visualized in common practices and a simplification in the record. An Environmental Management Commit-
tee was created with new functions assigned to the working group, on the basis of the consideration of unnecessary changes in the HAG
organization.

Keywords: Environmental management system, ISO 14001, Historical archive, Environmental program.
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INTRODUCCION

En lenguaje de la norma ISO 14001 (International
Organization for Standardization, 2015) se define un sis-
tema de gestion ambiental (SGA) como “la parte del sis-
tema de administracion total, el cual incluye la estructura
organizacional, planificacion de las actividades, respon-
sabilidades, prdcticas, procedimientos, procesos y recur-
sos para desarrollar, implementar, lograr, revisar y mante-
ner la politica ambiental’’ Tener un SGA supone una serie
de beneficios de mercado, econémicos, de mejora de la
imagen y también de la situacion reglamentaria para la
organizacion (Ortiz & Ramirez, 2017); por eso, organiza-
ciones de los méas diversos sectores se interesan en su
implementacion.

En las ultimas décadas, las organizaciones reciben ma-
yores presiones de sus partes interesadas en orden de
que asuman practicas ambientalmente amigables que
susciten la sostenibilidad (Mousa & Othman, 2020). En
ese sentido, los mas diversos sectores se interesan en
la implementacion de SGA, lo cual supone una serie de
beneficios de mercado, econdémicos, de mejora de la
imagen y también de la situacion reglamentaria para la
organizacion (Ortiz & Ramirez, 2017). Esta tendencia se
ha visto reflejada en el incremento en publicaciones cien-
tificas en relacion a los SGA. Hengky, et al. (2018), citan
entre los temas mas visibilizados los relacionados con
analisis: socio-ecoldgicos, las implicaciones econdémicas
y los aspectos medioambientales.

En el contexto cubano, los archivos histéricos asumen un
rol coherente con las necesidades, expectativas e inte-
reses de la sociedad contemporanea, respaldadas por
el acceso a la memoria social (Del Castillo & Paz, 2019).
Dada la importancia de estas instituciones, el Consejo
de Estado, emitio el Decreto Ley No. 3 (Cuba. Consejo
de Ministros, 2020a) “Del Sistema Nacional de Gestion
Documental y Archivos en la Republica de Cuba”, don-
de se establece que los responsables de estas entidades
tienen entre sus obligaciones cumplir con los requisitos
de preservacion de la documentacion y establecer las es-
trategias de gestion ambiental que garanticen minimizar
los factores de riesgo laboral.

En el Archivo Histdrico Provincial de Granma “José Manuel
Carbonell Alard” (AHP), en el periodo 2017-2020 se desa-
rrolld un proyecto consistente en la aplicacion de buenas
practicas ambientales, el cual contribuyd a concientizar a
directivos y trabajadores con respecto a su compromiso
ambiental. Pero al no estructurarse bajo un estandar de
SGA, no atendio la totalidad de los requerimientos nece-
sarios para garantizar la gestion adecuada de los aspec-
tos ambientales y riesgos asociados a los procesos del

archivo; lo que se ve reflejado en las desviaciones frente
al cumplimiento de la legislacion aplicable y en el desem-
pefo ambiental de la entidad, dejando abiertas multiples
oportunidades de mejora. Se une a lo anterior, que como
consecuencia de la aplicacion de las nuevas normativas
ocurrieron cambios estructurales y de funcionamiento.

Un diagnéstico realizado en el AHP evidencio un bajo nivel
de conformidad con los requisitos de la norma ISO 14001
(International Organization for Standardization, 2015); de
los 215 identificados, el 90 % de los mismos no se ha es-
tablecido, implementado, ni mantenido; mientras que solo
un 10 % (21 requisitos) ha sido considerado parcialmente
en el accionar de la organizacion. Este trabajo se realizd
con el objetivo de disefiar un SGA basado en la Norma
ISO 14001 (International Organization for Standardization,
2015) en el AHP de Granma.

MATERIALES Y METODOS

La investigacion se llevé a cabo en el periodo compren-
dido de marzo de 2020 a septiembre de 2021 en las
dos instalaciones pertenecientes al AHP ubicadas en
Reparto San Juan y el Cristo, municipio Bayamo, provin-
cia Granma, Cuba.

Esta institucion tiene como Misidén: atesorar, organizar,
procesar, custodiar, conservar y difundir la documen-
tacion de valor histérico correspondiente a la provincia
Granma, contribuyendo con eficiencia a la proteccion de
la Memoria Histérica de la Nacion Cubana, mediante la
implementacion de sistemas de gestion documental, de
calidad y ambiental.

En su Vision para el afio 2025, el AHP aspira a consolidar
su accionar en la conservacion, proteccion y difusion de
la Memoria Histérica de la Nacioén Cubana alcanzando un
99 % de satisfaccion de los usuarios, con sistemas de
gestion documental, de calidad y ambiental implementa-
dos por recursos humanos competentes con un alto gra-
do de compromiso social.

Entre los Valores a distinguir se encuentran: compromiso
con la sociedad, responsabilidad, transparencia, sosteni-
bilidad, respeto y perseverancia.

El organigrama (Figura 1) muestra grosso modo el funcio-
namiento del AHP. El director dirige y controla la politica
administrativa del sistema de archivo en la provincia. Son
sus subordinados inmediatos los directores de archivos
municipales, el subdirector metodoldgico y la secretaria,
ademaés de los trabajadores del grupo administrativo, del
grupo servicio y el de seguridad interna. El subdirector
metodolégico asesora y prepara al sistema de archivo,
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por lo que atiende directamente a los grupos de procesos técnicos, conservacion y restauracion, servicios informati-

vos, de informatizacion y automatizacion.

Direclor
| | [ 1 | |
" Grupa de " Archiva Histdrico Archive Histanco Archivo Histarico
Administrativo (GrUpo 0 SeNicioy  |eaauridad interna Subdirector de Manzanillo de Jiguani de Niquero
|
| | | | | | |

Grupo de cur?sg'lregggn y Grupo ge servicios infﬂ?n[ngﬁga‘gfbn y

PrOCesos tecnicos . informativos i
restauracion automatizacion

Figura 1. Organigrama del Archivo Histérico Provincial de Granma.

El AHP cuenta con 34 trabajadores, cuyo 66 % labora hace mas de cinco anos en la institucion. Todos los especialistas
son graduados de nivel superior y el director ostenta el titulo de Master en Ciencias, lo que figura un buen potencial
de recursos humanos. La institucion es poseedora de condiciones basicas para su funcionamiento; pero presenta
deficiencias en la estructura de sus naves de almacenamiento, el control de las condiciones ambientales y no posee
un laboratorio de conservacion equipado con los requerimientos minimos necesarios.

En la investigacion se emplearon métodos tedricos como el histérico-logico, analisis-sintesis e induccion-deduccion;
asi como, métodos empiricos: observacion, recopilacion de datos y revision de documentos, ademas de herramientas
estadisticas.

Para el disefio del SGA se emplearon como gufas la Norma ISO 14001 (International Organization for Standardization,
2015) (en la identificacion de los requisitos) y la NC ISO 14005 (Cuba. Oficina Nacional de Normalizacion, 2019) (mé-
todo de pasos fijos). Se desarrollé el trabajo en cinco fases.

Fase 1

Se contextualizo el analisis del entorno externo e interno mediante la matriz FODA (fortalezas, oportunidades, debilida-
des, amenazas) donde se identificaron estrategias con vistas a la implementacion del SGA.

Fase 2

Se obtuvo una comprension general de las necesidades y expectativas de las partes interesadas pertinentes para el
AHP. En este andlisis se tuvieron en cuenta los procesos de la organizacion: (i) estratégicos (la direccion, administra-
cion y asesoria), (if) misionales: procesamiento archivistico, conservacion, la informatizacion y el servicio en sala vy (i)
apoyo (comunicacion, higiene, seguridad interna y recepcion).

En aras de evaluar la integracion operativa y documental de los requisitos del SGA y los exigidos por la reglamenta-
cion cubana sobre conservacion de las fuentes documentales, se listaron los requisitos de la norma internacional y
los contemplados en la legislacion (Decreto Ley No. 3:2020, Decreto No. 7 (Cuba. Consejo de Ministros, 2020b) y las
Resoluciones 201 y 202 de 2020 (Cuba. Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente, 2020ab) determinando
aspectos comunes. Se conformd un registro que cita la documentacion para mostrar conformidad con las citadas
preceptivas.

Para la evaluacion de impacto de los aspectos ambientales se utilizé la Matriz de Leopold, considerandose valores
menores de 25 puntos como despreciables, de 26-50 como moderados, de 51-75, severos y valores mayores de 75
como criticos. Se compararon los resultados con el diagnéstico emitido por el estudio previo (Tamayo, et al., 2020). El
establecimiento de la politica del sistema se realizd con la participacion de la alta direccion del AHP.
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Fase 3

La informacion antes referida constituy6 la base para la
elaboracion del Programa de Gestion Ambiental (PSGA);
en correspondencia con la politica, se definieron: las ac-
ciones necesarias para alcanzar los objetivos y metas, los
recursos correspondientes, los cronogramas, las respon-
sabilidades para su implementacion y los indicadores de
desempeno.

Fase 4

Las tareas de esta fase estuvieron relacionadas con to-
dos los procedimientos para el control operacional y las
respuestas ante emergencias. Se establecié un procedi-
miento para mantener identificadas las situaciones poten-
ciales de emergencia, los posibles accidentes, su impac-
to al medio y como responder ante ello. En la elaboracion
del mismo se tuvo en cuenta el procedimiento para dise-
Aar el Plan de reduccion de riesgo de desastres emitido
por el Archivo Nacional de la Republica de Cuba, el cual
es de obligatorio cumplimiento para todos los archivos en
el pais.

Fase 5

Para esta fase se orienta la revision del sistema, verifican-
dose la implementacion de las acciones; las mejoras en
el desempefio ambiental y el nivel de logros alcanzados
frente a las metas planificadas.

En general, durante todas las fases se concibieron los
elementos que apoyan la implementacion y el segui-
miento del SGA, siendo transversales los procesos de
comunicacion, la formacién de competencias y toma de
conciencia, asi como, la documentacion. Al respecto, se
confecciond la matriz de comunicacion, el manual del
SGA vy el de procedimientos. Como elemento operativo
quedd conformado un Comité de Medio Ambiente con
definicion de las responsabilidades en relacion al SGA.

RESULTADOS Y DISCUSION

Fase 1

El andlisis del entorno revelo la existencia de siete fortale-
zas y seis debilidades organizacionales con un ambiente
externo que present6 cinco oportunidades y cuatro ame-
nazas. Entre las estrategias derivadas de dicho andlisis,
se enfatiza en lograr acceder a las fuentes de financia-
miento internacional para adquirir nuevas tecnologias y
recursos con vistas a la conservacion documental; tenien-
do en cuenta que la entidad es poseedora de valiosos
fondos que contienen la historia del territorio y recursos
humanos capacitados.

También resulta vital aprovechar las técnicas de informati-
cay comunicaciones disponibles en la organizacion para
divulgar el valor de los fondos documentales, promover
la capacitacion; comunicar la politica medioambiental del
AHP, las acciones y resultados derivados de su gestion;
asfi como, utilizar la experiencia de los trabajadores vy el
grado de conciencia alcanzado en funcion de la preven-
cion de riesgos por desastres.

La concepcion del SGA se organizo teniendo en cuenta
un cronograma que fue aprobado por la alta direccion.
Este sistema se alined con los objetivos organizacionales
y tomo la legislacion existente, como marco propicio para
asumir los compromisos de proteccion ambiental y de
conservacion documental. De ahi que con la implemen-
tacion del SGA en el AHP se asignan nuevas responsa-
bilidades y recursos en funcion de la mejora del entorno
organizacional, de disminuir la contaminacion y para pre-
venir los riesgos de desastres.

Las organizaciones, segun Godinez, et al. (2017), enfren-
tan una serie de factores internos y externos que influyen
en la incertidumbre bajo la cual deben lograr sus objeti-
vos. Todas las actividades llevadas a cabo implican un
riesgo y se gestionan mediante su identificacion, analisis
y evaluacion con el objetivo de minimizar los efectos ne-
gativos que pueden provocar.

Fase 2

Las partes interesadas identificadas como pertinentes
para la organizacion, esperan de ésta: la proteccion del
medio ambiente y del patrimonio histérico que atesoran;
el cumplimiento de las normativas que al respecto se
han emitido; trabajar y recibir servicios en condiciones
medioambientales adecuadas para la conservacion de la
salud y de los documentos historicos; el incremento de
las competencias laborales relacionados con temas am-
bientales, que impacten positivamente en los resultados
del trabajo, mejorando asf el prestigio de la organizacion.

De 16 regulaciones ambientales aplicables al AHP se
detectaron incumplimientos en algun grado en 15. En
relacion a las normativas que atienden la conservacion
documental en Cuba, su actualizacion en 2020 incremen-
t6 las exigencias, con las que el AHP presenté un 93,0
% de conformidad y un 7,0 % de cumplimiento parcial.
Los incumplimientos se deben en gran parte a cuestiones
materiales, dados por la falta de mobiliario apropiado, la
inadecuada ubicacion de las edificaciones, la inexisten-
cia de equipamiento para el laboratorio de conservacion
y para el control de las condiciones de almacenamiento
de la documentacion.
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Esta demostrado que condiciones ambientales inadecuadas contribuyen al deterioro de los documentos, lo que po-
dria afectar a las personas que los manipulan. No proporcionar toda la protecciéon posible contra los siniestros puede
también tener consecuencias nocivas e irreversibles para la documentacion.

Relacionado con la archivistica y la tematica ambiental en Cuba se destacan los estudios publicados por Borrego, et
al. (2017); Molina, et al. (2017); y Borrego & Molina (2018). Borrego (2020), plantea que durante el periodo 2006-2017
en el Archivo Histérico Nacional de Cuba se trabajo en dos lineas de investigacion fundamentales: una relacionada
con el diagnoéstico de las condiciones ambientales y su influencia en el deterioro del patrimonio documental y la salud
humana, y la otra en frenar la contaminacion fungica ambiental en archivos y el biodeterioro de documentos en papel
con el uso de extractos vegetales. Ninguna de las investigaciones estuvo relacionada directamente con el disefio de
sistemas de gestion ambiental.

La relacion medio ambiente-conservacion documental es tangible en la legislacion cubana. Al vincularlas con la ISO
14001 (International Organization for Standardization, 2015), 25 articulos recogidos en las regulaciones muestran re-
lacién con 11 numerales de la ISO y a través de 26 tipos de evidencias se puede mostrar conformidad con todas las
normativas.

Las citadas preceptivas tienen exigencias comunes en relacion a: las competencias de los trabajadores, su nivel de
compromiso con las metas trazadas; la necesidad de medir indicadores relacionados con los impactos ambientales y
de desempefio de la organizacion y el hecho de contar con planes para prevenir o mitigar los impactos ambientales
adversos provocados por situaciones de emergencia reales o potenciales.

Esta integracion operativa y documental conlleva la realizacion de practicas comunes, evidenciada en los procedi-
mientos y una simplificacion en los registros, ya que los resultados de las actividades relacionadas se van a mostrar
en un solo formato.

Los cambios estructurales ocurridos en el AHP, relacionado con las normativas aprobadas en 2020, trajeron como
consecuencia el incremento del volumen documental procesado, en la cantidad de trabajadores y uso de materiales.
Es por ello que la actualizacion de la evaluacion del impacto ambiental en cada proceso dio como resultado pequefios
incrementos con respecto al primer diagnoéstico realizado en la entidad (Tamayo, et al., 2020), los cuales se muestran
en la tabla 1.

Tabla 1. Resumen de las dos evaluaciones de impacto de aspectos ambientales de los procesos realizados en el AHP.

Procesos L Procesos de
P Procesos misionales Total
Aspectos ambientales estratégicos apoyo
Diag. 1 Diag. 2 Diag. 1 Diag.2 | Diag.1| Diag.2 | Diag.1 | Diag.2
Consumo de agua 31(m) 38(m) 44(m) 48(m) 44(m) | 50(m) 119 136
Consumo de MP 19(d) 42(m) 51(m) 56(m) 17(d) | 25(m) 87 123
Residuos peligrosos 19(d) 35(m) 30(m) 34(m) 40(m) | 46(m) 89 115
Vertimientos 13(d) 30(m) 33(m) 42(m) 38(m) | 40(m) 84 108
Consumo de energia 31(m) 42(m) 42(m) 43(m) 18(d) | 20(d) 91 105
Residuos solidos 21(d) 30(m) 36(m) 46(m) 18(d) | 20(d) 75 96
Ruido 19(d) 38(m) 22(m) 34(m) 22(d) | 22(d) 63 94
Emisiones a la atmoésfera - 20(d) 38(m) 41(m) - 20(d) 38 81
2(m) 7(m) 3(m) | 4(m)
Total 5(d) 1(d) 8(m) 7(m) 4(d) 5(d)

Leyenda: d: despreciable, m: moderado, MP: Materia prima, Diag.: Diagnéstico, Diag. 1: Resultados informados por
Tamayo, et al. (2020), Diag. 2: Evaluacion actual

De forma general, segun los criterios de ambas evaluaciones, para el AHP los aspectos ambientales significativos
en orden descendente son: el consumo de agua, de materias primas, la generacion de residuos peligrosos, los ver-
timientos, el consumo de energia, generacion de residuos solidos, el ruido y las emisiones a la atmdsfera. La gestion

Volumen 14 | Nimero 2 | Marzo-Abril, 2022

33



UNIVERSIDAD Y SOCIEDAD | Revista Cientifica de la Universidad de Cienfuegos | ISSN: 2218-3620

de los mismos se concreta en el Programa de Gestion Ambiental (PSGA), especificamente en los Subprogramas: Uso
racional de los recursos naturales y Prevencion de la contaminacion.

Fase 3

La Direccion del AHP en Acuerdo numero 12 del 9 julio de 2020 se comprometié a asumir los principios basicos que
rigen la Politica medioambiental de |la entidad que a continuacion se relacionan:

1. Mantener un compromiso para la proteccion del medio ambiente mediante: la realizacion de cambios de infraes-
tructura y tecnologia que propicien la mejora del entorno y el control de los factores ambientales, el uso racional de los
recursos naturales, la disminucién de la contaminaciéon ocasionada por residuos y emisiones, asi como, la prevencion
y control de emergencias.

2. Ajustarse a la normativa ambiental vigente contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas aplicando criterios de mejora continua.

3. Garantizar que la presente Politica medioambiental sea conocida por todos los interesados y que reciban una
formacion adecuada, de manera que sean plenamente conscientes de los aspectos medioambientales que afectan a
la organizacion y de la importancia de su accionar al respecto.

El SGA se aplica a todos los procesos y servicios que se desarrollan en los dos locales del AHP de Granma, dando
cumplimiento a los requisitos legales y normativos aplicables, con responsabilidad de la gestiéon de todos los aspec-
tos ambientales de la organizacion para lograr la mitigacion paulatina de dafios ocasionados al medio ambiente. En
correspondencia con la Politica medioambiental descrita se concibio el PSGA, dividido en 4 subprogramas, donde
se definieron los objetivos, metas, acciones, plazo, recursos, responsables e indicadores. En el siguiente modelo de
registro (Tabla 2) se expresa grosso modo |la forma en que fueron concebidos.

Tabla 2. Modelo de registro del PSGA en el AHP.

P

ARCHIVO <
L~/ STGRIco | PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL RGA 06/01

Subprograma: Infraestructura y tecnologia

Principio de la politica: Mejora del entorno y control de los factores ambientales

Objetivo: Lograr instalaciones que cumplan los requisitos legales ambientales establecidos para su mision

Metas Acciones Plazo/recurso Responsable Indicadores

Subprograma: Uso racional de los recursos naturales

Principio de la politica: Uso racional de los recursos naturales

Objetivo: Racionalizar los consumos de recursos naturales en los procesos del AHP

Metas Acciones Plazo/recurso Responsable Indicadores

Subprograma: Prevencién de la contaminacion

Principio de la politica: Disminucion de la contaminacién ocasionada por residuos y emisiones

Objetivo: Minimizar las emisiones y descargas nocivas a la atmosfera, agua y suelo en todos los procesos de la entidad.

Metas Acciones Plazo/recurso Responsable Indicadores

Subprograma: Prevencién y control de emergencias

Principio de la politica: Prevenir y controlar emergencias que pueden causar desastres en el AHP

Objetivo: Evitar dafios que pueden ocurrir ante casos de desastres

Vulnerabilidad Riesgo Metas Acciones | Plazo/recurso Responsable Indicador
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Elabord: Reviso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:

Para eliminar las no conformidades del AHP con las exigencias de las normativas ambientales y de conservacion
documental cuya causa es la carencia de recursos, se concibid un plan de inversiones, como sugiere la legislacion
archivistica cubana. Este proyecto se visualiza en el PSGA como Subprograma de infraestructura y tecnologia. L as
acciones se relacionan con las transformaciones necesarias que contemplan: la mejora de los locales, la adquisicion
de equipamiento, materiales e insumos para conservar y restaurar; asi como, la capacitacion de los trabajadores, en
la busqueda creciente de competencias relacionadas con la ejecucion de estos procesos.

Los subprogramas Uso racional de recursos naturales y Prevencion de la contaminacion, como se plante6 anterior-
mente, permitiran controlar los aspectos ambientales significativos de la entidad mediante préacticas de ahorro, recicla-
je y reutilizacion; gestion responsable de los residuos solidos y peligrosos, que incluye su identificacion, manipulacion,
almacenamiento y destino final.

El subprograma Prevencion y control de emergencias permitira atender las amenazas y vulnerabilidades como varia-
bles del riesgo presentes en el AHP. En cumplimiento de la Resolucion 201:2020 se elaboraron los planes: Conservacion
preventiva, Reduccioén de riesgos de desastres y Control de plagas, los que a su vez responden al Capitulo 8 de la ISO
14001 (International Organization for Standardization, 2015).

La alta direccion es la responsable de poner a disposicion los medios necesarios para el cumplimiento del PSGA. El
Comité de Gestion Ambiental (Tabla 3) realizara el seguimiento de las acciones y resultados. En la formacion de este
Comité se tuvo en cuenta la asignacion de nuevas responsabilidades a los trabajadores en funcion del SGA.

Tabla 3. Responsabilidades de los miembros del CSGA.

N§7 7 sciivo | RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE GESTION | g 07/01
AR AMBIENTAL

MIEMBROS RESPONSABILIDADES

+ Establecer y desarrollar la Politica ambiental.

* Aprobar el PSGA.

» Revisar y aprobar los procedimientos e informes del SGA

Alta Direccion

(Director,  Subdirec-
tora)

« Coordinar la implementaciéon del SGA.

+ Definiry asignar los recursos necesarios para la implementacion, desarrollo y mantenimiento del SGA.
» Evaluar los avances, resultados y efectividad de las acciones planificadas.

» Presidir las revisiones a intervalos planificados y proponer los cambios para la mejora.

+ Realizar las comunicaciones ambientales pertinentes a sus responsabilidades.

* Mantener actualizados los documentos del SGA.
Responsable del con-

trol documental + Comunicar las modificaciones a los documentos del SGA

(Especialista P””,C" + Dar seguimiento a la normativa legal ambiental aplicable y comunicarlo a los responsables de cada
pal de Procesos Téc- proceso.

nicos)

+ Realizar las comunicaciones ambientales pertinentes a sus funciones.

» Elaborar el plan de auditoria en coordinacion con la alta direccion
Auditores Internos » Realizar las auditorias internas

(Especialista de Ser- |+ Conservar los documentos relativos a las auditorias
vicios y Especialista

de informatizacion) + \Verificar las acciones para dar cumplimiento a las no conformidades detectadas en las auditorias

* Realizar las comunicaciones ambientales pertinentes a sus funciones
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» Realizar los diagndsticos ambientales correspondientes.
Responsable de Pro-

gramas » Proponer el PSGA en funcion de los aspectos ambientales, la legislacion aplicable y la gestion de
(Especialista de Con- desastres.

S?IV?C'O”‘ restaura- |« Elaborar los informes de seguimiento.

cion

* Realizar las comunicaciones ambientales pertinentes a sus funciones

Responsable de ca-
pacitacion 'y forma- |« Elaborar el plan de formacién, capacitacién y toma de conciencia y gestionar su cumplimiento.
cion
(Especialista de Re-|* Realizar las comunicaciones ambientales pertinentes a sus funciones
cursos Humanos)

Responsable de hi- |+ Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia de seguridad y salud en

giene y salud el trabajo en la implementacion del SGA
(Técnico de Recursos , L ) . ;
Humanos) » Realizar las comunicaciones ambientales pertinentes a sus funciones

El PSGA se acompafa de una Matriz de comunicacion que describe los flujos de informacion necesarios para su fun-
cionamiento y de un Plan de capacitaciéon que se ajusta a las necesidades identificadas. Se difundiran las cuestiones
de caréacter ambiental que se consideren relevantes por la alta direccion y puedan impulsar la gestion ambiental en su
ambito de influencia (Matriz de comunicacion, RGA 08/01). El contenido especifico de cada comunicacion dirigido a
las partes interesadas se considerara un registro de este procedimiento (RGA 08/02).

En relacion a la capacitacion y educacion ambiental del personal del AHP se consideraran registros: el perfil de for-
macion ambiental de los trabajadores, el plan anual de formacién y sensibilizacion ambiental que responde al perfil
anterior, asi como, la asistencia a esas actividades de formacion, los documentos derivados del seguimiento y control
del mismo (evaluaciones de conocimientos, certificados de cursos recibidos, entre otros).

En el Manual del sistema de gestion ambiental (MSGA) se explicita la politica ambiental, el alcance, los elementos
principales del SGA vy su interrelacion, haciéndose referencia a los procedimientos documentados, roles y respon-
sabilidades, asi como, el proceso de distribuciéon y control del propio manual. Este documento consiste en una guia
del sistema, se aplica a todos los grupos de trabajo de la entidad y describe, en sus 18 capitulos, cada uno de los
procedimientos para la aplicacion, actualizacion y control que la entidad efectla en cuanto a la actividad ambiental. El
ambito de aplicacion abarca a todas aquellas personas de la organizacion que tienen responsabilidades y autoridad
descritas en dicho manual.

La codificacion de los manuales de gestion ambiental se encuentran de acuerdo con la siguiente estructura: para el
manual general, se expresan sus iniciales y el nimero del capitulo (MGA: XX); el de procedimientos (PGA-XX/xx), don-
de, PGA son las siglas de Procedimiento de Gestion Ambiental, XX: es el nimero que se corresponde con la unidad
del MGA y xx se refiere al numero del procedimiento.

Los registros de los documentos o formatos que genera el procedimiento se codifican como RGA- XX/xx, donde RGA
son las iniciales de Registro de Gestion Ambiental, XX el numero correlativo de formato en correspondencia con la
unidad del Manual de Gestion Ambiental y xx el nimero del registro dentro de procedimiento.

En el procedimiento Gestion de la documentacion del SGA (PGA 10/01)se describen los pasos a seguir para elaborar,
aprobar, distribuir, revisar, actualizar y eliminar los documentos y registros de origen interno y externo mediante el re-
gistro RGA 10/01 “Aprobacion, implantacion y modificacion de los documentos”, asi como, 10s pasos a seguir para el
control de los documentos mediante RGA 10/02 “Control de los documentos”, de manera que el personal, cuente con
la informacion que evidencie el desempefio y la operacion efectiva del mismo.

Los registros se guardaran y conservaran de forma que estén perfectamente identificados, puedan recuperarse facil-
mente y en condiciones que eviten su pérdida o dafo. Los registros que se guarden en soporte informatico deberan te-
ner una copia de seguridad. El almacenamiento, proteccion, funcionalidad y destruccion corresponde al Responsable
del control de documentos (Especialista principal de procesos técnicos) como se detalld en la tabla 3.
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Fase 4

En el procedimiento para andlisis y archivo de los indi-
cadores ambientales (PGA 13/01) se establecen los pa-
rametros de medicion y seguimiento a los aspectos am-
bientales significativos identificados en los procesos del
AHP. Se describen también los lineamientos y acciones
que permiten asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas trazadas en el PSGA.

Un procedimiento a significar debido a su relacion con
la gestion de las emergencias es el PGA 12/01, donde
se indica como realizar la elaboraciéon del Plan para la
reduccion de riesgos de desastres en el AHP y revisarlo
periddicamente, incluyendo la realizacion de simulacros.
La puesta en préactica de este procedimiento adquiere
gran importancia para el AHP, debido a que las princi-
pales amenazas para los documentos atesorados como
son: la naturaleza del material, el ambiente donde se al-
macenan, la forma en que se manipulan, los desastres
naturales y los provocados por el hombre; se suman las
vulnerabilidades fisica, técnica, econdémica y educativa
de la institucion que se mantienen en la actualidad.

Fase 5

A esta fase se le concede gran importancia porque el
SGA debe ser revisado para asegurarse de sus benefi-
cios, ajustes y eficacia continuos. En ese sentido, se do-
cumento un proceder donde se puntualizan las entradas
para esta revision por la alta direccion, entre las que re-
saltan: el desempefio ambiental de la organizacion, los
resultados de auditorias, el cumplimiento de los requisitos
legales y las comunicaciones de las partes interesadas.
Cada revision se constituye en una oportunidad para pla-
nificar las mejoras y deben conservarse en un registro.

Se indica que al cierre de cada afio se evalue el desem-
pefio ambiental utilizando los indicadores y criterios de
medidas de evaluacion, que muestra el PGA 13/01 (des-
crito para el control operacional) y se presente a la alta
direccion para que se adopten las medidas oportunas.

En el PGA 15/01 se establecen los elementos generales
para la planificacion, ejecuciéon e informe de auditorias
internas en el AHP, mediante un sistema organizado que
asegure el continuo cumplimiento de las disposiciones
establecidas y determine la efectividad del SGA imple-
mentado. El auditor lider, guiado por la alta direccion,
previa elaboracion del Programa de auditoria interna del
SGA (RGA 15/01), planificaré y preparara la auditoria del
centro (RGA 15/02 Plan de auditoria interna del SGA),
para garantizar que se dispone de los recursos adecua-
dos. El equipo auditor, mediante el RGA 15/03 (Lista de

verificacion de auditoria interna del SGA), evaluara los di-
ferentes aspectos.

Los resultados de la auditoria interna se plasmaran en un
informe breve y conciso como lo sugiere el RGA 15/04
(Informe de resultado de auditoria interna), el cual sera
entregado al responsable del proceso o grupo auditado y
a la alta direccion, quienes deben asegurarse de que se
tomen las acciones para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas.

Unido a los informes anteriores, el analisis de la documen-
tacion (Manual de gestion ambiental y Manual de proce-
dimientos, version actualizada, los registros sobre inci-
dentes ambientales, informes sobre quejas y otros que se
crean de interés ambiental), permitira a la alta direccion
del AHP tener una valoracion del estado ambiental de la
organizacion, del cumplimiento de los requisitos legales,
del grado de adecuacion de la politica ambiental y los ob-
jetivos ambientales propuestos, con la realidad que cursa
el AHP. En consecuencia con ello, planificara nuevas ac-
ciones, se asignaran responsabilidades y recursos.

Este proceso puede revelar no conformidades del SGA
resultantes de: indicadores de desempefo por debajo
de lo esperado; incumplimiento de algun requisito legal
de aplicacion, bajo nivel de aplicacion del SGA, quejas
de clientes, proveedores, de la vecindad u otra parte
interesada.

En todo caso, siempre se procederé a investigar las cau-
sas de la no conformidad y se decidiran las acciones
correctivas y/o preventivas que se deberan adoptar, las
que se someteran a un seguimiento y verificacion de su
eficacia. El Responsable de programas ambientales cum-
plimentara el registro RGA 17/01 (Informe de no confor-
midad, acciones correctivas y preventivas), con todos los
datos necesarios, quedando constancia de la fecha de
apertura de las acciones.

El éxito del SGA dependera del compromiso de todos los
niveles de la organizacion, pero sobre todo de la alta di-
reccion encargada de liderar los procesos. También se
requerira la gestion eficiente de los recursos financieros,
humanos y tecnoldgicos identificados en el analisis de
contexto para implementar y mantener el sistema y ga-
rantizar el cumplimiento de los objetivos; donde la capa-
citacion de todo el personal y la comunicaciéon son activi-
dades transversales.

CONCLUSIONES

Se concluyd la etapa de proyeccion del SGA en el AHP el
cual se aline6 con los objetivos organizacionales, convir-
tiéndose en una herramienta para mejorar el desempefo
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institucional. Se considera factible la integracion opera-
tiva y documental de las normativas referentes a la ar-
chivistica y la 1ISO 14001 (International Organization for
Standardization, 2015) con la implementaciéon de varios
procedimientos y registros comunes, mostrando confor-
midad con aspectos de estas normas a través de 26 tipos
de evidencias, con lo que se logra un sinergismo entre
la proteccién ambiental y la conservacion preventiva del
patrimonio documental.

Con vistas a la implementacion del SGA se desplegod la in-
formacion documentada exigida por la norma, asi como,
el Manual del Sistema de Gestion en el que se muestran
los elementos principales del sistema y su interrelacion,
ademas de la forma en que el AHP le dara cumplimiento
y mostrara las evidencias al respecto.

La implementacion y mantenimiento del SGA no requie-
re cambios en el organigrama del AHP de Granma, pero
implica modificaciones relacionadas con la creacion de
un Comité de gestion ambiental y nuevas funciones de
los grupos de trabajo en los diferentes procesos de la
organizacion.
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